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. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos,

obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México,
impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la

generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. 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 gestion
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 instrumentacién de proyectos

de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la
misién de la Secretaria de Educacion. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los

mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel
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de centralizacién o desconcentracion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que
se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta

dependencia del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién 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.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de

Educacion Normal mediante la formalizacién de los procedimientos de trabajo.




Edicion: Primera
Fecha: 04/09/2006

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: 205120101
Pégina:

lll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

Planeacion, programacion y evaluacion institucional: De la recepcion de los formatos y del
sistema automatizado de planeacioén, programacién y presupuesto, a la integracion del programa
anual de actividades y a la evaluaciéon de su cumplimiento.

PROCEDIMIENTO:

e |Integracion y seguimiento del Programa Anual de Actividades.

PROCESO:

Formacion docente: De la necesidad de detectar necesidades y requerimientos de educacién
inicial y continua de docentes, a la certificacion y acreditacion de estudios, asi como al
seguimiento del programa académico y de apoyo a las escuelas de educacién normal.

PROCEDIMIENTOS:

e Elaboracion de estudios de factibilidad para la definicion de licenciaturas que se impartiran en
las escuelas normales para regular la matricula.

e |dentificacion y atencion de necesidades de capacitacion, actualizacion y superacion
profesional de los docentes.

e Aplicacion y seguimiento de la reforma y reestructuracion de planes y programas de estudio
de las licenciaturas de educacion.

e Aplicacion y seguimiento del Programa SEPA Inglés.

e Aplicacion y seguimiento del Programa de Otorgamiento de la Beca de Apoyo a la Practica
Intensiva y al Servicio Social.

e Aplicacion y seguimiento al Programa de Mejoramiento Institucional de las Escuelas Normales
Piblicas (PROMIN).
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PROCESO:
Investigacion educativa: De la integracion y aprobacion al programa de investigacion educativa al

seguimiento de las investigaciones realizadas por el personal docente y de investigacion de las
escuelas normales.

PROCEDIMIENTO:

e Seguimiento al Programa de Investigacion Educativa en Escuelas Normales.

PROCESO:

Administracion de personal: De la recepcion de los reportes de incidencias de personal, a la
gestion de los movimientos e incidencias de personal ante la Delegacién Administrativa.

PROCEDIMIENTOS:

e Gestion de movimientos de alta de servidores publicos docentes.

e Gestion de movimientos de promocion de servidores publicos docentes.

e Gestion de movimientos de permuta de servidores publicos docentes.

e Gestion de movimientos de licencias de servidores publicos docentes.

e Gestion del movimiento de baja de servidores publicos docentes ante la Delegacion

Administrativa.

PROCESO:

Abastecimiento de bienes y servicios: De la deteccién de necesidades de bienes y servicios a la
gestion para el suministro.

PROCEDIMIENTO:

e Gestion de suministro de bienes y servicios ante la Delegacion Administrativa.
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDADES

OBJETIVO

Incrementar la calidad de los servicios de Educacion Normal, mediante la integracion y
seguimiento del Programa Anual de Actividades.

ALCANCE

Aplica a todas las actividades del Departamento de Educacién Normal que se realicen en
cumplimiento a sus funciones.

REFERENCIAS

e Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de México. Articulo 30, fracciones Il y
VIl, Gaceta del Gobierno, |17 de septiembre de 1981 y modificaciones del 19 de octubre de
1992 y del 8 de diciembre de 2005.

e Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, Articulo |8, Gaceta del Gobierno, 22
de noviembre de 2004.

e Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Articulos 6, 21 y 22,
fracciones |, II, lll, IV, V, VI. Gaceta del Gobierno, 16 de octubre del 2002.
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Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo Segundo de la Educacién; Capitulo |.
Disposiciones Generales. Articulo 30, fraccion V. Gaceta del Gobierno, |3 de diciembre del
2001.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social. Articulo 16,
fracciones Il y lll, Gaceta del Gobierno, || de enero de 2001.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social.
Objetivo y funciones del Departamento de Educacion Normal, Gaceta de Gobierno, 16 de
febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Educacién Normal tiene a su cargo la ejecucién de funciones vinculadas con
la formaciéon de docentes en el Subsistema Educativo Estatal. Esto incluye la integracion y
seguimiento del Programa Anual de Actividades del Departamento.

El Director General de Educacion Normal y Desarrollo Docente debera:

Recibir el Programa Anual de Actividades en impreso y medio magnético del Departamento
de Educacién Normal y enviarlo al Departamento de Planeacién y Evaluacién de Programas.

Enviar el Programa Anual de Actividades al Departamento de Planeacion y Evaluacién de
Programas.

El Jefe del Departamento de Educacion Normal debera:

Supervisar la elaboracién del Programa Anual de Actividades e Informe de Avance Trimestral
de Metas Fisicas por Proyecto del Departamento de Educacién Normal, conforme a los
lineamientos establecidos por el Departamento de Planeacién y Evaluacion de Programas de
la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

Enviar el Programa Anual de Actividades a la Direccién de Educacién Normal y Desarrollo
Docente.

Recibir y ejecutar una vez autorizado el Programa Anual de Actividades.
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El Jefe del Departamento de Planeacion y Evaluacion de Programas debera:

e Convocar a reunién a los Responsables de los departamentos de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal para la aplicacion de los lineamientos para la elaboracion del
Programa Anual de Actividades y para el Informe Trimestral de Metas Fisicas.

e Integrar el Programa Anual de Actividades de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal.

e Autorizar y devolver al Departamento de Educacion Normal su Programa Anual de
Actividades para su ejecucion.

e Solicitar y recibir del Departamento de Educacién Normal el informe trimestral de metas
fisicas por proyecto.

e Integrar el Informe Trimestral de Metas Fisicas de la Subsecretaria de Educacién Basica y
Normal.

El Asesor Académico del Departamento de Educacion Normal debera:

e Asistir a reunion para la elaboracion del Programa Anual de Actividades

e Recibir formatos, sistema automatizado y lineamientos para elaborar el Programa Anual de
Actividades.

e Elaborar el Programa Anual de Actividades e Informe de Avance Trimestral de Metas Fisicas
por Proyecto y presentarlo al Jefe Del Departamento de Educacion Normal.

DEFINICIONES
Programa Anual de Instrumento de los planes que ordena y vincula,
Actividades: cronolégica, espacial, cuantitativa y técnicamente las

acciones o actividades y recursos necesarios para alcanzar
una meta, que contribuira a lograr los objetivos del Plan de
Desarrollo del Estado de México.
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Seguimiento: Acciones para determinar los avances y logros de los
objetivos, lineas de accion y metas establecidas en el
Programa Anual de Actividades.

Evaluacion: Valoracién de los avances y logros alcanzados, en funcién
de las metas establecidas en el Programa Anual de

Actividades.
INSUMOS

e Oficio para dar a conocer lineamientos e inicio de la elaboraciéon del Programa Anual de
Actividades.

e Formatos y sistema automatizado de planeacién (SIPREP).

RESULTADO
e Programa Anual de Actividades con la descripcion del proyecto por unidad ejecutora.
e Programa anual de metas por proyecto y unidad ejecutora.
e Calendarizacion de metas por proyecto y unidad responsable.

e Avance trimestral de metas fisicas por proyecto.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracion de estudios de factibilidad para la definicion de licenciaturas que se impartiran en
las escuelas normales para regular la matricula.

e Identificacion y atencion de necesidades de capacitacion, actualizacién y superacion
profesional de los docentes.

e Aplicacion y seguimiento de la reforma y reestructuracion de planes y programas de estudio.
e Aplicacion y seguimiento del Programa SEPA Inglés.

e Aplicacion y seguimiento del Programa de Otorgamiento de la Beca de Apoyo a la Practica
Intensiva y al Servicio Social.

e Aplicacion y seguimiento del Programa de Mejoramiento Institucional de las Escuelas
Normales Publicas (PROMIN).

e Elaboraciéon y seguimiento del Programa de Investigacion Educativa en Escuelas Normales.

POLITICAS

El Jefe del Departamento de Educacién Normal debera de elaborar el Programa Anual de
Actividades conforme a los lineamientos que le entregue o informe el Departamento de
Planeacién y Evaluacion de Programas.

El Jefe del Departamento de Educacion Normal debera de dar seguimiento al Programa Anual de
Actividades y elaborar informe trimestral de metas fisicas alcanzadas y entregarlo al
Departamento de Planeacion y Evaluacion de Programas.
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DESARROLLO
UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Departamento de
Planeacién y Evaluacion
de Programas

Jefe del Departamento de
Educacion Normal
Asesor Académico
Departamento de

Planeacioén y Evaluacion
de Programas

Asesor Académico

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Remite al Departamento de Educacién Normal el oficio
infformando de la reunién para la elaboraciéon del Programa
Anual de Actividades sefialando la hora, fecha y el lugar.
Obtiene y archiva acuse.

Recibe oficio. Se entera de la reunién e informa al Asesor
Académico que debera asistir a la misma.

Recibe indicacion y asiste a la reuniéon en la hora, fecha y
lugar establecidos.

Desarrolla la reunién, comunica lineamientos para la
elaboracion del Programa Anual de Actividades y para el
Informe trimestral de metas fisicas, entrega formatos y el
sistema automatizado para la integraciéon del Programa
Anual de Actividades.

Recibe formatos, sistema automatizado y lineamientos para
elaborar el Programa Anual de Actividades; realiza un
analisis de la situacion actual.

Define diagnoéstico, objetivos, estrategias, metas y captura
informacioén en el sistema automatizado. Emite los formatos:
PPPOI-1a, PPPOIl-lc y PPP09-1a, elabora oficio de envio y
los presenta a firma del Jefe del Departamento.

Recibe formatos del Programa Anual y oficio de envio, los
revisa y determina:

Si existen correcciones: gira instrucciones y envia junto con
el Programa Anual y oficio, al Asesor Académico.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Asesor Académico

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Académico

Direccidn General de
Educacion Normal y
Desarrollo Docente

Departamento de
Planeacioén y Evaluacion
de Programas

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Académico

ACTIVIDAD

Recibe Programa Anual e instrucciones y realiza
modificaciones, una vez realizadas se conecta con la
operacién nimero 6.

No requiere modificaciones: se entera, firma y devuelve al
Asesor Académico.

Recibe formatos y oficio firmados por el Jefe del
Departamento, obtiene copia en impreso y disco magnético
de los formatos que integran el Programa Anual y los remite
a la Direccién General de Educacion Normal y Desarrollo
Docente, obtiene acuse en la copia del oficio y archiva junto
con la copia impresa del Programa Anual de Actividades.

Recibe oficio en original y copia y Programa Anual de
Actividades en impreso y medio magnético, integra el
Programa Anual de Actividades de la Direcciéon General y lo
remite mediante oficio al Departamento de Planeacion y
Evaluacion de Programas, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia y el Programa Anual de
Actividades. Archiva original del oficio. Analiza el programa
y determina si hay modificaciones:

Si requiere modificaciones: remite el programa mediante
oficio en original y copia al Departamento de Educaciéon
Normal para su correccion. Obtiene acuse en la copia del
oficio y archiva.

Recibe oficio en original y copia y programa anual. Entrega
al Asesor Académico.

Recibe programa y realiza las modificaciones necesarias,
imprime formatos del Programa Anual de Actividades,
elabora oficio de envio en original y copia, recaba firma del
Jefe del Departamento de Educacion Normal en los
formatos y el oficio.
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No.

20

21

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Académico

Departamento de
Planeacioén y Evaluacion
de Programas

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Departamento de
Planeacion y Evaluacion de
Programas

Jefe del Departamento de
Educaciéon Normal

ACTIVIDAD

Recibe, se entera, firma y devuelve formatos y oficio al
Asesor Académico.

Envia programa mediante oficio en original y copia al
Departamento de Planeacion y Evaluacién de Programas.
Obtiene acuse en la copia y archiva. Se conecta con la
operacién nimero |2.

No requiere modificaciones: integra el Programa Anual de
Actividades de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal.

Autoriza y devuelve a cada unidad administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal su Programa
Anual de Actividades para su ejecucion mediante oficio en
original y copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y Programa Anual de Actividades aprobado,
reine al personal del Departamento y lo instruye a
desarrollar las actividades y proyectos establecidos en el
Programa Anual de Actividades. Espera solicitud de
informes de trabajo.

Transcurrido tres meses laborales, solicita mediante oficio
al Departamento de Educacién Normal su informe
trimestral de metas fisicas por proyecto. Recaba acuse y
archiva.

Recibe oficio de solicitud de informe trimestral e instruye
al Asesor Académico para que elabore el informe
trimestral.
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22

23

24

25

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Asesor Académico

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Académico

Departamento de
Planeacion y Evaluacion
de Programas

ACTIVIDAD

Recibe indicaciones y con base en la informacién estadistica
de que dispone, producto de la ejecucion y seguimiento de
los programas institucionales, registra informacion de
avances en el sistema automatizado y emite el formato de
avance trimestral de metas fisicas por proyecto y unidad
ejecutora PPP-I|-1a. Elabora oficio de envio y los presenta
al Jefe del Departamento de Educacién Normal.

Recibe, se entera, firma oficio y formato de informe
trimestral y lo devuelve al Asesor Académico.

Recibe oficio y formato y los envia al Departamento de
Planeacion y Evaluacion de Programas. Obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio en original y copia y el informe trimestral de
metas fisicas. Archiva original del oficio. Revisa, analiza el
informe e integra el informe trimestral de la Subsecretaria
de Educacién Basica y Normal.
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
EVALUACION DE PROGRAMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
NORMAL Y DESARROLLO DOCENTE

Remite al Departamento de Educacién Normal el
oficio informando de Ila reunién para la
elaboracién del Programa Anual de Actividades
sefialando la hora, fecha y el lugar. Obtiene y
archiva acuse.

Recibe oficio. Se entera de la reunién e informa
al Asesor Académico que debera asistir a la
misma.

Desarrolla la reunién, comunica lineamientos para
la elaboracion del Programa Anual de Actividades
y para el Informe trimestral de metas fisicas,
entrega formatos y el sistema automatizado para
la integracion del Programa Anual de Actividades.

Recibe indicacién y asiste a la reunién en la hora,
fecha y lugar establecidos.

Recibe formatos, sistema automatizado y
lineamientos para elaborar el Programa Anual de
Actividades; realiza un andlisis de la situacién
actual.

Define diagnoéstico, objetivos, estrategias, metas y
captura informacion en el sistema automatizado.
Emite los formatos: PPPOI-1a, PPPOI-Ic y PPP09-
la, elabora oficio de envio y los presenta a firma
del Jefe del Departamento.
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
EVALUACION DE PROGRAMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
NORMAL Y DESARROLLO DOCENTE

)

Recibe formatos del Programa Anual y oficio de
envio, los revisa y determina:

iRequiere
modificaciones?

Si existen correcciones: gira instrucciones y
envia junto con el Programa Anual y oficio, al
Asesor Académico.

]

Recibe Programa Anual e instrucciones y realiza
modificaciones, una vez realizadas se conecta con
la operacién nimero 6. |

No requiere modificaciones: se entera, firma y
devuelve al Asesor Académico.

Recibe formatos y oficio firmados por el Jefe del
Departamento, obtiene copia en impreso y disco
magnético de los formatos que integran el
Programa Anual y los remite a la Direccion
General de Educacion Normal y Desarrollo
Docente, obtiene acuse en la copia del oficio y
archiva junto con la copia impresa del Programa
Anual de Actividades.




PROCEDIMIENTO:

INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
EVALUACION DE PROGRAMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
NORMAL Y DESARROLLO DOCENTE

Recibe oficio en original y copia y el Programa
Anual de Actividades, firma acuse y devuelve.
Archiva original del oficio. Revisa y analiza el
programa y determina sijhay modificaciones:

;Requiere
modificaciones?

Si requiere modificaciones: remite el
programa mediante oficio en original y
copia al Departamento de Educacion
Normal para su correccion. Obtiene
acuse en la copia del oficio y archiva.

—

Recibe oficio en original y copia y programa anual.
Entrega al Asesor Académico.

Recibe oficio en original y copia y Programa Anual
de Actividades en impreso y medio magnético,
integra el Programa Anual de Actividades de la
Direccion General y lo remite mediante oficio al
Departamento de Planeacion y Evaluacion de
Programas, obtiene acuse y archiva.

Recibe programa y realiza las modificaciones
necesarias, imprime formatos del Programa Anual
de Actividades, elabora oficio de envio en original
y copia, recaba firma del Jefe del Departamento
de Educacion Normal en los formatos y el oficio.

Recibe, se entera, firma y devuelve formatos y
oficio al Asesor Académico.

=)




PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
EVALUACION DE PROGRAMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
NORMAL Y DESARROLLO DOCENTE

No requiere modificaciones: integra el Programa
Anual de Actividades de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal.

Autoriza y devuelve a cada unidad administrativa,
de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal
su Programa Anual de Actividades para su
ejecuciéon mediante oficio en original y copia.
Obtiene acuse y archiva.

)

Envia programa mediante oficio en original y copia
al Departamento de Planeacién y Evaluacion de
Programas. Obtiene acuse en la copia y archiva.
Se conecta con la operacién nimero |2.

Recibe oficio y Programa Anual de Actividades
aprobado, retne al personal del Departamento y
lo instruye a desarrollar las actividades y
proyectos establecidos en el Programa Anual de

Posteriormente  solicita mediante oficio al
Departamento de Educacién Normal su informe
trimestral de metas fisicas por proyecto. Recaba
acuse Y archiva.

Actividades.
J/ 3 meses

Recibe oficio de solicitud de informe trimestral e
instruye al Asesor Académico para que elabore el
informe trimestral.




PROCEDIMIENTO: |NTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
EVALUACION DE PROGRAMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
NORMAL Y DESARROLLO DOCENTE

.

Recibe indicaciones y con base en la informacion
estadistica de que dispone, producto de la
ejecucion y seguimiento de los programas
institucionales, registra informacién de avances en
el sistema automatizado y emite el formato de
avance trimestral de metas fisicas por proyecto y
unidad ejecutora PPP-I1-la. Elabora oficio de
envio y los presenta al Jefe del Departamento de

Recibe, se entera, firma oficio y formato de
informe trimestral y lo devuelve al Asesor
Académico.

Educacion Normal.
| (29

Recibe oficio en original y copia y el informe
trimestral de metas fisicas. Archiva original del
oficio. Revisa, analiza el informe e integra el
informe trimestral de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal.

Cm D

Recibe oficio y formato y los envia al
Departamento de Planeacién y Evaluacién de
Programas. Obtiene acuse y archiva.
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Indicador para medir capacidad de respuesta.

Ndmero de metas alcanzadas por periodo

Numero de metas programadas por periodo

Registro de evidencias:

MEDICION

Porcentaje de metas
cumplidas

e Programa Anual de Actividades del Departamento de Educacion Normal.

e Informe Trimestral.

e Programa Anual Descripcion del Proyecto por Unidad Ejecutora.
e Programa Anual de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora.
e Calendarizacion de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto y Unidad Ejecutora.
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SECRETARIA DE FINANZAS, PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
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DIRECCION GENERAL DE PLANEACION ¥ GASTO PUBLICO

—

PROGRAMA ANUAL DESCRIPCION DEL PROVECTO POR UNIDAD ETECUTORA Programa:

Ejercicio 2006 Prayecto:

Fecha: x Unidad Resparsable:
Fonds Unidad Eiecutora:

r Diagnéstico (Situacién Actual) | r Objetivos r Estrategias y Lineas de Accién J

ELABORD ] REVISO

HOMRRE CARGO FIRMA BAOMBRE CARED FIRMA J NOMBRE CARSO FIRAA




PROGRAMA ANUAL DESCRIPCION DEL PROYECTO POR UNIDAD EJECUTORA
e ' PPP-01-12

| En este formato se agrupars le informacion que sustents la programacion de indicadorss sus respeciivas metas y le i
FINALIDAD | asignacion del presupuesto donde se identifican el alcance y logros producto de la aplicacion de qu recursos asigpados enel
| ejercicio anual. Por lo que contiene tres apartados: Diagnostico, Objetivos ¥ Estrategias que reflejan el conocimiento del
| entorno o universo de responsabiiidad y el que se pretende para mantener o mejorar esta situacion.

i

|

I o g 0 1 e A s o oA S LSO SIS MM o

E ENCABEZADO
i

;Facha: c iCorresponde a la fecha de emision del formato.
_!T‘-;ra: %Corresponde a |z hora del dia de emision del formato.

IDENTIFICADOR
|Programa: : ESE anotara el codigo que corresponda de acuerdo a la Estructura Programatica.
iProye:ta: :'Jo a la Estructura Programatica. |
:_Unidad Responsable: ) ‘iSe anotaré el codigo que corresponda de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables. l:
‘Unidad Ej?ct]tora: ISe anotara el codigo que corresponta de acuerdo al Catalogo de Unidades Ejecutoras. 1,

CONTERNIDO

_Diagnéstico (Situacion actual).

'Se anotara, en forma cualitativa y cuantitativa la situacion actual refleje la problematica y la necesidad de atender diversos asuntos con la ejecucion del proyecto por cada Unidad
Ejecutora. Se requiere que en la descripcion se identifique la magnitud de las fortalezas, debilidades, oportunidades o amenazas detectadas de los agentes involucrados (dependencias
federales, estatales, municipales), la localizacion precisa del objetivo a atender (poblacion, cobertura fisica, servicios) y el universo a servir. Es decir, describir el ambito para el desarrolio |
del proyecto, con el fin de tener un amplio conocimiento de la realidad que se atenderd, para ello es necesario plasmar el dimencionamiento de ésta a través de indices. - !
'Objetivos. i

"Se anotaran los propdsitos especificos a alcanzar durante el ejercicio anual, expresando en forma objetiva, el estado de la realidad al que se quiere llegar, de acuerdo al ambito de
competencia de cada dependencia u organismo auxiliar y con plena congruencia a lo establecido en el Plan de Desarrollo del Estado de México.

Es importante especificar que debe existir una slineacion o correlacion entre el diagnastico, el objetivo y las estrategias, a fin de que sean elementos que den soporte a la programacion
de metas.

'Estrategias y lineas de accion.

S describiran los mecanismos y lineas de accion que es necesario seguir para lograr | nsecucion de los objetivas establecidos. Las estrategias deben ser acciones claramente
viables y definidas, mismas que seran un reflejo de las estrategias generales definidas por el Plan de Desarrollo del Estado de México y estar ligados a los procesos que cada unidad
‘ejecutora fiene.

Elaboré: Debera anotarse nombre, cargo y firma del responsable de |a informacion que contenga este formate.

Revisa: Debera anolarse nombre, cargo y firma del responsable de la revision de la informacién que contenga este formato.
‘Autorizé: ‘Este formato sera autorizado por e! fitular de la Unidad Ejecutora responsable.
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SECRETARIA DE FINANZAS, PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y GASTO PUBLICO

PROGRAMA AMUAL DE METAS POR PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA Programa:
Ejercicio 2006 Proyecto:

Fecha: Unidad Responsable:
Hora! Umidad Ejecutora:

-

PRINCIPALES ACCIONES IMDICADORES
Unidod da Cantidad Meta del Indicader
Tdentificnder Nombre de la Meta = Mombre del Indicador _ Férmula de Cdleuls Utilizoda i ™
2005 ? 2008 2005
TOTAL z P
ELARDRO REVISO AUTORIZO
Mombre Carga Firma Hombre Carge Firma Nombre Carge




e T T E Ghjeto del formato es . presentar ia programacion de metas y o5 indicadores de cada una de ellas,  fin ‘e identificar los aicances, logras
FINALIDAD o productos Gue se comprometen con la aplicacion de los recursos asignados para el ejercicio anual. En el se igentifican dos formas de
dmens:ona. el al»anue de tas metas: canhdad de accmnes progrsmadas ! el alcance de logros ¥ nb}_e_h\_rg_s_l P

ENCABEZADO

Fecha' Corresponde a Ia fecha de emlsu‘m dal formato.

Hora. Corresponde a Ia hora del dia de en'uslan dal formato

IDENTIFICADOR

Progrnma: tnnluye r.odlgo ¥ nombre de acuerdo a la Estructura ngmmétlca

Prwecto. !ncluye cbdigo y nombra de acuardo a Ia Estructura Programatlca
Unidad Responsabie Inc:luye cﬁdngo y nnmbre de acuerdo a'l Calalogo de Umdades Responsables
Unidad E}acutora- Incluva cnd:go y ombre de acuerdo Catalogo da Umdades c_leculcras

PR!HCIPALES ACCIDN ES

La informacion que se plasmara en las columnas do este apartado identificara los compromisos de la Unidad Ejecutora par£ el ejercicio fiscal correspondiente y que “dan origen a la asignacion del
recurso presupuestario.

Identificador: Carrespnndera al nimero cansecutn.ro de la accion m}evante
I B i T T TP cépiai'a_i;aascnpcion de la accion qus 1a Unidad Ejecutora realzara para cumplir la meta programada, por lo que debera tener las
Nombre de la Meta: ‘siguientes caracter Ser ti adjetiva de alla relevancia; Identificar un logro, producto o benefi cio; y estar alineada
{ = : S B TRIR BT EIR :nuarlab!emanle aun indlcador RS
Unidad de Medida: Se anota Ia magn\\ud convenmona! para valorar y comparar cuanlllalrvamente la meta conforme al catalugo cor!sspcnd'\eme.

Cantidad Alcanzada: 1 Se anotara 13 crira o canlir_lad que se al’anztt en Ia mela del anc 2005

Cantldad Prugramada. Se anolaré la clira que se prevé atcanz,ar al lem'nno del ejarcn;lo que se programa

INDluADDRES

En este apa'taaa se in tagra la miormacibr; gue igentifica el mam pron.mio © beneficio de las a'mones realudas mlsma que sustema yi justifica ia "smnacmn de los 1 re<:urs05 sel‘naia el
compromiso adquirido para el ejercicio presupuesial Lo"espnndseme Construyendo los indicadores necesarios baio los lingamienios que pars & llo contiene el presente Manual para la
orrnula...s..r del Anteproyecto nel Dreq.suesto

Nombre de! Indi:ador. ! se refiere a la descripcion del ldsm:f ..adcr o parametro de medicion.

Esia expre°lon matematica que relaciona os valores de tas variables qun componen al indicador y el tactor de escala l\""r lineamientos
Formula de Caiculo Utilizada: para la construccion de indicacores). Esta formula debera contener jas variables y sus respeclivos valores, como se muestra en €l sjemplo
:nd:cadc enel Manual

| Meta Alcan:ada 2005‘ o " R Agui se ‘.apm.a el resultauo dela ior'mul.a que se alcanzo en el gjerciciu fiscal 2005
ME@ Pwmamada 200}' RIS _ e 1=n esta culumna s plasrna el. mdlce o valor que genera la lormula del. md:cador y s Bspera alcan_ar en sl afo 20{_.‘_,‘
Costo Progra'nado ,DOE' e i lera monstarla en pesos que se prcuone asugnar parz alcanzar las meias en ei af\o 4u:la SREEE
— i Elég‘;m' SEmESR S Nombre del semdor put;l:‘o responsable dela tntEQrac:o;(;;I; Dmgramacubn de Ia Un\dad ‘:;ec;;':)r; [ T

Revlsc Jale nmed::.lo 5uo=nor de! SENIdDI' publizo que inte 1 Iz programacian de melss

Autorlzo Este formato seré auior:ado por g! tiwlar de Ia Un:dad Ejeculor:. rﬂsuon.,a‘:nlﬁ



GOMEANG DOL E3TADO OF WEXC0

= D FiNANZAS.
BUSSECRETARRA D€ FLANEACION ¥ PRESLIFUESTO
DURECTICN DENERAL DE PLANEACION ¥ BASTO PUBLICD

CALENDARIZACION DE METAS POR PROYECTO ¥ UNIDAD Programa;.
EJEQUTORA Proyecta:
Ejercicio 2004 Unided Responsable:
Fecha: Unidad Eletutora:
PPP-09-1a |
PROGRAMACION ANUAL DE METAS POR PROVECTO CALENDARIZACION TRIMESTRAL Garto Programada
Tdentificodor Nombre de I Meta Unidad de Madida | Me™a Programado Snara-Morze Abeil-Tunle L - - Dicienc 26
2006 Meto % Meta % Meta % Meta %
-
TOTAL AMUAL !
ELABORO REVISO AUTORIZO
Mambr Cargo Firma | [y—— Carga Furma Hambre Cargs Ferma




CALENDARIZACION DE METAS POR PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA
PPP0%-1a

|Establecer los tlempos por trimestre en que se realizaran cada una de las metas comprometldas en |

FINALIDAD | _c?_r‘a p"gy_’gciﬁ_
| ' 4 ENCABEZADO
'F'é'éﬁé_' Corresponde a Ia fecha de emis ion del formato
Hora: Corresponde ala hora del dia 'dé emlsmn del formato.
IP_# TR i IDENT IFICAD OR
W?rograma' B =Incluye codigo y nombre de acuerdo ala Estructura Programética.
P;'pyef;‘fé_w i |lncluye codigo y nombre de acuerdo a ta Estr_uc_tura Programética.

Unidad Reéponsable

Se anotara el codigo que corresponda de acuerdo al Catélogo de Unidades Respons,ables

Umdad Ejecutora

[Se anotara el codigo que corresponda de acuerdo al Catalogo de Unidades Ejecutoras

-

PROGRAMACION ANUAL DE METAS POR PROYECTO

|dent|f|cador

'Corresponderé aI numero consecutlvo de la meta

-

‘Gasto programaddr

2006
Umdad de Medlda

'Se anotara el presupuesto considerado para la ejecucion de la meta.

Se anotara Ia que |dent|f|que Ia meta y que se haya establemdo mtclalmente

Meta i?rt“:g ramada 2006

Periodo Trimestral:

Meata v 9/

Nombre de la Meta:

~ Total Anual: -

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Se anotara el valor amgnado de la meta comprometlda para: 2006
CALENDARIZACION TRIMESTRAL i

Seﬁala la cantidad y proporcmn que se estima realizar para cada perlodo trimestral, comenzando con’ _|
' el mes de marzo. ;

Se anotara la cantidad trimestral en términos absolutos que se estime alcanzar yel porcenta;e que g

ranrecgnte recsrentn al {_nh-;l nrn,ﬂrnm»—-rlr\ nnr 'n Mg Ia e1yma de lns custro c-prq inuzl 2! &{-\Ial da Tq meta

esiablecida.

Se reglstraré la descrlpmon de la meta comprometlda por proyecto y Unidad Ejecutora que se
iidentifiquen en los formatos PPPO1-1c.

Es la sumatoria del gasto programado para cada meta.

Debera anotarse nombre, cargo y firma del(!os) responsable(s} de la elaboracién de la informacion que
contenga este formato.
Deber4 anotarse nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la revision de la informacion que
contenga este formato.

Debera anotarse el nombre, cargo y firma del titular de la Unidad Ejecutora responsable de autorizar |
este formato.
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AVANCE TRIMESTRAL DE METAS FISICAS POR PROYECTO ¥ UNIDAD EJECUTORA Programa:

Ejercicio 2006 Trimestre: Froyecta:

Fecha: Unidad Responsable

ot Unidad Ejecutora:

PPP-11-1a

[ WETAS POR PROVECTO T “AvonceT rimestral T Avance Acumulade Anual
U J | T Al=onzede [T R ——

. } e 3 g, | Seeiere 2 2

e T Meta| % | mero| % javsind % [ mera| % |wern| =

Unidod de Medida | Meta Pregrameda 2

Teral S
ELABORO REVISO l AUTORIZO
Mombr Corgo Firma Nembre Carge Firma J Carge Firmo




~ FINALIDAD

AvanNLE TRIKESTRAL DE METAS FISH-AS POIR PROYE

FRPi1da

CTO Y UNIDAD EJECUTORA,

{Conoser al avance fimestral en |a consecucion de b mata o= cada proyacto v Unidades Ejsouioras

Programa:

Proyecto:

Unidad Ejscutor

i Unidad Responsable;

ENCABEZADD

-Cnrrﬁsmnd& & b fechs do emisidn del formato,

Cnrresr'ﬂn deals I'lnra del dia da Bmlar{:‘n del formato,

= IDENTIFIGADDR

Ilncnu','a mn-gu 3.- nambre de acuardo & [z Estruciura F‘mgrﬂm:}hca

|1ncluve mdrgo y r!-:lmbre de acuerdo 2 la Estructura ngfnrnahca

1nl:!uytr l:xhl:hgn ¥ nnmbra de acuerdo al Caldlogo da L.Inrdadas Ftaqun_-.a.hlas

I1m:iu',-n @gﬁf v rombre de acuordo al Bﬁlﬁln{]u de Unidades Ep&tutl!::c'!s_.

Identificador:

MET: F‘Fu"r'-l:aa

Cnrra-;r«undem al nimero conseculivo de la acoian relevanta,

Namhra :!E la Meta:

Carresponderd al nombra de la aecidn programada y calendarizada en los formatos PRRPI-1a y PPPD9-14,

PROGRAMACION ANUAL

‘Unidad de Medida:

| Se ansiand [ Unidad de Madida que [dentiiqus ta mats sagin de haya establecido Inicalments, = ¥

Mota Programada 2006;

Se anotara a meta comprometida por provects durante el afo.

AVANCE TRIMESTRAL
Mota Programada: Soanotard la cantidad de | Ias malas fisicas amgmmadﬂs an el mmesire, i
% de |a Mata Programada; | Sﬁ anatark & pmg!amadu de las metas Maicas en et timesire respects al programado anual, informacida ya incluida en PPPOS-1a
Mata Alcanzadas Se analard fa cantidad do metas fisicas aloenzadas &n el timesira.

%5 de la Meta Alcanzada:

Varlacidn Absalufa:

- Be anctard el % alcanzado de melas fisicas en el fimestre en bass al pmgmmadu anual

Sn anotard la diferencia {cantidad) entre la meta fisica programada y [ mata flslcas dlcanzada en &l trimasira,

 Variaclén %

i 1 2 S0 anninra el pun:entajs r;ia la matﬂ alcanzﬂdu ﬂn n| anaq:ra &n base a la meta prﬂgrama:ta tambign =n &l Ir|rr|E|5tn=_|,,

e

L 11

A\I’AHCE ACUMULADO ANUAL

. Meta Programada; -

5o anotard la cantidad de 1a meta fisicas programadas al Iimestrs GUe s rep-:lrm

".& dﬂ I3 Meta Frugr:m:da -

-Sa anotars &l % pmgramda de mmaflslca al trimesire enfro ol pmgmma do a.nual.

‘—.r"'ﬂ-: £ }

AT E ..L'Ehﬁ._w *_,-MLH?WE hsumlaﬂu dei gasm prr,\gmmadu para r:ac'a mE 8.

i -_ I.‘Jebaré anniarsa gnnﬂiru, I:ilrgl:t}' j’mﬂa u:tal rafpnrsahla da la et ab-urafmfln dala Infcﬂnaclrﬂn Qua cunlung‘a esie fl:-n-natu.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD PARA LA
DEFINICION DE LICENCIATURAS QUE SE IMPARTIRAN EN LAS
ESCUELAS NORMALES PARA REGULAR LA MATRICULA.

OBJETIVO

Incrementar la eficiencia de los servicios de educacién normal mediante la elaboracion de

estudios de factibilidad que permitan regular la matricula de ingreso.

ALCANCE

Aplica a las escuelas normales del Gobierno del Estado de México, que ofrecen estudios de
licenciatura a los estudiantes egresados de los servicios de educacién media superior y superior
(bachillerato). Incluye a la Escuela Normal Rural “Lazaro Cardenas del Rio” (Teneria).

Excluye a las escuelas normales incorporados a la Secretaria de Educacion.

REFERENCIAS

e Ley General de Educaciéon. Articulos 7, 8, 9, 12 fracciones |, VI, VIl y XIll, 13 fracciones Il y
IV, 20, 25, 37, 48, 50, 57 y 58. Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 1993.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México. Articulo 30, fracciones Il y
VIl. Gaceta del Gobierno, |7 de septiembre de 1981 y modificaciones del 19 de octubre de

1992 y del 8 de diciembre de 2005.
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e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social. Articulo 16,
fracciones Il y lll. Gaceta del Gobierno, 16 de octubre del 2002.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo Segundo de la Educacién; Capitulo |,
Disposiciones Generales. Articulo 30, fracciéon V. Gaceta del Gobierno, |13 de diciembre del
2001.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social.

Objetivo y funciones del Departamento de Educacion Normal. Gaceta del Gobierno, 16 de
febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Educacion Normal es responsable de elaborar o desarrollar los estudios de
factibilidad para ofertar servicios educativos a nivel licenciatura en las Escuelas Normales, asi
como proyectar la matricula de alumnos esperada.
El Subsecretario de Educacion Basica y Normal debera:
e Recibir documento ejecutivo y estudio de factibilidad, para su conocimiento y su visto
bueno.
El Director General de Educacion Normal y Desarrollo Docente debera:
e Revisar y presentar al Subsecretario de Educacion Basica y Normal el estudio de factibilidad
que incluye la propuesta de licenciaturas que ofertaran las Escuelas Normales y la proyeccion
del numero de aspirantes que ingresaran en cada ciclo escolar-.

El Jefe del Departamento de Educacion Normal debera:

e Firmar los oficios de comision a los profesores que integraran el equipo técnico que realizara
el estudio de factibilidad.
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e Autorizar y presentar el estudio de factibilidad y la

propuesta de licenciaturas que se

ofertaran en las Escuelas Normales y el nimero de aspirantes que ingresaran junto con el
documento ejecutivo al Director General de Educacion Normal y Desarrollo Docente.

e Recibe documento ejecutivo, estudio de factibilidad con visto bueno del Subsecretario de
Educacion Basica y Normal por la Direccion General de Educacion Normal y Desarrollo
Docente y reproduce estudio de factibilidad por Escuela Normal.

e Entregar en reuniéon de trabajo estudio de factibilidad a Directores de Escuelas Normales

El Coordinador del Equipo Técnico debera:

e Verificar la asistencia de los integrantes del equipo técnico e informar el objetivo y alcances

del estudio que se realizara.

e Coordina la integracion del estudio de factibilidad y una vez concluido lo presenta al Jefe del

Departamento de Educacién Normal.

El Equipo Técnico (docentes) debera:

e Recibe oficio de comision respectivamente para la elaboracion del estudio de factibilidad.

e Recibe lineamientos para la elaboracion del estudio de factibilidad.

e Procesar la informacion recabada en las estadisticas y estudios poblacionales.

El Director de la Escuela Normal deberi:

e Recibe oficios de comision para la elaboracién del estudio de factibilidad y se los entrega a

los docentes que integraran el equipo técnico..
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DEFINICIONES
Estudio de Conjunto de acciones que se realizan para contar con informacion
factibilidad: que permita conocer la oferta o demanda de los servicios de

educacién normal y fundamentar la contencién o incremento de
atencion a la matricula.

Equipo Técnico: Grupo de docentes responsables de integrar el estudio de
factibilidad.

INSUMOS

Programa Anual de Actividades.

RESULTADO
e Estudio de factibilidad y documento ejecutivo del mismo.

o |dentificacion de las Licenciaturas a ofertar en las escuelas normales del Estado de México del
Subsistema Educativo Estatal.

e Proyeccion de aspirantes que ingresaran a las licenciaturas del ciclo escolar.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Aplicacién y seguimiento de la reforma y reestructuracion de planes y programas de estudio de
las licenciaturas de educac
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POLITICAS

Los estudios de factibilidad para regular la atenciéon a la matricula en educacién normal se
realizaran en el periodo enero-marzo de cada afio.

El Equipo Técnico convocado por el

Departamento de Educacién Normal debera recopilar,

analizar y procesar la informacién de los estudios de factibilidad y presentarla al Jefe del

Departamento de Educacién Normal para su aprobacion.

Para la elaboracion del estudio de factibilidad el personal académico debera de considerar: La
evolucién de la matricula en los Gltimos 3 afios en Educacién Basica, condiciones de la demanda
del servicio de educacion basica por region y la estimaciéon cuantitativa de jubilaciones anuales de
todos los niveles y modalidades educativas, con la finalidad de prever los requerimientos de

docentes.
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DESARROLLO
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/IPUESTO
| Jefe del Departamento Con base en las actividades y proyectos establecidos en el
de Educacién Normal Programa Anual de Actividades, elabora los oficios de
comisién para nombrar a los integrantes del equipo técnico
que realizara el estudio de factibilidad y los remite en
original y 2 copias a las Escuelas Normales para su entrega a
los interesados. Obtiene acuses y archiva.

2 Director de la Escuela Recibe oficios y entrega los oficios de comision originales a

Normal los docentes. Recaba acuses en las copias de los oficios y
archiva.

3 Equipo Técnico Recibe por conducto del Director Escolar, oficio de

(Docente) comision en original y copia. Acude en la fecha, lugar y hora
sefialados, para recibir lineamientos para la elaboracién del
estudio de factibilidad.

4  Coordinador del Equipo Recibe a los docentes convocados, instala el equipo técnico,

Técnico verifica la asistencia de los integrantes, informa del objetivo,
alcances, lineamientos y tiempo para la elaboracion del
estudio de factibilidad.

5  Equipo Técnico Recibe indicaciones y procede a la recopilacion, analisis y
procesamiento de la informacién con base en la informacién
estadistica y en los estudios poblacionales disponibles.

6  Coordinador del Equipo Coordina la integracion del estudio de factibilidad y una vez

Técnico concluido lo presenta al Jefe del Departamento de
Educacion Normal.
7 Jefe del Departamento Recibe el estudio de factibilidad y con base en los resultados

de Educacién Normal

del estudio da el visto bueno a la propuesta de licenciaturas
que se ofertaran y al nimero de aspirantes que ingresaran,
elabora documento ejecutivo, anexa estudio de factibilidad
y los presenta al Director General de Educacion Normal y
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No.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/IPUESTO

Director General de
Educacion Normal y
Desarrollo Docente
Subsecretario de
Educacién Basica y
Normal

Direccion General de
Educacién Normal y
Desarrollo Docente

Departamento de
Educacién Normal

ACTIVIDAD

Desarrollo Docente.

Recibe documento ejecutivo y estudios de factibilidad, los
revisa y los presenta en forma econémica al Subsecretario
de Educacién Basica y Normal para su aprobacion.

Recibe documento ejecutivo y estudio de factibilidad, se
entera, da visto bueno y los devuelve a la Direcciéon General
de Educacién Normal y Desarrollo Docente.

Recibe documento ejecutivo y estudio de factibilidad, con el
visto bueno del Subsecretario y lo devuelve al
Departamento de Educaciéon Normal.

Recibe de la Direcciéon General de Educacion Normal y
Desarrollo Docente el documento ejecutivo y estudio de
factibilidad, lo reproduce (un ejemplar por Escuela Normal)
convoca via telefénica a los directores de las Escuelas
Normales a una reunién de trabajo en la que les entrega un
ejemplar del estudio de factibilidad e informa de las
licenciaturas a ofertar y del nimero de alumnos que
ingresaran a cada plantel y proporciona informacién general
del proceso de ingreso, en el siguiente ciclo escolar.
Archiva estudio de factibilidad y documento ejecutivo.




PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD PARA LA DEFINICION DE LICENCIATURAS QUE SE IMPARTIRAN
EN LAS ESCUELAS NORMALES PARA REGULAR LA MATRICULA.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL

EQUIPO TECNICO
(DOCENTES)

COORDINADOR DEL EQUIPO TECNICO

INICIO

Con base en las actividades y proyectos
establecidos en el Programa Anual de Actividades,
elabora los oficios de comisién para nombrar a los
integrantes del equipo técnico que realizara el
estudio de factibilidad y los remite en original y 2
copias a las Escuelas Normales para su entrega a
los interesados. Obtiene acuses y archiva.

Recibe oficios y entrega los oficios de comision
originales a los docentes. Recaba acuses en las
copias de los oficios y archiva.

Recibe por conducto del director escolar, oficio
de comisién en original y copia. Acude en la
fecha, lugar y hora sefalados, para recibir
lineamientos para la elaboracion del estudio de
factibilidad.

Recibe a los docentes convocados, instala el
equipo técnico, verifica la asistencia de los
integrantes, informa del objetivo, alcances,
lineamientos y tiempo para la elaboracién del
estudio de factibilidad.

Recibe indicaciones y procede a la recopilacion,
andlisis y procesamiento de la informacién con
base en la informacion estadistica y en los
estudios poblacionales disponibles.

Coordina la integracion del estudio de factibilidad
y una vez concluido lo presenta al Jefe del
Departamento de Educacién Normal.
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EN LAS ESCUELAS NORMALES PARA REGULAR LA MATRICULA.

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
NORMAL

DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL

EQUIPO TECNICO

COORDINADOR DEL EQUIPO TECNICO

)

Recibe el estudio de factibilidad y con base en los
resultados del estudio da el visto bueno a la
propuesta de licenciaturas que se ofertaran y al
nimero de aspirantes que ingresaran, elabora
documento ejecutivo, anexa estudio de factibilidad
y los presenta al Director General de Educacién
Normal y Desarrollo Docente.

DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION
NORMAL Y DESARROLLO DOCENTE

SUBSECRETARIO DE EDUCACION BASICA
Y NORMAL

Recibe documento ejecutivo y estudios de
factibilidad, los revisa y los presenta en forma
econdmica al Subsecretario de Educacion Basica y
Normal para su aprobacion.

Recibe documento ejecutivo y estudio de
factibilidad, se entera, da visto bueno y los
devuelve a la Direccién General de Educacion
Normal y Desarrollo Docente.

Recibe de la Direccion General de Educacion
Normal y Desarrollo Docente el documento
ejecutivo y estudio de factibilidad, lo reproduce
(un ejemplar por escuela normal) convoca via
telefénica a los directores de las Escuelas
Normales a una reunién de trabajo en la que les
entrega un ejemplar del estudio de factibilidad e
informa de las licenciaturas a ofertar y del nimero
de alumnos que ingresaran a cada plantel y
proporciona informacion general del proceso de
ingreso, en el siguiente ciclo escolar. Archiva
estudio de factibilidad y documento ejecutivo.

Cmv )

Recibe documento ejecutivo y estudio de
factibilidad, con el visto bueno del Subsecretario y
lo devuelve al Departamento de Educacion
Normal.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera

Fecha: 04/09/2006

Coédigo: 205120101-02

Pégina: 10de 10

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Matricula proyectada en el ciclo escolar actual X 100

Matricula proyectada en el ciclo escolar anterior

Registro de Evidencias:
e Estudios de factibilidad del ciclo escolar actual.

e Estudios de factibilidad del ciclo escolar anterior.

MEDICION

Porcentaje de incremento o
disminuciéon de la matricula a
atender en las escuelas
normales por ciclo escolar
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PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION Y ATENCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION, ACTUALIZACION Y SUPERACION
PROFESIONAL DE LOS DOCENTES.

OBJETIVO

Incrementar la profesionalizacion de los docentes mediante la identificacion y atenciéon de
necesidades de capacitacion, actualizacién y superacién profesional.

ALCANCE

Aplica a todos los docentes que prestan sus servicios en las Escuelas Normales del Subsistema
Educativo Estatal.

REFERENCIAS

e Ley General de Educacion. Articulos 7, 8, 9, 12 fracciones |, VI, VIl y XIll, 13 fracciones Il y
IV, 20, 25, 37, 48, 50, 57 y 58. Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 1993.

e Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de México. Articulo 30, fracciones Il y
VIl. Gaceta de Gobierno, |7 de septiembre de 1981 y modificaciones del 19 de octubre de
1992 y del 8 de diciembre de 2005.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social. Articulo 16,
fracciones Il y lll. Gaceta del Gobierno, || de enero de 2001.
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Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo Segundo de la Educacién; Capitulo |.
Disposiciones Generales. Articulo 30, fraccion V. Gaceta del Gobierno, |3 de diciembre del
2001.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social.
Objetivo y funciones del Departamento de Educacion Normal. Gaceta del Gobierno, 16 de
febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Educacién Normal es responsable de identificar las necesidades de
capacitacion, actualizacion y superacion de los docentes que prestan sus servicios en el
Subsistema Educativo Estatal y de elaborar y evaluar el programa y disefio de los cursos para
atender esas necesidades, asi como de gestionar la acreditacién y expedicion de documentos
que avalen su capacitacion y actualizacion.

El Director General de Educacion Normal y Desarrollo Docente debera:

Recibir el Programa de Capacitacion, Actualizacién y Superacion Profesional por el Jefe del
Departamento de Educacién Normal.

Autorizar la propuesta de cursos, talleres, seminarios, diplomados, especializaciones y
maestrias, para la actualizacién y superacion profesional que ofrecen las Escuelas Normales.

Recibir informe estadistico de inscripcion a cursos talleres, seminarios, diplomados,
especializaciones y/o maestria a impartir.

Autorizar con su firma vy sello los documentos de acreditacion y/o constancias.

El Jefe del Departamento de Educacion Normal debera:

Instruir a los Asesores Académicos para la elaboracion del cuestionario de identificacion de
necesidades de capacitacion.




Edicion: Primera

Fecha: 04/09/2006

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigor  205120101-03

Pégina: 3del8

Dar visto bueno al Proyecto de cuestionario de identificacion de necesidades de Educacion
Normal.

Presentar la propuesta anual de cursos, talleres, seminarios, diplomados, especializaciones y
maestrias al Director General de Educacién Normal y Desarrollo Docente para su
autorizacion.

Coordinar el seguimiento de los cursos, talleres, diplomados y demas eventos de
capacitacion y actualizacién docente que se realicen en las Escuelas Normales.

Los Directores de Escuelas Normales deberan:

Aplicar el cuestionario de identificacion de necesidades de capacitaciéon a impartir por las
Escuelas Normales del Gobierno del Estado de México.

Realizar la difusion de los carteles con informaciéon de los cursos, talleres, seminarios,
diplomados, especializaciones y maestrias a impartir por las Escuelas Normales del Gobierno
del Estado de México.

Implementar los cursos, talleres y diplomados programados.

Informar al Departamento de Educacién Normal sobre el desarrollo y conclusion de los
mismos.

Los Asesores Académicos deberan:

Elaborar el proyecto de cuestionario para la identificacién de necesidades de capacitacién y
presentarlo al Jefe del Departamento de Educacién Normal.

Realizar la impresion de los carteles con informacion de los cursos, talleres, seminarios,
diplomados, especializaciones y maestrias a impartir por las Escuelas Normales del Gobierno
del Estado de México.

Concentrar la informaciéon de los cuestionarios e integrar el Programa de Capacitacién y
Actualizacién y Superacion Profesional y presentarlo al Jefe del Departamento de Educacion
Normal para su autorizacion.
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e Elaborar informe estadistico de inscripcion a cursos, talleres seminarios, diplomados
especializaciones y/o maestrias.

Actualizacion:

Curso:

Especializacién:

Maestria:

Seminario:

DEFINICIONES

Adgquisicion inmediata de conocimientos que se generan continuamente
en las diferentes disciplinas y en su aplicacion.

Unidad didactica que marca su énfasis en la comprensiéon de aspectos
tedricos de una determinada area de conocimientos, mas que en el
desarrollo de habilidades especificas. El curso puede proporcionar una
vision panoramica, a nivel de introduccién o bien de una tematica
especifica.

Estudios orientados a profundizar en algin campo del saber vy
generalmente tiene caracter eminentemente profesional.

Se orienta a la formacion de personal para la docencia y la investigacion.
Evento didactico que centra la accion pedagdgica en la investigacion que
realizaran los participantes. Implica una organizacién que facilite a los

miembros del seminario que puedan presentar los avances del trabajo de
investigacion alcanzados para su discusién y retroalimentacion.

INSUMOS

Programa Anual de Actividades.
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RESULTADO

Docentes con estudios acreditados en Talleres, Seminarios, Cursos, Diplomados,
Especializaciones y Maestrias impartidas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Aplicacién y seguimiento del Programa SEPA Inglés.
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No. UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

| Jefe del Departamento de
Educacion Normal

2 Asesores Académicos

3 Jefe del Departamento de
Educacién Normal

5 Asesores Académicos

6 Jefe del Departamento de
Educacion Normal

7  Asesores Académicos

8 Jefe del Departamento de
Educacién Normal

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Con base en las actividades y proyectos establecidos en el
Programa Anual de Actividades, instruye a los Asesores
Académicos para que elaboren el cuestionario de
identificacion de necesidades de capacitacion.

Reciben indicaciones, elaboran proyecto de cuestionario y
lo presentan al Jefe del Departamento de Educacién
Normal.

Recibe proyecto de cuestionario de identificacion de
necesidades de Educacion Normal, lo revisa y determina:

Si requiere modificaciones: sefiala cambios a realizar en el
cuestionario y lo devuelve a los Asesores Académicos.

Reciben cuestionario, efectian adecuaciones y lo presentan
nuevamente al Jefe del Departamento de Educacién
Normal. Se conecta con la operacién nimero 3.

Si el proyecto de cuestionario no requiere cambios: da el
visto bueno y lo devuelve a los Asesores Académicos con
instrucciones para su reproduccion.

Reciben cuestionario validado, lo reproducen en medio
impreso (uno por institucion educativa) y notifican al Jefe
del Departamento de Educacion Normal que se encuentra
listo para su entrega.

Recibe informacién y en reunién ordinaria de trabajo con
directores de las Escuelas Normales, les entrega
cuestionario impreso para que lo reproduzcan y lo apliquen
en las escuelas de educacién basica de su regién, con la
finalidad de detectar necesidades de actualizacion vy
superacion profesional de los docentes en servicio.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/IPUESTO
9 Directores de Escuelas Reciben cuestionario impreso en forma econdémica, lo
Normales reproducen, aplican y lo devuelven al Departamento de
Educaciéon Normal mediante oficio en original y copia.
Obtienen acuse y archivan.
|0 Jefe del Departamento de  Recibe oficios de entrega y cuestionarios, entrega
Educacién Normal cuestionarios a los Asesores Académicos.
Il Asesores Académicos Reciben, revisan y concentran la informacién de los
cuestionarios  recibidos, integran el Programa de
Capacitacion, Actualizacién y Superacion Profesional y lo
presentan al Jefe del Departamento de Educacién Normal.
|2 Jefe del Departamento de  Recibe Programa de Capacitacién, Actualizacion vy
Educacién Normal Superacion Profesional, lo revisa y determina:
13 Si el programa requiere adecuaciones: sefiala en el
documento las acciones correctivas y lo devuelve a los
Asesores Académicos.
|4 Asesores Académicos Reciben programa, efectan cambios, lo imprimen
nuevamente y lo presentan al Jefe del Departamento de
Educacion Normal. Se conecta con la operacién nimero |2.
I5 Jefe del Departamento de  Si el programa no requiere cambios: da su visto bueno y lo
Educacion Normal presenta al Director General de Educacion Normal y
Desarrollo Docente para su visto bueno.
|6 Director General de Recibe y conoce el Programa, emite visto bueno y lo
Educacién Normal y devuelve al Departamento de Educacion Normal.
Desarrollo Docente
|7 Jefe del Departamento de  Recibe el Programa de Capacitacion, Actualizacion vy

Educacién Normal

Superacion Profesional validado y lo entrega a los Asesores
Académicos para que lo reproduzcan.
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ADMINISTRATIVA/IPUESTO

I8 Asesores Académicos Reciben el programa validado, lo reproducen (un ejemplar
por Escuela Normal) y los entregan al Jefe del
Departamento de Educacién Normal.

|9 Jefe del Departamento de  Recibe documentos y entrega un ejemplar del programa en

Educacién Normal forma econémica a los Directores de Escuelas Normales en
reunién ordinaria para su conocimiento y aplicacion.

20 Directores de Escuelas Reciben y difunden el Programa de Capacitacion,

Normales Actualizaciéon y Superacion Profesional, que contempla los
cursos, talleres, seminarios, especializaciones y maestrias a
impartir por las Escuelas Normales, elaboran proyecto de
cada curso, taller, seminario, diplomado, especializacién y/o
maestria a realizar y lo presentan al Jefe del Departamento
de Educacion Normal mediante oficio en original y copia.
Obtienen acuse y archivan.

21  Jefe del Departamento de  Recibe proyectos de cursos, talleres, seminarios,

Educacion Normal diplomados, especializaciones y/o maestrias. Se entera y
entrega proyectos a los Asesores Académicos.

22  Asesores Académicos Reciben proyectos, los revisan y elaboran oficios de
respuesta en original y copia cada uno, que presentan al Jefe
del Departamento de Educacion Normal para firma.

23 Jefe del Departamento de  Recibe, se entera, firma oficios y los devuelve a los

Educacion Normal Asesores Académicos para su envio.

24 Asesores Académicos Recibe oficios y proyectos y los entregan a los Directores

de las Escuelas Normales. Obtienen acuse en las copias de
los oficios y archivan.
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No.

25

26

27

28

29

30

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/IPUESTO

Directores de Escuelas
Normales

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesores Académicos

Jefe del Departamento de
Educaciéon Normal

Director General de
Educacion Normal y
Desarrollo Docente

Directores de Escuelas
Normales

ACTIVIDAD

Reciben oficio de respuesta y proyectos de cursos, talleres,
seminarios, diplomados, especializaciones y/o maestrias,
desarrollan las actividades de actualizacion que les
corresponde.

Remiten por oficio en original y copia al Departamento de
Educacion Normal, la estadistica de inscripcién a los cursos,
talleres, seminarios, diplomados, especializaciones vy
maestrias. Obtienen acuse en la copia y archivan.

Recibe oficio y estadistica de inscripcion, se entera y
entrega documentos a los Asesores Académicos.

Reciben documentos, analizan, concentran estadistica de
inscripcion, elaboran informe estadistico en original y copia
y turnan original al Jefe del Departamento de Educacion
Normal.

Recibe informe estadistico de inscripcién a cursos, talleres,
seminarios, diplomados, especializaciones y/o maestrias a
impartir en las Escuelas Normales y lo presenta al Director
General de Educacion Normal y Desarrollo Docente,
mediante oficio en original y copia. Obtiene acuse en copia
y archiva.

Recibe informe estadistico de inscripcién a cursos, talleres,
seminarios, diplomados, especializaciones y/o maestria a
impartir y se entera.

Concluidos los cursos, talleres, seminarios, diplomados,
especializaciones y maestria, elaboran constancia de
participacion y gestionan firma del Jefe del Departamento de
Educacion Normal, mediante oficio en original y copia,
Obtienen acuse en la copia y archivan.
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ADMINISTRATIVA/IPUESTO
31 Jefe del Departamento de  Recibe oficio y documentos de acreditacion y/o constancias,
Educacién Normal se entera, firma y/o gestiona en su caso, la firma del
Director General de Educaciéon Normal y Desarrollo
Docente en los documentos de acreditacion y los devuelve
mediante oficio a las Escuelas Normales. Obtiene acuse en
la copia y entrega a los Asesores Académicos.
32 Directores de Escuelas Reciben documentos de acreditacién y/o constancia
Normales firmados y los entregan a cada uno de los docentes
participantes.
33 Asesores Académicos Concluidas las actividades de capacitacion, actualizacion y

superacion profesional elaboran “Reporte Estadistico de
Docentes Participantes en el Programa de Educacion
Continua”, coteja el cumplimiento de metas con el
Programa Anual de Actividades, incluye el dato en el
infforme trimestral de metas y envia copia al Departamento
de Planeacién y Evaluacion de Programas, por conducto de
la Subdireccion de Formacion y Actualizacion Docente.




PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION Y ATENCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ACTUALIZACION Y SUPERACION PROFESIONAL DE
LOS DOCENTES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESORES ACADEMICOS

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
NORMAL Y DESARROLLO DOCENTE

DIRECTORES DE ESCUELAS NORMALES

Con base en las actividades y proyectos
establecidos en el Programa Anual de Actividades,
instruye a los Asesores Académicos para que
elaboren el cuestionario de identificacion de
necesidades de capacitacion.

Reciben indicaciones, elaboran proyecto de
cuestionario y lo presentan al Jefe del
Departamento de Educacién Normal.

Recibe proyecto de cuestionario de identificacion
de necesidades de educacién normal, lo revisa y
determina:

Si requiere modificaciones: sefiala cambios a
realizar en el cuestionario y lo devuelve a los
Asesores Académicos.

—

Reciben cuestionario, efectiian adecuaciones y lo
presentan nuevamente al Jefe del Departamento
de Educacion Normal. Se conecta con la
operaciéon nimero 3.

Si el proyecto de cuestionario no requiere
cambios: da el visto bueno y lo devuelve a los
Asesores Académicos con instrucciones para su
reproduccion.

Cl O




PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION Y ATENCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ACTUALIZACION Y SUPERACION PROFESIONAL DE

LOS DOCENTES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESORES ACADEMICOS

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
NORMAL Y DESARROLLO DOCENTE

DIRECTORES DE ESCUELAS NORMALES

)

Reciben cuestionario validado, lo reproducen en
medio impreso (uno por institucion educativa) y
notifican al Jefe del Departamento de Educacion
Normal que se encuentra listo para su entrega.

Recibe informacién y en reuniéon ordinaria de
trabajo con directores de las escuelas normales,
les entrega cuestionario impreso para que lo
reproduzcan y lo apliquen en las escuelas de
educacion basica de su regién, con la finalidad de
detectar necesidades de actualizaciéon vy
superacion profesional de los docentes en
servicio.

©

Recibe oficios de entrega y cuestionarios, entrega
cuestionarios a los Asesores Académicos.

=

Recibe Programa de Capacitacién, Actualizacion y
Superacion Profesional, lo revisa y determina:

Reciben, revisan y concentran la informacién de
los cuestionarios recibidos, integran el Programa
de Capacitacion, Actualizacién y Superacion
Profesional y lo presentan al Jefe del
Departamento de Educacién Normal.

Reciben  cuestionario impreso en forma
econdmica, lo reproducen, aplican y lo devuelven
al Departamento de Educacién Normal mediante
oficio en original y copia. Obtienen acuse y
archivan.




PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION Y ATENCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ACTUALIZACION Y SUPERACION PROFESIONAL DE

LOS DOCENTES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESORES ACADEMICOS

DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION
NORMAL Y DESARROLLO DOCENTE

DIRECTORES DE ESCUELAS NORMALES

Si el programa requiere adecuaciones:
sefiala en el documento las acciones
correctivas y lo devuelve a los Asesores
Académicos.

-

Reciben programa, efecttian cambios, lo imprimen
nuevamente y lo presentan al Jefe del
Departamento de Educacion Normal. Se conecta
con la operacién nimero 2.

Si el programa no requiere cambios: da su visto
bueno y lo presenta al Director General de
Educaciéon Normal y Desarrollo Docente para su
visto bueno.

Recibe el  Programa de  Capacitacion,
Actualizacién y Superacion Profesional validado y
lo entrega a los Asesores Académicos para que lo
reproduzcan.

Recibe y conoce el Programa, emite visto bueno y
lo devuelve al Departamento de Educacién
Normal.




PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION Y ATENCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ACTUALIZACION Y SUPERACION PROFESIONAL DE

LOS DOCENTES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESORES ACADEMICOS

DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION
NORMAL Y DESARROLLO DOCENTE

DIRECTORES DE ESCUELAS NORMALES

Reciben el programa validado, lo reproducen (un
ejemplar por escuela normal) y los entregan al
Jefe del Departamento de Educacién Normal.

Recibe documentos y entrega un ejemplar del
programa en forma econémica a los directores de
escuelas normales en reunién ordinaria para su
conocimiento y aplicacién.

Recibe proyectos de cursos, talleres, seminarios,
diplomados, especializaciones y/o maestrias. Se
entera y entrega proyectos a los Asesores
Académicos.

Reciben proyectos, los revisan y elaboran oficios
de respuesta en original y copia cada uno, que
presentan al Jefe del Departamento de Educacion

Recibe, se entera, firma oficios y los devuelve a
los Asesores Académicos para su envio.

Normal para firma.
I @

Recibe oficios y proyectos vy los entregan a los
Directores de las Escuelas Normales. Obtienen
acuse en las copias de los oficios y archivan.

Reciben y difunden el Programa de Capacitacién,
Actualizaciéon y Superacion Profesional, que
contempla los cursos, talleres, seminarios,
especializaciones y maestrias a impartir por las
escuelas normales, elaboran proyecto de cada
curso, taller, seminario, diplomado,
especializacion y/o maestria a realizar y lo
presentan al Jefe del Departamento de Educacion
Normal mediante oficio en original y copia.
Obtienen acuse y archivan.




PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION Y ATENCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ACTUALIZACION Y SUPERACION PROFESIONAL DE
LOS DOCENTES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESORES ACADEMICOS

DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION
NORMAL Y DESARROLLO DOCENTE

DIRECTORES DE ESCUELAS NORMALES

)

Recibe oficio y estadistica de inscripcion, se
entera y entrega documentos a los Asesores

Académicos.
() |

Reciben documentos, analizan, concentran
estadistica de inscripcion, elaboran informe
estadistico en original y copia y turnan original al
Jefe del Departamento de Educacién Normal.

Recibe informe estadistico de inscripcién a
cursos, talleres, seminarios,  diplomados,
especializaciones y/o maestrias a impartir en las
escuelas normales y lo presenta al Director
General de Educaciéon Normal y Desarrollo
Docente, mediante oficio en original y copia.
Obtiene acuse en copia y archiva.

Reciben oficio de respuesta y proyectos de
cursos, talleres, seminarios,  diplomados,
especializaciones y/o maestrias, desarrollan las
actividades de actualizacion que les corresponde.
Remiten por oficio en original y copia al
Departamento de Educacion Normal, la
estadistica de inscripcion a los cursos, talleres,
seminarios, diplomados, especializaciones y
maestrias. Obtienen acuse en la copia y archivan.

Recibe informe estadistico de inscripcién a
cursos, talleres, seminarios, diplomados,
especializaciones y/o maestria a impartir y se
entera.

Concluidos los cursos, talleres, seminarios,
diplomados, especializaciones y maestria, elaboran
constancia de participacién y gestionan firma del
Jefe del Departamento de Educacion Normal,
mediante oficio en original y copia, Obtienen
acuse en la copia y archivan.




PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION Y ATENCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ACTUALIZACION Y SUPERACION PROFESIONAL DE
LOS DOCENTES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESORES ACADEMICOS

DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION
NORMAL Y DESARROLLO DOCENTE

DIRECTORES DE ESCUELAS NORMALES

)

Recibe oficio y documentos de acreditacion y/o
constancias, se entera, firma y/o gestiona en su
caso, la firma del Director General de Educacién
Normal y Desarrollo Docente en los documentos
de acreditacion y los devuelve mediante oficio a
las escuelas normales. Obtiene acuse en la copia
y entrega a los Asesores Académicos.

Concluidas las actividades de capacitacion,
actualizacion y superacion profesional elaboran
“Reporte Estadistico de Docentes Participantes
en el Programa de Educaciéon Continua”, coteja el
cumplimiento de metas con el Programa Anual de
Actividades, incluye el dato en el informe
trimestral de metas y envia copia al
Departamento de Planeacién y Evaluacion de
Programas, por conducto de la Subdireccién de
Formacion y Actualizacion Docente.

Cmm D

Reciben documentos de acreditacion y/o
constancia firmados y los entregan a cada uno de
los docentes participantes.
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Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero de docentes acreditados X 100

Numero de docentes inscritos por ciclo escolar en
cada opcién de capacitacion o tipo de estudio

Registro de Evidencias:

e Estadistica de inscripcion.

MEDICION

Porcentaje de acreditacion de
docentes en eventos de
capacitacion y actualizacién
impartidas en Escuelas
Normales

e Comprobantes de acreditacion de estudios: boletas, certificados, constancias.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Reporte Estadistico de Docentes Participantes en el Programa de Educacion Continua del

Departamento de Educacion Normal.




O Compromiso

Gobierno que cumple

REPORTE ESTADISTICO DE DOCENTES PARTICIPANTES EN EL
PROGRAMA DE EDUCACION CONTINUA DEL
DEPARTAMENTO DE EDUCACION NORMAL

1) Afo: 200
MES| ENERO | FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP ocT NOV DIC |6) TOTAL
N° DE N° DE N° DE N° DE N° DE N° DE N° DE N° DE N° DE N° DE N° DE N° DE N° DE

EVENTO s o hoos |5 iaos fs T [pos s fpos |5 fimos Js T [moos s lmpos [s T fimoos Js T [mpos s lmpos [s T moos Js o |mpos |5 liapos
2) CURSOS
3) CONFERENCIAS
4) DIPLOMADOS
5) OTROS

7) ELABORO Y REVISO 8) VO. BO.

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
ASESOR ACADEMICO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION NORMAL

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION NORMAL Y DESARROLLO DOCENTE
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

F-DEN205120101 001-06



INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REPORTE ESTADISTICO DE DOCENTES PARTICIPANTES EN EL PROGRAMA DE EDUCACION
CONTINUA

Objetivo: Conocer el numero total de docentes y alumnos participantes en el Programa de Educacién Continua en el aho.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia. EIl original se turna a la Unidad de Planeaciéon y Evaluacion de
Programas de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal y la copia se archiva en el Departamento de Educacién Normal.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Ano Se Anota el afio correspondiente a la realizacién de los eventos.

2 Cursos Se anota en el cuadro de no. de eventos el total de cursos realizados durante el mes correspondiente
y en el cuadro de no. de beneficiados el nimero de docentes y alumnos que asistieron.

3 Conferencias Se anota en el cuadro de no. de eventos el total de conferencias realizadas durante el mes
correspondiente y en el cuadro de no. de beneficiados, el nimero de docentes o estudiantes que
asistieron.

4 Diplomados Se anota en el cuadro de no. de eventos el total de diplomados realizados durante el mes
correspondiente y en el cuadro de no. de beneficiados, el nimero de docentes que asistieron.

5 Otros Se anota el evento y en el cuadro de no. de eventos, el total de actividades de educacién continua
realizadas durante el mes correspondiente y en el cuadro de no. de beneficiados el numero de
docentes y alumnos que asistieron.

6 Total Se anota en el cuadro de el no. de eventos el total de cursos, conferencias, diplomados y otros
realizados durante el afio y en el cuadro de no. de beneficiados el total de docentes y alumnos que
asistieron.

7 Elaboro y Reviso Se anota el nombre y firma del Asesor Académico responsable del llenado del formato.

8 Vo. Bo. Se anota el nombre, firma del Jefe y sello del Departamento de Educacién Normal.




Edicion: Primera

Fecha: 04/09/2006

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:  205120101-04

Pégina: | de 10

PROCEDIMIENTO: APLICACION Y SEGUIMIENTO DE LA REFORMA Y
REESTRUCTURACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO
DE LAS LICENCIATURAS DE EDUCACION.

OBJETIVO
Incrementar la calidad en la formaciéon de docentes de educacién basica mediante la aplicacion y

seguimiento de la reforma y reestructuracion de planes y programas de estudio de las
licenciaturas en educacion.

ALCANCE

Aplica a todos los docentes que imparten las asignaturas del plan de estudios de las licenciaturas
en educacién, en las escuelas normales a cargo de la Secretaria de Educacion.

REFERENCIAS

e Ley General de Educacion. Articulos 7, 8, 9, 12 fracciones |, VI, VIl y XIll, 13 fracciones Il y
IV, 20, 25, 37, 48, 50, 57 y 58. Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 1993.

e Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de México. Articulo 30, fracciones Il y
VII. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981 y modificaciones del 19 de octubre de
1992 y del 8 de diciembre de 2005.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social. Articulo 16,
fracciones Il y lll. Gaceta del Gobierno, || de enero de 2001.
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e Cbdigo Administrativo del Estado de México: Titulo Segundo de la Educacion; Capitulo I.
Disposiciones Generales. Articulo 30, Fraccion V. Gaceta del Gobierno, |3 de diciembre del
2001.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social.
Objetivo y funciones del Departamento de Educacion Normal. Gaceta del Gobierno, 16 de
febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Educacién Normal es responsable de difundir, aplicar y dar seguimiento a
los planes y programa de estudio de las licenciaturas de educacién normal que sean
reestructuradas por la Secretaria de Educacion Publica.

La Secretaria de Educacién Pablica debera:

e Remitir informacién de los Talleres Nacionales de reestructuracién a planes y programas de
estudio de las licenciaturas en educacién a través de la Direccion General de Educaciéon
Normal y Desarrollo Docente.

e Difunde los nuevos planes y programas de la Licenciatura y entrega materiales a los docentes
que asisten.

La Direccién General de Educacion Normal y Desarrollo Docente debera:

e Remitir al Departamento de Educacién Normal, los oficios de informacién de los Talleres
Nacionales de reestructuraciéon a planes y programas de estudio de las licenciaturas en
educacion.

El Jefe del Departamento de Educacion Normal debera:

e Firmar los oficios de comision para los profesores que asistiran en representacion del Estado

de México a los Talleres Nacionales de reestructuracién de planes y programas de estudio
de las licenciaturas en educacion.
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e Realizar el seguimiento a la aplicacién de planes y programas de estudio reestructurados.

Los Docentes Comisionados al Taller Nacional deberan:

e Asistir a los talleres Nacionales de Reestructuraciéon de Planes y Programas de Estudio de las
Licenciaturas de educacion.

e Difundir los materiales y capacitar al personal docente de asignatura sobre las reformas a los
planes y programas de estudio de educacion.

Los Docentes Responsables de la Imparticion de Asignaturas deberan:

e Recibir capacitaciéon y aplicar los nuevos Planes y Programas de Estudios de las Licenciaturas
en Educacién e informar a los Directivos de las Escuelas Normales sobre los avances y
evaluacion.

DEFINICIONES

Plan de estudios: Conjunto de contenidos seleccionados para el logro de los objetivos
curriculares, asi como la organizacién y secuencia en que deben ser
abordados dichos contenidos, su importancia relativa y el tiempo
previsto para su aprendizaje.

Programa de estudio: Guia en la que se describe detalladamente lo que ha de ser
aprendido en un curso. Desarrollo de la materia atendiendo al
aspecto logico de la disciplina objeto de estudio.
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INSUMOS

Oficio emitido por la SEP informando de los Talleres Nacionales para la reestructuracion de

planes y programas de estudio de las licenciaturas de educacion.

RESULTADO

Aplicacién y seguimiento de los Programas de las Licenciaturas en Educacién en la Entidad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Identificacion y atencion de necesidades de capacitacion, actualizaciéon y superacién profesional

de los docentes.

POLITICAS

El Departamento de Educacion Normal debera vigilar la difusion y cumplimiento de las reformas
y reestructuracion de los planes y programas de las licenciaturas en educacién, en las escuelas

normales del Subsistema Educativo Estatal.
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No.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Secretaria de Educacién
Publica (SEP)

Departamento de
Educacién Normal

Docentes comisionados al
Taller Nacional

Secretaria de Educacién

Publica (SEP)

Docentes comisionados al
Taller Nacional

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Remite oficio al Departamento de Educacién Normal, por
conducto de la Direccién General de Educacion Normal y
Desarrollo Docente, con la informacién del desarrollo de
los Talleres Nacionales de reestructuracién de Planes y
Programas de Estudio de las Licenciaturas de Educacion
Normal. Obtiene acuse y archiva.

Recibe el oficio de la SEP y elabora los oficios de comision
en original y dos copias para los docentes que asistiran en
representaciéon del Estado de México a los Talleres
Nacionales, sefialando la hora, fecha y lugar, turna originales
a los docentes y copia a los jefes de los mismos, obtiene
acuses Y archiva.

Elabora oficio en original y dos copias para informar a la SEP
de los participantes del Estado de México, obtiene firma del
oficio por parte del Director General de Educacién Normal
y Desarrollo Docente, lo remite a la SEP y entrega |1* copia
al Director General, recaba acuse correspondiente en la 2°
copia Y archiva.

Reciben el oficio de comisiéon en original y copia. En la fecha
establecida asisten a los Talleres Nacionales.

Recibe oficio de participantes, espera dia del evento y da a
conocer los nuevos Planes y Programas de la Licenciatura.
Capacita y entrega materiales a los docentes que asisten.

Reciben capacitacion y materiales de apoyo. Informan y
entregan los materiales al Departamento de Educacién
Normal.
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No.

6

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/IPUESTO

Departamento de
Educacién Normal

Docentes comisionados al
Taller Nacional

Docentes responsables de
la imparticion de
asignaturas

Directivo de Escuela
Normal

Departamento de
Educacién Normal

ACTIVIDAD

Obtiene informacién y materiales, organiza y coordina los
Talleres Estatales de reestructuracion de Planes vy
Programas de Estudio de las Licenciaturas en Educacioén, y
reproduce los materiales de apoyo para los profesores que
aplicaran los programas reestructurados. Convoca a los
docentes de las asignaturas que registraron cambios,
mediante oficio de comisién e indica dia, lugar y hora en
original y copia, obtiene acuses y archiva.

Asisten en el lugar, hora y fecha determinada, imparten el
Taller de Capacitacién y Actualizacion para los profesores
responsables de las asignaturas del Plan de Estudios con
cambios o reformas.

Asisten, reciben capacitacion y aplican los nuevos Planes y
Programas de Estudio de las Licenciaturas en Educacion,
reformados o reestructurados e informan a los directivos
de las escuelas normales sobre los avances y evaluacion de
esta actividad.

Integra informe de seguimiento de la aplicaciéon de planes
y/o programas reformados o reestructurados, lo firma y
envia, mediante oficio en original y copia, al Departamento
de Educaciéon Normal, obtiene acuse en la copia y archiva.

Recibe, informe en original y copia y con base en los
informes recibidos, realiza el seguimiento a la aplicacién de
los Planes y Programas de Estudio reestructurados o
reformados e integra un informe general de la aplicacion y
elabora oficio de envio en original y tres copias, recaba
firma del Director General de Educacion Normal y
Desarrollo Docente, remite original a la Direccién General
de Normatividad de la SEP, por conducto de la Subdireccién
de Formaciéon y Actualizacion Docente y entrega |* copia a
la Direccion General, 2°. copia a la Subdireccién y en la 3°
copia recaba acuses y archiva.
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LICENCIATURAS EN EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
(SEP)

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
NORMAL

DOCENTES COMISIONADOS AL TALLER
NACIONAL

DOCENTES RESPONSABLES DE LA
IMPARTICION DE ASIGNATURAS

Remite oficio al Departamento de Educacién
Normal, por conducto de la Direccién General
de Educacién Normal y Desarrollo Docente, con
la informacion del desarrollo de los Talleres
Nacionales de reestructuraciéon de Planes y
Programas de Estudio de las Licenciaturas de
Educacion Normal. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de participantes, espera dia del
evento y da a conocer los nuevos Planes y
Programas de la Licenciatura. Capacita y entrega
materiales a los docentes que asisten.

Recibe el oficio de la SEP y elabora los oficios de
comisiéon en original y dos copias para los
docentes que asistiran en representacion del
Estado de México a los Talleres Nacionales,
sefalando la hora, fecha y lugar, turna originales
a los docentes y copia a los jefes de los mismos,
obtiene acuses y archiva.

Elabora oficio en original y dos copias para
informar a la SEP de los participantes del Estado
de México, obtiene firma del oficio por parte del
Director General de Educaciéon Normal y
Desarrollo Docente, lo remite a la SEP y entrega
I* copia al Director General, recaba acuse
correspondiente en la 2° copia y archiva.

Reciben el oficio de comision en original y copia.
En la fecha establecida asisten a los Talleres
Nacionales.

o

Reciben capacitacion y materiales de apoyo.
Infforman 'y entregan los materiales al
Departamento de Educacién Normal.

Obtiene informacién y materiales, organiza y
coordina los Talleres Estatales de
reestructuracion de Planes y Programas de
Estudio de las Licenciaturas en Educacion,
reproduce los materiales de apoyo para los
profesores que aplicaran los programas
reestructurados. Convoca a los docentes de las
asignaturas que registraron cambios, mediante
oficio de comisién e indica dia, lugar y hora en
original y copia, obtiene acuses y archiva.

1)
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
(SEP)

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
NORMAL

DOCENTES COMISIONADOS AL TALLER
NACIONAL

DOCENTES RESPONSABLES DE LA
IMPARTICION DE ASIGNATURAS

)

Asisten en el lugar, hora y fecha determinada,
imparten el Taller de Capacitacion vy
Actualizacién para los profesores responsables
de las asignaturas del Plan de Estudios con
cambios o reformas.

DIRECTIVO DE ESCUELA NORMAL

Asisten, reciben capacitacion y aplican los
nuevos Planes y Programas de estudio de las
Licenciaturas en Educacion, reformados o
reestructurados e informan a los directivos de
las escuelas normales sobre los avances y
evaluacién de esta actividad.

Recibe, informe en original y copia y con base en
los informes recibidos, realiza el seguimiento a
la aplicaciéon de los Planes y Programas de
Estudio reestructurados o reformados e integra
un informe general de la aplicacién y elabora
oficio de envio en original y tres copias, recaba
firma del Director General de Educacion Normal
y Desarrollo Docente, remite original a la
Direccion General de Normatividad de la SEP,
por conducto de la Subdireccién de Formacion y
Actualizacién Docente y entrega |* copia a la
Direccion General, 2°. copia a la Subdireccion y
en la 3° copia recaba acuses y archiva.

Integra informe de seguimiento de la aplicacion
de planes y/o programas reformados o
reestructurados, lo firma y envia, mediante oficio
en original y copia, al Departamento de
Educacion Normal, obtienen acuse en la copia y
archiva.

C )
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MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Porcentaje de docentes

Numero de docentes asistentes al Taller Estatal atendidos a nivel estatal, por
Numero de docentes asistentes al Taller Nacional docentes capacitados por la

instancia federal

Numero de programas de licenciatura Porcentaje de programas
reestructurados/Reformados por ciclo escolar = reestructurados por ciclo
Numero de programas de licenciatura existentes escolar

Registro de Evidencias:

e Oficios de comision para docentes que asistiran a los Talleres Nacionales de Actualizacion.

e Oficios de comision para docentes que impartiran asignaturas reformadas o actualizadas.

e Informe de seguimiento de la aplicacién de planes y/o programas reformados o
reestructurados.
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PROCEDIMIENTO: APLICACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA SEPA INGLES.

OBJETIVO

Incrementar la calidad en la formacién de docentes de educacién basica, mediante la aplicacion y
seguimiento del programa SEPA Inglés.

ALCANCE

Aplica a todos los alumnos y docentes de las Escuelas Normales del Estado, inscritos en
cualquiera de los niveles del Programa SEPA Inglés.

REFERENCIAS

e Ley General de Educacion. Articulos 7, 8, 9, 12 fracciones |, VI, VIl y XIll, 13 fracciones Il y
IV, 20, 25, 37, 48, 50, 57 y 58. Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 1993.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 30, fracciones Il y
VIl. Gaceta del Gobierno, |17 de septiembre de 1981 y modificaciones del 19 de octubre de
1992 y del 8 de diciembre de 2005.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social. Articulo 16,
fracciones Il y lll. Gaceta del Gobierno, || de enero de 2001.
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Codigo Administrativo del Estado de México: Titulo Segundo de la Educacién; Capitulo |.
Disposiciones Generales. Articulo 30, Fraccion V. Gaceta del Gobierno, |3 de diciembre del
2001.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social.
Objetivo y funciones del Departamento de Educacion Normal. Gaceta del Gobierno, 16 de
febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Educacion Normal es responsable de la ejecucion del programa SEPA Inglés
en las Escuelas Normales para incrementar la calidad de la educaciéon de docentes y alumnos en
el Subsistema Educativo Estatal.

La Direccion General de Educacion Superior para Profesionales de la Educacién de la Secretaria
de Educacion Publica y el Instituto Latinoamericano de la Comunicacién Educativa deberan:

Remitir a la Direccion General de Educacion Normal y Desarrollo Docente la convocatoria
de inicio de los cursos de SEPA Inglés, asi como remitir los paquetes didacticos para los
usuarios del Programa SEPA Inglés.

Informar de las fechas de la evaluacion para acreditaciéon al Departamento de Educacién
Normal.

La Direccién General de Educacion Normal y Desarrollo Docente deberan:

Remitir las convocatorias al Departamento de Educacion Normal.

Remitir las fechas de evaluacién y acreditacion del cursos SEPA Ingles al departamento de
Educacion Normal, enviadas por la Direccion General de Educaciéon Superior para
Profesionales de la Educacion de la Secretaria de Educacion Publica
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El Departamento de Educaciéon Normal y las Escuelas Normales deberan:
e Difundir la convocatoria.

e Coordinar la aplicacién del examen de valoracién de conocimientos.

El Coordinador del Programa SEPA inglés en la Escuela Normal debera:

e Registrar a los docentes y/o alumnos al Programa SEPA Ingles.

e Recibir comprobantes de pago por inscripcion al Programa SEPA Ingles y enviarlos al

Departamento de Educaciéon Normal.

e Aplicar examen con apoyo del Personal Docente y enviarlos al Departamento de Educacién

Normal.

e Entregar a los alumnos y docentes los resultados del examen.

El Asesor Académico deberi:

e Recibir y entregar de manera econémica los convocatorias a los Directores de las Escuelas

Normales.

e Recibe paquetes didacticos Yy los envia a cada una de las Escuelas Normales mediante oficio.

e Recibir los comprobantes de pagé de los docentes y alumnos, y enviar a través de oficio a la

Direccion General de Educaciéon Superior para Profesionales de la Educacion.

e Enviar los comprobantes de materiales entregados, asi como los no entregados a la

Direccion General de Educacion Superior para Profesionales de la Educacion.

e Entregar hojas de resultados de la aplicacion de examenes a los docentes y alumnos a las

Escuelas Normales.

El Docente y Alumnos interesados deberan:

e Inscribirse al curso y presentar la documentacién establecida en la convocatoria vigente.
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e Presentarse al examen de valoracién de conocimientos para la acreditacion.

DEFINICIONES

SEPA INGLES: Programa emitido por la SEP y que tiene por objeto promover el dominio
del idioma inglés en las instituciones de educacién normal.

ILCE: Instituto Latinoamericano de la Comunicacién Educativa.

SEP: Secretaria de Educacién Publica.

INSUMOS

e Convocatoria del Programa SEPA Inglés emitido por la Direccion General de Educacion
Superior para Profesionales de la Educacion de la SEP e Instituto Latinoamericano de la
Comunicaciéon Educativa.

RESULTADO

Alumnos y docentes con dominio del idioma inglés, acreditados.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Aplicacién y seguimiento de la reforma y reestructuracién de Planes y Programas de Estudio de
las licenciaturas en educacion.

POLITICAS

e Los grupos para el curso de SEPA Inglés deberan estar integrados con un minimo de 20
usuarios y un maximo de 30. Los grupos que no cumplan con la cantidad requerida de
alumnos y docentes se cancelaran hasta que se cumpla el minimo requerido.

e Los alumnos y docentes deberan de presentar la documentacién requerida en la
convocatoria vigente y realizar el pago de inscripciéon a nombre del ILCE, para participar en
el programa de SEPA inglés.

e El programa de SEPA inglés no sera obligatorio para los alumnos y docentes de educacion
normal del Subsistema Educativo Estatal.

e El programa de SEPA inglés es autodidacta y se les entregara a los docentes y/o alumnos
inscritos, material didactico para fortalecer su aprendizaje.

e Los alumnos y docentes no podran ser promovidos al nivel inmediato superior sin haber
acreditado el nivel anterior.

e La Escuela Normal debera de informar a los docentes de los lineamientos que deberan de
seguir para participar en el Programa de SEPA Inglés.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

I Direccién General de Remite a la Direccion General de Educacion Normal y
Educacién Superior para Desarrollo Docente paquete de convocatorias de inicio
Profesionales de la del Programa SEPA inglés, mediante oficio en original y
Educacion e ILCE copia. Obtiene acuse y archiva.

2  Direccién General de Recibe oficio, convocatorias y remite paquetes de
Educacion Normal y convocatorias al Departamento de Educacion Normal
Desarrollo Docente mediante oficio en original y copia. Obtiene acuse y

archiva.

3 Jefe del Departamento de Recibe oficio y paquetes de convocatorias, se entera y
Educacion Normal entrega paquete de convocatorias al Asesor Académico.

4  Asesor Académico Recibe convocatorias, y las entrega en forma econémica a

los Directores de las Escuelas Normales para su difusién.

5  Director de Escuela Recibe y difunde entre docentes y alumnos Ila
Normal convocatoria. Espera solicitudes de inscripcion.

6  Docentes y Alumnos Se enteran de la convocatoria y acuden con el
Coordinador del Programa SEPA Inglés solicitandole su
inscripcion.

7  Coordinador del Recibe a los docentes y/o alumnos, los registra y les
Programa SEPA inglés en informa numero de cuenta bancaria, nombre del banco en
la Escuela Normal donde tienen que pagar su inscripcion y que una vez

realizado el depésito deberan presentar el comprobante
del mismo.

8  Docentes y alumnos Reciben informacién y realizan el pago en la Institucion

Bancaria.

Obtienen comprobante de depésito, lo fotocopian,
entregan original al Coordinador del Programa SEPA inglés
en la Escuela Normal y retienen la copia.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Coordinador del
Programa SEPA inglés en
la Escuela Normal

Director de la Escuela
Normal

Coordinador del
Programa SEPA inglés en
la Escuela Normal

Jefe del Departamento de

Educacién Normal

Asesor Académico

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Académico

Direccion General de
Educacién Superior para
Profesionales de la
Educacion

ACTIVIDAD

Recibe comprobante del depésito y elabora oficio para
remitir los comprobantes de depésito y lo presenta al
Director de la Escuela Normal.

Recibe, se entera, firma y devuelve oficio al Coordinador
del Programa SEPA inglés en la Escuela Normal.

Recibe y envia oficio y comprobante al Departamento de
Educacion Normal. Obtiene acuse del oficio y archiva.

Recibe oficio y los comprobantes de pago de los docentes
y alumnos. Entrega los comprobantes al Asesor
Académico.

Recibe comprobantes de depésito y elabora oficio en
original y copia de envio de comprobantes de inscripcion
en original y copia y lo presenta al Jefe del Departamento
para firma.

Recibe, se entera, firma y devuelve oficio al Asesor
Académico.

Recibe oficio de envio, anexa comprobantes de deposito y
los remite a la Direccion General de Educacion Superior
para Profesionales de la Educacién, obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio y comprobantes de deposito. Prepara
materiales didacticos por cada docente y alumno asi como
las indicaciones para apoyarse en el sistema de edusat,
elabora oficio en original y copia para remitir al
Departamento de Educacion Normal, los paquetes
didacticos de los docentes y alumnos inscritos al
programa, los envia, obtiene acuse y archiva.
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7 Jefe del Departamento de Recibe oficio y los paquetes didacticos. Entrega materiales
Educacién Normal al Asesor Académico.

I8 Asesor Académico Recibe materiales, los organiza por nivel y de acuerdo a los
docentes y alumnos inscritos, elabora oficios en original y
copia para su entrega a las Escuelas Normales y los
presenta al Jefe del Departamento para firma.

19 Jefe del Departamento de Recibe, se entera, firma y devuelve oficios al Asesor

Educacién Normal Académico.

20 Asesor Académico Recibe oficios, anexa a cada uno los materiales didacticos
que les corresponden y los remite a cada Escuela Normal.
Obtiene acuse y archiva.

21 Director de la Escuela Recibe oficio en original y copia y los materiales (paquetes

Normal didacticos). Entrega materiales al Coordinador del
programa SEPA inglés en la Escuela Normal.

22 Coordinador del Recibe paquetes didacticos y entrega materiales a
Programa SEPA inglés en docentes y alumnos inscritos en el Programa y solicita
la Escuela Normal firma de acuse al docente o alumno de materiales

didacticos, en la relacion preparada ex-profeso.

23 Docente y alumnos Reciben materiales didacticos e informacién sobre los
lineamientos a seguir.

24  Coordinador del Recibe acuse en relacién de material didactico de los
Programa SEPA inglés en Docentes y Alumnos y resguarda. Elabora oficio en
la Escuela Normal original y copia para informar de los resultados de la

entrega de materiales y, en su caso, para devolver los
materiales didacticos no entregados, y los presenta al
Director de la Escuela Normal.

25 Director de la Escuela Recibe, se entera, firma y devuelve oficio al Coordinador

Normal

del Programa SEPA ingles en la Escuela Normal.
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26 Coordinador del Recibe oficio, anexa relaciones de entrega de materiales
Programa SEPA inglés en con firma de acuse y materiales didacticos no entregados y
la Escuela Normal los remite al Departamento de Educacién Normal.

27  Jefe del Departamento de Recibe oficio en original, copia y relacién y, en su caso,
Educacién Normal materiales didacticos no entregados y los turna al Asesor

Académico.

28  Asesor Académico Recibe materiales y elabora oficio en original y copia para
informar a la Direccién General de Educaciéon Superior
para Profesionales de la Educacién, de los materiales
entregados y, en su caso, para devolver los materiales
didacticos no entregados y lo presenta al Jefe de
Departamento para firma.

29  Jefe del Departamento de Recibe, se entera, firma y devuelve oficio al Asesor

Educacién Normal Académico.

30 Asesor Académico Recibe oficio firmado, anexa relaciones de entrega de
materiales con acuse y materiales didacticos no entregados
y los envia a la Direcciéon General de Educacion Superior
para Profesionales de la Educaciéon. Obtiene acuse vy
archiva.

31  Direccion General de Recibe oficio y relacién, en su caso, los materiales
Educacién Superior para didacticos no entregados. Conforme al calendario da inicio
Profesionales de la a la programacién del Programa SEPA Inglés e informa al
Educacion Departamento de Educacion Normal por conducto de la

Direcciéon General de Educacion Normal y Desarrollo
Docente, de las fechas de evaluacion para acreditacion del
curso SEPA Inglés y espera la fecha de realizacion del
curso.

32 Direccion General de Recibe oficio, remite copia del oficio recibido al

Educacién Normal y
Desarrollo Docente

Departamento de Educaciéon Normal. Obtiene acuse en
una copia del mismo y archiva.
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33 Jefe del Departamento de Recibe oficio, se entera y entrega al Asesor Académico.
Educacién Normal

34  Asesor Académico Recibe la informaciéon, se entera y espera la fecha de
aplicacion de examenes, en las Escuelas Normales.

35 Direccion General de Un dia antes del examen en las Escuelas Normales, entrega
Educacién Superior para al Departamento de Educacion Normal los exdamenes para
Profesionales de la su aplicacion, mediante oficio en original y copia. Obtiene
Educacion acuse Y archiva.

36 Jefe del Departamento de Recibe examenes y hojas de respuesta mediante oficio en
Educacion Normal original y copia, Instruye al Asesor Académico para

convocar a los Directores de las Escuelas Normales para
que asistan al Departamento de Educacién Normal a
recogerlos.

37  Asesor Académico Recibe indicaciones y se comunica telefébnicamente con los
Directores de las Escuelas Normales para que recojan los
materiales en el Departamento de Educacién Normal.

38 Director de Escuela Se entera y acude al Departamento de Educacién Normal,

Normal recibe examenes y hojas de respuesta, y los entrega al
Coordinador del Programa SEPA inglés en la Escuela
Normal, el dia del examen.

39 Coordinador del Recibe materiales, aplica el examen, con apoyo del
Programa SEPA inglés en Personal Docente, concentra examenes con sus
la Escuela Normal respectivas hojas de respuesta, elabora oficio de envio y lo

presenta al Director de la Escuela Normal.

40 Director de la Escuela Recibe, se entera, firma y devuelve oficio al Coordinador

Normal

del Programa Coordinador del Programa SEPA inglés en la
Escuela Normal.
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4| Coordinador del Recibe oficio, anexa examenes y hojas de respuesta, y los
Programa SEPA inglés en envia al Departamento de Educacion Normal. Obtiene
la Escuela Normal acuse Y archiva.

42  Jefe del Departamento de Recibe oficio, anexos y entrega documentos al Asesor
Educaciéon Normal Académico.

43  Asesor Académico Recibe, integra y concentra los examenes y hojas de
respuesta y prepara oficio de envio a la Direcciéon General
de Educaciéon Superior para Profesionales de la Educacién
y lo presenta al Jefe del Departamento.

44  |efe del Departamento de Recibe, se entera, firma y devuelve oficio al Asesor

Educacion Normal Académico.

45  Asesor Académico Recibe oficio firmado, anexa examenes y hojas de
respuesta y los envia a la Direccién General de Educacion
Superior para Profesionales de la Educacién. Obtiene
acuse Y archiva.

46  Direccion General de Recibe oficio en original y copia, examenes y hojas de
Educacién Superior para respuesta. Procesa informacién y posteriormente emite
Profesionales de la hoja de resultados por cada alumno o docente participante
Educacion y las remite al Departamento de Educacion Normal,

mediante oficio en original y copia. Obtiene acuse y
archiva.

47  Jefe del Departamento de Recibe oficio y hojas de resultados y entrega los
Educacion Normal documentos al Asesor Académico.

48  Asesor Académico Recibe hojas de resultados clasificadas y ordenadas por

Escuela Normal, elabora oficios para entrega de hojas de
resultados en original y copia y los presenta al Jefe de
Departamento.
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49 Jefe del Departamento de Recibe, se entera, firma y devuelve oficios al Asesor
Educacién Normal Académico.

50 Asesor Académico Recibe oficios firmados, anexa a cada uno las hojas de
resultados y los envia a cada Escuela Normal. Obtiene
acuse y archiva.

51  Director de la Escuela Recibe oficio, hojas de resultados y los entrega al

Normal Coordinador del Programa SEPA Inglés en la Escuela
Normal.
52  Coordinador del Recibe hojas de resultados del examen y las entrega a los
Programa SEPA inglés en alumnos y docentes que participaron en el mismo.
la Escuela Normal
53 Docentes y Alumnos Reciben hojas de resultados y se retiran.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SUPERIOR PARA PROFESIONALES DE
LA EDUCACION E ILCE

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION NORMAL Y
DESARROLLO DOCENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECTOR DE ESCUELA NORMAL

INICIO

Remite a Ila Direccion General de
Educacion Normal y Desarrollo Docente
paquete de convocatorias de inicio del
programa SEPA inglés, mediante oficio en
original y copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio, convocatorias y remite
paquetes de  convocatorias  al
Departamento de Educacion Normal
mediante oficio en original y copia.
Obtiene acuse y archiva.

DOCENTES Y ALUMNOS

Recibe oficio 'y paquetes de
convocatorias, se entera y entrega
paquete de convocatorias al Asesor
Académico.

Recibe convocatorias, y las entrega en
forma econémica a los Directores de
las Escuelas Normales para su difusién.

Se enteran de la convocatoria y acuden con
el Coordinador del Programa SEPA Inglés
solicitandole su inscripcién.

COORDINADOR DEL PROGRAMA
SEPA INGLES EN LA
ESCUELA NORMAL

(o]

Recibe y difunde entre docentes y
alumnos la  convocatoria. Espera
solicitudes de inscripcién.
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DOCENTES Y ALUMNOS

COORDINADOR DEL PROGRAMA
SEPA INGLES EN LA
ESCUELA NORMAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECTOR DE ESCUELA NORMAL

)

Reciben informacién y realizan el pago en
la Institucion Bancaria.

Obtienen comprobante de depésito, lo
fotocopian, entregan original al
Coordinador del Programa SEPA inglés en
la Escuela Normal y retienen la copia.

Recibe a los docentes y/o alumnos, los
registra y les informa numero de
cuenta bancaria, nombre del banco en
donde tienen que pagar su inscripcién
y que una vez realizado el depdsito
deberan presentar el comprobante del
mismo.

Recibe comprobante del depodsito y
elabora oficio para remitir los
comprobantes de  depésito y lo
presenta al Director de la Escuela
Normal.

Recibe y envia oficio y comprobante
al Departamento de Educacién
Normal. Obtiene acuse del oficio y
archiva.

Recibe oficio y los comprobantes de
pago de los docentes y alumnos.
Entrega los comprobantes al Asesor

Recibe, se entera, firma y devuelve
oficio al Coordinador del Programa
SEPA inglés en la Escuela Normal.

Académico.
|
[

Recibe comprobantes de depésito y
elabora oficio en original y copia de
envio de comprobantes de inscripcién
en original y copia y lo presenta al Jefe
del Departamento para firma.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SUPERIOR PARA PROFESIONALES DE LA
EDUCACION

COORDINADOR DEL PROGRAMA
SEPA INGLES EN LA
ESCUELA NORMAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECTOR DE LA ESCUELA
NORMAL

Recibe, se entera, firma y devuelve
oficio al Asesor Académico.

Recibe oficio y comprobantes de deposito.
Prepara materiales didacticos por cada
docente y alumno asi como las indicaciones
para apoyarse en el sistema de edusat,
elabora oficio en original y copia para
remitir al Departamento de Educacion
Normal, los paquetes didacticos de los
docentes y alumnos inscritos al programa,
los envia, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de envio, anexa
comprobantes de depdsito y los
remite a la Direccion General de
Educacion Superior para Profesionales
de la Educacién, obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio y los paquetes
didacticos. Entrega materiales al
Asesor Académico.

Recibe materiales, los organiza por
nivel y de acuerdo a los docentes y
alumnos inscritos, elabora oficios en
original y copia para su entrega a las
Escuelas Normales y los presenta al
Jefe del Departamento para firma.

Recibe, se entera, firma y devuelve
oficios al Asesor Académico.

Recibe oficios, anexa a cada uno los
materiales  didacticos que les
corresponden y los remite a cada
escuela normal. Obtiene acuse y
archiva.




PROCEDIMIENTO: APLICACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA SEPA INGLES

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SUPERIOR PARA PROFESIONALES DE LA

COORDINADOR DEL PROGRAMA
SEPA INGLES EN LA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECTOR DE ESCUELA NORMAL

EDUCACION ESCUELA NORMAL
Recibe oficio en original y copia y los
| materiales  (paquetes  didacticos).
[ Entrega materiales al Coordinador del
DOCENTES Y ALUMNOS

Reciben materiales didacticos e informacion
sobre los lineamientos a seguir.

Recibe paquetes didacticos y entrega
materiales a docentes y alumnos
inscritos en el Programa y solicita
firma de acuse al docente o alumno de
materiales didacticos, en la relacion
preparada ex-profeso.

| (24

Recibe acuse en relacion de material
didactico de los Docentes y Alumnos
y resguarda. Elabora oficio en original
y copia para informar de los resultados
de la entrega de materiales y en su
caso, para devolver los materiales
didacticos no entregados, y los
presenta al Director de la Escuela

Normal. 7N\ |

programa SEPA inglés en la Escuela
Normal.

? |

Recibe oficio, anexa relaciones de
entrega de materiales con firma de
acuse y materiales didacticos no
entregados y los  remite al
Departamento de Educaciéon Normal.

Recibe, se entera, firma y devuelve
oficio al Coordinador del Programa
SEPA ingles en la Escuela Normal.
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DOCENTES Y ALUMNOS

COORDINADOR DEL PROGRAMA
SEPA INGLES EN LA
ESCUELA NORMAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECTOR DE ESCUELA NORMAL

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SUPERIOR PARA PROFESIONALES DE LA
EDUCACION

)

Recibe oficio en original, copia y
relacion y, en su caso, materiales
didacticos no entregados y los turna al
Asesor Académico.

Recibe, se entera, firma y devuelve
oficio al Asesor Académico.

Recibe materiales y elabora oficio en
original y copia para informar a la
Direccion  General de Educacién
Superior para Profesionales de la
Educacion, de los materiales
entregados y, en su caso, para devolver
los materiales didacticos no entregados
y lo presenta al Jefe de Departamento

para firma.
|
|

Recibe oficio y relacion, en su caso, los
materiales  didacticos no  entregados.
Conforme al calendario da inicio a la
programacién del Programa SEPA Inglés e
informa al Departamento de Educacién
Normal por conducto de la Direccion
General de Educacion Normal y Desarrollo
Docente, de las fechas de evaluacién para
acreditacion y espera la fecha del curso.

)

Recibe oficio firmado, anexa relaciones
de entrega de materiales con acuse y
materiales didacticos no entregados y
los envia a la Direccién General de
Educacion Superior para Profesionales
de la Educacion. Obtiene acuse y
archiva.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SUPERIOR PARA PROFESIONALES DE LA
EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION NORMAL Y
DESARROLLO DOCENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECTOR DE ESCUELA NORMAL

L

)

Recibe oficio, remite copia del oficio
recibido al Departamento de
Educacién Normal. Obtiene acuse en
una copia del mismo y archiva.

Un dia antes del examen en las escuelas
normales, entrega al Departamento de
Educacion Normal los examenes para su
aplicacion, mediante oficio en original y
copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio, se entera y entrega al
Asesor Académico.

@

Recibe la informacion, se entera y
espera la fecha de aplicacion de
examenes, en las escuelas normales.

COORDINADOR DEL PROGRAMA
SEPA INGLES EN LA
ESCUELA NORMAL

Recibe examenes y hojas de respuesta
mediante oficio en original y copia,
Instruye al Asesor Académico para
convocar a los Directores de las
Escuelas Normales para que asistan al
Departamento de Educacién Normal a
recogerlos.

@

Recibe indicaciones y se comunica
teleféonicamente con los Directores de
las Escuelas Normales para que
recojan los  materiales en el
Departamento de Educacién Normal.

ol

Se entera y acude al Departamento de
Educaciéon Normal, recibe examenes y
hojas de respuesta, y los entrega al
Coordinador del Programa SEPA
inglés en la Escuela Normal, el dia del
examen.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SUPERIOR PARA PROFESIONALES DE LA
EDUCACION

COORDINADOR DEL PROGRAMA
SEPA INGLES EN LA
ESCUELA NORMAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECTOR DE ESCUELA NORMAL

)
()

Recibe materiales, aplica el examen,
con apoyo del Personal Docente,
concentra  examenes  con  sus
respectivas hojas de respuesta, elabora
oficio de envio y lo presenta al
Director de la Escuela Normal.

Recibe oficio, anexa examenes y hojas
de respuesta, y los envia al
Departamento de Educacion Normal.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio, anexos y entrega
documentos al Asesor Académico.

Recibe, se entera, firma y devuelve
oficio al Coordinador del Programa
Coordinador del Programa SEPA
inglés en la Escuela Normal.

Recibe, integra y concentra los
examenes y hojas de respuesta y
prepara oficio de envio a la Direccién
General de Educacién Superior para
Profesionales de la Educacion y lo
presenta al Jefe del Departamento.

Recibe, se entera, firma y devuelve
oficio al Asesor Académico.

Recibe oficio firmado, anexa examenes
y hojas de respuesta y los envia a la
Direccion General de Educacion
Superior para Profesionales de la
Educacion. Obtiene acuse y archiva.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SUPERIOR PARA PROFESIONALES DE LA
EDUCACION

COORDINADOR DEL PROGRAMA SEPA
INGLES EN LA ESCUELA NORMAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECTOR DE ESCUELA NORMAL

)
()

Recibe oficio en original y copia, examenes
y hojas de respuesta. Procesa informacion y
posteriormente emite hoja de resultados
por cada alumno o docente participante y
las remite al Departamento de Educacién
Normal, mediante oficio en original y copia.
Obtiene acuse y archiva.

DOCENTES Y ALUMNOS

Recibe oficio y hojas de resultados y
entrega los documentos al Asesor
Académico.

Recibe hojas de resultados clasificadas
y ordenadas por escuela normal,
elabora oficios para entrega de hojas
de resultados en original y copia y los
presenta al Jefe de Departamento.

Recibe, se entera, firma y devuelve
oficios al Asesor Académico.

Recibe oficios firmados, anexa a cada
uno las hojas de resultados y los envia
a cada escuela normal. Obtiene acuse
y archiva.

| Reciben hojas de resultados y se retiran.

Cem D

Recibe hojas de resultados del examen
y las entrega a los alumnos y docentes
que participaron en el mismo.

Recibe oficio, hojas de resultados y
los entrega al Coordinador del
Programa SEPA Inglés en la Escuela
Normal.
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Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero de docentes y alumnos que acreditaron el
examen por ciclo escolar X100

Numero de docentes y alumnos inscritos al Programa
de SEPA Inglés en el ciclo escolar

Numero de docentes y alumnos que acreditaron el
examen por nivel

Numero de docentes y alumnos inscritos al Programa
de SEPA Inglés por nivel

Registro de Evidencias:

MEDICION

Porcentaje de docentes y
alumnos acreditados en el
Programa de SEPA Inglés.

Porcentaje de docentes y
alumnos acreditados en el
Programa de SEPA Inglés por
nivel.

e Relacion de alumnos y docentes inscritos al Programa SEPA Inglés.

e Relacién de alumnos y docentes inscritos al Programa SEPA Inglés que presentaron examen.

e Hojas de resultados de examen.
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PROCEDIMIENTO: APLICACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE
OTORGAMIENTO DE LA BECA DE APOYO A LA PRACTICA
INTENSIVA Y AL SERVICIO SOCIAL.

OBJETIVO

Incrementar la calidad de la formaciéon de docentes a través del apoyo econdémico a la practica
intensiva y al servicio social para los alumnos de las licenciaturas en educacién.

ALCANCE

Aplica a todos los alumnos que cursan el 7° y 8° semestres de las licenciaturas en educacion
primaria (Plan 1997), educacién preescolar (Plan 1999), y educacién secundaria (Plan 1999), y
educacién Fisica (Plan 2002), inscritos en las Escuelas Normales Publicas, en la modalidad
escolarizada.

REFERENCIAS

e Ley General de Educacién. Articulos 7, 8, 9, 12 fracciones |, VI, VIl y XIll, 13 fracciones Il y
IV, 20, 25, 37, 48, 50, 57 y 58. Gaceta del Gobierno, |3 de julio de 1993.

e Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de México. Articulo 30, fracciones Il y
VIl. Gaceta del Gobierno, |17 de septiembre de 1981 y modificaciones del 19 de octubre de
1992 y del 8 de diciembre de 2005.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social. Articulo 16,
fracciones Il y lll. Gaceta del Gobierno, || de enero de 2001.
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Reglas de Operacion del Programa de Beca de Apoyo a la Practica Intensiva y al Servicio
Social del afio correspondiente.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Lineamientos para la organizaciéon del trabajo académico durante el 7° y 8° semestres de las
licenciaturas en educacion primaria (Plan 1997), educacién preescolar (Plan 1999), educacién
secundaria (Plan 1999 ) y educacion fisica (Plan 2002).

Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo Segundo de la Educacién; Capitulo I.
Disposiciones Generales. Articulo 30, fraccion V. Gaceta del Gobierno, |13 de diciembre del
2001.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educaciéon, Cultura y Bienestar Social.
Objetivo y funciones del Departamento de Educacion Normal. Gaceta del Gobierno, 16 de
febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Educaciéon Normal tiene a su cargo la ejecucion de funciones vinculadas con
la formacion de docentes en el Subsistema Educativo Estatal. Asi como la aplicacion y
seguimiento del Programa de Otorgamiento de la Beca de Apoyo a la Practica Intensiva y al
Servicio Social.

La Direccién General de Educacion Superior para Profesionales de la Educacién de la Secretaria
de Educacién Publica debera:

Solicitar relacién de alumnos de 7 y 8 semestre para radicar el recurso econémico para el
pago de la beca.
Recibir reporte de alumnos dados de baja.
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La Direccién General de Educacion Normal y Desarrollo Docente debera:

e Emitir los cheques a nombre de las escuelas normales y entregarlos a las mismas.

El Departamento de Recursos Financieros de la Direccién General de Administraciéon y Finanzas
de la Secretaria de Educacion debera:

e Emitir los cheques a nombre de las escuelas normales y entregarlos a las mismas.

e Recibir oficio e importe de las becas no pagadas.

El Departamento de Educacion Normal debera:

e Realizar el seguimiento de la asignacion de becas a los alumnos beneficiados con el apoyo
econoémico.

e Informar periédicamente a la Direccion General de Educacién Superior para Profesionales
de la Educacién de la SEP de los movimientos administrativos que se efectien mensualmente
en el otorgamiento de las becas (bajas y altas de docentes).

e Informar periddicamente al Departamento de Recursos Financieros de la Secretaria de
Educacion de los movimientos administrativos que se efectien mensualmente en el
otorgamiento de las becas (bajas y altas de docentes).

Los Directores de las Escuelas Normales deberan:

e Informar a los becarios de los requisitos para el otorgamiento de la beca.

e Recibir el cheque, realizar el cobro y entregar el efectivo al Subdirector Administrativo de la
Escuela Normal.

El Subdirector Administrativo de la Escuela Normal debera;

e Elaborar la ndmina de pago y entrega el pago a los alumnos beneficiados.
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e Informar del estado que guarda el otorgamiento de becas al Departamento de Educacion

Normal.

El Asesor Académico debera:

e Elaborar circular para solicitar informacion de los alumnos del 7° y 8° semestre a los

Directores de las Escuelas Normales.

e Elaborar concentrado de bajas y remitirlo a la Direccion General de Educacién Superior para

profesionales de la Educacion.

DEFINICIONES

Beca: Apoyo econdémico que se otorga para realizar la practica intensiva y el
servicio social a los estudiantes normalistas.

Servicio Social: Conjunto de actividades que el estudiante normalista lleva a cabo en la

escuela de practica durante el dltimo afio de su formacién docente.

Practica Trabajo que se desarrolla durante periodos prolongados, en un grupo de
Intensiva: Educacién Preescolar, Primaria y/o Secundaria, que implica el disefio y
puesta en practica de actividades sistematicas de ensefianza que demanda
la integracion de los aprendizajes adquiridos tanto en el ambito
pedagégico como de los contenidos disciplinarios.

INSUMOS

Oficio emitido por la Direccién General de Educaciéon Superior para Profesionales de la
Educacion, mediante el cual solicita informacién de estudiantes del 7° y 8° semestres de la

licenciatura de educacion.
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RESULTADO

Alumnos beneficiados con apoyo econémico del programa de becas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Aplicacién y seguimiento de la reforma y reestructuracion de planes y programas de estudio de
las licenciaturas de educacion.

POLITICAS

e |a beca de apoyo a la practica intensiva y al servicio social se autorizara una vez que se haya
asignado la escuela de practica al estudiante normalista y se cuente con los requisitos y
criterios académicos con base a la normatividad.

e El monto de la beca se otorgara para sufragar los gastos de transportacién y para la
adquisicion de materiales de trabajo, que requieran los estudiantes normalistas para su
desempefio en la escuela de educacion basica.

e La beca se otorgara por uUnica vez durante el ciclo escolar, que abarcara el 7° y 8° semestres
de las licenciaturas en educacién preescolar (Plan 1999), primaria (Plan 1997), secundaria
(Plan 1999), Educacion Fisica (Plan 2002) y se cubrira en 10 mensualidades de septiembre a
junio.

e La beca de apoyo soélo podra otorgarse por una ocasion. Si el estudiante normalista se
encuentra recursando el 7° o el 8° semestre, y fue beneficiado en un periodo escolar
anterior con la beca de apoyo a la practica intensiva y al servicio social, Unicamente se le
otorgara el pago de los meses que no haya percibido este apoyo econémico.
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DESARROLLO
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

I Direccién General de Emite y envia oficio de solicitud de informacion de
Educacién Superior para alumnos de 7° y 8° semestre de la Licenciatura en
Profesionales de la Educacién, al Director General de Educacion Normal y
Educacion Desarrollo Docente, obtiene acuse y archiva.

2 Direcciéon General de Recibe oficio, obtiene copia y remite copia del oficio al
Educacién Normal y Departamento de Educacion Normal. Archiva oficio
Desarrollo Docente original.

3  Jefe del Departamento de Recibe copia de oficio, se entera del requerimiento de
Educacion Normal informacion y lo entrega al Asesor Académico.

4  Asesor Académico Recibe copia del oficio, se entera y elabora circular dirigida
a los directores de las escuelas normales solicitando
informacion de los alumnos del 7° y 8° semestre y la
presenta al Jefe de Departamento de Educacién Normal
para firma.

5  Jefe del Departamento de Recibe, se entera, firma y devuelve circular al Asesor

Educacion Normal Académico para su envio.

6  Asesor Académico Recibe circular, la fotocopia y la remite a los Directores de
las Escuelas Normales y obtiene acuse en relaciéon, que
archiva.

7 Director de la Escuela Recibe circular, se entera y entrega circular al

Normal Coordinador del Programa de Becas.
8  Coordinador del Recibe circular y elabora concentrado de estudiantes que

Programa de Becas

cursan 7° y 8° semestre, de acuerdo a la normatividad,
para solicitar el otorgamiento de la beca de apoyo a la
practica intensiva y al servicio social, Elabora oficio de
envié en original y copia y lo presenta al Director de la
Escuela Normal.
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Director de la Escuela
Normal

Coordinador del
Programa de Becas

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Académico

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Académico

Direccion General de
Educacién Superior para
Profesionales de la
Educacion

Recibe, se entera, firma y devuelve oficio al Coordinador
del Programa de Becas.

Recibe oficio firmado, anexa el concentrado de alumnos y
los remite al Departamento de Educacién Normal.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y relacion de estudiantes regulares del 7° y
8° semestre de cada una las escuelas normales y entrega
al Asesor Académico.

Recibe documentos y elabora concentrado general, oficio
de envio en original y copia y los entrega al Jefe del
Departamento de Educacion Normal.

Recibe, se entera, firma y devuelve oficio al Asesor
Académico.

Recibe oficio, anexa concentrado general y los remite a la
Direccion General de Educacién Superior para
Profesionales de la Educaciéon. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y concentrado general con informacion
sobre alumnos a beneficiar con el programa, realiza las
acciones pertinentes para radicar mensualmente los
recursos econémicos destinados para las becas de los
alumnos beneficiados e informa mediante oficio en original
y copia al Departamento de Recursos Financieros de la
Direccion General de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educaciéon, de la radicacion de recursos.
Obtiene acuse en la copia y archiva.
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20

21

22

23

Departamento de
Recursos Financieros
de la Secretaria de
Educaciéon

Director de la Escuela
Normal

Subdirector
Administrativo de la
Escuela Normal

Alumno Beneficiado

Subdirector
Administrativo de la
Escuela Normal

Alumno Beneficiado
Subdirector

Administrativo de la
Escuela Normal

Director de la Escuela
Normal

Recibe oficio en original y copia, verifica la radicacién de
los recursos econdémicos por parte de la Direccion
General de Educacion Superior para Profesionales de la
Educacion, elabora cheque a nombre de cada una de las
escuelas normales y los entrega mediante oficio en original
y copia a éstas. Recupera acuse en la poliza del cheque y
del oficio y archiva.

Recibe oficio y cheque. Cobra el cheque y entrega el
efectivo al Subdirector Administrativo de la escuela
normal.

Recibe del Director de la Escuela el importe del cheque en
efectivo y elabora némina de pago, informa a los alumnos
beneficiados de los requisitos para recibir su beca
econdémica.

Recibe informacion de requisitos para recibir su beca
econbmica 'y se presenta con el Subdirector
Administrativo de la Escuela Normal con identificacion
oficial.

Recibe y efectia el pago de becas a los alumnos
beneficiados, previa identificacion. Recaba firma de acuse
en la nébmina de pago de beca.

Recibe monto de la beca y firma de recibido en la némina.

Concluido el periodo de pago, elabora oficio para informar
de las bajas o cancelaciones al Departamento de Educacién
Normal y oficio para devolver el importe de becas no
pagadas en original y copia cada uno, al Departamento de
Recursos Financieros de la Secretaria de Educacién y los
presenta al Director de la Escuela Normal.

Recibe, se entera, firma y devuelve oficios al Subdirector
Administrativo de la Escuela Normal.
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24

25

26

27

28

29

30

32

Subdirector
Administrativo de la
Escuela Normal

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Académico

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Académico

Direccion General de
Educacién Superior para
Profesionales de la
Educacion

Subdirector
Administrativo de la
Escuela Normal

Director de la Escuela
Normal

Recibe oficios, anexa copia de némina de pago firmada por
los alumnos a cada uno y distribuye de acuerdo a su
destinatario:

Envia al Departamento de Educacion Normal el oficio de
notificacion de bajas y/o cancelaciones y copia de la
némina de pago. Obtiene acuses y archiva.

Recibe oficios de notificacién de bajas o cancelaciones y
copia de némina y entrega documentos al Asesor
Académico.

Recibe documentos y elabora concentrado de bajas y/o
cancelaciones en original y copia, elabora oficio de envié y
lo entrega al Jefe de Departamento de Educacién Normal
para firma.

Recibe, se entera, firma y devuelve oficio al Asesor
Académico.

Recibe oficio, anexa concentrado y lo remite a la
Direccion  General de Educacién Superior para
Profesionales de la Educacién. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y concentrado de bajas, se entera y archiva.

Oficio para el Departamento de Recursos Financieros:
anexa copia de la némina de pago de las becas y el importe
a devolver y los entrega al Director de la Escuela Normal.

Recibe oficio, copia de némina pagada y el dinero en
efectivo, firma oficio y entrega original e importe al
Departamento de Recursos Financieros y la copia del
oficio la envia al Departamento de Educacion Normal,
obtiene acuses en la copia del oficio y la archiva.
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33

34

35

Departamento de
Recursos Financieros de
la Secretaria de Educacioén

Director de la Escuela
Normal

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Recibe oficio e importe de las becas no pagadas. Elabora
recibo comprobante del importe recibido en original y
copia y entrega original al Director de la Escuela Normal y
resguarda la copia.

Recibe original del recibo comprobante, obtiene copia y
remite al Departamento de Educaciéon Normal.

Recibe copia del oficio de entrega del importe de becas no
cobradas, asi como del recibo comprobante y los archiva.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SUPERIOR PARA PROFESIONALES DE
LA EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION NORMAL Y
DESARROLLO DOCENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECTOR DE LA ESCUELA
NORMAL

INICIO

Emite y envia oficio de solicitud de
informacién de alumnos de 7° y 8°
semestre de la Licenciatura en Educacion,
al Director General de Educacion Normal
y Desarrollo Docente, obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio, obtiene copia y remite
copia del oficio al Departamento de
Educacion  Normal. Archiva oficio
original.

Recibe copia de oficio, se entera del
requerimiento de informacién y lo
entrega al Asesor Académico.

Recibe copia del oficio, se entera y
elabora circular dirigida a los
directores de las escuelas normales
solicitando informacion de los alumnos
del 7° y 8° semestre y la presenta al
Jefe de Departamento de Educacion
Normal para firma.

Recibe, se entera, firma y devuelve
circular al Asesor Académico para su
envio.

COORDINADOR DEL PROGRAMA
DE BECAS

Recibe circular, la fotocopia y la remite
a los Directores de las Escuelas
Normales y obtiene acuse en relacién,
que archiva.

(2]

Recibe circular, se entera y entrega
circular al Coordinador del Programa
de Becas.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

SUPERIOR PARA PROFESIONALES DE
LA EDUCACION

COORDINADOR DEL PROGRAMA
DE BECAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECTOR DE LA ESCUELA
NORMAL

)
O

Recibe circular y elabora concentrado
de estudiantes que cursan 7° y 8°
semestre, de acuerdo a la
normatividad, para  solicitar el
otorgamiento de la beca de apoyo a la
PRACTICA intensiva y al servicio
social, Elabora oficio de envi6 en
original y copia y lo presenta al
Director de la Escuela Normal.

Recibe oficio firmado, anexa el
concentrado de alumnos y los remite
al  Departamento de  Educacién
Normal. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y relacién de estudiantes
regulares del 7° y 8° semestre de cada
una las escuelas normales y entrega al
Asesor Académico.

Recibe, se entera, firma y devuelve
oficio al Coordinador del Programa de
Becas.

Recibe  documentos y  elabora
concentrado general, oficio de envio
en original y copia y los entrega al Jefe

Recibe, se entera, firma y devuelve
oficio al Asesor Académico.

del Departamento de Educacion
Normal.

|

|
Recibe oficio, anexa concentrado

general y los remite a la Direccién
General de Educacién Superior para
Profesionales de la  Educacion.
Obtiene acuse y archiva.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SUPERIOR PARA PROFESIONALES DE
LA EDUCACION

COORDINADOR DEL PROGRAMA
DE BECAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECTOR DE LA ESCUELA
NORMAL

Recibe oficio y concentrado general con
informacién sobre alumnos a beneficiar
con el programa, realiza las acciones
pertinentes para radicar mensualmente
los recursos econémicos destinados para
las becas de los alumnos beneficiados e
informa mediante oficio en original y copia
al Departamento de Recursos Financieros
de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria
de Educacion, de la radicacion de
recursos. Obtiene acuse en la copia y
archiva.

Recibe oficio, anexa concentrado
general y los remite a la Direccién
General de Educacién Superior para
Profesionales de la  Educacion.
Obtiene acuse y archiva.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
DE LA ESCUELA NORMAL

ALUMNO BENEFICIADO

Recibe oficio en original y copia,
verifica la radicacién de los recursos
econdémicos por parte de la Direccién
General de Educacién Superior para
Profesionales de la Educacion, elabora
cheque a nombre de cada una de las

escuelas normales y los entrega
mediante oficio en original y copia a
éstas. Recupera acuse en la péliza del
cheque y del oficio y archiva.

|

Recibe del Director de la Escuela el
importe del cheque en efectivo y
elabora némina de pago, informa a los
alumnos beneficiados de los requisitos
para recibir su beca econémica.

Recibe oficio y cheque. Cobra el
cheque y entrega el efectivo al
Subdirector Administrativo de la
escuela normal.
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ALUMNO BENEFICIADO

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA
ESCUELA NORMAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL

Recibe informaciéon de requisitos para
recibir su beca econémica y se presenta
con el Subdirector Administrativo de la
Escuela Normal con identificacion oficial.

Recibe y efectiia el pago de becas a los
alumnos beneficiados, previa
identificacion. Recaba firma de acuse

en la nébmina de pago de beca.

Recibe monto de la beca y firma de
recibido en la némina.

Concluido el periodo de pago, elabora
oficio para informar de las bajas o
cancelaciones al Departamento de
Educacion Normal y oficio para
devolver el importe de becas no
pagadas en original y copia cada uno, al
Departamento de Recursos
Financieros de la Secretaria de
Educacion y los presenta al Director
de la Escuela Normal.




PROCEDIMIENTO: APLICACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE OTORGAMIENTO DE LA BECA DE APOYO A LA PRACTICA
INTENSIVA'Y AL SERVICIO SOCIAL

ALUMNO BENEFICIADO

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
DE LA ESCUELA NORMAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

DIRECTOR DE LA ESCUELA
NORMAL

)

Recibe oficios, anexa copia de némina
de pago firmada por los alumnos a
cada uno y distribuye de acuerdo a su
destinatario:

entrega del
importe de becas

no pagadas cancelaciones
;Tipo de oficio

bajas y/o

Envia al Departamento de Educacion
Normal el oficio de notificaciéon de
bajas y/o cancelaciones y copia de la
némina de pago. Obtiene acuses y
archiva.

Recibe, se entera, firma y devuelve
oficios al Subdirector Administrativo
de la Escuela Normal.

ASESOR ACADEMICO

Recibe oficios de notificacién de bajas
o cancelaciones y copia de némina y
entrega documentos al  Asesor
Académico.

]I
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SUPERIOR PARA PROFESIONALES DE
LA EDUCACION

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
DE LA ESCUELA NORMAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECTOR DE LA ESCUELA
NORMAL

)

Recibe  documentos y  elabora
concentrado de bajas ylo
cancelaciones en original y copia,

elabora oficio de envié y lo entrega al
Jefe de Departamento de Educacion
Normal para firma.

Recibe, se entera, firma y devuelve
oficio al Asesor Académico.

Recibe oficio y concentrado de bajas, se
entera y archiva.

)

Oficio para el Departamento de
Recursos Financieros: anexa copia de
la nébmina de pago de las becas y el
importe a devolver y los entrega al
Director de la Escuela Normal.

Recibe oficio, anexa concentrado y lo
remite a la Direccion General de
Educacion Superior para Profesionales
de la Educaciéon. Obtiene acuse y
archiva.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

[¢] |

Recibe oficio, copia de némina pagada
y el dinero en efectivo, firma oficio y
entrega original e importe al
Departamento de Recursos
Financieros y la copia del oficio la
envia al Departamento de Educacion
Normal, obtiene acuses en la copia
del oficio y la archiva.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

SUPERIOR PARA PROFESIONALES DE
LA EDUCACION

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
DE LA ESCUELA NORMAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

DIRECTOR DE LA ESCUELA
NORMAL

)

Recibe oficio e importe de las becas
no  pagadas. Elabora  recibo
comprobante del importe recibido en
original y copia y entrega original al
Director de la Escuela Normal vy
resguarda la copia.

Recibe copia del oficio de entrega del
importe de becas no cobradas, asi
como del recibo comprobante y los

archiva.

Cmv )

Recibe original del recibo
comprobante, obtiene copia y remite
al Departamento de Educacién
Normal.
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Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero de alumnos del 7° y 8° semestre beneficiados con

beca X 100

Ndmero de alumnos inscritos del 7° y 8° semestre

Registro de Evidencias:

Concentrado de alumnos de 7° y 8° semestres regulares.

Noéminas de pago de beneficiados.

MEDICION

Porcentaje de alumnos
beneficiados con el programa
beca de apoyo a la practica
intensiva y el servicio social
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PROCEDIMIENTO: APLICACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE
MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL DE LAS ESCUELAS
NORMALES PUBLICAS (PROMIN).

OBJETIVO
Incrementar el desarrollo institucional de las Escuelas Normales Pudblicas mediante el

otorgamiento de recursos econémicos que se apliquen en proyectos de indole académico y de
mejoramiento de la infraestructura.

ALCANCE

Aplica a todas las Escuelas Normales Publicas de la entidad, incluye a la Escuela Normal Rural
“Lazaro Cardenas del Rio” (Teneria).

REFERENCIAS

e Ley General de Educacion. Articulos 7, 8, 9, 12 fracciones |, VI, VIl y XIll, 13 fracciones Il y
IV, 20, 25, 37, 48, 50, 57 y 58. Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 1993.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 30, fracciones Il y
VIl. Gaceta del Gobierno, |7 de septiembre de 1981 y modificaciones del 19 de octubre de
1992 y del 8 de diciembre de 2005.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social. Articulo 16,
fracciones Il y lll. Gaceta del Gobierno, || de enero de 2001.
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Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo Segundo de la Educacion; Capitulo .
Disposiciones Generales. Articulo 30, fraccion V. Gaceta del Gobierno, |3 de diciembre del
2001.

Reglas de Operacion del Programa de Mejoramiento Institucional de las Escuelas Normales
Publicas del afio correspondiente.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educaciéon, Cultura y Bienestar Social.
Objetivo y funciones del Departamento de Educacion Normal. Gaceta del Gobierno, 16 de
febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Educaciéon Normal tiene a su cargo la ejecucion de funciones vinculadas con
la formacion de docentes en el Subsistema Educativo Estatal. Asi como la aplicacion vy
seguimiento del Programa de Mejoramiento Institucional de las Escuelas Normales Publicas.

La Direccién General de Educacion Superior para Profesionales de la Educacion debera:

Establecer los lineamientos normativos para la elaboracion del Plan de Desarrollo
Institucional, la operacién, seguimiento y evaluacién del programa.

Asignar los recursos financieros para las Escuelas Normales.

El Jefe del Departamento de Educacion Normal debera:

Informar a los Directores de las Escuelas Normales de los requisitos para la participacion en
el programa y de los recursos asignados.

Coordinar la elaboracién de los Planes de Desarrollo Institucional.
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Los Jefe del Departamento de Recursos Financieros de la Secretaria de Educacién deberan:

e Recibir el recurso del PROMIN vy esperar notificacién de escuelas beneficiadas y montos a
entregar a las Escuelas Normales.

e Entregar el recurso asignado del PROMIN a las Escuelas Normales para ejercerlo con base
a las reglas de operacion.
Los Directores de las Escuelas Normales deberan:

e Entregar al Departamento de Educaciéon Normal la solicitud por escrito, el Plan de
Desarrollo Institucional y el Programa Anual de Trabajo.

e Recibir el recurso asignado y ejercerlo con base a las reglas de operacion.

e Remitir al Departamento de Educacion Normal el informe trimestral de los avances del
Programa de Desarrollo Institucional.

Los Asesores Académicos deberan:

e Elaborar el disefio de la convocatoria y presentarlo al Jefe del Departamento de Educacion
Normal.

e Reproducir la convocatoria autorizada y enviarla a los Directores de las Escuelas Normales.

e Recibir el informe trimestral de los avances del Programa de Desarrollo Institucional y
elaborar el informe general del seguimiento del programa.

DEFINICIONES

PROMIN: Programa de Mejoramiento Institucional de las
Escuelas Normales Publicas.
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Plan de Desarrollo Institucional Documento en el que se establecen proyectos
(PDI): estratégicos para el mejoramiento institucional con

una prospectiva de largo alcance, para lo que
distingue periodos de corto, mediano y largo plazo.

Programa Anual de Trabajo Documento de trabajo que permite organizar y
(PAT): programar proyectos especificos y llevar a cabo
acciones para el seguimiento y evaluacion.

Mejoramiento de la Atender necesidades de adaptaciéon, reparacion y
Infraestructura: mantenimiento de espacios fisicos de las Escuelas
Normales.

INSUMOS

Oficio de informaciéon de lineamientos y orientaciones del Programa de Mejoramiento

Institucional de las Escuelas Normales.

Escuelas Normales beneficiadas.

RESULTADO

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Aplicacion y seguimiento de la reforma y reestructuracion de planes y programas de estudio de

las licenciaturas en educacion.
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POLITICAS

Los recursos autorizados del PROMIN se destinaran al mejoramiento de los espacios
educativos y procesos de gestion institucional que favorezcan las condiciones de trabajo de
estudiantes y docentes de las Escuelas Normales Publicas.

Los recursos del PROMIN, en ningtin caso podran ser destinados al pago de sobresueldos de
estimulos a profesores, o directivos que se encuentren contratados para prestar sus
servicios en la Escuela Normal.

Las instituciones beneficiadas deben ser publicas y ofrecer las Licenciaturas en Educacion
Normal, conforme a los planes y programas de estudio autorizados por la Secretaria de
Educacion Publica y que cuenten con edificio propio.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Direccién General de
Educacién Superior para
Profesionales de la
Educacioén (SEP)

Jefe del Departamento
de Educacién Normal

Asesores Académicos

Jefe del Departamento
de Educacion Normal

Asesores Académicos

Jefe del Departamento
de Educacién Normal

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Con base en el Programa de Mejoramiento Institucional de
las Escuelas Normales elabora oficio en original y copia
para informar de los lineamientos y orientaciones generales
para la planeacién, operacién, seguimiento y evaluacion del
programa, los lineamientos para la elaboracion, ejecucion y
evaluacion del Plan de Desarrollo Institucional y Programa
Anual de Trabajo en las Escuelas Normales. Asi como las
instrucciones de elaborar convocatoria para darlos a
conocer a las Escuelas Normales. Envia oficio al
Departamento de Educacion Normal. Obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio en original y copia. Se entera, analiza y entrega
a los Asesores Académicos con indicaciones para la
elaboracién de la convocatoria.

Reciben oficio e indicaciones y proceden a la elaboracion
del disefio de la convocatoria con base en el oficio y la
presentan al Jefe del Departamento de Educacion Normal.

Recibe propuesta de convocatoria, revisa y determina:

Si se requieren modificaciones: las sefala en el proyecto de
convocatoria y la devuelve a los Asesores Académicos.

Reciben propuesta de convocatoria, realizan modificaciones
y la presentan al Jefe del Departamento de Educacién
Normal. Se conecta con la operaciéon nimero 4.

Si no existen correcciones: da su visto bueno, envia
mediante oficio en original y copia, la convocatoria a la
aprobacion del Director General de Educacién Normal y
Desarrollo Docente. Obtiene acuse y archiva.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/IPUESTO

Director General de
Educacién Normal y
Desarrollo Docente

Jefe del Departamento
de Educacién Normal

Asesores Académicos

Jefe del Departamento
de Educacién Normal

Directores de Escuelas
Normales

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesores Académicos

ACTIVIDAD

Recibe oficio en original y copia y la convocatoria, archiva
oficio y se entera de la convocatoria, la aprueba y la
devuelve mediante oficio en original y copia al
Departamento de Educacién Normal. Obtiene acuse en la
copia y archiva.

Recibe oficio en original y copia y convocatoria aprobada,
da indicaciones a los Asesores Académicos para la
reproduccién de la convocatoria.

Reciben convocatoria aprobada e indicaciones, proceden a
su reproducciéon en forma impresa, una por escuela normal
y las entregan al Jefe del Departamento de Educacién
Normal.

Recibe ejemplares de convocatoria y entrega a los
Directores de Escuelas Normales en reunion ordinaria.

Reciben convocatoria, revisan y con base a ésta elaboran
Plan de Desarrollo Institucional, Programa Anual de Trabajo
y oficio, solicitando participar en el Programa de
Mejoramiento Institucional de las Escuelas Normales y lo
envian al Departamento de Educacion Normal. Obtienen
acuse Yy archivan.

Recibe oficios en original y copia, planes de desarrollo
institucional, programas anuales de trabajo y entrega a los
Asesores Académicos.

Reciben, revisan, analizan informaciéon y determina si ésta
requiere modificaciones:

Si requiere modificaciones: elabora oficio en original y
copia para remitir documentacién para su correccion a los
Directores de las Escuelas Normales que corresponda y los
presenta al Jefe del Departamento de Educacién Normal.
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No.

20

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/IPUESTO

Jefe del Departamento de
Educacién Normal

Asesores Académicos

Directores de las Escuelas
Normales

Asesores Académicos

Direccion General de
Educacién Superior para
Profesionales de la
Educacion (SEP)

ACTIVIDAD

Recibe, se entera, firma y devuelve oficios a los Asesores
Académicos.

Recibe oficios firmados, anexa Programa Anual de Trabajo y
Plan de Desarrollo Institucional y los envia a los Directores
de las Escuelas Normales que corresponda. Obtiene acuse
y archiva.

Reciben oficio en original y copia, plan y programa 'y
proceden a efectuar las modificaciones o correcciones
sefialadas. Una vez realizadas, elaboran oficio en original y
copia y devuelven al Jefe del Departamento de Educacién
Normal. Se conecta con la operacién nimero 14.

Si no existen correcciones: elabora oficio en original y copia
y envia junto con el plan, programa y oficios de solicitud de
participaciéon de cada una de las Escuelas Normales, a la
Direcciéon General de Educacién Superior para
Profesionales de la Educacion (SEP). Obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio en original y copia, planes, programas y
solicitudes de participacién. Se entera y asigna recursos a
cada Escuela Normal vy le informa al Jefe del Departamento
de Educacion Normal mediante oficio en original y copia
para que dé el seguimiento. Obtiene acuse y archiva.

Asimismo elabora y remite oficio en original y copia para
informar al Departamento de Recursos Financieros del
monto asignado para el desarrollo del Programa de
Mejoramiento Institucional de las Escuelas Normales.
Obtiene acuse y archiva.
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No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/IPUESTO

21 Departamento de
Recursos Financieros de
la Secretaria de
Educacion

22 Jefe del Departamento
de Educaciéon Normal

23  Asesores Académicos

24 Jefe del Departamento
de Educacion Normal

25  Asesores Académicos

ACTIVIDAD

Recibe oficio en original y copia. Se entera, recibe recursos
del PROMIN y espera notificacion de escuelas beneficiadas y
montos a entregar a las Escuelas Normales.

Informa mediante oficio en original y copia de los recursos
disponibles, al Jefe del Departamento de Educacién Normal.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficios en original y copia de la Direcciéon General de
Educaciéon Superior para Profesionales de la Educacion
(SEP) y del Departamento de Recursos Financieros de la
Secretaria de Educacion, se entera y da instrucciones a los
Asesores Académicos para que elaboren los oficios para
notificarles a los Directores de Escuelas Normales del
monto asignado para el desarrollo de las obras y proyectos
académicos considerados en sus planes y programas y que
deberan informar trimestralmente de sus avances fisicos,
financieros y técnicos y de las acciones programadas para el
desarrollo institucional.

Reciben indicaciones, elaboran oficios y los presenta al Jefe
del Departamento de Educacion Normal.

Recibe oficios, se entera, firma y devuelve a los Asesores
Académicos.

Recibe oficios y los envia a los Directores de Escuelas
Normales. Obtiene acuses y archiva.
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No.

26

27

28

29

30

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/IPUESTO

Directores de Escuelas
Normales

Jefe del Departamento
de Educacién Normal

Asesores Académicos

Jefe del Departamento
de Educacion Normal

Asesores Académicos

Direccion General de
Educacién Superior de
Profesionales de la
Educacion

ACTIVIDAD

Reciben notificacién del recurso asignado, se enteran y
reciben recurso asignado, ejecutan las obras y proyectos
académicos considerados en sus planes y programas,
realizan ante el Departamento de Recursos Financieros, la
comprobaciéon del ejercicio de recursos y elabora informes
trimestrales en original y copia de los avances fisicos,
financieros y técnicos de las acciones programadas y los
envia mediante oficio al Jefe del Departamento de
Educaciéon Normal. Obtiene acuse y archiva.

Recibe informes trimestrales de las Escuelas Normales y
los entrega a los Asesores Académicos.

Reciben informes trimestrales de las Escuelas Normales,
elaboran informe general de seguimiento del Programa en
original y copia y oficio de envio y los presentan al Jefe del
Departamento de Educaciéon Normal.

Recibe informe, oficio de envio y los antefirma. Recaba
firma del Director General de Educacion Normal vy
Desarrollo Docente y lo devuelve a los Asesores
Académicos.

Recibe oficio, anexa informe general del seguimiento del
programa y los envia a la Direccion General de
Profesionales de la Educacién y remite copia del oficio a la
Direccion General de Educaciéon Normal y Desarrollo
Docente. Obtiene acuses y archiva.

Recibe informe general del seguimiento del PROMIN y
oficio de envio y se entera.




PROCEDIMIENTO: APLICACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL DE LAS ESCUELAS NORMALES
PUBLICAS (PROMIN)

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SUPERIOR PARA PROFESIONALES DE
LA EDUCACION (SEP)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESORES ACADEMICOS

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION NORMAL Y
DESARROLLO DOCENTE

DIRECTORES DE ESCUELAS
NORMALES

INICIO

Con base en el Programa de Mejoramiento
Institucional de las Escuelas Normales
elabora oficio en original y copia para
infformar de los lineamientos y
orientaciones generales para la planeacion,
operacion, seguimiento y evaluacion del
programa, los lineamientos para la
elaboracién, ejecucién y evaluacion del
Plan de Desarrollo Institucional y
Programa Anual de Trabajo en las Escuelas
Normales. Asi como las instrucciones de
elaborar convocatoria para darlos a
conocer a las Escuelas Normales. Envia
oficio al Departamento de Educacion
Normal. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia. Se
entera, analiza y entrega a los
Asesores Académicos con
indicaciones para la elaboracion de la
convocatoria.

Recibe propuesta de convocatoria,
revisa y determina:

Reciben oficio e indicaciones y
proceden a la elaboracién del disefio
de la convocatoria con base en el
oficio y la presentan al Jefe del
Departamento de Educacién Normal.

Si se requieren modificaciones: las
sefiala en el proyecto de convocatoria
y la devuelve a los Asesores
Académicos.

Reciben propuesta de convocatoria,
realizan modificaciones y la presentan
al Jefe del Departamento de Educacién
Normal. Se conecta con la operacion
nimero 4.




PROCEDIMIENTO: APLICACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL DE LAS ESCUELAS NORMALES
PUBLICAS (PROMIN)

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SUPERIOR PARA PROFESIONALES DE
LA EDUCACION (SEP)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESORES ACADEMICOS

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION NORMAL Y
DESARROLLO DOCENTE

DIRECTORES DE ESCUELAS
NORMALES

)

Si no existen correcciones: da su visto
bueno, envia mediante oficio en
original y copia, la convocatoria a la
aprobacién del Director General de
Educacion Normal vy Desarrollo
Docente. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia y
convocatoria aprobada, da indicaciones
a los Asesores Académicos para la
reproduccion de la convocatoria.

Recibe oficio en original y copia y la
convocatoria, archiva oficio y se
entera de la convocatoria, la aprueba
y la devuelve mediante oficio en
original y copia al Departamento de
Educacion Normal. Obtiene acuse en
la copia y archiva.

Recibe ejemplares de convocatoria y
entrega a los Directores de Escuelas
Normales en reunién ordinaria.

Reciben convocatoria aprobada e
indicaciones, proceden a su
reproduccion en forma impresa, una
por escuela normal y las entregan al
Jefe del Departamento de Educacién
Normal.

Reciben convocatoria, revisan y con
base a ésta elaboran Plan de
Desarrollo  Institucional, ~Programa
Anual de Trabajo y oficio, solicitando
participar en el Programa de
Mejoramiento Institucional de las
Escuelas Normales y lo envian al
Departamento de Educacién Normal.
Obtienen acuse y archivan.
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PUBLICAS (PROMIN)

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SUPERIOR PARA PROFESIONALES DE
LA EDUCACION (SEP)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESORES ACADEMICOS

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION NORMAL Y
DESARROLLO DOCENTE

DIRECTORES DE ESCUELAS
NORMALES

Recibe oficios en original y copia,
planes de desarrollo institucional,
programas anuales de trabajo y
entrega a los Asesores Académicos.

Reciben, revisan, analizan informacién
y determina si ésta requiere
modificaciones:

Recibe, se entera, firma y devuelve
oficios a los Asesores Académicos.

Si requiere modificaciones: elabora
oficio en original y copia para remitir
documentacién para su correccién a
los Directores de las Escuelas
Normales que corresponda y los
presenta al Jefe del Departamento de
Educaciéon Normal.

Recibe oficios firmados, anexa
Programa Anual de Trabajo y Plan de

Desarrollo Institucional y los envia a
los Directores de las Escuelas
Normales que corresponda. Obtiene
acuse Y archiva.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SUPERIOR PARA PROFESIONALES DE
LA EDUCACION (SEP)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESORES ACADEMICOS

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION NORMAL Y
DESARROLLO DOCENTE

DIRECTORES DE ESCUELAS
NORMALES

)
()

Recibe oficio en original y copia, planes,
programas y solicitudes de participacion.
Se entera y asigna recursos a cada Escuela
normal y le informa al Jefe del
Departamento de Educacion Normal
mediante oficio en original y copia para
que dé el seguimiento. Obtiene acuse y
archiva.

Asi mismo elabora y remite oficio en
original 'y copia para informar al
Departamento de Recursos Financieros
del monto asignado para el desarrollo del
Programa de Mejoramiento Institucional
de las Escuelas Normales. Obtiene acuse
y archiva.

Si no existen correcciones: elabora
oficio en original y copia y envia junto
con el plan, programa y oficios de
solicitud de participacion de cada una

de las Escuelas Normales, a la
Direccion General de Educacién
Superior  para Profesionales de la

Educacion (SEP). Obtiene acuse vy
archiva.

)
()

Reciben oficio en original y copia, plan
y programa y proceden a efectuar las
modificaciones o correcciones
sefialadas. Una vez realizadas, elaboran
oficio en original y copia y devuelven al
Jefe del Departamento de Educacion
Normal. Se conecta con la operacion

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIEROS DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

Recibe oficio en original y copia. Se
entera, recibe recursos del PROMIN y
espera  notificacion de  escuelas
beneficiadas y montos a entregar a las
Escuelas Normales.

Informa mediante oficio en original y
copia de los recursos disponibles, al
Jefe del Departamento de Educacién
Normal. Obtiene acuse y archiva.

nimero 14.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SUPERIOR PARA PROFESIONALES DE
LA EDUCACION (SEP)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESORES ACADEMICOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

DIRECTORES DE ESCUELAS
NORMALES

)

Recibe oficios en original y copia de la
Direccion  General de Educacion
Superior  para Profesionales de la
Educacion (SEP) y del Departamento
de Recursos Financieros de Ia
Secretaria de Educacion, se entera y da
instrucciones a  los  Asesores
Académicos para que elaboren los
oficios para notificarles a los
Directores de Escuelas Normales del
monto asignado para el desarrollo de
las obras y proyectos académicos
considerados en sus planes y
programas y que deberan informar
trimestralmente de sus avances fisicos,
financieros y técnicos y de las acciones
programadas para el desarrollo
institucional.

Reciben indicaciones, elaboran oficios
y los presenta al Jefe del
Departamento de Educacién Normal.

Recibe oficios, se entera, firma vy
devuelve a los Asesores Académicos.

Recibe oficios y los envia a los
Directores de Escuelas Normales.
Obtiene acuses y archiva.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SUPERIOR PARA PROFESIONALES DE
LA EDUCACION (SEP)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESORES ACADEMICOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

DIRECTORES DE ESCUELAS
NORMALES

L
()

Recibe informes trimestrales de las

Escuelas Normales y los entrega a los
Asesores Académicos.

D

Recibe informe y oficio de envio, los
antefirma. Recaba firma del Director

Reciben informes trimestrales de las
Escuelas Normales, elaboran informe
general de seguimiento del Programa
en original y copia y oficio de envio y
los presentan al Jefe del Departamento
de Educacién Normal.

General de Educaciéon Normal y
Desarrollo Docente y lo devuelve a
los Asesores Académicos.

Recibe informe general del seguimiento
del PROMIN, oficio de envio y se entera.

Cem D

Recibe oficio, anexa informe general
del seguimiento del programa y los
envia a la Direccion General de
Profesionales de la Educacion y remite
copia del oficio a la Direccién General
de Educacion Normal y Desarrollo
Docente. Obtiene acuses y archiva.

Reciben notificacion del recurso
asignado, se enteran y reciben
recurso asignado, ejecutan las obras y
proyectos académicos considerados en
sus planes y programas, realizan ante
el Departamento de Recursos
Financieros, la comprobacion del
ejercicio de recursos y elabora
informes trimestrales en original y
copia de los avances fisicos, financieros
y técnicos de las acciones programadas
y los envia mediante oficio al Jefe del
Departamento de Educaciéon Normal.
Obtiene acuse y archiva.
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MEDICION
Indicador para medir capacidad de respuesta:
Numero de solicitudes de Escuelas Normales para Porcentaje de Escuelas
participar en el PROMIN autorizadas — Normales beneficiadas en el
Programa de Mejoramiento
Numero de solicitudes de Escuelas Normales para Institucional

participar en el PROMIN recibidas

Registro de Evidencias:

e Oficios de Solicitud de participacion en el Programa, Plan de Desarrollo Institucional y
Programa Anual de Trabajo.

e Informe trimestral de avances fisicos, financieros y técnicos de las acciones programadas
para el desarrollo institucional.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE INVESTIGACION
EDUCATIVA EN LAS ESCUELAS NORMALES.

OBJETIVO

Mejorar la calidad de los servicios de educacion basica y normal, a través del seguimiento del
Programa de Investigacion Educativa de las Escuelas Normales del Estado de México.

ALCANCE

Aplica a las Escuelas Normales publicas del Subsistema Educativo Estatal, respecto a los
proyectos de investigacion educativa.

REFERENCIAS

e Ley General de Educacion. Articulos 7, 8, 9, 12 fracciones |, VI, VIl y XIll, 13 fracciones Il y
IV, 20, 25, 37, 48, 50, 57 y 58. Gaceta del Gobierno, 13 de julio de 1993.

e Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de México. Articulo 30, fracciones Il y
VIl. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981 y modificaciones del 19 de octubre de
1992 y de 8 de diciembre de 2005.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social. Articulo 16,
fracciones Il y lll. Gaceta del Gobierno, || de enero de 2001.




Edicion: Primera

Fecha: 04/09/2006

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigor  205120101-08

Pégina: 2de 17

e Cbdigo Administrativo del Estado de México. Titulo Segundo de la Educaciéon; Capitulo I.
Disposiciones Generales. Articulo 30, fraccion V. Gaceta de Gobierno, 13 de diciembre de
2001.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social.

Objetivo y funciones del Departamento de Educacion Normal. Gaceta del Gobierno, 16 de
febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Educacion Normal es responsable de la ejecucion de funciones vinculadas
con Programa Investigacion Educativa en las Escuelas Normales publicas.
El Jefe del Departamento de Educacion Normal debera:
e Dar los lineamientos para la elaboracién del Programa de Investigacion Educativa de las
Escuelas Normales del Estado de México.
El Director de la Escuela Normal debera:
e Difundir el Programa de Investigacion Educativa a los investigadores educativos y personal
docente que realice investigacion educativa en la institucion.
El Investigador Educativo y/o Personal Docente debera:

e Elaborar los proyectos de investigacién a desarrollar, y una vez aprobados entregar los
reportes de investigacion parciales y finales al Departamento de Educacién Normal.
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El Asesor Académico deberi:

e Disefiar el Programa Anual de Investigacion Educativa de las Escuelas Normales del Estado

de México.

e Reproducir el Programa Anual de Investigaciéon Educativa de las Escuelas Normales del

Estado de México.

e Entregar el Proyecto de Investigacion, una vez autorizado a los Directores de las Escuelas

Normales.

e Dar seguimiento mediante los informes presentados a los Proyectos de Investigacion.

Investigacion Educativa:

Programa Anual de Actividades.

Investigaciones realizadas.

DEFINICIONES

Desarrollar la investigacion educativa y aprovechar los
resultados como insumo para el disefio, evaluacion vy
reorientacion oportuna de las politicas, programas y materiales
educativos, asi como para la generaciéon de conocimientos y la
transformacion de las practicas educativas en el aula y en la
escuela.

INSUMOS

RESULTADO
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Identificacion y atencion de necesidades de capacitacion, actualizacion y superacion profesional
de los docentes.

POLITICAS

Todo el personal docente de base o interino, académico y/o administrativo podra realizar
investigacion educativa, siempre y cuando se apegue a las orientaciones y disposiciones del
Programa de Investigacion Educativa de las Escuelas Normales del Estado de México.
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No.

DESARROLLO

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Jefe del Departamento de  Con base en las metas y proyectos establecidos en el

Educacién Normal Programa Anual de Actividades, instruye al Asesor
Académico a la elaboracion del Programa de Investigacion
Educativa.

Asesor Académico Consulta el Programa de Investigacion Educativa del periodo

anterior y diseia el Programa Anual de Investigacion
Educativa de las Escuelas Normales del Estado de México
del ciclo escolar correspondiente y lo presenta al Jefe del
Departamento de Educacién Normal.

Jefe del Departamento de  Recibe el Programa de Investigacion Educativa, lo conoce y
Educacion Normal determina:

Si requiere modificaciones el programa: da instrucciones al
Asesor Académico y le devuelve el documento.

Asesor Académico Recibe Programa Anual de Investigacién Educativa de las
Escuelas Normales del Estado de México del ciclo escolar
correspondiente, realiza modificaciones y se conecta con la
operacién nimero 3.

Jefe del Departamento de  Si no requiere modificaciones: aprueba el programa y lo
Educacion Normal devuelve al Asesor Académico para su reproduccion.

Asesor Académico Recibe el Programa de Investigacion Educativa, lo reproduce
(uno por escuela normal) y entrega ejemplares al Jefe del
Departamento de Educaciéon Normal.

Jefe del Departamento de  Recibe ejemplares del programa y los entrega a los
Educacién Normal Directores de las Escuelas Normales en reunion ordinaria.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Directores de Escuelas
Normales

Investigadores
Educativos/Personal
Docente

Director de la Escuela
Normal

Investigadores
Educativos/Personal
Docente

Director de la Escuela
Normal

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Académico

ACTIVIDAD

Recibe el Programa de Investigaciéon Educativa, se enteran y
dan a conocer el Programa de Investigacion Educativa de las
Escuelas Normales del Estado de México a los
investigadores educativos y al personal docente asignados a
dicha actividad en sus escuelas.

Se enteran y elaboran el proyecto de investigacion,
conforme a las orientaciones y disposiciones del Programa
de Investigacion Educativa y solicita la autorizacion del C.
Director de la institucién educativa correspondiente.

Recibe proyecto de investigacion lo revisa y determina.

Si requiere modificaciones: lo devuelve a los investigadores
educativos /Personal Docente para su correccion.

Reciben proyecto, efectian adecuaciones y lo presentan
nuevamente al Director de la Escuela Normal. Se conecta
con la operacién nimero 1.

Si los proyectos de investigacion no requieren
modificaciones: autoriza los proyectos, elabora oficio en
original y copia y remite al Departamento de Educacién
Normal el proyecto o proyectos de investigacién educativa
presentados por los investigadores y docentes de la escuela
en original y copia, para su revision y autorizacién. Obtiene
acuse y archiva.

Recibe oficio y proyecto de investigacion en original y copia

respectivamente, entrega proyectos al Asesor Académico.

Recibe, registra los proyectos de investigacion por escuela,
analiza y en funcién de sus observaciones determina:
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20

21

22

23

24

25

26

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Asesor Académico

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Académico

Director de la Escuela

Normal

Investigador
Educativo/Docente

Director de la Escuela

Normal

Asesor Académico

Jefe del Departamento de
Educacién Normal

Asesor Académico

Director de la Escuela
Normal

ACTIVIDAD

Si requiere modificaciones: las sefiala en el proyecto,
elabora oficio de observaciones y lo presenta al Jefe del
Departamento de Educacién Normal.

Recibe oficio en original y copia en el que se sefalan las
modificaciones a realizar al proyecto, firma y devuelve al
Asesor Académico.

Recibe oficio, anexa proyecto y lo envia al Director de la
Escuela Normal. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia y proyecto, entrega
proyecto al Investigar Educativo y/o docente para su
correccion.

Recibe proyecto y oficio, lo corrige y vuelve a presentarlo
al Director de la Escuela Normal con oficio de envio.

Recibe proyecto corregido, firma oficio y los envia al
Departamento de Educacién Normal. Obtiene acuse vy
archiva. Se conecta con la operaciéon numero 15.

Si los proyectos no requieren modificaciones: elabora oficio
de autorizacion para el desarrollo del proyecto de
investigacion en original y copia y lo presenta al Jefe del
Departamento de Educacién Normal.

Recibe, se entera, firma y devuelve oficio al Asesor
Académico.

Recibe oficio, firmado y lo envia al Director de la Escuela
Normal. Obtiene acuses y los archiva junto con el Proyecto
de Investigacion.

Recibe oficio de autorizacion para el desarrollo del
proyecto de investigacion, se entera y entrega al personal
de investigacion los proyectos visados por el Departamento
de Educacién Normal.
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27

28

29

30

31

32

33

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Investigador Educativo/
Personal Docente

Director de la Escuela
Normal

Jefe del Departamento de
Educacién Normal

Asesor Académico

Jefe del Departamento de

Educacién Normal

Asesor Académico

Director de la Escuela
Normal

ACTIVIDAD

Recibe proyecto de investigacion y realiza la investigacion,
emite sus reportes parciales de la investigacion y los entrega
al Director de la Escuela Normal.

Recibe reportes parciales, revisa y elabora oficio de envio
en original y copia y lo remite al Departamento de
Educacién Normal junto con los informes. Obtiene acuse en
la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio e informes parciales de investigacion y los
entrega al Asesor Académico.

Recibe informes, los coteja con el proyecto inicial aprobado,
registra avances, emite en su caso, las recomendaciones u
observaciones que estime convenientes para la ejecucion en
tiempo y forma de la investigacion, elabora oficio de envio
de recomendaciones en original y copia y lo presenta al Jefe
del Departamento de Educacion Normal.

Recibe oficio de envio de observaciones a los informes de
avances de la investigacion, se entera, los firma y devuelve al
Asesor Académico.

Recibe oficio, anexa documento con observaciones y los
remite al Director de la Escuela Normal. Obtiene acuse y
lo archiva con la copia del informe.

Recibe oficio en original y copia, se entera de las
recomendaciones u observaciones y los entrega al
Investigador Educativo o al Personal Docente.
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34

35

36

37

38

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Investigador Educativo/
Personal Docente

Director de la Escuela
Normal

Jefe del Departamento de
Educaciéon Normal

Asesor Académico

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

ACTIVIDAD

Recibe observaciones y/o recomendaciones del informe y
las aplica.
Al concluir la investigacion, emite Gltimo informe, elabora
oficio de envio y los presenta al Director de la Escuela
Normal.

Recibe informe de la investigacion y oficio de envio, se
entera, firma oficio y los remite al Departamento de
Educacién Normal. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia. Turna informe al Asesor
Académico.

Recibe informes de las Escuelas Normales, se entera y
elabora el informe final del Programa de Investigacién
Educativa en original y dos copias y los presenta al Jefe del
Departamento de Educacion Normal y resguarda los
informes finales del Programa de Investigaciéon de las
Escuelas Normales.

Recibe oficio en original y dos copias e informe final del
Programa de Investigacion en original y copia. Se entera,
firma oficio y envia original del oficio y original del informe
al Director General de Educacién Normal y Desarrollo
Docente, envia al Subdirector de Formacién y Actualizacién
Docente copia del oficio, obtiene acuses de ambas
instancias y la archiva junto con la copia del informe final del
programa.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL

INVESTIGADOR EDUCATIVO/PERSONAL
DOCENTE

Con base en las metas y proyectos establecidos
en el Programa Anual de Actividades, instruye al
Asesor Académico a la elaboracion del Programa
de Investigacion Educativa.

Consulta el Programa de Investigacion Educativa
del periodo anterior y disefia el Programa Anual
de Investigacion Educativa de las Escuelas
Normales del Estado de México del ciclo escolar
correspondiente 'y lo presenta al Jefe del
Departamento de Educacién Normal.

Recibe el Programa de Investigacion Educativa, lo
conoce Yy determina.

Si

7Requiere
modificaciones?

al

Si requiere modificaciones el programa: da
instrucciones al Asesor Académico y le devuelve
el documento.

Recibe Programa Anual de Investigacion Educativa
de las Escuelas Normales del Estado de México
del ciclo escolar correspondiente, realiza
modificaciones y se conecta con la operacion
numero 3.




PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE INVESTIGACION EDUCATIVA EN LAS ESCUELAS NORMALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL

INVESTIGADOR EDUCATIVO/PERSONAL
DOCENTE

)

Si no requiere modificaciones: aprueba el
programa y lo devuelve al Asesor Académico para

su reproduccion.
|
|

Recibe el Programa de Investigacion Educativa, lo
reproduce (uno por escuela normal) y entrega
ejemplares al Jefe del Departamento de Educacion
Normal.

Recibe ejemplares del programa y los entrega a
los Directores de las Escuelas Normales en
reunién ordinaria.

Recibe el Programa de Investigacién Educativa, se
enteran y dan a conocer el Programa de
Investigacion Educativa de las Escuelas Normales
del Estado de México a los investigadores
educativos y al personal docente asignados a dicha
actividad en sus escuelas.

Se enteran y elaboran el proyecto de
investigacién, conforme a las orientaciones y
disposiciones del Programa de Investigacion
Educativa y solicita la autorizacion del C. Director
de la institucion educativa correspondiente.




PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE INVESTIGACION EDUCATIVA EN LAS ESCUELAS NORMALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL

INVESTIGADOR EDUCATIVO/PERSONAL
DOCENTE

Recibe proyecto de investigacion lo revisa y
determina.

iRequiere
odificaciongs?

Si requiere modificaciones: lo devuelve a
los investigadores educativos /Personal
Docente para su correccién.

4|

Reciben proyecto, efectlan adecuaciones y lo
presentan nuevamente al Director de la Escuela
Normal. Se conecta con la operacién nimero | I.

Si los proyectos de investigacién no requieren
modificaciones: autoriza los proyectos, elabora
oficio en original y copia y remite al
Departamento de Educacién Normal el proyecto
o proyectos de investigacion  educativa
presentados por los investigadores y docentes de
la escuela en original y copia, para su revision y
autorizacién. Obtiene acuse y archiva.

O
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL

INVESTIGADOR EDUCATIVO/PERSONAL
DOCENTE

Recibe oficio y proyecto de investigacion en
original y copia respectivamente, entrega
proyectos al Asesor Académico.

Recibe, registra los proyectos de investigacion por
escuela, analiza y en funcion de sus observaciones
determina:

Si requiere modificaciones: las sefiala en el
proyecto, elabora oficio de observaciones y lo
presenta al Jefe del Departamento de Educacién
Normal.

Recibe oficio en original y copia en el que se
sefialan las modificaciones a realizar al proyecto,
firma y devuelve al Asesor Académico.

Recibe oficio, anexa proyecto y lo envia al
Director de la Escuela Normal. Obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio en original y copia y proyecto,
entrega proyecto al Investigar Educativo y/o
docente para su correccion.




PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE INVESTIGACION EDUCATIVA EN LAS ESCUELAS NORMALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASESOR ACADEMICO DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL INVESTIGADOR EDUCATIVO/PERSONAL
EDUCACION NORMAL DOCENTE

)

[ Recibe proyecto y oficio, lo corrige y vuelve a
[ presentarlo al Director de la Escuela Normal con
oficio de envio.

Recibe proyecto corregido, firma oficio y los envia
@ al Departamento de Educacion Normal. Obtiene

acuse y archiva. Se conecta con la operacion
ndmero 15.

Si los proyectos no requieren modificaciones:
elabora oficio de autorizacién para el desarrollo
@ | del proyecto de investigacion en original y copia y

| lo presenta al Jefe del Departamento de Educacién
Normal.

Recibe, se entera, firma y devuelve oficio al |
Asesor Académico.

Recibe oficio, firmado y lo envia al Director de la | @
Escuela Normal. Obtiene acuses y los archiva |
junto con el Proyecto de Investigacion.

Recibe oficio de autorizacion para el desarrollo |
del proyecto de investigacion, se entera y entrega |
al personal de investigacion los proyectos visados
por el Departamento de Educacién Normal.

Recibe proyecto de investigacion y realiza la

| investigacion, emite sus reportes parciales de la
l investigacion y los entrega al Director de la

Escuela Normal.




PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE INVESTIGACION EDUCATIVA EN LAS ESCUELAS NORMALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION
NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL

INVESTIGADOR EDUCATIVO/PERSONAL
DOCENTE

-
()

Recibe oficio e informes parciales de investigacién y los
entrega al Asesor Académico.

Recibe reportes parciales, revisa y elabora oficio de envio
en original y copia y lo remite al Departamento de
Educacién Normal junto con los informes. Obtiene acuse
en la copia del oficio y archiva.

Recibe informes, los coteja con el proyecto inicial
aprobado, registra avances, emite en su caso, las
recomendaciones u  observaciones que estime
convenientes para la ejecucién en tiempo y forma de la
investigacion, elabora oficio de envio de
recomendaciones en original y copia y lo presenta al Jefe
del Departamento de Educacién Normal.

Recibe oficio de envio de observaciones a los informes
de avances de la investigacion, se entera, los firma y
devuelve al Asesor Académico.

Recibe oficio, anexa documento con observaciones y los
remite al Director de la Escuela Normal. Obtiene acuse
y lo archiva con la copia del informe.

Recibe oficio en original y copia, se entera de las
recomendaciones u observaciones y los entrega al
Investigador Educativo o al Personal Docente.

[s]l

Recibe observaciones y/o recomendaciones del
informe y las aplica.

Al concluir la investigacion, emite Gltimo
informe, elabora oficio de envio y los presenta al
Director de la Escuela Normal.




PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE INVESTIGACION EDUCATIVA EN LAS ESCUELAS NORMALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ACADEMICO

DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL

INVESTIGADOR EDUCATIVO/PERSONAL
DOCENTE

)

Recibe oficio en original y copia. Turna informe

final al Asesor Académico.

Recibe informe final de la investigacion y oficio de
se entera, firma oficio y los remite al
Obtiene

envio,
Departamento de Educacion Normal.
acuse Y archiva.

Recibe oficio en original y dos copias e informe
final del Programa de Investigacion en original y
copia. Se entera, firma oficio y envia original del
oficio y original del informe al Director General
de Educacion Normal y Desarrollo Docente,
envia al Subdirector de Formacién y Actualizacion
Docente copia del oficio, obtiene acuses de
ambas instancias y la archiva junto con la copia
del informe final del programa.

Recibe informes, los revisa y elabora el informe
final del Programa de Investigacién Educativa en
original y dos copias y los presenta al Jefe del
Departamento de Educacién Normal y resguarda
los informes finales del Programa de Investigacion
de las Escuelas Normales.

y
Con D
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MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero de proyectos de investigacion aprobados por
ciclo escolar

Porcentaje de participacién en

NUmero de proyectos de investigacion presentados proyectos de investigacion

por ciclo escolar

Numero de investigaciones concluidas X100 Porcentaje de eficiencia en el

Numero de investigaciones aprobadas desarrollo de investigaciones

Registro de Evidencias:

Proyectos de investigacién presentados.

Oficio de autorizacion para el desarrollo de proyectos de Investigacion.
Informes finales de las investigaciones concluidas y oficios de envio.
Informe final del Programa de Investigacion.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE MOVIMIENTOS DE ALTA DE SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES.

OBJETIVO

Mejorar la administracion de personal docente mediante la gestion oportuna de los movimientos
de alta.

ALCANCE

Aplica a los docentes que ingresen a prestar sus servicios en las Escuelas Normales Publicas del
Subsistema Educativo Estatal y en el Departamento de Educacién Normal.

REFERENCIAS

e Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de México, Articulo 30, fracciones Il y
VIl. Gaceta del Gobierno, |7 de septiembre de 1981 y modificaciones del |9 de octubre de
1992 y del 8 de diciembre de 2005.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon, Cultura y Bienestar Social, Articulo 16,
fracciones Il y lll. Gaceta del Gobierno, || de enero de 2001.

e Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 02 de junio de 1993.
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e Cbdigo Administrativo del Estado de México, Titulo Segundo de la Educaciéon; Capitulo I.
Disposiciones Generales. Articulo 30, fraccion V. Gaceta del Gobierno, |3 de diciembre del
2001.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social.
Objetivo y funciones del Departamento de Educacion Normal. Gaceta del Gobierno, 16 de
febrero de 2005.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Gaceta
del Gobierno, Gaceta del Gobierno, mayo de 1996 y actualizaciones en el 2004.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Educacion Normal debera de gestionar los movimientos administrativos de
personal que se requieran en las escuelas normales ante la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

La Secretaria de la Contraloria debera:

e Expedir informe de inhabilitacion.

El Director Escolar debera:

e Presentar las propuestas para ocupar una plaza vacante, con la documentacién requerida
ante el Departamento de Educacion Normal.

El Jefe del Departamento de Educacion Normal debera:
e Solicitar a la Secretaria de la Contraloria el informe de no inhabilitacion.
e Firmar el FUMP para su presentacion a la Delegaciéon Administrativa.

e Firmar el oficio de asignacion de funciones.
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La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal debera:

e Determinar si procede o no el movimiento de alta tramitado por el Departamento de
Educacion Normal.

e Validar los FUMP y gestionar el movimiento ante la Direccién General de Administracién de
Personal.

El Asesor Administrativo debera:
e Recibir y revisar los documentos del docente propuesto.
e Verificar la existencia de la plaza a ocupar por el docente.

e Elaborar el FUMP y solicitar la validacion.

DEFINICIONES
F.UM.P.: Formato Unico de Movimientos de Personal.
C.U.R.P.: Clave Unica de Registro de Poblacion.
S.ILI.LP.: Sistema Integral de Informacién de Personal.
INSUMOS

e Oficio de Propuesta para ocupar la plaza vacante presentada por el Director de la Escuela
Normal.

e Solicitud de empleo en original y copia.

e Acta de nacimiento, copia.
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C.U.R.P,, copia

Constancia domiciliaria.

Documentos de preparacion profesional (Copia).

Cartilla de Servicio Militar Nacional (solo varones) Copia.
2 fotografias recientes tamafo infantil.

RESULTADO
Formato Unico de Movimientos de Personal de la alta debidamente requisitado y validado.

Oficio de asignacion de funciones.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Gestion de movimientos de promocién de servidores publicos docentes.
Gestion de movimientos de permuta de servidores publicos docentes.
Gestion de movimientos de licencia de servidores publicos docentes.

Gestion de movimientos de baja de servidores publicos docentes.

POLITICAS

Para el ingreso de un candidato, debera verificarse invariablemente y de manera previa la
existencia de una plaza docente u horas clase vacantes y que el candidato no esté
inhabilitado por la Secretaria de la Contraloria.




Edicion: Primera

Fecha: 04/09/2006

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigor  205120101-09

Pégina: 5 de 21

El Departamentote Educacién Normal puede recibir solicitudes para ocupar una plaza
vacante directamente de los interesados. No obstante esta alternativa de ingreso, se dara
prioridad a las propuestas presentadas por los directores de las escuelas normales, para
ocupar una plaza vacante.

El Director de la Escuela deberd de presentar al Departamento de Educacién Normal la
propuesta para ocupar una plaza vacante, mediante oficio y con la documentacién completa
y debidamente cotejada.
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ADMINISTRATIVA/PUESTO

Director de la Escuela

Jefe del Departamento de
Educaciéon Normal

Asesor Administrativo

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Administrativo

Director de la Escuela Normal

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Presenta propuesta para cubrir vacante en original y
copia acompafiada de la documentacion entregada por
los docentes interesados para cubrir la vacante y los
remite al Departamento de Educacién Normal. Obtiene
acuse y archiva.

Recibe oficio de la propuesta para cubrir vacante y
anexos Yy turna documentos al Asesor Administrativo.

Recibe oficio de propuesta y documentos anexos, los
revisa, verifica que exista la plaza vacante y determina:

Si los documentos anexos son incorrectos o no existe la
plaza vacante, elabora oficio en original y copia para
informar al Director de la Escuela Normal que no
procede su propuesta y lo entrega al Jefe del
Departamento de Educacién Normal.

Recibe oficio, se entera, firma y devuelve al asesor
Académico.

Recibe oficio y lo envia al Director de la Escuela Normal,
junto con los documentos anexos del docente
propuesto. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y documentos anexos, se entera de las
causas de improcedencia y con base en éstas procede:

No hay plaza vacante: Suspende el tramite.

Documentos incorrectos: recaba los documentos
requeridos del docente y los remite al Asesor
Administrativo. El procedimiento continGa en la
operacién nimero 3.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Asesor Administrativo

Secretaria de la Contraloria

Jefe del Departamento de
Educacién Normal

Asesor Administrativo

Director de la Escuela Normal

Asesor Administrativo

ACTIVIDAD

Si los documentos anexos son correctos y existe la plaza
vacante: elabora oficio en original y copia dirigido a la
Secretaria de la Contraloria para solicitar se le informe si
el candidato se encuentra o no inhabilitado. Obtiene
acuse y archiva la documentacion.

Recibe oficio de solicitud. Posteriormente, envia informe
de inhabilitacion solicitado, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de respuesta en original y copia, se entera y
entrega oficio al Asesor Administrativo.

Recibe oficio, verifica si el interesado se encuentra o no
inhabilitado:

Si el docente interesado se encuentre inhabilitado:
comunica al Director de la Escuela Normal via telefénica
de la improcedencia del movimiento y le solicita recoger
los documentos de la propuesta.

Recibe comunicado, asiste a recoger la documentacién
del candidato e informa via telefénica a éste de la
improcedencia de contratarlo por su inhabilitacién, asi
mismo le informa que puede recoger sus documentos.
Prepara nueva propuesta y documentacién y se conecta
con la operacién nimero |.

Si el docente interesado no se encuentra inhabilitado:
captura los datos de movimientos de alta en el S.LI.P,,
emite FU.M.P. y lo remite a la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educaciéon Basica y Normal, a
través de una relacion de movimientos de personal, junto
con la documentacién soporte. Obtiene acuse y archiva.
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No.

17

20

21

22

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Delegacion Administrativa de

la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal

Asesor Administrativo

Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal

Jefe del Departamento de
Educacién Normal

Asesor Administrativo

ACTIVIDAD

Recibe relacion, FU.M.P. y documentaciéon soporte,
consulta en la terminal de cémputo del S.LILP., y
determina con base en la normatividad vigente, si
procede o no el movimiento:

Si no procede el movimiento: informa las causas de la
improcedencia y regresa documentacion al
Departamento de Educacion Normal, mediante relacién
en original y copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe relacion y F.U.M.P., corrige datos en el S.LIP.,
emite nuevamente el F.U.M.P. y lo remite a la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y
Normal, mediante relacién, en original y copia, Obtiene
acuse y archiva.

Se conecta con la operaciéon numero 17.

Si el movimiento procede: da visto bueno y devuelve
F.UM.P y documentos al Departamento de Educacién
Normal para recabar firmas, a través de relacién.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe F.U.M.P., documentos soporte de movimiento y
relacion, entrega documentos al Asesor Administrativo.

Recibe F.U.M.P,, recaba firmas del Jefe del Departamento
de Educacion Normal y del Director General de
Educacion Normal y Desarrollo Docente y envia en
original y cuatro copias con la documentacién soporte a
la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal, mediante relacién en original
y copia. Obtiene acuse y archiva.
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No.

23

24

25

26

27

28

29

30

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal

Jefe del Departamento de
Educacién Normal

Asesor Administrativo

Jefe del Departamento de
Educacién Normal

Asesor Administrativo

Director de Escuela Normal

Docente

ACTIVIDAD

Recibe documentos, relacion y F.U.M.P. en original y
cuatro copias firmados por el Jefe del Departamento y
por el Director General de Educacion Normal vy
Desarrollo Docente. Los firma y distribuye documentos
en funcion del destinatario:

Documentos para el Departamento de Educacion
Normal: devuelve los documentos soporte mediante
oficio en original y copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe relaciéon y documentos soporte del movimiento
de alta, se entera y entrega documentos al Asesor
Administrativo.

Recibe documentos, los archiva en expediente y espera a
que se le entregue el F.U.M.P. validado por la Direccién
de Remuneraciones al Personal. Elabora oficio de
asignacion de funciones en original y dos copias y lo
presenta al Jefe del Departamento de Educacién Normal
para firma.

Recibe oficio de asignacion de funciones, se entera, lo
firma y devuelve oficio, al Asesor Administrativo.

Recibe oficio y envia en original y dos copias al Director
de la Escuela Normal. Obtiene acuse en la segunda copia
y la archiva.

Recibe oficio en original y copia, entrega original al
docente, recaba firma de acuse en la copia y la archiva.

Recibe oficio de asignacion de funciones, se entera y
comienza a laborar. Se conecta con la operacién nimero

38.




Edicion: Primera
Fecha: 04/09/2006
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: 20512010109
Pégina: 10 de 21
No. UNIDAD ACTIVIDAD
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31  Delegaciéon Administrativa de Documentos para la Direccion de Remuneraciones al
la Subsecretaria de Educacion Personal de la Secretaria de Finanzas: elabora oficio de
Basica y Normal envio de F.U.M.P. en original y copia, anexa formatos
F.U.M.P. y los entrega a la Direccion de Remuneraciones.
Obtiene acuse y archiva.
Posteriormente  recibe de la  Direccion de
Remuneraciones al Personal, los F.U.M.P. validados y
remite al Departamento de Educacién Normal, los
originales y dos copias, mediante relacién en original y
copia. Obtiene acuse y archiva.
32 Jefe del Departamento de Recibe relacion y F.U.M.P. y los entrega al Asesor
Educacion Normal Administrativo.

33  Asesor Administrativo Recibe relacion y FU.M.P., éstos ultimos en original y
dos copias cada uno. Anexa copia del F.UM.P. al
expediente del servidor publico docente y archiva.
Elabora oficios para enviar F.U.M.P. a los Directores de
las Escuelas Normales y para enviar copias al Area de
Escalafon, en original y copia cada uno y los presenta al
Jefe del Departamento de Educacion Normal.

34 Jefe del Departamento de Recibe, se entera, firma y devuelve oficios al Asesor

Educacién Normal Administrativo.

35 Asesor Administrativo Recibe oficios de envio, firmados, los anexa a los F.U.M.P.
originales y a las copias destinadas al Area de Escalafén
de la Subdireccion de Formacion y Actualizacién
Docente, segin corresponda y los remite a los
destinatarios. Obtiene acuses y archiva.

36 Area de Escalafon de la Recibe copias de F.U.M.P,, los integra a los expedientes

Subdireccion de Formacion y
Actualizacion Docente

de los docentes que corresponda y archiva.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

37 Director de la Escuela Normal Recibe oficio y F.U.M.P. originales, entrega F.U.M.P. al
docente y recaba firma de recibido en una copia del

mismo Y las resguarda.

38 Docente Recibe el F.U.M.P. original y resguarda.
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DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA

INICIO

Presenta propuesta para cubrir vacante en original
y copia acompafiada de la documentacion
presentada por los docentes interesados para
cubrir la vacante y los remite al Departamento de
Educacion Normal. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de la propuesta para cubrir vacante y
anexos y turna documentos al Asesor

Administrativo.

Recibe oficio de propuesta y documentos anexos,
los revisa, verifica que exista la plaza vacante y

No

determina:
iProcede?

Recibe oficio, se entera, firma y devuelve al asesor
Académico.

Si los documentos anexos son incorrectos o no
existe la plaza vacante, elabora oficio en original y
copia para informar al Director de la Escuela
Normal que no procede su propuesta y lo entrega
al Jefe del Departamento de Educacion Normal.

Recibe oficio y lo envia al Director de la Escuela
Normal, junto con los documentos anexos del
docente propuesto. Obtiene acuse y archiva.
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DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA

{

Recibe oficio y documentos anexos, se entera de
las causas de improcedencia y con base en estas
procede:

No hay Documentos

vacante - incorrectos
;Tipo de Causa’

No hay plaza vacante: Suspende el
tramite.

—

Documentos incorrectos: recaba los
documentos requeridos del docente y los remite
al Asesor Administrativo.  El procedimiento
contintia en la operacion nimero 3.

]
()

Si los documentos anexos son correctos y existe
la plaza vacante: elabora oficio en original y copia
dirigido a la Secretaria de la Contraloria para
solicitar se le informe si el candidato se encuentra
o no inhabilitado. Obtiene acuse y archiva la
documentacién.




PROCEDIMIENTO: GESTION DE MOVIMIENTOS DE ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA

Recibe oficio de respuesta en original y copia, se
entera y entrega oficio al Asesor Administrativo.

Recibe oficio de solicitud. Posteriormente, envia
informe de inhabilitacién solicitado, obtiene acuse
y archiva.

Recibe oficio, verifica si el interesado se encuentra
o no inhabilitado:

Si No
iInhabilitado?

Recibe comunicado, asiste a recoger la
documentacién del candidato e informa via
teleféonica a éste de la improcedencia de
contratarlo por su inhabilitacién, asi mismo le
informa que puede recoger sus documentos.
Prepara nueva propuesta y documentacién y se
conecta con la operacién nimero |.

Si el docente interesado se encuentre
inhabilitado: comunica al Director de
la Escuela Normal via telefénica de la
improcedencia del movimiento y le
solicita recoger los documentos de la
propuesta.

o) ——




PROCEDIMIENTO: GESTION DE MOVIMIENTOS DE ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA

]
()

Si el docente interesado no se encuentra
inhabilitado: captura los datos de movimientos de
alta en el S.LI.P., emite FUMP. y lo remite a la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, a través de una
relacién de movimientos de personal, junto con la
documentacién soporte. Obtiene acuse y archiva.

DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL

Recibe relacion, F.U.M.P. y documentacién
soporte, consulta en la terminal de computo del
S.LILP., y determina con base en la normatividad
vigente, si procede o no el movimiento:

;Procede €
movimiento?

Recibe relacién y F.U.M.P., corrige datos en el
S.LLP., emite nuevamente el F.U.M.P. y lo remite a
la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal, mediante relacién,
en original y copia, Obtiene acuse y archiva.

Se conecta con la operacién nimero |7.

Si no procede el movimiento: informa las
causas de la improcedencia y regresa
documentacién al Departamento de
Educacion Normal, mediante relaciéon en
original y copia. Obtiene acuse y archiva.

Si el movimiento procede: da visto bueno vy
devuelve F.U.M.P y documentos al Departamento
de Educacién Normal para recabar firmas, a través
de relacién. Obtiene acuse y archiva.




PROCEDIMIENTO: GESTION DE MOVIMIENTOS DE ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL

)

Recibe F.UM.P, documentos soporte de
movimiento y relacién, entrega documentos al

Asesor Administrativo.

Recibe F.UM.P, recaba firmas del Jefe del
Departamento de Educacion Normal y del
Director General de Educacién Normal y
Desarrollo Docente y envia en original y cuatro
copias con la documentacién soporte a la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, mediante relacién en

original y copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe documentos, relacion y F.UMP. en
original y cuatro copias firmados por el Jefe del
Departamento y por el Director General de
Educacion Normal y Desarrollo Docente. Los
firma y distribuye documentos en funcién del
destinatario:

Departamento de

Educacién

Direccién de
Remuneraciones
al Personal

¢Destinatario?

Recibe relaciéon y documentos soporte del

movimiento de alta, se entera y entrega
documentos al Asesor Administrativo.

Normal
Documentos para el Departamento de
Educacion Normal:  devuelve los
documentos soporte mediante oficio en
original y copia. Obtiene acuse y archiva.

s

Recibe documentos, los archiva en expediente y
espera a que se le entregue el F.U.M.P. validado
por la Direccion de Remuneraciones al Personal.
Elabora oficio de asignacion de funciones en
original y dos copias y lo presenta al Jefe del

Departamento de Educacién Normal para firma.

Ul




PROCEDIMIENTO: GESTION DE MOVIMIENTOS DE ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL

)

Recibe oficio de asignacion de funciones, se
entera, lo firma y devuelve oficio, al Asesor
Administrativo.

Recibe oficio en original y copia, entrega original al
docente, recaba firma de acuse en la copia y la

DOCENTE

Recibe oficio y envia en original y dos copias al
Director de la Escuela Normal. Obtiene acuse en
la segunda copia y la archiva.

archiva.
[

Recibe oficio de asignacion de funciones, se entera
y comienza a laborar. Se conecta con la operacion

numero 38.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

-

Recibe relacién y F.U.M.P. y los entrega al Asesor
Administrativo.

Documentos para la Direccién de
Remuneraciones al Personal de la Secretaria de
Finanzas: elabora oficio de envio de F.U.M.P. en
original y copia, anexa formatos F.U.M.P. y los
entrega a la Direccion de Remuneraciones.
Obtiene acuse y archiva.

Posteriormente recibe de la Direcciéon de
Remuneraciones al Personal, los F.UM.P.
validados y remite al Departamento de Educacion
Normal, los originales y dos copias, mediante
relacién en original y copia. Obtiene acuse y
archiva.




PROCEDIMIENTO: GESTION DE MOVIMIENTOS DE ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL

)

Recibe relacion y F.UM.P., éstos ultimos en
original y dos copias cada uno. Anexa copia del
F.UM.P. al expediente del servidor publico
docente y archiva. Elabora oficios para enviar
F.U.M.P. a los Directores de las Escuelas Normales
y para enviar copias al Area de Escalafén, en
original y copia cada uno y los presenta al Jefe del
Departamento de Educaciéon Normal.

Recibe, se entera, firma y devuelve oficios al

Asesor Administrativo.

AREA DE ESCALAFON DE LA
SUBDIRECCION DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

Recibe oficios de envio, firmados, los anexa a los
F.U.M.P. originales y a las copias destinadas al
Area de Escalafon de la Subdireccion de
Formacién y Actualizacion Docente, segin
corresponda y los remite a los destinatarios.
Obtiene acuses y archiva.

Recibe oficio y F.U.M.P. originales, entrega
F.U.M.P. al docente y recaba firma de recibido en
una copia del mismo y las resguarda.

DOCENTE

| Recibe el F.U.M.P. original y resguarda.

)
Cm

Recibe copias de F.U.MP., los integra a los
expedientes de los docentes que corresponda y
archiva.
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MEDICION
Indicador para medir capacidad de respuesta:
Nimero de movimientos de alta autorizados x 100 Porcentaje de movimientos de
Numero de solicitudes de movimientos de alta recibidas = alta tramitados.

Registro de Evidencias:
e Oficio de propuesta para ocupar plaza vacante y soportes.

e Formato Unico de Movimientos de Personal, debidamente requisitado y validado.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Unico de Movimientos de Personal.




I FORMATO UNICO | rpuo
DE MOVIMIENTOS - —
Bﬁm% DE PERSONAL FECHA _
Secrataria de Finanzos, Planeacién y Administracian/Subssereloria de Administradion Dineckén Ganerol de Adminishmeién de Perersl
DEFENDENCIA: DIHECTINN DE AREA:
ADSCRIPCION NGMREI | SUBSECRETARIA: SUDDERECTION:
DIRECEIA: DEPANTAMENTD:
1HOMDAE: fLRE:
DAIDS DOMICILIO: COLOMA:
GENERALES BT [+ FECHA DE NAGIMIEN T0:
ENTIOAD DE RACIMENTO; ESCOLARIDAD ES1ANO CVIL:
|7 [ 7] nnan [ surn s masnvns: cuace [] canenn [ ] easmto pe rencercrones
TRAMITE
[_ ‘J FERCEFCIONES ¥ DEDUCTIONES VARARLES | T D FENEION ALIMENTICIA | I CAMDIO DE DATOS
Mo DE FLAIA __ | | viro o onas-cuase:
DAIOSDELA | [veeoe Az [0 1] | e oe wonas cunse:
PLAZA EO0IG0 BEL PUESTO ANTERIOR: FUESTO FLYICIONAL ANTERIDR:
COIGO DEL PUESTO ACTUAL: PUESTO FUNGIONAL ACTUAL:
VIGENEIA DEL [ CLAVE DFL CENTRO DE TRARAID:
CONCERTD CLAVE TWIORTE CONCENTD CUAVE WAFORTE =
PEACEPCIONES
CONCEFTD CLAVE WEORIE CONDEFTD CLAVE IMPORTE
DEDUCCIONES
NADICACION DEL PAGO l ||nu I [mnr, ] |Ll‘. | [ur, l |u. J Iv. I iu. |
FECHA DE INGRESD AL G.EM ¢ FECIA DE GLTIMO EGRESD DEL 6.EM.:
DATDS AMTIIEDAR EFECTIVA: FECIA DE LA OLTIMA PROMOCION;
LABORALES nARID: CLAVE DEL SERV. PUR.
DEL SEAVIDOR TIFQ DE MELACION LABDRAL: 11RO DE APORTACIGN:
PUBLICO 11P0 08 SINOICATD: PO DE IMFUESTD:
WIBERCIA: bEL M CURP:
 DATDS DELSUSTITUIDD | cove s HOHARE: nre:
DATOS DEL 11°0 OF CAMER: FROMOCIR TRAMSFERENTIA nEMOCHN MOVIMERTD: IHDEFINIDD TEMPORAL
CAMBIO VIBENGIA: DEL LY
DATOS DE FEHA DE BAIA: RESEISION JUNTLACHON FALLECIMIENTO
Mot o1mos
il IERUNTIA !ﬁ“ﬁ'ﬁ&“&fu‘r’mwu HIHABILITACION MEDICA
CONCETTD A: CLAWVE —INTORIE GONCERTO B: CLAWVE WATDRTE
SUELD PAGD IMPAOCEDENTE
1A POR PEASL EN EL SEIICIO PRESTAMO DITECTD
FIHIGUD PRI VALACIONAL omos
AGIMNALDO PROPORCIONAL
amn
ML B:
SUMAR: TOTAL HETD:
HORAS fla. DE HOMAS-CLASE: TIFD) DE HORAS-CLASE DEL LS
CLASE | || |t neichas-ciase: 1P 0F HORAS-ELASE: - L
[ALIR o AL i DE 110RA5-CLASE: IR0 DE HORAS-CLASE: el A
£AM GOCE UF SUELDD it GOCE UE SUELOD ALIA BAIN
LICEHCIA TOR FL FERODO COMPRENDIDG DEL AL Mo
PENSION W0 OF MOVIUENTD: ELTA A catmo WEERCIA: QUIHTENA: i
ALIMEHTICIA SEATICUN0 OMBNEY fre:
RAPONTT OFL DESCUENTD: % DEL DESCUENTD:

ASEPIR SUE BE FORNA MEDIFICAN B LUEAR DE ADSCAIFCIEN, EN TARIR N0 S8 LESIZREN BL HARERS SUSTANCIAL UIE INTESESLS, WOTIFICANDOME BEL CANEIE CON UN DL DE aBTICIFACION,

BECLARE AAJD FEOTERTS BE DYCIM VIRDAR OUE
HOUMBAAMENTD:

UE FNCOFNTRO DESFUFEAANRD AIRD FUFLES 0 COM

TANTESTO GUARDAR Y HACER GUARDAR LA CONSTITUCION FEDERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANDS,
LA EDNSTIRUCION FARTICHLAR DEL ESTADD, LAS LEVES QUE DE UNA 0 DE OTRA EMANEN ¥ CUMPLIR FIEL ¥
TATROTICAMENTE CON LOS DEBERES ENCANGADOS, EM EL FUESTO DESIGHADD

BON TN BTEA ANEA DY LA ADMINISTAACISN FOBLICA ESTAFAL 8 MBMIEIFAL
VIGENTE A PARTIN DE:

N I LB T

FRCHA D REVIEION:

UNBDAD BOLICITANTE COORDIADON ATUMAE TRATIVD
VOERE T FRLLL -~ NOURRE ¥ AL
TETHE OF SLARNRADION FECHA NE CAFTUSA
FIRMAS ——
TITHLAR N L& VINDAD ADWIRISITAITG GEMETAL UE AOMIBITRACION DE FERSOIAL
EDUTDAIE &L ACSADS DL € SR DF ASIPAL OF FEOU: 11 UKVt
MOAERT ¥ FIRLA NOUBAL 1 NRUE

FECHA DE RHTORITACION.




DOCUMENTACION

ACTA DE NACIMIENTO

FOTOGRAFIAS (2)

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)

CARTILLA S.M.N. (VARON HASTA LOS 38 AFIOS DE EDAD)

POR 5 —
MOVIMIENTO COMSTANCIA DOMICILIARIA
DE ALTA PP
CONSTANCIA DE ESTUDIOS
REGISTRO DE NO INHABILITACION
CERTIFICADO MEDICO DE SALUD
CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES
CLAVE DEL ISSEMYM (S1 ANTERIORMENTE ESTUVO AFILIADO)
RENUNMCIA
RESCISION
POR ACTA
MOVIMIENTO | |- e
DEBAJA RESOLUCION DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
ACUERDO DEL H. CONSEJO DIRECTIVO DEL ISSEMYM
CERTIFICADO DE INHABILITACION
PLAZA DE
HUEVA, OFICIO DE AUTORIZACION
CREACION
= COMISION SINDICAL QFICIO DE SOLICITUD DE COMISION
POR SOLIGITUD TRAMITE DE JUBILACION SOLICITUD DE JUBILACION O PENSION
DE LICENCIA ———— (FOB203-01)
EXAMEN PROFESIONAL FICHA PARA PRESENTAR EXAMEN
{LICEHCIA CON . o .
GOCE DE COMTRAER NUPCIAS ACTA DE MATRIMONIO (FOTOCOPIA)
SUELDO) e
FALLECIMIENTO FAMILIAR ACTA DE DEFUNCION (FOTOCOPIA)
MNACIMIENTO DE HIJO ACTA DE NACIMIENTO (FOTOCOFIA)
REQUISITOS DE ANTIGUEDAD
HASTA POR 30 DIAS 3 ANOS CUMPLIDOS DE SERVICIOS
COMSECUTIVOS
HASTA POR €0 DIAS 5 ARIOS CUMPLIDOS DE SERVICIOS
LICENCIA SIN CONSECUTIVOS
GOCE DE U I —
SUELDO
8 ANOS CUMPLIDOS DE SERVICIOS
HASTA POR 180 DIAS CONSECUTIVOS
OCUPAR PUESTO DE ELECCION POPULAR
SiM
(POR EL TIEMPO QUE DURE SU MANDATO) REQUISITO DE ANTIGUEDAD

au




INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS AL PERSONAL.

Objetivo: Formalizar los movimientos del personal ante la Direccion General de Personal y comprobar el movimiento del
interesado.

Distribucién y Destinatario: : Se emite en tamafio oficio en original y 4 copias; Original para el Interesado,

Ia

copia para la

Direccién de Remuneraciones al Personal , 2° copia para la Unidad Administrativa, 3* para el Area de Escalafon y 4* para la
Delegacion Administrativa.

No.

Concepto

Descripcién

FOLIO

ANOTAR EL NUMERO DE CONTROL INTERNO DE LA DEPENDENCIA.

FECHA

ANOTAR EL DiA, MES Y ANO DE ELABORACION DEL FORMATO.

[
2
3

ADSCRIPCION

ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O SUBSECRETARIA, EN CASO DE
EXISTIR, DIRECCION GENERAL, DIRECCION DE AREA, SUBDIRECCION Y
DEPARTAMENTO.

DATOS GENERALES

ESCRIBIR EL NOMBRE, REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES, DOMICILIO,
COLONIA, MUNICIPIO, CODIGO POSTAL, FECHA DE NACIMIENTO, LUGAR DE
NACIMIENTO, ESCOLARIDAD Y ESTADO CIVIL DEL SERVIDOR PUBLICO.

TRAMITE

ANOTAR UNA X EN EL CUADRO, SEGUN EL MOVIMIENTO QUE CORRESPONDA.

DATOS DE LA PLAZA

ESCRIBIR EL NO. Y TIPO DE PLAZA; TRATANDOSE DE PERSONAL DOCENTE EL NO.
Y TIPO DE HORAS CLASE, CODIGO DEL PUESTO, NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL; FECHA DE VIGENCIA DE LA PLAZA Y LA CLAVE DEL CENTRO DE
TRABAJO.

PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES

DESCRIBIR LAS PERCEPCIONES Y LAS DEDUCCIONES, ESPECIFICANDO EL
CONCEPTO, LA CLAVE Y EL IMPORTE.

RADICACION DEL PAGO

ESCRIBIR LA CLAVE DEL LUGAR DE PAGO AL SERVIDOR PUBLICO.

DATOS LABORALES DEL
SERVIDOR PUBLICO

ESCRIBIR LA SITUACION LABORAL ENTRE EL SERVIDOR PUBLICO Y EL GOBIERNO
DEL ESTADO DE MEXICO ANOTANDO LA FECHA DE INGRESO Y EGRESO,
ANTIGUEDAD, FECHA DE LA ULTIMA PROMOCION, HORARIO, CLAVE DEL
ISSEMYM, TIPO DE LA RELACION LABORAL, TIPO DE APORTACION, TIPO DE
SINDICATO AFILIADO, TIPO DE IMPUESTO QUE PAGA, ASi COMO EL PERIODO DE
VIGENCIA.

DATOS DEL CAMBIO

MARCAR CON UNA X EL TIPO DE CAMBIO, SI ESTE FUE: PROMOCION,
TRANSFERENCIA, DEMOCION, MOVIMIENTO, INDEFINIDO, TEMPORAL Y LA
VIGENCIA DE DICHO CAMBIO.

DATOS DE LA BAJA

SENALAR EL MES, DIA Y ANO EN QUE CAUSA BAJA EL SERVIDOR PUBLICO ASi
COMO INDICAR CON UNA X EL MOTIVO DE BAJA.

FINIQUITO

ESPACIO PARA ANOTAR TANTO LAS PERCEPCIONES DEL SERVIDOR PUBLICO
COMO LAS DEDUCCIONES QUE SE LE HARAN AL MISMO, ESPECIFICANDO LA
CLAVE Y EL IMPORTE, ASi COMO EL TOTAL NETO.

HORAS CLASE

ANOTAR EL NUMERO Y TIPO DE HORAS CLASE Y LA FECHA DE VIGENCIA, CON
BASE AL TIPO DE MOVIMIENTO DE ALTA O BAJA.

LICENCIA

MARCAR EL CUADRO CORRESPONDIENTE, ASi COMO EL PERIODO Y EL MOTIVO
POR EL QUE LO SOLICITA.

PENSION ALIMENTICIA

ESPACIOS EXCLUSIVOS PARA SER REQUISITADOS POR LA DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL.

NOMBRAMIENTO

ANOTAR EL DIA, MES Y ANO A PARTIR DEL CUAL EL SERVIDOR PUBLICO PRESTARA
SUS SERVICIOS AL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, DE IGUAL FORMA, SE
ESCRIBIRA QUE EL SERVIDOR PUBLICO NO SE ENCUENTRA DESEMPENANDO
OTRO EMPLEO O COMISION, FINALMENTE SE RUBRICARA ESTE FORMATO.

FIRMAS

ANOTAR LOS NOMBRES Y FIRMAS DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE; DEL DIRECTOR GENERAL CORRESPONDIENTE; DEL COORDINADOR
ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE; ASi COMO DEL TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE PERSONAL.

DOCUMENTACION QUE
SE ANEXA

DESCRIBIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN AL FUMP, DE ACUERDO AL TIPO
DE MOVIMIENTOS QUE SE REALIZA.




Edicion: Primera

Fecha: 04/09/2006

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigor 20512010110

Pégina: | de 16

PROCEDIMIENTO: GESTION DE MOVIMIENTOS DE PROMOCION DE SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES.

OBJETIVO

Mejorar la administracion de personal docente mediante la gestion oportuna de los movimientos
de promocion.

ALCANCE

Aplica al personal docente que presta sus servicios en las escuelas normales del Subsistema
Educativo Estatal que sea promovido mediante autorizacién, por la via administrativa.

REFERENCIAS

e Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de México. Articulo 30, fracciones Il y
VIl. Gaceta del Gobierno, |7 de septiembre de 1981 y modificaciones del |9 de octubre de
1992 y del 8 de diciembre de 2005.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon, Cultura y Bienestar Social. Articulo 16,
fracciones Il y lll. Gaceta del Gobierno, || de enero de 2001.

e Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 2 de junio de 1993.
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e Cbdigo Administrativo del Estado de México. Titulo Segundo de la Educaciéon; Capitulo |,
Disposiciones Generales, Articulo 30, Fraccién V. Gaceta del Gobierno, |13 de diciembre
del 2001.

e Acuerdo para la Creaciéon de la Comision Paritaria de Estudios y Dictamen de Plazas de
Nueva Creacién, Vacantes y Ascensos por via administrativa del Subsistema Educativo Estatal
del 4 de diciembre del 2000.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social.
Objetivo y funciones del Departamento de Educacion Normal. Gaceta del Gobierno, 16 de

febrero de 2005.

e Manual de Normas y Procedimientos del Desarrollo y Administracion de Personal. Gaceta
del Gobierno, mayo de 1996 y actualizaciones en el 2004.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Educacion Normal es responsable de la ejecucién de funciones vinculadas

con la formacién de docentes en el Subsistema Educativo Estatal, asi como la gestion de los
movimientos administrativos de personal.

La Direccidon de Remuneraciones de Personal debera:

e Autorizar y realizar los movimientos a la némina.

El Jefe del Departamento de Educacion Normal debera:

e Firmar los formatos Unicos de movimientos de personal para su presentacién a la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal.

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal debera:

e Verificar que los movimientos de promocién se apeguen a la normatividad establecida.
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e Validar los formatos unicos de movimientos de personal para su presentaciéon ante la
Direccion de Remuneraciones al Personal.

El Area de Escalafén de la Subdireccion de Formacion y Actualizacion Docente debera:

e Recibir y resguardar la copia del Formato Unico de Movimientos al Personal.

El Asesor Administrativo debera:

e Capturar los datos del movimiento de promocién en el Sistema Integral de Informacion de
Personal.

e Imprimir y presentar el FUMP. ala Delegaciéon Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal.

e Elaborar nombramiento y presentarlo al Jefe del Departamento de Educacion Normal.

El Docente debera;

e Recibir el nombramiento y F.U.M.P. originales por la promocién de plaza.

DEFINICIONES

Promocion: Accién administrativa en la que el servidor publico docente mejora sus
percepciones. De acuerdo al Reglamento Escalafonario para los
Trabajadores al Servicio del Estado de México, los servidores publicos
docentes, tiene derecho a ser promovidos a través de dos
modalidades: por la via administrativa y por concurso.

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

S.L.L.P. Sistema Integral de Informacién de Personal.
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Promocion por la Los trabajadores educativos son promovidos con la sola presentacién
via administrativa:  de la documentacién oficial que acredite su Preparacion Profesional.

INSUMOS

Oficio de autorizacién de promocién, emitido por los diversos grupos que refiere el acuerdo del
4 de diciembre del 2000, referente a los nombramientos otorgados por via administrativa.

validado.

Oficio de notificacion de promocion y asignaciéon de Funciones.

RESULTADO

Formato Unico de Movimientos de Personal de la promocién debidamente requisitado y

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Gestion de movimientos de alta de servidores publicos docentes.

Gestion del movimiento de baja de servidores publicos docentes.

Gestion de movimientos de licencia de servidores publicos docentes.
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POLITICAS

El Departamento de Educacion Normal debera presentar ante la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal los movimientos de promociéon de docentes que
presten sus servicios en el Departamento y en las Escuelas Normales del Gobierno del Estado
de México que se hayan autorizado por la via administrativa.

Las promociones seran autorizadas por alguno de los tres grupos encargados del estudio y
dictaminacion de los puestos y categorias, conforme al acuerdo del 4 de diciembre de 2000,
referente a los nombramientos otorgados por via administrativa a que se refieren en el
Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Departamento de
Educacién Normal

Asesor Administrativo

Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Administrativo

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Recibe oficio de autorizacién de promociéon por via
administrativa por el grupo correspondiente, conforme al
acuerdo del 4 de diciembre de 2000 y lo entrega al Asesor
Administrativo indicandole tramite la promocion.

Recibe oficio de autorizacion de la promocion, captura los
datos del movimiento en el Sistema Integral de Informacién
de Personal, imprime el Formato Unico de Movimientos de
Personal en original y cuatro copias y lo envia a la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién
Basica y Normal mediante relacion en original y copia.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe relacion y Formatos Unicos de Movimientos de
Personal en original y cuatro copias cada uno, verifica el
cumplimiento de la normatividad que regula las
promociones y consulta el S.L.I.P. para verificar que los datos
del F.U.M.P. sean correctos:

Si existen errores: devuelve F.U.M.P. al Departamento de
Educacion Normal para su correccion mediante relacién en
original y copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe relacién y Formatos Unicos de Movimientos de
Personal, se entera y entrega documentos al Asesor
Administrativo.

Recibe relacién de F.U.M.P. se entera, corrige en el S.LI.P.
imprime nuevamente F.U.M.P. en original y cuatro copias y
los presenta a la Delegaciéon Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, mediante
relacién en original y copia. Obtiene acuse y archiva. Se
conecta con la operacién nimero 3.
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Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal

Asesor Administrativo

Jefe del Departamento de
Educaciéon Normal

Asesor Administrativo

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Administrativo

Docente

Director de la Escuela
Normal

Si no existen errores: firma formatos y los devuelve al
Asesor Administrativo del Departamento de Educacion
Normal para recabar firmas, mediante relacién en original y
copia, obtiene acuse y archiva.

Recibe relacion y F.U.M.P. firmados por la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Bésica y
Normal y entrega formatos al Jefe del Departamento de
Educacion Normal.

Recibe F.U.M.P. los firma, recaba firma del Director General
de Educaciéon Normal y Desarrollo Docente y los devuelve
al Asesor Administrativo.

Recibe F.U.M.P. firmados y en funcién de las acciones a
seguir actua:

Emisibn del nombramiento: elabora nombramiento en
original y copia y lo presenta al Jefe del Departamento de
Educacién Normal.

Recibe, se entera, firma y devuelve nombramiento al Asesor
Administrativo.

Recibe nombramiento y entrega original al docente
promovido, obtiene firma de acuse en la copia del oficio y la
archiva.

Recibe nombramiento, se entera y entrega copia del
nombramiento al Director de la Escuela Normal.

Espera entrega del F.U.M.P,, original. Se conecta con la
operaciéon nimero 23.

Recibe copia del nombramiento y asigna nuevas funciones al
docente promovido, en funcién del nombramiento
otorgado.
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20

21

22

23

Asesor Administrativo

Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal

Direccién de
Remuneraciones al Personal

Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Administrativo

Area de Escalaféon de la
Subdireccién de Formacién
y Actualizacion Docente

Docente

Envio de documentos: envia F.UM.P. a la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Baésica y
Normal, mediante relacién en original y copia. Obtiene
acuse y archiva.

Recibe relacion en original y copia y F.U.M.P., firmados,
envia F.U.M.P. a la Direcciéon de Remuneraciones al Personal
mediante oficio en original y copia, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y F.U.M.P. procede a realizar los movimientos
a la nébmina, obtiene copia y archiva. Posteriormente los
devuelve a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria
de Educacién Basica y Normal, mediante oficio en original y
copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe los F.UM.P. de promociones y envia al
Departamento de Educacion Normal, original y dos copias
de cada uno de los F.U.M.P,, mediante relacién en original y
copia. Obtiene acuse y archiva. Retiene y archiva tercera
copia del F.U.M.P.

Recibe relacion y F.U.M.P. validados y firmados y entrega
documentos al Asesor Administrativo.

Recibe F.U.M.P. y relacién, archiva esta ultima, entrega
original del F.U.M.P. al docente promovido, envia segunda
copia del FU.M.P. al Area de Escalafon de la Subdireccion
de Formacion y Actualizacion Docente, mediante oficio,
recaba acuses en la copia del F.U.M.P. y archiva.

Recibe copia del F.U.M.P. e integra en el expediente del
servidor publico docente y archiva.

Recibe original del F.U.M.P., se entera y resguarda.




PROCEDIMIENTO: GESTION DE MOVIMIENTOS DE PROMOCION DE SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA
Y NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

DOCENTE

Recibe oficio de autorizacién de promocion por
via administrativa por el grupo correspondiente,
conforme al acuerdo del 4 de diciembre de 2000
y lo entrega al Asesor Administrativo
indicandole tramite la promocion.

Recibe relacion y Formatos Unicos de
Movimientos de Personal en original y cuatro
copias cada uno, verifica el cumplimiento de la
normatividad que regula las promociones y
consulta el S.LI.P. para verificar que los datos del
F.U.M.P. sean correctos:

Recibe oficio de autorizaciéon de la promocion,
captura los datos del movimiento en el Sistema
Integral de Informaciéon de Personal, imprime el
Formato Unico de Movimientos de Personal en
original y cuatro copias y lo envia a la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal mediante relacién en original y
copia. Obtiene acuse y archiva.

Si No
;Existe errores!

)

Si existen errores: devuelve F.UM.P. al
Departamento de Educacion Normal para su
correccion mediante relacion en original y copia.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe relacion y Formatos Unicos de
Movimientos de Personal, se entera y entrega
documentos al Asesor Administrativo.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA
Y NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

DOCENTE

)

Recibe relacion de F.U.M.P. se entera, corrige en
el S.LLP. imprime nuevamente F.U.M.P. en
original y cuatro copias y los presenta a la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal, mediante relacion
en original y copia. Obtiene acuse y archiva. Se
conecta con la operacioh numero 3.

Si no existen errores: firma formatos y los
devuelve al Asesor Administrativo  del
Departamento de Educacién Normal para
recabar firmas, mediante relacion en original y
copia, obtiene acuse y archiva.

Recibe F.U.M.P. los firma, recaba firma del
Director General de Educacion Normal y
Desarrollo Docente y los devuelve al Asesor
Administrativo.

Recibe relacion y F.U.M.P. firmados por la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal y entrega formatos al
Jefe del Departamento de Educacién Normal.

|




PROCEDIMIENTO: GESTION DE MOVIMIENTOS DE PROMOCION DE SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA
Y NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

DOCENTE

Recibe F.U.M.P. firmados y en funciéon de las
acciones a seguir actla:

Envio de
documentos

Emisién del
nombramientg

Recibe, se entera, firma y devuelve
nombramiento al Asesor Administrativo.

Emision del nombramiento: elabora
nombramiento en original y copia y lo presenta

al Jefe del Departamento de Educacion Normal.

DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL

Recibe nombramiento y entrega original al
docente promovido, obtiene firma de acuse en la
copia del oficio y la archiva.

Recibe copia del nombramiento y asigna nuevas
funciones al docente promovido, en funcién del
nombramiento otorgadq.

Recibe nombramiento, se entera y entrega copia
del nombramiento al Director de la Escuela
Normal.

Espera  entrega del F.UM.P, original. Se
conecta con la operaciéon nimero 23.

=)
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA
Y NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

DOCENTE

]
()

Envio de documentos: envia FUMP. a la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, mediante relacién en
original y copia. Obtiene acuse y archiva.

DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL

Recibe relaciéon en original y F.U.M.P. validado y

firmado, entrega documentos al Asesor

Administrativo.

Recibe los F.U.M.P. de promociones y envia al
Departamento de Educacion Normal, original y

Recibe relacion y F.U.M.P. validados y firmados y
entrega documentos al Asesor Administrativo.

dos copias de cada uno de los F.UMP.,
mediante relacién en original y copia. Obtiene
acuse y archiva. Retiene y archiva tercera copia
del F.U.M.P.

Recibe oficio y F.U.M.P. procede a realizar los
movimientos a la nomina, obtiene copia Yy
archiva. Posteriormente los devuelve a la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, mediante oficio en
original y copia. Obtiene acuse y archiva.




PROCEDIMIENTO: GESTION DE MOVIMIENTOS DE PROMOCION DE SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

AREA DE ESCALAFON DE LA
SUBDIRECCION DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

ASESOR ADMINISTRATIVO

DOCENTE

)

Recibe copia del FUMP. e integra en el
expediente del servidor publico docente y

Recibe F.U.M.P. y relacién, archiva esta ultima,
entrega original del F.UM.P. al docente
promovido, envia segunda copia del F.U.M.P. al
Area de Escalafén de la Subdireccion de
Formaciéon y Actualizacion Docente, mediante
oficio, recaba acuses en la copia del FUM.P. y
archiva.

archiva.

Recibe original del F.U.M.P,

resguarda.

se entera Yy

)
Cm D
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MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero de movimientos de promocién autorizados = Porcentaje de promociones
Numero de solicitudes de promocién recibidas de personal docente
realizadas

Registro de Evidencias:

e Oficio de autorizacién de promocion.
e Formato Unico de Movimiento de Personal, debidamente requisitado y validado.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Unico de Movimiento de Personal.




I FORMATO UNICO | rpuo
DE MOVIMIENTOS - —
Bﬁm% DE PERSONAL FECHA _
Secrataria de Finanzos, Planeacién y Administracian/Subssereloria de Administradion Dineckén Ganerol de Adminishmeién de Perersl
DEFENDENCIA: DIHECTINN DE AREA:
ADSCRIPCION NGMREI | SUBSECRETARIA: SUDDERECTION:
DIRECEIA: DEPANTAMENTD:
1HOMDAE: fLRE:
DAIDS DOMICILIO: COLOMA:
GENERALES BT [+ FECHA DE NAGIMIEN T0:
ENTIOAD DE RACIMENTO; ESCOLARIDAD ES1ANO CVIL:
|7 [ 7] nnan [ surn s masnvns: cuace [] canenn [ ] easmto pe rencercrones
TRAMITE
[_ ‘J FERCEFCIONES ¥ DEDUCTIONES VARARLES | T D FENEION ALIMENTICIA | I CAMDIO DE DATOS
Mo DE FLAIA __ | | viro o onas-cuase:
DAIOSDELA | [veeoe Az [0 1] | e oe wonas cunse:
PLAZA EO0IG0 BEL PUESTO ANTERIOR: FUESTO FLYICIONAL ANTERIDR:
COIGO DEL PUESTO ACTUAL: PUESTO FUNGIONAL ACTUAL:
VIGENEIA DEL [ CLAVE DFL CENTRO DE TRARAID:
CONCERTD CLAVE TWIORTE CONCENTD CUAVE WAFORTE =
PEACEPCIONES
CONCEFTD CLAVE WEORIE CONDEFTD CLAVE IMPORTE
DEDUCCIONES
NADICACION DEL PAGO l ||nu I [mnr, ] |Ll‘. | [ur, l |u. J Iv. I iu. |
FECHA DE INGRESD AL G.EM ¢ FECIA DE GLTIMO EGRESD DEL 6.EM.:
DATDS AMTIIEDAR EFECTIVA: FECIA DE LA OLTIMA PROMOCION;
LABORALES nARID: CLAVE DEL SERV. PUR.
DEL SEAVIDOR TIFQ DE MELACION LABDRAL: 11RO DE APORTACIGN:
PUBLICO 11P0 08 SINOICATD: PO DE IMFUESTD:
WIBERCIA: bEL M CURP:
 DATDS DELSUSTITUIDD | cove s HOHARE: nre:
DATOS DEL 11°0 OF CAMER: FROMOCIR TRAMSFERENTIA nEMOCHN MOVIMERTD: IHDEFINIDD TEMPORAL
CAMBIO VIBENGIA: DEL LY
DATOS DE FEHA DE BAIA: RESEISION JUNTLACHON FALLECIMIENTO
Mot o1mos
il IERUNTIA !ﬁ“ﬁ'ﬁ&“&fu‘r’mwu HIHABILITACION MEDICA
CONCETTD A: CLAWVE —INTORIE GONCERTO B: CLAWVE WATDRTE
SUELD PAGD IMPAOCEDENTE
1A POR PEASL EN EL SEIICIO PRESTAMO DITECTD
FIHIGUD PRI VALACIONAL omos
AGIMNALDO PROPORCIONAL
amn
ML B:
SUMAR: TOTAL HETD:
HORAS fla. DE HOMAS-CLASE: TIFD) DE HORAS-CLASE DEL LS
CLASE | || |t neichas-ciase: 1P 0F HORAS-ELASE: - L
[ALIR o AL i DE 110RA5-CLASE: IR0 DE HORAS-CLASE: el A
£AM GOCE UF SUELDD it GOCE UE SUELOD ALIA BAIN
LICEHCIA TOR FL FERODO COMPRENDIDG DEL AL Mo
PENSION W0 OF MOVIUENTD: ELTA A catmo WEERCIA: QUIHTENA: i
ALIMEHTICIA SEATICUN0 OMBNEY fre:
RAPONTT OFL DESCUENTD: % DEL DESCUENTD:

ASEPIR SUE BE FORNA MEDIFICAN B LUEAR DE ADSCAIFCIEN, EN TARIR N0 S8 LESIZREN BL HARERS SUSTANCIAL UIE INTESESLS, WOTIFICANDOME BEL CANEIE CON UN DL DE aBTICIFACION,

BECLARE AAJD FEOTERTS BE DYCIM VIRDAR OUE
HOUMBAAMENTD:

UE FNCOFNTRO DESFUFEAANRD AIRD FUFLES 0 COM

TANTESTO GUARDAR Y HACER GUARDAR LA CONSTITUCION FEDERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANDS,
LA EDNSTIRUCION FARTICHLAR DEL ESTADD, LAS LEVES QUE DE UNA 0 DE OTRA EMANEN ¥ CUMPLIR FIEL ¥
TATROTICAMENTE CON LOS DEBERES ENCANGADOS, EM EL FUESTO DESIGHADD

BON TN BTEA ANEA DY LA ADMINISTAACISN FOBLICA ESTAFAL 8 MBMIEIFAL
VIGENTE A PARTIN DE:

N I LB T

FRCHA D REVIEION:

UNBDAD BOLICITANTE COORDIADON ATUMAE TRATIVD
VOERE T FRLLL -~ NOURRE ¥ AL
TETHE OF SLARNRADION FECHA NE CAFTUSA
FIRMAS ——
TITHLAR N L& VINDAD ADWIRISITAITG GEMETAL UE AOMIBITRACION DE FERSOIAL
EDUTDAIE &L ACSADS DL € SR DF ASIPAL OF FEOU: 11 UKVt
MOAERT ¥ FIRLA NOUBAL 1 NRUE

FECHA DE RHTORITACION.




DOCUMENTACION

ACTA DE NACIMIENTO

FOTOGRAFIAS (2)

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)

CARTILLA S.M.N. (VARON HASTA LOS 38 AFIOS DE EDAD)

POR 5 —
MOVIMIENTO COMSTANCIA DOMICILIARIA
DE ALTA PP
CONSTANCIA DE ESTUDIOS
REGISTRO DE NO INHABILITACION
CERTIFICADO MEDICO DE SALUD
CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES
CLAVE DEL ISSEMYM (S1 ANTERIORMENTE ESTUVO AFILIADO)
RENUNMCIA
RESCISION
POR ACTA
MOVIMIENTO | |- e
DEBAJA RESOLUCION DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
ACUERDO DEL H. CONSEJO DIRECTIVO DEL ISSEMYM
CERTIFICADO DE INHABILITACION
PLAZA DE
HUEVA, OFICIO DE AUTORIZACION
CREACION
= COMISION SINDICAL QFICIO DE SOLICITUD DE COMISION
POR SOLIGITUD TRAMITE DE JUBILACION SOLICITUD DE JUBILACION O PENSION
DE LICENCIA ———— (FOB203-01)
EXAMEN PROFESIONAL FICHA PARA PRESENTAR EXAMEN
{LICEHCIA CON . o .
GOCE DE COMTRAER NUPCIAS ACTA DE MATRIMONIO (FOTOCOPIA)
SUELDO) e
FALLECIMIENTO FAMILIAR ACTA DE DEFUNCION (FOTOCOPIA)
MNACIMIENTO DE HIJO ACTA DE NACIMIENTO (FOTOCOFIA)
REQUISITOS DE ANTIGUEDAD
HASTA POR 30 DIAS 3 ANOS CUMPLIDOS DE SERVICIOS
COMSECUTIVOS
HASTA POR €0 DIAS 5 ARIOS CUMPLIDOS DE SERVICIOS
LICENCIA SIN CONSECUTIVOS
GOCE DE U I —
SUELDO
8 ANOS CUMPLIDOS DE SERVICIOS
HASTA POR 180 DIAS CONSECUTIVOS
OCUPAR PUESTO DE ELECCION POPULAR
SiM
(POR EL TIEMPO QUE DURE SU MANDATO) REQUISITO DE ANTIGUEDAD

au




INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS AL PERSONAL.

Objetivo: Formalizar los movimientos del personal ante la Direccion General de Personal y comprobar el movimiento del
interesado.

Distribucién y Destinatario: : Se emite en tamafio oficio en original y 4 copias; Original para el Interesado,

Ia

copia para la

Direccién de Remuneraciones al Personal , 2° copia para la Unidad Administrativa, 3* para el Area de Escalafon y 4* para la
Delegacion Administrativa.

No.

Concepto

Descripcién

FOLIO

ANOTAR EL NUMERO DE CONTROL INTERNO DE LA DEPENDENCIA.

FECHA

ANOTAR EL DiA, MES Y ANO DE ELABORACION DEL FORMATO.

[
2
3

ADSCRIPCION

ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O SUBSECRETARIA, EN CASO DE
EXISTIR, DIRECCION GENERAL, DIRECCION DE AREA, SUBDIRECCION Y
DEPARTAMENTO.

DATOS GENERALES

ESCRIBIR EL NOMBRE, REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES, DOMICILIO,
COLONIA, MUNICIPIO, CODIGO POSTAL, FECHA DE NACIMIENTO, LUGAR DE
NACIMIENTO, ESCOLARIDAD Y ESTADO CIVIL DEL SERVIDOR PUBLICO.

TRAMITE

ANOTAR UNA X EN EL CUADRO, SEGUN EL MOVIMIENTO QUE CORRESPONDA.

DATOS DE LA PLAZA

ESCRIBIR EL NO. Y TIPO DE PLAZA; TRATANDOSE DE PERSONAL DOCENTE EL NO.
Y TIPO DE HORAS CLASE, CODIGO DEL PUESTO, NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL; FECHA DE VIGENCIA DE LA PLAZA Y LA CLAVE DEL CENTRO DE
TRABAJO.

PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES

DESCRIBIR LAS PERCEPCIONES Y LAS DEDUCCIONES, ESPECIFICANDO EL
CONCEPTO, LA CLAVE Y EL IMPORTE.

RADICACION DEL PAGO

ESCRIBIR LA CLAVE DEL LUGAR DE PAGO AL SERVIDOR PUBLICO.

DATOS LABORALES DEL
SERVIDOR PUBLICO

ESCRIBIR LA SITUACION LABORAL ENTRE EL SERVIDOR PUBLICO Y EL GOBIERNO
DEL ESTADO DE MEXICO ANOTANDO LA FECHA DE INGRESO Y EGRESO,
ANTIGUEDAD, FECHA DE LA ULTIMA PROMOCION, HORARIO, CLAVE DEL
ISSEMYM, TIPO DE LA RELACION LABORAL, TIPO DE APORTACION, TIPO DE
SINDICATO AFILIADO, TIPO DE IMPUESTO QUE PAGA, ASi COMO EL PERIODO DE
VIGENCIA.

DATOS DEL CAMBIO

MARCAR CON UNA X EL TIPO DE CAMBIO, SI ESTE FUE: PROMOCION,
TRANSFERENCIA, DEMOCION, MOVIMIENTO, INDEFINIDO, TEMPORAL Y LA
VIGENCIA DE DICHO CAMBIO.

DATOS DE LA BAJA

SENALAR EL MES, DIA Y ANO EN QUE CAUSA BAJA EL SERVIDOR PUBLICO ASi
COMO INDICAR CON UNA X EL MOTIVO DE BAJA.

FINIQUITO

ESPACIO PARA ANOTAR TANTO LAS PERCEPCIONES DEL SERVIDOR PUBLICO
COMO LAS DEDUCCIONES QUE SE LE HARAN AL MISMO, ESPECIFICANDO LA
CLAVE Y EL IMPORTE, ASi COMO EL TOTAL NETO.

HORAS CLASE

ANOTAR EL NUMERO Y TIPO DE HORAS CLASE Y LA FECHA DE VIGENCIA, CON
BASE AL TIPO DE MOVIMIENTO DE ALTA O BAJA.

LICENCIA

MARCAR EL CUADRO CORRESPONDIENTE, ASi COMO EL PERIODO Y EL MOTIVO
POR EL QUE LO SOLICITA.

PENSION ALIMENTICIA

ESPACIOS EXCLUSIVOS PARA SER REQUISITADOS POR LA DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL.

NOMBRAMIENTO

ANOTAR EL DIA, MES Y ANO A PARTIR DEL CUAL EL SERVIDOR PUBLICO PRESTARA
SUS SERVICIOS AL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, DE IGUAL FORMA, SE
ESCRIBIRA QUE EL SERVIDOR PUBLICO NO SE ENCUENTRA DESEMPENANDO
OTRO EMPLEO O COMISION, FINALMENTE SE RUBRICARA ESTE FORMATO.

FIRMAS

ANOTAR LOS NOMBRES Y FIRMAS DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE; DEL DIRECTOR GENERAL CORRESPONDIENTE; DEL COORDINADOR
ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE; ASi COMO DEL TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE PERSONAL.

DOCUMENTACION QUE
SE ANEXA

DESCRIBIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN AL FUMP, DE ACUERDO AL TIPO
DE MOVIMIENTOS QUE SE REALIZA.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE MOVIMIENTOS DE PERMUTA DE SERVIDORES

PUBLICOS DOCENTES.

OBJETIVO

Mejorar la administracion de personal docente mediante la gestion oportuna de los movimientos

de permuta.

ALCANCE

Aplica a los docentes que prestan sus servicios en las Escuelas Normales Publicas del Subsistema
Educativo Estatal, que hayan acordado el cambio de adscripcion (permuta) entre si.

Excluye a los docentes con plazas interinas.

REFERENCIAS

e Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de México. Articulo 30, fracciones Il y
VIl. Gaceta del Gobierno, |17 de septiembre de 1981 y modificaciones del 19 de octubre de
1992 y del 8 de diciembre de 2005.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon, Cultura y Bienestar Social. Articulo 16,
fracciones Il y lll. Gaceta del Gobierno, || de enero de 2001.

e Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 2 de junio de 1993.
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e Cbdigo Administrativo del Estado de México. Titulo Segundo de la Educacion. Capitulo |,
Disposiciones Generales, Articulo 30, Fraccion V. Gaceta del Gobierno, |3 de diciembre del
2001.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social.
Objetivo y funciones del Departamento de Educacion Normal. Gaceta del Gobierno, 16 de
febrero de 2005.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal. Gaceta
del Gobierno, mayo de 1996 y actualizaciones en el 2004.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Educacién Normal tiene a su cargo la ejecucién de funciones vinculadas con
la formacion de docentes en el Subsistema Educativo Estatal, asi como la gestion de los
movimientos administrativos de permuta del personal.

La Direccion de Remuneraciones al Personal debera;

e Autorizar y realizar los movimientos a la .

El Jefe del Departamento de Educacion Normal debera:
e Analizar las permutas solicitadas.
e  Firmar el Formato Unico de Movimientos de Personal.

e Firmar los oficios de cambio de adscripcion.

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal debera:

e Analizar las permutas solicitadas.
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El Asesor Administrativo debera:
e Analizar la solicitud de permuta presentada en el Departamento de Educacion Normal.
e Capturar e imprimir el F.U.M.P.

e Elaborar oficios de cambio de adscripcion, y una vez autorizados entregarlos a los Servidores
Publicos Docentes.

El Servidor Publico Docente deberi:

e Presentar por escrito la solicitud de permuta ante el Departamento de Educacién Normal.
e Recibir oficio de cambio de adscripcién y F.U.M.P. validado y autorizado.

DEFINICIONES

Permuta: Cambio de adscripcion del centro de trabajo o unidad administrativa entre
servidores publicos docentes, con misma categoria y nivel salarial.

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

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

INSUMOS

Solicitud de permuta presentada por los interesados.
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RESULTADOS

Formato Unico de Movimientos de Personal de la permuta debidamente requisitado y
validado.

Oficio de cambio de adscripcion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Gestion de movimientos de promocién de servidores publicos docentes.
Gestion de movimientos de licencia de servidores publicos docentes.

Gestion de movimientos de baja de servidores publicos docentes ante la Delegacién
Administrativa.

POLITICAS

Los servidores publicos docentes que deseen permutarse deberan contar con idéntica
categoria.

Los servidores publicos docentes que deseen permutarse deberan presentar la solicitud
respectiva, por escrito al Departamento de Educacién Normal.

Para solicitar una permuta, los servidores publicos involucrados, no deberan haber iniciado
tramite de pensién ante el ISSEMYM.

Ningin servidor publico que haya sido transferido con motivo de una permuta podra
concertar otra antes de un afo, contado a partir de la fecha de toma de posesién de su
altima plaza.




Edicion: Primera
Fecha: 04/09/2006
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: 20512010111
Pégina: 5de |6
DESARROLLO
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
I Servidores Publicos Presentan oficio de solicitud de permuta en original y
Docentes copia ante el Departamento de Educacién Normal.
Obtienen acuse y archivan.
2 Jefe del Departamento de Recibe las solicitudes y las turna al Asesor Administrativo.
Educacion Normal

3 Asesor Administrativo Recibe solicitudes de permuta, las analiza y determina si
procede o no su autorizacion:

4 No procede la permuta: elabora oficios de respuesta en
original y copia para cada uno de los servidores publicos
docentes y los presenta al Jefe del Departamento de
Educacion Normal.

5  Jefe del Departamento de Recibe, se entera, firma y devuelva oficios al Asesor

Educacién Normal Administrativo para su entrega.

6  Asesor Administrativo Recibe oficios de negativa de autorizacién de la permuta,
entrega originales a los interesados, obtiene acuses en las
copias Y las archiva.

7  Servidores Publicos Reciben oficios de negativa de la permuta, se enteran y

Docentes concluyen tramite.
8  Asesor Administrativo Si procede la permuta: captura datos de la permuta en el

S.LLP., imprime Formato Unico de Movimientos de
Personal de cada servidor publico docente en original y
cuatro copias y los remite a la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educaciéon Basica y Normal,
mediante relacion en original y copia. Obtiene acuse y
archiva.
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Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal

Asesor Académico

Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal

Asesor Administrativo

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Administrativo

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Administrativo

Recibe relacion y Formatos Unicos de Movimientos de
Personal, los revisa, en el S.L.I.P. y determina si requieren
modificaciones:

Si requiere modificaciones: devuelve F.U.M.P. al Asesor
Administrativo e informa de las modificaciones.

Recibe formato y realiza las modificaciones, imprime
F.U.M.P. y los entrega a la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal. Se conecta
con la operacién numero 9.

No requiere modificaciones: elabora relacion de los
F.U.M.P. en original y copia y los devuelve junto con los
formatos al Asesor Administrativo para recabar firmas.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe F.U.M.P,, relacién y los presenta para firma del Jefe
del Departamento de Educacién Normal.

Recibe formatos, los firma, obtiene firma del Director
General de Educaciéon Normal y Desarrollo Docente y los
entrega al Asesor Administrativo.

Recibe F.U.M.P. de las permutas autorizadas y en funcién
de las acciones por realizar, procede:

Elabora oficio de cambio de adscripcién en original y dos
copias para cada uno de los servidores publicos docentes
que se permutan y los entrega al Jefe del Departamento de
Educacion Normal.

Recibe oficios de cambio de adscripcion en original y dos
copias cada uno, se entera, los firma y devuelve al Asesor
Administrativo para su entrega.

Recibe oficios de cambio de adscripcion, entrega originales
y primeras copias a los servidores publicos docentes.
Obtiene acuses en la segunda copia y los archiva.
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19  Servidores Publicos
Docentes

20  Asesor Administrativo

21 Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal

22 Direccion de
Remuneraciones al Personal

23 Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal

24  Jefe del Departamento de
Educaciéon Normal

Reciben oficio de cambio de adscripcion en original y
copia. Se presentan a su nuevo centro de adscripcion y
entregan copia del oficio al Director de la Escuela Normal
y resguardan el original del oficio. Esperan les sea
entregado el F.U.M.P. Se conecta con la operaciéon nimero
27.

Turna FUM.P. a la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educaciéon Basica y Normal, mediante
relacion en original y copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe F.U.M.P. validados por el Jefe del Departamento de
Educacién Normal y por el Director General de Educacién
Normal y Desarrollo Docente, los rubrica y los envia a la
Direccién de Remuneraciones al Personal, mediante oficio
en original y copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y F.U.M.P. los autoriza, procede a realizar los
movimientos a la némina, retiene copia de los F.U.M.P. y
archiva. Posteriormente devuelve a la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal, F.U.M.P. en original y tres copias, mediante oficio
en original y copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y los F.U.M.P. autorizados y validados,
archiva copia del F.U.M.P. destinada a la Delegacién
Administrativa, elabora relaciéon de F.U.M.P,, en original y
copia y los envia al Departamento de Educacion Normal.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe relacién y formatos en original y dos copias cada
uno, entrega F.U.M.P. en original y dos copias al Asesor
Administrativo.




Edicion: Primera
Fecha: 04/09/2006
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: 20512010111
Pégina: 8de |6
25  Asesor Administrativo Recibe F.UM.P, entrega originales a los servidores

publicos docentes, recaba firma de recibido en la copia
destinada al departamento y la archiva, envia segundas
copias al Area de Escalafén de la Subdireccion de
Formacion y Actualizacion Docente, mediante relacion,
obtiene acuse en la copia de la relacién y la archiva.

26  Area de Escalafén de la Recibe relacion y F.U.M.P. y los integra al expediente de
Subdireccion de Formacion y los servidores publicos docentes que corresponda.

Actualizacion Docente

27  Servidores Publicos Reciben el F.U.M.P. validado y autorizado, se enteran y

Docentes resguardan.




PROCEDIMIENTO: GESTION DE MOVIMIENTOS DE PERMUTA DE SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA

SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA
Y NORMAL

Presentan oficio de solicitud de permuta en

original y copia ante el Departamento de
Educacion Normal. Obtienen acuse y archivan.

Recibe las solicitudes y las turna al Asesor
Administrativo.

Recibe solicitudes de permuta, las analiza y
determina si procede o no su autorizacién:

No procede la permuta: elabora oficios
de respuesta en original y copia para

cada uno de los servidores publicos
docentes y los presenta al Jefe del

Recibe, se entera, firma y devuelva oficios al
Asesor Administrativo para su entrega.

Departamento de Educacién Normal.

Recibe  oficios de negativa de

Reciben oficios de negativa de la permuta, se
enteran y concluyen tramite.

autorizacién de la permuta, entrega
originales a los interesados, obtiene

acuses en las copias Y las archiva.

B
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SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA
Y NORMAL

)
O

Si procede la permuta: captura datos de la
permuta en el S.I.LP., imprime Formato Unico de
Movimientos de Personal de cada servidor
publico docente en original y cuatro copias y los
remite a la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal,
mediante relacién en original y copia. Obtiene
acuse y archiva.

Recibe relaciéon y Formatos Unicos de
Movimientos de Personal, los revisa, en el S.LL.P.
y determina si requieren modificaciones:

Si  requiere  modificaciones:  devuelve
F.U.M.P. al Asesor Administrativo e informa
de las modificaciones.

Recibe formato y realiza las modificaciones,
imprime F.U.M.P. y los entrega a la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal. Se conecta con la operacién
nimero 9.

li

No requiere modificaciones: elabora relacion de
los F.U.M.P. en original y copia y los devuelve
junto con los formatos al Asesor Administrativo
para recabar firmas. Obtiene acuse y archiva.

Recibe F.U.M.P., relaciéon y los presenta para
firma del Jefe del Departamento de Educacion
Normal.
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SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA
Y NORMAL

Recibe formatos, los firma, obtiene firma del
Director General de Educaciéon Normal y
Desarrollo Docente y los entrega al Asesor
Administrativo.

Recibe F.U.M.P. de las permutas autorizadas y en
funcién de las acciones por realizar, procede:

oficio de cambio Envia FUMP.
de adscripcién

Actividad

Recibe oficios de cambio de adscripcion en
original y dos copias cada uno, se entera, los
firma y devuelve al Asesor Administrativo para
su entrega.

Elabora oficio de cambio de adscripcion en
original y dos copias para cada uno de los
servidores publicos docentes que se
permutan y los entrega al Jefe del
Departamento de Educacién Normal.

Reciben oficio de cambio de adscripcion en
original y copia. Se presentan a su nuevo centro
de adscripcion y entregan copia del oficio al
Director de la Escuela Normal y resguardan el
original del oficio. Esperan les sea entregado el
F.U.M.P. Se conecta con la operacién nimero

=

Recibe oficios de cambio de adscripcion,
entrega originales y primeras copias a los
servidores publicos docentes. Obtiene
acuses en la segunda copia y los archiva.

S
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SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA
Y NORMAL

DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL

Turna F.U.M.P. a la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educaciéon Basica y Normal,
mediante relacién en original y copia. Obtiene
acuse y archiva.

Recibe oficio y F.U.M.P. los autoriza, procede a
realizar los movimientos a la némina, retiene
copia de los F.U.M.P. y archiva. Posteriormente
devuelve a la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacién Basica y Normal,
F.U.M.P. en original y tres copias, mediante oficio
en original y copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe F.U.M.P. validados por el Jefe del
Departamento de Educacion Normal y por el
Director General de Educacion Normal y
Desarrollo Docente, los rubrica y los envia a la
Direccion de Remuneraciones al Personal,
mediante oficio en original y copia. Obtiene
acuse y archiva.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

Recibe relacion y formatos en original y dos
copias cada uno, entrega F.U.M.P. en original y
dos copias al Asesor Administrativo.

Recibe oficio y los F.U.M.P. autorizados y
validados, archiva copia del F.U.M.P. destinada a
la Delegacion Administrativa, elabora relacion de
F.UM.P,, en original y copia y los envia al
Departamento de Educacion Normal. Obtiene
acuse y archiva.

ASESOR ADMINISTRATIVO

o)
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SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

AREA DE ESCALAFON DE LA
SUBDIRECCION DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

)

Reciben el F.U.M.P. validado y autorizado,
enteran y resguardan.

se

Cmm D

Recibe F.UM.P, entrega originales a los
servidores publicos docentes, recaba firma de
recibido en la copia destinada al departamento y
la archiva, envia segundas copias al Area de
Escalafon de la Subdireccion de Formacion y
Actualizaciéon Docente, mediante relacion,
obtiene acuse en la copia de la relacién y la
archiva.

Recibe relacion y FU.M.P. y los integra al
expediente de los servidores publicos docentes

que corresponda.
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MEDICION
Indicador para medir capacidad de respuesta:
Numero de movimientos de permuta autorizados = Porcentaje de permutas
Numero de solicitudes de permuta recibidas realizadas

Registro de Evidencias:

e Oficio de solicitudes de permuta.
e Formato Unico de Movimiento de Personal de permuta, debidamente requisitado y validado.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Unico de Movimientos de Personal.




I FORMATO UNICO | rpuo
DE MOVIMIENTOS - —
Bﬁm% DE PERSONAL FECHA _
Secrataria de Finanzos, Planeacién y Administracian/Subssereloria de Administradion Dineckén Ganerol de Adminishmeién de Perersl
DEFENDENCIA: DIHECTINN DE AREA:
ADSCRIPCION NGMREI | SUBSECRETARIA: SUDDERECTION:
DIRECEIA: DEPANTAMENTD:
1HOMDAE: fLRE:
DAIDS DOMICILIO: COLOMA:
GENERALES BT [+ FECHA DE NAGIMIEN T0:
ENTIOAD DE RACIMENTO; ESCOLARIDAD ES1ANO CVIL:
|7 [ 7] nnan [ surn s masnvns: cuace [] canenn [ ] easmto pe rencercrones
TRAMITE
[_ ‘J FERCEFCIONES ¥ DEDUCTIONES VARARLES | T D FENEION ALIMENTICIA | I CAMDIO DE DATOS
Mo DE FLAIA __ | | viro o onas-cuase:
DAIOSDELA | [veeoe Az [0 1] | e oe wonas cunse:
PLAZA EO0IG0 BEL PUESTO ANTERIOR: FUESTO FLYICIONAL ANTERIDR:
COIGO DEL PUESTO ACTUAL: PUESTO FUNGIONAL ACTUAL:
VIGENEIA DEL [ CLAVE DFL CENTRO DE TRARAID:
CONCERTD CLAVE TWIORTE CONCENTD CUAVE WAFORTE =
PEACEPCIONES
CONCEFTD CLAVE WEORIE CONDEFTD CLAVE IMPORTE
DEDUCCIONES
NADICACION DEL PAGO l ||nu I [mnr, ] |Ll‘. | [ur, l |u. J Iv. I iu. |
FECHA DE INGRESD AL G.EM ¢ FECIA DE GLTIMO EGRESD DEL 6.EM.:
DATDS AMTIIEDAR EFECTIVA: FECIA DE LA OLTIMA PROMOCION;
LABORALES nARID: CLAVE DEL SERV. PUR.
DEL SEAVIDOR TIFQ DE MELACION LABDRAL: 11RO DE APORTACIGN:
PUBLICO 11P0 08 SINOICATD: PO DE IMFUESTD:
WIBERCIA: bEL M CURP:
 DATDS DELSUSTITUIDD | cove s HOHARE: nre:
DATOS DEL 11°0 OF CAMER: FROMOCIR TRAMSFERENTIA nEMOCHN MOVIMERTD: IHDEFINIDD TEMPORAL
CAMBIO VIBENGIA: DEL LY
DATOS DE FEHA DE BAIA: RESEISION JUNTLACHON FALLECIMIENTO
Mot o1mos
il IERUNTIA !ﬁ“ﬁ'ﬁ&“&fu‘r’mwu HIHABILITACION MEDICA
CONCETTD A: CLAWVE —INTORIE GONCERTO B: CLAWVE WATDRTE
SUELD PAGD IMPAOCEDENTE
1A POR PEASL EN EL SEIICIO PRESTAMO DITECTD
FIHIGUD PRI VALACIONAL omos
AGIMNALDO PROPORCIONAL
amn
ML B:
SUMAR: TOTAL HETD:
HORAS fla. DE HOMAS-CLASE: TIFD) DE HORAS-CLASE DEL LS
CLASE | || |t neichas-ciase: 1P 0F HORAS-ELASE: - L
[ALIR o AL i DE 110RA5-CLASE: IR0 DE HORAS-CLASE: el A
£AM GOCE UF SUELDD it GOCE UE SUELOD ALIA BAIN
LICEHCIA TOR FL FERODO COMPRENDIDG DEL AL Mo
PENSION W0 OF MOVIUENTD: ELTA A catmo WEERCIA: QUIHTENA: i
ALIMEHTICIA SEATICUN0 OMBNEY fre:
RAPONTT OFL DESCUENTD: % DEL DESCUENTD:

ASEPIR SUE BE FORNA MEDIFICAN B LUEAR DE ADSCAIFCIEN, EN TARIR N0 S8 LESIZREN BL HARERS SUSTANCIAL UIE INTESESLS, WOTIFICANDOME BEL CANEIE CON UN DL DE aBTICIFACION,

BECLARE AAJD FEOTERTS BE DYCIM VIRDAR OUE
HOUMBAAMENTD:

UE FNCOFNTRO DESFUFEAANRD AIRD FUFLES 0 COM

TANTESTO GUARDAR Y HACER GUARDAR LA CONSTITUCION FEDERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANDS,
LA EDNSTIRUCION FARTICHLAR DEL ESTADD, LAS LEVES QUE DE UNA 0 DE OTRA EMANEN ¥ CUMPLIR FIEL ¥
TATROTICAMENTE CON LOS DEBERES ENCANGADOS, EM EL FUESTO DESIGHADD

BON TN BTEA ANEA DY LA ADMINISTAACISN FOBLICA ESTAFAL 8 MBMIEIFAL
VIGENTE A PARTIN DE:

N I LB T

FRCHA D REVIEION:

UNBDAD BOLICITANTE COORDIADON ATUMAE TRATIVD
VOERE T FRLLL -~ NOURRE ¥ AL
TETHE OF SLARNRADION FECHA NE CAFTUSA
FIRMAS ——
TITHLAR N L& VINDAD ADWIRISITAITG GEMETAL UE AOMIBITRACION DE FERSOIAL
EDUTDAIE &L ACSADS DL € SR DF ASIPAL OF FEOU: 11 UKVt
MOAERT ¥ FIRLA NOUBAL 1 NRUE

FECHA DE RHTORITACION.




DOCUMENTACION

ACTA DE NACIMIENTO

FOTOGRAFIAS (2)

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)

CARTILLA S.M.N. (VARON HASTA LOS 38 AFIOS DE EDAD)

POR 5 —
MOVIMIENTO COMSTANCIA DOMICILIARIA
DE ALTA PP
CONSTANCIA DE ESTUDIOS
REGISTRO DE NO INHABILITACION
CERTIFICADO MEDICO DE SALUD
CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES
CLAVE DEL ISSEMYM (S1 ANTERIORMENTE ESTUVO AFILIADO)
RENUNMCIA
RESCISION
POR ACTA
MOVIMIENTO | |- e
DEBAJA RESOLUCION DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
ACUERDO DEL H. CONSEJO DIRECTIVO DEL ISSEMYM
CERTIFICADO DE INHABILITACION
PLAZA DE
HUEVA, OFICIO DE AUTORIZACION
CREACION
= COMISION SINDICAL QFICIO DE SOLICITUD DE COMISION
POR SOLIGITUD TRAMITE DE JUBILACION SOLICITUD DE JUBILACION O PENSION
DE LICENCIA ———— (FOB203-01)
EXAMEN PROFESIONAL FICHA PARA PRESENTAR EXAMEN
{LICEHCIA CON . o .
GOCE DE COMTRAER NUPCIAS ACTA DE MATRIMONIO (FOTOCOPIA)
SUELDO) e
FALLECIMIENTO FAMILIAR ACTA DE DEFUNCION (FOTOCOPIA)
MNACIMIENTO DE HIJO ACTA DE NACIMIENTO (FOTOCOFIA)
REQUISITOS DE ANTIGUEDAD
HASTA POR 30 DIAS 3 ANOS CUMPLIDOS DE SERVICIOS
COMSECUTIVOS
HASTA POR €0 DIAS 5 ARIOS CUMPLIDOS DE SERVICIOS
LICENCIA SIN CONSECUTIVOS
GOCE DE U I —
SUELDO
8 ANOS CUMPLIDOS DE SERVICIOS
HASTA POR 180 DIAS CONSECUTIVOS
OCUPAR PUESTO DE ELECCION POPULAR
SiM
(POR EL TIEMPO QUE DURE SU MANDATO) REQUISITO DE ANTIGUEDAD

au




INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS AL PERSONAL.

Objetivo: Formalizar los movimientos del personal ante la Direccion General de Personal y comprobar el movimiento del
interesado.

Distribucién y Destinatario: : Se emite en tamafio oficio en original y 4 copias; Original para el Interesado,

Ia

copia para la

Direccién de Remuneraciones al Personal , 2° copia para la Unidad Administrativa, 3* para el Area de Escalafon y 4* para la
Delegacion Administrativa.

No.

Concepto

Descripcién

FOLIO

ANOTAR EL NUMERO DE CONTROL INTERNO DE LA DEPENDENCIA.

FECHA

ANOTAR EL DiA, MES Y ANO DE ELABORACION DEL FORMATO.

[
2
3

ADSCRIPCION

ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O SUBSECRETARIA, EN CASO DE
EXISTIR, DIRECCION GENERAL, DIRECCION DE AREA, SUBDIRECCION Y
DEPARTAMENTO.

DATOS GENERALES

ESCRIBIR EL NOMBRE, REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES, DOMICILIO,
COLONIA, MUNICIPIO, CODIGO POSTAL, FECHA DE NACIMIENTO, LUGAR DE
NACIMIENTO, ESCOLARIDAD Y ESTADO CIVIL DEL SERVIDOR PUBLICO.

TRAMITE

ANOTAR UNA X EN EL CUADRO, SEGUN EL MOVIMIENTO QUE CORRESPONDA.

DATOS DE LA PLAZA

ESCRIBIR EL NO. Y TIPO DE PLAZA; TRATANDOSE DE PERSONAL DOCENTE EL NO.
Y TIPO DE HORAS CLASE, CODIGO DEL PUESTO, NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL; FECHA DE VIGENCIA DE LA PLAZA Y LA CLAVE DEL CENTRO DE
TRABAJO.

PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES

DESCRIBIR LAS PERCEPCIONES Y LAS DEDUCCIONES, ESPECIFICANDO EL
CONCEPTO, LA CLAVE Y EL IMPORTE.

RADICACION DEL PAGO

ESCRIBIR LA CLAVE DEL LUGAR DE PAGO AL SERVIDOR PUBLICO.

DATOS LABORALES DEL
SERVIDOR PUBLICO

ESCRIBIR LA SITUACION LABORAL ENTRE EL SERVIDOR PUBLICO Y EL GOBIERNO
DEL ESTADO DE MEXICO ANOTANDO LA FECHA DE INGRESO Y EGRESO,
ANTIGUEDAD, FECHA DE LA ULTIMA PROMOCION, HORARIO, CLAVE DEL
ISSEMYM, TIPO DE LA RELACION LABORAL, TIPO DE APORTACION, TIPO DE
SINDICATO AFILIADO, TIPO DE IMPUESTO QUE PAGA, ASi COMO EL PERIODO DE
VIGENCIA.

DATOS DEL CAMBIO

MARCAR CON UNA X EL TIPO DE CAMBIO, SI ESTE FUE: PROMOCION,
TRANSFERENCIA, DEMOCION, MOVIMIENTO, INDEFINIDO, TEMPORAL Y LA
VIGENCIA DE DICHO CAMBIO.

DATOS DE LA BAJA

SENALAR EL MES, DIA Y ANO EN QUE CAUSA BAJA EL SERVIDOR PUBLICO ASi
COMO INDICAR CON UNA X EL MOTIVO DE BAJA.

FINIQUITO

ESPACIO PARA ANOTAR TANTO LAS PERCEPCIONES DEL SERVIDOR PUBLICO
COMO LAS DEDUCCIONES QUE SE LE HARAN AL MISMO, ESPECIFICANDO LA
CLAVE Y EL IMPORTE, ASi COMO EL TOTAL NETO.

HORAS CLASE

ANOTAR EL NUMERO Y TIPO DE HORAS CLASE Y LA FECHA DE VIGENCIA, CON
BASE AL TIPO DE MOVIMIENTO DE ALTA O BAJA.

LICENCIA

MARCAR EL CUADRO CORRESPONDIENTE, ASi COMO EL PERIODO Y EL MOTIVO
POR EL QUE LO SOLICITA.

PENSION ALIMENTICIA

ESPACIOS EXCLUSIVOS PARA SER REQUISITADOS POR LA DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL.

NOMBRAMIENTO

ANOTAR EL DIA, MES Y ANO A PARTIR DEL CUAL EL SERVIDOR PUBLICO PRESTARA
SUS SERVICIOS AL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, DE IGUAL FORMA, SE
ESCRIBIRA QUE EL SERVIDOR PUBLICO NO SE ENCUENTRA DESEMPENANDO
OTRO EMPLEO O COMISION, FINALMENTE SE RUBRICARA ESTE FORMATO.

FIRMAS

ANOTAR LOS NOMBRES Y FIRMAS DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE; DEL DIRECTOR GENERAL CORRESPONDIENTE; DEL COORDINADOR
ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE; ASi COMO DEL TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE PERSONAL.

DOCUMENTACION QUE
SE ANEXA

DESCRIBIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN AL FUMP, DE ACUERDO AL TIPO
DE MOVIMIENTOS QUE SE REALIZA.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE MOVIMIENTOS DE LICENCIAS DE SERVIDORES

PUBLICOS DOCENTES.

OBJETIVO

Mejorar la administracion de personal docente mediante la gestion oportuna de los movimientos

de licencia.

ALCANCE

Aplica al personal docente que presta sus servicios en las Escuelas Normales del Estado y en el
Departamento de Educacion Normal, que solicite el otorgamiento de licencias con o sin goce de

sueldo.

Excluye a servidores publicos docentes con plazas interinas.

REFERENCIAS

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 30, fracciones Il y
VIl. Gaceta del Gobierno, |7 de septiembre de 1981 y modificaciones del 19 de octubre de
1992 y del 8 de diciembre de 2005.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social. Articulo 16,
fracciones Il y lll. Gaceta del Gobierno, || de enero de 2001.
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e Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 2 de junio de 1993.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo Segundo de la Educacién; Capitulo |,
Disposiciones Generales, Articulo 30, Fraccion V. Gaceta del Gobierno, |3 de diciembre del
2001.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social.
Objetivo y funciones del Departamento de Educacion Normal. Gaceta del Gobierno, 16 de
febrero de 2005.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Gaceta
del Gobierno, mayo de 1996 y actualizaciones en el 2004.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Educacion Normal tiene a su cargo la ejecucion de funciones vinculadas con

la formacion de docentes en el Subsistema Educativo Estatal, asi como la gestion de los
movimientos administrativos de licencias del personal.

La Direccion de Remuneraciones al Personal debera:

e Recibir el F.U.M.P de licencia con o sin goce de sueldo y realizar el movimiento a la némina.

El Jefe del Departamento de Educacion Normal debera:
e Vigilar la aplicacion de la normatividad que regula el otorgamiento de licencias.

e Firmar el Formato Unico de Movimientos de Personal.
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La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Normal y Desarrollo Docente
debera:

e Vigilar la aplicacion de la normatividad que regula el otorgamiento de licencias.

El Area de Escalafon de la Subdireccion de Formacion y Actualizacion Docente debera:

e Recibir y resguardar copia del F.U.M.P. de autorizacién de licencia con o sin goce de sueldo.

El Asesor Administrativo debera:
e Analizar la solicitud de licencia para determinar si procede.

e Capturar los datos de la licencia en el S.LI.P. y emitir el FU.M.P.

El Servidor Publico Docente debera:

e Solicitar licencia por escrito ante el Departamento de Educacion Normal en el caso de
asuntos personales y tramite de jubilacion.

e Entregar al Departamento de Educacién Normal dictamen médico por enfermedad o
gravidez, (en su caso).

e Recibir F.U.M.P. de autorizacién de licencia con o sin goce de sueldo y validado.

DEFINICIONES

Licencia: Separacion del servicio del servidor publico docente, por tiempo
determinado.

F.U.M.P. Formato Unico de Movimiento de Personal.
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S.L.L.P. Sistema Integral de Informacién de Personal.
INSUMOS
Para solicitar licencia sin goce de sueldo para atender asuntos personales:
e Solicitud de licencia.
Para solicitar licencia con goce de sueldo para iniciar tramites prejubilatorios:
e Solicitud de licencia.
Para gestionar licencia con goce de sueldo por gravidez o por enfermedad:
e Dictamen médico/incapacidad.
RESULTADO

e Formato Unico de Movimientos de Personal de licencia, debidamente requisitado y validado.

e Oficio de autorizacién de licencia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Gestion del movimiento de alta de servidores publicos docentes.
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e Gestion del movimiento de baja de servidores publicos docentes ante la Delegacién
Administrativa.

POLITICAS

El Departamento de Educacién Normal debera notificar al interesado la procedencia de la
solicitud de la licencia en un maximo de 20 dias habiles a partir de la fecha de recepcién de la
solicitud.

En el caso de licencias menores a |5 dias y, en el caso de que la plaza se ubique en areas
administrativas, no procede la suplencia de la plaza con interinato.

En el caso de licencias menores de |5 dias y, cuando la plaza sea utilizada por docente frente a
grupo, debera tramitarse la suplencia de la plaza con un interinato. En este caso se requiere que
la solicitud de la plaza se presente, al menos con |5 dias de anticipacion.

Todo tipo de licencias sin goce de sueldo que se otorguen y se autoricen mediante oficio, debera
hacerse del conocimiento de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal y del Area de Escalafén. La Delegacion Administrativa debera notificar de las
licencias otorgadas por este medio (oficio), a la Direccion de Remuneraciones al Personal, a fin
de que se realicen los descuentos correspondientes.
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No.

2

U

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Servidor Publico Docente

Asesor Administrativo

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Administrativo

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Elabora solicitud de licencia para atender asuntos
personales o para iniciar tramites de jubilacién y la entrega
al Departamento de Educaciéon Normal, obtiene acuse y
archiva.

En caso de gravidez o incapacidad médica, entrega en
original el dictamen médico o incapacidad al Departamento
de Educacion Normal.

Recibe la solicitud de licencia y/o documentacién
comprobatoria segun el caso, analiza la solicitud de acuerdo
al tipo de licencia y procede de acuerdo a las siguientes
alternativas:

e Licencia sin goce de sueldo.

e Licencia con goce de sueldo para tramites de jubilacién.

e Licencia con goce de sueldo por gravidez o enfermedad.

Licencia sin goce de sueldo: Recibe, analiza la solicitud,
verifica la normatividad que regula el otorgamiento de
licencias y determina si procede o no el otorgamiento de la
licencia:

Si no procede: si de acuerdo a la antigiiedad laboral del
docente no procede la licencia solicitada, elabora oficio de
respuesta en original y copia y lo presenta al Jefe del
Departamento de Educacién Normal.

Recibe oficio de respuesta a la solicitud de licencia
presentada por el docente, se entera, firma y devuelve al
Asesor Administrativo.

Recibe oficio de respuesta firmado, envia original y copia al
docente. Obtiene acuse en la copia del oficio y lo archiva
junto con la solicitud.
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No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/IPUESTO

7 Servidor Publico Docente

8 Asesor Administrativo

[0 Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Il Asesor Administrativo

12 Servidor Publico Docente

ACTIVIDAD

Recibe oficio de respuesta a su solicitud de licencia, se
entera y concluye tramite.

Si procede la licencia: si de acuerdo a la normatividad que
regula las licencias sin goce de sueldo, la solicitud
presentada por el docente si procede, verifica el tiempo de
la licencia y la ubicacion de la plaza y determina si se
requiere cubrir la plaza con un interinato:

Si no se requiere: elabora oficio de autorizacion de la
licencia, en original y cuatro copias y lo presenta al Jefe del
Departamento de Educacién Normal para firma.

Recibe, se entera, firma y devuelve oficio al Asesor
Administrativo para su entrega.

Recibe oficio de autorizacion de licencia firmado, entrega
original y copia al servidor publico docente, remite copia a
la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal y copia al Area de Escalafon de
la Subdireccion de Formaciéon y Actualizacion Docente,
recaba firmas de acuse de todas estas instancias en la cuarta
copia del oficio y lo archiva junto con la solicitud de licencia.

Recibe oficio de autorizacién de licencia sin goce de sueldo
en original y copia, se entera de la autorizaciéon de su
licencia, entrega copia al titular del area de adscripcién, hace
uso de la misma y una vez concluida se reincorpora a sus
actividades.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/IPUESTO

Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal

Area de Escalafén de la
Subdireccién de Formacién
y Actualizacion Docente

Asesor Administrativo

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Administrativo

Delegacion Administrativa

de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal

ACTIVIDAD

Recibe copia del oficio de autorizacion de la licencias sin
goce de sueldo, realiza actividades para informar a la
Direccion de Remuneraciones al Personal de la misma, para
su afectacién en la némina.

Recibe copia del oficio de autorizacién de la licencia sin
goce de sueldo, registra el ingreso del documento y lo
incorpora al expediente del servidor publico docente.

Si se requiere cubrir la plaza con interinato: consulta las
solicitudes de plaza presentadas al Departamento y
selecciona a una para ocupar la plaza en forma interina,
obtiene documentos requeridos del candidato para efectuar
el alta y captura datos de la alta y de la licencia en el S.L.I.P.,
emite Formatos Unicos de Movimientos de Personal de la
Licencia y de la alta en original y cuatro copias cada uno y
los presenta al Jefe del Departamento de Educacién Normal
para firma.

Recibe Formatos Unicos de Movimientos de Personal de los
movimientos de licencia y de alta, se entera, los firma y los
devuelve al Asesor Administrativo.

Recibe formatos firmados, anexa documentacién soporte de
cada uno y los entrega a la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educaciéon Basica y Normal, mediante
relacion en original y copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe Formatos Unicos de Movimientos de Personal y
documentos soporte de cada uno, mediante relaciéon en
original y copia. Revisa los formatos para verificar que se
encuentren bien requisitados y el cumplimiento de Ila
normatividad y determina:
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No.

20

21

22

23

24

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/IPUESTO

Delegacion Administrativa

de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal

Asesor Administrativo

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Administrativo

Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal

Direccién de
Remuneraciones al Personal

ACTIVIDAD

Si requieren adecuaciones: sefiala errores en los F.U.M.P. de
licencia o de alta y los devuelve al Departamento de
Educacion Normal, mediante relacién para su correccion.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe relaciéon y formatos a corregir, realiza correcciones
en el S.LIL.P. imprime formatos nuevamente y los presenta a
firma del Jefe del Departamento de Educacion Normal.

Recibe formatos, se entera, los firma y los devuelve al
Asesor Administrativo.

Recibe F.U.M.P. firmados y los envia a la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal, mediante relacién en original y copia. Obtiene
acuse Yy archiva. Se conecta con la operacién nimero |8.

Si no requiere adecuaciones: firma F.U.M.P. devuelve
documentos soporte de los movimientos al Departamento
de Educacion Normal, mediante relacion en original y copia,
obtiene acuse en la copia de la relacién y la archiva.
Gestiona ante la Direccion de Remuneraciones al Personal
los movimientos de licencia y alta.

Recibe de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal, Formatos Unicos de
Movimientos de Personal de licencia sin goce de sueldo y de
alta, procede a realizar los movimientos a la nomina,
Posteriormente entrega FUMP. a la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal en original y tres copias cada uno, mediante
relacién. Obtiene acuse y archiva.
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25  Delegacion Administrativa  Recibe F.U.M.P. validados y envia al Departamento de
de la Subsecretaria de Educacién Normal el original y dos copias de cada formato,
Educacién Basica y Normal mediante relaciéon en original y copia. Obtiene acuse en la
copia del F.U.M.P. destinada a la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal y archiva.

26  Asesor Administrativo Recibe F.U.M.P. de licencia y de alta, entrega originales a los
servidores publicos docentes que corresponda, obtiene
acuse en la copia del F.U.M.P. destinada al departamento,
remite copia al Area de Escalafon de la Subdireccion de
Formacion y Actualizacion Docente, mediante relacion,
obtiene acuses y archiva.

27  Servidor Publico Docente  Recibe original de F.U.M.P. de licencia o de alta, segin
corresponda, se entera, hace uso de la licencia y se
incorpora a sus labores una vez concluida. En el caso de
docentes contratados para cubrir el interinato, reciben su
F.U.M.P. y cubren la plaza por el tiempo establecido.

28  Asesor Administrativo Licencias con goce de sueldo para tramites de Jubilacion:
captura datos de la licencia en el S.LI.P. emite F.U.M.P. en
original y cuatro copias y lo presenta al Jefe del
Departamento para firma.

29 Jefe del Departamento de  Recibe F.U.M.P. de la licencia prejubilatoria, se entera, la

Educacién Normal firma y la devuelve al Asesor Administrativo.

30  Asesor Administrativo Recibe F.U.M.P., anexa copia de la solicitud de la licencia y la
remite a la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, a través de relacion en original
y copia. Obtiene acuse y archiva.

31  Delegacion Administrativa  Recibe F.U.M.P. por licencia prejubilatoria y relacion en

de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal

original y copia. Revisa formato y normatividad a fin de
detectar posibles errores.
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32 Delegacion Administrativa  Si existen errores: sefiala en el F.U.M.P. los datos a corregir
de la Subsecretaria de y devuelve formatos al Asesor Administrativo del
Educacion Basica y Normal Departamento de Educacién Normal para su correccion,
mediante relacion en original y copia. Obtiene acuse y
archiva.

33 Asesor Administrativo Recibe formatos para corregir y relacion, captura datos en
el S.L.I.P. emite nuevamente F.U.M.P. y lo presenta al Jefe del
Departamento para firma.

34 Jefe del Departamento de Recibe, se entera, firma y devuelve formatos al Asesor

Educacion Normal Administrativo.

35 Asesor Administrativo Recibe formatos y los remite a la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal, mediante
relacion en original y copia. Obtiene acuse en la copia de la
relacién y archiva. Se conecta con la operaciéon nimero 31.

36 Delegacion Administrativa Si no existen errores: los remite a la Direccion de

de la Subsecretaria de Remuneraciones al Personal para su autorizacién,
Educacion Basica y Normal observando el procedimiento interno.

37 Direccién de Recibe F.U.M.P. de la licencia prejubilatoria, realiza acciones

Remuneraciones al Personal de verificaciéon y aprobacién y remite formatos validados a

la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de

Educacion Basica y Normal en original y tres copias,

mediante oficio en original y copia. Obtiene acuse y archiva.

38 Delegacion Administrativa Recibe F.U.M.P. validado, remite al Departamento de

de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal

Educacion Normal original y dos copias del Formato
mediante relacién. Archiva copia del F.U.M.P. destinada a la
Delegacion Administrativa. Obtiene acuse y archiva.
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39 Departamento de Recibe F.U.M.P. de la licencia prejubilatoria, entrega original
Educaciéon Normal al Servidor Publico Docente y remite copia al Area de
Escalafon de la Subdirecciéon de Formacion y Actualizacion
Docente. Obtiene acuses de ambas instancias en la copia
del F.U.M.P. destinada al Departamento de Educacién
Normal y la Archiva.

40  Servidor Publico Docente  Recibe original y copia del FUM.P. de licencia
prejubilatoria, hace uso de la licencia y al concluir, tramita
su baja del servicio o se incorpora al mismo.

4] Area de Escalafon de la Recibe relacion y copia del F.U.M.P,, registra el ingreso del

Subdireccion de Formacion documento y lo integra en el expediente del servidor
y Actualizacion Docente publico docente y archiva.

42  Asesor Administrativo En el caso de licencias con goce de sueldo por gravidez o
por enfermedad: captura datos de la licencia en el S.LIL.P.,
sefialando en el caso de incapacidades por enfermedad si la
licencia es subsecuente. Emite F.U.M.P. por licencia en
original y cuatro copias y los presenta al Jefe del
Departamento de Educacién Normal para firma.

43 Jefe del Departamento de  Recibe F.U.M.P,, se entera, firma y devuelve al Asesor

Educacién Normal Administrativo.

44  Asesor Administrativo Recibe F.U.M.P., de licencia por gravidez o por enfermedad,
anexa la documentacion soporte del tramite y los envia a
través de relacion a la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, obtiene acuse
y archiva.

45 Delegacion Administrativa  Recibe F.U.M.P,, relaciéon y revisa formatos para detectar

de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal

posibles errores:
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46  Delegacion Administrativa  Si existen errores: sefiala datos a corregir en el FU.M.P. y lo
de la Subsecretaria de devuelve al Asesor Administrativo para su correccién
Educacién Basica y Normal mediante relacion. Obtiene acuse y archiva.

47  Asesor Administrativo Recibe F.U.M.P. y relacién, captura datos en el S.LI.P., emite
nuevamente el F.U.M.P. de la licencia y lo presenta al Jefe
del Departamento de Educacion Normal para firma.

48 Jefe del Departamento de  Recibe, se entera, firma F.U.M.P. y devuelve al Asesor

Educacién Normal Administrativo.

49  Asesor Administrativo Recibe F.U.M.P. firmados y los remite a la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal a través de relacion. Obtiene acuse y archiva. Se
conecta con la operacién niumero 45.

50 Delegacion Administrativa  Si no existen errores en el F.U.M.P. recaba firma del titular
de la Subsecretaria de de la Delegacion Administrativa y los remite a la Direccién
Educacién Basica y Normal de Remuneraciones al Personal mediante oficio. Obtiene

acuse y archiva.

51  Direcciéon de Recibe F.U.M.P. de licencias por gravidez o por enfermedad,
Remuneraciones al Personal realiza acciones de verificacion y validacién y una vez

validados los F.U.MP. los remite a la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y
Normal en original y tres copias, mediante oficio en original
y copia.

52 Delegacion Administrativa  Recibe F.U.M.P. en original y tres copias y oficio de envio,

de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal

retiene copia del F.U.M.P. destinada a la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Bésica y
Normal y entrega al Asesor Administrativo en original y dos
copias. Obtiene acuse y archiva.
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53  Asesor Administrativo Recibe F.U.M.P. en original y dos copias, entrega original al
servidor publico docente y envia copia el Area de Escalafén
de la Subdireccion de Formacién y Actualizacién Docente,
mediante relacién. Obtiene acuses de ambos en la copia del
F.U.M.P. destinada al Departamento de Educacién Normal y
archiva.
54  Area de Escalafén de la Recibe relacion y copia del F.U.M.P. de licencia, registra el
Subdireccion de Formacion ingreso del documento, lo anexa al expediente y archiva.
y Actualizacion Docente
55 Servidor Publico Docente Recibe F.U.M.P. de licencia, hace uso de su licencia y en el

caso de gravidez, se incorpora a sus labores una vez
concluida. En el caso de licencia por enfermedad, una vez
concluida se incorpora a sus funciones o presenta nueva
incapacidad médica.




PROCEDIMIENTO: GESTION DE MOVIMIENTOS DE LICENCIAS DE SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

ASESOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

AREA DE ESCALAFON DE LA
SUBDIRECCION DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

DELEGACION ADMINISTRATIVA
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

INICIO

Elabora solicitud de licencia para atender
asuntos personales o para iniciar tramites
de jubilacion y la entrega al Departamento
de Educaciéon Normal, obtiene acuse y
archiva.

En caso de gravidez o incapacidad médica,
entrega en original el dictamen médico o
incapacidad al Departamento de Educacion
Normal.

Recibe la solicitud de licencia y/o
documentacién comprobatoria segln
el caso, analiza la solicitud de acuerdo
al tipo de licencia y procede de
acuerdo a las siguientes alternativas:
eLicencia sin goce de sueldo.

eLicencia con goce de sueldo para
tramites de jubilacion.

eLicencia con goce de sueldo por
gravidez o enfermedad.

Sin goce
de sueldo

(jubilacion)

Con goce desueldo

Con goce de sueldo]
u (gravidez o
Enfermedad)

Licencia sin goce de sueldo: Recibe,
analiza la  solicitud, verifica la
normatividad que regula el
otorgamiento de licencias y determina
si procede o no el otorgamiento de la

licencia:
1

)
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

ASESOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

AREA DE ESCALAFON DE LA
SUBDIRECCION DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

DELEGACION ADMINISTRATIVA
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

Si No
QRS0

Si no procede: si de acuerdo a la
antigliedad laboral del docente no

procede la licencia solicitada, elabora
oficio de respuesta en original y copia
y lo presenta al Jefe del
Departamento de Educacién Normal.

Recibe oficio de respuesta firmado,

Recibe oficio de respuesta a su solicitud
de licencia, se entera y concluye tramite.

envia original y copia al docente.
Obtiene acuse en la copia del oficio y
lo archiva junto con la solicitud

]
O

Recibe oficio de respuesta a la
solicitud de licencia presentada por el
docente, se entera, firma y devuelve al
Asesor Administrativo.

Si procede la licencia: si de acuerdo a
la normatividad que regula las licencias
sin goce de sueldo, la solicitud
presentada por el docente si procede,
verifica el tiempo de la licencia y la
ubicacién de la plaza y determina si se
requiere cubrir la plaza con un

interinato:
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

ASESOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

AREA DE ESCALAFON DE LA
SUBDIRECCION DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

DELEGACION ADMINISTRATIVA
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

Si no se requiere: elabora oficio de
autorizacién de la licencia, en original y
cuatro copias y lo presenta al Jefe del
Departamento de Educacion Normal
para firma.

Recibe, se entera, firma y devuelve
oficio al Asesor Administrativo para su
entrega.

Recibe oficio de autorizacion de licencia
sin goce de sueldo en original y copia, se
entera de la autorizacién de su licencia,
entrega copia al titular del area de
adscripcién, hace uso de la misma y una
vez concluida se reincorpora a sus
actividades.

Recibe oficio de autorizacién de
licencia firmado, entrega original y
copia al servidor publico docente,
remite copia a la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal y copia al
Area de Escalafén de la Subdireccién
de Formacién y  Actualizacién
Docente, recaba firmas de acuse de
todas estas instancias en la cuarta
copia del oficio y lo archiva junto con
la solicitud de licencia.

Recibe copia del oficio de autorizacion
de la licencia sin goce de sueldo,
registra el ingreso del documento y lo
incorpora al expediente del servidor
publico docente.

Recibe copia del oficio de autorizacion
de la licencias sin goce de sueldo,
realiza actividades para informar a la
Direccion de Remuneraciones al
Personal de la misma, para su
afectacion en la némina.
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

ASESOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

AREA DE ESCALAFON DE LA
SUBDIRECCION DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

DELEGACION ADMINISTRATIVA
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

L

Si se requiere cubrir la plaza con
interinato: consulta las solicitudes de
plaza presentadas al Departamento y
selecciona a una para ocupar la plaza
en forma interina, obtiene documentos
requeridos del candidato para efectuar
el alta y captura datos de la alta y de la
licencia en el S.LLP., emite Formatos
Unicos de Movimientos de Personal de
la Licencia y de la alta en original y
cuatro copias cada uno y los presenta
al Jefe del Departamento de Educacién
Normal para firma.

Recibe Formatos Unicos de
Movimientos de Personal de los
movimientos de licencia y de alta, se
entera, los firma y los devuelve al
Asesor Administrativo.

Recibe formatos firmados, anexa
documentacion soporte de cada uno y
los entrega a la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, mediante
relacion en original y copia. Obtiene
acuse y archiva.

Recibe Formatos Unicos de
Movimientos de Personal y
documentos soporte de cada uno,
mediante relacién en original y copia.
Revisa los formatos para verificar que
se encuentren bien requisitados y el
cumplimiento de la normatividad y

determina:

)
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

ASESOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

AREA DE ESCALAFON DE LA
SUBDIRECCION DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

DELEGACION ADMINISTRATIVA
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

7Requiere
Adecuaciones?

Recibe relacion y formatos a corregir,
realiza correcciones en el S.LLP.
imprime formatos nuevamente y los
presenta a firma del Jefe del
Departamento de Educacién Normal.

Recibe formatos, se entera, los firma
y los  devuelve al  Asesor
Administrativo.

Recibe F.U.M.P. firmados y los envia a
la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacién Basica y
Normal, mediante relacién en original
y copia. Obtiene acuse y archiva. Se
conecta con la operaciéon nimero 8.

Si  requieren  adecuaciones:
sefiala errores en los F.U.M.P. de
licencia o de alta y los devuelve
al Departamento de Educacion
Normal, mediante relaciéon para
su correccion. Obtiene acuse y
archiva.
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

ASESOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

AREA DE ESCALAFON DE LA
SUBDIRECCION DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

DELEGACION ADMINISTRATIVA
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL

)

Si no requiere adecuaciones: firma
F.UMP. devuelve documentos
soporte de los movimientos al
Departamento de Educacion
Normal, mediante relacién en
original y copia, obtiene acuse en la

Recibe de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal,
Formatos Unicos de Movimientos
de Personal de licencia sin goce de
sueldo y de alta, procede a realizar
los movimientos a la nomina,
Posteriormente entrega FU.M.P. a la
Delegacion  Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal en original y tres copias
cada uno, mediante relacién.
Obtiene acuse y archiva.

copia de la relacién y la archiva.
Gestiona ante la Direccion de
Remuneraciones al Personal los

movimientos de licencia y alta.

Recibe F.U.M.P. validados y envia al
Departamento de Educacién Normal
el original y dos copias de cada
formato, mediante relacién en original
y copia. Obtiene acuse en la copia del
F.UM.P. destinada a la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal y archiva.
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

ASESOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL

DELEGACION ADMINISTRATIVA
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

L
()

Recibe original de F.U.M.P. de licencia o
de alta, segiin corresponda, se entera,
hace uso de la licencia y se incorpora a
sus labores una vez concluida. En el caso
de docentes contratados para cubrir el
interinato, reciben su F.U.M.P. y cubren la
plaza por el tiempo establecido.

Recibe F.U.M.P. de licencia y de alta,
entrega originales a los servidores
publicos docentes que corresponda,
obtiene acuse en la copia del F.U.M.P.
destinada al departamento, remite
copia al Area de Escalafon de la
Subdirecciéon  de  Formacién vy
Actualizacion ~ Docente, mediante
relacion, obtiene acuses y archiva.

2
()

Licencias con goce de sueldo para
tramites de Jubilacién: captura datos
de la licencia en el S.LP. emite
F.U.M.P. en original y cuatro copias y
lo presenta al Jefe del Departamento

para firma.
@ |

Recibe F.U.M.P. de la licencia
prejubilatoria, se entera, la firma y la
devuelve al Asesor Administrativo.

Recibe F.U.M.P.,, anexa copia de la
solicitud de la licencia y la remite a la
Delegacion ~ Administrativa de la
Subsecretaria de Educacién Basica y
Normal, a través de relaciéon en
original y copia. Obtiene acuse y

archiva.
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

ASESOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

DIRECCION DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL

DELEGACION ADMINISTRATIVA
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

L

Recibe ~ FUM.P.  por licencia
prejubilatoria y relacién en original y
copia. Revisa formato y normatividad
a fin de detectar posibles errores.

Si No
;Existen errores!

Recibe formatos para corregir y
relacion, captura datos en el S.LLP.
emite nuevamente FUMP. y lo
presenta al Jefe del Departamento
para firma.

Recibe, se entera, firma y devuelve
formatos al Asesor Administrativo.

Recibe formatos y los remite a la
Delegacion ~ Administrativa de la
Subsecretaria de Educacién Basica y
Normal, mediante relacién en original
y copia. Obtiene acuse en la copia de
la relacién y archiva. Se conecta con la
operacion nimero 31.

O

Si existen errores: sefiala en
el FUMP. los datos a

corregir y devuelve
formatos al Asesor
Administrativo del

Departamento de Educacién
Normal para su correccion,
mediante relacion en original
y copia. Obtiene acuse y
archiva.

D
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

ASESOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

DIRECCION DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL

DELEGACION ADMINISTRATIVA
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

L
()

Si no existen errores: los remite a la
Direccion de Remuneraciones al
Personal para su autorizacion,
observando el procedimiento interno.

Recibe FUMP. de Ila licencia
prejubilatoria, realiza acciones de
verificacién y aprobacion y remite
formatos validados a la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal en original
y tres copias, mediante oficio en
original y copia. Obtiene acuse y
archiva.

Recibe F.U.M.P. validado, remite al
Departamento de Educacion Normal
original y dos copias del Formato
mediante relacién. Archiva copia del
F.U.M.P. destinada a la Delegacion
Administrativa. ~ Obtiene acuse y
archiva.

Recibe original y copia del F.UM.P. de
licencia prejubilatoria, hace uso de la
licencia y al concluir, tramita su baja del
servicio o se incorpora al mismo.

Recibe FUM.PP. de la licencia
prejubilatoria, entrega original al
Servidor Publico Docente y remite
copia al Area de Escalafén de la
Subdireccién  de  Formacion y
Actualizaciéon  Docente. Obtiene
acuses de ambas instancias en la copia
del F.U.M.P. destinada al
Departamento de Educacion Normal
y la Archiva.

AREA DE ESCALAFON DE LA
SUBDIRECCION DE FORMACION
Y ACTUALIZACION DOCENTE

— @

Recibe relacion y copia del FU.M.P.,
registra el ingreso del documento y lo
integra en el expediente del servidor
publico docente y archiva.
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

ASESOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

AREA DE ESCALAFON DE LA
SUBDIRECCION DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

DELEGACION ADMINISTRATIVA
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

En el caso de licencias con goce de
sueldo por gravidez o por
enfermedad:  captura datos de la
licencia en el S.LLP., sefialando en el

caso de incapacidades por
enfermedad si  la licencia es
subsecuente.  Emite F.U.M.P. por

licencia en original y cuatro copias y
los presenta al Jefe del Departamento
de Educacion Normal para firma.

Recibe FU.M.P, se entera, firma y
devuelve al Asesor Administrativo.

Recibe F.U.M.P, de licencia por
gravidez o por enfermedad, anexa la
documentacion soporte del tramite y
los envia a través de relacion a la
Delegacion ~ Administrativa de la
Subsecretaria de Educacién Basica y
Normal, obtiene acuse y archiva.

Recibe F.U.M.P, relacion y revisa
formatos para detectar posibles
errores:

Si

{Existen
errores!

Si existen errores: sefiala datos a

Recibe F.U.M.P. y relacién, captura
datos en el S.I.ILP., emite nuevamente
el FU.M.P. de la licencia y lo presenta
al Jefe del Departamento de
Educacion Normal para firma.

corregir en el FUMP. y lo
devuelve al Asesor
Administrativo para  su
correccién mediante relacion.

Obtiene acuse y archiva.

Ulees
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ASESOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL
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DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

)
(=)

Recibe, se entera, firma F.UM.P. y
devuelve al Asesor Administrativo.

Recibe F.U.M.P. firmados y los remite
a la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacién Basica y
Normal a través de relacion. Obtiene
acuse y archiva. Se conecta con la
operacion nimero 45.

DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL
PERSONAL

)
(=)

Recibe F.U.M.P. de licencias por
gravidez o por enfermedad, realiza
acciones de verificacion y validacion y
una vez validados los F.U.MP. los
remite a la Delegaciéon Administrativa
de la Subsecretaria de Educacién
Basica y Normal en original y tres
copias, mediante oficio en original y
copia.

Si no existen errores en el F.U.M.P.
recaba firma del titular de Ia
Delegacion ~ Administrativa y los
remite a la Direccién de
Remuneraciones al Personal mediante
oficio. Obtiene acuse y archiva.

Recibe F.UM.P. en original y tres
copias y oficio de envio, retiene copia
del F.U.M.P. destinada a la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal y entrega
al Asesor Administrativo en original y
dos copias. Obtiene acuse y archiva.
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

ASESOR ADMINISTRATIVO
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EDUCACION NORMAL
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EDUCACION BASICA Y NORMAL

)

Recibe FU.M.P. en original y dos
copias, entrega original al servidor
publico docente y envia copia el Area
de Escalafon de la Subdireccién de
Formacién y Actualizacion Docente,
mediante relacion. Obtiene acuses de
ambos en la copia del F.UM.P.
destinada al Departamento de
Educacion Normal y archiva.

Recibe F.U.M.P. de licencia, hace uso de
su licencia y en el caso de gravidez, se
incorpora a sus labores una vez concluida.
En el caso de licencia por enfermedad,
una vez concluida se incorpora a sus
funciones o presenta nueva incapacidad

médica. J/
Cem D

Recibe relacion y copia del F.U.M.P.
de licencia, registra el ingreso del
documento, lo anexa al expediente y

archiva.
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MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero de movimientos de licencia gestionados
Numero de solicitudes de licencias recibidas

Porcentaje de eficiencia de
movimientos de licencias
gestionadas.

Registro de Evidencias:

e Oficio de solicitud de licencia.

e Dictamen médico / incapacidad.

e Formato Unico de Movimientos de Personal, debidamente requisitado y validado.
e Oficio de autorizacién de licencia.

e Oficio de respuesta a solicitud de licencia.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Unico de Movimientos de Personal.




I FORMATO UNICO | rpuo
DE MOVIMIENTOS - —
Bﬁm% DE PERSONAL FECHA _
Secrataria de Finanzos, Planeacién y Administracian/Subssereloria de Administradion Dineckén Ganerol de Adminishmeién de Perersl
DEFENDENCIA: DIHECTINN DE AREA:
ADSCRIPCION NGMREI | SUBSECRETARIA: SUDDERECTION:
DIRECEIA: DEPANTAMENTD:
1HOMDAE: fLRE:
DAIDS DOMICILIO: COLOMA:
GENERALES BT [+ FECHA DE NAGIMIEN T0:
ENTIOAD DE RACIMENTO; ESCOLARIDAD ES1ANO CVIL:
|7 [ 7] nnan [ surn s masnvns: cuace [] canenn [ ] easmto pe rencercrones
TRAMITE
[_ ‘J FERCEFCIONES ¥ DEDUCTIONES VARARLES | T D FENEION ALIMENTICIA | I CAMDIO DE DATOS
Mo DE FLAIA __ | | viro o onas-cuase:
DAIOSDELA | [veeoe Az [0 1] | e oe wonas cunse:
PLAZA EO0IG0 BEL PUESTO ANTERIOR: FUESTO FLYICIONAL ANTERIDR:
COIGO DEL PUESTO ACTUAL: PUESTO FUNGIONAL ACTUAL:
VIGENEIA DEL [ CLAVE DFL CENTRO DE TRARAID:
CONCERTD CLAVE TWIORTE CONCENTD CUAVE WAFORTE =
PEACEPCIONES
CONCEFTD CLAVE WEORIE CONDEFTD CLAVE IMPORTE
DEDUCCIONES
NADICACION DEL PAGO l ||nu I [mnr, ] |Ll‘. | [ur, l |u. J Iv. I iu. |
FECHA DE INGRESD AL G.EM ¢ FECIA DE GLTIMO EGRESD DEL 6.EM.:
DATDS AMTIIEDAR EFECTIVA: FECIA DE LA OLTIMA PROMOCION;
LABORALES nARID: CLAVE DEL SERV. PUR.
DEL SEAVIDOR TIFQ DE MELACION LABDRAL: 11RO DE APORTACIGN:
PUBLICO 11P0 08 SINOICATD: PO DE IMFUESTD:
WIBERCIA: bEL M CURP:
 DATDS DELSUSTITUIDD | cove s HOHARE: nre:
DATOS DEL 11°0 OF CAMER: FROMOCIR TRAMSFERENTIA nEMOCHN MOVIMERTD: IHDEFINIDD TEMPORAL
CAMBIO VIBENGIA: DEL LY
DATOS DE FEHA DE BAIA: RESEISION JUNTLACHON FALLECIMIENTO
Mot o1mos
il IERUNTIA !ﬁ“ﬁ'ﬁ&“&fu‘r’mwu HIHABILITACION MEDICA
CONCETTD A: CLAWVE —INTORIE GONCERTO B: CLAWVE WATDRTE
SUELD PAGD IMPAOCEDENTE
1A POR PEASL EN EL SEIICIO PRESTAMO DITECTD
FIHIGUD PRI VALACIONAL omos
AGIMNALDO PROPORCIONAL
amn
ML B:
SUMAR: TOTAL HETD:
HORAS fla. DE HOMAS-CLASE: TIFD) DE HORAS-CLASE DEL LS
CLASE | || |t neichas-ciase: 1P 0F HORAS-ELASE: - L
[ALIR o AL i DE 110RA5-CLASE: IR0 DE HORAS-CLASE: el A
£AM GOCE UF SUELDD it GOCE UE SUELOD ALIA BAIN
LICEHCIA TOR FL FERODO COMPRENDIDG DEL AL Mo
PENSION W0 OF MOVIUENTD: ELTA A catmo WEERCIA: QUIHTENA: i
ALIMEHTICIA SEATICUN0 OMBNEY fre:
RAPONTT OFL DESCUENTD: % DEL DESCUENTD:

ASEPIR SUE BE FORNA MEDIFICAN B LUEAR DE ADSCAIFCIEN, EN TARIR N0 S8 LESIZREN BL HARERS SUSTANCIAL UIE INTESESLS, WOTIFICANDOME BEL CANEIE CON UN DL DE aBTICIFACION,

BECLARE AAJD FEOTERTS BE DYCIM VIRDAR OUE
HOUMBAAMENTD:

UE FNCOFNTRO DESFUFEAANRD AIRD FUFLES 0 COM

TANTESTO GUARDAR Y HACER GUARDAR LA CONSTITUCION FEDERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANDS,
LA EDNSTIRUCION FARTICHLAR DEL ESTADD, LAS LEVES QUE DE UNA 0 DE OTRA EMANEN ¥ CUMPLIR FIEL ¥
TATROTICAMENTE CON LOS DEBERES ENCANGADOS, EM EL FUESTO DESIGHADD

BON TN BTEA ANEA DY LA ADMINISTAACISN FOBLICA ESTAFAL 8 MBMIEIFAL
VIGENTE A PARTIN DE:

N I LB T

FRCHA D REVIEION:

UNBDAD BOLICITANTE COORDIADON ATUMAE TRATIVD
VOERE T FRLLL -~ NOURRE ¥ AL
TETHE OF SLARNRADION FECHA NE CAFTUSA
FIRMAS ——
TITHLAR N L& VINDAD ADWIRISITAITG GEMETAL UE AOMIBITRACION DE FERSOIAL
EDUTDAIE &L ACSADS DL € SR DF ASIPAL OF FEOU: 11 UKVt
MOAERT ¥ FIRLA NOUBAL 1 NRUE

FECHA DE RHTORITACION.




DOCUMENTACION

ACTA DE NACIMIENTO

FOTOGRAFIAS (2)

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)

CARTILLA S.M.N. (VARON HASTA LOS 38 AFIOS DE EDAD)

POR 5 —
MOVIMIENTO COMSTANCIA DOMICILIARIA
DE ALTA PP
CONSTANCIA DE ESTUDIOS
REGISTRO DE NO INHABILITACION
CERTIFICADO MEDICO DE SALUD
CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES
CLAVE DEL ISSEMYM (S1 ANTERIORMENTE ESTUVO AFILIADO)
RENUNMCIA
RESCISION
POR ACTA
MOVIMIENTO | |- e
DEBAJA RESOLUCION DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
ACUERDO DEL H. CONSEJO DIRECTIVO DEL ISSEMYM
CERTIFICADO DE INHABILITACION
PLAZA DE
HUEVA, OFICIO DE AUTORIZACION
CREACION
= COMISION SINDICAL QFICIO DE SOLICITUD DE COMISION
POR SOLIGITUD TRAMITE DE JUBILACION SOLICITUD DE JUBILACION O PENSION
DE LICENCIA ———— (FOB203-01)
EXAMEN PROFESIONAL FICHA PARA PRESENTAR EXAMEN
{LICEHCIA CON . o .
GOCE DE COMTRAER NUPCIAS ACTA DE MATRIMONIO (FOTOCOPIA)
SUELDO) e
FALLECIMIENTO FAMILIAR ACTA DE DEFUNCION (FOTOCOPIA)
MNACIMIENTO DE HIJO ACTA DE NACIMIENTO (FOTOCOFIA)
REQUISITOS DE ANTIGUEDAD
HASTA POR 30 DIAS 3 ANOS CUMPLIDOS DE SERVICIOS
COMSECUTIVOS
HASTA POR €0 DIAS 5 ARIOS CUMPLIDOS DE SERVICIOS
LICENCIA SIN CONSECUTIVOS
GOCE DE U I —
SUELDO
8 ANOS CUMPLIDOS DE SERVICIOS
HASTA POR 180 DIAS CONSECUTIVOS
OCUPAR PUESTO DE ELECCION POPULAR
SiM
(POR EL TIEMPO QUE DURE SU MANDATO) REQUISITO DE ANTIGUEDAD

au




INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS AL PERSONAL.

Objetivo: Formalizar los movimientos del personal ante la Direccion General de Personal y comprobar el movimiento del
interesado.

Distribucién y Destinatario: : Se emite en tamafio oficio en original y 4 copias; Original para el Interesado,

Ia

copia para la

Direccién de Remuneraciones al Personal , 2° copia para la Unidad Administrativa, 3* para el Area de Escalafon y 4* para la
Delegacion Administrativa.

No.

Concepto

Descripcién

FOLIO

ANOTAR EL NUMERO DE CONTROL INTERNO DE LA DEPENDENCIA.

FECHA

ANOTAR EL DiA, MES Y ANO DE ELABORACION DEL FORMATO.

[
2
3

ADSCRIPCION

ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O SUBSECRETARIA, EN CASO DE
EXISTIR, DIRECCION GENERAL, DIRECCION DE AREA, SUBDIRECCION Y
DEPARTAMENTO.

DATOS GENERALES

ESCRIBIR EL NOMBRE, REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES, DOMICILIO,
COLONIA, MUNICIPIO, CODIGO POSTAL, FECHA DE NACIMIENTO, LUGAR DE
NACIMIENTO, ESCOLARIDAD Y ESTADO CIVIL DEL SERVIDOR PUBLICO.

TRAMITE

ANOTAR UNA X EN EL CUADRO, SEGUN EL MOVIMIENTO QUE CORRESPONDA.

DATOS DE LA PLAZA

ESCRIBIR EL NO. Y TIPO DE PLAZA; TRATANDOSE DE PERSONAL DOCENTE EL NO.
Y TIPO DE HORAS CLASE, CODIGO DEL PUESTO, NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL; FECHA DE VIGENCIA DE LA PLAZA Y LA CLAVE DEL CENTRO DE
TRABAJO.

PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES

DESCRIBIR LAS PERCEPCIONES Y LAS DEDUCCIONES, ESPECIFICANDO EL
CONCEPTO, LA CLAVE Y EL IMPORTE.

RADICACION DEL PAGO

ESCRIBIR LA CLAVE DEL LUGAR DE PAGO AL SERVIDOR PUBLICO.

DATOS LABORALES DEL
SERVIDOR PUBLICO

ESCRIBIR LA SITUACION LABORAL ENTRE EL SERVIDOR PUBLICO Y EL GOBIERNO
DEL ESTADO DE MEXICO ANOTANDO LA FECHA DE INGRESO Y EGRESO,
ANTIGUEDAD, FECHA DE LA ULTIMA PROMOCION, HORARIO, CLAVE DEL
ISSEMYM, TIPO DE LA RELACION LABORAL, TIPO DE APORTACION, TIPO DE
SINDICATO AFILIADO, TIPO DE IMPUESTO QUE PAGA, ASi COMO EL PERIODO DE
VIGENCIA.

DATOS DEL CAMBIO

MARCAR CON UNA X EL TIPO DE CAMBIO, SI ESTE FUE: PROMOCION,
TRANSFERENCIA, DEMOCION, MOVIMIENTO, INDEFINIDO, TEMPORAL Y LA
VIGENCIA DE DICHO CAMBIO.

DATOS DE LA BAJA

SENALAR EL MES, DIA Y ANO EN QUE CAUSA BAJA EL SERVIDOR PUBLICO ASi
COMO INDICAR CON UNA X EL MOTIVO DE BAJA.

FINIQUITO

ESPACIO PARA ANOTAR TANTO LAS PERCEPCIONES DEL SERVIDOR PUBLICO
COMO LAS DEDUCCIONES QUE SE LE HARAN AL MISMO, ESPECIFICANDO LA
CLAVE Y EL IMPORTE, ASi COMO EL TOTAL NETO.

HORAS CLASE

ANOTAR EL NUMERO Y TIPO DE HORAS CLASE Y LA FECHA DE VIGENCIA, CON
BASE AL TIPO DE MOVIMIENTO DE ALTA O BAJA.

LICENCIA

MARCAR EL CUADRO CORRESPONDIENTE, ASi COMO EL PERIODO Y EL MOTIVO
POR EL QUE LO SOLICITA.

PENSION ALIMENTICIA

ESPACIOS EXCLUSIVOS PARA SER REQUISITADOS POR LA DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL.

NOMBRAMIENTO

ANOTAR EL DIA, MES Y ANO A PARTIR DEL CUAL EL SERVIDOR PUBLICO PRESTARA
SUS SERVICIOS AL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, DE IGUAL FORMA, SE
ESCRIBIRA QUE EL SERVIDOR PUBLICO NO SE ENCUENTRA DESEMPENANDO
OTRO EMPLEO O COMISION, FINALMENTE SE RUBRICARA ESTE FORMATO.

FIRMAS

ANOTAR LOS NOMBRES Y FIRMAS DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE; DEL DIRECTOR GENERAL CORRESPONDIENTE; DEL COORDINADOR
ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE; ASi COMO DEL TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE PERSONAL.

DOCUMENTACION QUE
SE ANEXA

DESCRIBIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN AL FUMP, DE ACUERDO AL TIPO
DE MOVIMIENTOS QUE SE REALIZA.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL MOVIMIENTO DE BAJA DE SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES ANTE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA.

OBJETIVO

Mejorar la administracion de personal docente mediante la gestion oportuna de los movimientos
de baja.

ALCANCE

Aplica a los docentes que dejan de prestar sus servicios en las Escuelas Normales Publicas del
Subsistema Educativo Estatal por renuncias, jubilaciones, término & rescision de contrato,
inhabilitaciéon o fallecimiento.

REFERENCIAS

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 30, fracciones Il y
VII. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981 y modificaciones del 19 de octubre de
1992 y del 8 de diciembre de 2005.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social. Articulo 16,
fracciones Il y lll. Gaceta del Gobierno, || de enero de 2001.

e Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 2 de junio de 1993.
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e Cbdigo Administrativo del Estado de México. Titulo Segundo de la Educacién, Capitulo |,
Disposiciones Generales, Articulo 30, fraccién V. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre el
2001.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social.
Objetivo y funciones del Departamento de Educacion Normal. Gaceta del Gobierno, 16 de
febrero de 2005.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Gaceta
del Gobierno, mayo de 1996 y actualizaciones en el 2004.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Educaciéon Normal tiene a su cargo la ejecucion de funciones vinculadas con

la formacion de docentes en el Subsistema Educativo Estatal, asi como la gestion de los
movimientos administrativos de baja del personal docente.

El Jefe del Departamento de Educacion Normal debera:
e Vigilar la aplicacion de la normatividad que regula las bajas de personal docente.

e Firmar el Formato Unico de Movimientos de Personal.

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Normal y Desarrollo Docente
debera:

e Vigilar la aplicacion de la normatividad que regula las bajas de personal docente.

El Director Escolar debera:

e Remitir al Departamento de Educacién Normal la documentacién comprobatoria de la baja
por renuncia, fallecimiento, término de contrato o inhabilitacién.




Edicion: Primera

Fecha: 04/09/2006

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigor 20512010113

Pégina: 3del5

El Area de Escalafén de la Subdireccion de Formacién y Actualizacion Docente debera:

e Recibir y resguardar copia del F.U.M.P. una vez autorizado y validado.

El Asesor Administrativo debera:

e Recibir documentos del docente, capturar el movimiento de baja en el S.L.I.P. e imprimir el
F.UM.P.

e Entregar una vez autorizado el F.U.M.P. al interesado.

El Servidor Publico Docente debera:
e Entregar al Departamento de Educacion Normal el documento de baja por jubilacion.

e Recibir F.U.M.P. original como aceptacién de la renuncia o constancia de baja.

El Interesado o familiar deberi:

e Entregar al Departamento de Educacion Normal el documento de baja por defuncién.

DEFINICIONES
Movimiento de Gestion que se realiza para dar término a la relacién laboral entre el
baja: servidor publico docente y el Gobierno del Estado de México, por

conclusién de contrato o rescision, inhabilitacion, renuncia, jubilacion o
fallecimiento.

S.L.L.P. Sistema Integral de Informacién de Personal.
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INSUMOS

Acta de defuncién.

Renuncia a la plaza.

Oficio de inhabilitacion.

Renuncia por jubilacion.

Acta administrativa (rescision de contrato).
Incapacidad médica o dictamen médico.

Seglin sea el caso.

RESULTADO

Formato Unico de Movimientos de Personal del Movimiento de Baja, debidamente requisitado y
validado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Gestion de movimientos de alta de servidores publicos docentes.
e Gestion de movimientos de promocion de servidores publicos docentes.

POLITICAS

Los Directores de las Escuelas Normales deberan enviar oficio de notificacion de la baja al
Departamento de Educacién Normal en un tiempo maximo de tres dias habiles, a partir de que
tienen conocimiento del hecho.
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No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

I Director Escolar

2 Jefe del Departamento de
Educacién Normal

3 Asesor Administrativo

4  Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal

5  Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Envia oficio de notificacién de la baja al Departamento de

Educacion Normal, acompafiado del documento que

proceda, segun el caso:

= Renuncia en original, en caso de renuncia por jubilacién
o motivos personales.

= Acta administrativa en original en caso de abandono de
empleo, u otra causal de rescisién de la relacion laboral.

= Acta de defuncion en copia, en caso de fallecimiento.

= Dictamen médico de incapacidad, en original, en el caso
de inhabilitacion médica.

Obtiene y archiva acuse.

Recibe la documentacién comprobatoria y oficio de
notificacion de la baja. Entrega documentos al Asesor
Administrativo.

Recibe y revisa, documentos, captura datos de la baja en el
S.LP., imprime Formato Unico de Movimientos de
Personal y lo turna a la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, junto con la
documentacion soporte, mediante relaciéon en original y
copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe relacién y Formato Unico de Movimientos de
Personal y la documentacién comprobatoria, verifica los
datos del servidor publico en el S.LILP., y determina si se
requiere efectuar modificaciones:

Si hay errores en la captura del F.U.M.P.,, marca los
errores en el FU.M.P. y lo devuelve al Departamento de
Educacion Normal, mediante relaciéon en original y copia.
Obtiene acuse en copia y archiva.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Jefe del Departamento de
Educaciéon Normal

Asesor Administrativo

Jefe del Departamento de
Educacién Normal

Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal

Jefe del Departamento de

Educacién Normal

Asesor Administrativo

Jefe del Departamento de
Educacién Normal

ACTIVIDAD

Recibe relaciéon y F.UM.P. a corregir y los entrega al
Asesor Administrativo.

Recibe y revisa formatos, identifica errores, los corrige en
el S.LL.P., imprime nuevamente el F.U.M.P. en original y
cuatro copias, elabora relacién y los entrega al Jefe del
Departamento de Educacion Normal.

Recibe oficio y relacion, firma oficio y los presenta a la
Delegacion  Administrativa de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal. Obtiene acuse y archiva. Se
conecta con la operacién nimero 4.

Si no existen errores en los F.U.M.P. de baja: firma
F.UM.P. y los devuelve al Departamento de Educacion
Normal para recabar firmas, mediante relacién en original
y copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe relacién y Formatos Unicos de Movimientos de
Personal, firmados por la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, y los entrega
al Asesor Administrativo.

Recibe Formato Unico de Movimientos de Personal, se
entera Yy lo presenta al Jefe de Departamento de Educacién
Normal para firma.

Recibe F.UM.P. de baja, lo firma y recaba firma del
Director General de Educacion Normal y Desarrollo
Docente y los entrega al Asesor Administrativo.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Asesor Administrativo

Delegacion Administrativa de

la Subsecretaria de Educacién
Basica y Normal

Direccién de

Remuneraciones al Personal

Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal

Jefe del Departamento de
Educacién Normal

Asesor Administrativo

ACTIVIDAD

Recibe F.U.M.P. de baja firmado y los envia a la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal, mediante relacién en original y copia. Obtiene
acuse Y archiva.

Recibe relacion y F.U.M.P., los remite a la Direcciéon de
Remuneraciones al Personal, junto con documento
soporte del tramite, mediante oficio en original y copia.

Recibe oficio y F.U.M.P. los autoriza, procede a realizar
los movimientos a la némina y posteriormente los
devuelve a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria
de Educacién Basica y Normal, mediante oficio en original
y copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe de la Direccién de Remuneraciones al Personal los
F.U.M.P. en original y tres copias debidamente validados.
Remite original y dos copias al Departamento de
Educacion Normal mediante relacion en original y copia,
obtiene acuse en la copia del F.U.M.P. destinada a la
Delegacion Administrativa y archiva.

Recibe de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal, relacion y F.UM.P. en
original y dos copias, debidamente validados, entrega
original del F.U.M.P. y dos copias al Asesor Administrativo.

Recibe Formatos Unicos de Movimientos de Personal
debidamente validados en original y dos copias. Entrega
original al interesado, obtiene acuse en la copia del
F.U.M.P. destinada al Departamento de Educacién Normal
y la archiva. Remite copia restante del F.U.M.P. al Area de
Escalafon de la Subdireccion de Formacién y Actualizacion
Docente.
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No.

20

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Area de Escalafén de la
Subdireccion de Formacion y
Actualizacion Docente

Interesado o familiar, en caso
de fallecimiento

ACTIVIDAD

Recibe copia del FU.M.P., registra el ingreso del
documento, lo incorpora al expediente del servidor
publico docente y coloca el expediente en el archivo de
bajas.

Recibe Formato Unico de Movimientos de Personal en
original, como aceptacién de la renuncia o constancia de
baja.




PROCEDIMIENTO: GESTION DEL MOVIMIENTO DE BAJA DE SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES ANTE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR ESCOLAR

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA
Y NORMAL

Envia oficio de notificacion de la baja al
Departamento de Educacion Normal,
acompafado del documento que proceda, segin
el caso:

*Renuncia en original, en caso de renuncia por
jubilacién o motivos personales.

*Acta administrativa en original en caso de
abandono de empleo, u otra causal de rescision
de la relacion laboral.

*Acta de defuncion en copia, en caso de
fallecimiento.

*Dictamen médico de incapacidad, en original, en
el caso de inhabilitaciéon médica.

Obtiene y archiva acuse.

Recibe la documentaciéon comprobatoria y oficio
de notificacion de la baja. Entrega documentos al
Asesor Administrativo.

Recibe y revisa, documentos, captura datos de la
baja en el S.LLP., imprime Formato Unico de
Movimientos de Personal y lo turna a Ila
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, junto con Ila
documentacién soporte, mediante relacion en
original y copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe relacion y Formato Unico de Movimientos
de Personal y la documentacién comprobatoria,
verifica los datos del servidor publico en el S.LI.P,,
y determina si se requiere efectuar
modificaciones:

Si hay errores en la captura del F.U.M.P., marca
los errores en el FUMP. y lo devuelve al
Departamento de Educacién Normal, mediante
relacion en original y copia. Obtiene acuse en
copia y archiva.
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DIRECTOR ESCOLAR

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA
Y NORMAL

) (=]

Recibe relacion y F.U.M.P. a corregir y los entrega
al Asesor Administrativo.

=

Recibe oficio y relacién, firma oficio y los
presenta a la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.
Obtiene acuse y archiva. Se conecta con la
operaciéon nimero 4.

Recibe y revisa formatos, identifica errores, los
corrige en el S.LLP., imprime nuevamente el
FU.M.P. en original y cuatro copias, elabora
relacion y los entrega al Jefe del Departamento de
Educaciéon Normal.

)

2OI0L

Recibe relacion y Formatos Unicos de
Movimientos de Personal, firmados por Ila
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, y los entrega al
Asesor Administrativo.

Si no existen errores en los F.U.M.P. de baja:
firma F.U.M.P.y los devuelve al Departamento de
Educacion Normal para recabar firmas, mediante
relacion en original y copia. Obtiene acuse y
archiva.

(o]

Recibe Formato Unico de Movimientos de
Personal, se entera y lo presenta al Jefe de
Departamento de Educaciéon Normal para firma.
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DIRECTOR ESCOLAR

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA
Y NORMAL

Recibe F.U.M.P. de baja, lo firma y recaba firma
del Director General de Educacién Normal y
Desarrollo Docente y los entrega al Asesor
Administrativo.

DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL

Recibe F.U.M.P. de baja firmado y los envia a la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, mediante relacion en
original y copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y F.U.M.P. los autoriza, procede a
realizar los movimientos a la némina Yy
posteriormente los devuelve a la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacién
Basica y Normal, mediante oficio en original y
copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe relacion y FU.M.P, los remite a la
Direcciéon de Remuneraciones al Personal, junto
con documento soporte del tramite, mediante
oficio en original y copia.

Recibe de la Delegaciéon Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal,
relacion y F.U.M.P. en original y dos copias,
debidamente validados, entrega original del
F.U.M.P. y dos copias al Asesor Administrativo.

Recibe de la Direccion de Remuneraciones al
Personal los F.U.M.P. en original y tres copias
debidamente validados.  Remite original y dos
copias al Departamento de Educacion Normal
mediante relacién en original y copia, obtiene
acuse en la copia del FUM.P. destinada a la
Delegacion Administrativa y archiva.
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DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION NORMAL

ASESOR ADMINISTRATIVO

DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA
Y NORMAL

INTERESADO O FAMILIAR, EN CASO DE
FALLECIMIENTO

]
()

Recibe Formato Unico de Movimientos de
Personal en original, como aceptacién de la
renuncia o constancia de baja.

Cmv )

Recibe Formatos Unicos de Movimientos de
Personal debidamente validados en original y dos
copias. Entrega original al interesado, obtiene
acuse en la copia del FU.M.P. destinada al
Departamento de Educacion Normal y la archiva.
Remite copia restante del F.UM.P. al Area de
Escalafon de la Subdireccion de Formacion y
Actualizacién Docente.

AREA DE ESCALAFON DE LA
SUBDIRECCION DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

Recibe copia del F.U.M.P., registra el ingreso del
documento, lo incorpora al expediente del
servidor publico docente y coloca el expediente
en el archivo de bajas.
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MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero de movimientos de baja gestionados X 100 Porcentaje de

eficiencia de
= movimientos de baja
gestionados

Numero de solicitudes de baja recibidas

Registro de Evidencias:
e Formato Unico de Movimiento de Personal de baja, debidamente requisitados y validados.

e Renuncias, Actas Administrativas de rescision de la relacién laboral, Oficios de no
inhabilitacién o Actas de defuncién.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Unico de Movimiento de Personal.




I FORMATO UNICO | rpuo
DE MOVIMIENTOS - —
Bﬁm% DE PERSONAL FECHA _
Secrataria de Finanzos, Planeacién y Administracian/Subssereloria de Administradion Dineckén Ganerol de Adminishmeién de Perersl
DEFENDENCIA: DIHECTINN DE AREA:
ADSCRIPCION NGMREI | SUBSECRETARIA: SUDDERECTION:
DIRECEIA: DEPANTAMENTD:
1HOMDAE: fLRE:
DAIDS DOMICILIO: COLOMA:
GENERALES BT [+ FECHA DE NAGIMIEN T0:
ENTIOAD DE RACIMENTO; ESCOLARIDAD ES1ANO CVIL:
|7 [ 7] nnan [ surn s masnvns: cuace [] canenn [ ] easmto pe rencercrones
TRAMITE
[_ ‘J FERCEFCIONES ¥ DEDUCTIONES VARARLES | T D FENEION ALIMENTICIA | I CAMDIO DE DATOS
Mo DE FLAIA __ | | viro o onas-cuase:
DAIOSDELA | [veeoe Az [0 1] | e oe wonas cunse:
PLAZA EO0IG0 BEL PUESTO ANTERIOR: FUESTO FLYICIONAL ANTERIDR:
COIGO DEL PUESTO ACTUAL: PUESTO FUNGIONAL ACTUAL:
VIGENEIA DEL [ CLAVE DFL CENTRO DE TRARAID:
CONCERTD CLAVE TWIORTE CONCENTD CUAVE WAFORTE =
PEACEPCIONES
CONCEFTD CLAVE WEORIE CONDEFTD CLAVE IMPORTE
DEDUCCIONES
NADICACION DEL PAGO l ||nu I [mnr, ] |Ll‘. | [ur, l |u. J Iv. I iu. |
FECHA DE INGRESD AL G.EM ¢ FECIA DE GLTIMO EGRESD DEL 6.EM.:
DATDS AMTIIEDAR EFECTIVA: FECIA DE LA OLTIMA PROMOCION;
LABORALES nARID: CLAVE DEL SERV. PUR.
DEL SEAVIDOR TIFQ DE MELACION LABDRAL: 11RO DE APORTACIGN:
PUBLICO 11P0 08 SINOICATD: PO DE IMFUESTD:
WIBERCIA: bEL M CURP:
 DATDS DELSUSTITUIDD | cove s HOHARE: nre:
DATOS DEL 11°0 OF CAMER: FROMOCIR TRAMSFERENTIA nEMOCHN MOVIMERTD: IHDEFINIDD TEMPORAL
CAMBIO VIBENGIA: DEL LY
DATOS DE FEHA DE BAIA: RESEISION JUNTLACHON FALLECIMIENTO
Mot o1mos
il IERUNTIA !ﬁ“ﬁ'ﬁ&“&fu‘r’mwu HIHABILITACION MEDICA
CONCETTD A: CLAWVE —INTORIE GONCERTO B: CLAWVE WATDRTE
SUELD PAGD IMPAOCEDENTE
1A POR PEASL EN EL SEIICIO PRESTAMO DITECTD
FIHIGUD PRI VALACIONAL omos
AGIMNALDO PROPORCIONAL
amn
ML B:
SUMAR: TOTAL HETD:
HORAS fla. DE HOMAS-CLASE: TIFD) DE HORAS-CLASE DEL LS
CLASE | || |t neichas-ciase: 1P 0F HORAS-ELASE: - L
[ALIR o AL i DE 110RA5-CLASE: IR0 DE HORAS-CLASE: el A
£AM GOCE UF SUELDD it GOCE UE SUELOD ALIA BAIN
LICEHCIA TOR FL FERODO COMPRENDIDG DEL AL Mo
PENSION W0 OF MOVIUENTD: ELTA A catmo WEERCIA: QUIHTENA: i
ALIMEHTICIA SEATICUN0 OMBNEY fre:
RAPONTT OFL DESCUENTD: % DEL DESCUENTD:

ASEPIR SUE BE FORNA MEDIFICAN B LUEAR DE ADSCAIFCIEN, EN TARIR N0 S8 LESIZREN BL HARERS SUSTANCIAL UIE INTESESLS, WOTIFICANDOME BEL CANEIE CON UN DL DE aBTICIFACION,

BECLARE AAJD FEOTERTS BE DYCIM VIRDAR OUE
HOUMBAAMENTD:

UE FNCOFNTRO DESFUFEAANRD AIRD FUFLES 0 COM

TANTESTO GUARDAR Y HACER GUARDAR LA CONSTITUCION FEDERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANDS,
LA EDNSTIRUCION FARTICHLAR DEL ESTADD, LAS LEVES QUE DE UNA 0 DE OTRA EMANEN ¥ CUMPLIR FIEL ¥
TATROTICAMENTE CON LOS DEBERES ENCANGADOS, EM EL FUESTO DESIGHADD

BON TN BTEA ANEA DY LA ADMINISTAACISN FOBLICA ESTAFAL 8 MBMIEIFAL
VIGENTE A PARTIN DE:

N I LB T

FRCHA D REVIEION:

UNBDAD BOLICITANTE COORDIADON ATUMAE TRATIVD
VOERE T FRLLL -~ NOURRE ¥ AL
TETHE OF SLARNRADION FECHA NE CAFTUSA
FIRMAS ——
TITHLAR N L& VINDAD ADWIRISITAITG GEMETAL UE AOMIBITRACION DE FERSOIAL
EDUTDAIE &L ACSADS DL € SR DF ASIPAL OF FEOU: 11 UKVt
MOAERT ¥ FIRLA NOUBAL 1 NRUE

FECHA DE RHTORITACION.




DOCUMENTACION

ACTA DE NACIMIENTO

FOTOGRAFIAS (2)

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)

CARTILLA S.M.N. (VARON HASTA LOS 38 AFIOS DE EDAD)

POR 5 —
MOVIMIENTO COMSTANCIA DOMICILIARIA
DE ALTA PP
CONSTANCIA DE ESTUDIOS
REGISTRO DE NO INHABILITACION
CERTIFICADO MEDICO DE SALUD
CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES
CLAVE DEL ISSEMYM (S1 ANTERIORMENTE ESTUVO AFILIADO)
RENUNMCIA
RESCISION
POR ACTA
MOVIMIENTO | |- e
DEBAJA RESOLUCION DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
ACUERDO DEL H. CONSEJO DIRECTIVO DEL ISSEMYM
CERTIFICADO DE INHABILITACION
PLAZA DE
HUEVA, OFICIO DE AUTORIZACION
CREACION
= COMISION SINDICAL QFICIO DE SOLICITUD DE COMISION
POR SOLIGITUD TRAMITE DE JUBILACION SOLICITUD DE JUBILACION O PENSION
DE LICENCIA ———— (FOB203-01)
EXAMEN PROFESIONAL FICHA PARA PRESENTAR EXAMEN
{LICEHCIA CON . o .
GOCE DE COMTRAER NUPCIAS ACTA DE MATRIMONIO (FOTOCOPIA)
SUELDO) e
FALLECIMIENTO FAMILIAR ACTA DE DEFUNCION (FOTOCOPIA)
MNACIMIENTO DE HIJO ACTA DE NACIMIENTO (FOTOCOFIA)
REQUISITOS DE ANTIGUEDAD
HASTA POR 30 DIAS 3 ANOS CUMPLIDOS DE SERVICIOS
COMSECUTIVOS
HASTA POR €0 DIAS 5 ARIOS CUMPLIDOS DE SERVICIOS
LICENCIA SIN CONSECUTIVOS
GOCE DE U I —
SUELDO
8 ANOS CUMPLIDOS DE SERVICIOS
HASTA POR 180 DIAS CONSECUTIVOS
OCUPAR PUESTO DE ELECCION POPULAR
SiM
(POR EL TIEMPO QUE DURE SU MANDATO) REQUISITO DE ANTIGUEDAD

au




INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS AL PERSONAL.

Objetivo: Formalizar los movimientos del personal ante la Direccion General de Personal y comprobar el movimiento del
interesado.

Distribucién y Destinatario: : Se emite en tamafio oficio en original y 4 copias; Original para el Interesado,

Ia

copia para la

Direccién de Remuneraciones al Personal , 2° copia para la Unidad Administrativa, 3* para el Area de Escalafon y 4* para la
Delegacion Administrativa.

No.

Concepto

Descripcién

FOLIO

ANOTAR EL NUMERO DE CONTROL INTERNO DE LA DEPENDENCIA.

FECHA

ANOTAR EL DiA, MES Y ANO DE ELABORACION DEL FORMATO.

[
2
3

ADSCRIPCION

ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O SUBSECRETARIA, EN CASO DE
EXISTIR, DIRECCION GENERAL, DIRECCION DE AREA, SUBDIRECCION Y
DEPARTAMENTO.

DATOS GENERALES

ESCRIBIR EL NOMBRE, REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES, DOMICILIO,
COLONIA, MUNICIPIO, CODIGO POSTAL, FECHA DE NACIMIENTO, LUGAR DE
NACIMIENTO, ESCOLARIDAD Y ESTADO CIVIL DEL SERVIDOR PUBLICO.

TRAMITE

ANOTAR UNA X EN EL CUADRO, SEGUN EL MOVIMIENTO QUE CORRESPONDA.

DATOS DE LA PLAZA

ESCRIBIR EL NO. Y TIPO DE PLAZA; TRATANDOSE DE PERSONAL DOCENTE EL NO.
Y TIPO DE HORAS CLASE, CODIGO DEL PUESTO, NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL; FECHA DE VIGENCIA DE LA PLAZA Y LA CLAVE DEL CENTRO DE
TRABAJO.

PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES

DESCRIBIR LAS PERCEPCIONES Y LAS DEDUCCIONES, ESPECIFICANDO EL
CONCEPTO, LA CLAVE Y EL IMPORTE.

RADICACION DEL PAGO

ESCRIBIR LA CLAVE DEL LUGAR DE PAGO AL SERVIDOR PUBLICO.

DATOS LABORALES DEL
SERVIDOR PUBLICO

ESCRIBIR LA SITUACION LABORAL ENTRE EL SERVIDOR PUBLICO Y EL GOBIERNO
DEL ESTADO DE MEXICO ANOTANDO LA FECHA DE INGRESO Y EGRESO,
ANTIGUEDAD, FECHA DE LA ULTIMA PROMOCION, HORARIO, CLAVE DEL
ISSEMYM, TIPO DE LA RELACION LABORAL, TIPO DE APORTACION, TIPO DE
SINDICATO AFILIADO, TIPO DE IMPUESTO QUE PAGA, ASi COMO EL PERIODO DE
VIGENCIA.

DATOS DEL CAMBIO

MARCAR CON UNA X EL TIPO DE CAMBIO, SI ESTE FUE: PROMOCION,
TRANSFERENCIA, DEMOCION, MOVIMIENTO, INDEFINIDO, TEMPORAL Y LA
VIGENCIA DE DICHO CAMBIO.

DATOS DE LA BAJA

SENALAR EL MES, DIA Y ANO EN QUE CAUSA BAJA EL SERVIDOR PUBLICO ASi
COMO INDICAR CON UNA X EL MOTIVO DE BAJA.

FINIQUITO

ESPACIO PARA ANOTAR TANTO LAS PERCEPCIONES DEL SERVIDOR PUBLICO
COMO LAS DEDUCCIONES QUE SE LE HARAN AL MISMO, ESPECIFICANDO LA
CLAVE Y EL IMPORTE, ASi COMO EL TOTAL NETO.

HORAS CLASE

ANOTAR EL NUMERO Y TIPO DE HORAS CLASE Y LA FECHA DE VIGENCIA, CON
BASE AL TIPO DE MOVIMIENTO DE ALTA O BAJA.

LICENCIA

MARCAR EL CUADRO CORRESPONDIENTE, ASi COMO EL PERIODO Y EL MOTIVO
POR EL QUE LO SOLICITA.

PENSION ALIMENTICIA

ESPACIOS EXCLUSIVOS PARA SER REQUISITADOS POR LA DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL.

NOMBRAMIENTO

ANOTAR EL DIA, MES Y ANO A PARTIR DEL CUAL EL SERVIDOR PUBLICO PRESTARA
SUS SERVICIOS AL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, DE IGUAL FORMA, SE
ESCRIBIRA QUE EL SERVIDOR PUBLICO NO SE ENCUENTRA DESEMPENANDO
OTRO EMPLEO O COMISION, FINALMENTE SE RUBRICARA ESTE FORMATO.

FIRMAS

ANOTAR LOS NOMBRES Y FIRMAS DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE; DEL DIRECTOR GENERAL CORRESPONDIENTE; DEL COORDINADOR
ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE; ASi COMO DEL TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE PERSONAL.

DOCUMENTACION QUE
SE ANEXA

DESCRIBIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN AL FUMP, DE ACUERDO AL TIPO
DE MOVIMIENTOS QUE SE REALIZA.




Edicion: Primera

Fecha: 04/09/2006

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigor 20512010114

Pégina: | de 10

PROCEDIMIENTO: GESTION DE SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS
ANTE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA.

OBJETIVO

Incrementar la calidad de los servicios de Educacién Normal, mediante la gestion oportuna del
suministro de bienes y servicios requeridos para la ejecucion de funciones del Departamento de
Educaciéon Normal.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Educacién Normal responsables de cubrir
las necesidades de bienes y servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del
Departamento.

Excluye a los requerimientos de bienes y servicios de las escuelas normales adscritas a la
Direccién General de Educacién Normal y Desarrollo Docente.

REFERENCIAS

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 30, fracciones Il y
VIl. Gaceta del Gobierno, |7 de septiembre de 1981 y modificaciones del 19 de octubre de
1992 y del 8 de diciembre de 2005.

e (Coédigo Administrativo del Estado de México. Titulo Segundo de la Educaciéon; Capitulo .
Disposiciones Generales. Articulo 30, fraccion V. Gaceta del Gobierno, |13 de diciembre del
2001.
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e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social. Articulo 16,
fracciones Il y lll. Gaceta del Gobierno, || de enero de 2001.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social.

Objetivo y funciones del Departamento de Educacion Normal. Gaceta del Gobierno, 16 de
febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Educacion Normal tiene a su cargo la ejecucion de funciones vinculadas con
la formacion de docentes en el Subsistema Educativo Estatal y cuidar que el personal adscrito
cuente con los recursos materiales necesarios para la ejecucion de sus funciones.
El Jefe del Departamento debera:
e Validar las solicitudes de suministro de bienes y verificar que la Delegacién Administrativa
provea los requerimientos del Departamento a su cargo.

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal debera:

e Verificar que los requerimientos solicitados por el Departamento de Educacién Normal
hayan sido considerados en su presupuesto de egresos.

e Autorizar la adquisicién de bienes o servicios no considerados en el presupuesto de egresos
del Departamento de Educacion Normal.

El Asesor Administrativo debera:

e Revisar que el formato de Requisiciéon y Suministro de Bienes se encuentre autorizado.

e Recibir materiales autorizados en la requisicion y suministrarlo al personal en funcién a sus
necesidades.
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DEFINICIONES
Suministro de Bienes y Es la accion de abastecer o dotar de materiales, equipo de
Servicios: oficina 'y muebles requeridos por las unidades
administrativas para ejecutar las funciones y ofrecer los
servicios.
INSUMOS

Necesidades de bienes y servicios presentadas por el personal del Departamento de Educacion
Normal.

RESULTADO

Bienes suministrados por la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y
Normal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Integracion y seguimiento del Programa Anual de Actividades.
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POLITICAS

En el caso de requerimientos de bienes y servicios no considerados en el Programa Anual de
Actividades, al presentar el Formato de Requisicion y Suministro de Bienes a la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, debera presentarse la

justificacion del requerimiento por escrito.

Las requisiciones de suministro de bienes informaticos deberan llevar el Vo. Bo. del Jefe de la
Unidad de Calidad y Simplificacion Administrativa de la Subsecretaria de Planeacion vy

Administracion.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Asesor Administrativo

Jefe del Departamento de
Educacion Normal

Asesor Administrativo

Jefe de la Unidad de Calidad
y Simplificacion
Administrativa

Asesor Administrativo

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Con base a los requerimiento de bienes del personal del
Departamento de Educacion Normal, detecta las
necesidades de bienes y servicios requeridos para el
desarrollo de las actividades y requisita el formato de
“Requisicion y Suministro de Bienes” en original y copia, y
los presenta al Jefe del Departamento de Educacion Normal
para firma.

Recibe formato de “Requisicion y Suministro de Bienes”, se
entera, lo firma y lo devuelve con indicaciones al Asesor
Administrativo.

Recibe formato firmado y determina:

Si es bien informatico: solicita visto bueno del Jefe de la
Unidad de Calidad y Simplificacion Administrativa, en forma
econdémica.

Recibe formato, se entera, firma de visto bueno y lo
devuelve.

Recibe formato firmado, lo remite a la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal, obtiene acuse en la copia, la archiva y espera a que
los bienes solicitados sean autorizados.

Si no es bien informatico: lo remite a la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal, obtiene acuse en la copia, la archiva y espera a que
los bienes solicitados sean autorizados.
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Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal

Asesor Administrativo

Responsable del Almacén

Asesor Administrativo

Recibe “Requisicion de Bienes y Servicios”, se entera, firma
de Vo. Bo. obtiene firmas de autorizacién que
correspondan, realiza el procedimiento para la adquisicion
de los bienes solicitados ante las instancias
correspondientes, posteriormente obtiene copia y devuelve
formato autorizado al Departamento de Educacion Normal,
para que recoja los bienes solicitados en el Almacén, recaba
acuse en la copia del mismo y la archiva.

Recibe formato de requisicion de bienes autorizados en
original, acude al almacén y entrega formato original.

Recibe formato en original, se entera y entrega materiales
de acuerdo a lo establecido en el formato de requisicion,
recaba acuse de los materiales recibidos en el formato y lo
archiva.

Recibe materiales autorizados en la requisicion, ingresa
materiales recibidos al Departamento de Educacion Normal
y los suministra al personal, en funcién de sus necesidades.




PROCEDIMIENTO: GESTION DE SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS ANTE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

ASESOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION NORMAL

JEFE DE LA UNIDAD DE CALIDAD Y SIMPLIFICACION
ADMINISTRATIVA

INICIO

Con base a los requerimiento de bienes del personal del
Departamento de Educacion Normal, detecta las necesidades de
bienes y servicios requeridos para el desarrollo de las actividades y
requisita el formato de “Requisicion y Suministro de Bienes” en
original y copia, y los presenta al Jefe del Departamento de
Educacion Normal para firma.

@ |

Recibe formato de “Requisicion y Suministro de Bienes”, se entera,
lo firma y lo devuelve con indicaciones al Asesor Administrativo.

| Recibe formato firmado y determina:

@

Si es bien informatico: solicita visto bueno del Jefe de la Unidad de
Calidad y Simplificacion Administrativa, en forma econdmica.

I Recibe formato, se entera, firma de visto bueno y lo devuelve.

@ |

Recibe formato firmado, lo remite a la Delegacién Administrativa
de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, obtiene acuse
en la copia, la archiva y espera a que los bienes solicitados sean
autorizados.




PROCEDIMIENTO: GESTION DE SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS ANTE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

ASESOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION NORMAL

DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA
DE EDUCACION BASICA Y NORMAL

)

Si no es bien informatico: lo remite a la Delegacion Administrativa de
la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, obtiene acuse en la
copia, la archiva y espera a que los bienes solicitados sean
autorizados.

Recibe formato de requisicion de bienes autorizados en original,
acude al almacén y entrega formato original.

RESPONSABLE DEL ALMACEN

Recibe “Requisicién de Bienes y Servicios”, se entera, firma de Vo.
Bo. obtiene firmas de autorizacion que correspondan, realiza el
procedimiento para la adquisiciéon de los bienes solicitados ante las
instancias correspondientes, posteriormente obtiene copia Yy
devuelve formato autorizado al Departamento de Educacién
Normal, para que recoja los bienes solicitados en el Almacén, recaba
acuse en la copia del mismo y la archiva.

Recibe formato en original, se entera y entrega materiales de
acuerdo a lo establecido en el formato de requisicién, recaba acuse
de los materiales recibidos en el formato y lo archiva.

Recibe materiales autorizados en la requisicion, ingresa materiales
recibidos al Departamento de Educacién Normal y los suministra al
personal, en funcion de sus necesidades.

)
Con D
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Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero de solicitudes de bienes y servicios atendidas
por la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal X 100

Numero de solicitudes gestionadas por el Departamento
de Educacién Normal

Registro de Evidencias:

e Formato de suministro de bienes gestionados.

e Formato de suministro de bienes autorizados.

Requisicion y Suministro de Bienes.

MEDICION

Porcentaje de atencion
de requerimientos de
bienes y servicios.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS




£ = GOBIERNODEL
' ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

C- Compromiso

Gobierne que cumple

1/ No. DE FOLIO

2/ CONTROL DE ALMACEN
—_—
REQUISICION Y SUMINISTRO DE BIENES
3/ SECRETARIA 4/ SUBSECRETARIA 10/ FECHA DE DIA | MES | ARO
5/ DIRECCION 6/ SUBDIRECCION / UNIDAD - ELABORACION
- REQUERIMIENTO
7/ DEPARTAMENTO / DELEGACION 8/ CLAVE DEL PROGRAMA
- RECEPCION
9/ NOMBRE DEL PROGRAMA
- ENTREGA
11/ NO. 12/ CLAVE 13/ DESCRIPCION 14/ UNIDAD 15/ CANTIDAD 16/ PRECIO 17/ IMPORTE 18/ CLAVE
PROG. ARTICULO DEL ARTICULO DE MEDIDA SOLICITADA AUTORIZADA UNITARIO CONTABLE
19/ OBSERVACIONES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION 207 OBSERVACIONES DE LA DIRECCION DE FINANZAS *UNIDAD DE MEDIDA 217
TOTAL
A=PAQUETE J= JUEGO
B=BOTE K=KILO
C=CAJA L=LITRO
D=CIENTO M=METRO
E=MILLAR P=PIEZA
SUMINISTRO ADQUISICION

22/ TITULAR DE LA DEPENDENCIA
SOLICITO

23/ DIRECCION DE ADMINISTRACION
VO. BO.

24/ DEPTO. DE PROGRAMACION PRESUPUESTAL
VO. BO.

25/ DIRECCION DE FINANZAS

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

F-DA205321000 011-



INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REQUISICION Y SUMINISTRO DE BIENES (F-DA 205321000 011-06)

Objetivo: Controlar la asignacion de las requisiciones y suministro de bienes que presentan las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion.

Distribucion y Destinatario

: El original se turna a la Direccidon de Administracion y la copia para acuse de recibo de la unidad administrativa solicitante.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

20

21

22

23

24

25

NUMERO DE FOLIO

CONTROL DE ALMACEN

SECRETARIA

SUBSECRETARIA

DIRECCION

SUBDIRECCION/UNIDAD

DEPARTAMENTO/DELEGACION

CLAVE DEL PROGRAMA

NOMBRE DEL PROGRAMA

FECHA DE

NO. PROG.

CLAVE DEL ARTICULO

DESCRIPCION DEL ARTICULO

UNIDAD DE MEDIDA

CANTIDAD SOLICITADA

AUTORIZADA

PRECIO UNITARIO

IMPORTE

CLAVE CONTABLE

OBSERVACIONES DE LA DIRECCION

DE ADMINISTRACION

OBSERVACIONES DE LA DIRECCION

DE FINANZAS

TOTAL

TITULAR DE LA DEPENDENCIA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

PRESUPUESTAL

DIRECCION DE FINANZAS

ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, QUIEN ANOTARA EL NUMERO DE CONTROL INTERNO QUE SE ASIGNE A LAS REQUISICIONES PRESENTADAS.
ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DEL ALMACEN QUIEN ANOTARA EL NUMERO DE CONTROL DE LAS SALIDAS DE ALMACEN.

ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA SECRETARIA A LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.

ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA SUBSECRETARIA A LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.

ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA DIRECCION A LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.

ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA SUBDIRECCION O UNIDAD A LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.

ESCRIBIR EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DELEGACION A LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.

ESCRIBIR LA CLAVE QUE LE CORRESPONDE AL PROGRAMA QUE SE AFECTARA POR EL SUMINISTRO DE LOS BIENES.

ESCRIBIR LA DENOMINACION DEL PROGRAMA AL QUE ESTAN DESTINADOS LOS BIENES.

ANOTAR EL DIA, MES Y ANO EN EL QUE SE EMITE LA REQUISICION, EN QUE SE REQUIEREN LOS BIENES, EN QUE SE RECIBE LA SOLICITUD Y EN QUE SE PROPORCIONAN AL SOLICITANTE.
ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO QUE LE CORRESPONDE A CADA ARTICULO SOLICITADO.

ANOTAR LA CLAVE QUE LE CORRESPONDE A CADA ARTICULO SOLICITADO, DE ACUERDO AL CATALOGO DE BIENES QUE MANEJA LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.
ESCRIBIR LAS CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES DEL ARTICULO.

ESCRIBIR LA LETRA QUE IDENTIFIQUE LA UNIDAD DE MEDIDA, DE ACUERDO A LAS CARACTERISTICAS ESPECIFICAS, TOMANDO EN CONSIDERACION

LAS UNIDADES DE MEDIDA INDICADAS CON (*).

ANOTAR EN ESTE ESPACIO CON NUMERO LA CANTIDAD DE ARTICULOS QUE SOLICITA.

ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, QUIEN LLENARA EN RELACION A LA CANTIDAD DE BIENES QUE AUTORIZA, Y SEAN SUMINISTRADOS.
ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, QUIEN ESCRIBIRA EL EL PRECIO DE CADA ARTICULO SOLICITADO.

ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, QUIEN ESCRIBIRA LA SUMA DE LOS PRECIOS UNITARIOS DE LOS ARTICULOS

EN FUNCION DE LA CANTIDAD SOLICITADA.

ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, QUIEN ESCRIBIRA LA CLAVE CONTABLE CON LA QUE SE IDENTIFICA EL GASTO A REALIZAR.

LA DIRECCION DE ADMINISTRACION ANOTARA LAS OBSERVACIONES QUE CONSIDERE CONVENIENTES.

LA DIRECCION DE FINANZAS ANOTARA LAS OBSERVACIONES QUE CONSIDERE CONVENIENTES.

ANOTAR LA CANTIDAD QUE RESULTE DE SUMAR EL IMPORTE DE TODOS LOS ARTICULOS SOLICITADOS.

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE.

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION QUE AUTORIZA EL SUMINISTRO DE LOS BIENES SOLICITADOS.

NOMBRE Y FIRMA DE VISTO BUENO EL TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION PRESUPUESTAL, CUANDO EL SUMINISTRO DE LOS BIENES IMPLIQUE LA COMPRA DE LOS
MISMOS FUERA DEL CONCURSO O LA AFECTACION DE PARTIDAS PRESUPUESTALES EN FORMA ADICIONAL O NO PROGRAMADA.

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE FINANZAS, CUANDO SE REQUIERA ADQUIRIR LOS BIENES PARA SU SUMINISTRO.
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VI. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Conector de procedimientos. Es utilizado para
sefialar que un procedimiento proviene o es la
continuaciéon de otros. Es importante anotar dentro
del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva
o hacia donde va.

Operaciéon. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.
Asimismo, se anotara dentro del simbolo un nimero
en secuencia y se escribira una breve descripcion de lo
que sucede en este paso al margen del mismo.

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio
o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice
para indicar el principio del procedimiento se anotara
la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la
palabra FIN.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Su direcciéon se maneja a través de terminar la
linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.
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Simbolo

Representa

Conector de hoja en un mismo
procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual
muestra al finalizar la hoja hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro
del simbolo se anotard la letra “A” para primer
conector y se continuara con la secuencia de letras
del alfabeto.

-

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

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

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

Primera edicion (septiembre del 2006) elaboracién del manual.
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VIIl. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de Calidad y
Simplificacién Administrativa.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Direccion General de Educacion Normal y Desarrollo Docente.

e Subdireccién de Formacién y Actualizacion Docente.

e Departamento de Educacién Normal.
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