GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Periédico Oficial
Gaceta del Gobierno

Gobierno del Estado Libre y Soberano de México

REGISTRO DGC NUM. 0011021 CARACTERISTICAS 113282801
Director: Lic. Aardn Navas Alvarez
legislacion.edomex.gob.mx

Mariano Matamoros Sur num. 308 C.P. 50130 A:202/3/001/02
Fecha: Toluca de Lerdo, Méx,, miércoles 23 de agosto de 2017

“2017. Ao del Centenario de las Constituciones Mexicana y Mexiquense de 1917.”
Sumario

SECRETARIA DE EDUCACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR.

Tomo
CCIV
NUmero

38

SECCION TERCERA

Numero de ejemplares impresos:



Pagina 2 GACETA 23 de agosto de 2017

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION

eNGRANDE

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

JUNIO DE 2017

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
DELEGACION ADMINISTRATIVA DE EDUCACION MEDIA

SURERIOR Y SUPERIOR



GACETA

23 de agosto de 2017 Dl GOBIERNO Pégina3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION ~ (Edicion: | Pimera____
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION 25 oE3000LL
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR Pagina:

iINDICE

PRESENTACION.
OBJETIVO GENERAL.
IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS.

1Y RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

\Y, DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

1 Registro de movimientos del personal docente y aprobacion del F.U.M.P. electrénico
correspondiente.

2 Gestion para la aplicacion de descuentos por faltas de puntualidad y asistencia a
Servidoras(es) Publicas(os) Docentes, adscritas(os) a la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

3 Gestion para la aplicacion de percepciones y/o deducciones adicionales a
Servidoras(es) Publicas(os) Docentes, adscritas(os) a la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

4 Gestion para la devolucion de pagos improcedentes de Servidoras(es) Publicas(os)
Docentes, adscritas(os) a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior,
ante la Caja General de Gobierno.

5 Gestion del pago por recibo solicitado por la (el) Servidora(or) Publica(o) Docente.

6 Gestion para la reexpedicién de cheque de ndmina cancelado o abono no cobrado a
Servidoras(es) Publicas(os) Docentes.

7 Gestién y entrega de aviso de movimiento para la afiliacion y vigencia de derechos
que expide el I.S.S.E.M. Y M. a las (los) Servidoras(es) Publicas(os) Docentes.

8 Expedicion de Constancia de Servicio electronica a Servidoras(es) Publicas(os)
Docentes de base o interina(o), ex Servidora(or) Publica(o) docente o beneficiaria(o).

9 Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y Calendarizacion
del Presupuesto Autorizado a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

10 Gestion de respuesta a la solicitud de adecuacién presupuestal, para Organismos
Publicos Descentralizados adscritos a la Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior.

11 Gestion de contra-recibo correspondiente a la “liberacién de transferencias a
entidades publicas”, para Organismos Publicos Descentralizados adscritos a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

12 Atencién a la “Requisicion y Suministro de bienes” o “Solicitud de Servicio”,
presentada por las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior.

13 Gestion y pago correspondiente a los comprobantes de gastos presentados por las
Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacién Media Superior
y Superior.

VI SIMBOLOGIA.

WYl REGISTRO DE EDICIONES.

VIl DISTRIBUCION.

IX VALIDACION.

X CREDITOS.

205300011-01

205300011-02

205300011-03

205300011-04

205300011-05
205300011-06

205300011-07

205300011-08

205300011-09

205300011-10

205300011-11

205300011-12

205300011-13



GACETA

Pagina 4 e It n 23 de agosto de 2017

I. PRESENTACION

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

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

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

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién orientado a la generacién 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 revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

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

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

Il. OBJETIVO GENERAL

Mantener la calidad y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior, mediante la formalizacién de los procedimientos de trabajo.

lll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

Unidades
administrativas

Superior

PROCESO
SUSTANTIVO
| ApminisTRACIONDE
PROCESOS AB?éngSE\C(TE'ERNJgODSE 'Nﬁg‘éggmgﬁgm RECURSOS ASISTENCIA JURIDICA
ADJETIVOS it FINANCIEROS

Demanda de Tramites y

* F.U.M.P.electrénicoaprobado
* Descuento por falta de puntualidad

* Cheque de némina cancelado o abono
reaxpedido
* Formato "aviso de movimiento para la
afiliacion de vigencia de derechos
antregado
* Constancia de servicio electrénica

* Anteproyecto del Presupusesto de Egreszos
Anual y Calendarizacion Programatica
Presupuestal de la Subsecrataria de

la Subsecrataria de Educacién Media
Superiory Superior
* Contra-Recibo gestionado
* Requisicién y suministro de bienas o solicitud
de servicio atendida.
* Pago correspondiante a los comprobantes
de pago

adscritas a la
Subdireccién de

Servicios y asistancia aplicado # & ; : Educacién
" S = Py : H Educacién Media Superiory Superior, v .
Administrativos gercelpcp‘n YJ/ Tdedu_cmén aplicada elaborapdos y sup Media Superior
: Vs . olucion d - :
o8 myel Edugamon ?\sa;\;?;lr fegﬁfo"’g'girf,ffffm * Respuesta gestionada y entregada al ¥ Superior,
Media Superior y Organisme Publico Dascantralizado adscrito a Docentes y

familiares de
exServidoras(es)
Publicas(os)
Docentes

ADMINISTRACION Y
DESARROLLODE PERSONAL

PLANEACION
INSTITUCIONAL
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO:

Administracion y Desarrollo de Personal: De la integracion del Sistema Integral de Informacion de Personal; del registro de
movimientos de Servidoras(es) Publicas(os) Docentes, adscritas(os) a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, a
la Actualizacién del Sistema Integral de Informacion de Personal.

PROCEDIMIENTO:
* Registro de movimientos del personal docente y aprobacion del F.U.M.P. electrénico correspondiente.

e  Gestién para la aplicacion de descuentos por faltas de puntualidad y asistencia a Servidoras(es) Publicas(os) Docentes,
adscritas(os) a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

e  Gestién para la aplicacion de percepciones y/o deducciones adicionales a Servidoras(es) Publicas(os) Docentes, adscritas(os)
a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

e  Gestién para la devolucion de pagos improcedentes de Servidoras(es) Publicas(os) Docentes, adscritas(os) a la Subsecretaria
de Educacién Media Superior y Superior, ante la Caja General de Gobierno.

e  Gestién del pago por recibo solicitado por la o el Servidora(or) Publica(o) Docente.
e  Gestién para la reexpedicion de cheque de némina cancelado o abono no cobrado a Servidoras(es) Publicas(os) Docentes.

e  Gestibn y entrega de aviso de movimiento para la afiliaciéon y vigencia de derechos que expide el I.S.S.E.M. Y M. a las (los)
Servidoras(es) Publicas(os) Docentes.

e Expedicién de Constancia de Servicio electrénica a Servidoras(es) Publicas(os) Docentes de base o interina(o), ex
servidora(or) publica(o) docente o Beneficiaria(o).

PROCESO:

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

PROCEDIMIENTO:

e Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y Calendarizacion del Presupuesto Autorizado a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

e  Gestién de respuesta a la solicitud de adecuacion presupuestal, para organismos publicos descentralizados adscritos a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

e  Gestion de contra-recibo correspondiente a la “liberacién de transferencias a entidades publicas”, para organismos publicos
descentralizados adscritos a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

e Atencion a la “requisicion y suministro de bienes” o “solicitud de servicio”, presentada por las Unidades Administrativas
adscritas a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.

e  Gestion y pago correspondiente a los comprobantes de gastos presentados por las Unidades Administrativas adscritas a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION Edcon: fumera____
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION 34t 0530005101
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR ry-
agina:
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DOCENTE Y APROBACION DEL F.U.M.P.

ELECTRONICO CORRESPONDIENTE.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el cumplimiento de las normas y procedimientos de desarrollo y administracién de personal, mediante el
registro de movimientos del personal docente y aprobacion del F.U.M.P. electronico correspondiente.

ALCANCE

Aplica a la o el Titular de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, a la o el
Analista del Registro de Movimientos de Personal de la Delegacion Administrativa, quien realiza la revisién y registro de los
movimientos de alta, baja, alta/baja horas clase, alta de interino, cambios (promocion, transferencia, democion), reingreso de
licencia sin goce de sueldo y baja por licencia, asi como a la Unidad Administrativa Solicitante (Asesoras(es) de Media Superior)
quienes realizan los mismos movimientos.
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REFERENCIAS

. Ley General del Servicio Profesional Docente. Titulo Primero: Disposiciones Generales. Capitulo I; Objetivo Definiciones y
Principios, Articulo 3 y 4, fracciones VII, XIV, XVIII, XXII'Y XXVIII. Titulo Segundo del Servicio Profesional Docente. Capitulo 111
Del ingreso al Servicio. Articulo 21, fraccion Il. Capitulo 1V; De la Promocién a cargo con funciones de Direccion y supervision.
Articulo 26, fraccion 11, 28 y 30. Diario Oficial de la Federacion, 11 de septiembre de 2013.

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo 1V: Del Sistema Educativo Estatal, Seccion Primera: De la Integracion del
Sistema Educativo Estatal, Articulo 29, fraccién I; Secciéon Segunda: De la Calidad de la Educacion, Articulo 32, fraccion VII;
Capitulo Sexto: De los Maestros del Sistema Educativo Estatal, Seccién Primera: De los Maestros, Articulo 148; Segunda
Seccion: De la Formacion, Actualizacion, Capacitacién, y Superacion Profesional de los Docentes, Articulo 145. Gaceta del
Gobierno, 6 de mayo de 2011. Reformas y adiciones.

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

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

e Acuerdo que determina la Organizacion Directiva de las Instituciones Educativas dependientes de la Direccion General de
Operacion Educativa de la Secretaria de Educacion. Gaceta del Gobierno, 19 de mayo de 1993.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal. Procedimiento 022: Alta de Servidores
Publicos Docentes; Procedimiento 024: Reingreso de Servidores Publicos Docentes; Procedimiento 032: Baja de Servidores
Publicos Docentes; Procedimiento 041: Promocion; Procedimiento 042: Transferencia; Procedimiento 043: Democion;
Procedimiento 044: Permuta y Procedimiento 061: Licencias por tradmite de pension ante I.S.S.E.M.Y.M, Gravidez, Adopcion,
Asuntos personales y Otras. Secretaria de Finanzas. Desarrollo y Administracién de Personal de la Subsecretaria de
Administracién, Mayo de 1996. Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
205300011: Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior. Gaceta del Gobierno, 13
de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior es la Unidad Administrativa responsable
de registrar los movimientos del personal docente y aprobar el F.U.M.P. electrénico.

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

e  Autorizar F.U.M.P. electrénico en el S.I.A.S.E., mediante firma electrénica.

La o el Titular de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior deberé:
e Autorizar la aprobacién del F.U.M.P. electrénico, correspondiente al registro de movimientos del personal docente.

La Unidad Administrativa Solicitante (Asesoras(es) de Media Superior) debera:

e Entregar a la o el Analista del Registro de Movimientos de Personal, la documentacion soporte, para el registro de movimientos
del personal docente y aprobacion del F.U.M.P. electrénico correspondiente.

e Revisar continuamente el S.I.A.S.E., para ver el registro de los movimientos del personal docente solicitados.

La o el Responsable del Area de Recursos Humanos de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior deberé:

e Recibir la documentacion soporte y revisar el registro de movimientos de personal docente.

e  Gestionar la autorizacion de la o el Titular de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, para la aprobacién del F.U.M.P. electrénico.

La o el Analista del Registro de Movimientos de Personal de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior deberé:

e Recibir la documentacion soporte para el registro de movimientos del personal docente y aprobacion del F.U.M.P. electrénico.
e  Capturar informacién de la documentacion soporte, en el S.1.I.P.
o Registrar en el S.I.A.S.E. los movimientos del personal docente.
e Accesar al S.I.LA.S.E. y aprobar el F.U.M.P. electrénico.
DEFINICIONES

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

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

- Carta de antecedentes no penales.

- Certificado médico.

- Registro de no inhabilitacion.

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

Clave del ISSEMYM (si anteriormente estuvo  afiliada(o)).
Movimiento de Baja:

- Renuncia.

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

- Resolucién de la Secretaria de la Contraloria.
- Acta de defuncion.
- Acuerdo del H. Consejo Directivo del ISSEMYM.
- Certificado de inhabilitacion.
Movimiento de Alta/ Baja de horas-clase:

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

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

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

- Oficio de autorizacién de la Direccion General de Educacion Media
Superior y Superior.

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

- Oficio de autorizacion de la Direccion General de Educacion Media
Superior y Superior.

Tramite de jubilacion:
- Solicitud de jubilacion o pension.

- Oficio de autorizacién de la Direccion General de Educacion Media
Superior y Superior.

Examen profesional:
- Ficha para presentar examen.
Contraer nupcias:
- Acta de matrimonio (fotocopia).
Fallecimiento de familiar:
- Acta de defuncion original y fotocopia.
Nacimiento de hijo(a) o adopcién:
- Acta de nacimiento o acta de adopcién (fotocopia).
Movimiento de licencias sin goce de sueldo:
- Oficio de solicitud de la licencia sin goce de sueldo.
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- Constancia de antigliedad (excepto para ocupar puesto de eleccion
popular y puesto de confianza).

- Oficio de autorizacion de la Direccion General de Educacion Media
Superior y Superior.

F.U.M.P. electrénico: Se le llama asi al Formato Unico de Movimientos de Personal docente gestionado
en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion.

Movimiento del personal docente : Se entendera como alta, baja, alta/baja de horas-clase, alta de interinos(as), cambio
(promocién, transferencia, democién), reingreso por licencia sin goce de sueldo y
baja por licencia de Servidoras(es) Publicas(os) Docentes adscritas(os) a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Portal de Gestion Interna g2g del Conjunto de procesos automatizados para obtener documentos e informacién los

Gobierno del Estado de México: Servidoras(es) Publicas(os) del Gobierno del Estado de México.

S.LAS.E.: Siglas con las que se identifica al Sistema Integral de Administracion de la
Secretaria de Educacion.

S.LILP: Siglas con las que se identifica al Sistema Integral de Informacién de Personal.

Unidad Administrativa Solicitante: Se le nombra asi a las unidades que aparecen en la estructura organica autorizada

de la Secretaria de Educacion. Para efectos de este procedimiento se refiere a
Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

INSUMOS
e  Documentacion soporte para el registro de movimientos del personal docente.
RESULTADOS
e F.U.M.P. electrénico aprobado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e  Gestibn para la aplicacion de descuentos por faltas de puntualidad y asistencia a Servidoras(es) Publicas(os) Docentes,
adscritas(os) a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.

e  Gestion para la aplicacion de percepciones y/o deducciones adicionales a Servidoras(es) Publicas(os) Docentes, adscritas(os)
a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

e Gestién y entrega de aviso de movimiento para la afiliacion y vigencia de derechos que expide el I.S.S.E.M. y M. a las (los)
Servidoras(es) Publicas(os) Docentes.

POLITICAS

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

Cuando alguna Unidad Administrativa no cuente con clave de acceso al Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de
Educacion (S.I.A.S.E.) y del Sistema Integral de Informacién de Personal (S.1.I.P.), la actividad de captura la realizara la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior; y cuando alguna Unidad Administrativa cuente con
clave de acceso la Delegacion Administrativa solamente revisara y conforme a la documentacion soporte, la captura realizada por
éstas.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa Solicitante Acude con la o el Analista del Registro de Movimientos de Personal de
(Asesoras(es) de Media Superior) la Delegacion Administrativa, de la Subsecretaria de Educacion Media

Superior y Superior y entrega documentacion soporte, para el registro
de movimientos del personal docente.

2 Analista del Registro de Movimientos de Recibe documentacion soporte para el registro de movimientos del
Personal de la Delegacion Administrativa de personal docente, se entera, revisa y determina:
la Subsecretaria de Educacion Media ¢La documentacion esta completa?

Superior y Superior

3 Analista del Registro de Movimientos de La documentacion soporte estd incompleta.
Personal de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educaciéon Media
Superior y Superior

Devuelve a la unidad administrativa solicitante (Asesoras(es) de Media
Superior), sefialando documento faltante y solicita complementar.
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No.

4

10

11

12

13

14

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Unidad Administrativa Solicitante
(Asesoras(es) de Media Superior)

Analista del Registro de Movimientos de
Personal de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Responsable del Area de Recursos
Humanos de la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Responsable del Area de Recursos
Humanos de la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Analista del Registro de Movimientos de
Personal de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Responsable del Area de Recursos
Humanos de la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

Responsable del Area de Recursos
Humanos de la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Analista del Registro de Movimientos de
Personal de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Direccién de Remuneraciones al Personal,
de la Secretaria de Finanzas

Unidad Administrativa Solicitante
(Asesoras(es) de Media Superior)
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ACTIVIDAD

Recibe documentacion soporte, se entera que estd incompleta y se
retira. Aplica procedimientos internos, complementa documentacion
soporte y acude nuevamente con la o el Analista del Registro de
Movimientos de Personal de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Se conecta con la actividad namero dos.
La documentacion soporte estd completa.

Accesa al S.I.I.P. y conforme a la documentacién soporte, captura los
movimientos del personal docente solicitados, informa a la o el
Responsable del Area de Recursos Humanos de la Delegacion
Administrativa y le entrega documentacion.

Recibe documentacion soporte, se entera, accesa al S.I.A.S.E. en el
apartado de “Seguimiento de FUMP electronico”, revisa de forma
especifica que se haya generado el F.U.M.P. electrénico y determina:

¢ Existen observaciones?
Si existen observaciones.

Las hace saber a la o el Analista del Registro de Movimientos de
Personal de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior, entrega documentacion soporte,
y solicita solventar las observaciones.

Recibe documentacion soporte, se entera de las observaciones,
accesa al S.I.LA.S.E., realiza las adecuaciones y entrega nuevamente a
la 0 el Responsable del Area de Recursos Humanos de la Delegacion
Administrativa.

Se conecta con la operacion namero seis.
No existen observaciones.

Resguarda documentacion soporte, informa a la o el Titular de la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior, sobre el registro de movimientos del personal
docente y solicita su validacion.

Se entera sobre el registro de movimientos del personal docente,
autoriza verbalmente el F.U.M.P. electrénico.

Se entera de la autorizacion verbal al F.U.M.P. electrénico, informa a
la o el Analista del Registro de Movimientos de Personal de la
Delegacion Administrativa, y entrega documentacion soporte para
continuar con el tramite.

Recibe documentacion soporte, se entera de la autorizacion, accesa
nuevamente al S.I.A.S.E., en el apartado “Seguimiento FUMP
electrénico”, presiona la opcion “aprobar” el F.U.M.P. electrénico del
personal docente y via correo electrénico, solicita a la Direccion de
Remuneraciones al Personal, de la Secretaria de Finanzas, los
autorice con firma electrénica. Asi mismo, solicita via telefénica a la
Unidad Administrativa Solicitante (Asesoras(es) de Media Superior)
revise el S.I.A.S.E., para que visualice el registro del personal docente
y F.U.M.P. correspondiente. Resguarda documentacion.

Recibe correo electronico, se entera de la solicitud, accesa al
S.ILA.S.E. en el apartado “Seguimiento FUMP electréonico”, aplica
procedimientos internos, autoriza F.U.M.P. electronico, con la firma
electrénica para el uso de la o del Servidora(or) Publica(o) Docente,
por medio del Portal de Gestion Interna de expediente electronico g2g,
del Gobierno del Estado de México.

Recibe llamada telefénica, se entera, revisa continuamente en el
S.ILA.S.E. el registro de los movimientos del personal docente y que el
F.U.M.P. electrénico esté aprobado.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DOCENTE Y APROBACION

DEL F.U.M.P. ELECTRONICO CORRESPONDIENTE.

Unidad Administrativa Solicitante
(Asesores(as) de Media Superior)

Analista del Registro de
Movimientosde Personal de la
Delegacién Administrativade la
Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Responsable del Areade Recursos
Humanos de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretariade
Educacion Media Superior y Superior

Titular de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior

soporte, se entera y se retira.
Aplica procedimientos
internos, complementa
documentacion soporte y
entrega nuevamente.

Entrega documentacién
soporte, para el registro de
movimientos del personal ‘
docente. \
Recibe documentacion soporte
para el registro de
movimientos del personal
docente, se entera, revisa y
determina:
(LA Si
DOCUMENTACION
ESTA COMPLETA?
‘ Devuelve y solicita
‘ completar la documen_
tacion faltante.
Recibe documentacion

’7

Accesa al S.I.I.P. captura los
movimientos del personal
docente, informa a la o el
Responsable del Area de
Recursos Humanos de |la
Delegacién Administrativa y
entrega documentacién
soporte.

Recibe documentacién soporte, se
entera, accesa al S.I.AS.E., revisa
de forma aleatoria que se haya
generado el F.U.M.P. elctronico y
determina:

(EXISTEN
OBSERVACIONES?
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DOCENTE Y APROBACION
DEL F.U.M.P. ELECTRONICO CORRESPONDIENTE.

Analista del Registro de
Movimientos de Personal de la
Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Responsable del Area de Recursos
Humanos de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior

Hace saber las observaciones y
entrega documentacion soporte, y

solicita y solventar las
observaciones.

Titular de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria
de Educacién Media Superior y
Superior

Unidad Administrativa Solicitante
(Asesores(as) de Media Superior)

documentacion
entera de las
accesa al

Recibe
soporte, se
observaciones,

S.IASE., realiza las
adecuaciones y entrega
nuevamente .
Resguarda documentacién
soporte, informa sobre el registro |
de movimientos del personal |
docente.
Se entera sobre el registro de
movimientos del personal
| docente autoriza
verbalmente aprobar el
I F.UM.P. electrénico
correspondiente.
Se entera de la autorizacion verbal
I de aprobar el F.UM.P. electrénico,
| se entera y entrega
documentacion soporte para
continuar con el tramite.
Recibe documentacion

soporte, accesa nuevamente al

S..LA.S.E., presiona la opcion
“aprobar” el  FUMP. Direccion de Remuneraciones al
electrénico 'y via  correo Personal, de la Secretaria de

electroénico, solicita a la
Direccion de Remuneraciones
al Personal, de la Secretaria de
Finanzas, los autorice con
firma electronica, solicita via |
telefénica a la Unidad |
Administrativa Solicitante
(Asesores de Media Superior)
revise el SI.ASE. para que

Finanzas

visualice el registro del

personal docente y F.UM.P.
correspondiente. Resguarda
documentacion.

Se entera via telefénica y revisa
en el SIASE. el registro de los
movimientos del personal
docente y que el F.UMP.
electrénico ha sido aprobado.

Recibe correo electréonico, se
entera, accesa al S..ASE,
aplica procedimientos
internos, autoriza F.UM.P.
electroénico, con firma
electrénica para el uso de la o
del Servidora(o) Publica(o)
Docente por medio del Portal
de Gestion Interna g2g, del
Gobierno  del Estado de

J

FIN

México.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el registro de movimientos del personal docente y aprobacion del F.U.M.P. electronico
correspondiente.

NUmero de solicitud de registros de movimientos del
personal docente realizados en la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior.

NUmero de solicitud de registros de movimientos del
personal docente recibidas en la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

Porcentaje de eficiencia en el del registro de
movimientos de personal docente y aprobacion
del F.U.M.P. electrénico correspondiente.

x 100 =
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Registro de evidencias:
Registro contenido en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion (S.I.A.S.E.).

. Registro contenido en el Sistema Integral de Informacién de Personal (S.1.1.P.).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

F.U.M.P. Es un formato predeterminado.

v

SECUENCIA: o
. ) . SECRETARIA DE FRASZAS G | ]
-‘"!mﬁ :&m CIRRCCHON SENERAL DF PERIONAL m 3/
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL.

Objetivo: Anotar los datos que requiere el Formato Unico de Movimientos Personal de la o del Servidora(or) Publica(o)
Docente para registrar el movimiento en el Sistema Integral de Informacion de Personal, de la o del Servidora(or) Publica(o)
Docente adscritas(os) a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.

Distribuciéon y Destinatario: Se genera el original en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion,
parala o el Servidora(or) Publica(o) Docente que solicité el movimiento.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

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

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

3 Fecha: Anotar dia, mes y afilo en que se realiz6 la captura del movimiento en el Sistema
Integral de Informacion de Personal.

4 Adscripcion: Escribir el nombre de la dependencia, unidad administrativa, subsecretaria,
direccion, direccion de area, subdireccion o departamento que esté adscrita(o) la o el
Servidora(or) Publica(o) docente.

5 Datos generales: Escribir los datos de la o el Servidora(or) Publica(o) docente adscrita(o) a la

Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, nombre, R.F.C., domicilio,
colonia, municipio, C.P., fecha de nacimiento, entidad de nacimiento, escolaridad y
estado civil.
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6 Tramite: Especificar con una x el tipo de movimiento que se va a realizar en el Sistema Integral de
Informacion de Personal.

7 Datos de la plaza: Sefialar los datos de la plaza que ostenta la o el Servidora(or) Publica(o) docente
adscrita(o) a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior como son: no. de
plaza, tipo de plaza, cédigo del puesto anterior, codigo del puesto actual, vigencia del
periodo en que tiene la plaza.

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

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

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

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

11 Datos laborales dela o el Escribir la fecha de ingreso al Gobierno del Estado de México (G.E.M.), antigiedad

Servidora(or) Publica(o) : efectiva, horario, tipo de relacién laboral, tipo de sindicato, vigencia, fecha del Ultimo
egreso del G.E.M., fecha de dltima promocion, clave de la o el Servidora(or)
Publica(o), tipo de aportacion, tipo de impuesto y la C.U.R.P.

12 Datos del sustituto: Indicar la clave de I.S.S.E.M.Y.M., nombre y R.F.C. de la o el Servidora(or) Publica(o)
docente que va a sustituir.

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

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

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

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

17 Licencia: Anotar con una X el tipo de licencia, determinar con x si es alta o baja, anotar el periodo
comprendido y el motivo de la licencia.

18 Pension alimenticia: Determinar con una X el tipo de movimiento de la pension alimenticia y la
vigencia indicando la quincena y afio, anotar el nombre de la o del beneficiaria(o) y su
R.F.C., indicar el importe del descuento v el porcentaje del mismo.

19 Nombramiento: La o el Servidora(or) Publica(o) deberé firmar y anotar la fecha de la vigencia en que recibe
original del F.U.M.P.

REVERSO DE FUMP

20 Firmas Electronicas : Aparecen las firmas electréonicas de la Direccion General de Personal que autorizd

el movimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION ~ (ES€ion: fmers
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION 208 S 053000. 1.0
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR Pagina:

PROCEDIMIENTO:

GESTION PARA LA APLICACION DE DESCUENTOS POR FALTAS DE PUNTUALIDAD Y

ASISTENCIA A SERVIDORAS(ES) PUBLICAS(OS) DOCENTES, ADSCRITAS(OS) A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el cumplimiento de las normas y procedimientos de desarrollo y administracién de personal, mediante la
gestion para la aplicacion de descuentos por faltas de puntualidad y asistencia a Servidoras(es) Publicas(os) Docentes
adscritas(os) a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

ALCANCE

Aplica a la o el Titular de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, a la o al Auxiliar
Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa, quien realiza la captura y genera el medio electronico con registros de
Servidoras(es) Publicas(os) Docentes para aplicar descuento por falta de puntualidad y asistencia, asi como las (los) Responsables
de Descuentos por Puntualidad y Asistencia de las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, quienes envian la informacién de descuentos que corresponde.
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REFERENCIAS

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

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De las Responsabilidades
Administrativas, Capitulo II: De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, fracciéon XI. Gaceta del Gobierno,
11 de septiembre de 1990. Reformas y adiciones.

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

 Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa:
205300011, Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior. Gaceta del Gobierno, 13
de junio de 2017.

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

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior es la Unidad Administrativa responsable
de capturar, generar y enviar medio electronico con informacion del total de registros por Unidad Administrativa de Servidoras(es)
Publicas(os) Docentes, para aplicar descuentos por faltas de puntualidad y asistencia.

La Direccion General del Sistema Estatal de Informética, de la Secretaria de Finanzas debera:
e Realizar procedimientos internos, elaborar diagndstico y aplicar descuentos via némina.

e  Enviar por medio de correo electrénico el diagnéstico, a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

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

e Recibir oficio de envio y Resumen de Movimientos de Descuentos por Faltas de Puntualidad y Asistencia, aplicar
procedimientos internos y enviar a la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica para su aplicacion.

La o el Titular de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior deberé:
e Firmar oficio de envio, dirigido a la Direcciéon de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas.
La Unidad Administrativa adscrita a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior debera:

e Emitir oficio de solicitud de aplicacion de descuentos y entregar a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de Educacion Media Superior y Superior, junto con relacion de datos de las (los) Servidoras(es) Publicas(os)
Docentes con fechas de incidencias.

La o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior debera:

e Recibir oficio de solicitud de aplicaciéon de descuentos por faltas de puntualidad y asistencia, y relacion con datos de las (los)
Servidoras(es) Publicas(os) Docentes y fechas de incidencias.

e Ingresar al Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educaciéon y capturar los descuentos por faltas de
puntualidad y asistencia.

e Imprimir Resumen de los Descuentos por falta de Puntualidad y Asistencia.

e  Generar archivo electrénico con datos de las (los) Servidoras(es) Publicas(os) Docentes acreedoras(es) a los descuentos y
enviar mediante correo electrénico a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior,
a la Subdireccion de Actualizacién de Base de Datos de la Secretaria de Finanzas y a la Direccién General del Sistema Estatal
de Informética.

e Elaborar oficio en original y tres copias, dirigido a la Direccion de Remuneraciones al Personal para el envio del Resumen de
Movimientos de Descuentos por Faltas de Puntualidad y Asistencia.

e Verificar en forma aleatoria el Diagnéstico de descuentos por faltas de puntualidad y asistencia aplicadas.
La (el) Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior deberé:

e Recibir oficio de envio y Resumen de Movimientos de Descuentos por Faltas de Puntualidad y Asistencia y obtener la firma de
la o el Titular de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.
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DEFINICIONES
Calendario de captura de descuentos por Calendario en el cual se reflejan los periodos para obtener informacién y extraer
falta de puntualidad: el archivo de incidencias de puntualidad y asistencia, la o el Auxiliar

Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa, se encuentra incluido en el
Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacién, comprende el
intervalo que indica el Calendario de procesos de némina para captura de datos
al Sistema Integral de Informacion de Personal (S.1.1.P).

Calendario de procesos de némina para Periodos que establece la Direccion de Remuneraciones al Personal de la
captura de datos al Sistema Integral de Secretaria de Finanzas para que las (los) responsables de hacer movimientos de
Informacién de Personal (S.1.1.P): némina los lleven a cabo.

Diagnéstico: Prenémina exclusiva de los descuentos a Servidoras(es) Publicas(os) Docentes

adscritas(os) a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior que
incurrieron en faltas de puntualidad y asistencia.

Sistema Integral de Administracion de la Conjunto de procesos automatizados para gestionar los trdmites administrativos

Secretaria de Educacion S.ILA.S.E.: de las (los) Servidoras(es) Publicas(os) Docentes al servicio de la Secretaria de
Educacion.
Unidad Administrativa: Areas que aparecen en la estructura organica autorizada dependientes de la

Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, que no tienen una clave
para tener acceso al Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de
Educacion.

INSUMOS

e  Oficio de solicitud de aplicacion de descuentos y relacion con datos de las (los) Servidoras(es) Publicas(os) Docentes con
fechas de incidencias.

RESULTADOS
e  Descuento por falta de puntualidad y asistencia aplicado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e  Registro de movimientos del personal docente y aprobacién del F.U.M.P. electrénico correspondiente.
POLITICAS

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, sera la encargada de capturar los
descuentos por falta de puntualidad y asistencia, de aquellas Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Educacion, que
no cuenten con usuario y contrasefia para accesar al S.I.A.S.E.

La o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, realizara
la captura de datos, en el periodo que indica el Calendario de captura que se encuentra incluido en el Sistema Integral de
Administracion de la Secretaria de Educacion.

La o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, debera
conservar el reporte de las incidencias, con o sin firma de las (los) Servidoras(es) Publicas(os) Docentes para el Control de la
Puntualidad y Asistencia.

La o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior debera
consultar el S.I.1.P, para obtener el nimero de plaza, clave de centro de trabajo y categoria.

La o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
realizara la conversion de horas de la jornada laboral a minutos, en el apartado de descuentos por falta de puntualidad y asistencia,
del Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion, toda vez, que s6lo reconoce esta fraccion de tiempo.

La o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa debera capturar clave de Servidora(or) Publica(o), clave del centro
de trabajo, nimero de plaza, minutos a descontar y jornada laboral.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa adscrita a la En fecha que indica el Calendario de captura de descuentos por falta de
Subsecretaria de Educacion Media Superior y puntualidad y asistencia, emite oficio de solicitud de aplicacion de
Superior descuentos, anexa relacion con datos de las (los) Servidoras(es)

Publicas(os) Docentes, con fechas de incidencias y entrega en original y
copia a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa
de Educacion Media Superior y Superior. Obtiene acuse de recibo y

archiva.
2 Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Recibe oficio de solicitud de aplicacion de descuentos por faltas de
Administrativa de la Subsecretaria de puntualidad y asistencia y relacién con datos de las (los) Servidoras(es)
Educacion Media Superior y Superior Publicas(os) Docentes y fechas de incidencias, en original y copia, se

entera, sella acuse de recibo y devuelve. Ingresa al Sistema Integral de
Administracion de la Secretaria de Educacion, accede al apartado
“Descuentos por falta de puntualidad y asistencia”, captura informacion
recibida y cierra temporalmente el sistema. Resguarda oficio.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

3 Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

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

5 Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

6 Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

7 Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

8 Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

9 Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

10  Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior

11  Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

12 Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
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ACTIVIDAD

Una vez finalizado el periodo de captura, ingresa al SIASE, imprime
Resumen de los Descuentos por falta de Puntualidad y Asistencia, en
original y tres copias, y resguarda; genera archivo electrénico con datos
de las (los) Servidoras(es) Publicas(os) Docentes acreedoras(es) a los
descuentos y envia mediante correo electronico:

e Alao al Titular de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior, para su conocimiento.

¢ A la Subdireccion de Actualizaciéon de Bases de Datos de la
Direccién de Remuneraciones al Personal, para su conocimiento.

e Y ala Direccion General del Sistema Estatal de Informética para la
aplicacion en némina.

Recibe correo electrénico, se entera y actia conforme a procedimientos

internos para la aplicaciéon en némina.

Con base en el Resumen de Movimientos de Descuentos por Faltas de
Puntualidad y Asistencia obtenido elabora oficio dirigido a la Direccién
de Remuneraciones al Personal y entrega ambos a la (al) Secretaria(o)
de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior.

Recibe oficio de envio y Resumen de Movimientos de Descuentos por
Faltas de Puntualidad y Asistencia, ambos en original, se entera, revisa
y determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones. Las marca en el oficio de envio y devuelve con
Resumen de Movimientos de Descuentos por Faltas de Puntualidad y
Asistencia, ambos en original, a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, para su correccion.

Recibe oficio de envio y Resumen de Movimientos de Descuentos por
Faltas de Puntualidad y Asistencia, ambos en original, se entera de las
observaciones, realiza las correcciones indicadas, imprime y entrega
nuevamente a la (al) Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Se conecta a la operacion nimero seis.
No existen observaciones.

Entrega oficio de envio y Resumen de Movimientos de Descuentos por
Faltas de Puntualidad y Asistencia, ambos en original, a la o al Titular de
la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, para firma.

Recibe oficio de envio y Resumen de Movimientos de Descuentos por
Faltas de Puntualidad y Asistencia, ambos en original, se entera, firma y
devuelve a la (al) Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Recibe oficio de envio firmado y Resumen de Movimientos de
Descuentos por Faltas de Puntualidad y Asistencia, ambos en original,
de los cuales obtiene tres copias, se entera y entrega a la o al Auxiliar
Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior para su distribucion.

Recibe oficio de envio firmado y Resumen de Movimientos de
Descuentos por Faltas de Puntualidad y Asistencia firmados, ambos en
original, obtiene tres copias, y distribuye:

e Entrega oficio y resumen en original, a la Direcciébn de
Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas.

e Entrega oficio y resumen, ambos en copia, a la Subdireccion de
Actualizacion de Bases de Datos de la Direccion de
Remuneraciones al Personal.

 Entrega oficio y resumen, ambos en copia, a la Direccion General
del Sistema Estatal de Informatica de la Secretaria de Finanzas.

e  Obtiene acuse de recibo en la tercera copia del oficio y del resumen
y archiva.
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No.

13

14

15

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Direccién de Remuneraciones al Personal de
la Secretaria de Finanzas

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

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
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ACTIVIDAD

Recibe oficio de envio y Resumen de Movimientos de Descuentos por
Faltas de Puntualidad y Asistencia, ambos en original y copia, se entera,
sella acuse de recibo y devuelve, aplica procedimientos internos y envia
a la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, para su
aplicacion via némina. Archiva oficio y resumen originales.

Recibe informacién, se entera, realiza procedimientos internos, elabora
diagnoéstico y aplica descuentos via némina. Envia diagnéstico por
correo electronico, a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, para su conocimiento.

Recibe via correo electrénico el diagndstico de descuentos por faltas de
puntualidad y asistencia aplicadas, se entera, verifica en forma aleatoria
y archiva.

Fin del Procedimiento.
DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA APLICACION DE DESCUENTOS POR FALTAS DE

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA A SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES,
ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR.

Unidad Administrativa adscrito a
la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegaciéon Administrativade la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegaciéon
Ad ministrativa de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior

Titular de la Delegacion
Ad ministrativa de la
Subsecretaria d e Educacion
Media Superior y Superior

INICIO

Emite oficio de solicitud de

aplicacién  de  descuentos,
anexa relacién con datos de las
(los) Servidoras(es)

Publicas(os) Docentes, con
fechas deincidencias y entrega
en original y copia. Obtiene

acuse de recibo y archiva.

<%

Recibe oficio de solicitud y
relacion con datos de las (los)
Servidoras(es) Publicas(os)
Docentes y fechas de
incidencias, en original y copia,
se entera, sella acuse de recibo
y devuelve. Ingresa al Sistema
Integral de Administracién de
la Secretaria de Educacion,
captura informacién recibida y
cierra temporalmente el
sistema. Resguarda oficio.

&

Una vez finalizado el periodo
de captura, ingresa al SIASE,
imprime Resumen de los
Descuentos por falta de
Puntualidad y Asistencia, y
resguarda; genera archivo
electronico con datos de las
(los) Servidoras(es)
Publicas(os) Docentes
acreedoras(es) a los
descuentos y envia mediante
correo electrénico a la o el
Titular de la Delegacion
Ad ministrativa de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, a la
Direccion de Actualizacion de
Base de Datos y a la Direccion
General del Sistema Estatal de
Informatica

Direccion General d el Sistema
Estatal de Informatica de la
Secretaria de Finanzas

S

Elabora oficio de envio, dirigido
a la Direcciéon de
Remuneraciones al Personal,
adjunta Resumen de
Movimientos de Descuentos
por Faltas de Puntualidad y
Asistenciay entrega.

P

Recibe correo electrénico, se
entera y actGa conforme a
procedimientos internos para la
ap licacién en némina.




23 de agosto de 2017

GACETA

D SoOnpIEmERrRMNO

Pagina 19

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

Unidad Administrativa adscrito a
la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacién Administrativade la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior

Titular de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria
de Educacién Media Superior y
Superior

\/

Recibe oficio de envio y Resumen
de Movimientos de Descuentos por
Faltas de Puntualidad y Asistencia,
se entera, revisay determina:

NO

¢EXISTEN
OBSERVACIONES?

Las marca en el oficio de envio
y devuelve con Resumen de
Movimientos de Descuentos
por Faltas de Puntualidad y

Asistencia, ambos en original y
tres copias, para su correccion.

Recibe oficio de envio vy
Resumen de Movimientos de
Descuentos por Faltas de
Puntualidad y Asistencia, se
entera, realiza correcciones,
imprime y entrega nuevamente.

Direccién de Remuneraciones al
Personal de la Secretaria de
Finanzas

’7,

Entrega oficio de envio y Resumen
de Movimientos de Descuentos por

Faltas de Puntualidad y Asistencia
para firma.

Recibe oficio de envio y
Resumen de Movimientos de
Descuentos por Faltas de

Recibe oficio de envio firmado y
Resumen de Movimientos de
Descuentos por Faltas de
Puntualidad y Asistencia, se entera

Recibe oficio de envio firmado
y Resumen de Movimientos de
Descuentos por Faltas de
Puntualidad y Asistencia
firmados, ambos en original,
obtiene tres copias, y
distribuye

y entrega para su distribucion.

Puntualidad y Asistencia, se
entera, firmay devuelve.
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA APLICACION DE DESCUENTOS POR FALTAS DE
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA A SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES,
ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR.

Titular de la Delegaciéon

Direccién de Remuneraciones al L . . Secretaria(o) de la Delegacion Direccién General del Sistema
P Administrativa de la Subsecretaria i . . e
Personal de la Secretaria de ” . . Administrativa de la Subsecretaria de Estatal de Informética de la
X de Educacion Media Superior y L . . . P .
Finanzas Educacién Media Superior y Superior Secretaria de Finanzas

Superior

Recibe oficio de envio y
Resumen de Movimientos de
Descuentos por Faltas de
Puntualidad y Asistencia,
ambos en original y copia, se

entera, sella acuse de recibo y ‘
devuelve, aplica
procedimientos internos y

envia para su aplicacion.
Archiva oficio y resumen
originales.

Recibe informacion, se entera,
realiza procedimientos
internos, elabora diagnéstico y
‘ aplica descuentos via némina.

Envia diagnéstico por correo
‘ electrénico, para su
conocimiento.

Recibe via correo electrénico el
diagndstico de descuentos por
faltas de  puntualidad y
asistencia aplicadas, se entera,
verifica en forma aleatoria y

archiva.

FIN
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MEDICION

Indicador para medir el cumplimiento en la gestion de la aplicacién de descuentos a Servidoras(es) Publicas(os) Docentes por faltas
de puntualidad y asistencia solicitados por las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior:
NUmero mensual de descuentos capturados por faltas de

puntualidad y asistencia a Servidoras(es) Publicas(os)

Docentes. Porcentaje de cumplimiento en la aplicacion de
_ _ _ X100 = descuentos por faltas de puntualidad y asistencia a
Numero mensual de descuentos incurridos por faltas de Servidoras(es) Publicas(os) Docentes.
puntualidad y asistencia a Servidoras(es) Publicas(os)
Docentes.

Registro de evidencias:
»  Oficio de solicitud de aplicacion de descuentos.
e Capturarealizada en el S.ILA.S.E.
e Resumen de los Descuentos por faltas de puntualidad y asistencia.
e  Archivo electrénico que contiene datos de Servidoras(es) Publicas(os) Docentes acreedoras(es) a los descuentos.
e Acuse de recibo del oficio dirigido a la Direccién de Remuneraciones al Personal.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION  (Edcon: fimera___
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION | =  053500.1.03
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR o
agina:
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA APLICACION DE PERCEPCIONES Y/O DEDUCCIONES ADICIONALES

A SERVIDORAS(ES) PUBLICAS(OS) DOCENTES, ADSCRITAS(OS) A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el cumplimiento de las normas y procedimientos de desarrollo y administracion de personal, mediante la
gestion para la aplicacion de percepciones y/o deducciones adicionales a Servidoras(es) Publicas(os) Docentes, adscritas(os) a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

ALCANCE

Aplica a la o al Titular de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, a la o al Auxiliar
Administrativa(o) adscrita(o) a la Delegacion Administrativa, quien genera el archivo electronico con datos de las (los)
Servidoras(es) Publicas(os) Docentes, acreedoras(es) a las percepciones y/o deducciones adicionales; asi como a la Direccion de
Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas quién procesa la informacion; y la Direccion General del Sistema Estatal
de Informatica encargados de la aplicacién en némina.

REFERENCIAS

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

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

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. 130 Reintegros por deducciones aplicadas
injustificadamente; 140 Descuentos por pagos improcedentes. Direccion General de Personal de la Subsecretaria de
Administracion, dependientes de la Secretaria de Finanzas, Mayo de 1996. Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa:
205300011: Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior. Gaceta del Gobierno, 13
de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES
La Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior es la Unidad Administrativa responsable

de procesar informacion y enviar quincenalmente el archivo electrénico con informacion de pagos o descuentos, asi como Resumen
de percepciones y deducciones adicionales, para su aplicacion.
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La Direccién General del Sistema Estatal de Informatica de la Secretaria de Finanzas debera:

e Elaborar diagnéstico para llevar a cabo la aplicacion de percepciones y/o deducciones adicionales a Servidoras(es)
Publicas(os) Docentes adscritas(os) a la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior y enviar por correo electrénico
a la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

e Transferir la informacion a la base de datos del Sistema Integral de Informacién de Personal para la aplicacién automatica en
némina.
La Direccion de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas deberé:

* Recibir oficio de envio y Resumen de percepciones y deducciones adicionales, aplicar procedimientos internos y enviar a la
Direccion General del Sistema Estatal de Informatica para su aplicacion.

La o el Titular de la Delegaciéon Administrativa de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior debera:
e  Firmar oficio de envio dirigido a la Direccion de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas.

La o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior debera:

e Ingresar al Sistema Integral de Administracién de la Secretaria de Educacién, generar archivo electronico con datos de las(os)
Servidoras(es) Publicas(os) Docentes acreedoras(es) a las percepciones y/o deducciones y via correo electrénico entregar a la
o al Titular de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, a la Direccién de
Actualizacion de Base de Datos y a la Direccion General del Sistema Estatal de Informética.

o Imprimir del S.I.A.S.E. el Resumen de percepciones y deducciones adicionales en original y tres copias y entregar via oficio a
la Direccion de Remuneraciones al Personal.

e  Recibir el diagnostico elaborado por la Direccion General del Sistema Estatal de Informética de la Secretaria de Finanzas y
comprobar la aplicacion de percepciones y/o deducciones adicionales.

La o el Secretaria(o) de la Delegaciéon Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior debera:

e  Recibir oficio de envio y Resumen de percepciones y deducciones adicionales, en original y tres copias, y obtener la firma de la
o del Titular de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.

DEFINICIONES
Calendario de captura Percepciones y Periodos de captura de percepciones y deducciones adicionales, que se
deducciones adicionales: encuentra incluido en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de

Educacion. Incluido también en el intervalo que indica el Calendario de procesos
de ndmina para captura de datos al Sistema Integral de Informacién de Personal

(S.I.L.P).
Calendario de procesos de némina para Periodos que establecen la Direccion General de Personal y la Direccion
captura de datos al Sistema Integral de General del Sistema Estatal de Informatica de la Secretaria de Finanzas para
Informacion de Personal: gue Responsables de percepciones y deducciones adicionales de Unidades

Administrativas, realicen captura de informacion de Servidoras(es) Publicas(os)
Docentes a quienes se les aplicara alguna percepcién y/o deduccién adicional.

Diagnéstico: Prenémina exclusiva de percepciones y deducciones adicionales que se va
aplicar a Servidoras(es) Publicas(os) Docentes adscritas(os) a la Subsecretaria
de Educacién Media Superior y Superior.

Sistema Integral de Administracion de la Conjunto de procesos automatizados para gestionar tramites administrativos de

Secretaria de Educacion: Servidoras(es) Publicas(os) Docentes al servicio de la Secretaria de Educacion.
Sistema Integral de Informacion de Conjunto de procesos automatizados para administracion y control de plantilla
Personal (S.I.I.P.): de plazas y movimientos de personal de Servidores(as) Publicos(as) al servicio
del Gobierno del Estado de México.
INSUMOS
e Calendario de captura de percepciones y deducciones adicionales del afio en curso.
RESULTADOS

e  Percepcioén y/o deduccion adicional, aplicada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Registro de movimientos del personal docente y aprobacion del F.U.M.P. electrénico correspondiente.
POLITICAS

La o el Titular de la Unidad Administrativa dependiente de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, nombrara a
las o los Responsables Administrativas(os) de percepciones y deducciones adicionales para dar seguimiento a este procedimiento
para la aplicacién de percepciones y/o deducciones adicionales a Servidoras(es) Publicas(os) Docentes, adscritas(os) a la misma.

La o el Auxiliar Administrativa(o) responsable de capturar las percepciones y deducciones adicionales de la Unidad Administrativa
adscrita a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, debera registrar en el Sistema Integral de Administracion de la
Secretaria de Educacion, en el apartado percepciones y deducciones adicionales, los siguientes datos: clave de Servidora(or)
Publica(o), clave de centro de trabajo, niumero de plaza, clave de la percepcion y/o deduccion, importe, periodo de retroactividad,
fecha de aplicacion, nimero de quincenas para aplicar percepcién y/o deduccién y observaciones en su caso, en el periodo que
marca el calendario de captura, que se encuentra incluido en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion.
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La o el Auxiliar Administrativa(o) responsable de capturar las percepciones y deducciones adicionales de la Unidad Administrativa
adscrita a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, debera consultar en el Sistema Integral de Administracién de
la Secretaria de Educacion, en el apartado devolucién de pagos improcedentes, para verificar si se realizaron devoluciones de
pagos improcedentes ante la Caja General de Gobierno, con el propésito de no duplicar el descuento.

La o el Auxiliar Administrativa(o) responsable de capturar las percepciones y deducciones adicionales de la Unidad Administrativa
adscrita a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, debera revisar: si se llevaron a cabo las aplicaciones en
némina en el periodo quincenal correspondiente, si existe alguna inconsistencia, de ser el caso, realizar las gestiones mencionadas
en este procedimiento para su correccion, asi como archivar el soporte correspondiente.

En casos excepcionales que se tenga alguna irregularidad para realizar la percepcion y/o deduccion solicitada, la decision para su
ejecucion serd evaluada en colaboracién, por la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior y la Direccién de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas, previo a la captura.

La o el Auxiliar Administrativa(o) responsable de capturar las percepciones y deducciones adicionales de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, deberd enviar el oficio de solicitud de aplicacion de
percepciones y/o deducciones adicionales a la Direccion de Remuneraciones al Personal, un dia después que cierra el calendario
de captura.

La gestion para pagos de bonos y gratificaciones que se enlistan a continuacion, autorizados en el convenio de sueldo y
prestaciones vigente, del Sindicato de Maestros al Servicio del Estado de México, se podran solicitar a través de este procedimiento
y la Unidad Administrativa.

Bonos y Gratificaciones Unidad Administrativa

e  Apoyo por normalidad minima escolar. o Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de
«  Prevision social mdltiple. Educacion Media Superior y Superior.

o Despensa extraordinaria de fin de afio. Gastos de transporte.
e  Gratificacion especial.

e Actividades de planeacion escolar.

e  Aguinaldo.

Prima vacacional.

e  Apoyo con motivo dia del Maestro.

o  Gastos de transporte.

e Asistencia a actos civicos en dias festivos.

e  Gratificaciébn compra de Utiles escolares.

e  Gratificacion material didactico.

e Dias econémicos.

o  Despensa extraordinaria de fin de afio.

e Apoyo de fin de afio.

Percepciones/Deducciones Unidad Administrativa

e  Sueldo Base. e Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
e Labores docentes. Educacion Media Superior y Superior.
e Despensa.

e  Compensacion por retabulacion.

e  Cuotas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
municipios (ISSEMyM)

. Cuotas del Sindicato de Maestros al Servicio del Estado de
México (SMSEM)

e Impuesto sobre la renta (ISR)

Las prestaciones establecidas en el convenio de sueldo y prestaciones vigente: gratificacion a la (al) directora(or) de educacion
para adultas(os) A y B; ayuda para la adquisicion de vehiculo; mantenimiento de vehiculo; estudios de postgrado; ayuda para la
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elaboracion de tesis; becas de aprovechamiento para las (los) hijas(os) de maestras(os); ayuda para la adquisicion de protesis e
implementos para rehabilitacion; apoyo para nifias(os) con capacidades diferentes hijas(os) de maestras(os); gratificacion,
subdirectora(or) de educacién media superior, secretaria(o) escolar de educacién media superior, profesora(or) telesecundaria,
pedagoga(o) de educacion especial, profesora(or) telesecundaria pasante, profesora(or) telesecundaria titulada(o) y docentes con
funciones administrativas de apoyo a la educacion; gratificacion de 25 a 30 afios de servicio y trabajo comunitario; conforme a
procedimientos internos el Sindicato de Maestros al Servicio del Estado de México, solicita el pago a la Direccion General de
Personal.

Para la gestion de pagos de los siguientes casos, deberan solicitarlo con su unidad responsable:

Prestaciones Unidad Administrativa

. Carrera Docente. . Unidad de Planeacion y Profesiones, Escuelas

. Carrera Docente Administrativa. Incorporadas y Evaluacion.

e  Carrera Magisterial. e Direccién de Carrera Magisterial.

e  Prima por Permanencia en el Servicio. ¢  Subdireccion de Formacion y Actualizacion Docente
e  Prima Adicional por Permanencia en el Servicio. (Area de Escalafon).
e  Estudios Superiores.

(Cuando se otorgan por primera vez)

e Reactivacién de: Prima por Permanencia en el Servicio, Prima
Adicional por Permanencia en el Servicio y Estudios Superiores.

Para la gestion del pago de percepciones, la o el Responsable de capturar las percepciones y deducciones adicionales, debera
identificar las claves aplicables, como son: sueldo base, labores docentes, despensa, compensacion por retabulacion, y a su vez,
aplicara las claves de deduccidn: cuotas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM), Impuesto
Sobre la Renta (ISR) y cuotas del Sindicato de Maestros al Servicio del Estado de México (SMSEM).

La o el Auxiliar Administrativa(o) responsable de capturar las percepciones y deducciones adicionales de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, deberd consultar en el Sistema Integral de
Administracion de la Secretaria de Educacion, la vigencia de los periodos de captura, que se establecen quincenalmente, para su
aplicacion en némina.

La o el Auxiliar Administrativa(o) responsable de capturar las percepciones y deducciones adicionales de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, deberd consultar en el Sistema Integral de
Administracion de la Secretaria de Educacion, en el apartado de percepciones y deducciones adicionales, que en periodos
anteriores no se hayan realizado pagos o descuentos referentes a lo solicitado, para evitar la duplicidad.

Para la devolucion de descuentos por pago improcedente, que se hayan generado por renunciar a una plaza docente, la o el
Auxiliar Administrativa(o) responsable de capturar las percepciones y deducciones adicionales de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, debera solicitar mediante oficio a la Subdireccion de Control de Pagos, un
informe de cheques y/o abonos cancelados existentes, esto previo a la validacion de emision de pagos.

Para la devolucion de descuentos por pago improcedente, que se hayan generado por renunciar a una plaza burécrata y que
actualmente se desempefie como docente, la o el Auxiliar Administrativa(o) responsable de capturar las percepciones y
deducciones adicionales de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, debera
solicitar mediante oficio a la Subdireccién de Control de Pagos, un informe de cheques y/o abonos cancelados existentes, esto
previo a la validacion de emision de pagos. Y ademas, solicitar por oficio a la Direccion de Remuneraciones al Personal, el apoyo
para reintegrar los descuentos, anexando el formato original de percepciones y deducciones adicionales.

En caso de existir claves de descuentos guardadas en el Sistema Integral de Informacion del Personal (S.I.I.P) y que ya se haya
resuelto en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion (SIASE) o mediante la devolucién en Caja General
de Gobierno, la o el Auxiliar Administrativa(o) responsable de capturar las percepciones y deducciones adicionales de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior debera solicitar por oficio, a la Direccion de
Remuneraciones al Personal, la eliminacion de las claves, anexando el formato original de percepciones y deducciones adicionales,
para evitar la duplicidad de descuentos. Asi mismo, anexaran copia de los documentos comprobatorios como formato de devolucién
en caja General de Gobierno, boucher de pago, para los casos aplicables.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

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

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa
de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior.

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
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DESARROLLO
ACTIVIDAD

En el periodo que indica el Calendario de captura de percepciones y
deducciones adicionales, ingresa al Sistema Integral de
Administracion de la Secretaria de Educacion, accede al apartado
“percepciones y deducciones adicionales”, genera archivo
electronico con datos de las (los) Servidoras(es) Publicas(os)
Docentes acreedoras(es) a las percepciones y/o deducciones y via
correo electrénico envia:

e A la o al Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior

e A la Subdirecciéon de Actualizacién de Base de Datos, para su
conocimiento.

e A la Direccion General del Sistema Estatal de Informética para
la aplicacién en némina.

Recibe correo electronico, se entera y actia conforme a
procedimientos internos para la aplicaciéon en némina.

Imprime del S.LA.S.E. en original el Resumen de percepciones y
deducciones adicionales, elabora oficio de envio dirigido a la (al)
directora(or) de Remuneraciones al Personal y entrega a la (el)
Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa.

Recibe oficio de envio y Resumen de percepciones y deducciones
adicionales en original, se entera, revisa y determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones. Las marca en el oficio o Resumen de
percepciones y deducciones adicionales y devuelve a la o al Auxiliar
Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria
de Educacién Media Superior y Superior.

Recibe oficio de envio y Resumen de percepciones y deducciones
adicionales, se entera, corrige las observaciones marcadas y
entrega nuevamente a la (el) Secretaria(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y
Superior.

Se conecta con la operacidon namero cuatro.

No existen observaciones. Entrega oficio y Resumen de
percepciones y deducciones adicionales a la o al Titular de la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior para firma.

Recibe oficio de envio y Resumen de percepciones y deducciones
adicionales, se entera, firma oficio y devuelve a la (el) Secretaria(o)
de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

Recibe oficio de envio firmado y Resumen de percepciones y
deducciones adicionales en original, se entera y obtiene tres copias
de ambos documentos y entrega a la o al Auxiliar Administrativa(o)
de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior para su distribucion.
Recibe oficio de envio firmado y Resumen de percepciones y
deducciones adicionales en original y tres copias cada uno, se
entera y distribuye:

e Entrega oficio y resumen en original, a la Direccién de

Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas.

e Entrega oficio y resumen en copia a la Subdireccion de
Actualizacion de Bases de Datos de la Direccion de
Remuneraciones al Personal.

e Entrega oficio firmado y resumen en copia a la Direccion
General del Sistema Estatal de Informatica de la Secretaria de
Finanzas.

e Obtiene acuse de recibo en la tercera copia del oficio y del
formato y archiva.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Direccién de Remuneraciones al Personal de
la Secretaria de Finanzas

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

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

CETA 23 de agosto de 2017

ACTIVIDAD

Recibe oficio de envio y Resumen de percepciones y deducciones
adicionales ambos en original, se entera, sella acuse de recibo y
devuelve. Aplica procedimientos internos, procesa la informacion
contenida y envia a la Direccion General del Sistema Estatal de
Informéatica para su aplicacion. Archiva oficio y resumen.

Recibe informacion, se entera, realiza procedimientos internos,
elabora diagnéstico y aplica percepciones y/o deducciones
adicionales a las (los) Servidoras(es) Publicas(os) Docentes. Envia
diagndstico por correo electronico, a la o al Auxiliar Administrativa(o)
de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, para su conocimiento.

Via correo electrénico recibe diagnostico, se entera, en forma
aleatoria comprueba la aplicacion de percepciones y/o deducciones
adicionales y archiva.

Fin del Procedimiento.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA APL
ADICIONALES A S

ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y

ICACION DE PERCEPCIONES Y/ O DEDUCCIONES
ERVIDORAS(ES) PUBLICAS(OS) DOCENTES,

SUPERIOR.
Auxiliar Administrativa(o) de la Secretaria(o) de lade la Titular de la Delegacion Direcci6n General del Sistema
Delegacion Administrativade la Delegacion Administrativade la Ad ministrativa de Ed ucacién Media Estatal de Informatica de la
SEM.S.Y S. SEM.S.YS. Superiory Superior Secretaria de Finanzas

INICIO

¢

En el periodo que indica el
calendario de captura de
percepciones y deducciones
adicionales, ingresa al Sistema
Integral de Administracion de
la Secretaria de Educacion,
genera archivo electrénico con
datos de las(los) Servidoras(es)
Publicas(os) Docentes
acreedoras(es) las

a
percepciones y/o deducciones
y via correo  electrénico
entrega a la o el Titular de la
Delegacién Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, a la
Direccién de Actualizacién de
Base de Datos y a la Direccién
General del Sistema Estatal de
Informatica.

O

Imprime Resumen de
Percepciones y Deducciones |
Adicionales y elabora oficio de

envio, dirigido a la o el I
Directora(or) de

Remuneraciones al Personal y

entrega.

9

Recibe correo electronico, se
entera y actua conforme a
procedimientos internos para la
aplicaciéon en némina

)

Recibe oficio de envio

Deducciones Adicionales,
entera, revisay determina:

Resumen de Percepciones vy

y

se

CEXISTEN
OBSERVACIONES2

NO

Las marca en el oficio o
Resumen y devuelve.

Recibe oficio de envio vy
Resumen de Percepciones y

Deducciones Adicionales
corrige las observaciones
marcadas y entrega

nuevamente.

S P

Entrega oficio y Resumen
Percepciones y Deduccio
Adicionales para firma.

de |
O
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA APLICACION DE PERCEPCIONES Y/O DEDUCCIONES

ADICIONALES A

SERVIDORAS(ES)

PUBLICAS(OS)

DOCENTES,

ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR.

Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegaciéon Administrativade la

Secretaria(o) de lade la
Delegacién Administrativade la

Titular de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de

Direccién de Remuneraciones al
Personal de la Secretaria de

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

SEMS.YS. SEMS.YS. Educaciéon Media Superior y Superior Finanzas
Recibe oficio de envio y Resumen
de Percepciones y Deducciones
‘ Adicionales, se entera, firma oficioy
‘ devuelve.
Recibe oficio de envio firmado
y Resumen de Percepciones y
Deducciones Adicionales en
‘ original, se entera y obtiene
‘ tres copias de ambos
documentos y entrega para su
distribucion.
Recibe oficio de envio vy
Resumen de Percepciones y ‘
Deducciones Adicionales en ‘
original y tres copias cada uno,
se entera y distribuye.
Recibe oficio de envio vy

Resumen de Percepciones y
Deducciones Adicionales
ambos en original, se entera,
sella acuse y devuelve. Aplica
procedimientos internos,
procesa informacién y envia.
Archiva oficio y resumen.

Recibe informacién, se entera,
realiza procedimientos
internos, elabora diagnéstico y

aplica percepciones ylo
deducciones adicionales. Envia
diagnéstico por correo
electrénico para su

conocimiento.

Via correo electrénico recibe
diagnéstico, se entera, en
forma aleatoria comprueba la
aplicacion de percepciones y/o
deducciones adicionales 'y
archiva.
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MEDICION

Indicador para medir el cumplimiento en la gestién para la aplicaciéon de percepciones y/o deducciones adicionales a Servidoras(es)
Publicas(os) Docentes adscritas(os) a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior:

NUmero de registros de percepciones y deducciones adicionales por

aplicar a Servidoras(es) Publicas(os) Docentes, gestionados. Porcentaje de cumplimiento en la aplicacion de
i i _ _ X100 = percepciones y deducciones adicionales a
NUmero de registros de percepciones y deducciones adicionales por Servidoras(es) Publicas(os) Docentes.

aplicar a Servidoras(es) Publicas(os) Docentes, recibidos.
Registro de evidencias:

e  Archivo electrénico con los datos capturados por cada unidad administrativa, para la aplicacion de percepciones y deducciones
adicionales de cada Servidora(or) Publica(o) Docente adscrita(o) a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior,
contenido en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion.

e  Oficio de envio dirigido a la Direccién de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas.
e Resumen de percepciones y deducciones adicionales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION  (Edcon: fimera___
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION oo Socsbooiton
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR Sy
agina:
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA DEVOLUCION DE PAGOS IMPROCEDENTES DE SERVIDORAS(ES)

PUBLICAS(OS) DOCENTES, ADSCRITAS(OS) A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR, ANTE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO.

OBJETIVO
Mantener la eficiencia en la atencion a las solicitudes de pagos improcedentes, para reintegrar al erario publico, mediante gestién

de la devolucion de dichos pagos por parte de Servidoras(es) Publicas(os) Docentes, adscritas(os) a la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, ante la Caja General de Gobierno de la Secretaria de Finanzas.

ALCANCE
Aplica a la o al Titular de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, a la o al Auxiliar
Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa, quien gestiona la devolucion de pagos improcedentes, ante la Caja General de

Gobierno de la Secretaria de Finanzas; asi como a los Servidoras(es) Publicas(os) Docentes que solicitan devolver pagos
improcedentes.

REFERENCIAS

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

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

¢ Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento: 140 Descuentos por Pagos
Improcedentes. Secretaria de Finanzas: Direccion General de Personal de la Subsecretaria de Administracion, mayo de 1996.
Reformas y adiciones.

e  Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
205300011: Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior. Gaceta del Gobierno, 13
de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior es la unidad administrativa responsable
de gestionar la devolucion de pagos improcedentes ante la Caja General de Gobierno de la Secretaria de Finanzas.

La o el Titular de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior deberé:
e  Firmar el Formato “Devolucion de Pagos Improcedentes”.
La o el Responsable de la Caja General de Gobierno de la Secretaria de Finanzas deberéa:

e  Expedir el “Formato Universal de Pagos” e instruir a la (al) Servidora(or) Publica(o) Docente para que realice el pago en la
institucion bancaria asignada.
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La o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior debera:

e  Recibir el F.U.M.P. en original y copia y el comprobante de percepciones y deducciones de la (del) Servidora(or) Publica(o)
Docente.

e  Acceder al SIASE, generar el Formato “Devolucién de Pagos Improcedentes” y firmar en el apartado de Elabord.

*  Recibir por parte del, copia del “Formato Universal de Pago” y del Boucher del depdsito realizado por la devolucién de pagos
improcedentes.

La (el) Servidora(or) Publica(o) Docente adscrita(o) a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior deberé:

e Entregar el F.U.M.P. en original y copia, y comprobante de percepciones y deducciones a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacion.

e Recibir el Formato “Devolucion de Pagos Improcedentes” y entregar a la o el Responsable de la Caja General de Gobierno.
*  Recibir el “Formato Universal de Pago” y realizar el depédsito correspondiente a la devolucién del pago improcedente.

e Entregar la copia de “Formato Universal de Pago” y Boucher a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion.

La (el) Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior deberé:

e  Obtener la firma de la o el Titular de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
en el Formato “Devoluciéon de Pagos Improcedentes”.

DEFINICIONES

Comprobante de percepciones y Documento oficial en el que manifiesta el salario que recibe en forma periddica
Deducciones: por una jornada laboral, asi como cargas obligatorias que debe pagar.

Erario Publico: Conjunto de recursos financieros de la Nacion o Estado custodiados por el

gobierno.

Formato Unico de Movimientos de Personal Documento oficial en el que consta el nombramiento o movimiento de personal
(F.UM.P.): realizado. Formato Unico de Movimientos de Personal.

Pago improcedente: Percepcion que reciben Servidoras(es) Publicas(os) Docentes adscritas(os) a la

Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, que no le corresponden
de acuerdo a la normatividad vigente.

Sistema Integral de Administracion de la Conjunto de procesos automatizados para gestionar tramites administrativos de
Secretaria de Educacion S.I.A.S.E.: Servidoras(es) Publicas(os) Docentes, al servicio de la Secretaria de Educacion.
INSUMOS

e  Solicitud verbal de la (del) Servidora(or) Publica(o) Docente, que desea realizar devolucién de un pago improcedente.

RESULTADOS
e Devolucién del pago improcedente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Registro de movimientos del personal docente y aprobacion del Formato Unico de Movimiento de Personal (F.U.M.P.)
electrénico correspondiente.

POLITICAS

La o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior,
debera capturar en el Sistema Integral de Administracién de la Secretaria de Educacion, los siguientes datos:

e Clave de la (del) Servidora(or) Publica(o) Docente,
e  Puesto de la (del) Servidora(or) Publica(o) Docente,
. Ubicacion,

e Clave de percepcioén y/o deduccion y

e Una breve descripcion del movimiento a realizar.

La Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, debera de hacer del conocimiento de la
(del) Servidora(or) Publica(o) Docente, que una vez realizada la devolucion del pago improcedente a la Caja General de Gobierno
de la Secretaria de Finanzas, debera entregar copia del “Formato Universal de Pago” y Boucher del pago de la institucion bancaria,
ya que de no presentarlo se le aplicara el descuento via némina o instancia correspondiente.

La gestion para la devoluciéon de sueldos y prestaciones que se enlistan a continuacion, se podran solicitar a través de este
procedimiento y la Unidad Administrativa.
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Bonos y Gratificaciones Unidad Administrativa

e Apoyo por normalidad minima escolar. e Delegacién Administrativa de la Subsecretaria
e Prevision social mltiple. de Educacion Media Superior y Superior.

» Despensa extraordinaria de fin de afio.

e Gastos de transporte.

e  Gratificacion especial.

e Actividades de planeacion escolar.

e  Aguinaldo.

* Prima vacacional.

e  Apoyo con motivo dia del Maestro.

e Gastos de transporte.

e Asistencia a actos civicos en dias festivos.
e  Gratificacion compra de Utiles escolares.

e  Gratificacion material didactico.

e Dias econémicos.

e  Apoyo de fin de afio.

Percepciones/Deducciones Unidad Administrativa

e  Sueldo Base. o Delegacion Administrativa de la Subsecretaria
e Labores docentes. de Educacién Media Superior y Superior.
o Despensa.

e  Compensacion por retabulacion.

e Cuotas del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y municipios (ISSEMyM)

e Cuotas del Sindicato de Maestros al Servicio del Estado de
México (SMSEM)

e Impuesto sobre la renta (ISR)

En caso de existir claves de descuentos guardadas en el Sistema Integral de Informacion del Personal (SIIP) y resuelto con el
Formato “Devolucion de pagos improcedentes”, las o los responsables de capturar las Percepciones y Deducciones Adicionales de
la Delegacién Administrativa, deberan solicitar por oficio, a la Direccion de Remuneraciones al Personal, la eliminacion de las
claves, anexando copia de dicho formato, para evitar la duplicidad de descuentos.

Asi mismo, anexaran copia de los documentos comprobatorios como formato de devolucién en caja General de Gobierno, y
boucher de pago, para los casos aplicables.

Las prestaciones establecidas en el convenio de sueldo y prestaciones vigente: gratificacion para: directora(or) escolar,
orientadora(or) técnica(o), pedagoga(o) A, subdirectora(or) de educacién media superior, secretaria(o) escolar de educacién media
superior, y trabajo comunitario, podra solicitar la devoluciébn mediante este procedimiento. Para casos especificos como carrera
docente, carrera docente administrativa, se podra realizar de la misma forma.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Servidora(or) Publica(o) Docente adscrita(o) a la Acude con el o la Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Administrativa, de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior Superior y Superior e informa que desea realizar la devolucion
del pago improcedente.
2 Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Atiende a la (al) Servidora(or) Publica(o) Docente, se entera vy,
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion solicita original y copia de F.UM.P. y Comprobante de
Media Superior y Superior percepciones y deducciones.
3 Servidora(or) Publica(o) Docente adscrita(o) a la Se entera, entrega F.U.M.P. en original y copia asi como
Subsecretaria de Educacion Media Superior y comprobante de percepciones y deducciones, y entrega alao
Superior al Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa de

la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior

Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacién Media Superior y
Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa de
la Subsecretaria de Educacién Media Superior y
Superior

Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior

Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacién Media Superior y
Superior

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Servidora(or) Publica(o) Docente adscrita(o) a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior

Servidora(or) Publica(o) Docente adscrita(o) a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior

Pagina 31

ACTIVIDAD

Recibe F.U.M.P. en original y copia, asi como comprobante de
percepciones, se entera, coteja original y copia del F.U.M.P. y
regresa original a la (al) Servidora(or) Publica(o) Docente.
Coteja la fecha de alta y/o baja, analiza, determina los pagos a
devolver, accede al SIASE, en el apartado “Devolucion de
Pagos Improcedentes”, captura datos de la (del) Servidora(or)
Publica(o) conforme a F.U.M.P. y comprobante de percepciones
y deducciones, genera Formato “Devoluciéon de Pagos
Improcedentes”, imprime, firma en el apartado de Elabor6 y
entrega a la o al Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa,
junto con la copia del F.U.M.P. y comprobante de percepciones
y deducciones.

Recibe Formato “Devolucion de Pagos Improcedentes”, copia
del F.U.M.P. y comprobante de percepciones y deducciones, se
entera, revisa y determina:

¢ Existen observaciones?
Existen observaciones.

Las marca en el Formato “Devolucién de Pagos Improcedentes”
y devuelve a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior, junto con copia del F.U.M.P. y comprobante de
percepciones y deducciones.

Recibe Formato “Devolucion de Pagos Improcedentes”, copia
del F.U.M.P. asi como comprobante de percepciones y
deducciones, se entera de las observaciones, corrige y entrega
a la o al Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Se conecta con la operacidén namero cinco.
No existen observaciones.

Entrega Formato “Devolucion de Pagos Improcedentes”, copia
del F.U.M.P. asi como comprobante de percepciones y
deducciones a la o al Titular de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, para
firma.

Recibe Formato “Devolucion de Pagos Improcedentes” junto
con copia del F.U.M.P. asi como comprobante de percepciones
y deducciones, se entera, firma y devuelve a la o al
Secretaria(0) de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Recibe Formato “Devolucion de Pagos Improcedentes” firmado,
copia del F.U.M.P. Asi como comprobante de percepciones y
deducciones, se entera y entrega a la o al Auxiliar
Administrativa(o) de la Delegaciéon Administrativa de Ila
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Recibe Formato “Devolucion de Pagos Improcedentes” firmado,
copia del F.UM.P. y comprobante de percepciones vy
deducciones, se entera y obtiene copia para acuse de recibo.

Entrega Formato “Devolucion de Pagos Improcedentes” en
original y copia a la (al) Servidora(or) Publica(o) Docente e
instruye para que acuda a realizar la devolucién del pago a la
Caja General de Gobierno, solicita que una vez que obtenga el
“Formato Universal de Pago” y Boucher que emite la institucion
bancaria, entregue copia a la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior. Obtiene
acuse de recibo y archiva junto con copia del F.U.M.P. asi como
el comprobante de percepciones y deducciones.

Recibe Formato “Devolucion de Pagos Improcedentes” en
original y copia, firma de recibo y devuelve, se entera y se retira.

Acude a la Caja General de Gobierno y entrega Formato
“Devolucion de Pagos Improcedentes” a la o el Responsable de
la Caja General de Gobierno.



GACETA

Pagina 32 e It n 23 de agosto de 2017
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
14 Responsable de la Caja General de Gobierno Recibe Formato “Devoluciéon de Pagos Improcedentes”, se

entera, aplica procedimientos internos, expide “Formato
Universal de Pago”, entrega a la (al) Servidora(or) Publica(o)
Docente e instruye para que realice el pago en la institucion
bancaria asignada para tal efecto.

15 Servidora(or) Publica(o) Docente adscrita(o) a la Recibe “Formato Universal de Pago”, se entera, acude a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y institucion bancaria, efectta el depdsito, recibe Boucher, obtiene
Superior copia de ambos documentos y entrega a la o al Auxiliar

Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

16 Auxiliar Administrativo de la Delegacién Recibe copia del “Formato Universal de Pago” y del Boucher, se
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion entera y archiva junto con los documentos entregados
Media Superior y Superior anteriormente.

Fin del Procedimiento.
DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA DEVOLUCION DE PAGOS IMPROCEDENTES DE
SERVIDORAS(ES) PUBLICAS(OS) DOCENTES, ADSCRITOS A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR, ANTE
LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO.

Servidora(or) Puablica(o) Docente Auxiliar Administrativa(o) de la Secretaria(o) de la Delegacién Titular de la Delegacion
adscrita(o) a la Subsecretaria de Delegacion Administrativa de la P : 9 p Administrativa de la Subsecretaria
A f N P i Administrativa de la Subsecretaria de A i N
Educacién Media Superior y Subsecretaria de Educaciéon I : N " de Educacién Media Superior y
: : . : Educacién Media Superior y Superior N
Superior Media Superior y Superior Superior

INICIO

Acude con la o el Auxiliar
Administrativa(o) de la
Delegacion Administrativa, de
la Subsecretaria de Educacion

Media Superior y Superior e |
informa que desea realizar la

devolucion del pago |
improcedente.

Atiende, se entera, solicita
original y copia de F.UMP. y

| comprobante de percepciones
[ y deducciones.

Se entera y se retira. Reune

F.UM.P. en original y copia y |
comprobante de percepciones |
y deducciones y entrega.

Recibe F.U.M.P. en original y
copia, asi como comprobante
de percepciones, se entera,
coteja original y copia del
F.UMP. y regresa original.

Revisa fecha de alta y/o baja, |
analiza, determina los pagos a |
devolver, accede al SIASE,
captura datos e la (del) i
Servidora(or) Puablica(o)
Docente, ~genera  Formato Recibe Formato “Devolucién de
Devolucién = de Pagos Pagos Improcedentes”, copia del
Improcedentes”, imprime, firma F.UM.P. y comprobante de
en el apartado de Elaboro y percepciones y deducciones, se
entrega. entera, revisa y determina:
NO
(EXISTEN
OBSERVACIONES?,
Las marca en el Formato
“Devolucion de Pagos
| Improcedentes” y devuelve
| junto con copia del FUMP. y
F :; comprobante de percepciones

y deducciones
Recibe Formato “Devoluciéon
de Pagos Improcedentes’,
copia del F.UM.P. y
comprobante de percepciones
y deducciones, se entera de las
observaciones, corrige y
entrega nuevamente.
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA DEVOLUCION DE PAGOS IMPROCEDENTES DE
SERVIDORAS(ES) PUBLICAS(OS) DOCENTES, ADSCRITOS A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR, ANTE
LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO.

Servidora(or) Publica(o) Docente Auxiliar Administrativa(o) de la . L Titular de la Delegacion
adscrita(o) a la Subsecretaria de Delegacion Administrativa de la Sleclretar.la(o) dela Delegauw Administrativa de la Subsecretaria
Ed ion Media S i Subsecretaria de Educacion Administrativa de la Subsecretaria de de Educacion Media Superior
ucacion Media superiory X . . Educacion Media Superior y Superior N P y

Superior Media Superior y Superior Superior

N
©

Entrega Formato “Devolucién de
Pagos Improcedentes”, copia del
F.UM.P., asi como comprobante de |
percepciones y deducciones, para |
firma.

Recibe Formato “Devolucion
de Pagos Improcedentes” junto
con copia del FUM.P., asi
como comprobante de
percepciones y deducciones, se
entera, firma y devuelve a la
| Secretaria(o) de la Delegacion
| Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion

Media Superior y Superior.

| Recibe Formato “Devoluciéon de
| Pagos Improcedentes” firmado,

copia del FUMP. asi como
comprobante de percepciones y
deducciones, se entera y entrega.

Recibe Formato “Devolucion
de Pagos Improcedentes”
firmado, copia del FUMP. y
comprobante de percepciones
y deducciones, se entera y
obtiene copia para acuse de
recibo. Entrega Formato
“Devolucién de Pagos
Improcedentes” en original y
copia a la o el Servidora(or)
Publica(o) Docente e instruye
para que acuda a realizar la
devolucion del pago a la Caja
| General de Gobierno, solicita
| que una vez que obtenga el
“Formato Universal de Pago” y
Boucher correspondiente,
entregue copia. Obtiene acuse
de recibo y archiva junto con
copia del F.UM.P., asi como el
comprobante de percepciones
y deducciones.

Recibe Formato “Devolucion
de Pagos Improcedentes” en
original y copia, firma de recibo
y devuelve, se entera y se

retira.

Responsable de la Caja General de
Gobierno

Acude a la caja General de

Gobierno y entrega |
Formato “ Devolucién de |

Pagos Improcedentes.”

Recibe Formato “Devolucion de
Pagos Improcedentes”, se entera,
aplica  procedimientos internos,
expide “Formato Universal de Pago”,

| entrega e instruye para que realice
| el pago en la institucién bancaria
asignada para tal efecto.
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA DEVOLUCION DE PAGOS IMPROCEDENTES DE
SERVIDORAS(ES) PUBLICAS(OS) DOCENTES, ADSCRITOS A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR, ANTE
LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO.

Servidora(or) Publica(o) Docente Auxiliar Administrativa(o) de la Titular de la Delegacion
adscrita(o) a la Subsecretaria de Delegacion Administrativa de la Responsable de la Caja General de Administrativa de la Subsecretaria
Educacion Media Superior y Subsecretaria de Educacion Gobierno de Educacion Media Superior y
Superior Media Superior y Superior Superior

9

Recibe “Formato Universal de
Pago”, se entera, efectua el

depdsito correspondiente,
recibe Boucher, obtiene copia |
de ambos documentos vy I

entrega.

Recibe copia del “Formato
Universal de Pago” y del
Boucher, se entera y archiva
junto con los documentos
entregados anteriormente.

)

FIN

MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la atencion a las solicitudes de pagos improcedentes por parte de las (los) Servidoras(es)
Publicas(os) Docentes, adscritas(os) a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior:
NuUmero anual de solicitudes de pagos improcedentes,
atendidas en la Delegacién Administrativa de la

Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior. Porcentaje de eficiencia en la devolucion de pagos
_ — . X100 = improcedentes de Servidoras(es) Publicas(os)
Numero anual de solicitudes de pagos improcedentes, Docentes.

recibidas en la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
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Registro de evidencias:

e Acuse de recibo del Formato “Devolucion de Pagos Improcedentes”.
e  Copia del “Formato Universal de Pago”.

e  Copia del Boucher.

Formato “Devolucién de Pagos Improcedentes”.
Formato Unico de Movimientos de Personal.

v SECUENCIA:
. oico CARRCCHHN SEMEAAL 6 PRRIONA.

4/

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

5/

6/

7!

8/

9/

10/

11/

12/
13/ |

4

15/

16/

17/

18/
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL.

Objetivo: Anotar los datos que requiere el Formato Unico de Movimientos Personal de la (el) Servidora(or) Publica(o) Docente
para registrar el movimiento en el Sistema Integral de Informacién de Personal, de la (del) Servidora(or) Publica(o) docente
adscritas(os) a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Distribucidon y Destinatario: Se genera el original en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion,
para la (el) Servidora(or) Publica(o) Docente que solicitd el movimiento.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

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

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

3 Fecha: Anotar dia, mes y afio en que se realiz6 la captura del movimiento en el Sistema Integral de
Informacion de Personal.

4 Adscripcion: Escribir el nombre de la dependencia, unidad administrativa, subsecretaria, direccion,
direccion de érea, subdireccion o departamento que esta adscrita(o) la (el) Servidora(or)
Publica(o) docente.

5 Datos generales: Escribir los datos de la (del) Servidora(or) Publica(o) docente adscrita(o) a la
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, nombre, R.F.C., domicilio,
colonia, municipio, C.P., fecha de nacimiento, entidad de nacimiento, escolaridad y estado

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

7 Datos de la plaza: Sefialar los datos de la plaza que ostenta la (el) Servidora(or) Publica(o) docente
adscrita(o) a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior como son: no. de
plaza, tipo de plaza, cédigo del puesto anterior, codigo del puesto actual, vigencia del
periodo en que tiene la plaza.

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

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

8 FA0I0. ANO DEL BICENTENAND LUCTUOSO DE JOSE MARA MORRLONS Y .‘
CRIdANIDN
DEVOLUCION DE PAGOS MPROCEDENTES
L/NOMBRE
2/DEPENDENCIA,
37 UBICACKON,

A/CLAVE DEL SERVIDOR POBLICO,

a/maronTe s

Raabins bs davolicstn por pagos wnp

L0/5UBTOTAL 3 Iimu

AN/ Observaciones:

14/ ELABORO s/
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO DEVOLUCION DE PAGOS IMPROCEDENTES.
Objetivo: Registrar datos necesarios para que la (el) Servidora(or) Publica(o) Docente pueda devolver el importe por el pago
improcedente ante la Caja General de Gobierno.
Distribucién y Destinatarios: Se genera en original y copia, original es para la (el) Servidora(or) Publica(o) Docente y la copia
gueda en resguardo de la Delegacién Administrativa.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 | Nombre: Este dato lo da el mismo sistema.
Nombre completo de la (del) Servidora(or) Publica(o) Docente iniciando por apellido
paterno, materno y nombre(s).
2 | Dependencia: Este dato lo da el mismo sistema.
Dependencia a la que se encuentra adscrita(o) la (el) Servidora(or) Publica(o)
Docente.
Ubicacion: Anotar clave del lugar de pago o receptoria a donde lleg6 el pago.
4 | Clave del Servidor Publico: Escribir los 9 digitos de la clave de la (del) Servidora(or) Publica(o) Docente.
5 | Puesto: Seleccionar la categoria que actualmente labora la (el) Servidora(or) Publica(o)
Docente.
6 |R.F.C.: Este dato lo da el mismo sistema.
Escribir el Registro Federal de Contribuyentes de la (del) Servidora(or) Publica(o)
Docente.
7 |Importe: Este dato lo da el mismo sistema.
Importe total de la devolucién que se va a realizar.
8 | Percepciones: Especificar clave de la partida, concepto y el importe del pago improcedente a
devolver.
9 | Deducciones: Especificar clave de la partida, concepto y el importe de las deducciones a devolver.
10 |Subtotal: Este dato lo da el mismo sistema.
Resultado de la sumatoria de las percepciones.
11 | Subtotal: Este dato lo da el mismo sistema.
Resultado de la sumatoria de las deducciones.
12 | Total: Este dato lo da el mismo sistema.
Resultado de la sustraccion del subtotal de percepciones menos subtotal de las
deducciones.
13 | Observaciones: Describir razon por la cual no le corresponde el pago.
14 | Elaboro: Escribir nombre completo de la o del Auxiliar Administrativa(o) que requisité el formato
y su firma.
15 | Espacio en blanco: Este dato lo da el mismo sistema.
Nombre completo y cargo de la o del Titular de la Unidad Administrativa quien genera
el formato.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION E‘e’g:‘;” j’l:'r:‘j;ae oL
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION Cédig(;' 20530001105
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR Pégina'.

PROCEDIMIENTO:

GESTION DEL PAGO POR RECIBO SOLICITADO POR LA (EL) SERVIDORA(OR)

PUBLICA(O) DOCENTE.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el cumplimiento de las normas y procedimientos de desarrollo y administracién de personal, mediante la
gestion del pago por recibo, solicitado por la (el) Servidora(or) Publica(o).

ALCANCE

Aplica a la o al Titular de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, a la o al Auxiliar
Administrativa(o) adscrita(o) a la Delegacion Administrativa, quien gestiona el pago correspondiente; a la Subdireccion de Control
de Pagos quien autoriza el Recibo de Caja; a la Direccion General de Administracion y Finanzas, quien autoriza la Solicitud de
Pagos Diversos; y a la Direccién General de Tesoreria, quien elabora el contra-recibo para tal fin.
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REFERENCIAS

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones
Individuales de los Servidores Publicos, Capitulo. V: Del Sueldo, Articulo 71. Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998.
Reformas y adiciones.

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

e Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Docentes del Subsistema Educativo Estatal.
Capitulo IX: De los Sueldos y Prestaciones Econdémicas, Articulos 84, 90, 92, 93, 94, 100, 101,102 y 104. 11 de agosto de
1999.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal. 063: Dias Econdémicos para Servidores
Publicos Docentes y 300: Caélculo de Pago de Aguinaldo y Prima Vacacional. Direccion General de Personal de la
Subsecretaria de Administracion, dependientes de la Secretaria de Finanzas, Mayo de 1996. Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa
205300011: Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior. Gaceta del Gobierno, 13
de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior es la Unidad Administrativa responsable
de gestionar el pago por recibo para la (el) Servidora(or) Publica(o) que asi lo solicite.

La Direccidon General de Administracion y Finanzas, de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion de la Secretaria de
Educacién debera:

e  Obtener firma de la (del) Directora(or) General de Administracion y Finanzas en la Solicitud de Pagos Diversos.
La Direccion General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas debera:

e  Generar Contra-Recibo y entregar a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior.

La Subdireccion de Control de Pagos de Direccién General de Personal deberé:

e  Obtener firma de la o del Subdirectora(or) de Control de Pagos en Recibo de Caja.

La o el Titular de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior deberé:
e  Firmar oficio dirigido a la Subdireccion de Control de Pagos y Recibo de Caja.

e  Firmar Solicitud de Pagos Diversos.

e  Firmar oficio dirigido a la Direccién General de Tesoreria.

La o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y
Superior debera:

e  Solicitar a la (el) Servidora(or) Publica(o), la documentacion necesaria para la gestioén del pago por recibo.

e  Generar e imprimir el Recibo de Caja y obtener la firma de la (del) Servidora(or) Publica(o), para la gestion del pago por recibo.
e  Elaborar oficio dirigido a la Subdireccion de Control de Pagos, para el envio del Recibo de Caja.

e  Generar e imprimir la Solicitud de Pagos Diversos.

e  Elaborar oficio dirigido a la Direccién General de Tesoreria, anexando Recibo de Caja y Solicitud de Pagos Diversos.

e Recibir Contra-Recibo original y entregar a la (el) Servidora(or) Pablica(o) para el cobro del mismo.

La o el Servidora(or) Publica(o) deberé&:

e Acudir con la o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior y solicitar el pago por recibo.

o Entregar en original y dos copias de: F.U.M.P. de alta y/o baja, constancias de no adeudo expedida por Control de Pagos y
Contabilidad Gubernamental, Credencial de elector, C.U.R.P., R.F.C. y Ultimo talébn de pago, a la o al Auxiliar
Administrativa(o).

e  Firmar Recibo de Caja.
»  Recibir Contra-Recibo original para el cobro del pago correspondiente.
La o el Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior debera:

e  Recibir oficio dirigido a la Subdireccion de Control de Pagos y Recibo de Caja, revisar y obtener firma de la o del Titular de la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

e Recibir Solicitud de Pagos Diversos y obtener firma de la o del Titular de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior.

e Recibir oficio dirigido a la Direccion General de Tesoreria, revisar y obtener firma de la o del Titular de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.
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DEFINICIONES

Documento oficial en el que se notifica, si la (el) Servidora(or) Publica(o) tiene
pagos improcedentes pendientes por aplicar.

Documento oficial, mediante el cual la (el) Servidora(or) Publica(o) podra cobrar
los importes adeudados.

Documento oficial en el que consta el nombramiento o0 movimiento de personal
realizado.

Se le llama asi a los tramites administrativos a realizar, para la gestion de pago
de sueldos y prestaciones, para el personal inactivo.

Documento oficial generado en el SIASE, que contiene informacion de la (del)
Servidora(or) Publica(o) y monto que se le adeuda.

Conjunto de procesos automatizados para gestionar trdmites administrativos de
Servidoras(es) Publicas(os) Docentes al servicio de la Secretaria de Educacion.

Conjunto de procesos automatizados para gestionar el recurso monetario para el
pago a las o los Servidoras(es) Publicas(os) Docentes al servicio de la o el
Secretaria(o) de Educacion.

Documento oficial generado en el SIASE, para solicitar a la Direcciéon General de
Tesoreria el “Contra-Recibo” para realizar un pago.

INSUMOS

e  Solicitud verbal hecha por la (el) Servidora(or) Publica(o), para el pago por recibo.

e  Pago por recibo gestionado.

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Registro de movimientos del personal docente y aprobacion del F.U.M.P. electronico correspondiente.

POLITICAS

La o el Titular de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, nombrara a las (los)
Responsables Administrativas(os) del Pago por Recibo, para dar seguimiento a este procedimiento.

Este procedimiento Unicamente aplicara para las (los) Servidoras(es) Publicas(os) Docentes que hayan causado baja por jubilacion,
baja por renuncia, baja por defuncién, termino de contrato y que hayan solicitado alta de licencia sin goce de sueldo, para solicitar el
pago de sueldos y prestaciones que se enlistan a continuacion:

Bonos y Gratificaciones

Unidad Administrativa

e  Gratificacién especial.

e  Aguinaldo.

e  Prima vacacional.

e  Vacaciones no disfrutadas.

administrativa.

e  Prevision social multiple.

e  Gastos de transporte.
e  Gratificacion especial.
e Actividades de planeacion escolar.
e Apoyo con motivo dia del Maestro.

s  Gastos de transporte.

e  Aguinaldo de carrera Docente y carrera Docente administrativa.

e Prima vacacional de carrera Docente y carrera Docente

e  Apoyo por normalidad minima escolar.

o  Despensa extraordinaria de fin de afio.

e  Asistencia a actos civicos en dias festivos.
e  Gratificacion compra de Utiles escolares.

e Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior.
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e  Gratificacién material didactico.
¢ Dias econémicos.
» Despensa extraordinaria de fin de afio.

*  Apoyo de fin de afio.

Percepciones/Deducciones Unidad Administrativa
e Sueldo Base. e Delegacion Administrativa de la
e Labores Docentes. Subsectetarla de Educacion Media Superior
y Superior.

e Despensa.
e  Compensacion por retabulacion.

e Cuotas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México
y municipios (ISSEMyM)

e Cuotas del Sindicato de Maestros al Servicio del Estado de
México (SMSEM)

e Impuesto sobre la renta (ISR)
e Carrera Docente y carrera Docente administrativa.

Este procedimiento también aplica para Servidoras(es) Publicas(os) Docentes, que no estén adscritas(os) a la Secretaria de
Educacion y que soliciten el pago de cheques cancelados, interinatos, indemnizaciones, inhabilitacion médica, pension alimenticia y
laudos (para este Ultimo caso, la (el) Docente puede 0 no estar activa(o) en sistema).

Para el pago de prestaciones establecidas en el convenio de sueldo y prestaciones vigente: ayuda para la adquisicion de vehiculo;
mantenimiento de vehiculo; estudios de postgrado; ayuda para la elaboracion de tesis; becas de aprovechamiento para las (los)
hijas(os) de maestras(os); ayuda para la adquisicién de protesis e implementos para rehabilitaciéon; apoyo para nifias(os) con
capacidades diferentes hijas(os) de maestras(os); gratificacion directora(or) escolar, subdirectora(or) de educacién media superior,
secretaria(o) escolar de educacion media superior, pedagoga(o) A, orientadora(or) técnico; se podra gestionar mediante este
procedimiento, conforme a practicas internas del Sindicato de Maestros al Servicio del Estado de México y previo a un oficio que
respalde el derecho al pago.

La o el Auxiliar Administrativa(o) responsable del pago por recibo, debera ingresar al Sistema Integral de Administracion de la
Secretaria de Educacion, en el apartado recibos de caja y capturar clave de servidora(or) publica(o) y definir el tipo de recibo como
interinato, laudo, indemnizacion, cheque cancelado o captura libre (éste Ultimo, para los casos en los que la o el Auxiliar
Administrativa(o), realizo los célculos correspondientes sin ayuda del propio sistema), el registro de datos para cada caso, se
describe a continuacion:

Tipo de recibo Datos a capturar Datos del recibo

e Categoria e Partida (claves presupuestales como
proyecto y centro de costo, para Bachillerato

*  Namero de horas (solo aplica para la General, Tecnoldgico o Sector Central)

. categoria de hrs clase)
Interinato e Folios, del Formato Unico de Movimiento de

Personal (FUMP)

e  Concepto de pago

o Fecha de inicio y fecha de termino
e  Marcar la casilla de sueldo

e  NUmero de cheque e Partida (claves presupuestales como
proyecto y centro de costo, para Bachillerato

* Periodoy afio General, Tecnoldgico o Sector Central)

Cheque Cancelado
e  Folios (nimero del cheque cancelado)

e  Concepto de pago

e Clave e Partida (claves presupuestales como
. Af0 proyecto y centro Qe costo, para Bachillerato
General, Tecnolodgico o Sector Central)
Captura Libre * Importe e Folios, del Formato Unico de Movimiento de
(De cada una de las claves de percepcion y Personal (FUMP)
deduccion)

e  Concepto de pago
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Tipo de recibo Datos del recibo

e Partida (claves presupuestales como proyecto y centro de costo, para Bachillerato General,
Tecnoldgico o Sector Central)

e Folios (Expediente numero: (folio)/(afio) descrito en el convenio dictaminado por el Tribunal

Laudo Estatal de Conciliacion y Arbitraje)

e Cantidad a pagar (dispuesto por el Tribunal)
e  Concepto de pago

e Partida (claves presupuestales como proyecto y centro de costo, para Bachillerato General,
Tecnoldgico o Sector Central)

e Folios (nimero de oficio del dictamen de ISSEMYM)
L * Importe del salario minimo (Verificar la zona si es A o0 B)
Indemnizacion e Numero de salarios (descrito en el dictamen de ISSEMYM)
e Porcentaje (descrito en el dictamen de ISSEMYM)

e Concepto de pago

Para los casos de pago por defuncién, la o el Auxiliar Administrativa(o) Responsable del pago por recibo, debera activar la casilla
“finado” en el apartado datos del recibo y capturar nombre y R.F.C. de la (del) Beneficiaria(o).

Las o los Servidoras(es) Publicas(os) Docentes, que tengan pension alimenticia, la (el) Auxiliar Administrativa(o) Responsable del
pago por recibo, deberé elaborar el recibo correspondiente para el Docente y el recibo para quién recibe la pension, en éste ultimo,
debera activar la casilla de “pension” en el apartado datos del recibo y capturar nombre y R.F.C. de la o el Beneficiaria(o).

La o el Auxiliar Administrativa(o) responsable del pago por recibo, debera consultar en el SIASE, en el apartado descuentos por
falta de puntualidad y asistencia, si la (el) Servidora(or) Publica(o) tiene algun reporte de incidencia, ya que éstos se tendran que
tomar en cuenta para realizar los calculos correspondientes, del pago al que tenga derecho. Este reporte de incidencias, debera
anexarlo al expediente que se envia a la Subdireccién de Control de Pagos.

En casos excepcionales que se tenga alguna irregularidad para realizar el trdmite de pago por recibo, la decisién para su ejecucion
sera evaluada en colaboracién, por la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y la
Subdireccion de control de Pagos, previo a la captura.

Solo para los casos de pago por recibo de cheques cancelados, la solicitud de Pagos Diversos, la o el Auxiliar Administrativa(o)
responsable del pago por recibo, deberéa realizar el formato ya establecido en una hoja de célculo (Excel) y capturar fecha de
elaboracion, nombre de la o del Servidor(a) Publico(a), cantidad a pagar con nimero y letra, concepto de pago, cada una de las
claves presupuestarias e importes.

Unicamente en el caso del pago por recibo de cheques cancelados, la o el Auxiliar Administrativa(o) responsable del pago por
recibo, deberd enviar mediante oficio a la Direccidon de Contabilidad del Sector Central, el Recibo de Caja y Solicitud de pagos en
original, dos copias de la solicitud y copia de la identificacién oficial.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Servidora(or) Publica(o) adscrita(o) a la Acude con la o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior

Superior y Superior y solicita el pago por recibo.
2 Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién Atiende a la (el) Servidora(or) Publica(o), se entera y solicita en
Administrativa de la Subsecretaria de original y dos copias de: F.U.M.P. de alta y/o baja, constancias de
Educacion Media Superior y Superior no adeudo expedida por Control de Pagos y Contabilidad

Gubernamental, Credencial de elector, C.U.R.P., R.F.C. y Ultimo
talén de pago.

3 Servidora(or) Publica(o) adscrita(o) a la Se entera y se retira. Relne F.U.M.P. de alta y/o baja,
Subsecretaria de Educacion Media Superior y constancias de no adeudo expedida por Control de Pagos y
Superior Contabilidad Gubernamental, Credencial de elector, C.U.R.P.,

R.F.C. y Ultimo talén de pago, en original y dos copias, acude
nuevamente con la o el Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior y entrega.
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No.
4

10

11

12
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Servidora(or) Publica(o) adscrita(o) a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Servidora(or) Publica(o) adscrita(o) a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Servidora(or) Publica(o) adscrita(o) a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

23 de agosto de 2017

ACTIVIDAD

Recibe F.U.M.P. de alta y/o baja, constancias de no adeudo
expedida por Control de Pagos y Contabilidad Gubernamental,
Credencial de elector, C.U.R.P., R.F.C. y ultimo talén de pago, en
original 'y dos copias, revisa, coteja y determina:

¢Estan completos los documentos?

Estan incompletos. Informa a la (el) Servidora(or) Publica(o) y
devuelve F.U.M.P. de alta y/o baja, constancias de no adeudo
expedida por Control de Pagos y Contabilidad Gubernamental,
Credencial de elector, C.U.R.P., R.F.C. y ultimo talén de pago, en
original y dos copias.

Recibe F.U.M.P. de alta y/o baja, constancias de no adeudo
expedida por Control de Pagos y Contabilidad Gubernamental,
Credencial de elector, C.U.R.P., R.F.C. y ultimo talén de pago, en
original y dos copias, se entera y se retira. Complementa
documentacién y entrega nuevamente a la o al Auxiliar
Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Se conecta con la operacion nimero cuatro.

Estan completos. Devuelve originales del F.U.M.P. de alta y/o
baja, constancias de no adeudo expedida por Control de Pagos y
Contabilidad Gubernamental, Credencial de elector, C.U.R.P.,
R.F.C. y ultimo talén de pago, a la (el) Servidora(or) Publica(o)
adscrita(o) a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior y solicita que espere un momento. Integra en un
Expediente la documentacion recibida en dos copias y resguarda
temporalmente.

Recibe F.U.M.P. de alta y/o baja, constancias de no adeudo
expedida por Control de Pagos y Contabilidad Gubernamental,
Credencial de elector, C.U.R.P., R.F.C. y ultimo taléon de pago,
originales y espera.

Revisa fecha de alta y/o baja, realiza calculos correspondientes,
accede al SIASE, en el apartado “Recibo de Caja”, captura
informacion de la (del) Servidora(or) Publica(o) conforme al
F.U.M.P. y cada una de las claves de percepcion y deduccioén con
Su respectivo importe, genera e imprime Recibo de Caja para
gestionar el pago por recibo, entrega a la (el) Servidora(or)
Publica(o) para firma y le indica que via telefonica le avisara en
qué fecha puede acudir por su Contra-Recibo.

Obtiene Recibo de Caja, se entera, firma, devuelve a la o al
Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, y se
retira.

Obtiene Recibo de Caja firmado, se entera y consigue una copia.
Elabora oficio dirigido a la Subdireccién de Control de Pagos,
anexa recibo original y copia, obtiene del Expediente una copia
de: F.U.M.P. de alta y/o baja, constancias de no adeudo expedida
por Control de Pagos y Contabilidad Gubernamental y Credencial
de elector, y entrega a la (al) Secretaria(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior
y Superior.

Recibe oficio dirigido a la Subdireccién de Control de Pagos,
Recibo de Caja original y copia, y copias de: F.U.M.P. de alta y/o
baja, constancias de no adeudo expedida por Control de Pagos y
Contabilidad Gubernamental y Credencial de elector, se entera,
revisa oficio y determina:

¢Existen observaciones?



GACETA

23 de agosto de 2017 =t

No.

13

14

15

16

17

18

19

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa
de la Subsecretaria de Educaciéon Media
Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa
de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior

Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Subdireccion de Control de Pagos, de la
Direccion General de Personal

CoOnDIERNO
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ACTIVIDAD

Existen observaciones. Las marca en el oficio y devuelve a la o
al Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, junto con
Recibo de Caja original y copia, y copias de: F.U.M.P. de alta y/o
baja, constancias de no adeudo expedida por Control de Pagos y
Contabilidad Gubernamental y Credencial de elector.

Recibe oficio con observaciones, Recibo de Caja original y copia,
y copias de: F.U.M.P. de alta y/o baja, constancias de no adeudo
expedida por Control de Pagos y Contabilidad Gubernamental y
Credencial de elector, se entera, realiza las correcciones
sefialadas y entrega nuevamente a la (al) Secretaria(o) de la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

Se conecta con la operacion nimero 12.

No existen observaciones. Entrega oficio dirigido a la
Subdirecciéon de Control de Pagos, Recibo de Caja original y
copia, y copias de: F.U.M.P. de alta y/o baja, Constancias de no
adeudo expedida por Control de Pagos y Contabilidad
Gubernamental y Credencial de elector, a la o al Titular de la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, para firma.

Recibe oficio dirigido a la Subdireccion de Control de Pagos,
Recibo de Caja original y copia, y copias de: F.U.M.P. de alta y/o
baja, constancias de no adeudo expedida por Control de Pagos y
Contabilidad Gubernamental y Credencial de elector, se entera,
firma oficio y recibo y devuelve a la (al) Secretaria(o) de la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

Recibe oficio dirigido a la Subdireccion de Control de Pagos y
Recibo de Caja original y copia, ambos firmados, y copias de:
F.U.M.P. de alta y/o baja, constancias de no adeudo expedida
por Control de Pagos y Contabilidad Gubernamental y Credencial
de elector, se entera, y entrega a la o al Auxiliar Administrativa(o)
de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior.

Recibe oficio y Recibo de Caja original y copia, ambos firmados,
y copias de: F.U.M.P. de alta y/o baja, constancias de no adeudo
expedida por Control de Pagos y Contabilidad Gubernamental y
Credencial de elector, se entera, obtiene copia del oficio para
acuse de recibo y entrega a la Subdireccion de Control de Pagos.

Obtiene oficio, Recibo de Caja, ambos en original y copia, y
copias de: F.U.M.P. de alta y/o baja, constancias de no adeudo
expedida por Control de Pagos y Contabilidad Gubernamental y
Credencial de elector, se entera, sella acuse en la copia del oficio
y devuelve.

Aplica procedimientos internos, archiva oficio original, obtiene
firma de la (del) Subdirectora(or) de Control de Pagos en el
Recibo de Caja original y copia, y entrega a la o al Auxiliar
Administrativa(c) de la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior. Obtiene
acuse en la copia del Recibo de Caja y archiva junto copia de:
F.U.M.P. de alta y/o baja, constancias de no adeudo expedida
por Control de Pagos y Contabilidad Gubernamental y Credencial
de elector.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior

Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa
de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa
de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

23 de agosto de 2017

ACTIVIDAD

Obtiene Recibo de Caja firmado por la (el) Subdirectora(or) de
Control de Pagos, en original y copia, se entera, firma de recibo
en la copia y devuelve.

Accede al Sistema de Planeacién y Presupuesto (SIPREP), en el
apartado “actualizar proveedor”, captura nombre y R.F.C. de la
(del) Servidora(or) Publica(o), posteriormente en el apartado
“registrar ejercicio”, define el mes de elaboracion, tipo de
documento y concepto del pago; asi mismo registra cada una de
las claves presupuestarias y para cada caso el proyecto, fuente,
centro de costo, partida de gasto, clasificacion contable y monto;
y finalmente las claves de deduccién a las que haya lugar.
Genera el documento: Solicitud de Pagos Diversos, imprime y
entrega a la (al) Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, junto
con Recibo de Caja original.

Recibe Solicitud de Pagos Diversos y Recibo de Caja original, se
entera y entrega a la o al Titular de la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior

Recibe Solicitud de Pagos Diversos y Recibo de Caja original, se
entera, firma solicitud y devuelve a la (al) Secretaria(o) de la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

Recibe Solicitud de Pagos Diversos firmado y Recibo de Caja
original, se entera y entrega a la o al Auxiliar Administrativa(o) de
la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

Recibe Solicitud de Pagos Diversos firmado y Recibo de Caja
original, se entera, obtiene una copia de la solicitud para su
acuse de recibo y entrega de manera econdmica a la Direccion
General de Administracién y Finanzas de la Subsecretaria de
Planeacién y Administracién. Archiva copia de la Solicitud.

Recibe Solicitud de Pagos Diversos y Recibo de Caja, ambos en
original, se entera, aplica procedimientos internos, obtiene firma
de la (del) Directora(or) General de Administracion y Finanzas en
la solicitud y entrega de manera econdmica a la o al Auxiliar
Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Recibe Solicitud de Pagos Diversos firmado por la o el Titular de
la Direccion General de Administracion y Finanzas y Recibo de
Caja original, se entera, obtiene dos copias de la solicitud y
resguarda temporalmente.

Elabora oficio dirigido a la Direccion General de Tesoreria,
solicitando el Contra-Recibo correspondiente y entrega a la (al)
Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior.

Recibe oficio dirigido a la Direccidon General de Tesoreria, revisa
y determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones. Las marca en el oficio y devuelve a la o
al Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior para
correccion.

Recibe oficio con observaciones, se entera, realiza las
correcciones indicadas y entrega nuevamente a la (al)
Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior.

Se conecta con la operacion nimero 27.



GACETA

23 de agosto de 2017 =t

No.

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa
de la Subsecretaria de Educaciéon Media
Superior y Superior

Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior

Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Direccién General de Tesoreria, de la
Secretaria de Finanzas

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Direccién General de Tesoreria, de la
Secretaria de Finanzas

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Servidora(or) Publica(o) adscrita(o) a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Servidora(or) Publica(o) adscrita(o) a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

CoOnDIERNO
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ACTIVIDAD

No existen observaciones. Entrega oficio dirigido a la Direccién
General de Tesoreria a la o al Titular de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior.

Recibe oficio, se entera, firma y entrega a la (al) Secretaria(o) de
la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior.

Recibe oficio firmado, se entera y entrega a la o al Auxiliar
Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Recibe oficio firmado, se entera, anexa Solicitud de Pagos
Diversos en original y dos copias, Recibo de Caja original, y copia
de la Credencial de elector de la (del) Servidora(or) Publica(o).
Obtiene una copia del oficio y del recibo para acuse de recibo y
entrega a la Direccién General de Tesoreria.

Recibe oficio original y copia, Solicitud de Pagos Diversos en
original y dos copias, Recibo de Caja original, y copia de la
Credencial de elector, se entera, sella acuse de recibo, devuelve
a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa, indicandole que regrese en tres dias habiles por el
Contra-Recibo correspondiente. Resguarda solicitud en original,
Recibo de Caja original, asi como copia de la Credencial.

Obtiene acuse de recibo, se entera de las indicaciones y se retira.

Aplica procedimientos internos, obtiene Contra-Recibo a favor de
la (del) Servidora(or) Publica(o), en original, y entrega a la o al
Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y le
solicita que firme de recibo en el oficio de solicitud anteriormente
recibido.

Obtiene Contra-Recibo en original, se entera, firma de recibo y
devuelve. Obtiene copia del Contra-Recibo y resguarda
temporalmente junto con el expediente.

Se comunica via telefénica con la (el) Servidora(or) Publica(o)
para que acuda a la Delegacion Administrativa, por el Contra-
Recibo correspondiente.

Se entera y acude con la o el Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior y solicita su Contra-Recibo.

Atiende a la (el) Servidora(or) Publica(o), entrega Contra-Recibo
en original y copia, obtiene acuse de recibo y le indica que
deberad acudir a la Caja General de Gobierno, para realizar el
canje correspondiente al pago solicitado, debiendo presentar su
Credencial de elector.

Obtiene Contra-Recibo en original y copia, firma acuse de recibo
y devuelve, se entera de las indicaciones y aplica procedimientos
internos para el cobro del pago correspondiente.

Recibe acuse de recibo, ingresa al SIPREP, en el apartado
“contra-recibo” y captura fecha y folio correspondiente y archiva
en expediente.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO POR RECIBO SOLICITADO POR LA

SERVIDORA(OR) PUBLICA(O) DOCENTE.

(EL)

Servidora(or) Publica(o) Docente
adscrito a la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y
Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Titular de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria
de Educacién Media Superior y
Superior

Acude con la o el Auxiliar
Administrativa(o) de la
Delegacion Administrativa de

la Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior y

solicita el pago por recibo.

Atiende a la o al ServidorA(o)
Puablica(o) Docente, se entera 'y
solicita en original y dos copias
de: FUMP. de alta y/o baja,
constancias de no adeudo
expedida por Control de Pagos
y Contabilidad Gubernamental,
Credencial de elector, C.UR.P,,
RF.C.y dltimo talén de pago

Se entera y se retira. Relne
FUMP. de alta y/o baja,
constancias de no adeudo
expedida por Control de Pagos

y Contabilidad Gubernamental,
Credencial de elector, CUR.P.,
RF.C. y ultimo talén de pago,
en original y dos copias, acude

nuevamente y entrega.

Recibe F.UMP. de alta y/o
baja, constancias de no adeudo
expedida por Control de Pagos
y Contabilidad Gubernamental,
Credencial de elector, CURP,
RF.C. y dltimo talén de pago,
en original y dos copias, revisa,
coteja y determina:

NO

(ESTAN
COMPLETOS LOS
DOCUMENTOS?

Sl

Recibe F.UMP. de alta y/o
baja, constancias de no adeudo
expedida por Control de Pagos
y Contabilidad Gubernamental,
Credencial de elector, CURP.,
RF.C. y tltimo taléon de pago,
en original y dos copias, se
entera y se retira.
Complementa documentacion
y entrega nuevamente.

Informa y devuelve F.UM.P.
de alta ylo baja,
constancias de no adeudo
expedida por Control de
Pagos y Contabilidad
Gubernamental, Credencial
de elector, CURP,RFC.y
ultimo talén de pago, en
original y dos copias.

)
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO POR RECIBO SOLICITADO POR LA (EL)
SERVIDORA(OR) PUBLICA(O) DOCENTE.

Servidora(or) Publica(o) Docente Auxiliar Administrativa(o) de la
adscrita(o) a la Subsecretaria de Delegacion Administrativa de la
Educacion Media Superior y Subsecretaria de Educacion

Superior Media Superior y Superior

\/

Titular de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior

Secretaria(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Devuelve originales  del
FUMP. de alta y/o baja,
constancias de no adeudo
expedida por Control de Pagos
| y Contabilidad Gubernamental,
| Credencial de elector, C.U.RP.,
RF.C.y ultimo talén de pago y
solicita que espere un
momento. Integra en un
Recibe F.UMP. de alta y/o Expediente la documentacion
baja, constancias de no adeudo| | [recibida en dos copias y
expedida por Control de Pagos resguarda temporalmente.
y Contabilidad Gubernamental,
Credencial de elector, CURP,,
R.F.C. y ultimo talon de pago,
originales y espera.

Revisa fecha de alta y/o baja,
realiza calculos, accede al
SIASE, en el apartado “Recibo
de Caja”, captura informacién
de la o el Servidora(or)
Publica(o) Docente y cada una
de las claves de percepcion y
deduccién con su respectivo
importe, genera e imprime
| Recibo de Caja, entrega y le
| indica que via telefénica le
avisara en qué fecha puede

acudir por su Contra-Recibo.

Obtiene Recibo de Caja, se
entera, firma, devuelve y se |
retira. |

Obtiene Recibo de Caja
firmado, se entera y consigue
una copia. Elabora oficio |
dirigido a la Subdireccion de |
Control de Pagos, anexa recibo

original y copia, obtiene del
Expediente una copia de:
FUMP. de alta y/o baja,
constancias de no adeudo
expedida por Control de Pagos
y Contabilidad Gubernamental
y Credencial de elector, y
entrega.

Recibe oficio, Recibo de Caja
original y copia, y copias de:
FUMP. de alta y/o baja,
constancias de no adeudo expedida
por Control de Pagos y Contabilidad
Gubernamental y Credencial de
elector, se entera, revisa oficio y
determina:

NO

(EXISTEN
QBSERVACIONES2




Pagina 48

GACETA

[ 8= 55

COmnIERMNO

23 de agosto de 2017

PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO POR RECIBO SOLICITADO POR LA

SERVIDORA(OR) PUBLICA(O) DOCENTE.

(EL)

Personal

Subdireccion de Control de
Pagos, de la Direccion General de

Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior

Titular de la Delegacién

Administrativa de la Subsecretaria

de Educacion Media Superior y
Superior

Marca observaciones en el oficio y
devuelve, junto con Recibo de Caja
original 'y copia, y copias de:
FUMP. de alta y/o baja,
constancias de no adeudo expedida
por Control de Pagos y Contabilidad

Recibe oficio con
observaciones, Recibo de Caja
original y copia, y copias de:
FUMP. de alta y/o baja,
constancias de no adeudo
expedida por Control de Pagos
y Contabilidad Gubernamental
y Credencial de elector, se
entera, realiza las correcciones
y entrega nuevamente.

Gubernamental y Credencial de
elector.
Entrega oficio dirigido a la

Subdireccion de Control de Pagos,
Recibo de Caja original y copia, y
copias de: F.UM.P. de alta y/o baja,
constancias de no adeudo expedida
por Control de Pagos y Contabilidad

Gubernamental y Credencial de
elector, para firma.

Recibe oficio, Recibo de Caja
original y copia, y copias de:
FUMP. de alta y/o baja,
constancias de no adeudo
expedida por Control de Pagos
y Contabilidad Gubernamental

Recibe oficio, Recibo de Caja
original y copia, ambos firmados, y
copias de: F.UM.P. de alta y/o baja,
constancias de no adeudo expedida
por Control de Pagos y Contabilidad

Recibe oficio y Recibo de Caja
original 'y copia, ambos
firmados, y copias de: F.UM.P.
de alta y/o baja, constancias de

no adeudo expedida por
Control de Pagos y
Contabilidad Gubernamental y
Credencial de elector, se

entera, obtiene copia del oficio
para acuse de recibo y entrega.

Gubernamental y Credencial de
elector, se enteray entrega

y Credencial de elector, se
entera, firma oficio y recibo y
devuelve.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO POR RECIBO SOLICITADO POR LA

SERVIDOR(A) PUBLICO(A) DOCENTE.

(EL)

Subdireccion de Control de
Pagos, de la Secretaria de
Finanzas

Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegaciéon Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion

Secretaria(o) de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacidon Media Superior y Superior

Titular de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y

Direccion General de
Administraciéon y Finanzas de la
Subsecretaria de Planeacién y
Administraciéon

Media Superior y Superior Superior
Recibe oficio, Recibo de Caja,
ambos en original y copia, y
copias de: F.UM.P. de alta y/o
baja, constancias de no adeudo
expedida por Control de Pagos
y Contabilidad Gubernamental
y Credencial de elector, se
entera, sella acuse en la copia
del oficio y devuelve. Aplica
procedimientos internos,
archiva oficio original, obtiene
firma de la o del
Subdirectora(or) de Control de |
Pagos en el Recibo de Caja | e
original y copia, y entrega.
Obtiene acuse en la copia del
Recibo de Caja y archiva junto
copia de: F.U.M.F_’. de alta y/o Obtiene Recibo de Caja
baja, = Constancias de no firmado, en original y copia, se
adeudo. entera, firma de recibo en la
copia y devuelve. Accede al
SIPREP, captura nombre vy
R.F.C. de la o del Servidora(or)
Publica(o) Docente, define el
mes de elaboraciéon, tipo de
documento y concepto del
pago; registra cada una de las
claves presupuestarias y para
cada caso el proyecto, fuente,
centro de costo, partida de
gasto, clasificacién contable y
monto; y finalmente las claves |
de deducciéon a las que haya |
lugar. Genera el documento:
Solicitud de Pagos Diversos,
imprime y entrega junto con
Recibo de Caja original.
Recibe Solicitud de Pagos Diversos |
y Recibo de Caja original, se entera
y entrega. l
Recibe Solicitud de Pagos

Diversos y Recibo de Caja

Recibe Solicitud de Pagos Diversos
firmado y Recibo de Caja original, se
entera y entrega.

Recibe Solicitud de Pagos
Diversos firmado y Recibo de
Caja original, se entera, obtiene
una copia de la solicitud para
su acuse de recibo y entrega
de manera econdémica. Archiva
copia de la Solicitud.

Recibe Solicitud de Pagos
Diversos y Recibo de Caja,
ambos en original, se entera,
aplica procedimientos internos,
obtiene firma de la o del
Directora(or) General de
Administraciéon y Finanzas en la
solicitud y entrega de manera
econdmica.

I\

original, se entera, firma
solicitud y devuelve.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO POR RECIBO SOLICITADO POR LA

SERVIDORA(OR) PUBLICA(O) DOCENTE.

(EL)

Direcciéon General de Tesoreria,
de la Secretaria de Finanzas

Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior

Titular de la Delegacion

Administrativa de la Subsecretaria

de Educacion Media Superior y
Superior

\/
(=)

Recibe Solicitud de Pagos
Diversos firmado por la o el
Titular de la Direccién General
de Administracion y Finanzas y
Recibo de Caja original, se
entera, obtiene dos copias de
la  solicitud 'y resguarda
temporalmente. Elabora oficio
dirigido a la Direccién General
de Tesoreria, solicitando el
Contra-Recibo correspondiente
y entrega.

Recibe oficio, revisa y determina:

NO

(EXISTEN
QBSERVACIONES2

Las marca en el oficio y

Recibe oficio con
observaciones, se entera,
realiza correcciones indicadas y
entrega nuevamente.

devuelve para correccidn.

|7

1

Entrega oficio.

Ol

Recibe oficio firmado, se entera y

Recibe oficio firmado, se
entera, anexa Solicitud de
Pagos Diversos en original y
dos copias, Recibo de Caja
original, y copia de |la

Recibe oficio original y copia,
Solicitud de Pagos Diversos en
original y dos copias, Recibo de
Caja original, y copia de la
Credencial de elector, se
entera, sella acuse de recibo,
devuelve indicandole que
regrese en 3 dias habiles por el
Contra-Recibo. Resguarda
solicitud en original, Recibo de
Caja original, asi como copia de
la Credencial.

Credencial de elector de la o
del Servidora(or) Publica(o)
Docente. Obtiene copia del
oficio y del recibo para acuse
de recibo y entrega.

T
\/

A

entrega.

-

Recibe oficio,
entrega.

se entera, firma y




GACETA

23 de agosto de 2017 CEL GOBIERNG Pagina 51

PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO POR RECIBO SOLICITADO POR LA (EL)

SERVIDORA(OR) PUBLICA(O) DOCENTE.

Direccion General de Tesoreria,
de la Secretaria de Finanzas

Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior

Titular de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria
de Educaciéon Media Superior y
Superior

\/
)

Aplica procedimientos internos,
obtiene Contra-Recibo a favor
de la o del Servidora(or)
Publica(o) Docente, en original,
entrega y solicita que firme de
recibo en el oficio de solicitud
anteriormente recibido.

\/

Obtiene acuse de recibo, se
entera de las indicaciones y se

retira.

Servidora(or) Publica(o)
Docente adscrito a la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Obtiene  Contra-Recibo  en
original, se entera, firma de
recibo y devuelve. Obtiene

copia del Contra-Recibo y
resguarda temporalmente junto
con el Expediente. Se comunica
via telefénica con la (el)
Servidora(or) Publica(o)
Docente para que acuda a la
Delegacion Administrativa, por
el Contra-Recibo

correspondiente.

Se entera y acude con la o el
Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacién Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior y
solicita su Contra-Recibo.

Atiende a la (el) Servidora(or)
Publica(o) Docente, entrega
Contra-Recibo en original y
copia, obtiene acuse de recibo
y le indica que debera acudir a
la Caja General de Gobierno,

Obtiene  Contra-Recibo  en
original y copia, firma acuse de
recibo y devuelve, se entera de
las indicaciones y aplica
procedimientos internos para el

para realizar el canje
correspondiente al pago
solicitado, debiendo presentar
su Credencial de elector.

cobro del pago
correspondiente.

Recibe acuse de recibo, ingresa
al SIPREP, en el apartado
“contra-recibo” y captura fechay
folio correspondiente y archiva

en expediente.
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MEDICION
Indicador para medir el cumplimiento en la gestién del pago por recibo solicitado por la (el) Servidora(or) Publica(o).
Numero anual de solicitudes verbales hechas por Servidoras(es) . o y
Puiblicas(os) Docentes, para el pago por recibo, atendidas. Porcentaje de cumplimiento en la gestion del
X100 = pago por recibo a Servidoras(es) Publicas(os)

Numero anual de solicitudes verbales hechas por Servidoras(es) Docentes.

Publicas(os) Docentes, para el pago por recibo, recibidas.

Registro de evidencias:

Recibo de Caja.

Copia de: F.U.M.P. de alta y/o baja, constancias de no adeudo expedida por Control de Pagos y Contabilidad Gubernamental,
Credencial de elector, C.U.R.P., R.F.C. y talén de pago.

Acuse de recibo del oficio dirigido a la Subdireccién de Control de Pagos.
Solicitud de Pagos Diversos.
Acuse de recibo del oficio dirigido a la Direccion General de Tesoreria.
Acuse de recibo del Contra-Recibo.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Recibo de Caja.

Solicitud de Pagos Diversos.

1/PARTIDA 4/BUENO POR $

2/FOLIOS 5/DEDUCCIONES  $

3/CLAVE DE SERVIDOR PUBLICO: 6/NO. RECIBO:

7/PERCEPCIONES 8/ANO 9/IMPORTE 10/DEDUCCCIONES 11/ANO 12/IMPORTE
13/LIQUIDO $

14/RECIBI de la Caja General del Gobierno del Estado de México la cantidad de $
15/

16/por concepto de:

17/Toluca, México,

18/

19/(NOMBRE SERVIDOR PUBLICO)
20/(RFC)

21/Vo. Bo. 22/ Vo. Bo.

TITULAR DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA DIRECTOR DE REMUNERACIONES AL PERSONAL
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
Y SUPERIOR
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO RECIBO DE CAJA.
Objetivo: Registrar datos necesarios para la gestion del recurso monetario para el pago por recibo solicitado por la (el)
Servidora(or) Publica(o).
Distribucién y Destinatarios: Se genera en original y copia, original es para el tramite ante la Direccién de Remuneraciones al
Personal y la copia para el archivo de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 |Partida: Escribir las claves presupuestales vigentes:
Proyecto(10 digitos)-Centro de Costo(10 digitos)
2 | Folios: Escribir los folios del F.U.M.P. (Formato Unico de Movimiento de Personal) y/o
CAMPER.
3 |[Clave de la (del) Servidora(or) Escribir 9 digitos de la clave la (el) Servidora(or) Publica(o).
Publica(o):
4 | Bueno por: Este dato lo da el Sistema (Importe Total de Percepciones).
5 | Deducciones: Este dato lo da el Sistema (Importe Total de Deducciones).
6 | No. Recibo: Este dato lo da el Sistema (Folio de 5 digitos.)
7 | Percepciones: Anotar clave de la partida.
8 | Afio: Escribir el afio del pago correspondiente.
9 |Importe: Anotar el importe del pago correspondiente.
10 |Deducciones: Escribir la clave de la partida correspondiente.
11 | Afo: Anotar el afio del descuento correspondiente.
12 | Importe: Escribir el importe del descuento correspondiente.
13 | Liquido: Este dato lo da el Sistema (Resultado de la sustraccion del subtotal de percepciones
menos subtotal de las deducciones).
14 |Recibi: Este dato lo da el Sistema (Resultado de la sumatoria de las percepciones).
15 | Espacio en blanco: Este dato lo da el Sistema (Escritura en letra de la sumatoria de las percepciones).
16 | Por concepto de: Describir la justificacion del pago correspondiente, especificando los sueldos y
prestaciones, vigencias, categoria y en donde estaba adscrita(o) el servidor publico.
17 | Toluca, México,: Este dato lo da el Sistema (dia, mes y afio de elaboracién del recibo).
18 | Espacio en blanco: Obtener la firma de la (del) Servidora(or) Publica(o).
19 | Nombre: Este dato lo da el Sistema (Nombre completo de la (del) Servidora(or) Publica(o)
iniciando por apellido paterno, materno y nombre (s)).
20 |R.F.C.: Este dato lo da el Sistema (Registro Federal de Contribuyentes de la (del)
Servidora(or) Publica(o).
21 |Vo.Bo.: Este dato lo da el Sistema (Nombre completo y cargo de la o el Titular de la Unidad
Administrativa quien genera el formato y su firma).
22 |Vo.Bo.: Este dato lo da el Sistema (Nombre completo y cargo de la o el Titular de la Direccion
de Remuneraciones al Personal).
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS
Objetivo: Registrar datos necesarios para la gestion del pago por recibo solicitado por la (el) Servidora(or) Publica(o).
Distribucién y Destinatarios: Se genera en original y 3 copias, original y 2 copias es para el trdmite ante la Direccién de
General de Tesoreria y una copia queda para el archivo de la Delegacion Administrativa.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 |Folio: Este dato lo da el Sistema (Folio de 5 digitos).
2 | Fecha de vencimiento: Este espacio de deja en blanco.
3 | Fecha de elaboracion: Este dato lo da el Sistema (dia, mes y afio en que se genera la solicitud).
4 | Unidad Responsable: Escribir: Secretaria de Educacion.
5 | Unidad Ejecutora: Anotar: Direccion General de Educacion Media Superior.
6 | Solicita expedir cheque a favor Escribir el Nombre completo de la (del) Servidora(or) Publica(o) iniciando por apellido
de: paterno, materno y nombre (s).
7 |RFC: Anotar Registro Federal de Contribuyentes de la (del) Servidora(or) Publica(o).
8 | Por la cantidad de: Este dato lo da el Sistema (Resultado de la sustraccion del subtotal de percepciones
menos subtotal de las deducciones).
9 | Por concepto de: Describir la justificacion del pago correspondiente, especificando los sueldos y
prestaciones, vigencias y categoria.
10 |Clave presupuestaria: Seleccionar las claves presupuestales vigentes.
11 |Partida: Seleccionar clave de la partida de cada percepcion.
12 |Mes: Este dato lo da el Sistema. (Mes de elaboracion de la solicitud).
13 | Monto: Escribir el importe de cada percepcién correspondiente.
14 |Total: Este dato lo da el Sistema (Resultado de la sumatoria de las percepciones).
15 | Concepto: Seleccionar la descripcion de la partida de cada deduccion.
16 | Monto: Escribir el importe de cada deduccion correspondiente.
17 |Total: Este dato lo da el Sistema (Resultado de la sumatoria de las deducciones).
18 |Neto: Este dato lo da el Sistema (Resultado de la sustraccién del subtotal de percepciones
menos subtotal de las deducciones).
19 | Solicita: Seleccionar el Nombre completo y cargo de la o del Titular de la Unidad Administrativa
quien genera el formato y su firma.
20 |Autoriza: Seleccionar el Nombre completo y cargo de la o el Titular de la Direccién General de
Administracion y Finanzas.
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA REEXPEDICION DE CHEQUE DE NOMINA CANCELADO O ABONO NO

COBRADO A SERVIDORAS(ES) PUBLICAS(OS) DOCENTES.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la atencion a solicitudes presentadas en la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, mediante la gestion para la reexpedicion de cheque de némina cancelado o abono no cobrados a
Servidoras(es) Publicas(os), ante la Direcciéon de Contabilidad del Sector Central de la Secretaria de Finanzas.

ALCANCE

Aplica a la o al Titular de la Delegaciéon Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, a la o al Auxiliar
Administrativa(o) de la Delegacion, quien gestiona la reexpedicion de cheque de némina cancelado abono no cobrado, asi como
Servidoras(es) Publicas(os) que no cobraron en el tiempo establecido el cheque de némina o no se realizé el depésito
correspondiente a su cuenta de némina.

REFERENCIAS

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Primero: De las Disposiciones Generales, Capitulo
Unico, Articulos 3y 6. Titulo Segundo: De los Integrantes del Sistema Educativo Estatal, Capitulo I, Generalidades, Articulo 20;
Capitulo 1I: De los Servidores Publicos del Subsistema Educativo Estatal, Articulos 24, 25 y 26. Titulo Tercero: De los
Derechos y Obligaciones Individuales de los Servidores Publicos: Del Sueldo, Articulo 84. Gaceta del Gobierno, 23 de octubre
de 1998. Reformas y adiciones.

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

e  Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
205300011: Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior. Gaceta del Gobierno, 13
de junio de 2017.

. Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento 120: Reexpedicién de
cheques cancelados. Secretaria de Finanzas, Direccion General de Personal de la Subsecretaria de Administraciéon, Mayo de
1996. Reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior es Unidad Administrativa responsable de
gestionar la reexpedicién de cheque de némina cancelado o abono no cobrado de Servidoras(es) Publicas(os) solicitantes.

La Direccion de Contabilidad del Sector Central de la Secretaria de Finanzas deberé:

e Reexpedir cheque de ndmina cancelado o abono no cobrado y entregar a la (al) Servidora(or) Publica(o) Docente.

La o el Titular de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior deberé:

e  Firmar oficio en original y tres copias dirigido a la Direccion de Contabilidad del Sector Central de la Secretaria de Finanzas.

La o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior debera:

e Atender a la (al) Servidora(or) Publica(o) y solicitar datos generales.
e Acudir a Control de Pagos de la Secretaria de Finanzas y verificar si los cheques o abonos estan cancelados.

e Informar a la (al) Servidora(or) Publica(o)que debera checar continuamente en el municipio donde salié su cheque cancelado o
abono no cobrado o bien dos dias antes de cada quincena via telefénica en Control de Pagos.

e Elaborar oficio en original y tres copias dirigido a la Direccion de Contabilidad del Sector Central de la Secretaria de Finanzas,
para solicitar la reexpedicion de cheque de némina cancelado o abono no cobrado.

La (el) Servidora(or) Publica(o) adscrita(o) a la Secretaria de Educacion debera:
e  Solicitar via telefonica o personal, la reexpedicién del cheque de némina cancelado o abono no cobrado.

e Proporcionar datos generales a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior.

e  Recibir indicaciones de la o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, para obtener el cheque de némina cancelado o abono no cobrado.
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DEFINICIONES
Abono no cobrado: Pago que se emite a la (al) Servidora(or) Publica(o) Docente, por servicios

prestados al Gobierno del Estado en una quincena, que no fue depositado en su
cuenta bancaria, por estar ésta cancelada.

Cheque de némina cancelado: Documento nominativo no cobrado en el periodo correspondiente, que ampara la
retribucion econdmica de la (del) Servidora(or) Publica(o) Docente, por los
servicios prestados al Gobierno del Estado de México en una quincena.

Datos Generales: Es la informacion personal que la o el Servidora(or) Publica(o)proporciona, para
realizar el llenado de la Solicitud Individual de la (del) Servidora(or) Publica(o)
para la Reexpedicién de Cheques de némina no cobrados o Abonos Cancelados
y asi gestionar la reexpedicion de cheques de némina cancelado o abono no
cobrado.

INSUMOS

e  Solicitud via telefénica o personal de la (del) Servidora(or) Publica(o) Docente, para la reexpedicion del cheque de némina
cancelado o abono no cobrado.

RESULTADOS
e  Cheque de némina cancelado o abono no cobrado reexpedido.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Registro de movimientos del personal docente y aprobacion del F.U.M.P. electronico correspondiente.
POLITICAS

Se contard con un afio calendario como tiempo limite para que las (los) Servidoras(es) Publicas(os) y del Sector central de la
Secretaria de Educacién, en activo, soliciten la reexpedicién de cheque de ndémina cancelado o abono no cobrado, ante la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior de la Secretaria de Educacion.

Para la reexpedicion de cheque de némina cancelado o abono no cobrado, las (los) Servidoras(es) Publicas(os) y del Sector
Central de la Secretaria de Educacion, deberan de proporcionar a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior de la Secretaria de Educacion la siguiente informacion:

e  Nombre de la (del) Servidora(or) Publica(o)

e Clave de la (del) Servidora(or) Publica(o),

. R.F.C.,

e Tipo de nombramiento (base o interino),

e Area de adscripcion,

e  Puesto,

e Lugar de pago o Municipio,

* No de Cheque cancelado o abono no cobrado,

e Observaciones ( datos adicionales o aclaratorios) y

e Numero de cuenta a donde se depositara el abono y la Institucion Bancaria

La reexpedicion de cheques o abonos no procedera cuando éste no aparezca en el Sistema de Reexpedicion de cheques
cancelados y Abonos no cobrados, el nimero de cheque o abono solicitado.

La reexpedicion de cheque de ndmina cancelado o abono no cobrado, se realizara entre la tercera y cuarta quincena posterior al
tramite.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDADES

1 Servidora(or) Publica(o) Docente Solicita via telefénica o personal, a la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, la
reexpedicion del cheque de némina cancelado o abono no cobrado.

2 Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Atiende a la (al) Servidora(or) Publica(o) Docente, se entera de la
Administrativa de la Subsecretaria de solicitud de reexpedicion del cheque de némina cancelado o abono no
Educacion Media Superior y Superior cobrado y le solicita datos generales para verificar su solicitud.

3 Servidora(or) Publica(o) Docente Proporciona datos generales a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la

Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior.

4 Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Recaba datos de la (del) Servidora(or) Publica(o) y comunica que su
Administrativa de la Subsecretaria de solicitud sera verificada en un periodo de 15 dias habiles y sera
Educacion Media Superior y Superior notificado via telefénica o correo electrénico.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO
5 Servidora(or) Publica(o) Docente
6 Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
7 Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
8 Servidora(or) Publica(o) Docente
9 Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
10 Servidora(or) Publica(o) Docente
11 Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior
12 Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
13 Direccion de Contabilidad del Sector
Central de la Secretaria de Finanzas
14 Subdireccién de Control de Pagos de la
Secretaria de Finanzas
15 Servidora(or) Pablica(o)
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ACTIVIDADES

Se entera de informacién, se retira y espera llamada telefénica o
correo electronico.

Posteriormente acude a Control de Pagos de la Secretaria de
Finanzas, consulta si efectivamente los cheques o abonos no cobrados
estan cancelados y de acuerdo a la informacién obtenida determina:

¢Procede la solicitud?
No procede.

Informa a la (al) Servidora(or) Publica(o) via telefénica o correo
electronico los motivos por los cuales la solicitud es denegada.

Se entera de los motivos por los cuales la solicitud es denegada y
procede de acuerdo a sus intereses.

Procede.

Informa a la (al) Servidora(or) Publica(o) via telefénico o correo
electrénico que su cheque o abono sera reexpedido y debera checar
continuamente en la pagaduria del municipio donde sali6 su cheque o
abono cancelado, o bien dos dias antes de cada quincena via
telefonica en Control de Pagos.

Elabora oficio dirigido a la Direccion de Contabilidad del Sector Central
de la Secretaria de Finanzas, solicitando la reexpedicion del cheque
cancelado o abono no cobrado y entrega para firma de la o del Titular
de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

Se entera via telefénica o correo electrénico que su cheque o abono
cancelado sera reexpedido o abonado y sigue las indicaciones hasta
obtenerlo.

Se conecta con la operacion numero 15.

Recibe oficio dirigido a la Direccion de Contabilidad del Sector Central
de la Secretaria de Finanzas, solicitando la reexpedicion del cheque o
abono cancelado firma y devuelve a la o al Auxiliar Administrativa(o) de
la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior para su distribucion.

Recibe oficio firmado, se entera, obtiene tres copias y distribuye:

« Oficio original a la Direccién de Contabilidad del Sector Central
de la Secretaria de Finanzas.

e Una copia de conocimiento a la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

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

e En latercera copia obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia, se entera, sella y devuelve acuse de
recibo, aplica procedimientos internos, autoriza la reexpedicién del
cheque de ndémina cancelado o abono no cobrado y solicita a la
Subdireccién de Control de Pagos de la Secretaria de Finanzas la
reexpedicion del mismo.

Se entera de la autorizacion y a través de procedimientos internos,
reexpide cheque de némina o abono cancelado y entrega.

De acuerdo a las indicaciones recibidas, se entera que el cheque de
némina o abono, ha sido reexpedido o abonado y acude a la pagaduria
de su municipio a obtenerlo.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA REEXPEDICION DE CHEQUE DE NOMINA CANCELADO
O ABONO NO COBRADO A SERVIDORAS(ES) PUBLICAS(OS) DOCENTES.

Auxiliar Administrativa(o) de la

Delegacion Administrativa de la Titular de la Delegacién Direccién de Contabilidad del
Servidora(or) Pablica(o) Docente g P S Administrativa de la Subsecretariade | Sector Central de la Secretaria de
Subsecretaria d e Educacion A K N . .
Educaciéon Media Superior y Superior Finanzas

Media Superior y Superior

Solicita via telefénica o
personal, la reexpedicién del ‘
cheque de némina o abono no \
cobrado.

Atiende a la o el Servidora(or)
Publica(o) Docente, se enteray
‘ solicita datos generales para
‘ verificar su solicitud.

Proporciona datos generales. }

‘ Recaba datos, y comunica que
‘ su solicitud seréa verificada en

un periodo de 15 dias habiles y
sera notificado via telefénica o
correo electrénico.

Se entera de informacion, J/
se retira y espera llamada

telefénica [¢] correo _/L
electrénico.

Acude a Control de Pagosde la
Secretaria de Finanzas,
consulta si efectivamente los
cheques o abonos no cobrados
estan cancelados y de acuerdo
a la informacién obtenida
determina:

¢(PROCEDE LA
SOLICITUD?

No |

Informa a la o el

‘ Servidora(or) Publica(o) via
‘ telefénica 0 correo
electrénico los motivos por

los cuales la solicitud es
denegada.

Se entera de los motivos por
los cuales la solicitud es
denegada vy procede de
acuerdo asus intereses.

G
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA REEXPEDICION DE CHEQUE DE NOMINA CANCELADO

O ABONO NO COBRADO A SERVIDORAS(ES) PUBLICAS(OS) DOCENTES.

Servidora(or) Publico Docente

Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Titular de la Delegacion

Administrativa de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior

Direcciéon de Contabilidad del
Sector Central de la Secretaria de
Finanzas

\/

Informavia telefonico o correo
electronico que su cheque o
abono sera reexpedido 'y
deberd checar continuamente
en la pagaduria del municipio
donde salié su cheque o abono
cancelado, o bien dos dias
antes de cada quincena via

Se entera via telefénica o
correo electronico que su
cheque o abono cancelado sera
reexpedido o abonado y sigue
las indicaciones hasta
obtenerlo.

telefonica en Control de Pagos.
Elabora oficio dirigido a la
Direccion de Contabilidad del
Sector Central de la Secretaria
de Finanzas, solicitando la
reexpedicion del cheque
cancelado o abono no cobrado

y entrega para firma.

Recibe oficio dirigido a la
Direccion de Contabilidad del
Sector Central de la Secretaria
de Finanzas, solicitando la

Recibe oficio firmado, se
entera, obtiene tres copias y
distribuye:

Oficio original a la Direccién de
Contabilidad del Sector Central
de la Secretaria de Finanzas.
Una copia de conocimiento a
la  Direccion  General de
Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion.
Segunda copia de
conocimiento al Departamento
de Contabilidad de la Deuda
Publica y Registro de
Obligaciones de la Secretaria
de Finanzas.

En la tercera copia obtiene
acuse y archiva.

reexpedicion del cheque o
abono cancelado firma vy
devuelve.

Subdireciéon de Control de Pagos

de la Secretaria de Finanzas

Recibe oficio original y copia,
se entera, sella y devuelve
acuse de recibo, aplica
procedimientos internos,
autoriza la reexpedicion del
cheque de némina cancelado o
abono no cobrado y solicita la
reexpedicién del mismo.

Se entera de la autorizacién y a
| través de procedimientos internos,
| reexpide cheque de ndémina o
abono cancelado y entrega.

De acuerdo a las indicaciones
recibidas, se entera que el
cheque de némina o abono, ha
sido reexpedido o abonado y
acude a la pagaduria de su
municipio a obtenerlo.

)
)
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atencién a solicitudes de gestion para la reexpediciéon de cheques de némina cancelados o
abonos no cobrados a Servidoras(es) Publicas(os) solicitantes.

Ndmero mensual de solicitudes de gestion de reexpedicion

de cheques de némina cancelados o abonos no cobrados, Porcentaje de eficiencia en la gestion de
atendidas. X 100 = reexpedicion de cheques de némina cancelados o
NGmero mensual de solicitudes de gestién de reexpedicién abonos no cobrados a Servidoras(es)
de cheques de némina cancelados o abonos no cobrados, Publicas(os).
recibidos.

Registro de evidencias:
e  Acuse del oficio dirigido a la Direccion de Contabilidad del Sector Central de la Secretaria de Finanzas.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION  (Edcion: fnmera__
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION == 530005107
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR e,
agina:
PROCEDIMIENTO: GESTION Y ENTREGA DEL AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y VIGENCIA

DE DERECHOS QUE EXPIDE EL I.S.S.EMY.M. A LAS (LOS) SERVIDORAS(ES)
PUBLICAS(OS) DOCENTES.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el cumplimiento de las normas y procedimientos de desarrollo y administracion de personal, mediante la
gestion y entrega de “Aviso de Movimiento para la Afiliacién y Vigencia de Derechos” que expide el I.S.S.E.M.Y.M. a las (los)
Servidoras(es) Publicas(os) Docentes, adscritas(os) a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

ALCANCE

Aplica a la o el Titular de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, asi como a la o
al Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa, quien realiza las gestiones ante el I.S.S.E.M. Y M., asi como a las (los)
Servidoras(es) Publicas(os) Docentes adscritas(os) a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacioén, que han causado
alta o baja en el servicio.

REFERENCIAS

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

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Primero: De las Disposiciones
Generales, Capitulo Unico, Articulos 6, 7, 8 y 9. Gaceta del Gobierno, 3 de enero del 2002. Reformas y adiciones.

e Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Docentes del Subsistema Educativo Estatal.
Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones, Capitulo XllII: De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Publicos
Docentes, Articulo 129, fraccion Il. Emitido por la Secretaria de Educacion, la Secretaria de Administracion y el Sindicato de
Maestros al Servicio del Estado de México, Il de agosto de 1999.

e  Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
205300011: Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior. Gaceta del Gobierno, 13
de junio de 2017.

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

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior es la Unidad Administrativa responsable
de gestionar y entregar el formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” que expide el |.S.S.E.M.Y.M., a
las (los) Servidoras(es) Publicas(os) Docentes.

La o el Titular de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior de la Secretaria
de Educacion debera:

e  Firmar el oficio de solicitud del formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”, dirigido a la (al) Jefa(e)
de Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas del I.S.S.E.M. Y .M.
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Firmar el oficio de solicitud correccién del formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”, dirigido a la
(al) Jefa(e) de Vigencia de Derechos del I.S.S.E.M. Y M.

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

Aplicar los procedimientos internos y generar el formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” y
entregar a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion.

La o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y
Superior debera:

Atender a la (al) Servidora(or) Publica(o), obtener informacion y buscar en el archivo interno de la Delegacién o en la Intranet
de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion, el formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de
Derechos”. .S.S.E.M.Y.M.

Solicitar a la (al) Servidora(or) Publica(o) o Beneficiaria(o) los requisitos necesarios para la gestion del formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacién y Vigencia de Derechos”. |.S.S.E.M.Y .M.

Elaborar el oficio de solicitud de formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”, dirigido a la (al)
Jefa(e) de Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas del I.S.S.E.M.Y.M.

Entregar el formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” a la (al) Servidora(or) Publica(o).

Elaborar el oficio de correccion de formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”, dirigido a la (al)
Jefa(e) de Vigencia de Derechos del .S.S.E.M. y M.

La (el) Servidora(or) Publica(o) Docente o Beneficiaria(o) deberé:

Acudir a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y solicitar su formato “Aviso
de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”.

Proporcionar el nombre o clave de I.S.S.E.M.Y M. a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion.

Reunir y entregar a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion, los requisitos solicitados para la gestion del formato
“Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”.

Recibir el formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”.
DEFINICIONES

Aviso de Movimiento para la Afiliacién y
Vigencia de Derechos:

Archivo interno de la Delegacion
Administrativa:

Intranet de la Subsecretaria de Planeacién
y Administracion:

I.S.S.EM. Y M.:

Requisitos:

Documento oficial mediante el cual se genera un movimiento de alta o baja para
la Afiliacion y Vigencia de Derechos ante el I.S.S.E.M.Y.M.

Se le llama asi a la base de datos interna de la Delegacion Administrativa, de la
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, la cual contiene
informacion de las (los) Servidoras(es) Publicas(os) Docentes, para la busqueda
del formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”.

Conjunto de procesos automatizados, para la busqueda de documentos e
informacion de las (los) Servidoras(es) Publicas(os) Docentes.

Siglas con las que se identifica el Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios.

Se le llama asi a los documentos obligatorios a presentar por parte de la (del)
Servidora(or) Publica(o) Docente o Beneficiaria(o), en copia, para solicitar el
formato de “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”:

Para alta:

1 Formato Unico de Movimiento de Personal (F.U.M.P.).
2 Acta de nacimiento.

3 CURP.

4 R.F.C.

5 Identificacion (I.N.E.)

6 Ultimo talén de pago.

Para baja por jubilacién:

1 Formato Unico de Movimiento de Personal (F.U.M.P.).
2 Dictamen de .S.S.E.M. Y M.
3 Ultimo talén de pago.

Para baja por defuncién:

1 Formato Unico de Movimiento de Personal (F.U.M.P.).
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2 Acta de defuncién.
3 Ultimo tal6n de pago.
4 Carta testamentaria de I.S.S.E.M. Y M.

5 Copia de la credencial del ILN.E. de la persona que aparece como
beneficiaria(o) en la carta testamentaria .S.S.E.M. Y M.

Para baja por renuncia:

1 Formato Unico de Movimiento de Personal (F.U.M.P.).
2 Ultimo tal6n de pago
INSUMOS
»  Solicitud verbal del formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”, por parte de la (del) Servidora(or)
Publica(o) Docente.
RESULTADOS
e Formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” gestionado y entregado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Registro de movimientos del personal docente y aprobacion del F.U.M.P. electronico correspondiente.
POLITICAS

La o el Auxiliar Administrativa(o), de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, debera acudir a la Ventanilla Unica
de Atencién Integral de las Instituciones Publicas del I.S.S.E.M.y.M., para solicitar los formatos “Aviso de Movimiento para la
Afiliacion y Vigencia de Derechos” que ya se encuentran elaborados de las (los) Servidoras(es) Publicas(os) Docentes,
adscritas(os) a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

El formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” gestionado, serd para las (los) Servidoras(es)
Publicas(os) Docentes que han causado alta o baja en el servicio.

Si la (el) Servidora(or) Publica(o) Docente o Beneficiaria(o) no presenta alguno de los requisitos que se le solicitan, no se le
entregara el formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”.

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

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

1 Servidora(or) Publica(o) Acude con la o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior y solicita formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y
Vigencia de Derechos”.

2 Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Atiende a la (al) Servidora(or) Publica(o), se entera y solicita nombre o
Administrativa de la Subsecretaria de clave de I.S.S.EM. Y M.
Educacion Media Superior

3 Servidora(or) Publica(o) Proporciona verbalmente su nombre o clave de .S.S.EM. Y M, alao
él Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior.

4 Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Obtiene informacion, captura nombre o clave de I.S.S.E.M. Y M. en el
Administrativa de la Subsecretaria de archivo interno de la Delegacién o en la Intranet de la Subsecretaria
Educacion Media Superior de Planeacién y Administracion, busca formato “Aviso de Movimiento

para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” y determina:

¢ Existe formato?

5 Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Formato inexistente. Solicita a la (al)
Administrativa de la Subsecretaria de Servidora(or) Publica(o), los requisitos para realizar la solicitud de
Educacion Media Superior formato “Aviso de Movimiento para la Afiliaciéon y Vigencia de

Derechos”, ante la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones
Publicas del I.S.S.E.M. Y M.

6 Servidora(or) Publica(o) Se entera y se retira.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO
7 Servidora(or) Publica(o)

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Servidora(or) Publica(o)

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Personal de Ventanilla Unica de Atencién
Integral a Instituciones Publicas del
I.S.S.EM. Y M.

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegaciéon
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Personal de Ventanilla Unica de Atencién
Integral a Instituciones Publicas del
I.S.S.EM. Y M.

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion

Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Servidora(or) Publica(o)

Servidora(or) Publica(o)

GACETA
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ACTIVIDAD

Relne requisitos solicitados y entrega a la o al Auxiliar
Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior.

Recibe requisitos solicitados, coteja originales y copias y devuelve
originales a la (al) Servidora(or) Publica(o) e indican que regrese o
hable via telefénica en 20 dias habiles, para entregarle su formato
“Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”.

Recibe requisitos originales e indicacion, se entera y se retira.

Elabora oficio de solicitud de formato “Aviso de Movimiento para la
Afiliacion y Vigencia de Derechos”, en original, dirigido a la (al) Jefa(e)
de Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas del
I.S.S.E.M. Y M., anexa requisitos y entrega a la o el Titular de la
Delegacion Administrativa, de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior, para firma.

Recibe el oficio de solicitud en original, y requisitos, se entera, firma,
devuelve a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa e instruye para su envio.

Recibe oficio de solicitud en original firmado, requisitos e indicacion, se
entera, obtiene copia del oficio y entrega al Personal de Ventanilla
Unica de Atencidn Integral a Instituciones Publicas del I.S.S.E.M. Y M.

Recibe oficio de solicitud en original, y requisitos, se entera, sella
acuse de recibo, y devuelve a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacion Administrativa, de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior.

Recibe acuse de recibo en la copia del oficio y espera.

Aplica procedimientos internos, genera formato “Aviso de Movimiento
para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”, en original y copia y
entrega a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior. Obtiene acuse de recibo y
archiva con oficio de solicitud original y requisitos.

Recibe formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de
Derechos”, en original y copia, firma de recibo en la copia, devuelve y
se retira.

Asigna numero consecutivo de acuerdo al control interno, obtiene una
copia del formato, resguarda en su archivo y espera a que la (el)
Servidora(or) Publica(o) Docente o Beneficiaria(o) solicite su formato.

Existe formato. Extrae formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” de su archivo,
entrega a la (al) Servidora(or) Publica(o) y solicitan que lo revise.

Recibe formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de
Derechos”, revisa y determina:

¢Estan correctos los datos?

Datos incorrectos. Devuelve formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”, a la o el
Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa, para su
correccion.
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No.

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Servidora(or) Publica(o)

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Personal de Ventanilla Unica de Atencién
Integral a Instituciones Publicas del
I.S.S.EM. Y M.

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Personal de Ventanilla Unica de Atencién
Integral a Instituciones Publicas del
I.S.S.EM. Y M.

Servidora(or) Publica(o).

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
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[ o= Sp

Pagina 65

CoOnDIERNO

ACTIVIDAD

Recibe formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de
Derechos”, se entera, marca observaciones en el formato y solicita a la
(al) Servidora(or) Publica(o) o Beneficiaria(o), los requisitos necesarios
para tramitar correccién, y le pide que regrese en 30 dias habiles.

Recibe indicacion, se retira y en 30 dias después acude nuevamente
con la o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.

Se conecta con la operacion 16.

Elabora oficio de solicitud de correccién del formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”, dirigido a la (al)
Jefa(e) de Vigencia de Derechos del 1.S.S.E.M. Y M., anexa formato
con observaciones y entrega a la o el Titular de la Delegacién
Administrativa, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, para firma.

Recibe el oficio de solicitud de correcciéon y formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” con
observaciones, se entera, firma, devuelve a la o al Auxiliar
Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa e instruye para su
envio.

Recibe oficio de solicitud de correccion firmado y formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” con
observaciones, se entera, obtiene copia para acuse y entrega al
Personal de Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones
Publicas del I.S.S.E.M. Y M.

Recibe oficio de solicitud de correccion, en original y copia, y formato
“Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” con
observaciones, se entera, sella acuse de recibo y devuelve a la o al
Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa.

Obtiene acuse de recibo y espera.

Aplica procedimientos internos, gestiona el formato Aviso de
Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” con los datos
correctos, en original y copia, y entrega a la o al Auxiliar
Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa, de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior. Obtiene acuse en la copia
del formato. Archiva junto con el formato de solicitud y el formato
incorrecto.

Se conecta con la operacién numero 16.

Datos correctos. Firma de recibo en la copia
del formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de
Derechos”, devuelve a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacion Administrativa y se retira.

Obtiene acuse en la copia del formato “Aviso de Movimiento para la
Afiliacion y Vigencia de Derechos”, registra en la Intranet de la
Subsecretaria de Planeacion y Administracion de entregado y archiva.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION Y ENTREGA DEL AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION
Y VIGENCIA DE DERECHOS QUE EXPIDE EL .S.SEM.Y.M. A LAS (LOS)
SERVIDORAS(ES) PUBLICAS(OS) DOCENTES.

Auxiliar Administrativa(o) de la

Deleaacién Administrativa de la Titular de la Delegacién Personal de Ventanilla Unica de
Servidora(or) Publica(o) Docente Sugsecretan’a de Educacion Administrativa de la Subsecretaria de | Atencion Integral a Instituciones
Educacién Media Superior Publicas del .S.S.EM.Y M.

Media Superior

Solicita formato “Aviso de |
Movimiento para la Afiliacién y |
Vigencia de Derechos”.

Atiende a la (el) Servidora(or)
Publica(o) Docente, se entera 'y
| solicita nombre o clave de
| IS.SEM.Y M.

Proporciona verbalmente su
nombre o clave de LISSEM. Y
M, a la o el Auxilar |
Administrativa(o) de la |
Delegaciéon Administrativa de
la Subsecretaria de Educaciéon
Media Superior.

Obtiene informacién, captura
nombre o clave de .SSEM. Y
M. en el archivo interno de la
Delegacion o en la Intranet de
la Subsecretaria de Planeacion
y Administracion, busca
formato “Aviso de Movimiento
para la Afiliacién y Vigencia de
Derechos” y determina:

(EXISTE
FORMATO?

\/

Solicita requisitos para realizar
la solicitud de formato “Aviso
de Movimiento para la
Afiliacion y  Vigencia de
Derechos”, ante la Ventanilla
Unica de Atencion Integral a
| Instituciones ~ Publicas  del
| I.SSEM.Y M.

Se enteray se retira. |

f
Q)
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PROCEDIMIENTO: GESTION Y ENTREGA DEL AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION

Y VIGENCIA DE DERECHOS QUE EXPIDE EL I.SS.EM.Y.M. A LAS (LOS)
SERVIDORAS(ES) PUBLICAS(OS) DOCENTES.

Servidora(or) Publica(o) Docente

Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior

Titular de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior

Personal de Ventanilla Unica de
Atencion Integral a Instituciones
Publicas del .S.SEM.Y M.

\/

Relne requisitos solicitados y

entrega.

Recibe requisitos, coteja,
devuelve originales indicandole
que regrese o hable via
telefonica en 20 dias habiles,
para entregarle su formato

Recibe requisitos originales e
indicacion, se entera y se retira.

pe

“Aviso de Movimiento para la
Afiliacion y  Vigencia de

Derechos”.
)
T

Elabora oficio de solicitud de
formato “Aviso de Movimiento
para la Afiliacién y Vigencia de
Derechos”, en original y copia,
dirigido a la (el) Jefa(e) de
Ventanilla Unica de Atencién
Integral a Instituciones Publicas
del ISSEM. Y M., anexa

requisitos y entrega para firma.

Recibe el oficio de solicitud en
original y copia, y requisitos, se

@ |

Recibe oficio de solicitud en
original 'y copia, firmados,
requisitos e indicacién, se
enteray entrega.

entera, firma, devuelve e instruye
para su envio.

Recibe acuse de recibo en la
copia del oficio y espera.

Recibe oficio de solicitud en
original y copia, y requisitos, se
entera, sella acuse de recibo y
devuelve.

Aplica procedimientos internos,
genera formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacién y
Vigencia de Derechos”, en
original y copia y entrega.
Obtiene acuse de recibo y

i

archiva con oficio de solicitud
original y requisitos.
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PROCEDIMIENTO: GESTION Y ENTREGA DEL AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION

Y VIGENCIA DE DERECHOS QUE EXPIDE EL I.S.S.EIM.Y.M. A LAS (LOS)
SERVIDORAS(ES) PUBLICAS(OS) DOCENTES.

Servidora(or) Publica(o) Docente

Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior

Titular de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior

Personal de Ventanilla Unica de
Atencion Integral a Instituciones
Publicas del LS.S.EEM.Y M.

Recibe formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliaciéon y
Vigencia de Derechos”, en
original y copia, firma de recibo
en la copia, devuelve y se

i

Asigna nimero consecutivo de
acuerdo al control interno,
obtiene una copia del formato,

resguarda en su archivo y
espera a que la (el)
Servidora(or) Publica(o)

Docente o Beneficiaria(o)
solicite su formato.

OGRS

Extrae formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacién y
Vigencia de Derechos” de su

Recibe formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacién y
Vigencia de Derechos”, revisa y
determina:

archivo, entrega y  solicitan
que lo revise.

(ESTAN
CORRECTOS LOS
DATOS?

SI

NO
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PROCEDIMIENTO: GESTION Y ENTREGA DEL AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION
Y VIGENCIA DE DERECHOS QUE EXPIDE EL I.SS.EM.Y.M. A LAS (LOS)
SERVIDORAS(ES) PUBLICAS(OS) DOCENTES.

Auxiliar Administrativa(o) de la

. o . Titular de la Delegacion Personal de Ventanilla Unica de
. .- Delegacion Administrativa de la L - . L o
Servidora(or) Publica(o) Docente P o Administrativa de la Subsecretaria de | Atencion Integral a Instituciones
Subsecretaria de Educacién Py : . P
. N Educacién Media Superior Publicas del . SS.EM. Y M.
Media Superior
I
Devuelve  formato  “Aviso  de l
Movimiento para la Afiliacion y
Vigencia de Derechos”, a la o el
Auxiliar  Administrativa(o) de la Recibe formato “Aviso de
Delegacion Administrativa, para su Movimiento para la Afiliacion vy
correccion. Vigencia de Derechos”, se entera,
marca observaciones y solicita
requisitos necesarios para tramitar
| correccion, y le pide que regrese en
| 30 dias habiles.
Recibe indicacion, se retira y en 30 i[
dias después acude nuevamente con
la o el Auxiliar Administrativa(o) de
la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior
Elabora oficio de solicitud de I
correcciéon del formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacion y
Vigencia de Derechos”, en original y
copia, dirigido a la (el) Jefa(e) de
Vigencia de Derechos del .S.SEM.Y
anexa formato con Recibe el oficio de solicitud de
observaciones y entrega para firma. correccion, en original y copia, y formato
“Aviso de Movimiento para la Afiliacion y
Vigencia de Derechos” con
observaciones, se entera, firma, devuelve
| e instruye para su envio.
I

Recibe oficio de solicitud de

correcciéon, en original y copia, |
firmados, y formato “Aviso de |
Movimiento para la Afiliacion vy
Vigencia de Derechos” con
observaciones, se entera y entrega.

Recibe oficio de solicitud de

correccién, en original y copia, y

formato “Aviso de Movimiento para

| la Afiliacion y Vigencia de Derechos”

| con observaciones, se entera, sella
acuse de recibo y devuelve.

L

Obtiene acuse de recibo y espera.

Y

Aplica procedimientos internos,
gestiona el formato Aviso de
Movimiento para la Afiliacion y
Vigencia de Derechos” con los datos
correctos, en original y copia, y
entrega. Obtiene acuse en la copia
del formato y archiva con el formato
de solicitud y el formato incorrecto.
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PROCEDIMIENTO: GESTION Y ENTREGA DEL AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION
Y VIGENCIA DE DERECHOS QUE EXPIDE EL I.S.S.EM.Y.M. A LAS (LOS)
SERVIDORAS(ES) PUBLICAS(OS) DOCENTES.

Auxmar_/-’\dmlnls?rgtlva(_o) dela Titular de la Delegacién Personal de Ventanilla Unica de
. - Delegacion Administrativa de la L B . L. b I
Servidora(or) Publica(o) Docente P . Administrativa de la Subsecretaria de Atencion Integral a Instituciones

Subsecretaria de Educacion i X N P
. X Educacion Media Superior Publicas del LS.S.EEM.Y M.
Media Superior

Firma de recibo en la copia del |
formato “Aviso de Movimiento | °
para la Afiliacion y Vigencia de

Derechos”, devuelve y se retira.

Obtiene acuse en la copia del
formato “Aviso de Movimiento
para la Afiliacion y Vigencia de
Derechos”, registra en la
Intranet de y archiva.

)

FIN

MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en el cumplimiento de la gestion y entrega del formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y
Vigencia de Derechos”, para las (los) Servidoras(es) Publicas(os) Docentes.
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Numero mensual de solicitudes del formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”,
atendidas en la Delegacion Administrativa de la

Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior. Porcentaje del cumplimiento de gestion y entrega
X 100 = del formato “Aviso de Movimiento para la

Numero mensual de solicitudes del formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacién y Vigencia de Derechos”,
recibidas en la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Registro de evidencias:

Afiliacion y Vigencia de Derechos”.

e Requisitos presentados por la (el) Servidora(or) Publica(o) Docente.

¢ Acuse de recibo del oficio de solicitud del formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”, dirigido a la
(al) Jefa(e) de Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas del I.S.S.E.M. Y M.,

e  Copia del formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos.

i
5

7/.CLAVE DE LA INSTITUCION
10/.FECHA DE EMISION,DIAMES Y ARO

Y.CLAVE ISSEMYM

12/.0BSERVACIONES

9/.SUELDO MENSUAL SUJETO A COTRAGION
BN

2/APARTIR DEL: DIA, MES, ARO

&/NOMERE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO, SIN ABREVIATURAS, COMO APARECE EN ELACTA DE NACIMIENTO:

APELLIDC PATERNO, APELLIDO MATERNO Y NOMBRE (S)

’

ESTADO DE MEXICO
Aviso de Movimiento para la Afiliacién y vigencla de Derechos

1/TIPO DE MOVIMIENTO

GOBIERNO DEL

N

ARL31 DE LA LEY DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LS SERVIDORES P (BLICOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. La base de céiculo pars determinar las cuotas
y aportaciones no podrd ser en ningln cass, Inferior al monto diario del salarlo m lnima, ni superior 1 16 salarios minkmos ‘

4/ REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES O CURP
& NOMBRAMIENTO

11/ IRMAJSELLO

&/. NOMBRE DE LA INSTITUCION PUBLICA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS.

Objetivo: Obtener del Sistema Integral de Informacion de Personal de la Secretaria de Finanzas, los datos necesarios para
entregar el formato Aviso de Movimientos para la Afiliacion y Vigencia de Derechos, de las (los)Servidoras(es) Publicas(os)
Docentes adscritas(os) a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Distribucién y Destinatarios: El original es para la (el) Servidora(or) Publica(o) Docente correspondiente y la copia acuse como
antecedente en la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
Tipo de movimiento: Anotar si se trata de una alta o baja de la (del) Servidora(or) Publica(o) docente.
A partir del: Escribir dia, mes y afio de cuando se realiza el movimiento de alta o baja.
Clave ISSEMYM: Registrar los primeros 7 digitos de la clave del ISSEMYM de la (del) Servidora(or)
Publica(o) docente
4 | Registro Federal de Escribir las letras y nimeros que componen el RFC o CURP de la (del) Servidora(or)
Contribuyente o CURP: Publica(o) docente.
5 | Nombre completo Anotar el nombre completo de la (del) Servidora(or) Publica(o) como aparece en su
acta de nacimiento, iniciando con el apellido paterno, materno y nombre (s).
6 | Nombre de la Institucion Escribir: Secretaria de Educacion. Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Pdblica: Superior.
Clave: Anotar el nimero de la institucion puablica, siendo este el: 20511.
Nombramiento: Escribir el nombre de la plaza que va ocupar en la alta y el que tenia en el momento de
la baja.
9 | Sueldo mensual: Cddigo de barras que identifica el sueldo mensual sujeto a cotizar por parte de la (del)
Servidora(or) Publica(o) docente.
10 |Fecha de emision: Registrar el dia, mes y afio de la impresion del presente formato.
11 | Firma/sello: Registrar la firma de la (del) Servidora(or) Publica(o) que elabora el formato y coloca el
sello de ISSEMYM.
12 | Observaciones: Si es el caso, escribir alglin comentario u observacion que se presente.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION E‘e’fr:‘;” 5’{:‘{:‘;;&6 o0
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION Cédigc.r 20530001108
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR Pagi ;
agina:
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE SERVICIO ELECTRONICA, A SERVIDORAS(ES)

PUBLICAS(OS) DOCENTES DE BASE O INTERINA(O), EX SERVIDORA(OR) PUBLICA(O)
DOCENTE O BENEFICIARIA(O).

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la atencién a las solicitudes presentadas, ya sea en forma verbal o via internet, para avalar la
permanencia laboral, mediante la expedicion de Constancia de Servicio Electrénica a Servidoras(es) Publicas(os) docentes de base
o interina(o), ex Servidora(or) Publica(o) Docente o beneficiaria(o).

ALCANCE
Aplica a la o el Titular de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, a la o el
Analista de Expedicién de Constancias de la Delegacion Administrativa, quien expide la Constancia de Servicio Electronica, asi
como a las (los) Servidoras(es) Publicas(os) Docentes de base o interina(o), adscritas(os) a la misma Subsecretaria, ex
Servidora(or) Publica(o) Docente o Beneficiaria(o).

REFERENCIAS

e Ley de firma electrénica avanzada. Titulo Segundo: De la Firma Electrénica Avanzada, Capitulo I: Del uso y validez de la firma
electrénica avanzada, Articulo 7 y 8. Diario Oficial de la Federacion, 11 de enero de 2012.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Cuarto: De las Obligaciones de las Instituciones
Publicas, Capitulo I: De las Obligaciones Generales, Articulo 98, fraccion XVII. Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998.
Reformas y adiciones.
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e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
205300011: Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior. Gaceta del Gobierno, 13
de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa, de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior es la Unidad Administrativa responsable
de expedir la Constancia de Servicio Electrénica, que requieren las (los) Servidoras(es) Publicas(os) docentes de base o interina(o),
adscritas(os) a la misma Subsecretaria, ex Servidora(or) Publica(o) Docente o beneficiaria(o).

La Direccién de Fortalecimiento Académico de la Direccion General de Educacion Normal y Fortalecimiento Profesional
debera:

e  Capturar informacién de la (el) Servidora(or) Publica(o) Docente en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de
Educacion.

La o el Analista de Expediciéon de Constancia de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educaciéon Media
Superior y Superior deberé:

e Solicitar a la (al) Servidora(or) Publica(o) Docente los documentos que se requieren para la expedicion de Constancia de
Servicio Electronica.

o  Expedir Constancia de Servicio Electrénica, en Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion.
e  Capturar el sueldo del solicitante en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion.
La (el) Servidora(or) Publica(o) Docente de base o interina(o), Ex Servidora(or) Publica(o) Docente o Beneficiaria(o) debera:

e  Solicitar la expedicion de Constancia de Servicio Electronica a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, ya sea de manera personal o via internet.

. Entregar a la o el Analista de Expedicion de constancia de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, los documentos requeridos.
. Obtener su Constancia de Servicio Electronica a través del Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de
Educacion.
DEFINICIONES
Constancia de Servicio Electronica: Documento oficial que acredita que la (el) Servidora(or) Publica(o) Docente
trabaja o trabajo en la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
Documentos: Requisitos obligatorios que se deberan presentar para solicitar la constancia de
Servicio.

Se presentan los requisitos en original y copia, para cotejar:

1. Solicitud de validaciéon de antigiledad (papeleta expedida por el Area de
Escalafon).

2. ldentificacion oficial actualizada (credencial para votar).
3. Ultimo comprobante de percepciones y deducciones.

Carta poder, cuando el Interesado no pueda realizarlo personalmente, mas
identificacion y requisitos anteriores.

5. Por fallecimiento de la (del) Servidora(or) Publica(o) Docente, si era
casada(o), el tramite lo hara la o el conyuge, presentado los requisitos 1y 3
anteriores, mas:

5.1. Acta de defuncion de la (del) Servidora(or) Publica(o) Docente.
5.2. Acta de matrimonio
5.3. Identificacion oficial actualizada de ambos (credencial para votar).

6. Por fallecimiento de la (del) Servidora(or) Publica(o) Docente, si era
soltera(o), el tramite lo haran los padres, presentado los requisitos 1 y 3
anteriores, mas:

6.1. Acta de defuncion de la (del) Servidora(or) Publica(o) Docente.

6.2. Acta de nacimiento de la (del) Servidora(or) Publica(o) Docente.

6.3. Identificacion oficial de los padres y del docente (credencial para votar).
6.4. Formato Unico de Movimientos de Personal de baja (opcional).

7. Por fallecimiento de la (del) Servidora(or) Publica(o) docente, si era viuda(o),
el tramite lo hard la o el hija(o) mayor, con responsabilidad juridica o
tutora(or) en caso de que éste sea menor de edad, presentado los requisitos
1y 3 anteriores, mas:
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7.1. Acta de defuncion de la (del) Servidora(or) Publica(o) docente.
7.2. ldentificacion oficial actualizada de ambos (credencial para votar).
7.3. Acta de defuncién de los padres.

7.4. Formato Unico de Movimientos de Personal de baja (opcional).

8. Por fallecimiento de la (el) Servidora(or) Publica(o) docente, si la (el)
Servidora(or) Publica(o) Docente vivia en union libre, el tramite lo hara la
concubina o concubinario, presentando los requisitos 1 y 3 anteriores, mas:

8.1. Acta de defuncién de la (del) Servidora(or) Publica(o) docente.

8.2. Identificacion oficial actualizada de ambos (credencial para votar).

8.3. Sentencia, expedida por el Juzgado de lo familiar.

8.4. Formato Unico de Movimientos de Personal de la baja (opcional).
9. En caso, de Servidoras(es) Publicas(os) interinas(os):

9.1. Solicitud elaborada.

9.2. Ultimo comprobante de percepciones y deducciones.

9.3. Formato Unico de Movimientos de Personal de alta.

Expediente Electrénico: Se le nombra asi al conjunto de procesos automatizados con la informacién
personal de la (del) Servidora(or) Publica(o) Docente.

Servidora(or) Publica(o) Docente: Se le nombra asi a la (al) Servidora(or) Publica(o) Docente de Base, Interina(o),
Ex Servidora(or) Publica(o) Docente o Beneficiaria(o), quien es la persona
interesada en recibir una constancia de Servicio.

Sistema Integral de Administracion de la Se le nombra asi al conjunto de procesos automatizados para gestionar los
Secretaria de Educacion (S.I.A.S.E.): tramites administradores de las (los) Servidoras(es) Publicas(os) docentes al
Servicio de la Secretaria de Educacion.

INSUMOS
e  Solicitud verbal o via internet de la expedicién de Constancia de Servicio Electronica.
RESULTADOS
e Constancia de Servicio Electronica expedida.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Registro de movimientos del personal docente y aprobacion del F.U.M.P. electronico correspondiente.

POLITICAS

La (el) Servidora(or) Publica(o) Docente de base, Ex-Servidora(or) Publica(o) Docente debera tener actualizado su expediente en el
Area de Escalafén, sobre todo en el apartado de nombramientos, cambios de adscripcion, licencias sin goce de sueldo, reingresos,
renuncias y/o bajas.

En el caso de que la (el) Servidora(or) Publica(o) Docente de base, Ex-Servidora(or) Publica(o) Docente realice la solicitud via
electrénica, deberd ser a través del Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacién, en su Expediente
Electrénico, indicando el objetivo por el cual se estéa solicitando la constancia de servicio.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Servidora(or) Publica(o) Docente Solicita personalmente o via internet, la Expedicion de Constancia de
Servicio Electronica:
¢De qué manera?
2 Servidora(or) Publica(o) Docente Solicita constancia de Servicio a través de internet. Accesa al

Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion,
ingresa usuario y contrasefia, captura informacion que el sistema
requiere en el apartado constancia para Servidoras(es) Publicas(os)
Docentes Via Internet y espera respuesta.

Se conecta con la operacion nimero 11.



No.

3

10

11
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO
Servidora(or) Publica(o) Docente

Analista de Expedicién de Constancia de la
Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Superior y
Superior

Servidora(or) Publica(o) Docente

Analista de Expedicioén de Constancia de la
Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Superior y
Superior

Servidora(or) Publica(o) Docente

Analista de Expedicion de Constancia de la
Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Superior y
Superior

Direccién de Fortalecimiento Académico de
la Direccién General de Educacion Normal
y Fortalecimiento Profesional

Analista de Expedicion de Constancia de la
Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Superior y
Superior

Servidora(or) Publica(o) Docente
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CoOnDIERNO

ACTIVIDAD

De manera personal. Acude a la Delegacion Administrativa, de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y solicita la
Expedicion de Constancia de Servicio Electronica.

Atiende a la (al) Servidora(or) Publica(o) Docente, escucha peticién y
solicita en original los documentos que se requieren para la Expedicién
de Constancia de Servicio Electronica.

Se entera y se retira. Relne documentos requeridos para la
Expedicion de Constancia de Servicio Electrénica y entrega a la o el
Analista de Expedicion de Constancia, de la Delegacién Administrativa
en original.

Recibe documentos en original, coteja y devuelve a la (al)
Servidora(or) Puablica(o) Docente, indicandole que en el transcurso del
dia aparecera la Constancia de Servicio Electronica en el Sistema
Integral de Administracion, de la Secretaria de Educacion, en su
expediente electronico.

Recibe documentos originales, se entera de las indicaciones y se
retira.

Se conecta con la operacion namero 11.

Con la informacién obtenida accesa al Sistema Integral de
Administracion, de la Secretaria de Educacion, en el apartado
constancia para Servidoras(es) Publicas(os) docentes via internet,
realiza la solicitud y espera en un tiempo de 3 a 5 horas, para que la
Direccion de Fortalecimiento Académico introduzca la informacion de
la (del) Servidora(or) Publica(o) docente en el SIASE.

Ingresa continuamente al Sistema Integral de Administracion, de la
Secretaria de Educacion, se entera de la solicitud de Expedicién de
Constancia de Servicio Electronica, aplica procedimientos internos,
captura informacioén de la (del) Servidora(or) Publica(o) Docente en el
apartado “Bandeja de Solicitudes Pendientes” y guarda para que la o
el Analista de Expedicion de Constancia, de la Delegacion
Administrativa, continde con el tramite.

Ingresa continuamente al Sistema Integral de Administracion, de la
Secretaria de Educacion, en el apartado “constancia para
Servidoras(es) Publicas(os) Docentes via Internet”, accede a la opcion
“Bandeja de Solicitudes Pendientes”, se entera que la Direccién de
Formacion y Actualizacion Docente (Area de Escalafén) capturd la
informacion, captura el sueldo de la (del) Servidora(or) Publica(o)
Docente en el apartado “Generar constancia” y guarda. El sistema
genera la Constancia de Servicio Electrénica y envia de manera
automatica al expediente electronico de la (del) Servidora(or)
Publica(o) Docente.

Accesa al Sistema Integral de Administracion, de la Secretaria de
Educacion, abre su expediente electrénico, recibe el original de la
Constancia de Servicio Electrénica, imprime y actia conforme sus
intereses.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION
SERVIDORAS(ES) PUBLICAS(OS) DOCENTES DE BASE O INTERINA(O), EX
SERVIDORA(OR) PUBLICA(O) DOCENTE O BENEFICIARIA(O).

DE CONSTANCIA DE

SERVICIO ELECTRONICA A

Servidora(or) Publica(o) Docente

Analista de Expedicién de Constancia de la
Delegacion Administrativade la
Subsecretaria d e Educacion Media Sup erior
y Superior

Direccién de Fortalecimiento Acad émico de la
Direccién General de Educacién Normaly
Fortalecimiento Profesional

Solicita constancia d e Servicio electrénica:

PERSONAL

ViA
INTERNET

Accesa al Sistema Integral de
Administracién, de la Secretaria de
Educacién, ingresa usuario y contrasefia,

captura informacién en el apartado
constancia para Servidoras(es)
Plblicas(os) Docentes via Internet y

esperarespuesta.

’7

Acude a laDelegacién Administrativa, de la
Subsecretaria de Educacién Media Sup erior
y Superior, y solicita Expedicion de
constancia de Servicio electrénica.

-

Atiende, escucha peticién y solicita en
original los documentos que se requieren
para la Expedicién de constancia de
Servicio electrénica.

Se entera y se retira. Reine documentos
requeridos para la Expedicién de
constancia de Servicio electrénica y
entrega en original.

)

Recibe documentos en original, coteja y
devuelve, indicandole que en el transcurso
del dia aparecera laconstanciade Servicio
electrénica en el Sistema Integral de
Administracion, de la Secretaria de
Educacién, en su expediente electrénico.
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE SERVICIO ELECTRONICA A
SERVIDORAS(ES) PUBLICAS(OS) DOCENTES DE BASE O INTERINA(O), EX
SERVIDORA(OR) PUBLICA(O) DOCENTE O BENEFICIARIA(O).

Analista de Expedicién de Constancia de la Direccién de Fortalecimiento Acad émico de la
Servidora(or) Publica(o) Docente Delegacion Administrativa de la Subsecretaria Direccién General de Educacién Normaly
de Educacién Media Superior y Superior Fortalecimiento Profesional

Recibe documentos originales, se entera y lI

ser retira.

Accesa al Sistema Integral de
Administraci6n, de la Secretaria de
Educacién, en el apartado constancia para ‘
servidores publicos docentes via internet,
realiza la solicitud y espera en un tiempo de ‘
3 a 5 horas, para que la Direccion de
Formacién y Actualizacion Docente (Area
de Escalafén) introduzca lainformacién del
servidor plblico docente en el SIASE. Ingresa al Sistema Integral de Administracion,
de la Secretaria de Educacion, se entera de la
solicitud de Expedicion de constancia de
Servicio electrénica, aplica procedimientos]
‘ internos, captura informacién de la o el
Servidora(or) Publico Docente en el apartado
\ »Bandeja de Solicitudes Pendientes...y guarda
para que se continGie con el tramite.

Ingresa al Sistema Integral de

— Administraci6n, de la Secretaria de

Educacién, en el apartado »constancia para

‘ Servidoras(es) Publicas(os) Docentes via

‘ Internet.,. accede a la opcién »Bandeja de

Solicitudes Pendientes.,. se entera que la

Direccién de Formaciéon y Actualizacion

Docente (Area de Escalafén) capturé la

informacion, captura el sueldo de la o el

Accesa al Sistema Integral de Servidora(or) Publica(o) Docente en el

Administracién, de la Secretaria de apartado »Generar constancia..y guarda. El

Educaciéon, abre su expediente electrénico, sistema genera la constancia de Servicio

recibe el original de la constancia de electrénica y envia de manera automéatica

Servicio electrénica, imprime y actaa al expediente electréonico de la o el
conforme susintereses. Servidora(or) Publica(o) Docente.

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atenciéon de Expediciéon de Constancias de Servicio a Servidoras(es) Publicas(os) Docentes
adscritas(os) a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior:

NUmero mensual de solicitudes de Expedicién de constancia de . L L,
Servicio, atendidas. Porcentaje de eficiencia en la Expedicion de

X100 = Constancia de Servicio a Servidoras(es)

Numero mensual de solicitudes de Expedicion de constancia de Pdblicas(os) Docentes.

Servicio, recibidas.
Registro de evidencias:

e En el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacién Administrativa, aparece la fecha cuando se generé la
constancia de Servicio teniendo la firma electrénica.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Constancia de Servicio (Constancia que se encuentra laborando).
Constancia de Servicio (Tramites por defuncion).
Constancia de Servicio (Tramites personales).
Constancia de Servicio (Ex Servidoras(es) Publicas(os) Docentes o permiso sin goce de sueldo y/o jubilacion).

GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO GRANDE

1)

CONSTANCIA DE SERVICIO

A quien corresponda:

El que suscribe: 2 Delegado(a) Administrativa de la Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior, dependiente de la Secretaria de Educacion del Gobierno del
Estado de México.

HACE CONSTAR
3 Que C.
s Presta sus servicios como:
5 En el (los) centro (s) de trabajo:
s Establecido (s) en:
7 Habiéndose iniciado en el servicio con fecha:
A peticion del (la) Interesado(a) y para los usos legales que le convenga, se expide la

presente en la Ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, s a los
dias del mes de dos mil catorce.

99 ATENTAMENTE

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO CONSTANCIA DE SERVICIO.

(Constancia que se encuentra laborando).

Objetivo: Registrar datos de la (del) Servidora(or) Publica(o) docente de base o interina(o) que acrediten que se
encuentra laborando, la (s) plaza (s) ejercida (s), el centro de trabajo, la fecha de ingreso e interrupciones en el servicio.

Distribucion y destinatarios: Original para la (el) Interesado.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

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

2 Delegado Administrativo: Anotar nombre de la o el Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

3 Que C. Escribir articulo determinado “el” o “la” segun sea el caso seguido del nombre
completo de la (del) Servidora(or) Publica(o) docente de base o interina(o).

4 Presta sus servicios como: | Indicar categoria que tiene asignada actualmente la (el) Servidora(or) Publica(o)
Docente de base o interina(0).

5 En el (los) centro (s) de Anotar nombre de la escuela donde estd actualmente adscrita(o) la (el)

trabajo: Servidora(or) Publica(o) Docente de base o interina(o).

6 Establecido: Sefialar localidad y municipio donde se encuentra ubicada la escuela donde esta
adscrita(o) la (el) Servidora(or) Publica(o) Docente de base o interina(o).

7 Habiéndose iniciado: Indicar fecha que ingresé a trabajar la (el) Servidora(or) Publica(o) Docente de
base o interina(0) en la Secretaria de Educacion, asi como historial laboral e
interrupciones.

8 Fecha: Escribir la fecha en que se gener6 la constancia de servicio iniciando con dia,
mes y afio.

9 Atentamente: Colocar firma autégrafa o electronica de la o del Titular de la Delegacion

Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO GRANDE

1)

CONSTANCIA DE SERVICIO
A quien corresponda:

El que suscribe: » Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, dependiente de la Secretaria de Educacion del Gobierno del
Estado de México.

HACE CONSTAR
» Que C.
» Prestd sus servicios como:
s En el (los) centro(s) de trabajo:
s Establecido (s) en:
7 Habiéndose iniciado en el servicio con fecha:

g Hasta el dia: fecha en que fallecio.

A peticion del (la) Interesado(a) y para los usos legales que le convenga, se expide la
presente en la Ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, o al (los)
dias del mes de de dos mil catorce.

wATENTAMENTE

) SECRETAR[A DE EDUCACIQN
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO CONSTANCIA DE SERVICIO.
(Tramites por defuncién).
Objetivo: Registrar datos de la (del) Servidora(or) Publica(o) docente que fallecid, la (s) plaza (s) ejercida (s), el centro de
trabajo, la fecha de ingreso e interrupciones en el servicio.
Distribucion y Destinatarios: Original para la (el) Interesada(o).
No. Concepto Descripcion
1 Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.
Delegado Administrativo: Anotar nombre de la o del Titular de la Delegacién Administrativa de la
2 Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
Que C.. Escribir articulo “el” o “Ia” segun sea el caso, seguido del nombre completo de la
3 (el) Servidora(or) Publica(o) docente que fallecio.
4 Prest6 sus servicios como: | Indicar categoria que tenia asignada la (el) Servidora(or) Publica(o) Docente que
fallecio.
5 En el (los) centro (s) de Anotar nombre de la escuela donde estaba adscrita(o) la (el) Servidora(or)
trabajo: Publica(o) Docente que fallecié.
Establecido: Sefalar localidad y municipio donde se encuentra ubicada la escuela a la que
6 estaba adscrita(0) la (el) Servidora(or) Publica(o) Docente que fallecio.
Habiéndose iniciado: Indicar fecha que ingreso a trabajar la (el) Servidora(or) Publica(o) Docente en la
7 Secretaria de Educacion, asi como su historial laboral.
8 Hasta: Sefialar la fecha en que fallecio la (el) Servidora(or) Publica(o) Docente.
9 Fecha: Escribir el dia, mes y afio en qué se expide la constancia.
Atentamente: Colocar firma autdgrafa o electronica de la o del Titular de la Delegacién
10 Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
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B, "
GOBIERNO DEL o P e
ESTADO DE MEXICO GRANDE

1)

CONSTANCIA DE SERVICIO

A quien corresponda:

El que suscribe: » Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, dependiente de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de
México.

HACE CONSTAR

3 Que C.
» Clave de la o el Servidora Publica(o) Docente: 5 R.F.C.
9 C.U.R.P.: 7 No. de Plazas:

g Presta sus servicios como:

9 En el (los) centro (s) de trabajo:

10) Establecida (s) en:

1) Habiéndose iniciado en el servicio con fecha:

A peticion del (la) Interesado(a) y para los usos legales que le convenga, se expide la

presente en la Ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, 1 al (los)
dia (s) del mes de de dos mil catorce.

3y ATENTAMENTE

) SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO CONSTANCIA DE SERVICIO. (Tramites personales).
Objetivo: Registrar datos de la (del) Servidora(or) Publica(o) docente de base o interina(o) que acrediten que se
encuentra laborando, la (s) plaza (s) ejercida (s), el centro de trabajo, la fecha de ingreso e interrupciones en el servicio.
Distribucién y Destinatarios: Original para el Interesado.
No. Concepto Descripcion
1 Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.
2 Delegado Administrativo: Anotar nombre de la o el Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
3 | Que C. Escribir articulo “el” o “la” segun sea el caso, seguido del nombre completo de la
(del) Servidora(or) Publica(o) docente de base o interina(o).
4 | Clave de la (el) Indicar clave de la (del) Servidora(or) Publica(o) docente de base o interina(o) (9
Servidora(or) Publica(o) digitos).
docente:
5 |R.F.C. Sefialar Registro Federal del Contribuyente de la (del) Servidora(or) Publica(o)
docente de base o interina(o).
6 |C.UR.P.: Indicar Clave Unica de Registro de Poblacién de la (del) Servidora(or) Publica(o)
docente de base o interina(o).
7 No. De plaza: Escribir nimero de plaza que tiene asignada la (el) Servidora(or) Publica(o)
Docente de base o interina(0).
8 Presta sus servicios como: | Anotar categoria que tiene asignada actualmente la (el) Servidora(or) Publica(o)
Docente de base o interina(0).
9 En el (los) centro (s) de Escribir nombre de la escuela donde esta actualmente adscrito la (el)
trabajo: Servidora(or) Publica(o) Docente de base o interina(o).
10 | Establecida (s) en: Sefialar Localidad, Municipio y domicilio de la escuela donde esta adscrita(o) la
(el) Servidora(or) Publica(o) Docente de base o interina(0).
11 | Habiéndose iniciado: Indicar fecha que ingresé a trabajar en la Secretaria de Educacion, asi como su
historial laboral.
12 | Fecha: Escribir el dia, mes y afio en qué se expide la constancia.
13 | Atentamente: Firma autografa o electronica de la o del Titular de la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
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GOBIERNO DEL TRABAJA Y LOGRA
ESTADO DE MEXICO GRANDE

1)

CONSTANCIA DE SERVICIO

A quien corresponda:

El que suscribe: » Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, dependiente de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de
México.

HACE CONSTAR

3 Que C.

« Presto6 sus servicios como:

5 En la (s) Escuela (s):

s Establecido (s) en:

7 Habiéndose iniciado en el servicio con fecha:

A peticion del (la) Interesado(a) y para los usos legales que le convenga, se expide la

presente en la Ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, s al (los)
dia (s) del mes de de dos mil catorce.

9 ATENTAMENTE

) SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO CONSTANCIA DE SERVICIO.
(Ex Servidoras(es) Publicas(os) Docentes o permiso sin goce de sueldo y/o jubilacién).
Objetivo: Registrar datos de la (del) Ex Servidora(or) Publica(o) Docente que acrediten que trabajé en la (s) plaza (s)
ejercida (s), el centro de trabajo, la fecha de ingreso e interrupciones en el servicio y fecha de baja.
Distribucién y Destinatarios: Original para el Interesado.
No. Concepto Descripcion
1 |Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.
2 | Delegado Administrativo: Anotar nombre de la o del Titular de la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
3 | Que c.: Escribir articulo “el” o “la” segun sea el caso, seguido del nombre completo de
la (del) Ex Servidora(or) Publica(o) Docente.
4 | Presto sus servicios como: | Anotar categoria que tenia asignada la (el) Ex Servidora(or) Publica(o)
Docente.
5 | En el (los) centro (s) de Escribir nombre de la escuela donde estaba adscrito la (el) Ex Servidora(or)
trabajo: Publica(o) Docente.
6 | Establecido (s) en: Sefialar localidad, municipio y domicilio de la escuela donde estaba adscrito la
(el) Ex Servidora(or) Publica(o) Docente.
7 | Habiéndose iniciado: Indicar fecha que ingresé a trabajar en la Secretaria de Educacion, asi como
su historial laboral.
8 |Fecha: Escribir el dia, mes y afio en qué se expide la constancia.
9 | Atentamente: Firma autégrafa o electrénica del Delegado Administrativo de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION  (Edcion: e
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION |-  053500.1.09
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR Pagina:

ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS ANUAL Y
CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO A LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la administracion de los recursos autorizados al sector central de la Secretaria de Educacion, mediante la
elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y la Calendarizacion Programatica Presupuestal de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

ALCANCE

Aplica a la o al Titular de la Delegacion Administrativa, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, a la o al
Auxiliar Administrativa(o) quien requisita los formatos que integran el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y la
Calendarizacion Programatica Presupuestal de la Subsecretaria de Educacion Media Superior, asi como a la Direccién de Finanzas
de la Secretaria de Educacién, quien obtiene la autorizacién correspondiente.



GACETA 23 de agosto de 2017

Pégina 86 Dl GOBIERMNO

REFERENCIAS

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De las Responsabilidades
Administrativas, Capitulo Il: De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42. Gaceta del Gobierno, 11 de
septiembre de 1990. Reformas y adiciones.

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno: Del Presupuesto de Egresos, Capitulo Primero:
Disposiciones Generales, Articulos 287 al 289; Capitulo Segundo: De la Integracion y Presentacion del Presupuesto de
Egresos; Capitulo Tercero: De la Ejecucion del Presupuesto de Egresos, Articulos del 305 al 323. Gaceta del Gobierno, 8 de
marzo de 1999. Reformas y adiciones.

. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal de 2016. Gaceta del Gobierno, 19 de
noviembre de 2015.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo 1V: De las Atribuciones especificas de las Subsecretarias y de la
adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulos 10; Capitulo VI: De las atribuciones especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 20, Fraccion |. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001. Reformas y
adiciones.

e Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operacion del Gasto de Inversion Sectorial.
Gaceta del Gobierno, 01 de abril de 2013.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
205300011: Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior. Gaceta del Gobierno, 13
de junio de 2017.

e Manual para la formulacion del Anteproyecto del Presupuesto, emitido por la Secretaria de Finanzas, incluido en el Sistema de
Planeacion y Presupuesto, Julio de 2011.

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior es la Unidad Administrativa responsable
de elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y Calendarizacion Programética Presupuestal de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior.

La Direccion de Finanzas de la Direccion General de Administracion y Finanzas, de la Secretaria de Educacion debera:

e Elaborar y entregar oficio notificando el monto del techo presupuestal y solicitando la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos, a la (al) Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa, de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior.

e Recibir por medio de oficio el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

e Entregar via correo el Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal entrante autorizado a la (al) Secretaria(o) de la
Delegacion Administrativa, de la Subsecretaria Educacion Superior y Superior, para la elaboracion de la Calendarizacion
correspondiente.

e Recibir por medio de oficio la Calendarizacion del Presupuesto de Egresos de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y
Superior.

La Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior debera:

e  Recibir oficio y cuadro resumen con los montos asignados por proyecto desagregados por capitulo presupuestal y aplicando
procedimientos internos, elaborar la parte programatica del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior.

La o el Titular de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior deberé:
e  Firmar oficio dirigido a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

e  Firmar Anteproyecto del presupuesto de egreso de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

e  Firmar Calendarizacion de Presupuesto de Egresos de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

. Firmar oficio dirigido a la Direccién de Finanzas, de la Secretaria de Educacion.

La o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y
Superior debera:

e  Elaborar oficios dirigidos a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

e Accesar al SIPREP vy requisitar los formatos correspondientes a la parte presupuestal del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

. Elaborar oficios dirigidos a la Direccion de Finanzas, de la Secretaria de Educacion.

e Accesar al SIPREP y requisitar los formatos correspondientes a la Calendarizacién del Presupuesto de Egresos de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

La (el) Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa, de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior debera:

e  Recibir y registrar en el Control Interno de correspondencia, los oficios signados por la Direccion de Finanzas de la Secretaria
de Educacion.
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e Entregar y obtener acuse de recibo, de los oficios dirigidos a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacion, asi como a la Direccién de Finanzas, de la Secretaria de Educacion.

DEFINICIONES
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos  Estimacion de gastos a efectuar para el desarrollo de programas sustantivos y
del siguiente afio: de apoyo de las dependencias del sector publico. Para su elaboracion se deben
observar normas, lineamientos y politicas de gasto que fijen las instancias
normativas.
Calendarizacion del Presupuesto de Se le llama asi a la dosificacién temporal de gastos que realizara la Unidad
Egresos: Administrativa, para la ejecucion de sus programas.
SIPREP WEB: Siglas con las que se identifica al sistema Integral de Presupuesto por

Programas via internet, diseflado para trabajar con la elaboracién de
presupuestos del Gobierno del Estado basado en tecnologia de bases de datos.

Techo financiero presupuestal: Limite maximo del presupuesto que se asigna a una dependencia o entidad
publica en un periodo fiscal, el cual incluye gasto corriente y gasto de inversion.

INSUMOS

o Oficio signado por la Direccién de Finanzas de la Direccion General de Administracion y Finanzas, de la Secretaria de
Educacion, donde notifica el monto del techo financiero presupuestal.

RESULTADOS

e Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y Calendarizacion Programatica Presupuestal de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior, elaborados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e  Gestion de respuesta a la solicitud de adecuacion presupuestal, para organismos publicos descentralizados adscritos a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

e  Gestién de contra-recibo correspondiente a la “Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas”, para organismos publicos
descentralizados adscritos a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.

e Atencion a la “Requisicion y Suministro de Bienes” o “Solicitud de servicio”, presentada por las Unidades Administrativas
adscritas a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.

e  Gestién y pago correspondiente a los comprobantes de gastos presentados por las Unidades Administrativas adscritas a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

POLITICAS

Cuando se elabora el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos se deberan aplicar los criterios de racionalidad de los recursos que
deba asignar a cada centro de costo, proyecto, capitulo y partida de gasto. (Que le permita cumplir con las metas sustantivas
comprometidas en su Programa Anual y en consecuencia, a los proyectos que participan de acuerdo a la estructura programatica).

La Delegacion Administrativa, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior seré la responsable de elaborar la parte
presupuestal del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
(determinacion, asignacion, distribucién presupuestal de los techos, comunicados y calendarizacion).

La Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, deberd elaborar y enviar a la Direccion General de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion de la Subsecretaria de Planeacién y Administracion, la parte programética del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior (descripcion de proyectos,
objetivos, establecimiento de metas, creacion de indicadores, etc.).

Una vez elaborado el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, se debera enviar a la Direccién de Finanzas, de la Secretaria de
Educacion, quien mediante procedimientos internos gestionara la autorizacion del mismo; posterior a esto la Delegacion
Administrativa, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior debera elaborar la Calendarizacion del Presupuesto de
Egresos Autorizado.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Direccion de Finanzas de la Direccién Elabora oficio en original y copia, en el cual notifica el monto del techo
General de Administracion y Finanzas financiero presupuestal asignado a la Subsecretaria de Educacion Media

Superior y Superior y solicita la elaboracion del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos del siguiente afio, adjunta lineamientos para su
operacién, y entrega a la (al) Secretaria(o) de la Delegacion
Administrativa.

2 Secretaria(o) de la Delegacién Recibe oficio en original y copia, y lineamientos, se entera, sella acuse de
Administrativa de la Subsecretaria de recibo y devuelve. Registra oficio en el Control Interno de
Educacion Media Superior y Superior Correspondencia y entrega a la o al Auxiliar Administrativa(o), de la

Delegacion Administrativa.
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No.

10

11

12

GACETA

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Unidad de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Titular de la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

23 de agosto de 2017
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ACTIVIDAD

Recibe oficio original y lineamientos, se entera; integra cuadro resumen
con los montos asignados por proyecto desagregados por capitulo
presupuestal, elabora oficio para enviar dicho cuadro a la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién y entrega a
la 0 al Titular de la Delegacion Administrativa para firma. Resguarda oficio
original y lineamientos.

Se conecta con la actividad niamero ocho.

Recibe oficio dirigido a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacién, lineamientos y cuadro resumen con los
montos asignados por proyecto desagregados por capitulo
presupuestal, se entera, firma oficio y devuelve a la o al Auxiliar
Administrativa(o), de la Delegacion Administrativa para su envio.

Recibe oficio firmado, lineamientos y cuadro resumen con los montos
asignados por proyecto desagregados por capitulo presupuestal, se
entera, y entrega a la (al) Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa
para su envio.

Recibe oficio, lineamientos y cuadro resumen con los montos asignados
por proyecto desagregados por capitulo presupuestal, se entera, obtiene
una copia para acuse de recibo, registra en el Control Interno de
Correspondencia y entrega a la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion. Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio, lineamientos y cuadro resumen con los montos asignados
por proyecto desagregados por capitulo presupuestal, sella acuse de
recibo y devuelve, se entera, aplica procedimientos internos, elabora e
integra la parte programatica del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
(descripcion de proyectos, objetivos, establecimiento de metas, creacion
de indicadores, etc.) y envia a la Direccion de Finanzas, de la Secretaria
de Educacion.

Con base en el techo financiero presupuestal asignado a la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior, se encarga de la parte
presupuestal accediendo al SIPREP WEB, analiza el comportamiento del
ejercicio presupuestal, las plantillas de plazas y la expectativa de cierre del
ejercicio en curso y requisita los siguientes formatos:

e PPP-O4a. Plantila de plazas por unidad ejecutora (Némina
permanente),

o  PDbR-05a. Resumen de requerimientos por Proyecto,
o  PbR-06a. Andlisis programatico Econémico por Centro de Costo y
e  PbR-07a. Resumen Econdmico por Centro de Costos.

Imprime Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del siguiente afio de la
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior y entrega a la o al
Titular de la Delegacion Administrativa para su validacion.

Recibe Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior, se entera, revisa y determina:

¢ Existen observaciones?

Existen observaciones. Las marca en el Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
y devuelve ala o al Auxiliar Administrativa(o) para su correccion.

Recibe Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior, se entera de las observaciones,
accesa al SIPREP WEB, realiza las correcciones indicadas, imprime y
entrega nuevamente a la o al Titular de la Delegacion Administrativa.

Se conecta con la operacién niUmero nueve.

No existen observaciones. Firma Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior,
resguarda provisionalmente e instruye verbalmente a la o al Auxiliar
Administrativa(o) para la elaboracion del oficio de envio a la Direccion de
Finanzas.
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Titular de la Delegaciéon Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Direccién de Finanzas de la Direccién
General de Administracién y Finanzas

Secretaria(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
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ACTIVIDAD

Recibe indicaciones, se entera, elabora oficio de envio del Anteproyecto
del presupuesto de egreso, de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, en original, dirigido a la Direccion de Finanzas, de la
Secretaria de Educacion y entrega a la o al Titular de la Delegacién
Administrativa para firma.

Recibe oficio de envio en original, se entera, firma, anexa Anteproyecto
del presupuesto de egreso de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior y devuelve a la o al Auxiliar Administrativa(o) con
indicaciones para su entrega.

Recibe oficio de envio firmado, en original, y Anteproyecto del
presupuesto de egreso de la Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior firmado, se entera de la indicacion, y entrega a la (al)
Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa.

Recibe oficio de envio y Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, se entera, obtiene
una copia para acuse de recibo, registra en el Control Interno de
correspondencia y entrega a la Direccién de Finanzas, de la Secretaria de
Educacion. Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio de envio y Anteproyecto del presupuesto de egreso de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, ambos en original
y copia, sella acuse de recibo y devuelve, se entera y archiva oficio. Aplica
procedimientos internos, obtiene el Presupuesto de Egresos para el
ejercicio fiscal entrante Autorizado y envia por oficio en original y copia, a
la o al Titular de la Delegacién Administrativa, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior, solicitando la Calendarizacién del
mismo, y entrega a la (al) Secretaria(0) de la Delegacion Administrativa.
Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio en original y copia y Presupuesto de Egresos para el
ejercicio fiscal entrante Autorizado, se entera, sella acuse de recibo y
devuelve. Registra oficio en el Control Interno de correspondencia y
entrega a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa
junto con el Presupuesto de Egresos.

Recibe oficio original y Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal
entrante Autorizado, se entera y en caso de existir variaciones entre los
techos presupuestales considerados para el anteproyecto y el
presupuesto autorizado, determina:

¢ Existen variaciones?

Existen variaciones. Elabora oficio para enviar el cuadro resumen con
los montos comunicados a la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion, para conocimiento y ajustes
necesarios, y entrega a la o al Titular de la Delegacion Administrativa para
firma.

Recibe oficio dirigido a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion, y cuadro resumen con los montos
comunicados, se entera, firma y entrega a la (al) Secretaria(o) de la
Delegacion Administrativa para su envio.

Recibe oficio firmado y cuadro resumen con los montos comunicados, se
entera, obtiene una copia para el acuse de recibo, registra en el Control
Interno de correspondencia y entrega a la Unidad de Planeacién,
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién. Obtiene acuse de
recibo y archiva.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion, de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Titular de la Delegaciéon Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegaciéon
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Titular de la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Direccién de Finanzas, de la Direccion
General de Administracién y Finanzas

23 de agosto de 2017

COmnIERMNO

ACTIVIDAD

Recibe oficio y cuadro resumen con los montos comunicados en original y
copia, sella acuse de recibo y devuelve. Aplica procedimientos internos y
lo hace del conocimiento de las Unidades Administrativas de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, para que realicen
los ajustes necesarios.

No existen variaciones. Accesa al SIPREP WEB vy requisita los
siguientes formatos:

e  PbR-10a. Calendarizacién mensual por proyecto y objeto de gasto y
e  PPP-15a. Regionalizacion del presupuesto por unidad ejecutora.

Imprime y entrega a la o al Titular de la Delegacion Administrativa para su
validacién.

Recibe Calendarizacién del Presupuesto de Egresos de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior, se entera, revisa y determina:

¢ Existen observaciones?

Existen observaciones. Las marca en la Calendarizacién del
Presupuesto de Egresos y devuelve a la o al Auxiliar Administrativa(o) de
la Delegacion Administrativa, con indicaciones para su correccion.

Recibe Calendarizacién del Presupuesto de Egresos con observaciones,
se entera, accesa al SIPREP WEB, realiza las correcciones indicadas,
imprime y entrega nuevamente a la o al Titular de la Delegacion
Administrativa para firma.

Se conecta con la operacién niumero 25.

No existen observaciones. Firma Calendarizaciéon de Presupuesto de
Egresos de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior,
resguarda provisionalmente e instruye verbalmente a la o el Auxiliar
Administrativa(o), de la Delegacion Administrativa, para la elaboracion del
oficio de envio a la Direccion de Finanzas.

Recibe indicaciones, se entera, elabora oficio de envio de la
Calendarizacion del Presupuesto de Egresos de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior, en original, dirigido a la Direccion
de Finanzas, de la Secretaria de Educacion y entrega a la Delegacién
Administrativa para firma.

Recibe oficio de envio en original, se entera, firma, anexa Calendarizacion
del Presupuesto de Egresos de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior y entrega a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacion Administrativa con indicaciones para su envio.

Recibe oficio de envio firmado, en original, y Calendarizacion del
Presupuesto de Egresos de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, firmado, se entera de la indicacion y entrega a la (al)
Secretaria(o) de la Delegacion Administrativa.

Recibe oficio de envio y Calendarizacion del Presupuesto de Egresos de
la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, se entera,
obtiene copia para acuse de recibo, registra en el Control Interno de
correspondencia y entrega a la Direccién de Finanzas, de la Secretaria de
Educacion. Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio de envio y Calendarizacion del Presupuesto de Egresos de
la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, en original y
copia, sella acuse y devuelve, se entera y aplica procedimientos internos.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
ANUAL Y CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

Direccion de Finanzas de la
Direccién General de

Secretaria(o) de la Delegacion
Administrativade la SEM.S.Y S.

Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacién Administrativa de la

Titular de la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media

Escuelas Incorporadas y
Evaluaciéon

Unidad de Planeacion, Profesiones,

presupuestal, elabora oficio para
enviar dicho cuadro a la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y  Evaluaciéon vy
entrega para firma. Resguarda
oficio original y lineamientos.

Administracion y Finanzas SEMS.YS. Superior y Superior
Elabora oficio en original y
copia, en el cual notifica el
monto del techo financiero |
presupuestal asignado a la |
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior y
solicita la elaboraciéon del
Anteproyecto del Presupuesto Recibe oficio en original vy
de Egresos del siguiente afio, copia, y lineamientos, se entera,
adjunta lineamientos para su sella acuse de recibo y |
operacion, y entrega. devuelve. Registra oficio en el |
Control Interno de
Correspondencia y entrega.
Recibe oficio original y
lineamientos, se entera; integra
cuadro resumen con los montos
asignados por proyecto
desagregados por capitulo

T
\

Recibe oficio dirigido a la

Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas
Incorporadas y  Evaluacion,

lineamientos y cuadro resumen
con los montos asignados por
proyecto desagregados por
capitulo presupuestal, se
entera, firma oficio y devuelve
para su envio.

Recibe oficio firmado, lineamientos
y cuadro resumen con los montos
asignados por proyecto

desagregados por capitulo
presupuestal, se entera, y entrega
para su envio.

Recibe oficio, lineamientos vy

Recibe oficio, lineamientos vy
cuadro resumen, sella acuse de
recibo y devuelve, se entera,
aplica procedimientos internos,
elabora e integra la parte
programatica del Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos de
la Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior
(descripcion de  proyectos,
objetivos, establecimiento de
metas, creacion de indicadores,
etc.) y envia a la Direccion de
Finanzas de la Secretaria de

Educacion.

cuadro resumen con los
montos asignados por
proyecto desagregados por
capitulo presupuestal, se

entera, obtiene una copia para
acuse de recibo, registra en el

Control Interno de
Correspondencia y entrega.
Obtiene acuse de recibo y

archiva.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
ANUAL Y CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacién

Secretaria(o) de la Delegacion
Administrativa de la SEM.S. Y S.

Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacion Administrativa de la
SEMS.YS.

Titular de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior

%
©

Con base en el techo financiero
presupuestal  asignado a

Subsecretaria de Educacion Media
Superior 'y Superior, accede al

SIPREP WEB, requisita los
siguientes  formatos: PPP-04a,
PbR-05a, PbR-06a y PbR-07a.
Imprime Anteproyecto de

Presupuesto de Egresos del
siguiente afio de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior y entrega para validacion.

Recibe Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, se
entera, revisa y determina:

NO

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

Recibe Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, se entera de
las observaciones, accesa al SIPREP
WEB, realiza las correcciones
indicadas, imprime y entrega
nuevamente a la o el Titular de la
Delegacion Administrativa.

Las marca en el
Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos de
la Subsecretaria de

Educacion Media Superior y
Superior y devuelve para su
correccion.

l_

Flrma Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior,
resguarda provisionalmente e

instruye verbalmente para la
elaboracién del oficio de envio
ala Direccion de Finanzas.

Recibe indicaciones, se entera,
elabora oficio de envio del
Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos de la Subsecretaria de
Educacién  Media  Superior 'y
Superior, en original, dirigido a la
Direccion de Finanzas de la
Secretaria de Educaciéon y entrega
para firma.

Recibe oficio de envio en
original, se entera, firma, anexa
Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos de la Subsecretaria

de Educacion Media Superior y
Superior y devuelve para su
entrega.




GACETA

23 de agosto de 2017 CEL GOBIERNG Pagina 93

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

ANUAL Y CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

Direccion de Finanzas de la
Direccion General de
Administraciéon y Finanzas

Secretaria(o) de la Delegacion
Administrativa de la SEM.S. Y S.

Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacion Administrativa de la
SEMS.YS.

Titular de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior

Recibe oficio de envio firmado, en
original, 'y Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos de la
Subsecretaria de Educacién Media

Recibe oficio de envio y
Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior, se entera, obtiene una
copia para acuse de recibo,

Recibe oficio de envio y
Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior, ambos en original y
copia, sella acuse de recibo y
devuelve, se entera y archiva
oficio. Aplica procedimientos

internos, obtiene el
Presupuesto de Egresos para el
ejercicio fiscal entrante

Autorizado y envia por oficio
en original y copia, al Delegado
Administrativo de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior,
solicitando la Calendarizacién
del mismo, y entrega. Obtiene
acuse de recibo y archiva.

registra en el Control Interno
de Correspondencia y entrega.
Obtiene acuse de recibo y
archiva.

Recibe oficio en original y
copia 'y Presupuesto de
Egresos para el ejercicio fiscal
entrante Autorizado, se entera,

sella acuse de recibo y
devuelve. Registra oficio en el
Control Interno de

Correspondencia y entrega.

Superior y Superior firmado, se
entera de la indicacién y entrega.

Recibe oficio original y
Presupuesto de Egresos para el
ejercicio fiscal entrante Autorizado,
se entera y en caso de existir
variaciones entre los techos
presupuestales considerados para
el anteproyecto y el presupuesto
autorizado, determina:

NO

(EXISTEN
OBSERVACIONES?,

G

Elabora oficio para enviar el
cuadro resumen con los montos
comunicados a la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluaciéon, para
conocimiento y ajustes necesarios,
y entrega para firma.

Recibe oficio dirigido a la
Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacién, y
cuadro resumen con los
montos comunicados, se

entera, firma y entrega para su
envio.
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ANUAL Y CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

Titular de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior

Unidad de Planeacion, . - Auxiliar Administrativa(o) de la
. Secretaria(o) de la Delegacion o S .
Profesiones, Escuelas L . Delegacién Administrativa de la
S Administrativa de la SEM.S. Y S.
Incorporadas y Evaluacién SEMS.YS.

\/

Recibe oficio firmado y cuadro

resumen con los montos
| comunicados, se entera,
| obtiene una copia para el acuse

de recibo, registra en el Control
Interno de Correspondencia y
entrega. Obtiene acuse de
recibo y archiva.

Recibe oficio y cuadro resumen
con los montos comunicados
en original y copia, sella acuse
de recibo y devuelve. Aplica
procedimientos internos y lo
hace del conocimiento de las
Unidades Administrativas de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, para

que realicen los  ajustes
necesarios. @

Acesa al SIPREP WEB y requisita
los siguientes formatos: PbR-10a.

Calendarizacién mensual por |
proyecto y objeto de gasto y PPP- |
15a. Regionalizacion del

presupuesto por unidad ejecutora.
Imprime 'y entrega para su
validacion. Recibe Calendarizacion del
Presupuesto de Egresos de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, se
entera, revisa y determina:

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

Las marca en la
| Calendarizacion del
| Presupuesto de Egresos y
devuelve con indicaciones
para su correccion.

Recibe Calendarizacion del
Presupuesto de Egresos con
observaciones, se entera, accesa al
SIPREP WEB, realiza las
correcciones indicadas, imprime y
entrega nuevamente para firma.

Vi
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
ANUAL Y CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO A LA
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Titular de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior

o
©,

Auxiliar Administrativa(o) de la
Delegacion Administrativa de la
SEMS. Y S.

Direccion de Finanzas de la Secretaria(o) de la Delegacién
Secretaria de Educacion Administrativa de la SEM.S. Y S.

Firma Calendarizacion de
Presupuesto de Egresos de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior,
I resguarda provisionalmente e
| instruye verbalmente para la
elaboracion del oficio de envio

ala Direccién de Finanzas.

Recibe indicaciones, se entera,
elabora oficio de envio, en original,

dirigido_a la Direccion de Finanzas I
de la Secretaria de Educaciéon y e

entrega para firma. |

Recibe oficio de envio en
original , se entera, firma, anexa
Calendarizacion del
Presupuesto de Egresos de la
Subsecretaria de Educacion
| Media Superior y Superior y
| entrega con indicaciones para
su envio.

Recibe oficio de envio firmado, en
original, y Calendarizacién del
Presupuesto de Egresos de la
| Subsecretaria de Educacion Media
| Superior y Superior, firmado, se
entera de laindicaciéon y entrega.

Recibe oficio de envio vy
Calendarizacion del
Presupuesto de Egresos de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, se
entera, obtiene copia para
acuse de recibo, registra en el
| Control Interno de
| Correspondencia y entrega.
Obtiene acuse de recibo y
archiva.

Recibe oficio de envio vy
Calendarizacion del
Presupuesto de Egresos de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, en
original y copia, sella acuse y
devuelve, se entera, aplica
procedimientos internos.

)

FIN

MEDICION

Indicador para medir la variacién de metas en el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior por afo fiscal.

Numero de proyectos y partidas en el Anteproyecto del Presupuesto

de Egresos Anual de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y % de Incremento o d_ecre_mento de
Superior del afio fiscal anterior. proyectos y partidas incluidas en el

X 100= Anteproyecto del Presupuesto de Egresos

NUmero de proyectos y partidas en el Anteproyecto del Presupuesto de la Subsecretaria de Educacion Media
de Egresos Anual de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y Superior, por afio fiscal.

Superior del afio fiscal en curso.
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Registro de evidencias:

e  Oficio original signado por la Direccién de la Secretaria de Educacion.

e Acuse de recibo del oficio dirigido a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

e Acuse de recibo del oficio de envio del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, dirigido a la Direccion de Finanzas de la
Secretaria de Educacion.

e Acuse de recibo del oficio de envio de la Calendarizacién del Presupuesto de Egresos de la Subsecretaria de Educaciéon Media
Superior y Superior, dirigido a la Direccion de Finanzas de la Secretaria de Educacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PPP-04 Plantilla de Plazas por Unidad Ejecutora.

PPR-05a Resumen de Requerimientos por Proyecto.

PPR-06a Andlisis Programatico por Centro de Costo.

PPR-10a Calendarizacion Mensual por Proyecto y Objeto del Gasto.

PPP-15a Regionalizacién del Presupuesto por Unidad Ejecutora.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PLANTILLA DE PLAZAS POR UNIDAD EJECUTORA.

Objetivo: Contar con la informacioén clara y precisa del personal que se encuentra adscrita(o) a la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior.

Distribucion y Destinatarios: Se emite en original y es enviado a la Direccion de Finanzas de la Secretaria de

Educacion.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 U. Responsable: Anotar el cédigo y nombre de la Dependencia.
2 U. Ejecutora: Escribir el codigo y nombre de la Unidad Administrativa ejecutora.
3 Fecha: Anotar el dia, fecha y afio de elaboracién.
4 Nivel Salarial: Anotar el nivel salarial que tiene el servidor publico, de acuerdo a los tabuladores de
sueldos vigentes.
5 Rango: Escribir el rango que tiene el servidor publico, de acuerdo a los tabuladores de
sueldos vigentes.
6 No. de Plazas: Anotar el nUmero de plazas con que cuenta la Unidad Ejecutora.
7 Costo Unitario: Anotar el costo bruto mensual de la plaza, segun los tabuladores de sueldos vigentes.
8 Costo Total: Dato que da en automatico el sistema, al multiplicar el nimero de plazas por el costo
unitario.
9 Elaboro: Escribir nombre (s) y apellido (0) de la persona que elaboré el formato.
10 Reviso: Escribir nombre (s) y apellido (0) de la persona que elaboré el formato.
11 | Autoriz6: Escribir nombre (s) y apellido (0) de la persona que elaboré el formato.




23 de agosto de 2017

CoOmnIERrRNO

GACETA

98

agina

P

YW OoEYD FUAWON WihHld ODEYD FHAWON THHEIE ODHYD FHAWON
oZHoLNY DoIATY oyoEY13
T¥LOL
onyides USIDRUIIOUS oyseq ap
N ojdesus o BRI ¥ #p SJUC e b
iy 3 2oL plided ¥] ep ojuch epmiog
OLSYD 130 OLIra0

[so53d Uz suodu)

uoibay

10507 BP OUUSD
teaoynoaaly peplun
sajgesucdsay pepiupn

moyrafong

wS0-dqd

BIoH

eyraq

r o1maly

CLI3A0Hd H0d SOLNIIWINANSIH 3a NIWNS3H

D2MENd OLSYD A NOIDWINY D 30 TYHINID NOID23HIa
CLSANdNEIHD A NOIDYVIANY D 30 ¥VIHY LIH2IISENS
SVZINYHNIL 30 ¥idY13H23s

D2IX3W 30 00%W 153 130 ONEIIFOD




23 de agosto de 2017 GACETA

Dl GOBIERNO Pégina 99

GOBIERNO DEL ‘
ESTADO DE MEXICO T —

Instructivos de llenado de formatos del anteproyecto de presupuesto 2015

RESUMEN DE REQUERIMIENTOS POR PROYECTO
PbR-05a

nocer de manera desglosada por parbida de objeto del gasto, el

FINALIDAD presupuesto solicitado para cada proyecto, centro de costo y region.
ENCABEZADO
Facha: ICDFFE‘.J-DDndE a la fecha de emision del formato.
Hora: lCDFFEEDDr‘idE a la hora del dia de emision del formato.
IDENTIFICADOR
Se anotard el codige y denominacion que corresponda de acuerdo
Proyecto: a la Estructura Programética.
. Se anotara el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al
Unidad Rezponzable: Catélogo de Unidades Responsables.
. . i Se anotara el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al
Unidad Ejecutora: Catélogo de Unidades Ejecutoras.

Se anotara el codige v denominacion que comresponda de acuerdo al

Centro de Cozto: Catélogo de Centros de Costos.

Region: Se anotara el codigo que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Regiones.

CONTENIDO

Corresponde a la clave numérica de objeto de gasto y debera ser
desglosada hasta el nivel de partida especifica, de acuerdo al clasificador por
Objeto del Gasto vigente.

Particla de Gasto:

De o e Se anotara el nombre de la partida que corresponda de acuerdo al
nominacion: Clasificador por Objeto del Gasto.

Se anotard el monto correspondiente a cada partida, desglosando hasta
el nivel de partida especifica del gasto.

Monto de la Partida:

Total Concepto: |Es el importe correspondiente a cada concepto de gasto.
Total Capitulo: Corresponde al importe total del capitulo del gasto.
Se anotard el monto total correspondiente de acuerdo a la suma de los
Total: capitulos del gasto.
Iabord: |Debera anotarse nombre, cargo y firma del (los) responsable(s) de la
E . elaboracion de la informacion que contenga este formato.
Revizs: |Deberd anotarse nombre, cargo y fimna del (los) responsable(s) de la

revision de la informacion gque contenga este formato.

. Debera anotarse el nombre, cargo y firma del titular responsable de autonzar
Autorizo: te formato.
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GOBIERNO DEL ‘
ESTADO DE MEXICO - A
GRANDE

Instructivos de llenado de formatos del anteproyecto de presupuestc __ 3

ANALISIS PROGRAMATICO ECONGMICO POR CENTRO DE COSTO
PbR-06a

nocer en forma resumida por capitulo del gasto. la asignacion
FINALIDAD presupuestal para cada proyecto en los que participa el centro de
sto, asi como la agregacion de los niveles de la estructura

programatica.

ENCABEZADO
Fecha: [Corresponde a la fecha de emision del formato.
Hora: lCnrreapnnde a la hora del dia de emision del formato.
IDENTIFICADOR

Se anotard el codigo y denominacion que coresponda de acuerdo
al Catdlogo de Unidades Responsables.

Unidad Rezponzable:

Se anotard el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo
al Catalogo de Unidades Ejecutoras.

Se anotara el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo
al Catdlogo de Centros de Costos.

CONTENIDO

Unidad Ejscutora:

Ceantro de Costo:

Finalidad: (FN)

Funcion: (F) . . .
Subfuncion: (SF) Se anotara el codigo que corresponda a cada categoria de acuerdo
FUAUnCIONC con la estructura programética vigente.
Programa: (PR)
Subprograma: (5P)
Proyecto: ( PY)
De o Se describira la denominacion del proyecto conforme a la
neminacion: estructura programatica correspondiente.
|En este apartado se agrupara el monte de las asignaciones
1000 Servicioz Perzonales: para cubrir las remuneraciones de los servidores publicos de

caracter permanente que prestan sus servicios en los centros de
costos de la Administracion Publica Estatal.

|En este apartado se agrupara el monto de las asignaciones
destinadas a cubrir el costo de adquisicion de toda clase de
2000 Materiales y Suministros: insumos requeridos por las entidades de la Administracion Piblica
Estatal, para el desempefic de las actividades administrativas v
productivas y de servicio que se contraten con personas fisicas
morales del sector privado y social o instituciones del propio sector
publico.

En este apartado, se agruparéd el monto de las asignacicnes para

3000 Servicios Lanerales: brir el costo de todo tipo de servicios que contraten los centros
e costos, con personas fisicas y morales del sector privado vy social

institucional del propio sector publico.
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GOBIERMNO DEL . ‘
ESTADO DE MEXICO - ALALA Y LK
GRANDE
Instructivos de llenado de formatos del anteproyecto de presupuesto

RESUMEN ECONOMICO POR CENTRO DE COSTO
PbR-07a

Conocer en forma desglosada por capitulo del gasto el histérico

FINALIDAD presupuestal entre los ejercicios 2013 y 2014.

ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la fecha de emision del formato.

Hora: Corresponde a la hora del dia de emision del formato.
IDENTIFICADOR

Se anotara el codigo v denominacion que corresponda de acuerdo

Unidad Rezponzable: al Catélogo de Unidades Responsables.

. . ) Se anotard el codigo v denominacion que corresponda de acuerdo
Unidad Ejecutora: al Catalogo de Unidades Ejecutoras.

Se anotara el codigo v denominacion que corresponda de acuerdo

Centro de Costo: al Catélogo de Centros de Costos.

DESGLOCE

CAPITULOS DEL GASTO Presenta la denominacion de cada capitulo v su agregacion por tipo de
gasto.

1000 Servicios Perzonales:

2000 Materialez y Suminiztros:

3000 Servicioz Generales:
En este apartado se agrupara el monto total por centro de costo, de las

4000 Subszidioz, asignaciones presupuestales para cada uno de los capitulos
Tranzferenciaz, Previziones correspondientes. de acuerdo al clasificador por objeto del gasto de
Econémicas, Ayudas, los respectivos ahos.

Erogacions: y Penciones:

5000 Bisnsz Musblez & Inmusbles:

8000 Obraz Publicas:

7000 Inverzionss Financieras:

8000 Participaciones y
Aportaciones:

9000 Deuda Publica:
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Instructivos de llenado de formatos del anteproyecto de presupuesto

Se registrara el importe aprobado por la Legislatura Local para el

Prezupuesto Original Autori gjercicio fiscal 2014 y el cual fue comunicado a las dependencias y
2014: Original rizado entidades pablicas por la Secretaria.

Se registrara el importe del presupuesto 2014 modificado por capitulo,
Precupuszto Madificado 2014: a partir de las nmdlﬁcaqqnes y adecuaciones presupuestanias
autorizadas en ese ejercicio.

Se anotara el importe estimado a ejercer por capitulo del gasto al 31

Expectativa de Cierre 2014: de diciembre del afio en curso.

Se anotard el importe del techo financiero comunicado por la

Techo Financierc Comunicado Secretaria por cada capitulo del gasto.

2013

Se anotard el importe solicitado para el 2015 por capitulo, que
debera ser como maximo el techo financiero comunicado. Este
Proyscto de Prezupuesto 2015: importe serd la suma de los montos de cada uno de los proyectos a
desarrollar por la unidad responsable.

ol N Deberdn anotarse las observaciones que haya de acuerdo al analisis
Aciones: de informacion plasmada en el formato Resumen Econémico por
Unidad Ejecutora.

Deberd anotarse nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la

E - elaboracion de la informacion que contenga este formato.
. Deberd anotarse nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de
Revizo: ., . -
la revision de la informacidn que contenga este formato.
Autorizé: Deberd anotarse el nombre, cargo y firma del titular del centro de costo

responsable de autorizar este formato.
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GOBIERNO DEL ‘
ESTADO DE MEXICO i . .
GRANDE

Instructivos de llenado de formatos del anteproyecto de presupuesto 20

CAl ENDARIZACION MENSUAL POR PROYECTO Y OBJETO DEL GASTO
PbR-10a

Establecer la programacion mensual del gasto asignado a cada proyecto,

FINALIDAD centro de costo y partida del gasto.

ENCABEZADO

Facha: Corresponde a la fecha de emisidn del formato.

Hora: Corresponde a la hora del dia de emision del formato.
IDENTIFICADOR

Se anotara el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo a la

Proyecto: Estructura Programatica vigente.

Se anotard el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al

Unicad Recponzable: Catalogo de Unidades Responsables.

Se anotard el codige v denominacion que corresponda de acuerdo al

Uniclad Ejecutora: Catdlogo de Unidades Ejecutoras.

Se anotara el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al
Catalogo de Centros de Costos.

Region: Se anotaré el codige que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Regiones.

PRESUPUESTO CALENDARIZADO

Corresponde a la clave numérica de objeto de gasto v debera ser
desglosada hasta el nivel de partida especifica, de acuerdo al clasificador por
Objeto del Gasto vigente.

Particda de Gasto:

Dencminacion: Corresponderd al nombre de la partida de acuerdo al clasificador por Objeto
del Gasto.
Total: Es el importe total de la partida asignado al proyecto que corresponda.

Se anotard el importe del gasto programado a ejercer en cada uno de los

Periodo: Mencualec: meses de enerc a diciembre del 2015.
Elabord: Debera anotarse nombre. cargoe y firma del(los) responsable(s) de la
- elaboracion de la informacion que contenga este formato.
Reviss: Debera anotarse nombre, cargo v firma del(los) responsable(s) de la revision
Viza: de la informacion que contenga este formato.
Autorizd: Deberd anctarse el nombre, cargo vy firma del titular responszable de autorizar

este formato.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO REGIONALIZACION DEL PRESUPUESTO POR UNIDAD EJECUTORA.

Objetivo: Conocer el presupuesto destinado para cada regién, segun la divisiéon del territorio estatal establecida en el
propio sistema.

Distribucion y Destinatarios: El formato se emite en original y es enviado a la Direccion de Finanzas, junto con la
calendarizacion del presupuesto autorizado

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 U. Responsable: Anotar el cédigo y nombre de la Dependencia.

2 Fecha: Anotar el dia, mes y afio de elaboracion.

3 U. Ejecutora: Escribir el codigo y nombre de la Unidad Administrativa ejecutora.

4 Regidn Anotar el municipio y regidon a asignar presupuesto de acuerdo al catalogo
Municioi contenido en el sistema, asi como el programa a afectar de acuerdo a la estructura

unicipio programatica autorizada.

Programa:

5 Total: Es la suma del presupuesto asignado a cada capitulo de gasto.

6 Servicios Personales: Anotar el monto del presupuesto destinado a cada municipio dentro de este

capitulo de gasto (1000).

7 Materiales y Suministros: Anotar el monto del presupuesto destinado a cada municipio dentro de este

capitulo de gasto (2000).

8 Servicios Generales: Anotar el monto del presupuesto destinado a cada municipio dentro de este

capitulo de gasto (3000).

9 Transferencias: Anotar el monto del presupuesto destinado a cada municipio dentro de este

capitulo de gasto (4000).

10 B. Muebles e Inmuebles: Anotar el monto del presupuesto destinado a cada municipio dentro de este

capitulo de gasto (5000).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION Edlcion: e
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION 222 0530005110
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR Pégiga;

PROCEDIMIENTO: GESTION DE RESPUESTA A LA SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTAL, PARA
ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA

DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.
OBJETIVO

Mejorar los servicios educativos que brindan los Organismos Publicos Descentralizados, adscritos a la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior de la Secretaria de Educacion, mediante la gestiébn de respuesta a la solicitud de adecuacion
presupuestal.

ALCANCE

Aplica a la o el Titular de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, a la o el Auxiliar
Administrativa(o) adscrito a la Delegacion Administrativa, quien elabora el oficio de respuesta; a la (el) Subsecretaria(o) de
Planeacién y Administracién quien firma el oficio de solicitud dirigido a la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto de la
Secretaria de Finanzas; asi como a los Organismos Publicos Descentralizados, quienes se encargaran de reunir la documentacion
soporte para la solicitud de adecuacién presupuestal.
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REFERENCIAS

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién. Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y de la
Adscripcién de las Unidades Administrativas, Articulo 10. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2011. Reformas y adiciones.

e Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Capitulo Tercero: De las
Adecuaciones Programético Presupuestarias, Articulos del 88 al 90. Gaceta del Gobierno, 31 de julio del 2014.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa:
205300011: Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior. Gaceta del Gobierno, 13
de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior es la Unidad Administrativa responsable
de gestionar respuesta a la solicitud de adecuacion presupuestal presentada por los Organismos Publicos Descentralizados,
adscritos a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.

La Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de México debera:

» Recibir oficio de respuesta a la solicitud de adecuacion presupuestal realizada por el Organismo Publico Descentralizado,
adscrito a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

La Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas debera:
o Dar respuesta a la solicitud de adecuacion presupuestal via oficio, dirigido a la (el) C. Secretaria(o) de Educacion.
La Direccion de Finanzas de la Direccién General de Administracion y Finanzas, de la Secretaria de Educacién debera:

e  Obtener antefirma de la (del) Directora(or) de Finanzas en el oficio para firma de la (del) Subsecretaria(o) de Planeacion y
Administracion de la Secretaria de Educacion, donde solicita la adecuacién presupuestal ante la Subsecretaria de Planeacion y
Presupuesto de la Secretaria de Finanzas.

La Direccion de Planeacion y Gasto Publico para el Desarrollo de los Sectores de Salud y Educacion, de la Secretaria de
Finanzas debera:

e Entregar el oficio de respuesta a la solicitud de adecuacién de presupuesto, en original, a la Secretaria de Educacion.

e Entregar la copia del oficio de respuesta a la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

El Departamento de Programacion Presupuestal de la Direccidn de Finanzas:

e  Obtener la antefirma de la (del) Jefa(e) del Departamento de Programacién Presupuestal de la Secretaria de Educacion, en el
oficio para firma de la (del) Subsecretaria(o) de Planeacién y Administracion de la Secretaria de Educacion, donde solicita la
adecuacioén presupuestal ante la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas.

La o el Titular de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, de la
Secretaria de Educacion deberé:

e Antefirmar el oficio para firma de la (del) Subsecretaria(o) de Planeacion y Administracion de la Secretaria de Educacién,
donde solicita la adecuacion presupuestal ante la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas.

El Organismo Publico Descentralizado adscrito a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior de la Secretaria
de Educacién deberé:

e Elaborar y entregar el oficio de solicitud de adecuacion presupuestal en original y copia, asi como documentacion soporte a la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

e Recibir copia del oficio de respuesta de la Subsecretaria de Planeacién y Presupuesto, de la Secretaria de Finanzas.

La o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior deberéa:

e Elaborar el oficio para firma de la (del) Subsecretaria(o) de Planeacién y Administracion de la Secretaria de Educacion, donde
solicita la adecuacion presupuestal ante la Subsecretaria de Planeacién y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas.

e  Obtener antefirmas de la o el Titular de la Delegacién Administrativa, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, de la (del) Jefa(e) del Departamento de Programacion Presupuestal y de la (del) Directora(or) de Finanzas, en el
oficio para firma de la (del) Subsecretaria(o) de Planeacién y Administracion de la Secretaria de Educacion y entregar al
Personal de la Delegacion Administrativa para su envio.

e Archivar el acuse de recibo del oficio para firma de la (del) Subsecretaria(o) de Planeacion y Administracion de la Secretaria de
Educacion, junto con documentacién soporte.

e Entregar la copia del oficio de respuesta al Organismo Publico Descentralizado, adscrito a la Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior.

e  Archivar el oficio de respuesta signado por la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas.
El Personal de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior deberé:

e Recibir el oficio de solicitud de adecuacion presupuestal en original y copia y documentacién soporte, signado por el
Organismo Publico Descentralizado adscrito a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
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Adecuacién presupuestal:

Documentacién soporte:

Organismo Publico Descentralizado
adscrito a la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior o Dependencia:
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DEFINICIONES
Movimiento presupuestal que comprende todas las obras que se adicionan a las
principales, para complementar la estructura programatica, que sirven para
acrecentar el beneficio a los servicios publicos.
Requisitos que deberd de presentar el Organismo Publico Descentralizado
adscrito a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y son:
1.- Oficio en original dirigido a la Subsecretaria de Planeacion y Administracion.
2.- Solicitud de Adecuacion Presupuestaria y Justificacién (Formatos NPG-14 y
NPG-A14).
3.- Solicitud de Dictamen de Evaluacién Programatica (Formato NPG-15).
4.- Acta de Junta de Gobierno debidamente formada donde se autorice a realizar
las gestiones.
5.-Estados financieros del mes inmediato anterior a la fecha de la gestion.
Institucion publica subordinada en forma directa al Titular del Poder Ejecutivo
Estatal, incluyendo a sus unidades administrativas y 6rganos administrativos
desconcentrados, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los
asuntos del orden administrativo que tienen encomendados.

INSUMOS

e Oficio de solicitud de adecuacion presupuestal y documentacién soporte, signado por Organismo Publico Descentralizado,
adscrito a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

RESULTADOS

e Respuesta gestionada y entregada al Organismo Publico Descentralizado, adscrito a la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y Calendarizacion del Presupuesto Autorizado a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

POLITICAS

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, sera la encargada de recibir y atender el
oficio de solicitud de adecuacién financiera signado por el Organismo Publico Descentralizado, adscrito a la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior, hasta obtener la respuesta correspondiente.

El Organismo Publico Descentralizado, adscrito a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, debera entregar los
documentos soporte de acuerdo a la normatividad vigente para este tramite, de no ser asi éstos no seran recibidos hasta que estén
completos.

No.

1

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
Organismo Publico Descentralizado adscrito  Elabora y entrega oficio de solicitud de adecuaciéon presupuestal en

a la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

original y copia y documentacion soporte, a la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior. Obtiene
acuse y archiva.

Personal de la Delegacion Administrativa de  Recibe oficio de solicitud de adecuacion presupuestal en original y copia

la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

y documentacion soporte, se entera, sella acuse de recibo y devuelve,
registra en el Control Interno de correspondencia y entrega a la o el
Auxiliar Administrativa(o).

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Recibe oficio de solicitud de adecuacién presupuestal en original y

Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

documentacion soporte, se entera, elabora oficio para firma de la (del)
Subsecretaria(o) de Planeacion y Administracion, de la Secretaria de
Educacion, donde solicita la adecuacién presupuestal para el Organismo
Publico Descentralizado, ante la Subsecretaria de Planeacién y
Presupuesto de la Secretaria de Finanzas, anexa documentacion
soporte y entrega a la o el Titular de la Delegacion Administrativa para
antefirma.

Titular de la Delegacion Administrativa de la Recibe oficio para firma de la (del) Subsecretaria(o) de Planeacion y
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Administracion de la Secretaria de Educacién, donde solicita la

Superior adecuacién presupuestal para el Organismo Publico Descentralizado,
ante la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto de la Secretaria de
Finanzas y documentacion soporte, se entera, antefirma y devuelve a la
o el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa.

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién Recibe oficio para firma de la (del) Subsecretaria(o) de Planeacion y

Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Administracién, de la Secretaria de Educaciéon, donde solicita la
adecuacioén presupuestal del Organismo Publico Descentralizado, ante
la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto, de la Secretaria de
Finanzas, antefrmado por la o el Titular de la Delegacion y
documentacién soporte, se entera y entrega de manera econémica al
Departamento de Programacion Presupuestal, de la Secretaria de
Educacion, para antefirma.
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No.

6

10

11

12

13

14

15

16

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Departamento de Programacién Presupuestal
de la Direccion de Finanzas

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Direccién de Finanzas, de la Direccion
General de Administracion y Finanzas

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa
de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto,
de la Secretaria de Finanzas

Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto,
de la Secretaria de Finanzas

Direccion de Planeacién y Gasto Publico para
el Desarrollo de los Sectores Salud y
Educacioén, de la Secretaria de Finanzas

Secretaria de Educaciéon del Gobierno del
Estado de México

GACETA
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ACTIVIDAD

Recibe oficio para firma de la (del) Subsecretaria(o) de Planeacion y
Administracion de la Secretaria de Educacion, donde solicita la
adecuacioén presupuestal del Organismo Publico Descentralizado, ante
la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto, de la Secretaria de
Finanzas y documentacion soporte, se entera, aplica procedimientos
internos, gestiona antefirma de la (del) Jefa(e) del Departamento de
Programacién Presupuestal y devuelve de forma econémica al Auxiliar
Administrativa(o).

Recibe oficio para firma de la (del) Subsecretaria(o) de Planeacion y
Administracion, de la Secretaria de Educacion, donde solicita la
adecuacioén presupuestal del Organismo Publico Descentralizado, ante
la Subsecretaria de Planeacién y Presupuesto, de la Secretaria de
Finanzas, antefirmado por el Departamento de Programacion
Presupuestal, de la Secretaria de Educacion, y documentacion soporte,
se entera y entrega de manera economica a la Direccion de Finanzas,
para antefirma.

Recibe oficio para firma de la (del) Subsecretaria(o) de Planeacion y
Administracién, de la Secretaria de Educacion, donde solicita la
adecuacion presupuestal del Organismo Publico Descentralizado, ante
la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto, de la Secretaria de
Finanzas y documentacion soporte, se entera, aplica procedimientos
internos y obtiene antefirma de la (del) Directora(or) de Finanzas, asi
como firma de la (del) Subsecretaria(o) en el oficio y devuelve a la o el
Auxiliar Administrativa(o) junto con documentacion.

Recibe oficio firmado por la (el) Subsecretaria(o) de Planeacion y
Administracion de la Secretaria de Educacion, y antefirmado por la
Direccién de Finanzas, de la Secretaria de Educacion, y documentacion
soporte, se entera, obtiene 9 copias del oficio y una de la
documentacion, y entrega a la (el) Secretaria(o) de la Delegacion
Administrativa para su distribucion. Archiva copia de la documentacion
soporte.

Recibe oficio firmado por la (el) Subsecretaria(o) de Planeacion y
Administracion, de la Secretaria de Educacién, en original,
documentacion soporte, y nueve copias del oficio, se entera, entrega el
oficio original y documentacion soporte a la Subsecretaria de Planeacion
y Presupuesto, de la Secretaria de Finanzas, y distribuye copias
marcadas.

Recibe oficio en original y copia, y documentacion soporte, sella acuse y
devuelve a la (el) Secretaria(o) de la Delegacién Administrativa.

Obtiene acuse de recibo y entrega a la o el Auxiliar Administrativa(o) de
la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educaciéon Media
Superior y Superior.

Recibe acuse de recibo y archiva junto con copia de la documentacion
soporte resguardada con anterioridad.

Se conecta con la operaciéon nimero 17.

Aplica procedimientos internos y via oficio en original y dos copias
dirigido a la (al) C. Secretaria(o) de Educacion, da respuesta a la
solicitud de adecuacion presupuestal, para el Organismo Publico
Descentralizado, adscrito a la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior y entrega a la Direccién de Planeacion y Gasto
Pudblico para el Desarrollo de los Sectores Salud y Educacion, para su
envio.

Recibe oficio de respuesta en original y dos copias, se entera y

distribuye:

e El oficio de respuesta original lo entrega a la Secretaria de
Educacion.

e Una copia de conocimiento dirigida al Organismo Publico
Descentralizado adscrito a la Subsecretaria de Educacion Media
Superior 'y Superior que es entregada a la o al Auxiliar
Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa.

» Enla segunda copia del oficio obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio de respuesta en original y copia, sella acuse de recibo y
devuelve, se entera, aplica procedimientos internos y resguarda.
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No.

17

18

19

20

21

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO
Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Organismo Publico Descentralizado Adscrito
a la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Organismo Publico Descentralizado Adscrito
a la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
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ACTIVIDAD
Recibe copia del oficio de respuesta dirigido al Organismo Publico
Descentralizado, adscrito a la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, se entera, sella acuse de recibo y devuelve, obtiene
una copia y via telefénica o correo electronico informa al Organismo
Publico Descentralizado, para que acuda a la Delegacion Administrativa.
Recibe llamada telefénica o correo electronico, se entera, acude con la o
el Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion Administrativa y solicita
copia del oficio de respuesta a su solicitud.
Atiende al Organismo Pudblico Descentralizado, Adscrito a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, se entera,
entrega dos copias del oficio de respuesta y le solicita firme de recibo en
una de ellas.
Recibe dos copias del oficio de respuesta, firma de recibo en una de
ellas y devuelve a la o al Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, se entera, se retira y actla conforme sus procedimientos
internos.
Recibe acuse de recibo en la copia del oficio de respuesta y archiva.

Fin del Procedimiento.
DIAGRAMACION

PRESUPUESTAL,
ADSCRITOS A LA

PROCEDIMIENTO: GESTION DE RESPUESTA A LA SOLICITUD DE ADECUACION

SUPERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

PARA ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y

Organismo Publico Personal de la Delegacion Auxiliar Administrativa(o) de la Titular de la Delegacion

Descentralizado adscrito a la Administrativa de la Subsecretaria Delegacion Administrativa de la Administrativa de la Subsecretaria
Subsecretaria de Educacion de Educacién Media Superior y Subsecretaria de Educacion Media de Educacién Media Superior y
Media Superior y Superior Superior Superior y Superior Superior

INICIO

P

Elabora y entrega oficio de
d

solicitud e adecuaciéon I
presupuestal en original y copia |
y documentacién  soporte.

Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de

original y

adecuacion presupuestal en

copia y |
documentacién soporte, se |
entera, sella acuse y devuelve,

registra en el Control Interno

solicitud de

de Correspondencia y entrega. Recibe oficio de solicitud de
adecuacién presupuestal en
original y documentacion soporte,
se entera, elabora oficio para firma |
de la (del) Subsecretaria(o) de
Planeacién y Administracion de la |
Secretaria de Educacién, donde
solicita la adecuacién presupuestal
pDZ::emf;Iizagéga”'smo P';';'e";‘; Recibe oficio para firma de la
documentacion soporte y entrega (del)  Subsecretaria(o)  de
Departamento de Programacion Sl Planeacion y Administracion de
Presupuestal de la Direccion de la  Secretaria de Educacion,
Finanzas | donde solicita la adecuacién
presupuestal para el
| Organismo Publico
Descentralizado y
documentacién  soporte, se
Recibe oficio para firma de 1a (del) entera, antefirma y devuelve.

| Subsecretario de Planeacién y
| Administracion, de la Secretaria de
Educacién, donde solicita la

adecuacién presupuestal  del

T L Direccién de Finanzas, de la
Organismo Publico

Recibe oficio par:
(del)  Subsecre
Planeacion y Adm

presupuestal de
Publico Des
documentacion

Departamento

la Secretaria de Educacién,
donde solicita la adecuacion

soporte, se |
entera, aplica procedimientos |
internos, gestiona antefirma de
la o el Jefa(e) del

Direccion General de

a firma de la
Administraciéon y Finanzas

: Descentralizado  antefirmado  y
taria(o) ~ de documentacién soporte, se entera
inistracion de y entrega de manera econémica al
Departamento de Programacion
Presupuestal, de la Secretaria de
Educacién, para antefirma.

I Organismo
centralizado.,y

de
Programacién Presupuestal y Recibe oficio para firma de la (deD) | o
devuelve de forma econémica Subsecretario de Planeacién y |

Administracion, de la Secretaria de

Educacion, donde solicita la
adecuacién presupuestal  del - — -
Organismo Publics Recibe oficio para firma de la

(del) Subsecretario de

Descentralizado  antefirmado, y Planeacion |y Administracien

documentacién soporte, se entera
y entrega de manera econémica a
la Direccion de Finanzas, de la
Secretaria de Educacién para
antefirma.

de la Secretaria de Educacion,
donde solicita la adecuacion
presupuestal del Organismo
Publico Descentralizado, y
documentaciéon  soporte, se

entera, aplica procedimientos

| internos y obtiene antefirma de
[ la (del) Directora(or) de
Finanzas, asi como firma de la

(del) Subsecretaria(o) en el
oficio y devuelve junto con
documentacion soporte.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE RESPUESTA A LA SOLICITUD DE ADECUACION
PRESUPUESTAL, PARA ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS
ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

Secretaria(o) de la Delegacion Auxiliar Administrativa(o) de la . -
L ; p . - . o , Subsecretaria de Planeacién y
Administrativa dela Subsecretaria Secretaria de Educacion del Delegacién Administrativa de la Presupuesto. de la Secretaria de
de Educacion Media Superior y Gobierno del Estado de México Subsecretaria de Educacion Media p #inanzas
Superior Superior y Superior

\

Recibe oficio firmado por la (el)
Subsecretaria(o) de Planeacion vy
| Administracion de la Secretaria de

| Educacién, y antefirmado por la
Direccion de Finanzas, de la

Secretaria  de Educacién, vy
documentacién soporte, se entera,
© \© obtiene 9 copias del oficio y una de
Subsecretaria(o) de Planeacion la documentacién, y entrega para

y  Administracion, de la su distribucién. Archiva copia de la
Secretaria de Educacién, en documentacién soporte.

original, documentacion
soporte, y nueve copias del
oficio, se entera, entrega el |
oficio original y documentacion |
soporte.

Recibe oficio firmado por la (el)

O

l Recibe oficio en original y
| copia, y documentacién
soporte, sella acuse y devuelve.

Obtiene acuse de recibo y| |
entrega. | |

Recibe acuse de recibo vy

archiva junto con copia de la

documentacion soporte

resguardada con anterioridad.
Direccion de Planeacién y Gasto Aplica procedimientos internos
Publico para el Desarrollo de los y via oficio en original y dos
Sectores Salud y Educacion, de la copias dirigido a la (el) C.

Secretaria de Finanzas Secretaria(o) de Educacién, da

respuesta a la solicitud de
adecuacion presupuestal, para
| el Organismo Publico
| Descentralizado, adscrito a la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior y
entrega para su envio.

Recibe oficio de respuesta en
original y dos copias, se entera
y distribuye:

-El oficio de respuesta original | e
lo entrega a la Secretaria de |
Educacion.

-Una copia de conocimiento
dirigida al Organismo Publico

Descentralizado adscrito a la Recibe oficio de respuesta en l

Subsecretarfa de Educacion original y copia, sella acuse de l

Media Superior y Superior que recibo y devuelve, se entera,

es entregada a la o al Auxiliar aplica procedimientos internos - —
Administrativa(o) de la| | |y resguarda. Organismo Pablico
Delegacion Administrativa. Recibe copia del oficio de Descentralizado Adscrito a la
-En la segunda copia del oficio respuesta dirigido al Organismo Subsecretarfa de Educacion
obtiene acuse de recibo vy Publico Descentralizado, adscrito a Media Superior y Superior
archiva. la Subsecretaria de Educacion

Media Superior y Superior, se |
entera, sella acuse de recibo y |
devuelve, obtiene una copia y via
telefonica o correo electrénico
informa al Organismo Publico
Descentralizado, para que acuda a
la Delegacion Administrativa.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE RESPUESTA A

SUPERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

LA SOLICITUD DE ADECUACION
PRESUPUESTAL, PARA ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS
ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y

Direccion de Planeacion y Gasto

Publico para el Desarrollo de los

Sectores Salud y Educacion, de la
Secretaria de Finanzas

Secretaria de Educacion del Gobierno
del Estado de México

Auxiliar Administrativa(o) de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Organismo Publico Descentralizado
Adscrito a la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Atiende al Organismo Publico
Descentralizado Adscrito a la

Recibe

correo electronico, se entera,
acude y solicita copia del oficio
de respuesta a su solicitud.

llamada telefénica o

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, se entera,
entrega dos copias del oficio de
respuesta y le solicita firme de
recibo en una de ellas.

Recibe acuse de recibo en la copia

del oficio de respuesta y archiva.

Recibe dos copias del oficio de
respuesta, firma de recibo en
una de ellas y devuelve, se

entera, se retira y actua
conforme sus procedimientos
internos.
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MEDICION

Indicador para medir el cumplimiento en la gestion de respuesta a la solicitud de adecuacién presupuestal, para Organismos
Publicos Descentralizados adscritos a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior de la Secretaria de Educacion.

NUmero anual de solicitudes de adecuacion presupuestal atendidos
en la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion

Media Superior y Superior. Porcentaje de cumplimiento en la gestion de
~ — — _— X100 = respuesta a la solicitud de adecuacion
Numero anual de solicitudes de adecuacion presupuestal recibidas presupuestal.

en la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

Registro de evidencias:

» Oficio de solicitud de adecuacion presupuestal y copia de la documentacion soporte entregado por el Organismo Publico
Descentralizado, adscrito a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

e Acuse de recibo del oficio firmado por la o el Subsecretaria(o) de Planeacién y Administracion de la Secretaria de Educacion,
dirigido a la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas.

e Copia del oficio de respuesta.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION  (Edcion: fnmera__
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION == o300 111
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR e,
agina:
PROCEDIMIENTO: GESTION DE CONTRA-RECIBO CORRESPONDIENTE A LA “LIBERACION DE

TRANSFERENCIAS A ENTIDADES PUBLICAS”, PARA ORGANISMOS PUBLICOS
DESCENTRALIZADOS ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR.

OBJETIVO

Mejorar la eficiencia de los servicios que prestan los Organismos Publicos Descentralizados adscritos a la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior, mediante la gestion de Contra-Recibo correspondiente a la “Liberacién de Transferencias a
Entidades Publicas”.

ALCANCE

Aplica a la o al Titular de la Delegacion Administrativa, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, al Personal
Operativo adscrito a la Delegacion Administrativa, quien gestiona el Contra-Recibo correspondiente a la “Liberacion de
Transferencias a Entidades Publicas”, a la Direccion General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas, asi como a los
Organismos Publicos Descentralizados adscritos a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior de la Secretaria de
Educacion, quienes entregan el formato requerido para la gestion del Contra-Recibo.

REFERENCIAS

. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y de
la Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 10. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2011. Reformas y adiciones.

e Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Capitulo Segundo: Del Presupuesto
de Egresos, De los Documentos Utilizados para el Ejercicio y Comprobacién de Presupuesto, Articulo 19 Fraccién VIl y De la
Transferencias de Recursos a Entidades Publicas, Articulo 53 y 56. Gaceta del Gobierno, 31 de julio de 2014. Reformas y
adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa:
205300011: Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior. Gaceta del Gobierno, 13
de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior es la Unidad Administrativa responsable
de recibir el formato de “Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas” y gestionar el Contra-Recibo correspondiente.

La Direcciéon General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas debera:

e Recibir formato de “Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas” y “Relacion de Recibos para tramite de Contra-
Recibos”.

e Generar Contra-Recibo correspondiente al formato de “Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas” y entregar al
Personal Operativo de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, de la
Secretaria de Educacion.
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La Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas debera:
e  Recibir oficio, “Relacion de Recibos de Subsidio” y formato de “Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas”.

e  Obtener firma de la (del) Directora(or) General de Planeacién y Gasto Publico, de la Secretaria de Finanzas, en el formato de
“Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas”.

La Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior de la Secretaria de Educacién debera:
» Recibir oficio de envio, “Relaciéon de Recibos de Subsidio” y formato de “Liberaciéon de Transferencias a Entidades Publicas”.

e Obtener firma de la (del) Subsecretaria(o) de Educacién Media Superior y Superior en el formato de “Liberacion de
Transferencia a Entidades Publicas”.

El Organismo Publico Descentralizado adscrito a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, de la
Secretaria de Educacion debera:

* Entregar formato de “Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas” a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior, para la gestion del Contra-Recibo correspondiente.

* Recibir el Contra-Recibo gestionado por la Delegacion Administrativa, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

La o el Titular de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior debera:

e  Firmar oficio dirigido a la (al) Subsecretaria(o) de Educacion Media Superior y Superior, y antefirmar “Relacién de Recibos de
Subsidio” y formato de “Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas”.

e  Firmar oficio dirigido a la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico, de la Secretaria de Finanzas.

e  Firmar “Relacién de Recibos para tramite de Contra-Recibos”.

El Personal Operativo de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior deberé:
e Recibir y revisar el formato de “Liberaciéon de Transferencias a Entidades Publicas”.

e Elaborar y entregar el oficio de envio dirigido a la (al) Subsecretaria(o) de Educaciéon Media Superior y Superior. y “Relacién de
Recibos de Subsidio”.

o Elaborar y entregar oficio dirigido a la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas.

e  Elaborary entregar “Relacién de Recibos para tramite de Contra-recibos”, junto con formato de “Liberacion de Transferencias a
Entidades Publicas, a la Direccion General de Tesoreria, de la Secretaria de Finanzas, para gestionar el Contra-Recibo
correspondiente.

e Acudir a la Direccion General de Tesoreria, de la Secretaria de Finanzas y recibir el Contra-Recibo correspondiente al formato
de “Liberacién de Transferencias a Entidades Publicas”.

e Entregar Contra-Recibo gestionado, al Organismo Publico Descentralizado adscrito a la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior.

DEFINICIONES
Liberacién de Transferencias a Entidades Es el formato que las entidades publicas deberan elaborar y presentar quincenal
Pablicas: ente para su validacion a la dependencia coordinadora de sector, por concepto

de servicios personales y gasto operativo, para que ésta a su vez lo remita a la
Tesoreria para el pago de las transferencias autorizadas.

Contra-Recibo: Documento generado por la Direccién General de Tesoreria de la Secretaria de
Finanzas, que certifica y avala la cantidad de un pago del subsidio estatal
solicitado por el Organismo Publico Descentralizado adscritos a la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior.

Organismo Descentralizado: Se le nombra asi a las entidades que tienen personalidad juridica y patrimonio
propios, cualquiera que sea la estructura legal que adopten.

INSUMOS
o Formato de “Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas”.
RESULTADOS
e Contra-Recibo gestionado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y Calendarizacion del Presupuesto Autorizado a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

POLITICAS
El formato de “Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas” se debera de entregar a la Delegacién Administrativa, de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, treinta dias antes de la quincena a que corresponda.

Para la gestion del Contra-Recibo correspondiente, el formato de “Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas”, debera ser
validado por la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico, de la Secretaria de Finanzas.

La Delegacion Administrativa, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, debera entregar el Contra-Recibo para
cobro del subsidio al Organismo Publico Descentralizado, 3 dias habiles posteriores al tramite ante la Direccién General de
Tesoreria, de la Secretaria de Finanzas.
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10

11

12

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Organismo Publico Descentralizado
adscrito a la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Personal Operativo de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
Personal Operativo de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Organismo Publico Descentralizado
adscrito a la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Personal Operativo de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Organismo Publico Descentralizado
adscrito a la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Titular de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Personal Operativo de la Delegacion
Administrativa Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, de la Secretaria de
Educacion

Personal Operativo de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Titular de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Personal Operativo de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
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DESARROLLO

ACTIVIDAD

Entrega formato de “Liberaciéon de Transferencias a Entidades Publicas”
correspondiente a la quincena a tramitar, en original y copia, al Personal
Operativo de la Delegaciéon Administrativa, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior, para la gestién de Contra-Recibo
correspondiente.

Recibe formato de “Liberaciéon de Transferencias a Entidades Publicas” en
original y copia, revisa y determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones. Las marca en el formato “Liberacion de
Transferencias a Entidades Publicas” y devuelve original y copia, al
Organismo Publico Descentralizado de manera econémica para su
correccion.

Recibe formato de “Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas” en
original y copia, se entera de las observaciones, elabora nuevamente y
entrega al Personal Operativo de la Delegacion.

Se conecta con la operacién namero dos.

No existen observaciones. Firma acuse de recibo y devuelve. Elabora
oficio de envio, en original, dirigido a la (al) Subsecretaria(o) de Educacion
Media Superior y Superior y “Relacion de Recibos de Subsidio”, solicitando
visto bueno al formato de “Liberacion de Transferencias a Entidades
Publicas” y entrega a la o al Titular de la Delegacion Administrativa, para
firma, junto con formato de liberacion.

Obtiene acuse de recibo, se retira y archiva.

Recibe oficio de envio, en original, dirigido a la (al) Subsecretaria(o) de
Educacion Media Superior y Superior, “Relacion de Recibos de Subsidio” y
formato de “Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas”, se entera,
firma oficio, antefirma relacion y formato de liberacién, y devuelve al
Personal Operativo de la Delegacion Administrativa con indicaciones para
su envio.

Recibe oficio de envio firmado, en original, “Relacién de Recibos de
Subsidio” y formato de “Liberacién de Transferencias a Entidades Publicas”
antefirmados, se entera, obtiene copia del oficio y entrega a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior. Obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio de envio firmado, en original y copia, “Relacion de Recibos de
Subsidio” y formato de “Liberacién de Transferencias a Entidades Publicas”,
sella acuse de recibo en la copia del oficio y devuelve, se entera, aplica
procedimientos internos, obtiene firma de visto bueno de la (del)
Subsecretaria(o) de Educacién Media Superior y Superior, en el formato de
liberacion, y devuelve de manera econémica al Personal Operativo de la
Delegacion Administrativa, junto con relacion. Archiva oficio de envio
original.

Recibe formato de “Liberacién de Transferencias a Entidades Publicas” con
firma de visto bueno de la (del) Subsecretaria(o) de Educacion Media
Superior y Superior, y “Relacion de Recibos de Subsidio” se entera, elabora
oficio dirigido a la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico, de la
Secretaria de Finanzas, solicitando firma de autorizacién en el formato de
liberacion y entrega a la o al Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior para firma, junto con
formato y relacion.

Recibe oficio dirigido a la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico,
de la Secretaria de Finanzas, “Relacién de Recibos de Subsidio” y formato
de “Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas”, se entera, firma
oficio y devuelve al Personal Operativo de la Delegacion Administrativa para
su envio.

Recibe oficio firmado, “Relacién de Recibos de Subsidio” y formato de
“Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas”, se entera, obtiene una
copia para acuse de recibo y entrega a la Direccién General de Planeacion
y Gasto Publico, de la Secretaria de Finanzas. Obtiene acuse de recibo y
archiva.
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13  Direccion General de Planeacion y Gasto
Publico de la Secretaria de Finanzas

14  Direccion General de Planeacion y Gasto
Publico, de la Secretaria de Finanzas

15  Personal Operativo de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

16  Direccion General de Planeacion y Gasto
Publico, de la Secretaria de Finanzas

17  Personal Operativo de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

18  Titular de la Delegacién Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

19  Personal Operativo de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

20 Direccién General de Tesoreria, de la
Secretaria de Finanzas

21  Direccién General de Tesoreria, de la
Secretaria de Finanzas

22 Personal Operativo de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

23  Direccién General de Tesoreria, de la
Secretaria de Finanzas

24 Personal Operativo de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

25 Direccion General de Tesoreria, de la

Secretaria de Finanzas
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ACTIVIDAD

Recibe oficio, “Relacién de Recibos de Subsidio” y formato de “Liberacién
de Transferencias a Entidades Publicas”, en original y copia, sella acuse de
recibo y devuelve, se entera, aplica procedimientos internos, revisa y
determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones. Las marca y devuelve “Relacion de Recibos de
Subsidio” y formato de “Liberaciéon de Transferencias a Entidades Publicas”,
en original y copia, al Personal Operativo de manera econémica para su
correccion. Archiva oficio original.

Recibe “Relacién de Recibos de Subsidio” y formato de “Liberacion de
Transferencias a Entidades Publicas”, en original y copia, se entera de las
observaciones y entrega al Organismo Publico Descentralizado adscrito a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior para que atienda las
adecuaciones indicadas.

Se conecta con la operacion namero cuatro.

No existen observaciones. Aplica procedimientos internos, firma de
autorizacién en el formato de “Liberacion de Transferencias a Entidades
Publicas”, obtiene copia para acuse de recibo y devuelve al Personal
Operativo de la Delegacion Administrativa. Obtiene acuse en la copia del
formato de liberacion y archiva, junto con oficio y formato “Relacién de
Recibos de Subsidio” originales.

Recibe formato de “Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas”
original y copia, con la firma de autorizacion de la (del) Directora(or) General
de Planeacion y Gasto Publico, de la Secretaria de Finanzas, sella de
recibo en la copia y devuelve. Elabora “Relacién de Recibos para tramite de
Contra-Recibos”, y entrega a la o al Titular de la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, para firma,
junto con el formato de liberacion.

Recibe formato de “Liberacién de Transferencias a Entidades Publicas” y
“Relacién de Recibos para tramite de Contra-Recibos”, se entera, firma
relacion y devuelve al Personal Operativo de la Delegacion Administrativa.
Recibe formato de “Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas” y
“Relaciéon de Recibos para tramite de Contra-Recibos”, firmada, se entera,
obtiene tres copias de cada formato y entrega a la Direccion General de
Tesoreria.

Recibe formato de “Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas” y
“Relacion de Recibos para tramite de Contra-Recibos” en original y tres
copias, se entera, revisa y determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones. Las marca en el formato de “Liberacién de
Transferencias a Entidades Publicas” y “Relacién de Recibos para tramite
de Contra-Recibos”, en original y tres copias, y devuelve al Personal
Operativo de la Delegacion Administrativa para su correccion.

Recibe formato de “Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas” y
“Relacion de Recibos para tramite de Contra-Recibos”, en original y tres
copias, se entera de las observaciones y entrega al Organismo Publico
Descentralizado adscrito a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior para que atienda las adecuaciones indicadas.

Se conecta con la operacion nimero cuatro.

No existen observaciones. Sella acuse de recibo en la tercera copia,
devuelve e informa al Personal Operativo de la Delegacion Administrativa
que regrese en un plazo de tres dias habiles, para la entrega del Contra-
Recibo correspondiente. Resguarda formato de “Liberacion de
Transferencias a Entidades Publicas” y “Relaciéon de Recibos para tramite
de Contra-Recibos”, en original y dos copias.

Obtiene acuse de recibo en la tercera copia del formato de “Liberacion de
Transferencias a Entidades Publicas” y “Relacion de Recibos para tramite
de Contra-Recibos”, se entera de la indicacion y se retira.

Aplica procedimientos internos, genera el Contra-Recibo correspondiente,
en original y copia, y espera al Personal Operativo de la Delegacion
Administrativa.
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26

27

28

29

30

31

32

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Personal Operativo de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
Direccion General de Tesoreria, de la
Secretaria de Finanzas

Personal Operativo de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Organismo Publico Descentralizado de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Personal Operativo de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
Organismo Publico Descentralizado de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Personal Operativo de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
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ACTIVIDAD

Al término de los tres dias indicados acude a la Direcciéon General de
Tesoreria, de la Secretaria de Finanzas, y solicita Contra-Recibo.

Atiende al Personal Operativo de la Delegacion Administrativa, se entera y
entrega Contra-Recibo, en original y copia.

Recibe Contra-Recibo, en original y copia, firma de recibo en la copia y
devuelve. Obtiene una copia del Contra-Recibo y via telefénica solicita al
Organismo Publico Descentralizado de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, que acuda a la Delegacion Administrativa, de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Recibe llamada telefénica y se entera. Acude a la Delegacion
Administrativa, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, y solicita Contra-Recibo.

Atiende al Organismo Publico Descentralizado de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior, se entera, entrega Contra-Recibo en
original y copia.

Recibe Contra-Recibo en original y copia, se entera, firma de recibo en la
copia, devuelve, se retira y aplica procedimientos segun sus intereses.

Recibe acuse de recibo de Contra-Recibo y archiva.
Fin del Procedimiento.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DE CONTRA-RECIBO CORRESPONDIENTE A LA
TRANSFERENCIAS A ENTIDADES PUBLICAS”,
DESCENTRALIZADOS ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR.

“LIBERACION DE
PARA ORGANISMOS PUBLICOS

Organismo Publico Personal
Descentralizado adscrito a la
Subsecretaria de Educacién

Media Superior y Superior

Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Operativo de la Subsecretaria de Educacién

Media Superior y Superior, de la
Secretaria de Educacion

Titular de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

INICIO

9

Entrega formato “Liberacién de |
Transferencias a  Entidades
Publicas” original y copia, para |
la gestion de Contra-Recibo
correspondiente.

=

Recibe form
Transferenci

Publicas” en original y copia,
revisa y determina:

ato “Liberacion de
as a Entidades

s1

NO
CEXISTEN
OBSERVACIONES?

9

Las marca

econémica
correccion

Recibe formato de -Liberacion

| “Liberacion d
I Transferenci

Pablicas” y

original y copia de manera

en el formato
e

as a Entidades
devuelve

para su

de Transferencias a Entidades
Publicas” en original y copia, se
entera de las observaciones,
elabora nuevamente y entrega.

@I—

Firma
devuelve.
original, di
Subsecretari

acuse de
Elabora

recibo y
oficio en
rigido a la (al)
o de Educacion

@ I

Media Superior y Superior, y
“Relacion de Recibos de
Subsidio”, solicitando  visto
bueno al formato de
“Liberacién de Transferencias a
Entidades Publicas” y entrega
para firma, junto con formato
de liberacion.

@

Obtiene acuse de recibo, se
retira y archiva.

Recibe oficio de envio, en original,
“Relacion de Recibos de Subsidio” y

formato “Liberacion
Transferencias a

de

Entidades

Publicas”, se entera, firma oficio,
antefirma relacién y formato de

I

liberacion, devuelve

indicaciones para su envio.

con

Recibe oficio de envio firmado,
en original, “Relacién de
Recibos de Subsidio” y formato
de “Liberacion
Transferencias a Entidades
Publicas”  antefirmados, se
entera. Obtiene acuse en la
copia del oficio y archiva.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE CONTRA-RECIBO CORRESPONDIENTE A LA “LIBERACION DE
TRANSFERENCIAS A ENTIDADES PUBLICAS’, PARA ORGANISMOS PUBLICOS
DESCENTRALIZADOS ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR'Y SUPERIOR.

Organismo Publico Personal Operativo de la

B 8 ) L X Titular de la Delegacion Subsecretaria de Educacion
Descentralizado adscrito a la Delegacion Administrativa de la L . . K R N
. . ; = Administrativa de la Subsecretaria de Media Superior y Superior, de la
Subsecretaria de Educacion Subsecretaria de Educacion L . ; ) . it
X N X X . N Educacion Media Superior y Superior Secretaria de Educacion
Media Superior y Superior Media Superior y Superior

\

Recibe oficio de envio firmado,
en original y copia, “Relacion
de Recibos de Subsidio” y
formato “Liberacion  de
Transferencias a Entidades
Publicas”, sella acuse de recibo

| en la copia del oficio vy
devuelve, se entera, aplica
| procedimientos internos,

obtiene firma de visto bueno
de la (del) Subsecretaria(o) de
Educacién Media Superior y

Recibe formato “Liberacion de Superior, en el formato de
Transferencias a Entidades liberacion, y devuelve de
Publicas” con firma de visto manera econdmica. Archiva
bueno de la (del) oficio de envio original.

Subsecretaria(o) de Educacion
Media Superior y Superior, y
“Relacion de Recibos de
Subsidio” se entera, elabora
oficio dirigido a la Direccién
General de Planeacién y Gasto |
Publico de la Secretaria de |
Finanzas, solicitando firma de

autorizacion en el formato de
liberacion y entrega para firma,
junto con formato y relacion.

Recibe oficio dirigido a la Direccion
General de Planeacién y Gasto
Publico, de la Secretaria de
Finanzas, “Relacion de Recibos de
| Subsidio” y formato “Liberacion de
| Transferencias a Entidades
Publicas”, se entera, firma oficio y
devuelve para su envio.

Direcciéon General de Planeacion y
Gasto Publico, de la Secretaria de

Finanzas
Recibe oficio firmado,
“Relacion de Recibos de
Subsidio” y formato

“Liberacion de Transferencias a
Entidades Publicas”, se entera, |
obtiene una copia para acuse |
de recibo y entrega. Obtiene
acuse de recibo y archiva

Recibe oficio, “Relacion de
Recibos de Subsidio” y formato
“Liberacion de Transferencias a
Entidades Publicas”, en original
y copia, sella acuse de recibo y
devuelve, se entera, aplica
procedimientos internos, revisa
y determina:

NO

(EXISTEN
OBSERVACIONES?,
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE CONTRA-RECIBO CORRESPONDIENTE A LA “LIBERACION DE
TRANSFERENCIAS A ENTIDADES PUBLICAS’, PARA ORGANISMOS PUBLICOS
DESCENTRALIZADOS ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR'Y SUPERIOR.

Organismo Publico Personal Operativo de la . . . L L
B 8 . L X Titular de la Delegacion Direcciéon General de Planeacion y
Descentralizado adscrito a la Delegacion Administrativa de la - . . - .
: e p . Administrativa de la Subsecretaria de | Gasto Publico, de la Secretaria de
Subsecretaria de Educacion Subsecretaria de Educacion L X 5 ) ;
X N X X X N Educacién Media Superior y Superior Finanzas
Media Superior y Superior Media Superior y Superior

Marca observaciones y
devuelve “Relacion de Recibos
de  Subsidio” y formato
| “Liberacion de Transferencias a
| Entidades Publicas”, en original
y copia, de manera econémica
para su correccion. Archiva
oficio original.

Recibe “Relaciéon de Recibos de
Subsidio” y formato
“Liberacién de Transferencias a
Entidades Publicas”, en original
y copia, se entera de las
observaciones y entrega para
que atienda las adecuaciones
indicadas.

%
O

Aplica procedimientos internos,
obtiene firma de autorizacion
en el formato “Liberaciéon de
Transferencias a Entidades
Publicas”, obtiene copia para
acuse de recibo y devuelve.
Obtiene acuse en la copia del
formato de liberacion y archiva,
| junto con oficio y formato
| “Relacion de Recibos de
Subsidio” originales.

Recibe formato “Liberaciéon de
Transferencias a Entidades
Publicas” original y copia, con
firma de la (del) Directora(or)
General de Planeaciéon y Gasto
Publico, de la Secretaria de
Finanzas, sella de recibo vy
devuelve. Elabora “Relacion de
Recibos para tramite de |
Contra-Recibos” y entrega para |

firma, junto con el formato de
liberacion.

Recibe formato de “Liberacion de
Transferencias a Entidades
Publicas” y “Relaciéon de Recibos
para tramite de Contra-Recibos”,
se entera, firma relacion y devuelve

| al Personal Operativo de Ia
| Delegacion Administrativa.

Recibe formato “Liberacion de
Transferencias a Entidades
Publicas” y “Relacion de
Recibos para tramite de

Contra-Recibos”, firmada, se |
entera, obtiene tres copias de |
cada formato y entrega.




Pagina 122

GACETA

Dl CSCOmBIERMNO

23 de agosto de 2017

PROCEDIMIENTO: GESTION DE CONTRA-RECIBO CORRESPONDIENTE A LA “LIBERACION DE
TRANSFERENCIAS A ENTIDADES PUBLICAS’, PARA ORGANISMOS PUBLICOS
DESCENTRALIZADOS ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR'Y SUPERIOR.

Organismo Publico
Descentralizado adscrito a la
Subsecretaria de Educacion

Media Superior y Superior

Personal Operativo de la
Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Delegado Administrativo de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Direccion General de Tesoreria,
de la Secretaria de Finanzas

"/
O

Recibe formato “Liberacion de
Transferencias a Entidades
Publicas” y “Relacién de
Recibos para tramite de
Contra-Recibos” en original y
tres copias, se entera, revisa y
determina:

NO

(EXISTEN
OBSERVACIONES?,

Recibe formato “Liberacion de
Transferencias a Entidades
Publicas” 'y “Relaciéon de
Recibos para tramite de
Contra-Recibos”, en original y
tres copias, se entera de las
observaciones y entrega para
que atienda las adecuaciones
indicadas.

Las marca en el formato
“Liberacion de
Transferencias a Entidades
Publicas” y “Relacion de
Recibos para tramite de
Contra-Recibos”, en
original y tres copias, y
devuelve para correccion.

l_

pONCy

Obtiene acuse de recibo en la
tercer copia del formato
“Liberacion de Transferencias a
Entidades Publicas” y “Relacion
de Recibos para tramite de
Contra-Recibos”, se entera de

la indicacion y se retira.

Sella acuse de recibo en la
tercera copia, devuelve e
informa que regrese en un
plazo de tres dias habiles, para
la entrega del Contra-Recibo
correspondiente. Resguarda
formato de “Liberacion de
Transferencias a Entidades
Publicas” y “Relacién de
Recibos para tramite de
Contra-Recibos”, en original y
dos copias.

{
ol

Aplica procedimientos internos,
genera el Contra-Recibo
correspondiente, en original y
copia, y espera.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE CONTRA-RECIBO CORRESPONDIENTE A LA “LIBERACION DE
TRANSFERENCIAS A ENTIDADES PUBLICAS’, PARA ORGANISMOS PUBLICOS
DESCENTRALIZADOS ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR.

Organismo Publico Personal Operativo de la . L
. R . L X Titular de la Delegacion . i .
Descentralizado adscrito a la Delegacion Administrativa de la L . . Direccion General de Tesoreria,
. o P - Administrativa de la Subsecretaria de P ]
Subsecretaria de Educacion Subsecretaria de Educacion L : . . de la Secretaria de Finanzas
X N ! X . N Educaciéon Media Superior y Superior
Media Superior y Superior Media Superior y Superior

\/
©

Al termino de los tres dias
indicados acude a la Direccion
General de Tesoreria, de la |
Secretaria de Finanzas, vy |
solicita Contra-Recibo.

Atiende al Personal Operativo
de la Delegacion
Administrativa, se entera vy

| entrega  Contra-Recibo, en
| original y copia.

Recibe Contra-Recibo, en
original y copia, firma de recibo
en la copia y devuelve. Obtiene
una copia del Contra-Recibo y
via telefonica solicita que
acuda a la Delegacion

| Administrativa de la
| Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

Recibe llamada telefénica y se
entera. Acude a la Delegacion

Administrativa, de la |
Subsecretaria de Educacion |
Media Superior y Superior, y

solicita Contra-Recibo

Atiende, se entera, entrega
| Contra-Recibo en original vy
| copia.

Recibe Contra-Recibo en
original y copia, se entera, |
firma de recibo en la copia,

devuelve, se retira y aplica |
procedimientos  segun  sus
intereses.

Recibe acuse de recibo de
Contra-Recibo y archiva.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la gestién de Contra-Recibo correspondiente a la “Liberacién de Transferencias a Entidades
Publicas”.

Numero de formatos de “Liberacion de Transferencias a Entidades Porcentaje en la eficiencia de la gestién de
Publicas”, atendidos. _ Contra-Recibos para Organos Publicos
X100 = - . .

Descentralizados adscritos a la Subsecretaria de

Numero de formatos de “Liberacion de Transferencias a Entidades

Publicas”, recibidos. Educacion Media Superior y Superior.

Registro de evidencias:

o Formato de “Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas”.

e Acuse de recibo del oficio dirigido a la (al) Subsecretaria(o) de Educacién Media Superior y Superior.

e Copia de “Relacion de Recibos de Subsidio”.

e Acuse de recibo del oficio dirigido a la Direcciéon General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas.
e Copia de la “Relacion de Recibos de tramite de Contra-Recibos”.

e Acuse de recibo del Contra-Recibo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas.

LIBERACION DE TRANSFERENCIA A ENTIDADES PUBLICAS

HULRR T HERIED - -

Logotipo {4)
(3} Clave de la Enlidad

(5) Oficlo No.
(6) Focha de elaboracién:

Bueno por: §
Recini de la Caja General de Gobierno, la canfidad de § ® {cantidad con letra), por  conceptn  de
(9} corespondentas a {10}
:'..-j:;.':‘\l';':n,ai ,Ca:pitm't:':il_ ,:
{12) RECIEE | {13)  AUTORIZA
DIRECTOR DE ADMIISTRACION ¥ FINANZAS TITULAR [E L& ENTIDAD PLELICA

O COUNVALENTE

{14} va. Bo. {15} Vo.Ba.

COCROINADCR DE SECTOR DIRECTOR GEMERAL DE PLAMEAZION ¥
GASTO PUBLICS
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LIBERACICN DE TRANSFERENCIAS A ENTIDADES PUBLICAS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

CODIGO DE BARRAS: Conjunto de lineas paralelas de distinto groscr que en su conjunio contienan informacion

1.
especifica para su verficacion madiante izctura alectrdnica, emitido por el Sistema.

2. FOLIO: Mdmero consecutive asignade por el Sisterna al momeanto de requisilar fa liberacion.

3. LOGOTIPO: ldentificacion grafica de la Entidad Piblica para su raconecimienta,

4. DENOMINACION DE LA ENTIDAD PUBLICA: Nombra oficial de 1a Entidad Piblica.

5. QFICIO No: Numera de oficio que emite la entidad pablica donde remite el formaio de liberacion,

6. FECHA DE ELABORACION: Dia, mes y afic en gue se slaboia la solicitud de liberacion de transferencias a
antidades publicas an el Sistema,

7. BUENO POR: Dehe contengr en nimero(s) el monto de la transferencia de recursos.

8. RECIBi DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE: Impore de la transierencia con nimero ¥
letra,

9. POR CONCEPTO DE: Define si se trala de una liberacion por concepte de Servicios Personales o Gasto

arativao.

10. CORRESPONDIENTES A: Espectifica la quincena, mes y aflo de a la liberacién,

11, TOTAL: Cormasponde & la cantidad con ndmero por capitulo de gasto del mes cornespondients.

12. RECIBE: Nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas ¢ su eguivalente.

13. AUTORIZA: Nombre vy firma del titular de la Entidad Pdblica.

14. Vo. Bo.: Nombre y firma del Coordinador del Secter. En caso de no estar sectorizads, se sustituira por el titular de
Ia entidad pdblica.

15. Vo. Bo.. Nombre y firma del Director Ganeral de Planeacion y Gasto Publico.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION  (Edcon: fumera
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION |-  OS3000. 112
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR e,
agina:
PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA “REQUISICION Y SUMINISTRO DE BIENES” O “SOLICITUD DE

SERVICIO”, PRESENTADA POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

OBJETIVO

Mejorar la eficiencia en el servicio que brindan las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, mediante la atencion a la “Requisicion y Suministro de Bienes” o “Solicitud de Servicio”.

ALCANCE

Aplica a la o al Titular de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, asi como a la
(el) Encargada(o) del Tramite de Requisiciones de la Delegacion Administrativa, quien atendera las solicitudes presentadas y a la
Unidad Administrativa Solicitante.

REFERENCIAS

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De las Responsabilidades
Administrativas, Capitulo II: De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42. Gaceta del Gobierno, 11 de
septiembre de 1990. Reformas y adiciones.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo: De la planeacion y Programacion, Articulos
14-16. Gaceta del Gobierno, 3 de mayo de 2013.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno: Del Presupuesto de Egresos, Capitulo Primero:
Disposiciones Generales, Articulos 287 al 289; Capitulo Tercero: De la Ejecucién del Presupuesto de Egresos, Articulos del
305 al 323. Gaceta del Gobierno, 8 de marzo de 1999. Reformas y adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero: De la Educacion, Ejercicio Profesional, Investigacion Cientifica y
Tecnoldgica, Cultura, Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil, Titulo Segundo: De la Educacién, Capitulo IlI:
Del Financiamiento de la Educacion, Articulos 3.13 al 3.16. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién. Capitulo 1V: Las Atribuciones especificas de las Subsecretarias y de la
adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 10. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.
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e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del
Estado de México. Il Adquisicion de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, POBALIN-056; De las Adjudicaciones
Directas POBALIN-068 al 069. Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre de 2013. Reformas y adiciones.

e Manual de Normas y Politicas para el gasto publico del Gobierno del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 31 de julio de
2011. Reformas y adiciones

» Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
205300011: Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior. Gaceta del Gobierno, 13
de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, es la Unidad Administrativa
responsable de atender la “Requisicion y Suministro de Bienes” o “Solicitud de Servicio” que presentan las Unidades
Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.

La o el Titular de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior debera:
*  Firmar “Requisicion y Suministro de Bienes” o “Solicitud de Servicio”.
La Unidad Administrativa adscrita a la Subsecretaria de Educacidon Media Superior y Superior debera:

e  Entregar “Requisicion y Suministro de Bienes” o “Solicitud de Servicio” en original y copia, a la o el Encargada(o) del Tramite
de Requisiciones de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

El Departamento de Adquisiciones de la Direccion de Administracion, de la Secretaria de Educacion deberé:

e  Recibir “Requisicion y Suministro de Bienes” original y aplicar procedimientos internos.

El Departamento de Servicios Generales de la Direccién de Administracién, de la Secretaria de Educacién debera:
. Recibir “Solicitud de Servicio” original y aplicar procedimientos internos.

La o el Encargada(o) del Tramite de Requisiciones de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior deberé:

e  Recibir “Requisicién y Suministro de Bienes” o “Solicitud de Servicio” en original y copia.
e Revisar “Requisicion y Suministro de Bienes” o “Solicitud de Servicio” en original y copia y obtener la firma de la o el Titular de
la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.
o  Entregar “Requisicion y Suministro de Bienes” al Departamento de Adquisiciones de la Direccién de Administracion.
e  Entregar “Solicitud de Servicio” al Departamento de Servicios Generales de la Direccion de Administracion.
o Dar seguimiento a la “Requisiciéon y Suministro de Bienes” o “Solicitud de Servicio”, hasta que haya sido atendida.
DEFINICIONES

Afectacion presupuestal: Nivel de agregacion mas especifico, en el cual se describen expresiones concretas y
detalladas de gastos realizados por las Unidades administrativas. Incluye: region,
centro de costos, proyecto y partida de gasto.

Servicio: Se entiende como la reparacion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.
INSUMOS

e  “Requisicion y Suministro de Bienes” o “Solicitud de Servicio” entregado por la Unidad Administrativa adscrita a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

RESULTADOS
e  “Requisicion y Suministro de Bienes” o “Solicitud de Servicio” atendida.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y Calendarizacién del Presupuesto Autorizado a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

POLITICAS

La Unidad Administrativa adscrita a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, debera entregar la “Requisicion
Suministro de Bienes” o “Solicitud de Servicio”, con el Dictamen Técnico, muestras, cotizaciones, para programas estatales y para
programas federales: formato de requisicion y suministro de bienes (fo-con 03) programa operativo, ampliacién y certificacion
presupuestal, oficio de justificacién de requerimiento, oficio de normas de calidad, oficio de no existencia en el almacén, anexo
técnico electrénico, oficio de investigacion de mercado u oficio de peticién de oferta, segin sea el caso.

En el caso de que la “Requisicion Suministro de Bienes” o “Solicitud de Servicio” requiera afectacion presupuestal, la o el
Encargada(o) del Tramite de Requisicion de la Delegacion Administrativa, debera canalizarla a la o al Responsable de Seguimiento
de Presupuestos de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, deberd entregar la “Requisicion y
Suministro de Bienes” o “Solicitud de Servicio” original, al Departamento de Adquisiciones o al Departamento de Servicios
Generales, segun sea el caso, para la viabilidad y/o gestion de la solicitud presentada.
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No.

10

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Unidad Administrativa adscrita a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

Encargada(o) del Tramite de Requisiciones
de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

Encargada(o) del Tramite de Requisiciones
de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

Unidad Administrativa adscrita a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

Encargada(o) del Tramite de Requisiciones
de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

Titular de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

Encargada(o) del Tramite de Requisiciones
de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

Departamento de Adquisiciones de la
Direccion de Administracion

Departamento de Servicios Generales de la
Direccion de Administracion

Encargada(o) del Tramite de Requisiciones
de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior
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DESARROLLO
ACTIVIDAD

Entrega “Requisicion y Suministro de Bienes” o “Solicitud de Servicio”,
en original y copia, a la (al) Encargada(o) del Tramite de Requisiciones
de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

Recibe “Requisicién y Suministro de Bienes” o “Solicitud de Servicio”,
en original y copia, revisa y determina:

¢ Existen observaciones?

Existen observaciones. Las marca en la “Requisicion y Suministro de
Bienes” o “Solicitud de Servicio” y devuelve, en original y copia, a la
Unidad Administrativa adscrita a la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior para su correccion.

Recibe “Requisicion y Suministro de Bienes” o “Solicitud de Servicio”,
en original y copia, con observaciones, se entera, elabora nuevamente
y entrega a la (al) Encargada(o) del Tramite de Requisiciones de la
Delegacion Administrativa.

Se conecta con la operacion nimero dos.

No existen observaciones. Firma acuse de recibo en la copia y
devuelve. Entrega “Requisicion y Suministro de Bienes” o “Solicitud de
Servicio”, en original, a la 0 al Titular de la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Recibe “Requisicién y Suministro de Bienes” o “Solicitud de Servicio”,
en original, se entera, firma y devuelve a la (al) Encargada(o) del
Tramite de Requisiciones de la Delegacion Administrativa para su
atencion procedente.

Recibe “Requisicion y Suministro de Bienes” o “Solicitud de Servicio”,
firmada, se entera, obtiene una copia para acuse de recibo y de
acuerdo al caso entrega:

-Si se trata de una “Requisicion y Suministro de Bienes”, la entrega al
Departamento de Adquisiciones de la Direccién de Administracion.

-Si se trata de una “Solicitud de Servicio”, la entrega al Departamento
de Servicios Generales de la Direccion de Administracion.

Recibe “Requisiciéon y Suministro de Bienes”, en original y copia, sella
de recibo en la copia y devuelve. Se entera y aplica procedimientos
internos segun sea el caso.

Recibe “Solicitud de Servicio”, en original y copia, sella de recibo en la
copia y devuelve. Se entera y aplica procedimientos internos segun
sea el caso.

Obtiene acuse de recibo en la copia de la “Requisicion y Suministro de
Bienes” o “Solicitud de Servicio”, archiva y da seguimiento continuo via
telefénica hasta que queda atendida la solicitud.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA »REQUISICION Y SUMINISTRO DE BIENES..O »SOLICITUD

DE SERVICIO..,. PRESENTADA POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ADSCRITAS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR.

Unidad Administrativa adscrita a
la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Encargada(o) del Tramite de
Requisicionesde la Delegacién
Administrativa de la S.EEM.S.y S.

Titular de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior

Departamento de Adquisiciones
de la Direccién de Administracion

Entrega »Requisicion y

Suministro de Bienes... o
»Solicitud de Servicio.,. en

original y copia.

Recibe »Requisicion y
Suministro de Bienes... 0
»Solicitud de Servicio.,. en
original 'y copia, revisa y
determina:

NO

CEXISTEN
OBSERVACIONES?

Las marca en la
»Requisiciéon y Suministro
de Bienes...o »Solicitud de

Recibe »Requisicion y
Suministro de Bienes... 0
»Solicitud de Servicio.,. en
original y copia, con

observaciones, se entera,
elabora nuevamente y entrega.

Servicio... y devuelve, en
original y copia para su
correccion.

’_

Firma acuse de recibo en la
copia y devuelve. Entrega
»Requisicién y Suministro de

Bienes... o »Solicitud de
Servicio.,.en original.

Departamento de Servicios
Generales de la Direccién de
Ad ministracié n

Recibe »Requisicién y Suministro
de Bienes... o »Solicitud de

@ |

Recibe »Requisicion y
Suministro de Bienes... 0
»Solicitud de Servicio.,.firmada,

Servicio.,. en original, se entera,
firmay devuelve para su atencion
procedente.

se entera, obtiene una copia

Recibe »Solicitud de Servicio..,]
en original y copia, sella de
recibo en la copia y devuelve.
Se entera y aplica
procedimientos internos segln

sea el caso.

para acuse de recibo y de
acuerdo al caso entrega.

é

Recibe »Requisicion y
Suministro de Bienes.,. en
original y copia, sella de recibo
en la copia y devuelve. Se
entera y aplica procedimientos
internos segun sea el caso.

y
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DE SERVICIO..,.

SUPERIOR.

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA »REQUISICION Y SUMINISTRO DE BIENES..O »SOLICITUD
PRESENTADA POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ADSCRITAS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y

Departamento de Servicios
Generales de la Direccion de
Ad ministracié n

Encargada(o) del Tramite de
Requisiciones de la Delegacion
Ad ministrativa de la SEEM.S.y S.

Titular de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretariade
Educacién Media Superior y Superior

Departamento de Adquisiciones
de la Direccion de Administracion

Obtiene acuse de recibo en la
copia de la »Requisicién y
Suministro de Bienes... o
»Solicitud de Servicio.,. archiva
y da seguimiento continuo via

telefénica hasta que queda
atendida la solicitud

)

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atencién a “Requisicion y Suministro de Bienes” o “Solicitud de Servicio”.

Numero de “Requisicion y Suministro de Bienes” gestionadas por
la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

Porcentaje de eficiencia en la atencion a
“Requisicion y Suministro de Bienes”
X100 =

Numero de “Requisicién y Suministro de Bienes” recibidas en la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

Numero de “Solicitud de Servicio” gestionadas por la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

presentada por la Unidad Administrativa
adscrita a la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

Porcentaje de eficiencia en la atencion a
“Solicitud de Servicio” presentada por la
X100 =

Numero de “Solicitud de Servicio” recibidas en la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

Unidad Administrativa adscrita a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.
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Registro de evidencias:

Acuse de recibo de la “Requisicion y Suministro de Bienes”.

Acuse de recibo de la “Solicitud de Servicio”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Requisicion y Suministro de Bienes.

Solicitud de Servicio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION ~ (Edic0n: fumera
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION |- 530005113
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR e,
agina:
PROCEDIMIENTO: GESTION Y PAGO CORRESPONDIENTE A LOS COMPROBANTES DE GASTOS

PRESENTADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

OBJETIVO
Mejorar la eficiencia en el servicio que prestan las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior, mediante la gestion y pago correspondiente a los comprobantes de Gastos presentados.

ALCANCE
Aplica a la o al Titular de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, a la (el)
Encargada(o) de efectuar los Reembolsos de Caja de la Delegacion Administrativa quien revisa, gestiona el pago correspondiente a

los comprobantes de gastos, asi como las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De las Responsabilidades
Administrativas, Capitulo II: De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42. Gaceta del Gobierno, 11 de
septiembre de 1990. Reformas y adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero: De la Educacion, Ejercicio Profesional, Investigacion Cientifica y
Tecnoldgica, Cultura, Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil, Titulo Segundo: De la Educacion, Capitulo I11:
Del Financiamiento de la Educacion, Articulos 3.13 al 3.16. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001. Reformas y
adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién. Capitulo IV: Las Atribuciones especificas de las Subsecretarias y de la
adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 10. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.

e Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 31 de julio de
2014.

e  Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
205300011: Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior. Gaceta del Gobierno, 13
de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior es la Unidad Administrativa responsable
de la gestion y pago correspondiente a los Comprobantes de Gastos presentados por las Unidades Administrativas adscritas a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior o Departamento de
Programacion Presupuestal de la Direccién de Finanzas debera:

e En su caso, realizar traspaso de presupuesto por medio del SIPRER WEB, solicitado por la (el) Encargada(o) de efectuar los
Reembolsos de Caja de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, si éste
llegase a ser viable.

La o el Titular de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior de la Secretaria
de Educacién debera:

¢ Firmar cada una de las hojas contenidas en el Expediente.

e Recibir cheque y pdliza correspondiente.

o  Endosar cheque correspondiente al pago de comprobante de gastos recibidos.

e  Firmar de recibo en la pdliza de cheque.

La Unidad Administrativa adscrita a la Subsecretaria de Educacidon Media Superior y Superior debera:

e Entregar relacion de los comprobantes de gastos en original y copia, y comprobantes originales adheridos en el formato “Hoja
para Pegado de comprobantes”, a la (el) Encargada(o) de efectuar los Reembolsos de Caja de la Delegacion Administrativa.

e Acudir a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y solicitar el pago
correspondiente a los comprobantes de gastos entregados.

e Recibir el importe correspondiente al comprobante de gastos presentados y firmar de recibo en la Relacion para Pago de
Comprobantes.
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El Departamento de Programacion Presupuestal de la Direccién de Finanzas, de la Secretaria de Educaciéon debera:

Obtener del SIPREP-WEB, el formato “Solicitud de reembolso del fondo fijo de caja” y entregarlo a la (el) Encargada(o) de
efectuar los Reembolsos de Caja de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior,
para la integracion del expediente.

Generar “Contra-recibo” correspondiente al Expediente recibido.

Entregar “Contra-recibo” original a la (el) Encargada(o) de efectuar los Reembolsos de Caja de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior; y una copia al Departamento de Recursos Financieros de la
Direccion de Finanzas.

El Departamento de Recursos Financieros de la Direccidén de Finanzas, de la Secretaria de Educacion deberé:

Elaborar el cheque por el importe del reembolso y péliza de cheque en original y copia a nombre de la o el Titular de la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Entregar cheque y pdliza del mismo, a la (el) Encargada(o) de efectuar los Reembolsos de Caja de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.

Recibir péliza de cheque firmada de recibo por la o el Titular de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

La (el) Encargada(o) de efectuar los Reembolsos de Caja de la Delegaciéon Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior deberé:

Recibir y revisar la relacion de los comprobantes de gastos en original y copia, y comprobantes originales adheridos en el
formato “Hoja para Pegado de Comprobantes”.

Verificar el presupuesto y partidas a afectar para realizar el pago correspondiente al comprobante de gastos presentado.

Si es el caso, solicitar via telefonica un préstamo a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior o al Departamento de Programacion Presupuestal.

Si es el caso, realizar traspaso interno de una partida a otra en el SIPREP.
Requisitar el formato: “Relacion de Documentacion Comprobatoria”.

Integrar en un Expediente: los comprobantes originales adheridos en el formato “Hoja para Pegado de Comprobantes”,
“Relacion de Documentacion Comprobatoria” y “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja”.

Entregar Expediente al Departamento de Programacion Presupuestal de la Direccion de Finanzas.
Recibir “Contra-recibo”.

Acudir al Departamento de Recursos Financieros, entregar copia del “Contra-recibo” original.
Recibir cheque y pdliza original.

Obtener firma de recibo de la o el Titular de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, en la poliza de cheque.

Entregar pdliza de cheque con firma de recibo, al Departamento de Recursos Financieros.
Cobrar cheque en una institucién bancaria.

Elaborar relaciéon para pago de comprobantes de gastos y entregar el importe correspondiente, a la Unidad Administrativa
adscrita a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

DEFINICIONES

Afectacion Presupuestal: Nivel de agregacion mas especifico en el cual se describen expresiones concretas

y detalladas de gastos realizados por las unidades administrativas. Incluye: region,
centro de costos, proyecto y partida de gasto.

C.F.D.I: Siglas que identifican a la Cédula Fiscal Digital.

Comprobantes de Gastos: Facturas oficiales con requisitos fiscales y administrativos que acreditan que se han
realizado gastos para cumplir las necesidades de la Unidad Administrativa
Solicitante.

Partida Presupuestal: Se le llama asi a las Partidas de Gasto: Es el nivel de agregacion mas especifico

en el cual se describen las expresiones concretas y detalladas de los bienes y
servicios que se adquieren.

SIPREP: Se le nombra asi al Sistema de Presupuesto por Programas.
Suficiencia presupuestal: Se le llama asi cuando se cuenta con los recursos econémicos suficientes dentro

del presupuesto asignado.

Traspaso de presupuesto: Comprende los movimientos que consisten en trasladar el importe total o parcial de

la asignacion de una clave presupuestaria a otra.
INSUMOS

Relacion de los comprobantes de gastos en original y copia, y comprobantes originales adheridos en el formato “Hoja para
Pegado de comprobantes”.

RESULTADOS
Pago correspondiente a los comprobantes de Gastos.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y Calendarizacién del Presupuesto Autorizado a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

POLITICAS

Los comprobantes de gastos presentados deberan cumplir con requisitos fiscales y administrativos. Los gastos a comprobar seran
los relativos a fondo fijo de caja.

Los comprobantes de gastos cumpliran con los siguientes requisitos fiscales:

e Tener impresa la cedula fiscal. (C.F.D.l)

e Llevar el IVA desglosado (en los conceptos en los cuales aplique el impuesto).

e Lafactura debera elaborarse a nombre del Gobierno del Estado de México.

e  El domicilio debera ser Lerdo Pte. No 300 Col. Centro, Toluca Estado de México.

e Debera anotarse debidamente el RFC del Gobierno del Estado de México. (GEM-850101BJ3).
e Elimporte de la Factura deber& ser escrito con nimero y letra.

e Lafactura deberd tener impreso el nimero de folio asi como la vigencia de la misma.

e La factura debera presentarse sin tachaduras, enmendaduras o borrones.

Los comprobantes de gastos no excederan de mas de 30 dias al presentar el reembolso en el Departamento de Programacion
Presupuestal de la Direccion de Finanzas.

Se debera contar con suficiencia presupuestal en cada una de las partidas que afecta el reembolso.

El importe del reembolso no excedera del monto total del fondo, pero tampoco debera ser menor al importe minimo establecido en
el oficio de designacién del importe emitido por la Direccion de Finanzas de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

En caso de las facturas por concepto de papeleria, limpieza, material eléctrico o toner, estas deberan ser firmadas por el
Responsable de los Almacenes de la Direccion de Administracion, para constatar la inexistencia de este material en almacén.

Los traspasos internos que tengan la finalidad de dar suficiencia presupuestal a una partida, deberan realizarse en el mismo
proyecto, capitulo y en el mismo mes.

En caso de que los expedientes presentados al Departamento de Programacién Presupuestal de la Direccion de Finanzas
presenten observaciones, estas deberan ser subsanadas por la (el) Encargada(o) de efectuar los Reembolsos de Caja de la
Delegacion Administrativa, para poder obtener el cheque correspondiente.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

1 Unidad Administrativa adscrita a la Entrega a la (el) Encargada(o) de efectuar los Reembolsos de Caja de
Subsecretaria de Educacion Media la Delegacién Administrativa, relacién de los comprobantes de gastos
Superior y Superior en original y copia, y comprobantes originales adheridos en el formato

“Hoja para Pegado de comprobantes”.

2 Encargada(o) de efectuar los Reembolsos  Recibe relacion de los comprobantes de gastos en original y copia, y

de Caja de la Delegacion Administrativa comprobantes originales adheridos en el formato “Hoja para Pegado de
comprobantes”, se entera, revisa que cuenten con los requisitos fiscales
y determina:
¢Cumple con los requisitos?

3 Encargada(o) de efectuar los No cumple con los requisitos. Obtiene una copia de la relacion de los
Reembolsos de Caja de la Delegacion comprobantes de gastos y de los comprobantes adheridos en el formato
Administrativa “Hoja para Pegado de comprobantes” para acuse de recibo y devuelve

junto con los originales a la Unidad Administrativa adscrita a la
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, indicandole las
observaciones y su improcedencia. Obtiene acuse de recibo en la copia
obtenida y resguarda.

4 Unidad Administrativa adscrita a la Recibe relacion de los comprobantes de gastos y comprobantes
Subsecretaria de Educacion Media originales adheridos en el formato “Hoja para Pegado de
Superior y Superior comprobantes”, ambos en original y copia, firma de recibo en la copia y

devuelve, se entera de las observaciones e improcedencia y se retira.

5 Encargada(o) de efectuar los Reembolsos Cumple con los requisitos. Sella acuse de recibo y devuelve.

de Caja de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Resguarda relacion de los comprobantes de gastos y comprobantes
originales adheridos en el formato “Hoja para Pegado de
comprobantes”, originales, verifica el presupuesto y partidas a afectar y
determina:

¢ Existe presupuesto?
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No.

10

11

12

13

14

15

16

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Unidad Administrativa adscrita a la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Encargada(o) de efectuar los Reembolsos
de Caja de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior o Departamento de
Programacién Presupuestal de la Direccion
de Finanzas

Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior o Departamento de
Programacion Presupuestal de la Direccion
de Finanzas

Encargada(o) de efectuar los Reembolsos
de Caja de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior o Departamento de
Programacion Presupuestal de la Direccion
de Finanzas

Encargada(o) de efectuar los Reembolsos
de Caja de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Encargada(o) de efectuar los Reembolsos
de Caja de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Titular de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Encargada(o) de efectuar los Reembolsos
de Caja de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educaciéon Media
Superior y Superior

Departamento de Programacién
Presupuestal de la Direccion de Finanzas
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ACTIVIDAD
Obtiene acuse de recibo en la copia de la relacion y archiva.

No existe presupuesto. Se comunica via telefénica con la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior o al Departamento de Programaciéon Presupuestal, para
solicitar una transferencia, en aquella partida en la que no se cuenta con
suficiencia presupuestal.

Recibe solicitud via telefénica, se entera aplican procedimientos
internos, verifica si cuenta con suficiencia presupuestal y determina:

¢Cuenta con suficiencia?

No cuenta con suficiencia presupuestal.

Informa via telefénica a la (el) Encargada(o) de efectuar los Reembolsos
gue no se podra realizar la transferencia.

Recibe comunicado telefénico, se entera que no recibird la
transferencia, accesa al SIPREP WEB realiza un traspaso interno de
una partida a otra y otorga suficiencia a la partida presupuestal que
debe ser afectada, genera el documento “Traspasos Internos”, imprime,
archiva y ya existe suficiencia presupuestal.

Se conecta con la operacion numero 12.

Cuenta con suficiencia presupuestal. Aplica procedimientos internos,
accesa al SIPREP WERB, realiza el traspaso de presupuesto e informa
via telefénica a la (el) Encargada(o) de efectuar los Reembolsos de
Caja de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

Se entera del traspaso de presupuesto y que ya existe suficiencia.
Continlia en la operacién namero 13.

Existe presupuesto. Obtiene comprobantes originales adheridos en el
formato “Hoja para Pegado de comprobantes” de su archivo, ordena de
acuerdo al nimero de digito y de partida a afectar, requisita el formato
de “Relacién de Documentacion Comprobatoria” en original y copia,
especificando el importe, el programa, centro de costo y partida a
afectar, integra en un expediente y entrega al Titular de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, para firma.

Recibe expediente con comprobantes originales adheridos en el formato
“Hoja para Pegado de comprobantes” y el formato “Relacion de
Documentacion Comprobatoria”, se entera, firma todas las hojas vy
devuelve a la (el) Encargada(o) de efectuar los Reembolsos de Caja de
la Delegacion Administrativa.

Recibe expediente con documentacion firmada, se entera, obtiene una
copia de todas las hojas y entrega al Departamento de Programacion
Presupuestal. Obtiene acuse de recibo en la copia y archiva.

Recibe expediente, sella de acuse de recibo en la copia y devuelve.
Aplica procedimientos internos, requisita el formato “Solicitud de
reembolso para fondo fijo de caja” en el SIPREP WEB, genera “Contra-
recibo” en original y dos copias por el importe del reembolso
correspondiente a los comprobantes de gastos presentados y distribuye:
-Entrega “Contra-Recibo” original a la (el) Encargada(o) de efectuar los
Reembolsos de Caja de la Delegacion Administrativa, indicandole que el
Departamento de Recursos Financieros le informara la fecha en la que
puede acudir por el cheque;

-Entrega una copia del “Contra-Recibo” al Departamento de Recursos
Financieros para la elaboracién del cheque.

-En la segunda copia del “Contra-Recibo” obtiene acuse de recibo y
archiva.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO
17 Encargada(o) de efectuar los Reembolsos

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

de Caja de la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Departamento de Recursos Financieros de
la Direccion de Finanzas

Encargada(o) de efectuar los Reembolsos
de Caja de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educaciéon Media
Superior y Superior

Departamento de Recursos Financieros de
la Direccion de Finanzas

Encargada(o) de efectuar los Reembolsos
de Caja de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Titular de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Encargada(o) de efectuar los
Reembolsos de Caja de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Departamento de Recursos Financieros de
la Direccion de Finanzas

Unidad Administrativa adscrita a la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Encargada(o) de efectuar los Reembolsos
de Caja de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educaciéon Media
Superior y Superior

Unidad Administrativa adscrita a la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Encargada(o) de efectuar los Reembolsos
de Caja de la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educaciéon Media
Superior y Superior

GACETA
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ACTIVIDAD

Recibe “Contra-recibo” en original, se entera de la indicacion, sella
acuse de recibo en la copia del contra-recibo y devuelve, archiva
temporalmente y espera que el Departamento de Recursos Financieros
le informe cuando pueda acudir por el cheque.

Recibe copia del “Contra-recibo”, sella acuse de recibo y devuelve, se
entera, aplica procedimientos internos, elabora el cheque por el importe
del reembolso y péliza de cheque en original y copia a nombre de la o el
Titular de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior e informa al Encargada(o) de
efectuar los Reembolsos que puede acudir por el cheque.

Se entera, extrae contra-recibo del archivo, obtiene copia y acude al
Departamento de Recursos Financieros, de la Direcciéon de Finanzas,
entrega copia del “Contra-recibo” original y solicita el cheque
correspondiente. Archiva “Contra-recibo” original.

Atiende a la (el) Encargada(o) de efectuar los Reembolsos de Caja de la
Delegacion Administrativa, recibe copia del “Contra-recibo” original,
aplica procedimientos internos y entrega cheque y pdliza original.
Archiva copia del “Contra-recibo” original, y queda en espera de la
poliza firmada de recibido por parte de la o el Titular de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

Recibe cheque y pdliza original, se entera y se retira. Entrega a la o al
Titular de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior cheque para su endoso y poliza
para firma.

Recibe cheque y pdliza original, se entera, endosa cheque, firma pdliza
y devuelve a la (el) Encargada(o) de efectuar los Reembolsos de Caja
de la Delegacion Administrativa, con instrucciones de devolver la pdliza
al Departamento de Recursos Financieros y cambiar el cheque.

Recibe cheque endosado y pdliza original firmada, se entera de la
instruccion, y entrega al Departamento de Recursos Financieros la
poliza con firma de recibo a la o al Titular de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

Cambia cheque en institucién bancaria, elabora relacion para pago de
comprobantes y comunica via telefénica a la Unidad Administrativa
adscrita a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior,
acuda para entregar el importe correspondiente a los comprobantes de
gastos presentados.

Recibe poliza original firmada por la o el Titular de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, se entera y archiva.

Se entera via telefonica y acude a la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior para el pago
correspondiente a los comprobantes de gastos presentados.

Atiende a la Unidad Administrativa adscrita a la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior, entrega el importe de acuerdo a
la relacion para pago de comprobantes y le solicita firme de recibo en la
misma.

Recibe el importe correspondiente al comprobante de gastos, firma de
recibo en la relacion para pago de comprobantes, devuelve y se retira.

Recibe relacion para pago de comprobantes debidamente firmada de
recibo y archiva.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION Y PAGO CORRESPONDIENTE A LOS COMPROBANTES DE
GASTOS PRESENTADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ADSCRITAS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR.

Delegacion Administrativade la

Unidad Administrativa adscrita a
la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Encargada(o) de Efectuar los
Reembolsosde Cajade la
Delegacién Administrativade la
SEMS.yS.

Subsecretaria de Educacion Media

Superior y Superior o Departamento de

Programacion Presupuestal de la
Direccién de Finanzas

Titular de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria
de Educacién Media Superior y
Superior

Entrega  relacién de los
comprobantes de gastos en ‘
original y copia, y ‘
comprobantes originales
ad heridos en el formato »Hoja
para Pegado de
Comprobantes...

Recibe relaciéon de los
comprobantes de gastos en
original y copia, y
comprobantes originales
ad heridos en el formato »Hoja
para Pegado de
Comprobantes.,. se entera,
revisay determina:

SI

(CUMPLE
CONLOS
REQUISITOS?

NO

Obtiene una copia de la
relacion de los
comprobantes de gastos y
de los comprobantes
‘ adheridos en el formato
\ »Hoja para Pegado de
Comprobantes...para acuse
de recibo y devuelve junto

con los originales,

. . indicando las
Recibe relacion de los observaciones y su
comprobantes de gastos y improcedencia. Obtiene
comprobantes originales acuse de recibo en la copia

adheridos en la »Hoja para
Pegado de Comprobantes,
ambos en original y copia,
firma de recibo en la copia y
devuelve, se entera de las
observaciones e improcedencia

y se retira.

obteniday resguarda.

’_

Sella acuse de recibo vy
devuelve, resguarda relacion
de los comprobantes de gastos
y comprobantes originales
adheridos en la »Hoja para

Pegado de Comprobantes.,
‘ originales, verifica el
‘ presupuesto 'y partidas a
afectary determina:

Obtiene acuse de recibido en la
copiade larelacién y archiva.

(EXISTE
PRESUPUESTO?
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PROCEDIMIENTO: GESTION Y PAGO CORRESPONDIENTE A LOS COMPROBANTES DE
GASTOS PRESENTADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ADSCRITAS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR.

Encargada(o) de Efectuar los

Delegacion Admnistrativade 1a

Reembolsosde Cajade la Supsecretarla »de Educacién Media Administrativa de la Subsecretaria
Superior y Superior o Departamento de

Delegacion Administrativa de la Programacion Presupuestal de la de Educacion Meq ia Superior y
SEMS.yS. Direccién de Finanzas Superior

\/

Unidad Administrativa adscrita a Titular de la Delegacion

la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Se comunica via telefénica con ‘
la Delegacion Administrativa ‘
de la Subsecretaria de

Educacién Media Superior y
Superior o Departamento de

Programacié n Presupuestal, Recibe solicitud via telefénica, se
para solicitar una transferencia, entera aplican procedimientos
en aquella partida en la que no internos, verifica si cuenta con
se cuenta con suficiencia suficiencia presupuestal y
presupuestal. determina:

Sl

(CUMPLE
CONLOS
REQUISITOS?

NO

\ Informa via telefénica que no
se podré realizar la
transferencia.

Recibe comunicado telefdnico,
se entera que no recibira el ’—
préstamo, accesa al SIPREP

realiza un traspaso interno de
una partida a otra y otorga

suficiencia a la partida

presupuestal que debe ser Aplica procedimientos internos,
afectada, genera el documento accesa al SIPREP WEB, realiza el
»Traspasos Internos.,. imprime, traspaso de presupuesto e informa
archiva y ya existe suficiencia via telefdnica.

presupuestal.

Se entera del traspaso de
presupuesto y que ya existe

suficiencia.

@

Obtiene comprobantes
originales adheridos en el
formato »Hoja para Pegado de
comprobantes...de su archivo,
ordena de acuerdo al nimero

de digito y de partida a afectar, ‘
requisita el formato de ‘
»Relacion de Documentaciéon

Comprobatoria...en original y
copia, especificando el importe,
el programa, centro de costo y
partida a afectar, integra en un
expediente y entrega.
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PROCEDIMIENTO: GESTION Y PAGO CORRESPONDIENTE A LOS COMPROBANTES DE

GASTOS PRESENTADOS POR

LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ADSCRITAS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR.

Departamento de Recursos
Financieros de la Direccion de
Finanzas

Encargada(o) de Efectuar los
Reembolsosde Caja de la
Delegacion Administrativade la
SEMS.yS.

Departamento de Programacion
Presupuestal de la Direcciénde
Finanzas

Titular de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior

\/
)

Recibe expediente con
comprobantes originales

Recibe expediente con
documentaciéon firmada, se
entera, obtiene una copia de
todas las hojasy entrega.

Recibe »Contra-recibo... en
original, se entera de la
indicacion, sella acuse de

recibo en la copia del contra-
recibo y devuelve, archiva
temporalmente y espera.

V

Recibe copia del »Contra-
recibo...sella acuse de recibo y
devuelve, se entera, aplica
procedimientos internos,
elabora el cheque por el
importe del reembolso y péliza
de cheque en original y copiaa
nombre de la o el Titular de la
Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior e

Recibe expediente, sella de acuse
de recibo en la copia y devuelve.
Aplica procedimientos internos,
requisita el formato »Solicitud de

reembolso para fondo fijo de caja.}

en el SIPREP WEB, genera
»Contra-recibo...en original y dos
copias por el importe del
reembolso correspondiente a los
comprobantes de gastos
presentadosy distribuye:

Entrega »Contra-Recibo..original al
Encargado de Efectuar los
Reembolsos de Caja de Ila
Delegacién Administrativa,
indicaAndole que el Departamento
de Recursos Financieros le
informara la fecha en la que puede
acudir por el cheque;

-Entrega una copia del »Contra-
Recibo... al Departamento de
Recursos Financieros para la
elaboracion del cheque.

-En la segunda copia del »Contra-
Recibo...obtiene acuse de recibo y
archiva.

Se entera, extrae contra-recibo
del archivo, obtiene copia y

informa.
|
() |

acudeentrega copia del
»Contra-recibo... original y
solicita el cheque
correspondiente. Archiva

»Contra-recibo..original.

Atiende recibe copia del
»Contra-recibo...original, aplica
procedimientos internos vy
entrega cheque y péliza
original. Archiva copia del

»Contra-recibo... original, vy
queda en espera de la péliza
firmada de recibido por parte
del Titular de la Delegacién
Ad ministrativa de la
Subsecretaria de Educaciéon

Media Superior y Superior.

N

ad heridos en el formato »Hoja
para Pegado de
comprobantes...y el formato
»Relacion de Documentacién
Comprobatoria.,. se entera,
firma todas las hojas y
devuelve.
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PROCEDIMIENTO: GESTION Y PAGO CORRESPONDIENTE A LOS COMPROBANTES DE
GASTOS PRESENTADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ADSCRITAS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR.

Encargada(o) de Efectuar los
Reembolsosde Cajade la

Titular de la Deleg acién
Administrativa de la Subsecretaria
de Educacién Media Superior y

Unidad Administrativa adscrita a la
Subsecretaria d e Educacién Media

Departamento de Recursos

Financieros de la Direccién de ‘e P f
Delegacién Administrativade la

Finanzas SEMS.y S. Superiory Superior Superior
Recibe cheque y péliza original, ‘
se entera y se retira. Entrega |
cheque para suendoso y péliza
para firma.
Recibe cheque y pdéliza original,
| se entera, endosa cheque, firma
\ poliza y devuelve con
instrucciones de devolver la
pobliza al Departamento de
Recursos Financieros y cambiar
Recibe cheque endosado vy elcheque.

poliza original firmada, se
entera de la instruccion, vy
entrega la péliza con firma de
recibo de la o el Titular de la
Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacién

| Media Superior y Superior.
I Cambia cheque en institucion
bancaria, elabora relacién para

pago de comprobantes y
comunica via telefénica a la
Unidad Administrativa acuda
Recibe pdliza original firmada, para entreg ar el importe

se entera y archiva. correspondiente a los ‘
comprobantes de gastos ‘
J/ presentados.

Se entera, via telefénica y acude a
la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educaciéon Media

| Superior y Superior para el pago
\ correspondiente a los

comprobantes de gastos
presentados.

Atiende, entrega el importe de
acuerdo alarelaciéon para pago

de comprobantes y le solicita \
firme de recibo en la misma. |

Recibe el importe correspondiente
al comprobante de gastos, firma
de recibo en la relacién para pago
de comprobantes, devuelve y se
retira.

©

Recibe relacién para pago de
comprobantes debidamente
firmada de recibo y archiva.

T

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la gestion y pago correspondiente a los comprobantes de Gastos presentados en la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Numero semestral de Comprobantes de Gastos gestionados en la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Porcentaje de eficiencia en el pago
Media Superior y Superior. X 100 = correspondiente a los comprobantes de
Numero semestral de Comprobantes de Gastos recibidos en la Gastos presentados por las Unidades

Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Administrativas solicitantes.
Media Superior y Superior.

Registro de evidencias:

e Relacion de los comprobantes de gastos presentada por la Unidad Administrativa adscrita a la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.
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e Comprobantes originales adheridos en el formato “Hoja para Pegado de comprobantes”, presentada por la Unidad
Administrativa adscrita a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

. SIPREP.
e Relacion para Pago de comprobantes.
* Relacion de Documentacion Comprobatoria.
e  Solicitud de Reembolso para el fondo Fijo de Caja.
e Copia de “Contra-Recibo”.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Hoja para pegado de comprobantes.
Relacion de Documentacion Comprobatoria.
Solicitud de Reembolso para el fondo Fijo de Caja.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA RELACION DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA.
Objetivo: Anotar datos de los gastos que realizaron las unidades administrativas de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior.
Distribucién y Destinatario: Se elabora en original el Departamento de Programacion Presupuestal de la Secretaria de
Finanzas.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 |Folio SPP: Este numero lo asigna la Direccién de Finanzas.
2 Documento: Escribir Reembolso para el Fondo Fijo de caja.
3 Fecha de elaboracion: Registrar la fecha en que se elabora la relacion.
4 Fondo NUmero: Anotar el nimero de fondo que corresponde.
5 Unidad Responsable: Anotar el codigo y nombre de la Dependencia.
6 Unidad Ejecutora: Escribir el codigo y nombre la Unidad Administrativa que solicita el gasto.
7 Fecha: Registrar la fecha que aparece en la factura.
8 R.F.C.: Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del proveedor que extendio la factura.
9 Proveedor: Nombre de la Raz6n Social de quien extendié la factura.
10 | Cantidad: Registrar el nUmero de comprobantes que entrega el usuario.
11 | Centro de Costo: Escribir_el namero del centro C!e costo que_tjene dgterminada cada Ur_1idad Administrativa
dependiente de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
12 | Partida: Escribir el nimero de la partida a que corresponde el gasto realizado.
13 | Pago de la factura. Se anota el nimero de folio que tiene la factura.
14 | C. Unitario: Contiene subtotal, IVA e importe.
15 | Total Partida: Sumatoria de todos los importes de gastos realizados por partida.
16 | Proyecto: Anotar el codigo asignado para cada proyecto.
17 | T v Fonco e e ety a1 Defegacion Admlai e
18 | Total comprobacion: Sumatoria del total de los gastos.

GOBIERNO DEL MGRANDE
ESTADO DE MEXICO
SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA FONDO FIJO DE CAJA
1/Folio: | | 2/| Fecha de slaboracién: I ]

3/Unidad Rasponsable:

Secretarfa da Educacién

4/Unidad E scutora:

Direccion General de Administracion y Finanzas

[ 6/Reciblde Ia Cajs General de Gobiaerno Ia cantidad do.

8/Por concapto da:

Clave presupusstaria Mes Monto
 Region | Proyecto | Financlamiento | C.Costo | Partikda| Cuenta 13/ 14/
7/ &/ 9/ 10/ 1/ 12/

16/ Total

16/ soucma

17/AuUTORIZA
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GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
DELEGACION ADMINISTRATIVA

HOJA PARA PEGADO DE COMPROBANTES

(1)

CONCEPTO DE GASTO: (2)

HOJA | DE:
NOMBRE DEL RESPONSABLE: (3) (5)
JUNIDAD ADMINISTRATIVA: DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA SEMSYS
NOMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (4) $(8)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA HOJA PARA PEGADO DE COMPROBANTES.

Objetivo: Justificar los gastos que realizaron las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

Distribucién y Destinatario: Se elabora en original por la Unidad Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
Pegar el comprobante y/o comprobantes de gasto.
Concepto de Gasto Escribir la justificacion del gasto.
Nombre del Responsable Registrar la fecha en que se elabora la relacion.
4 No_mbre del Ti_tular _de la Colocar. gl nombre de Ia_ oel Titula_r de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Unidad Administrativa Educacion Media Superior y Superior.
5 |Firma Colocar el nombre y la firma de la o del Titular de la Unidad Administrativa que realizo el
gasto.
Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se realiz6 el gasto
Fecha Registrar la fecha que aparece en la factura.
$ Sumatoria de los comprobantes pegados en la hoja.
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MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR Pégiﬁa;

VI. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

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

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un
namero en secuencia y se escribird una breve descripcion de lo que sucede
en este paso al margen del mismo.

Linea continda. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccién se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

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

Simbolo Representa
Interruptor del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo
al usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacién. Por

"1 ello el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o0 mas alternativas de solucién. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar
dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde
va.

Fuera de Flujo. Cuando por necesidad del procedimiento, una
determinada actividad o participante ya no es recurrida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.
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VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (Junio de 2017) elaboracién del manual.

VIIl. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccién de Legalizacion y del Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” para su publicacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

e Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

IX. VALIDACION

Lic. Elizabeth Vilchis Pérez
Secretaria de Educacion
(Rubrica).

L.C.P. Fernando C. Portilla Galén
Subsecretario de Planeacion y Administracion
(Rubrica).

C. Verdnica Olascoaga Rodriguez
Delegada Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
(Rubrica).

Lic. Fredi Lozada Cordoba
Jefe de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informética
(Rubrica).

X. CREDITOS

El Manual de Procedimientos de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, fue
elaborado por personal de la misma y de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética de la Secretaria de Educacion, con la
aprobacion técnica y visto bueno de la Direccidon General de Innovacion, y participaron en su integracion los siguientes servidores
publicos:
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Secretaria de Finanzas
Direcciéon General de Innovacién

Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Director de Organizacion

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Desarrollo Institucional A

Lic. Gerardo José Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de Mejoramiento Administrativo |

Secretaria de Educacion
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica

Lic. Fredi Lozada Cordoba
Jefe de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

Lic. Lucero Romero Vera
Responsable del Area de Desarrollo Administrativo

Lic. Rocio Lamas Escalona
Encargada de Manuales de Procedimientos

C. Ana Laura Luna Mota
Analista de Proyecto

Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior

Lic. Ana Maricela Olvera Manriquez
Asesora

C. Adrian Torres Nolasco
C. Alejandro Javier Olmos Esparza

C. Arturo Martinez Davila

C. Esthela Fuentes Sanchez

C. José de Jesus Roldan Fabela
Lic. Gabriela Pineda Morales
Ing. Susana Fedora Paredes Fuentes
Lic. Sussette de Jesus Becerril Alcantara

Lic. Walder Rivera Hernandez

Auxiliares Administrativos
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