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PRESENTACION

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

Por ello, se impulsa fa construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos parala solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién piblica mas eficiente en el usc de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas piblicos, su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita 2 un nuevo modelo de gestién orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a ia mision de la Secretarfa de
Educacién. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, ios mecanismos de coordinacién y comunicacién, fas funciones Y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o desconcentracion, ios procesos clave de la organizacién y los resultados
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estaral.

Este documente contribuye en fa planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de [a accidn administratva. B reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.
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AREA DE ESCALAFON DE LA DIRECCION DE FORMACION Y Fecha: Qctubre de 2013
ACTUALIZACION DOCENTE Cédigo: 205121000
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I. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la difusién de los logros y las experiencias académicas resultantes del proceso educativo, en apoyc al desarrollo
profesional de los servidores plblicos docentes del Subsistema Educativo Estatal que proporciona el Area de Escalafén de la
Direccion de Formacién y Actualizacion Docente, mediante la formalizacion y estandarizacién de sus métodos y los
procedimientos de trabajo.
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Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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Frocess:

Operacién de Movimientos Adminiscrazives del Personal Docerta de Baser De la solicitud del servidor plblico docanta de base

a la expedicipr de! docurnento validado por ef Area de Escalafon.

Procedimibdntos:

s Aobkrivra vy Alta de E,‘—’n&dier-te dt:* tos Dc-c-e:ue de Base gque prestan sus servigl
i pre
al Subssterna Fduontive Estatal.

los Docentes de Base que prestan sus servidios en ftodos o5 tipos, niveles,
del Subsisterna Bducative Zstatal,

en tan
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*+ Expedicion de ia Hoja de Servicios a los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveies,
modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal.

Proceso:

Planeacién y Programacion Institucional: De fa solicitud del servidor piblico docenve de base a la gestidn, analisis y percepcién de
su Estimule Econdmice correspondiente.

Procedimientos:
»  Gesticn para la Promocidn de Ascense de Categoria de Profescr Pasante a Profesor Titulade de los Docentes de fos

niveles de Educacién Preescolar y Primaria.

+  Validacion de Antigledad para Tramite de Prima por Permanencia en el Serviclo (Quinquenio), de los Dacentes de
Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo

Esratal,

v Velidacién de Antigliadad para Tramite de Prima Adicional por Permanencia en el Servicio (30 a 35 afios), de los
Docentas de Dase que prestzn sus servicios en tedos los ripes, niveles, modalidades educativas y vertientes gel
Subsistema Educativo Estatal.

s  (Gertion del Fstimulo Econdmico por Estudios Superiores a fos Docentes de Pase que gresian sus servicios en todos
{os tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsisterna Educativo Estatal.

[;f;‘_ = Pt o,
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50 PROCEDIMIENTO: APERTURA Y ALTA DE EXPEDIENTE DE LOS DOCENTES DE RASE QUE

PRESTAN 3US SERVICIOS ERN ""G‘"WJ& OS5 TIPS, MNIVELES,
MODALIDADES ERDUCATIVAS ¥ WEITIEMTES DEL  SUBSISTEMA
EDGCATIVD BRETAY AL,

CORJETIVD

Formalizar el moviiniento de alta de los servidores piblicos docentes de base, g \1;5@ ingresen en cualquier dependencia dal Secior
Fducative, af realimr {a integracidn, registro ¥ control de ios axpedientes personales, para tenery decechc a recibir ios benaficios
gue s dan con lp relacien faboral entrz ef servidor piblice y 2l Gotierno del Esarde, madiante 12 apertura y alta de expediziaie
de los docentes de base que presgan sus servicior en todos los tipes. niveles, modalidades educativas y vertiantes del Subsisiema
Educative Estatal,

Al CANCE

e Aplica = todos los servidores plblicos docenias de base, que prastan sus setvidios en tados ios tpos, niveles, modalidadeus
aducativas y veriizntes def Subsistema Educative Estaral.

EFEREMNCIAS

- ley de Rosponsabilidades de los Servidores Phblices dal Bstade y Municisios. Tievle Tercere, Da las Responsabilidadas
Administrativas, Capitule N De b Responsabiiided Administrativa Disciplinaria, Asticulo 42, Froccidn V. Gacega do!

Gobierno, ' de septiembre de 1990, reformes y adiciones.

- iLey dei Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Tiulo Cuarco. De las Obligacicnes de las Instituciones
Pibticas, Capitide 1. Del Sistema de Profesionalizacicn de los Servidores Pablicos Gensrales, Articulo 99, Gacera dal
Gobierno. 23 de octubre de 1998, rejormas y adiciones.
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Documentos Administrativos e Histaricos del Estado de México, Capitulo Primero. Disposiciones Generales,

Articulos|4 y 6. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones.

- Codigo

de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo Primero. De las Disposiciones Comunes al

Procedinfiento Administrativo. Capitulo Cuarto, De las Pruebas, Seccion Tercera. De los Documentos Piblicos y Privados,

Articulo

b7, Gaceta del Gabierna, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

- Reglamerfto Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social, Capitulo IV, De las Atribuciones Especificas
de las Subsecretarias y de la Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 8. Gaceta del Gobierno, [ | de enero del
2001, refprmas y adiciones.

- Regiamento Escalafonario para los Trabajadores Educativas al Servicio del Estada de Méxica, Capitulo !l De los Derechos

Escalafo

rios. Articulo 7, Fracciones 1l IV y V. Articulos 9 y 10. Capitulo [V. De los Perfiles Escalafonarios de la Valoracion

de los Pdrfiles, De la Asignacion de los Puntajes Escalafonarios, Articulo 37. Capitulo VI. De las Comisiones de la Comisién
Mixta de|Escalafon. Comision de Evaluacion, Articulo 16, Fraccion |y Hi. Gaceta del Gobierno, 2 de junio de 1993,

- Manual
Actualiz

La Direccion

eneral de Organizacion de la Secretaria de Educacién. Objetivo y Funciones de la Direccion de Formacion y
ion Docente. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012,

RESPONSABILIDADES

le Farmacion y Actualizacion Docente es |la Unidad Administrativa responsable de operar el Sistema Escalafonario

de los Docentes de base de todos los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal.

El Responsabl

s de Atencion al Pablico del Area de Escalafon debera:

* informar al interesado sobre documentos requeridos para la apertura del expediente.

e Verificar la existencia de expedientes en la base de datos.

» Cotdjar que los documentos sean copia fiel del original, que correspondan a la persona y que sean los requeridos para
el traimite.

El ResponsabIF dal Andlisis de Documentos y Estudios Especiales del Area de Escalafon debera:

e Reci
s Asig
Tral

bir expedientes de apertura bajo relacion.

har codigos a los documentos con valor escalafonario de acuerdo al Reglamento Escalafonario para los
hajadores Educativos al Servicio del Estado de México.

«  Verificar en el men( de némina de la Base de Datos, que la clave de ISSEMYM sea la misma del expediente.

« Rea

»  Cor

izar la actualizacién y baja del expediente.

sultar si el expediente se encuentra registrado en fa base de datos de activos o bajas.

. Reqhisitar el formato para la codificacion de Informacién de Expedientes de Profesores de Nuevo Ingreso.

*  Cofregir en los expedientes la clave de [SSEMYM.

+  Red

E! Responsab

bir de Micrografia los expedientes microfilmados para su resguarda.

e de Informitica del Area de Escalafon debera:

s  Capturar informacién de los expedientes en la base de datos respecto al puntaje asignado a los documentos y
desgripcion de los mismos.

«  Emitir ef reporte de expedientes dados de aka.

o Ordenar los expedientes de alta por clave del ISSEMYM.

El Responsabjle del Archivo del Area de Escalafén debera:

*  Organizar y custodiar los expedientes a papel.

o Intggrar en los diferentes apartados de los expedientes escalafonarios, los documentas que ingresen los docentes.

s  Prestar expedientes (nicamente a personal autorizado.
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¢ Llevar un control de salidas y devoluciones de expediente.
*  Requisitar el formato Relacién de Expedientes procesados para el archivo.
Et Responsabie de la Microfilmoteca del Area de Escalafon debera:
¢  Organizar y custodiar los expedientes en microfilm.
®  Prestar expedientes inicamente a personal autorizado.
*  Registrar los movimientos de expedientes en las tarjetas correspondientes.
¢ llevar un control de salidas y devoluciones de expediente.
El interesado debera:
*  Solicitar informacién con el Responsabie de Atencién al Pablico del Area de Escalafon,

*  Presentar documentacion requerida por el Responsable de Atencién al Piblico del Area de Escalafén,

DEFINICIONES
Archivo microfilmado: Conjunto de expedientes en microfiim de servidores pliblicos docentes de base del Subsistema
Educativo Estatal.
Base de datos: Sistema automatizado de datos escalafonarios que tiene por objeto mantener actualizado el

puntaje de los docentes y esta disefiado en lenguaje clipper 5.0 (PMEMPRI-cuantitativo) y la
descripcion de los documentos esti disefiado en lenguaje Paradox 1.0 (descriptivo).

Jacket’s: Fundas de plastico en las cuales se insertan los microfilms que integran los apartados de cada
expediente del Servidor Publico Docente.

Microfilm: Fotografia en pelicuta diminuta para reproduccién de documentos.
Remesa: Paquete de expedientes procesados al dia para envio del archivo.
Apartados de Es la organizacion que se da a la documentacién que presentan los docentes y se clasifican en:
Expediente: Documentos Basicos, Perfil Profesional, Perfii de Desempefio Laborai, Perfi de Experiencia
Laboral, Perfil de antigiiedad.
INSUMOS
- Solicitud verbal y documentos con valor escalafonario.
RESULTADOS

- Expediente Escalafonario del Servidor Publico Docente constituido y dado de alta en la base de datos.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Actualizacién de Expedientes de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades
educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal,

- Expedicién de Constancia de Antigliedad a los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos [os tipos, niveles,
modalidades educativas y vertientes def Subsistema Educativo Estatal.

- Expedicién de Hoja de Servicios a los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades
educativas y vertientes def Subsistema Educativo Estatal.

- Gestion para la Promocidn de Ascenso de Categoria de Profesor Pasante a Profesor Tituiado de los Docentes de los niveles
de Educacién Preescolar y Primaria.

- Validacién de Antigiliedad para Tramite de Prima por Permanencia en el Servicio (Quinguenio), de ios Docentes de Base que
prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal,

- Validacién de Antigiiedad para Tramite de Prima Adicional por Permanencia en el Servicio (30 a 35 afios), de los Docentes de
Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles modalidades educativas y vertientes det Subsistema Educativo
Estaral,

Gestion del Estimulo Econémico por Estudios Superiores a los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los
tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal.
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En la Aper
laboren en

POLITICAS

tira y Alta de Expedients se deberan exclyir a servidores piblicos docentes que cuenten ron plazas interinas o
cuelas particulares.

La Aperturaly Alta de Expediente da los docentes también debe aplicarse en casos de baja por renuncia, inhabilitacion y de
reingreso al ervicio, cuando el tiempo de separaciodn es mayor a cinco afios, el interesado debers presentar el documento de

reingreso.
Sin excepc

ign alguna, los documentos seporte de ios movimientos de Personal que se generen para el alta de expediente

deberan envarse al Area de Escaiafén.

La Aperturaly Aliz de Expediente escalafonario, procede para todos los decantes de base que cuenten con nombramients de

tipo indete
Antes de a

rininadc.
byir ¥ dar de alta un expediente escalafonario, se debera verificar qua este no axista en los expedientes activos y

en los expedientes de baja, de existir dicho expedienie se debera entregar 2l Responsabls de Atencion al Pablico, para que se
compiemente.

Sin excepc

ipn aiguna los documentos para fa apertura del expediente deberdn presentarse en original y copia. En aigunos

cusos se sofjcitaran dos copias de los documencos de preparacién profesional para colocar sello de recibido por ei Arsa de

Escalafon, |

as copias de cada documento, son simples, tamafio carta y legibles.

Invariablemgnie ios vales genarados por e trimite de apertura deberan ser resguardados por un afio.
DESAAROLLG: APERTLRA Y ALTA DE EXPEDIEMTE DE LOS DOCENTES DE BASE QUE PRESTAN

SUS SERVICIOS EN TODOS LOS TIPOS, NIVELES, MODALIDADES EDUCATIVAS Y
VERTIENTES DEI. SUBRSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

U

PUESTO

HiDAD ADMINISTRATIVA/  ACTIVIDAD ' ]

interesado Se presenta con el Responsable de Atencion al Pablico del Area de
Escalafén y le solicita verbalmente informacion relacionada con el
servicio de apertura v alta de expediente.

Responjable de Atencidn at Piblico dei Area | Atende al interesado, se entera de la solicitud, informa sobre los
i de Esealnfon documentos y félder requeridos para 1a Apertura y Alta de Expediente y

le entrega el formato “Vaie para Frésiamo de Expedienta” oviginal para
que lo reguisite.

|

*

. —_— — N —

I Interetadso Se entara, veline, prepara ¥ entrega documencos requeridos en original y

copia y folder, ai Responsabie de Agencidn al Plblico del Area de
Escaiafén con el “Vale para Préstamec de Expediente” requisitado e
identificacidn oficial.

[

e £scal

afén archivo.

Recibe documentacidén requerida en original vy copia, folder e
identificacion oficial, accesa a la base de datos, busez por clave 1SSEMYM
y orden alfabético v determina si existe expediente,

' Respon

Responrabse de Atencion al Pibiico de! Area | Recibe, "Vale para Préstamo de Expediente” original y resguarda para su

Docentes de Base que prestan sus servicios en todos Jos tipos, niveles,
modalidades educativas y vertientes de! Subsistena Educativo Estatal”.

Respor
de Escy

kable de Arencién al Fublico del Area | Si existe expediente en la base de dates, aplica procedimicntos internos. |
de Escalafon Se conecta con el procedimiente “Actualizacién de Exwpedientes de los

ahle de Arencién al Pablico de! Area | No existe expediente, anpta en el dngulo superior derecho del vale para
ladsn | préstamo de expediente “Apertura de Expediente”, separa documenzos
originales y copias, reviea nombre, RF.C., acta de nacimiento,
comprobante de percepciones y deduccicnes y comprueba que los
documentos correspondan al interesado.

| Coteia originales contira coplas, organiza fa documentacion conforme a
los apartados del expedianta:

Documentos basicos.

Perfil profesional.

Perfil de desempefio laboral.
Perfil de experizncia laboral,
Perfil de antigiiedad.

Licencias, renuncias y/o bajas.
Extrafiamientos, actas y reportes.

e v o o 3 A
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Interesado

de Escalafén

[E:Ioca sello de “Recepcion de Documentos™ a los que serviran de acuse
para el interesado y en las copias que se integraran al expediente
requisita los apartadcs de: Clave de ISSEMYM, fechz y nombre del
servidor piiblico que recibe documentos. Entrega documentos originales
al interesado y, en su caso, segunda copia, identificacién oficial y copia
del comprobante de percepciones y deducciones.

Recibe documentos originales y copias con acuse de recibido,
identificacion  oficial y copia del comprobante de percepciones y
deducciones y se retira.

Responsable de Atencién al Piblico del Area

Coloca sello de “Recepcién de Documentos” en el dngulo inferior
derecho del interior del folder, requisita los apartades de fecha y
nombre de quien apertura el expediente. Anota en la ceja del féider
clave ISSEMYM, nombre iniciando por apellidos, RF.C. y conforma el
expediente. Registra el tramite en el formatc “Registro de Trimites
Econdmicos y Administrativos” para control interno.

Conjunta expedientes, los ordena en forma ascendente por clave
ISSEMYM y registra en el formate “Relacion de Expedientes para Alta”,
entrega expedientes y formato original y copia al Responsable del
Anilisis de Documentos y Estudios Especiales del Area de Escalafon.
Obtiene acuse y resguarda.

Responsable del Anilisis de Documentos y
Estudios Especiales del Area de Escalafon.

Responsable del Anilisis de Documentos y
Estudios Especiales del Area de Escalafon.

Responsable del Anilisis de Documentos y
Estudios Especiales del Area de Escafafon,

Recibe formato “Relacidn de Expedientes para Alta” en original y copia,
expedientes de apertura, ios fusiona por clave de ISSEMYM, consulta en
la base de datos en el men( de activos o bajas y determina si existe
expediente.

Si existe el expediente, aplica procedimientos internos. Se conecta con el
procedimiento “Actualizacién de Expedientes de fos Docentes de Base
que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades
educativas y vertientes dei Subsistema Educativo Estatal.”

No existe el expediente, consufta en el menil némina la base de datos
por orden alfabético y compara la clave ISSEMYM con la del expediente
y determina si coinciden las claves,

Responsable del Anilisis de Documentos y
Estudios Especiales del Area de Escalafon,

No coincide la clave escrita en la Relacion de expedientes con la clave
del ISSEMYM, corrige la clave en los documentos y en el folder y
contindia con el procedimiento. Se conecta en la operacién namers 13.

Responsable del Analisis de Documentos y
Estudios Especiales def Area de Escalafén

Si coinciden y/o una vez efectuadas las correcciones: organiza los
documentos, los clasifica por apartados del expediente (documentos
bisicos, perfil profesional, perfil de desempefio [aboral, perfil de
experiencia lzboral, perfil de antigiiedad, licencias, renuncias y bajas,
extrafiamientos, actas y reportes) y en orden cronoldgico por cada uno
de los perfiles y los documentos de fos perfiles de preparacién
profesional y experiencia laboral, y subclasifica de acuerdo con eof
Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio
del Estado de México. ]

Coloca sefllo de actualizacidn de cada uno de los perfifes, 2 los
documentos conforme al apartado que corresponda.

Asigna codigo a los documentos con valor escalafonaric, requisitando el
espacio respectivo del seflo de Recepcidn de Documentos.

Concentra informacién de los documentos con valor escalafonario en el
“Formato para Codificacion de Informacion de Expedientes de
Profesores de Nuevo ingreso” original y lo remite con los expedientes al
Responsable de Informitica del Area de Escalafon.




GACETA

10 de enero de 2014

ACTIVIDAD

Recibe expedientes y “Formato para Codificacion de Inforracion de
de Profesores de Nuevo Ingreso” original. Captura
informacion de los documentos de cada expediente en la base de datos
descriptiva y la informacién del formato en la base de datos cuantitativa.
Coioca sello de caprura en cada unc de los documentos y coloca en el
félder una marca que identifica a los expedientes capturados.

Elabora listado de los expedientes de altas, jos ordena por clave de
ISSEMYM y emite reporte “Relacion de Expedientes Dados de Aita”,
anota la fecha de la emision del reporte y archiva.

Remite “Formato para Cedificacién de Informacién de Expedientes de
Profesores de Nuevo Ingreso” original. al Responsabie de! Analisis de
Documentos y Estudios Especiales del Area de Escalafon para su
resguardo. Y entrega expedientes al Responsabie del Archivo del Area

Pagimalo TEEESEens
[No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/
| PUESTO
1 [4 Resporfsable de Informatica del Area de
| Escalafpn Expedientes
|
i
[

de Escalafén,
15 Respgnsable del Analisis de Documentos y

Estudios Especiales del Area de Escalafon

Recibe formato para Codificacion de Informacién de Expeadientes de
Profesores de Nuevo ingreso original y lo resguarda.

Respdnszble def Archivo del Arez de
Escalafén

Respgnsable del Archivo del Avea de
Escaidféon

Recibe expedientes, {os revisa, compara fa clave ISSEMYM con la clave de
los expedientes y determina si coinciden las claves.

Ne eoinciden las claves o el nombre, informa y entrega los expedientes
al Responsable del Analisis de Documentos y Estudios Especiales del
Area de Escalafon para su correecion,

Respgnsable del Analisis de Documentos v
Estudios Especiales del
del Akea de Escalafén

Responsable del Archive det Area de
Escalaféon

S

S E—

| Res

Respensable del Andlisis de Documentos y
studios Especiales del Area de Escalafon

m

Se entera, recibe expedievtes, corrige y entrega al Responsable dei
Archivo del Area de Escalafén. Se conecta con la operacion niimero fe.

Si coinciden, intercala separadores en los documentos que integran el
nueve expediente, ordena los expedientes por clave ISSEMYM, los
guarda en cajas, elabora “Relacién de Expedientes Procesados para e
Archive” original vy copia, la anexa a los expedientes y los entrega al
Responsable dei Analisis de Documentos y Estudios Especiales det Area
de Escalafon para su microfilmacian, l
Recibe “Refacién de Expedientes Procesados para el Archive” en cr%ginaj
| ¥ copia y expedientes a papel,

e

Microfilma los documentes, procesa microfilm e inserta Jas imagenes en
los jacket's, integra el expediente en microfilm del nueva Servidor
Piblico Docente e identifica los expedientes con clave [ISSEMYM,
nombre, RF.C. y folio. Archive originel de la relacion de expedientes,
Remite expedientes microfiimados al Responsable de la Microfiimotecay
expedientss a papel con copia de “Relacion de Expedientes Procesados
pars el Archivo™ at Responsable del Archivo del Area de Escalafon.

|
|
|
|
|
1

Responsabie de fa Microfilmoteca del Area
de Hscalafon

onsable del Archivo del Area de
Escdiafon

Recibe expedientes en microfilm los intagra por elave ISSEMYM, slabora
-

Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmade™ original, la anexa a
caca expediente y rasguarda.

Recibe v coteja expediantes a papel contra la informacion registrada en
la copiz de la "Relacién de Expedientes Procesados para el Archive™ y
verifica que corresponda z fa persona con la clave registrada.

i Posteriormente integra en estantes ios expedientes acomodandolos por |
| clave ISSEMYM y ios resguarda.

——— - i
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DIAGRAMA: APERTURA Y ALTA DE EXPEDIENTE DE LCS DOCENTES DE BASE QUE PRESTAN SUS
SERVICIOS EN TODOS LOS TIPOS, NIVELES, MODALIDADES EDUCATIVAS Y VERTIENTES DEL

SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

INTERESADO RESPONSABLE DE ATENCIIN AL RESPONSABLE DEL ANALISIS DE RESPONSABLE DE INFORMATICA DEL
! PUBLICO DEL AREA DE ESCALAFON DOCUMENTOS Y ESTUDIOS ESPECIALES AREA DE 5SCALAFON

DEL ARTA DF ESCALAFOW
{ INICIO )

Se presenta con el Responsable de
Atencion 2l Pablico del Area de
Escalafon v ie solicita verbalmente
informacién  relocionada  con el [
servieio de apertura y afia Je ]
expediente.

Aticnde al interesado, se entera de ia
gelicitud,  informa  sobre  los
documentos y folder requeridos para
fa Apertura y Alta de Expedicente v le

,___,_*_., cnfrega el formato  “Vale  para
Préstaman d¢ Expediente” original

para que {o requisite.

Se entera, tedne, prepara y enirega
documentos requenidos en original
y copia ¥ folder al Responsable de
Atcncién al Pablico del Ara de
Escalafon con el formato “Vale
para Préstamo de Expediente”

requisitado ¢ identificacidn oficial. ]I

Recibe formato “Vaie para Préstamo
de Expedicnte” oniginal y resgearda
para su rehivo. Recibe
documentacion requerida en origitial
vy copia, fOlder ¢ idestifieacion
ofivial, accesa a ia base de datos,
busca por clave ISSEMYM y orden
alfabético y delermina:

(FXISTE
LXPEDIENTE?
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INJERESADO

RESPONSABLE DE ATENCION AL
PUBLICO DEL AREA DE ESCALAFON

RESPONSABLE DEE ANALISIS DE
DOCUMENTQS Y ESTURIGS ES]?ECL’\LES
DEL AREA DE ESCALAFON

RESPONSABLE DE INFORMATICA DEL
AREA DE ESCALAFON

¢

Aplica procedimientos internos.

L

Se conecta con el procedimiento
*Actuaiizacién de Expedientes de los
Dotentes de Base que prestan sus
servicios en todos los tipos, niveles,
madalidades educativas y vertienies
del Subsistema Educativo Estatal”.

T
L]

‘___

Recibe documentos
copias  con facuse
identificacion
comprobante

oficial y copia del
de  percepeiones Y
deducciones y]se retira.

originales  y
de recibido,

L

Anota en el dngule superior derecho
del vale para préstamo de expediente
“Aperiira  de  Expediente”, separa,
revisa nombre, RF.C, acta de
necimiento, comprobante de
percepeiones  y  deduccienes v
compracba  que  Jos  documentos
correspondan a] interesado,

Organiza la documentacidn conforme
alos apartados del expediente. Coloca
selio de “Recepcion de Documentos”
en fas copias que se integrardn al
expediente y requisita apartados.
Coloca el selio de acuse para el
interesado.  Entrega  originales  al
interesado y, en su caso, segunda
copia de los documentos,
identificacién oficial y copia de
comprobante  de  percepeiones  y
deducciones.
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INTERESADO

RESPONSABLE DE ATENCION AL
PUBLICO DEL AREA DE ESCALAFON

RESPONSABLE DEL ANALISIS DE RESPONSABLE DE INFORMATICA DEL

DOCUMENTOS Y ESTUDIOS ESPECIALES
DEL AREA DE ESCALAFON

AREA DE ESCALAFON

Coloca scllo de “Recepcién  de
Documentos”, requisita los apartados
de fecha y nombre de quien apertura
el expediente. Anota en fa ceja del
folder clave ISSEMYM, nombre
iniciande por apellidos, RF.C. y
conforma el expediente. Registra en el
formato  “Registro  de  Trimites
Econémicos y Administrativos” para
control interno. Conjunta expedientes,
ordena en forma ascendente por clave
ISSEMYM y registra en el formaio
“Relacion de Expedientes para Alta”,
entrega  expedienies y  formato
original y copia al Responsable del
Andlisis de Documentos y Estudios
Especiales del Area de Escalafon.
Obtiene acuse y resguarda.

—

Recibe formato “Relacion  de
Expedientes para Alta” en otiginat
y copia, expedientes de apertura,
los  fusiona por <clave de
1SSEMYM, consulta ¢n la hase de
datos en el meni de activos o bajas
y deterinina:

JEXISTE

EXPEDIENTLE?

Azplica procedimientos internos.

i

Se conecta con el procedimisolo
“Aclualizacion de Expedientes de los
Docentes de Base que presian  sus
servicios en todos [os tipos, niveles,
modalidades educativas y vertientes del
Subsistema Educative Eslatal”™.

| -

_L-

Consulta en el ment ndémina la base de
dalos por erden alfabético y compara la
clave ISSEMYM con la del expediente
y determina:

{COINCIDEN

Si

LAS CLAVES?

Coirige la clave en los decumentos v
en el folder y continia con el
procedimiento,
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RESPONSABLE

DEL ARCHIVO DEL

AREA DF ISCALAFON

RESPONSABLE DE ATENCION AL
PUBLICO DEL. AREA DE ESCALAFON

RESPONSABLE DEL ANALISIS DE
DOCUMENTOS Y ESTUDIOS ESPECIALES
DEL AREA DE ESCALAFON

RESPONSABLE DE INFORJ\J,‘:\TICA DEL
AREA DE ESCALAFON

)

Organiza los documentos, clasifica
par apartados del expediente y en
orden croncldgico por cadu unn  de
los perfiles y los documentos de los
perfiles de preparacién profesional y
experiencia laborai, y subclasifica de
acyerdo  con ¢l Reglamento
Escalafonario para los Trabajadnres
Educativos al Servicio del Estado de
México,

Coloca scllo de actualizacion de cada
uno de los perfifes, asigna cédigo a
los deocumentos cnn valor
escalafonarin. requisitando el espacio
respectivo del sello de Recepcion de
dncumentos. Concentra informacion
de jos documentos  con valnr
escalalonario cn el “Formato para
Codificacién  de  Informacion  de
Expedientes de Profesores de Nuevo
Ingreso™ original y lo remite con los
expedientes al  Responsable de
Informatica del Area de Escalufon.

15

Recibe expcdientes y formalo.
Captura  informavion  de  los
decumentos y del formate en las
bases de datos descriptiva ¥

cuanfitativa. Coloca sello de
captura en cada documento.
Elabora listado de los

expedientes de aitas, los ordena
por clave de ISSEMYM y emite

—

Racibe formatos para Codificacion de
Informacion de Expedientes de
Profcsores de Nuevo Ingreso v lo
resguarda.

L

).

Recibe expedigntes, los
compara la clave ISSEMYM con
1a de los expedigntes y determina:

revisa,

+

<

LCOIIDENLAS

AVES!

Informa y entre
2l Responsabl
Documentos

LEspeaciales del
para su COTTecc:

o fos expedientes
del Andlisis de
¥ Estudios
i rea de Esculafon
on.

reporte “Relacidn de
Expedientes Dados de Alw”,
anota la fecha de la emisidn del
reporte vy archiva.  Remite
“Formaio para Codificacién de
informacion de Expedientes de
Profesores de Nuevo Ingreso”
original, al Responsable del
Anilisis  de Documentos ¥
Estudios Fispeciales del Area de
Escalafou para su resguardo. Y
entrega expedicntes al
Respopsable del Archive del
Area de Escalafon.
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RESPONSABLE DEL ARCHIVO DFL,
AREA DE ESCALAFON

RESPONSABLE DE ’LA
MICROFILMOTECA DEL AREA DE
ESCAY AFON

RESPONSABLE D
Y ESTUDIOS

“CEALES DEL AREA BE
ESCALAFON

ANALISIS DE DOCUMENTOS

RESPONSABRLFE DE INFU[{MA TICA DEL
AREA DIE ESCAL AFON

Entercala  separadores en  ios
documentos que integran el nuevo
expediente, ordena los
expedientes por clave ISSEMYM,

los puarda en  cajus, elabnra
“Relacion de LExpedicntes
Procesadns  para el Archive’

vriginal y copia, la anexa a los

expedientes ¥ los entrega al
Responsable del  Andlisis  de
Documentos ¥ Estdios

Cspecialvs del Area de Escaiafon |
para su mierofifmacion.

a0t

Se entera, recibe expedientes. corrige y
enitega al Responsable del Archivo del
Area de Escalaton.

o G

Recibe “Relacidn de  Expedientes
Proeagadus para el Archivo” cn
original ¥ copia y expedientes a
papei. Microfilma los documentos,
procesa  mierofilm ¢ inseita  las
imagenes en ios jacket's, integra ¢l
expediente en microfiim del nuevo
Seividor  Piblico Doeente e

|
-

Recibe expediznies cn microfilm fos
inlegra por elave ISSENMYM, elabora
“Tarjela de Préstamo de Expediente
Mierofilmado” nriginal, la anexa a
cada expedicnie y resguarda.

D

Recibe ¥ coteja expedientes a papel
conira la informacion registrada en

la copia de la “Relavién e
Expedientes  Procesados para ol
Archive” y verifica que

carresponda a 1a persona con la
clave registrada.

Posteriormente integra ¢n estantes
ins expedientes acomodandolos por
clave [SSEMY M v jos resguarda.

Numerp mensual de Aperturas

}

FiN

T

identifiea los cxpedicntes cnn elave
ISSEMY M. nombre, RFC. y folin.
Archiva original de {a relacion de
expedicnies.

Remite expedientes mieropfilmados al
Responsable de la Micrnfilmoteca v
expedientes a papel con copia de
“Relacion Je Expedientes
Frocesados para <  Archivo” at
Responsable del Archivo del Area de
Eascalafon.

.

Indicador para medir capacidad

de raspuesta:

Nitmaro mensual de Aperturas y Altas

efectuadas.

y Aitas registradas

en la base de datos.

X 100 =

MEDICION

Porcentaje de apertura y alta de expedientes.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

Expediente|de Servidor Plblico Docente integrado, registrado, codificado y microfilmado.

* Basede da\Jrs Actualizada con movimientos de aita y apertura de expedientes,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

» Vale para Pyréstamo de Expediente.

¢ Registro dg Trimites Econdmicos y Administrativos.

¢ Relacién de Expedientes para Alta.

e Formato pjra Codificacién de Informacién de Expediente de Profesores de Nuevo Ingreso.

» Relacién de Expedientes Procesados para el Archivo.

» Tarjeta de[Préstamo de Expediente Microfilmado.

{I) Nombre:
(2) Clave
(3) Fecha:|
(4) Solicitd:

"2013. Afio del Bicentenario de los Sentimientos de la Nacién”

Direccion de Formacion y Actualizacion Docente (Area de Escalafén)

Vale para Préstamo de Expediente

He Empleado:

STRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO YALE PARA PRESTAMO DE EXPEDIENTE

OB]ETIV( Solicitar al Responsable de Archivo o de la Microfilmoteca, el expediente a papel o en microfilm del | docente
que solicita

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original para uso del Responsable de Atencién al Publico
del Area dd Escatafon de la Direccién de Formacién y Actualizacién Docente.

cualquier tramite,

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 >mbre Anotar nombre y apellidos dei Servidor Plblico que solicita cualquier tramite.

2 wve del empleado Anctar la clave del empleado que aparece en el angulo superior izquierdo del
comprobante de percepciones y deducciones del Servidor Publico usuario
(debe contener nueve digitos).

3 cha Anotar el dia, mes y afio en que el usuario solicita el tramite.

4 licita Anotar nombre de la persona responsable de la consulta del expediente.
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“2813, Afo dsl Bloentenario da loa Sentimlentos do la Hacion ®
Diraccién de Farmacidn v Actuslizacion Docanta (Ares ds Cscalefén)
Repistrods tramitss scond mioay administ rm fvos

Saccidl

nde Atencian sl Publice

(1) Hombra: {2) Mas:
{5) Trardes Seondmisos y Sdrministratives
{ITHME (4 Ciave saf Emplsage velest = Lea i, N = . Torstandias Hejn dg Saraios {5y Oozar agionas
X 1 oa pFA b e Are ) I8 Ten
- st |far |pup [oes 20 [P [ov (oer fue In Toes [azr Jem Jon
. ]
_— S
— 1
F—e | m..J__._i S—
{—-ﬂ; 1
=% T omn {
{73 Toial r [ !
AT Aseznao de catagora Ape  Apattum Bup  Ouplicsdor Jub Jubiagidn oal D= b oalegacion
EE  Estimuls por estudiog <a Congultas bBec  Decamato n inhabilmacion
a Quintgu=nn Cop <Copes FI0A Prambedn 30 AA0F oef Fago de
Pa  Primna dizional &8 Servizio SogEt Pre Fraren Apr Lportacones
Act ectyalizmciin Zahb saboteo orr Otras L] Preftio Litaniana

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE REGISTRO DE TRAMITES ECONOMICOS Y

ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO: Mantener un control diario de los tramites y servicios realizados para dar seguimiento al reporte de [a
estadistica mensual (P.O.A).

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: Se genera en original para uso del Responsable de Atencion al Ptblico del Area
de Escalafén que concentra fa informacion mensual y la remite al Responsable Técnico del Area de Escalafén.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

! NOMBRE Anotar nombre y apellidos la persona que realiza los tramites.

2 MES Anotar el nombre del mes que esti reportando.

3 NUMERO PROGRESIVO Anotar el nimero progresivo que corresponda al trémite
realizado.

4 CLAVE DEL EMPLEADO Anotar la clave del empieado que aparece en el ingulo supe;io_r_
izquierdo del comprobante de percepciones y deducciones.

5 TRAMITES ECONOMICOS Y Marcar con una “X” el recuadro(s} del trimite(s) realizado(s) al

ADMINISTRATIVOS docente.
6 OBSERVACIONES Anotar aclaracion cuando sea necesaria.
7 TOTAL Sumar por columnas los tramites registrados en cada hoja

concluida al término del mes.
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i S GRAMNDE
ESTADG DE MEXLQ *2013. Afio del Bicentenario de los Sentimientos de la Nacién”
Direccién de Formacién y Actualizacion Docente (Area de Escalafon)
Relacion de Expedientes para Alta
{1) Elaboro {2} Fecha (3) Recibio (4) Fecha
@NP.  (6)Clafe delempleado  N.P..  Clave del empleado | N.P. Clave del emplzado NP, Clave det empleado

T HSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO RELACION DE EXFEDIENTES PARA ALTA

i

: GBIETIVIO: Lievar un control de la apertura de expedientes a fin de remitirlos al Responsable del Andlisis de Documenrtos y 1

Estudios Especiales para su alta correspondiente, :
¢ DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: Se genera an original y copia, el original se turna al Responsable del Analisis de L]
i Documentos ¥ Esuudios Especiales para su seguimienta y fa copia, se firma de recibido por partz del Responsabie de Andlisis, y el |
i Responsalfie de Atencién al Publico y lo resguarda temporalmente. |
| Mo COMCEPTO ) DESCRIPCION ;
il ElARORO Anotar nombre y apeliido de la persona que elabora ta relacién de expediences. 3
1 P FHCHA Anotar la facha (dia, mes y afio) en que se elabora la relacién por el Responsable de Atencion !
iR al Pubiico. _ !
[ RECIBIO | Ancuar el nombre de la persona que recibe los expedientes, :
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4 FECHA Anotar |a fecha (dia, mes y afio) en que se reciben los expedientes por el Responsable del
Andlisis de Documentos.
5 N.P. Anotar el nimero progresivo con base en los expedientes aperturados.
6 CLAVE DEL EMPLEADO Anotar en orden ascendente la clave del empleado que aparece en el angulo superior
izquierdo del comprobante de percepciones y deducciones, integrado en o expediente
aperturado.

U203 AR del Bicenternano de log Sentimientas de 1a Nadifn®

Direccidn e Farmacidn v Actualizacidn Docente
Fermata para codificacién de infoymacidn de expediente de profesores de nuevo ingreso

T
e
T
&
-
=
Ea
v
B
Bl
vy
4
R
I
b
7
2
-
o
>

INSTRUCTIVC PARA LLENAR EL FORMATO PARA COBIFICACION DE iNFORMACION DE j
EXPEDIENTES DE PROFESORES DE MUEVO INGRESO
OBJETIVO: Concentrar {a informacion de los documentes que conforman ¢l expediente de los docentes, de acuerdo a los
valores que le correspenden, con base en el Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio de! Estado |
de México.

DISTRIBUCION ¥ DESTINATARIOS: Se genera en original, para usc exclusio del Responsable del Analisis de
Docurmentos y Estudios Especiales del Area de Escalafén, quien al término de la codificacion de documentos resguarda por un
afio.

No. CONCEPTC DESCRIPCION o

t CLAVE DEL ISSEMYM Anotar la clave del empleado que aparece en el dngulo superior izquierdo del |
comprobante de percepciones y deducciones {debe contensr nueve digitos).

2 RF.C Escribir el Registro Federal de Coniribuyernites del Servidoi Pdblico Docante l}

que aparece en &l angulo superior derecho del Comprobante de Percepciones !
y Deduccionss. !

i3 NOMBRE Anotar el nombre del Servidor Plblico Docente, iniciando por apeliidos, ;
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4 DAT]

(0S ESCALAFONARIOS Anotar nivel, puesto y funcidén de acuerdo con el dltimo comprobante de

percepciones y deducciones y vaciar el nimero de documentos con valor
escalafonario de acuerdo con el perfil correspondiente (Preparacion
Profesional, Experiencia Laboral, Desempefio Laboral y Antigiledad).

5 NO

IMBRE DE QUIEN CODIFICO Escribir el nombre del Responsable del Andlisis de Documentos y Estudies

Especiales quien se encargd de la codificacion.

6 FEC

HA DE CODIFICACION Senalar el dia, mes y aflo en que se llevd a cabo la codificacién.

S GRANDE

as'mzﬂa gé;ggx Ioe) “2013. Afic del Bicentenarie de los Sentimientos de la Nacion"
Direccion de Formacion y Actualizacion Docente (Area de Escalafon)
Relacion de Expedientes Procesados para el Archivo
{i}) Remesa
{HN. P} (3) Qlave ISSEMYM ’ {4) Nombre del profesor (5)R.F.C.

(6) Fecha _{

(7) Entregé (8} Recibio
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO RELACION DE EXPEDIENTES PROCESADOS PARA EL

ARCHIVO.

OBJETIVO: Mantener un control y dar seguimiento a los expedientes que van a pasar por el proceso de microfilmacién.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: Se genera en original y copia. El original lo turna el Responsable de Archivo al
Responsable del Analisis de Documentos y Estudios Especiales para su seguimiento y la copia se firma de recibido para el

Archivo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

l REMESA Anotar el nitmero de remesa, seglin corresponda.

2 N.P. Anotar el nitmero que corresponda en consecutivo,

3 CLAVE DEL ISSEMYM Anotar la clave del empleado que aparece en el angulo superior

izquierdo del comprobante de percepciones y deducciones def
Servidor Pablico usuario.

4 NOMBRE DEL PROFESCR Anotar nombre completo y apellidos del
Servidor Publico usuario.

5 R.F.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Piiblico
Docente (debe coincidir con el que aparece en el angulo superior
derecho del comprobante de percepciones y deducciones).

6 FECHA Anotar dia, mes y afio en que se entrega ia remesa.

7 ENTREGO Anotar el nombre del Responsable del Archive que entrega.

8 RECIBIO Anotar el nombre del Responsable de Micrografia que recibe.

ESTADD DE MEXICO

v GRAMDE

201 3. Afio del Bicentenario de los Sentimientos de la Nacion™

Direccién de Formaciéon y Actualizacién Docente (Area de Escalafén)

Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfiimado

(I} Nombre: (2} Clave:
Actualizacion Préstamo
(3) Fechade (4) Fecha de (6) Fecha de (7) Fechade
entrega devolucion (5) Responsable entrega, devolucidn (8) Responsable
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!N§F TRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO TARJETA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE
| o N MICROFILMADO ' ' '
OBJETIVO] Mantener un control de entradas y salidas de los expedientes microfilmados.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: Se genera en original para uso exclusivo del Responsable de la Microfilmoteca
del Area de Hscalafon.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
l NOMBRE Anotar apellidos y nombre del Servidor Publico Docente.
2 CLAYE Anotar 1a clave de empleado def Servidor Pablice Docente.
3 FECHIA DE ENTREGA Anotar fa fecha en que se extrae el expediente para actuafizar.
4 FECHA DE DEVOLUCION Anotar la fecha en que regresa el expediente de su actualizacion.
5 RESHONSABLE Arnotar el nombre del Servidor Plblico Docente responsable de la
actualizacion.
) FECIHA DE ENTREGA Anotar ia fecha en que se extrae el expediente para trimite con el
Responsable de Atencién al Pablico.
7 FECHA DE DEVOLUCION Anoctar la fecha en que se integra y culmina el tramite con el
Responsable de Atencidn al Piblico.
8 RESPONSABLE Anotar el nombre del Servidor Piblico Docente Responsabie de
Atencion al Publico.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Edicion: Primera
. p : < : G d
AREA OE ESCALAFON DE LA DIRECCION DE FORMACION Y E:efgf‘ S— CS";J;:EO;;;}”
ACTUALIZACION DOCENTE odigo: 0 *
Pagina:

4.2 PROCEDIMIENT O

Mantener act
Subsistema E
profesional y
sitiacion iabo

ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES DE LOS DOCENTES DE BASE QUE
PRESTAN SUS SERVICIOS EN TODOS LOS TiFOS, MNIVELES,
MODALIDADES EDUCATIVAS Y VERTIENTES DEL SUBSISTEMA
EDUCATIVO ESTATAL.

OBJETIVC

lalizados los expedientes escalafonarios de los docentes de base que prestan sus servicios en todos los niveles del
Jucativo Estatal, a efecto de estar en posibilidad de brindarles los servicios relacionados con su situacion laboral ¥
con &l incremento del puntaje escalaforario, mediante fa revisién de la documentacion que esté relacionada con la
ral del docente,

ALCANCE

Aplicala los Servidores Piblicos Docentes de base que prestan sus servicios en todos los niveles del Subsistema Educativo

Estaral y qua tengan aperturado su expediente en el Area de Escalafon.

AplicaI[ 2 los documertos que se relacionen con la situacidn laboral del docente, que no estén incorporades a su
expedjente y que repercutan en cualquiera de los cuatro perfiles escalafonarios: Perfil Profesional. Perfil de Experiencia
Laborpl, Perfil de Desempefio Laboral y Perfil de Antigliedad, en estricto apego a lo estipulade en e Regiamento
Escalafcnario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México, asl como los deméritos.

REFEREMCIAS

Lay df Responsabitidades dz los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Tercaro. De las Responsaoilidades
Administrativas, Capitule Il Dz la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, Fraccién V. Gacera del
Gobigrno, || de septiembre de 1990, reformas y adiciones. :
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Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, Titulo Cuvarto. De las Obligaciones de fas
Instituciones Plbficas, Capitule I, Del Sistema de Profesionalizacién de los Servidores Pablicos Generales, Articulo 99,
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México, Capitulo Primero, Disposiciones Generales,
Articulos 4 y 6. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administratives del Estade de México, Titule Primero. De las Disposiciones Comunes af
Procedimiente Administrative. Capitulo Cuarte, De las Pruebas. Seccion Tercera. De los Documentos Plblicos y
Privados, Articulo 57. Gaceta del Gobierno 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

Reglamento Escalafonaric para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México, Capitule I, De los
Derechos Escalafonarios Articulo 7, Fracciones I, IV y V, Articulos 9 y 10, Capiwle V. De los Perfiles Escalafonarios de
la Valoracidn de fos Perfiles, Articulo 37. Capitulo Vi De las Comisjones de la Comisién Mixta de Escalafén. Comisién
de Evaluacién, Articulo |16, Fraccion |y Hil, Gaceta del Gobierno 2 de junio de 1993.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién, Objetivo y Funciones de la Direccién de Formacion y
Actualizacion Docente. Gaceta del Gobierno, |1 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Formacién y Actualizacién Docente es la Unidad Administrativa responsable de operar el Sistema Escalafonaric
de los Docentes del Subsistema Educativo Estatal.

El Responsable de Atencion al Publico de! Area de Escalafén deberé:

Otorgar €l servicio de orientacion e informacién a través de un trato directo y personal ai interesado respecto al
tramite.

Verificar fa existencia de expedientes,

Cotejar que los documentos carrespondan al Servidor Pitblico Docente y sean copia fiel del original y que éstos estén
contemplados en el Reglamento Fscalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio def Estado de México ¥ que

tengan valor,

Registrar el tramite en e! Formato “Registro de Tramites Econdmicos y Administrativas”.

El Responsable del Analisis de Documentos y Estudios Especiales del Area de Escalafén debers:

Revisar los documentos remitidos por las unidades administrativas y por el Responsable de Atencién al Poblico,

Elaborar el Listado para Préstamo de Expedientes.

Codificar los documentos recibidos en estricte apego ai Reglamento Escalafenario para los Trabajadores Educativos al
Servicio del Estado de Méxica.

Recibir del Respansable de Micrografia los expedientes microfiimades para su resguardo.

Cotejar documentos contra expediente para evitar duplicados.

El Responsable de fa Microfilmoteca del Area de Escalafén debera:

Requisitar la Tarjeta de Préstamo de Expedientes Microfimado.
Custodiar la documentacién en microfiim de cada expediente y evitar el uso indebido de los mismos,
Prestar expedientes {inicamente al personal autorizado.

Llevar un cantrof de salidas y devoluciones de expedientes.
Recibir de micrografia ios expedientes microfilmados para su resguardo.

Regisirar los movimientos de expedientes en las tarjetas correspondientes.

Ei Responsable def Archivo del Area de Escalafon debera:

@

&

Custodiar la docurentacién a papel de cada expediente y evitar ef uso indebido de los mismos,

Prestar expedientes unicamente al personal avtorizado.
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- un control de salidas y devoluciones de expedientes,

Far documentacion a los expedientes en sus respectivos apartados.
Hir de micrografia los expedientes a papel para su resguardo.
¢ de Micrografia del Area de Escalafon debera:

tir y entregar mediante listado, documentos y expedientes microfilmados.

jar, analizar, depurar, microfilmar, procesar e insertar imagenes en el expediente en microfilm.
 de informatica de! Area de Escalafén deberé:

alizar datos de los documentos a integrar en fos expedientes en |a base de datos.

Hebera:

+  Soligitar informacién con el Responsable de Atencién al Pablico del Area de Escalafén.
e Prespntar documentacién requerida por el Responsable de Atencion al Plblico del Area de Escalafén,
+  Manfener actualizado su expediente en todos sus apartados.
DEFINICIONES
Base de datps: Sisterma automatizado de datos escalafonarios que tiene por objeto mantener actualizado el puntaje
de los docentes. Estd disefiado en lenguaje clipper 5.0 y la descripcion de los documentos, estd
diseiado en lenguaje paradox |.0.
Codigo: Se refiere a los valores que se le asignan a cada documento que integra el expediente, esto
conforme al Reglamento Escalafonario para Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de
México.
(M) o (P): Letras que sirven al docente que realiza el tradmite para saber que el expediente se encuentra
microfiimade (M) o a papel (P}, ¥ se escribe en el sello recepcién de documentos. Asi como en los
Vales para Préstamo de Expedientes.
Microfilm: Fotografia en pelicula diminuta para reproducciéon y censulta de documentos.
Microfilmado: Se denomina asi al expediente © documento que ha pasado por el proceso de microfilmacion.
Microfilmoteca: Lugar en donde se resguarda y consulta el conjunto de expedientes microfilmados de Servidores
Piblicos Docentes del Subsistema Educativo Estatal,
INSUMOS
- Soljcitud verbal y documentos personales actualizados con valor escalafonario.
RESULTADOS

Exp
Bas
As

Ap
mcg

Ex
mq

Ex
mq

Gé
i

p

D

ediente actualizado.

e de datos actualizada.

gnacién de puntaje escalafenario (incremento).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

eriura ¥ Alta de Expediente de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles,

dalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal.

bedicion de la Constancia de Antigiedad a los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles,

dalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal.

edicion de la Hoja de Servicios a los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles,
dalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal,

stion para la Promocidén de Ascenso de Categoria de Profesor Pasante a Profesor Titulado de los Docentes de los

eles de Educacién Preescolar y Primaria.
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Validacion de Antigiiedad para Tramite de Prima por Permanencia en el Servicio {Quinquenio), de los Docentes de Base
que prestan sus servicios en todos los tpos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo
Estatal.

Gestion del Estimulo Econdmico por Estudios Superiores a los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los
tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educative Estatal,

POLITICAS

Sin excepcion alguna el Servidor Publico Docente que preste sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades
educativas y vertientes def Subsistema Educativo Estatal, debera presentar en el Area de Escafafon los documentos con
valor escalafonario.

En e caso de docentes que provengan de otro Estado, Pais o bien de escuelas particulares deberan presentar
documentos, tales como titulo y cédula profesional, legalizados.

Ei Servidor Publico Docente deberd anotar en una de las copias del certificado, titulo o cédula profesional, de su pufio y
letra la leyenda “Esta copia es amparada por el documento original que presento ante el Area de Escalafén”™. ademas
deber sefialar en los documentos la fecha, nombre y firma.

La actualizacion de expediente excluird a los docentes que no cuenten con expediente, que tengan plaza interina y
aqueltos que laboren en escuelas particulares.

En el tramite de Actualizacion de Expediente se excluiran documentos que no cumplan con los requisitos que establece
la Ley General de Educacién y el Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.

En caso de que el docurmnento que entregue el docente no tenga vafor escalafonario y sea necesario incorporario al
expediente, se le debera colocar la leyenda “Solo anexo”, asi mismo a fa documentacién que servird de acuse para el
interesado, se le requisitaran los apartados de fecha y nombre de quien recibe.

DESARROLLO: ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES DE LOS DOCENTES DE BASE QUE PRESTAN

SUS SERVICIOS EN TODOS LOS TIPOS, NIVELES, MODALIDADES EDUCATIVAS Y
VERTIENTES DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO ACTIVIDAD

Interesado Solicita informacion al Responsable de Atencién al Publico del Area
de Escalafon sobre el tramite de entrega de documentos con vaior
escalafonario.

Responsable de Atencidn al Piiblico def Area  Atiende al interesado y le informa de fos requisitos y documentos a

de Escalafén presentar para la actualizacién de su expediente en tamafo carta y
fegible, le entrega “Vale para Préstamo de Expediente” original, para
que lo requisite y lo entregue con los documentos hecesarios.

Interesado Se entera, relme documentos, requisita ¢l “Vale para Préstamo de
Expediente” original y lo entrega con la docurmentacion en original y
copia. ordenada en un solo paquete, al Responsable de Atencién al
Publico dei Area de Escalafén y espera.

Responsable de Atencién al Piblico del Area  Recibe y resguarda “Vale para Préstamo de Expediente” original.

de Escalafén Recibe documentacidn en original y copia, revisa nombre del
profesor, legibilidad de fas copias, vaior escalafonario del documento
y determina si cumple con los requisitos,

Responsable de Arencién al Piblico del Area No cumple la documentacién con los requisitos, devuelve e informa
de Escalafor al interesado que debera corregir e iniciar el trimite,

Interesado Se entera, recibe documentacion original y copia, sustituye y/o
complementa seglin corresponda y regresa a iniciar su tramite de
actualizacién de expediente. Se conecta con la operacién niimero 4.
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No. . UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
7 Resbonsable de Atencién al Pablico del Area

de Escalafon

Responsable de Atencién a| Pablico del Area
de Escalafén

Responsable de Atencion al Publico del Area
de Escalafon

incferesado

Reisponsable del Andlisis de Documentos y
Estudios Especiales de! Area de Escalafén

Résponsable del Archive del Area de
Escalafén

Résponsable de la Microfimoteca del Area de
Egcalafon

esoonsable del Andlisis de Documentos y
tidios Especiales del Area de Escalafén

m o
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ACTIVIDAD

Si cumple fa documentacién con los requisitos, verifica en l; base de
datos por clave ISSEMYM y/o alfabéticamente y determina si existe
el expediente.

No existe expediente, aplica procedimientos internos. Se conecta
con el procedimiento de Apertura y Alta de Expediente de los
Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos,
niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema
Educativo Estatal.

Si existe expediente, anota en la copia del comprobante de
percepciones y deducciones en qué tipo de archive se encuentra el
expedients: a papel o en microfilm, anexa la copia dei comprobante
de percepciones y deducciones al paquete de documentos. Coloca
seilo de Recepcion de documentos en las copias que se integraran al
expediente y requisita los apartados de clave de ISSEMYM, fecha,
nombre de quien recibe y tipo de archivo (P/M).

Entrega los documentos de acuse al interesado, registra el tramite
en el formato original “Registro de Tramites Econémicos y
Administrativos”, integra los documentos recibidos en el paquete
respectivo (expediente a papel o en imicrofim). Ordena cada
paquete por clave de ISSEMYM en forma ascendente y los remite al
Responsable del Andlisis de Documentos y Estudios Especiales del
Area de Escalafén para su actualizacién.

Recibe documentos en copia, verifica el sello de acuse y se retira.

Recibe paquetes de documentos ordenados por clave ISSEMYM en
forma ascendente, uno contiene ef expediente microfiimado (M) y
otro contiene e! expediente a papel (P). Elabora “Listado para
Préstamoe de Expedientes” en original y dos copias, una para
expedientes a papel y otra para expedientes en microfiim.
Resguarda original del listade y mediante una copia de cada listado
solicita expedientes al Responsable del Archiveo o al Responsable de
la Microfilmoteca de! Area de Escalaféon.

Recibe copia del listado, iocaliza y entrega expediente a papel al
Responsable del Analisis de Documentos y Estudios Especiaies.
Archiva copia del listada.

Recibe copia del listado, localiza expediente, requisita la “Tarjeta de
Préstamo de Expedientes Microfilmados” original y lo entrega al
Responsable del Andlisis de Documentos y Estudios Especiales del
Area de Escalafon. Archiva copia del listado.

Recibe expedientes a papel y/o en microfiim. Organiza los
documentos de cada paquete por apartados del expediente
documentos basicos, perfil profesional, perfil de experiencia laboral,
perfii de antigiiedad. licencias, renuncias, bajas, extrafamientos,
actas y reportes (deméritos) y los ordena cronolégicamente en cada
apartado. Los documentos del perfil profesional y del perfil de
experiencia laboral los subclasifica de acuerdo a lo que marca el
Reglamento Escalafonaric para los Trabajaderes Educativos al
Servicio del Estado de México,
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No,

i9

20

21

22

23

24

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Responsable del Andlisis de Documentos y
Estudios Especiales del Area de Escalafén

Responsable del Anilisis de Documentos y
Estudios Especiales del Area de Escalafén

Responsable de Informatica del Area de
Escalafén

Responsabie del Analisis de Documentos y
Estudios Especiales def Area de Escalafén

Responsable del Analisis de Documentos y
Estudios Especiales del Area de Escalafén

Responsable del Archivo del Area de
Escalafon

Responsable del Andlisis de Documentos y
Estudios Especiales del Area de Escalafon

Responsable de Micrografia del Area de
Escalafon

Responsable del Anilisis de Documentos y
Estudios Especiales del Area de Escalafén

Responsable de la Microfimoteca del Area de

Escalafén

*
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ACTIVIDAD

Coteja documentos contra expediente a papel o en microfilm para
eliminar duplicados, identifica aquellos que no se les asigna codigo y
les coloca la leyenda “solo micro”, coloca sello de actuaiizacién a los
documentos conforme al apartado que les corresponda. Asigna
cédigo a los documentos con valor escalafonario, requisita el
espacio del sello de recepcién de documentos y anexa el nimero de
Remesa a cada documento.

Coloca folio a los documentos que pertenecen a una misma clave
ISSEMYM y envia paquetes de documentos y “listado para
Préstamo de Expedientes” en original y dos copias, tanto de
aquellos que corresponden a expedientes a papel como los
microfiimados al Responsable de Informatica del Area de Escatafon.

Recibe paquetes de documentos y listados en original y copias,
captura y actualiza datos de los documentos en [a base de datos
cuantitativa y descriptiva, coloca el seile de captura y remite los
paquetes de documentos con los listados en original y copia al
Responsable del Andlisis de Documentos y Estudios Especiales del
Area de Escalafan.

Recibe paquetes de documentos y listados en original y copias,
separa, identifica los documentos, verifica y determina si el
expediente es a papel o microfilim,

A papel, entrega documentos, expedientes y copia del “Listado para
Préstamo de Expedientes”, al Responsable del Archivo del Area de
Escalafon.

Recibe y coteja documentos a papel, expedientes y copia del listado,
integra documentos al expediente y los resguarda, Cancela vales y
archiva copia del listado.

En microfilm, entrega documentos, segunda copia del Listado para
Préstamo de Expedientes y expedientes microfiimados al
Responsable de Micrografia def Area de Escalafén.

Recibe segunda copia del listado, documentos y expedientes en
microfiim. Analiza y depura los documentos considerando fa
legibilidad de los mismos, microfilma los documentos restantes,
procesa los rollos y realiza la insercion de las imagenas en los
jacket’s (expedientes microfilmados). Coloca selio de microfilmado
a los documentos y los devuelve junto con los expedientes en
microfilm actualizados al Responsable del Anilisis de Documentos y
Estudios Especiales del Area de Escalafon. Archiva copia del “Listado
para Préstamo de Expedientes”.

Recibe documentos y expedientes en microfilm y entrega al

Responsabie de la Microfiimoteca.

Recibe expedientes en microfilm, verifica en el “Listado para
Préstamo de Expedientes”, registra la facha de devolucién en la
Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado e integra en su
respectivo lugar.
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Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero mensual de Actualizaciones de

___ Expediente efectuadas.

Numero mensual de Actualizaciones de
Expediente solicitadas.

- X 100=
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MEDICION

Porcentaje de expedientes actualizados,

REGISTRO DE EVIDENCIAS

s  Expediente Actualizado de Servider Piiblico Docente integrado, registrado, y microfilmado.

¢  Base de datos Actualizada con movimientos de afta y apertura de expedientes.

¢  Vale para Préstamo de Expediente.

» Registro de Tramites Econdémicos y Administrativos.

*  Listado para Préstamo de Expedientes.

e  Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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e 2]
ESTADD DEMER IO "“2013, Afio del Bicenterario de los Sentimientos de 1a Nacién”
Direccién de Formacion y Actualizacion Docente (Area de Escalafén)

Vale para Préstamo de Expediente
(1) Nombre:
(2) Clave de Empleado:
(3) Fecha:
(4) Solicita: _|

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL. FORMATO VALE PARA PRESTAMO DE EXPEDIENTE
OJETIVO: Folicitar al Responsable del Archivo o Microfilmoteca, el expediente a papel o en microfitm del docente que
solicita cualgliier tramite,

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formate se genera en original para el use del Responsable de Atencion al
Piblico de! Area de Escalafén de la Direccién de Formacién y Actualizacion Docente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Norpibre Anotar nombre y apellidos del Servidor Publico que solicita cualquier tramite.

2 Clave del empleado Anotar 1a clave del empleado que aparece en el angulo superior izquierdo del comprobante
de percepciones y deducciones del Servidor Pablico usuario (debe contener nueve digitos).

3 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que el usuario solicita el tramite.

4 Solikita Anotar nombre de la persona Responsable de la consulta del expediente.

*2013, Afio delBissntsnoria ds jog Santimizntos da ks Haglon™
(k8 Diracciorn da Farmacian ¥ £cuslizeddn Do canta (Aron da Bscalaform
S M0 Registro de trimites aconémicos y administrativos
Seccidn de Atencidh al Piblico

5 4
ESTADOG DEN

{T)Hombvre: (2) Haa:
{5) Tramites Eczasmicos ¥ Administratives
33N (4y Qave dat Emplaagde Constancias Heia gz Sanicias £ Opretvacicnss
{3304F M:Sdf la selzzl o | pa ’;t R P P . L s L gz Sarvic i} £6% % 5
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE REGISTRO DE TRAMITES ECONéMICOS Y. _'

| ADMINISTRATIVOS. :
Objetlvo I""antener un control diario de los tramites y servicios reallzadcs para dar seguimiento al repotte de la estadlst:ca

mensual (P.O.A).

Distribucién y Destinatarios: Se genera en original para uso del Responsable de Atencién al Plblico del Area de Escalafon
que concentra fa informacién mensual y la remite al Responsable Técnico del Area de Escalafén.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

i NOMBRE Anotar nombre y apellidos de la persona que realiza los tramites.

2 MES Anotar el nombre del mes gue estd reportando.

3 NUMERQ PROGRESIVO Anotar el numero progresive que corresponda al tramite realizado.

4 CLAVE DEL EMPLEADO Anotar ia clave del empleado que aparece en el angulo superior izquierdo del

comprobante de percepciones y deducciones.
5 TRAMITES ECONOMICOS Y | Marear con una “X” el recuadro(s) del tramite(s) realizado(s) al docente.

ADMINISTRATIVOS
6 OBSERYACIONES Anotar aclaracion cuando sea necesaria.
7 TOTAL Sumar por columnas los tramites registrados en cada hoja concluida al término del
mes.
GOBZRNG DL "2013. Afio del Bicentenario de los Sentimientos de la Nacién™ et I
ESTADO DE MEXICO S GRANDE

Direccién de Formacién y Actualizacién Docente (Area de Escalafon)
Listado para Préstamo de Expedientes

(2) Remesa_
2) Total (3) Total doc. {4) Total doc. Cod. 5) Total doc. dup.
(6) Clave ISSEMyM Clave ISSEMYM Clayve ISSEMYM Clave ISSEMYM Clave ISSEMYM

(7) Fecha (8) Recibio (9) Entregd
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"IN§TRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO LISTADO PARA PRESTAMO DE EXPEDIENTES
ObietivoiSolicitar al Responsable de Archivo y/o Microfilmoteca los expedientes de los docentes, para actualizarlos cuando
sea necesayio.

Distribudién y Destinatarios: Se genera en original y copia. El original se trna al Responsable del Archivo y/o al de la
Microfilmdteca del Area de Escalafén y la copia la resguarda ef Responsable def Andlisis de Documentos y Estudios Especiales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
! REMESA Anotar el niimero de remesa, segin corresponda.
2 TOTAL EXP. Anotar el total de expedientes actualizados
TOTAL DOC. Anotar Ia clave del empleado que aparece en el angulo superior

izquierdo del comprobante de percepciones y deducciones del
Servidor Publico usuario.

4 TOTAL DOC. COD. Anotar nombre completo y apellidos del Servidor Plblico usuario.
3 TOTAL DOC. DUP, Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del Seividor Publico
Docente (debe coincidir con el que aparece en el angulo superior
] derecho del comprobante de percepeiones y deducciones).
|
& CLAVE ISSEMYM Arotar dia, mes y afio en que se entrega la remesa.
‘E-? FECHA Anotar el nombre del Responsable del Archivo que entrega.
' B RECIBIO Anotar el nombre del Responsable de Micrografia que recibe.
9 ENTREGO Anotar el nombre del Responsable del Archivo ylo de la

Microfiimoteca que entrega los expedientes.

SRTARG DE ”é;‘éco “2013. Afio del Bicentenario de los Sentimientos de la Nacién”

. Direccién de Formacion y Actualizacién Docente (Area de Escalafén)

Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado

(Y Nembre: (2) Clave:

Actualizacion Préstamo

(3) fFecha de (4) Fecha de (5) Responsable (6) Fecha de (7) Fecha de

entrega devolucion antrega devolucién (8) Responsable
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INSTRUCTIVO PARA L.LENAR EL FORMATO TAR_IETA DE PRESTAMO DE EXPED[ENTE
~_ MICROFILMADO

Objetlvo Mantener un control de entradas y salidas de los expedientes microfiimados.

Distribucion y Destinatarios: Se genera en original para uso exclusivo del Responsable de fa Microfifmoteca del Area de

Escalafon.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

! NOMBRE Anotar apellidos y nombre def Servidor Piblico Docente.

2 CLAVE Anotar la clave de empleado del Servidor Pablico Docente.

3 FECHA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para actualizar,

4 FECHA DE DEVOLUCION Anotar la facha en que regresa el expediente de actualizacién,

5 RESPONSABLE Anotar el nombre del Servidor Fiblico Docente responsable de la actualizacion.

6 FECHA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para tramite con el Responsable de
Atencion ai Pablico.

7 FECHA DE DEVOLUCION Anotar la fecha en que se integra y culminaz el tramite con el Responsable de
Atencién al Pablico.

8 RESPONSABLE Anotar el nombre del Servidor Publicc Docente Responsable de Atencion al
Piblico.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Edicion: Primera
. Fecha: bre de 2013
AREA DE ESCALAFON DE LA DIRECCION DE FORMACION Y Ce,° - ?OC;:’Z :300703
ACTUALIZACION DOCENTE —
Pagina:
4.3 PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD A LOS DOCENTES

DE BASE QUE PRESTAN SUs SERVICIOS EN TODOS LOS TIPOS,
NIVELES, MODALIDADES EDUCATIVAS Y VERTIENTES DEL
SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

OBIETIVO

Proporcionar af interesado ef documento que certifique el tiempo 'de antigitedad de la plaza que ocupa a fin de que realice sus
tramites personales, mediante la expedicion de constancia de antigitedad a los docentes de base que prestan sus servicios en
todos los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos docentes de base, que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades
educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estaral, que requieran la validacién de su antigiledad para la acreditacion
del servicio social, participar en el programa de Perfodo Sabitico, obtener estimulo por Decanato, Recompensa por 30
afios de servicio, ylo participar en [a Presea de Honor “Estade de México”, para fa obtencidn de estimulos que otorga el
Sindicato de Maestros al Servicio del Estade de México, los Ayuntamientos de la Entidad o para participar en los
Programas de Carrera Magisterial, Carrera Docente o Docente Administrativa

REFERENCIAS

Ley de Responsabilidades de [os Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Tercero. De las Responsabilidades
Administrativas, Capitulo H. De Ja Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Ardculo 42, Fraccion V. Gaceta del
Gobierao, |1 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

Ley de! Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Cuarto. De las Obligaciones de las Instituciones
Pablicas, Capftulo i Del Sistema de Profesionalizacion de los Servidores Piubiicos Generales, Articulo 99. Gaceta del
Gobierno, 23 de octubre de 1998
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- Ley de|Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México, Capitulo anero Disposiciones Generales,

Articu

Igs 4 y 6. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 1986.

- Codigo| de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero. Dte las Disposiciones Comunes al
Procedimniento Administrativo. Capitulo Cuarto de las Pruebas. Seccion Tercera. De los Documentos Piblicos y Privados,

Articu

¢ 57. Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997.

- Reglamento Interior de [a Secretaria de Educacidn, Cultura y Bienestar Social, Capitulo IV, De las Atribuciones Especificas

de las

Yubsecretarias y de la Adscripcién de las Unidades Administrativas, Articulo 10. Gaceta del Gobierno, [ de enero

de 200].

- Reglampnto Escalafenario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México, Capitulo 1l De los Derechos
Escalafcrnarios Avrticulo 7, Fracciones Il, IV y V, Articulos 9 y 10, Capitulo V. De los Perfiles Escalafonarios de la Valoracién

de los
Articu

Perfiles, Articulo 37. Capitulo VI. De las Comisiones de la Comisién Mixta de Escalafén. Comision de Evaluacion,
lo 116, Fraccion {y ill. Gaceta del Gobierno, 2 de junio de 1993,

- Manual] General de Organizacién de la Secretarfa de Educacion. Objetivo y Funciones de la Direccién de Formacion y
Actualizacion Docente. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012,

La Directié

RESPONSABILIDADES

f de Formacién y Actualizacion Docente es la Unidad Administrativa responsable de operar el Sistema Escalafonario

de los Docentes del Subsistema Educativo Estatal.

El Responsable de Atencién al Publico del Area de Escalafon deberé:

s« En

¢ So

tregar al interesado el Vale para préstamo de Expediente a fin de que lo requisite.

ljcitar al interesado copia dei comprobante de percepciones y deducciones vigente e identificacion oficial.

»  Verlficar 5i en la base de datos existe ¢l Expediente solicitado.

+ So

ljicitar al Responsable del Archive o de la Microfilmoteca del Area de Escalafén el Expediente respectivo.

¢  Vefificar si el Expediente del docente interesado estd completo.

e R

@

auisitar el formato Registro de Tramites Econémicos y Administrativos.

» Elaborar las constancias de antigiiedad de acuerdo a las necesidades del docente conforme a la informacién contenida

a de Escalafén.

entlos documentos que integran el expediente acrualizado del Servidor Piblico, que se encuentre en resguardo en el
A*

£ Responsabie del Archivo del Area de Escalafén debera:

o  Custodiar la decumentacién a papel de cada expediente.

*  Prpporcionar el expediente del interesado al Responsable de Atencién al Pablico del Area de Escalafon.

o Llgvar un conwrol de salidas y devoluciones de expediente.

o Integrar en los diferentes apartados de los expedientes escalafonarios de los docentes, los documentos que éstos hayan
ingresado.

El Raponseible de 1a Mitrofiimoteca del Area de Escalafon deber:

. Ci
L] Pr:
o Ll
s R
e R
El interesaq
» Sc

pstodiar la documentacién en microfilm de cada expediente.

‘oporcionar los expedientes unicamente a personal autorizado.

bvar un control de salidas y devoluciones de expediente,

ecibir del Responsable de Micrografia los expedientes microfilmados para su resguardo.

boistrar jos movimientos da expedientes en las Tarjetas de Préstamo de Expedientes Microfilmados.
o debera:

licitar informacion con el Responsable de Atencién al Piblico del Area de Escalafon.
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¢ Presentar documentacién requerida por el Responsable de Atencién al Pablico del Area de Escalafén.

*  Requisitar el formato Vale para Préstamo de Expediente.

e Revisar la Constancia de Antigiiedad, para verificar que esté correcta.

DEFINICIONES

Base de datos:  Sistema automatizado de datos escalafonarios que tiene por objeto mantener actualizado el puntaje de los

docentes, estad disefiado en lenguaje clipper 5.0 y en la descripcion de los documentos, esta disefiado en
lenguaje paradox [.0.

Microfilm: Fotografia en pelicula diminuta para reproduccién de documentos.

Microfilmoteca: Lugar donde se resguarda el conjunto de expedientes microfilmados de los Servidores Publicos Docentes

de Base del Subsistema Educativo Estatal.

Expediente Contiene ia imagen de cada uno de los documentos integrados en los expedientes a papel que se
Microfilmado: encuentran insertadas en fundas de plastico.

INSUMOS

Solicitud verbal de Constancia de Antigiiedad.

RESULTADOS

Constancia de Antigiedad avalada por el Titular.

Expedientes actualizados en el apartado de nombramientos y licencias.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Apertura y Alta de Expediente de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades
educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal.

Actualizacion de Expedientes de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, hiveles, modalidades
educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal.

Expedicién de la Hoja de Servicios a los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles,
modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal,

POLITICAS

La Constancia de Antigiiedad, expedida por fa Direccién de Formacién y Actualizacién Docente, debera elaborarse con
base en la informacién disponible en los documentos que integran el expediente resguardado en el Area de Escalafon.

Sin excepcién alguna el docente que solicite este servicio deberi contar con el expediente actualizado en el apartado de
nombramientos, licencias, renuncias, bajas o reingresos de lo contrario el trimite no sera procedente.

El trimite debera ser solicitado por el docente o bien por su representante legal, siempre ¥ cuande cuente con la carta
poder o instancia autorizada.

El Servicio de Expedicién de Constancia de Antigitedad, es gratuito.

Si la constancia es requerida por el docente para Periodo Sabitico, |a antigliedad debera ser de un minimo de seis afios
ininterrumpidos a partir del primer nombramiento de base.

En el caso de que la constancia la requiera el docente para obtener el premio municipal, la antigiiedad se considerara desde
el momento en el que el profesor inicié labores en el municipio solicitado, debiendo tener un minime de 25 afios
ininterrumpidos.

DESARROLLO: EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD A LOS DOCENTES DE BASE

QUE PRESTAN SUS SERVICIOS EN TODOS LOS TiPOS, NIVELES, MODALIDADES
EDUCATIVAS Y VERTIENTES DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO ACTIVIDAD

Interesado Solicita informacién al Responsable de Atencién al Plblico del Area de
Escalafon para gestionar la Constancia de Antigliedad.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
2 Respdnsable de Atencién al Publico del Recibe al interesado, le cuestiona sobre ef motivo de [a expedicién, le

Area fle Escalafén

Interdsado

Respgnsable de Atencion al Publico del
Arealde Escalafon

Responsable de Atencién al Piblico del
Arealde Escalafon

interesado

Resppbnsable de Atencién al Piblico del
Areatde Escalafon

Respbnsable del Archivo del Area de
Escalafon

Responsable de ia Microfilmoteca del Area
de Egcalafén

Resfonsabie de Atencién al Pablico del
Ared de Escalafon

informa de los requisitos, le entrega “Vale para Préstamo de
Expediente” original y le solicita copia del comprobante de
percepciones y deducciones vigente e identificacion oficial original.

Se entera, expone motivo, recibe formato “Vale para Préstamo de
Expediente” lo requisita y lo entrega al Responsable de Atencion al
Publico del Area de Escalafén con identificacién oficial original y copia
del comprobante de percepciones y deducciones.

Recibe “Vale para Préstamo de Expediente” original, identificacion
oficial original, copia del comprobante de percepcicnes y deducciones
y con base en éste verifica en la base de datos, por clave de ISSEMYM
ylo alfabéticamente, tipo de archivo 2 papel o microfilm y decermina si
axiste expediente.

No existe expediente, informa al interesado sobre ia improcedencia
del tramite y de la necesidad de realizar el tramite de Apertura y Alta
de Expediente y devuelve copia del comprobante de percepciones y
deducciones e identificacién oficial original.

Recibe informacién, copia del comprobante de percepciones y
deducciones e identificacién oficial original, se retira y en su caso,
inicia el tramite de apertura y alta de expediente.

Si existe expediente, anota &n ¢l “Vale para Préstamo de Expediente”
original, en qué tipo de archivo se ancuentra, entrega el vale y solicita
el expediente al Responsable del Archivo o al de la Microfilmoteca del
Area de Escalafén.

Recibe “Vale para Préstamo de Expediente” original, revisa, localiza,
extrae, entrega expediente ai Responsable de Atencién al Publico del
Area de Escalafén y resguarda vale.

Recibe “Vale para Préstamo de Expediente”, revisa, localiza, extrae y
registra la salida de! expediente y nombre de la persona que lo solicita
en la “Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfimado” original,
entrega expediente al Responsable de Atencion al Pibiico del Area de
Escalaféon y resguarda tarjeta y vale.

Recibe expediente a papel o en microfilim, anexa el comprobante de
percepciones y deducciones. Consulta en el expediente y registra en
e! comprobante de percepciones y deducciones la antigliedad del
interesado, considerada desde su primer nombramiento y descuento,
si &5 el caso, las licencias sin goce de susldo o interrupciones entre
nombramientos. Muestra al profesor interesadc las anotaciones
hechas al reverso del comprobante de percepciones v deduccionas
para que verifigue |os datos.



lO__(_iit;nero de 20!1

No.

20

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Interesado

Responsable de Atencion al Piblico del
Area de Escalafon

Responsable de Atencion al Publico del
Area de Escalafon

Responsable de Atencion al Plblico del
Area de Escalafon

Responsable de Atencién al Plblico del
Area de Escalafon

Interesado

Responsable de Atencién al
Piblico del Area de Escalafén

Interesado

Responsable del Archivo del Area de
Escalafon

Responsable de la Microfilmoteca del Area
de Escalafén
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ACTIVIDAD

Revisa los datos registrados con relacidn a su antigiledad e informa,
en su caso, las causas de inconformidad al Responsable de Atencién al
Pablico del Area de Escalafon.

Recibe informacion del interesado y con base en ésta determina si
estd de acuerdo.

Si esta de acuerdo. el procedimiento continla en la operacion
namero 17,

No estd de acuerdo, revisa el expediente, le muestra af interesado los
documentos con base en los cuales se obtuvo la antigiiedad, verifica
los documentos y determina si faltan documentos.

Si faltan documentos. identifica qué documentos hacen falta y le
informa al interesado que debera presentarfos al Area de Escafafén
para actualizar su expediente y continuar el tramite, le devuelve su
identificacion  oficial y retiene la copia del comprobante de
percepciones y deducciones.

Recibe identificacion oficial, se entera de los documentos faltantes y
en su caso inicia los tramites de Actualizacion de Expediente y el de
Expedicién de Constancia de Antigiiedad.

No faltan documentos y el usuario esti de acuerdo con los datos
registrados. Registra el trimite en el formato “Registro de Trimites
Economicos y Administrativos”, resguarda formato y la copia del
comprobante de percepciones y deducciones. Imprime la Constancia
de Antigliedad original y recaba firma y sello de [a Direccidn de
Formacién y Actualizacidon Docente.

Entrega identificacion oficial, comprobante de percepciones y
deducciones y Constancia de Antigliedad original al interesado.

Devuelve expediente ali Responsable de Archivo yfo al de h
Microfimoteca del Area de Escalafon segiin corresponda.

Recibe identificacion oficial, comprobante de percepciones vy
deducciones y Constancia de Antigliedad original y se retira,

Recibe, revisa e integra expediente en su respectivo lugar para su
resguardo y cancela “Vale para Préstamo de Expediente”.

Recibe revisa e integra expediente en su respectivo lugar para su
resguardo, registra en la “Tarjeta de Préstamo de Expediente
Microfilmado” la fecha de devolucion y la archiva.
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DIAGRAMA] EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD A LOS DOCENTES DE BASE QUE
PRESTAN $US SERVICIOS EN TODOS LOS TIPOS, NIVELES, MODALIDADES EDUCATIVAS Y

VERTIENTES DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

. RESPONSABLE DE LA
N R D L
RESPONSABLE DE ATENCION AL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL MICROFLL MOTECA DEL AREA DE

INTERESADO § A AFC AREA DE ESCALAFD .
PUBLICO DEL AREA DE ESCALAFON ARl E ESCALAFON ESCALAFON

e
L migo }
—

Solicita informagion al Responsable de
Atencion al Phblico del Area de

Escatafén o
para gestionary la  Constancia de

Antigiipdad

Reeibe al interesado, le cuestiona
sabre el motive de la expedicion, le
informa e los requisitos, le entrega
“Vale para Préstamo de Expediente”

original y le solicita copia del
C) I———— comprobanie e percepcioncs ¥

deducciones vigente e identificacion
] oftcial original.

Se entera, expons metivo, recibe
formato  “Valej para Préstamoe de
Expediente” lo ipquisita y 1o entrega al
Responsable de! Atencidn al Plblico
dei  Area e Escalafén  con |
identificacion oficial origimal v copia L
del comprobanfe de percepciones ¥
deduccioncs,

Recibe “Vale para Préstamo de
Expediente” original, identificacion
oficial original, copia del
comprobanie de percepciones ¥
deducciones v con base en dste
verifica en la base de datos, por clave
de ISSEMYM y/o alfabélicamente,
iipo de archivo a papel o microfilm y
determina:

Informa al interesado sobre 1a
improcedencia del trdmite ¥ de la
necesidad de realizar el rdmite de
Apertara y Alta de Expediente y
devuelve copia del comprobante de

N percepciones  y  deducciones e
identificacion oficial eriginal.

Ui
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RESPONSABLE DE LA MICRGFILMOTECA

RESPONSABLE DE ATENCION AL PUBLICC RESPONSABLE DEL ARCH G : .
S SA DEL ARCHIVG DEI DEL AREA DE ESCALAFON

INTERESADO DEL AREA DE ESCALAFON AREA DE ESCALAFON

- o

Recibe  informacion, copia  del
comprobante  de  percepciones Y
deducciones e identificacion  oficial
original, s retirg y en su caso, inicia ¢l
trdmite de apertura  y alta de
expediente.

Anota en el “Vale para Préstamo de
Expediente’ original, en qué tipo de
archivo se encuentra, entrega ei vale y
solicita ¢l expediente al Responsable

del Archive o al de la Microfilmoteca | ‘
del Area de Escalafon.

Recibe “Vale para Préstamo de
Expediente” original, revisa,
localiza, extrae, entrega expediente
al Responsable de Atencién al
Piblico del Arca de Escalafon y
resguarda vale. Recibe “Vale para Préstame dc
Expediente™, revisa, localiza,
extrae y registra la salidg del

o expediente y nombre de la persona

J

t que 1o solicida en la “Tarjeta de
I Préstamo de Expediente
Micrefilmade” original, entrega
expediente al Responsable de
Atcacién al Publico del Area de
Escalafén y resguarda tarjeta y
vale.

Recibe expediente a papel o en
microfilm, anexa el comprobante de
percepciones ¥ deducciones. Consulta
en el expediente y registra en el
comprobante de percepciones  y
. deducciones la  antipiiedad  del
intcresado,  considerada  desde  su
primer nombramienlo y descuento, si
es el caso, las licencius sin goce de
sueldo o  interrupciones  cnire
nombramientos. Muestra al profesor
interesado las anotaciones hechas al
reverso  del  comprobante  de
percepciones ¥ deducciones para que

‘__.— verifique los datos.

Revisa los datos registrados con
refacidn a su antigliedad ¢ informa, en
su caso, las causas de inconformidad al
Responsable de Atencion al Publico

del Area de Escalafon. |

Recibe informacién del interesado y
co base en ésta determina:
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] RESPONSABLE DE ATENCION AL PUBLICO RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL AREA - ngsﬁfgﬁgﬁ BEEQI c
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F@El

Esta de acuerdn, el procedimiento
continda en la operacion nimero 17,

oG GA

Revisa el cxpediente, I mugstra aj
interesado los documenios con base en
los cuaies se obtuve la aniigiiedad,
verifica los documentos y determina:

y

(Faltan
Documentos?

Si

Identifiea qué documentos hacen falia
y le informa al interesado que debera

;
‘ preseniartos al Area de Escatafén
| (1_6 | para actualizar su expediente y
{ continuar el tramite, le devuelve su
identificacién  oficial y refiene la
copia del comprobanite de

T e epei 5y Ciones.,
Reeibe identificacion oficial, se cniera percepiiones y deduccioncs

de fos dpeumenios fallantes y en su
case  ipicia  los  trimites  de
Actualizdcién de FExpediente y el de

Exped icibn de Constancia  de }____.______.
igiiedad.

Antiglied

2
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. - i RESPONSABLE DE LA MICROFILMOTECA
i A RESPONS E ., Pl F LE o : P
INTERESADC SPONSABLE DE ATENCION AL PUBLICO| RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL AREA DEL AREA DE ESCALAFON

DEL AREA DE ESCALAFON DE ESCALAFON

]

Registra ¢l frimite en el formato

“Registro de Trimites Economices y

Administratives”, resguarda formato y

la  copia del comprobante de

}'—m percepciones ¥ deduccinnes. Imprime _“___l

la Constancia de Antigiiedad original y

recaba firma y sello de la Direccidn de

Fommacion y Actualizacion Docente.

Entrega identificacién oficial,

comprobante  de  percepeiones v

deducviones y  Constancia  de

Antigiedad original al interesado.

J/ Devuelve expediente al Responsable
gl Archivo  yo al de I /[/

Microfilmateca del Area de Escalafon

seglin corresponda.

Recibe identificacién oticial,
comprobante de percepciones y
deducciones  y  Constancia  de
Antigiiedad original v se relira,

Recibe, revisa e integra expediente en
su respectivo lugar para su resguardo y
cancela “Vale para Préstamo de
Expediente”.

Recibe revisa ¢ integra expediente en
su respeetivo lugar para su resguardo,
registra en la “Tarjeta de Préstamo de
Expediente Microtilmado™ la fecha de
devolucion y la archiva.

T

FIN
MEDICION
Indicador para medir capacidad de respuesta:
Numero mensual de Constancias
de Antigiiedad expedidas ] _ ¥ L. .
Ntmero mensual de solicitudes de expedicion de Constancias de X 100 Porcentaje de solicitudes atendidas
Antigliedad recibidas.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

¢ Vale de Préstamo de Expediente.
»  Registro de Tramites Econdmicos y Administrativos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

®  Vale para Préstamo de Expediente.
*  Registro de Tramites Zcondmicos y Administrativos.

¢  Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado.

e  Constancia de Antigliedad.
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o "2013. Afo del Bicentenario de los Sentimientos de la Nacién”

Direccion de Formacién y Actualizacién Docente {Area de Escalafon)

Vale para Préstamo de Expediente

(1} Nombre:
(2) Clave dg Empleado:
{3} Fecha: |
(#) Solicita:

- INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL VALE PARA PRESTAMO DE EXPEDIENTE e
OB_IETIVO Solicitar al Responsable del Archivo o al de la Microfilmoteca del Area de Escalafon, el expediente a papel oen
microfilm Hel docente que solicita cualquier tramite.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original para uso del Responsable de Atenci6n al Plblico
del Area de Escalafén de Ta Direccion de Formacion y Actualizacion Docente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| Nombre Anotar nombre y apellidos del Servidor Piblico que solicita cualquier tramire.

2 Clave del empleado Anotar la clave del empleado que aparece en el angulo superior izquierdo del comprobante
de percepciones y deducciones del Servidor Piblico usuario {debe contener nueve digitos).

3 . Fecha Anotar el dia, mes y afio en que el usuario solicita el trimite.

4 Splicita Anotar nombre de la persona responsable de la consulta del expediente.

“2073. Afo delBlcentanario ds ks Sentimiantosds Ia Hacisn®
Diraccién da Formnacion y Actualizecion D ocents (Aroa de Escalafon) e . )
Replotro de trimhtes agonémbena y administrativoa e e e e gy
Sacdtn do Atencidn el Pablico ERGRANDE

€23 Meg:
{5) Trdmitas Econdicosy Administatives
LR & Clave d=1 Empleade Constan Cias Hoja da Servicios 5% & reaciones
£} { } 1= 26 me| o ( =a|an|Ap| on | Soe o i Vi {8} Ghruervacions
I |58 |Sak |[Dup [Dec 304 |Fre |ow (D= Lius |m |Det |Apr B (Or
I L
__‘_k (|
— -———l.—l — —t— —
S N, U S
——t—— 111+ ]
- _L__‘
— e
L
—
—
,‘_I,__ |
(73 Tt i B
AG Ascendo de catagorh Ape arartura Bup  Ouplicados Jubk  Jubiacin cal e b Ogkgaciin
EE  Estimgio por astudiar <n ceonsyikas Dec  Dempato in i hs bifaaion
[ Guinggens cop Copby Z0A  Pramieion 30 Aams naf Fago de
PA Prima hdizpral &5 Seivizio Socil Pra Pragus Apr  Aportagicnar
Act Aﬂlua bzanidn Sab  gabitizo otr Otras PM Pramiz Altarniranc
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE REGISTRO DE TRAMITES ECONéMICOS Y
ADMINISTRATIVOS -

OB]ETIVO Mantener un control diario de fos tramites y servicios reafizados para dar segusmsento ai reporte de fa
estadistica mensual (P.O.A)).

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: Se genera en original para uso del Responsable de Atencién al Pablico que
concentra fa informacién mensual y la remite al Responsabie Técnico del Area de Escalafén.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

! MNOMBRE Anotar nombre y apellidos 2 persona que realiza los tramites.

2 MES Anotar el nombre del mes que estd reportando.

3 NUMERO PROGRESIVO Anotar el nlmerc progresivo que corresponda al tramite
realizado.

4 CLAVE DEL EMPLEADO Anotar fa clave del empleado que aparece en el angulo superior
izquierde del comprobante de percepciones y deducciones.

5 TRAMITES ECONOMICOS ¥ Marcar con una “X” el recuadro(s) del trémite(s) realizado(s) al

ADMINISTRATIVOS docente.
b OBSERVACIONES Anotar aclaracién cuando sea necesaria,
7 TOTAL Sumar por columnas los tramites registrados en cada hoja

conciuida al término del mas.

e

f

foidt

NG DIEL

ESTADD DE MEXICO

“2013. Ano del Bicentenario de los Sentimientos de la Nacion™

SIGRANDE

Direccidn de Formacién y Actualizacion Docente {Area de Escalaféon)

L

Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado

(1) Nombre: (2) Clave:
Actualizacién Préstamo
—
(3) Fechade {4} Fech.a‘de (5} Responsable (6) Fechade {7 Fechla.‘de (8} Responsable
entrega devolucion entrega. devolucion
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INS]T RUCT o PARA LLENAR EL FORMATO TARIETA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE
- MICROFILMADO
OBJETIVO! Manr.ener un control de entradas y salidas de ios expedientes microfilmados.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: Se genera en original para uso exclusivo del Responsable de la Microfilmoteca
del Area de Escalafon.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| NOMBRE Anctar apellidos y nombre def Servidor Publico Docente.

2 CLAVE Anotar la clave de empleado del Servidor Piblico Docente.

3 FEQHA DE ENTREGA Anotar la facha en que se extrae el expediente para actualizar.

4 FECHA DE DEVOLUCION Anotar la fecha en que regresa el expediente de su actualizacién.

5 REJPONSABLE Anctar el nombre del Servidor Piblico Docente responsable de la

F actualizacian.

6 FEfZHA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae e} expediente para tramite con el
‘ Responsable de Atencién al Pablico,

:
7 FECHA DE DEVOLUCION Anotar la fecha en que se integra y culmina el tramite con e
Responsable de Atencion al Piblice.

8 RESPONSABLE Anctar el nombre del Servidor Piiblico Docente Responsable de
Atencién al Pablico.

“2013. Afio del Bicentenaric de los Sentimientos de la Nacian®

SOEERERDEL

ESTADRO DE EAICO

A QUIEN CORRESPONDA:

El que sus%ribe. Proft. . Director de Formacion y Actualizacion Docente, por este medic,
HACE CONMNSTAR

Que con base en el estudio realizado en el expediante personal que resguarda el archivo de esta Direccién,

{V) Nombre

(2) csavf; de empleado

(@) R.E[C.:

(4) Puesto:

Labora p?iara el Subsistema Educativo Estatal y acredita a fa fecha:

(&) (Ani igledad)

A peticign def{a} interesadofa) y para los fines y usos legales convenientes, se extiende fa presente en fa ciudad de Toluca de
Lerdo, Estado de México, a los {6) (dias) de {7) (mes) de del dos mil

(8) ATENTAMENTE
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD

OB_'IETIVO Expedir al interesado ef documento que certifique e tiempo de antigiiedad de la plaza que ocupa para realizar
tramites personales.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: Se genera en original y se entrega al Servidor Publico Docente de base que
presta sus servicios en todos Jos tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsisterna Educativo Estatal.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

; NOMBRE Anotar apelido paterno, materno y nombre del Servidor Piblico
Docente solicitante con base en el comprobante de percepciones y
deducciones vigente.

2 CLAVE DE EMPLEADO Anotar la clave asignada (nueve digitos) con base en el comprobante
de percepciones y deducciones vigente.

3 REC. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Publico
Dotente de base que viene en el Comprobante de Percepciones y
Deducciones vigente.

4 PLIESTO Anotar el puesto asignado del Servidor Piblico Docente solicitante
con base en ef Comprobante de Percepciones y Deducciones
vigente,

5 ANTIGUEDAD Anotar {os afios y meses que la base de datos tenga registrada como
antigliedad dei Servidor Publico Docente.

6 DIA Registrar el dia en que se extiende la constancia.

7 MES Registrar el nombre del mes en que se extiende [a constancia.

8 FIRMA DEL DIRECTOR DE FORMACION Y | Anotar nombre completo ¥ cargo del titular de la Unidad

ACTUALIZACION DOCENTE Administrativa gue avala la Constancia de Antigiiedad.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL pdgom. . Trmera
Fecha: Octubre de 2043
AREA DE ESCALAFON DE LA DIRECCION DE FORMACION Y Cef’d_"‘ : ﬁbﬁ
ACTUALIZACION DOCENTE Pf’. 2%
agina:

4.4 PROCEDIMIENTO:

EXPEDICION DE LA HOJA DE SERVICIOS A LOS DOCENTES DE BASE QUE
PRESTAN SUS SERVICIOS

EN TODOS LOS THOS, NIVELES,

MODALIDADES EDUCATIVAS Y VERTIENTES DEL SUBSISTEMA
EDUCATIVO ESTATAL,

OBJETIVO

Proporciorar el documento que certifique la trayectoria laboral de fos Servidores Piblicos Docentes de base que prestan sus
servicios en todos Jos tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistera Educativo Estatal, mediante fa expedicién
de la Hoja de Servicios.

ALCANCE

Aplica a todos los Servidores Plblicos Docentes de base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles,
modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educative Estatal que fa soliciten personalmente o por medio de su

representante legal.

Aplica a los Servidores Pitblicos Docentes de todos los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del
Subsisterna Bducativo Estatal que requieran efectuar trimites de: jubilacion, inhabilitacion, defuncién, pago de
aportaciones al ISSEMYM, premiacién y/o desglose de trayectoria laboral.

Aplica a los Servidores Publicos Docentes del Subsistema Educativo Estatal que tengan antecedentes de haber trabajado
en el Estado y que actualmente [aboren en el Subsistema Educativo Federalizado, y la requieran para tramite de

jubilacién yio premiacién.
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REFERENCIAS

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, Titulo Tercero. De las Responsabilidades
Administrativas, Capitulo . De la Responsabilidad Administrativa Disciplinarta, Articulo 42, Fraccion V. Gaceta del
Gobferno, || de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

Ley Me! Trabajo de los Servidores Pdblicos del Estado y Municipios, Titulo Cuarto. De ks Obligaciones de las
Instifuciones Pablicas, Capitulo 1l. Del Sistema de Profesionalizacion de fos Servidores Piblicos Generales, Articulo 99.
Gacpta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

Ley |de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México, Capitulo Primero. Disposiciones Generales,
Artkulos 4 y 6. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones.

Cédgigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo Primero. De las Disposiciones Comunes al
edimiento Administrativo. Capitulo Cuarto. De las Pruebas, Seccidn Tercera. De los Documentos Plblicos y
dos, Articulo 57. Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

echos Escalaférario Articulo 7, Fracciones I, IV y V, Articulos 9 y 10, Capitulo IV. De los Perfiles Escalafénario de la
Valoracion de los Petfifes, Articulo 37. Capitulo VI De fas Comisiones de {a Comisién Mixta de Escalafén. Comisidn de
Bvaluacién, Articulo 116, Fraccién 1 y 1. Gaceta del Gobierno, 2 de Jurio de 1993,

Mdnuai General de Organizacién de {a Secretaria de Educacion. Obijetivo y Funciones de la Direccién de Formacion y
Actualizacion Docente, Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012

; RESPONSABILIDADES

la Direccidn de Formacién y Actualizacion Docente es la Unidad Administrativa responsable de operar el Sistema Escalafonario
de los docénres del Subsistema Educativo Estatal.

E! Directog de Formacion y Actualizacion Docente debera:

[ ]

Avalar con su firma y sello, la informacién acerca de la trayectoria laboral del Servidor Piblico Docente de base del
Subsistema Educativo Estatal en {2 Hoja de Servicios.

El Responkable del Area de Escalafén debers:

L

£l Respol

|

Organizar y ecoordinar la integracion de la informacion para la operacién del sistema escalafénario de los Servidores
Piblicos Docentes.

i
jlecibir }a Hoja de Servicios, revisar y obtener firma y sello del Director de Formacion y Actualizacién Docente.
sable de Atencién al Piblico del Area de Escalafon deber:

Informar a los servidores publicos docentes sobre los requisitos para la atencion del tramite y orientarlo sobre las
opciones que puede tener en el caso de que no cuente con expediente y haya laborado para el Subsistema Educativo
Estatal.

Verificar en la base de datos la existencia de expediente escalafonario de los Servidores Piblicos Docentes y tipo de
archivo en que se encuentran. '

Requisitar el formato “Vale para Préstamo de Expediente”.

i Elaborar la Hoja de Servicios con hase en la informacidn existente en los documentos del expediente y los que
{ presente ef Servidor Piblico Docente.

j Registrar jos trimites que se realizan en el documento correspondiente.

Elaborar fas drdenes de pago por fa expedicién de la Hoja de Servicios.

Entregar la Hoja de Servicios al interesado o al representante legal y recibir copia del recibo de pago por [a expedicion
de la Hoja de Servicios.

Elaborar ¢l borrador de la Constancia Desglosada con base en los documentos presentados por el interesado.

Canalizar, si fuera el caso, lfos documentos generados y recibidos para la realizacion del trimite a la seccion

correspondiente para operar el Procedimiento de Actualizacién de Expedientes de los Docentes de Base que prestan
sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal.
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£l Responsable del Archivo del Area de Escalafon debera:
¢ Organizar y custodiar los expedientes a papel.
» Integrar en los diferentes apartados de los expedientes escafafonarios, los documentos que ingresen los docentes.
*  Prestar expedientes Gnicamente a personal autorizado.
®  Llevar un control de salidas y devoluciones de expediente.
El Responsable de la Microfiimoteca del Area de Escalafon debers:
e Organizar y custodiar fos expedientes en microfilm.
¢ Prestar expedientes Unicamente a personal autorizado,
*  Registrar los movimientos de expedientes en [as tarjetas correspondientes,
e Llevar un control de salidas y devoluciones de expediente.
El Responsable Técnico del Area de Escalafén deber4:
*  Entregar e borradoer de la Constancia Desglosada al Responsable de Informética del Area de Escalafén para su captura.

* Revisar Hoja de Servicios y de no haber correcciones, presentar al Director de Formacién y Actualizacion Docente
para cbtener firma y sello.

El Responsable de Informitica dei Area de Escalafén debers:
»  Capturar los datos de la Hoja de Servicios, corregiria si fuera el caso y clasificaria por fecha y clave de ISSEMYM.
s Llevar el registro en ia base de datos de las Hojas de Servicios expedidas.
* Imprimir la Constancia Desglosada original.
e  Capturar ia informacién de ia Constancia Desglosada.
El Interesado debera:
¢  Mantener actualizado su expediente en todos sus apartados.

* Recibir orden de pago por la expedicién de la Hoja de Servicios o Constancia Desglosada y realizar ef pago
correspondiente.

¢ Revisar ia informacién contenida en la Hoja de Servicios.

*  Entregar copia del recibo de pago por la Hoja de Servicios expedida por la Direccion de Formacidn y Actualizacion

Docente.
DEFINICIONES

Base de datos: Sistema automatizado de datos escalafonarios (SMEMPRI} que tiene por objeto mantener actualizado
el puntaje del docente, esta disefiado en lenguaje Clipper 5.0 y en |a descripcién de los documentos,
estd disefiado en lenguaje Paradox 1.0.

Inhabilitacién: Situacion del Servidor Publico Docente, mediante fa cual se le considera incapacitado para continuar
en ei desempefio de sus fabores.

Archivo Es el conjunto de documentos microfilmados que se insertan por canales y por apartados, en las

Microfilmado: fundas de plastico que conforman el expediente y a su vez el archivo de profesores docentes de base
que se encuentran resguardados en la Microfilmoteca.

Microfilmoteca: Lugar donde se resguarda el conjunto de expedientes microfimados de ios Servidores Publicos

Docentes del Subsistema Educativo Estatal.
Expediente Contiene la imagen en microfilm de cada unc de los documentos integrados en los expedientes a

Microfilmado: papel ¥ se encuentran insertadas en fundas de plastico.
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NO

INSUMOS

-

—  Soligitud verbal para la Expedicién de la Hoja de Servicios.

RESULTADOS

—  Hojd de Servicios avalada por el Director de Formacién y Actualizacion Docente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—  Apeftura y Alra de Expediente de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles,
modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal.

—  Actdalizacion de Expedientes de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles,
modalidades educativas y vertientes del Subsisterma Educativo Estatal.

- la

POLITICAS

expedicion de fa Hoja de Servicios para docentes del Subsistema Educativo Estatal la deberd llevar a cabo el Area de

Escdlafon, con la finalidad de avalar el tiempo efectivo de servicios del docente interesado y se otorgara siempre y

- lLa

cuaj:do cuente con expediente actualizade en el apartado de nombramientos, cambios de adscripcion, licencias,
ren

ncias, bajas y/o reingresos.

tHoja de Servicios se considera un documento necesario para los tramites de jubilacién, inhabilitacion, pago de

apo[taciones, para premiacidn y/o desglose de trayectoria laboral.

-~ lLa

Hoja de Servicios tiene una vigencia de seis meses desde el momento de su expedicion.

—  Cuando el docente del Subsistema Educative Estatal no cuente con una Constancia Desglosada de los servicios
prestados al Gobierno del Estado de México, la informacién se toma de los documentos que el interesado presente en
Iuga]r de iz Hoja de Servicios.

—  El Skrvidor Pablico Docente debera efectuar el pago por la expedicion de la Hoja de Servicios a través de [a orden de
pagd, en cualquiera de los bancos convenidos por la Secretarfa de Finanzas dei Gobierno del Estado de México.

—  Sin
fab

—  nwv

lexcepcién alguna la expedicion de ta Hoja de Servidios procedera para aquellos servidores publicos que hayan
grado en el Subsistema Educativo Estatal y que presenten los documentos originales que acrediten su antigiedad.

Iiabiemente la Hoja de Servicios se entregara de uno 1 a 20 dias habiles posteriores a la fecha de solicitud, de

acugrdo a las cargas de trabajo del Area de Escalafon.

- la

éxpedicién de la Hoja de Servicios excluye a los servidores piblicos docentes cuya relacién laboral se encuentre

suspendida por cualquier causa de la Legislacion Laboral vigente.
b

- la

bxpedicion de la Hoja de Servicios excluye a los Servidores Plblicos Docentes que dieron por terminada o

restindida su relacion de trabajo, segin lo dispuesto por la Legisiacion Laboral vigente.

DESAWROLLO: EXPEDICION DE LA HOJA DE SERVICIOS A LOS DOCENTES DE BASE QUE

PRESTAN SUS SERVICIOS EN TODOS LOS TIPOS, NIVELES, MODALIDADES
EDUCATIVAS Y VERTIENTES DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL,

UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVAIPUESTO

interasado Solicita informacién al Responsable de Atencién al Piblico del Area de

Escalafén para gestionar la Hoja de Servicios.

Respdnsable de Atencion af Piblico del Atiende ¢ informa al interesado de los documentos requeridos de acuerdo

Area de Escalafon al tramite y de -la importancia de presentar copia de todos los
nombramientos, licencias y documentos de reingresos para cualquier
aclaracion,

Intergsado Se entera, re(ine y entrega inmediatamente o con posterioridad copia de la

documentacion al Responsable de Atencién al Piblico del Area de
Escalafon, incluyendo su identificacién oficial y/o carta poder original y copia
del comprobante de percepciones y deducciones.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Responsable de Atencién al Pablico del
Area de Escalafén

Responsable de Atencion al Pubiico del
Area de Escalaién

Interesade

Interesado

Responsable de Atencion al Pablico del
Area de Escalafon

Interesado
Interesado

Responsable de Atencién al Pablico del
Area de Escalafdn

Interesado

Responsable Técnico del Area de Escalafén

Responsable de informatica del Area de
Escalafén

Responsable Técnico de! Area de Escalafon

Responsable Técnico del Area de Escalafon

Responsable de Informitica del Area de
Escalafon

Responsable Técnico del Area de Escalafén

Director de Formacion y Actualizacion
Docente y/o Responsabie del Area de
Escalafon

Responsable Técnico de! Area de Escatafén

Responsable de Agencién al Publico del
Area de Escalaién

ACTIVIDAD

Recibe copia del comprobante de percepciones y deducciones,
identificacion oficial y/fo carta poder original y copia de los documentos
probatorios de Ia situacion laborai del interesado. Verifica en la base de
datos por clave de ISSEMYM y/o alfabéticamente, tipo de archive microfiim
o 2 papel y determina si existe expediente.

No existe expediente, infforma al interesado que se le puede elaborar una
Constancia Desglosada con base en los documentos presentados.

Se entera y determina si requiere la Constancia Desglosada.

No requiere la Constancia Desglosada, informa al Responsable de Atencién
al Piblico del Area de Escaiafén.

Se entera y entrega al interesado la copia del comprobante de percepciones
y deducciones, identificacién oficial yfo carta poder original. Retiene copia
de los documentos probatorios de la situacion laboral para iniciar el tramite
de Apertura y Alta de Expediente y ie sugiere entregar la documentacion
faltante para que su expediente esté completo € iniciar el Procedimiento de
Actualizacion de Expediente.

Recibe informacién y copia del comprobante de percepciones y
deducciones, identificacién oficial y/o carta poder original y se redra.

Si requiere Constancia Desglosada, informa al Responsabie de Atencién al
Piblico del Area de Escalafon.

Elabora el borrader de la Constancia Desglosada con base en los
documentos presentados por el interesado.

Registra el tramite en el Cuaderno de Control interno de Borradores y
anota nombre del profesor y fecha.

Sdlicita firma de conformidad def interesado en el borrador y lo entrega al
Responsable Técnico del Area de Escalafon. Elabora Orden de Pago
original y la entrega al interesado con instrucciones para el pago.

Recibe Orden de Pago original, se entera, se retira y realiza el pago en
cualquiera de fos Bancos convenidos por la Secretaria de Finanzas.

Posteriormente se presenta con el Responsable de Atencion al Pablico y
entrega original y copia del recibo oficial. Se conecta con la Operacién No.

Recibe y revisa borrador de la Constancia Desglosada y |2 entrega al
Responsable de Informatica del Area de Escalafon para su captura.

Recibe, captura e imprime la Constancia Desglosada original y ia entrega
con el borrador para su revision, al Responsable Técnico del Area de
Escalafén.

Recibe la Constancia Desglosada original y borrador, verifica que la captura
de los datos esté correcta y determina si existen observaciones.

Si detecta observaciones devuelve la Constancia Desglosada original ¥
borrador, al Responsable de Informdtica del Area de Escalafén para su
correccién.

Recibe, revisa, corrige, captura e imprime la Constancia Desgiosada original
y la entrega al Responsable Técnico del Area de Escalafon. Se conecta con la
operacion No. }5.

No detecta observaciones, recaba firma y sello del Director de Formacion y
Actualizacion Docente y/o Responsable del Area de Escalafén en fa
Constancia Desglosada original.

Recibe Constancia Desglosada original y borrador, firma original y devuelve
al Responsable Técnico del Area de Escalafon.

Recibe Constancia Desglosada original, debidamente firmada y borrador, la
entrega al Responsable de Atencién al Piblico del Area de Escalafén,
obtiene acuse en el borrador y lo resguarda. :

Recibe y resguarda Constancia Desglosada original, firma de recibido en el
borrador, lo devuelve y espera a que se presente el interesado.
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22 Respopsable de Atencién ai Piblico del Atiende al Interesado, recibe original y copia del recibo oficial de pago,

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

Area de Escalafén

intere

Respe
Area

tado

nsable de Atencién al Piblico del
de Escalafén

1nterq=sado

Escal

Resp&

Resplfnsable del Archivo del Area de

on

nsable de ja Microfilmoteca del Area

de Esfalafén

nsable de Atencién al Publico del

Resp
Areade Escalafon

|
|
i
b
|

Respp

nsabie del Archivo del Area de

EscalFfén

i.
Respp

nsable de ia Microfilmoteca del Area

de £5calafon

Intenesado

Resgdo

nsable de Atencién al Pablico del

Ared de Escalafon

inteesado

cancela original, o entrega al interesado con la Constancia Desglosada,
anexa identificacion oficial y/o carta poder y copia del comprobante de
percepciones y deducciones, recaba firma de recibido en el control
correspondiente.

Ordena alfabéticamente las copias de los recibos de pago y los resguarda.
Con los documentos recibidos inicia los procedimientos de Apertura y Alta
de Expediente y/o Actualizacién de expediente, seglin corresponda.

Recibe, Constancia Desglosada original, recibo de pago original cancelado,
identificacién oficial y/o carta poder y copia del comprobante de
percepciones y deducciones ¥ se retira.

Si existe expediente, consulta agenda de trimites y con base en la demanda
que se tenga, le informa la fecha para la revision del borrador de fa Hoja de
Servicios, coloca fecha de solicitud de trimite y de revisién en la copia del
comprobante de percepciones y deducciones e integra en el expediente de
tramite de Hoja de Servicios. Entrega Comprobante de Tramite al
interesado e informa que se presente con copias de los nombramientos.
Requisita “Vale para Préstamo de Expediente” origimal y lo solicita al
Responsable del Archivo ylo al de la Microfilmoteca del Area de Escalafén,
segln corresponda.

Se entera de la fecha de revisién, se retira y espera. Se conecta con la
Operacién No. 31.

Recibe “Vale para Préstamoe de Expediente” original, revisa, localiza, extrae
y entrega expediente al Responsable de Atencidn al Publico del Area de
Escalafon. Resguarda vale hasta que sea devuelto el expediente.

Recibe “Vale para Préstamo de Expediente” original, revisa, localiza, extrae
y entrega expediente al Responsable de Atencidn al Piblico del Area de
Escafafon. Registra salida de expediente y nombre de la persona que o
solicita en la “Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfimado” original.
Resguarda vale y tarjeta hasta que sea devuelto el archivo.

Recibe expediente microfilmade o a papel, elabora borrador de fa Hoja de
Servicios, anota: Nombre del profesor. Clave de ISSEMYM. Objetivo (Tipo
de tramite). Trayectoria laboral en orden cronolégico, dia, mes y afio de
inicio y de término, categoria, escuela, nivel, municipio y turno. Si al
realizarse el estudio se encuentran licencias sin goce de sueido, se anota el
periodo comprendide de éstas intercalando los datos también en orden
cronoldgico, fecha, categoria y nivel de los reingresos correspondientes. Al
toncluir el borrador de la Hoja de Servicios, anota el nombre del Servidor
Piblico que la elaboré y registra el tradmite en el formato: “Registro de
Tramites Econdmicos y Administrativos” original y en el Cuaderno de
Control interno de Borradores. Devuelve expediente al Responsable de
Archivo o al de la Microfilmoteca del Area de Escalafon seglin corresponda.
Resguarda provisionalmente los documentos presentados por el interesado
y coloca el borrador de la Hoja de Servicios en la charola correspondiente.

Recibe, revisa e integra el expediente en su respectivo lugar para su
resguardo. Cancela Vale para Préstamo de Expediente.

Recibe, revisa e integra el expediente en su respectivo lugar para su
resguardo. Registra en la *“Tarjeta de Préstamo de Expediente
Microfiimado” la fecha de devolucién, la archiva y cancela Vale para
Préstamo de Expediente.

En la fecha establecida, acude con ef Responsable de Atencién al Piblico del
Area de Escalafén y le entrega copias de los nombramientos.

Atiende al Interesado, recibe copias de los nombramientos, las revisa,
verifica la informacién que contiene el borrador de la Hoja de Servicios, en
su caso, complementa informacién y lo entrega al interesado.

Recibe borrador de la Hoja de Servicios, lo revisa y determina si esti de
acuerdo. -
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35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Interesado

Responsable de Atencién al Piblico dei
Area de Escalafon

Responsable del Archivo del Area de
Escalafon

Responsable de ja Microfimoteca del Area
de Escalafon

Responsable de Atencién al Piblico del
Area de Escalafon

Responsable de Atencién al Publico del
Area de Escalafon

Interesado

Responsable de Arencion al Publico del
Area de Escalafon

Interesado

Responsable Téenico del Area de Escalafén
Responsable de Informatica del Area de
Escalafon

Responsable Técnico del Area de Escalafén
Responsable Técnico del Area de Escalafén

Responsable de Informatica del Area de
Escalafon

Responsable Técnico del Area de Escalafén

Responsable de Atencién al Piblico del
Area de Escalafon
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ACTIVIDAD

No esta de acuerdo, solicita al Responsable de Atencién al Piblico del Area
de Escalafén la revision de expediente.

Se entera, requisita “Vale para Préstamo de Expediente” original verifica en
qué tipo de archivo se encuentra y lo solicita al Responsable de Archive y/o
al de la Microfilmoteca del Area de Escalafén.

Recibe “Vale para Préstamo de Expediente” original, revisa, localiza, extrae
y entrega expediente al Responsable de Atencion al Publico del Area de
Escalafén. Resguarda vale hasta que sea devuelto el expediente.

Recibe “Vaie para Préstamo de Expediente” original, revisa, localiza, extrae
y entrega expediente al Respaonsable de Atencién al Publico del Area de
Escalafén. Registra salida de expediente, nombre de la persona que lo
solicita y fecha en ia “Tarjeta de Préstamo de Expediente Mi:rofimado”
original. Resguarda tarjeta y vale hasta que sea devuelvo ef expediente.

Recibe y revisa expediente, documentos presentados por el interesado al
iniciar el tramite y contenido del borrador de la Hoja de Servicios y
determina si faltan documentos.

Si faltan documentos, informa al interesado de los documentos faltantes y le
sugiere iniciar el Procedimiento de Actualizaciéon de Expediente y refniciar
e trémite, el cual queda pendiente hasta que el interesado actualice su
expediente.

Si estd de acuerdo con el contenido del borrador de la Hoja de Servicios,
informa al Responsable de Atencién at Piblico que estd correcta,

No faltan documentes, se entera y solicita al interesado firme de
conformidad en el borrador de la Hoja de Servicios y le entrega el formato
de “Orden de Pago por fa Expedicidon de Hoja de Servicios” para que
efectie el pago en zlguno de los bancos convenidos por la Secretaria de
Finanzas. Posteriormente remite el borrador de la Hoja de Servicios al
Responsable Técnico del Area de Escalafén y solicita que firme de recibido
en el cuaderno de Control Interno de Borradores.

Recibe “Orden de Pago por la Expedicién de Hoja de Servicios” original,
acude a realizar el pago en alguno de los bancos convenidos por la
Secretaria de Finanzas y una vez efectuado el pago, regresa con ef
Responsable de Acencién al Publico del Area de Escalafon y entrega original
y copia del recibo de pago. Se conecta con fa Operacién No. 50.

Recibe e} borrador de la Hoja de Servicios, firma de recibido en el
Cuaderno de Control Interno de Borradores y lo turna al Responsable de
Informatica del Area de Escalafén para su captura.

Recibe borrador, captura e imprime la Hoja de Servicios original y la
entrega al Responsable Técnico del Area de Escalafén con el borrador, para
su revision.

Recibe Hoja de Servicios, original y borrador, verifica que la captura de los
datos esté correcta y determina si existen errores.

St existen errores, devuelve original y borrador de la Hoja de Servicios al
Responsable de informatica del Area de Escafafén para su correccién,

Recibe, revisa, corrige captura e imprime fa Hoja de Servicios original y la
entrega con el borrador al Responsable Técnico del Area de Escalafon. Se
conecta con fa Operacién No. 45.

No hay errores recaba firma y sello del Director de Formacién y
Actualizacion Docente y en ausencia del titular, es el Responsable del Area
de Escalafén, quien valida € documento, entrega la Hoja de Servicios al
Responsable de Atencion al Piblico del Area de Escalafén. Obtiene acuse en
el borrador y resguarda.

Recibe Hoja de Servicios original, firma de recibido en el borrador y lo
devuelve. Resguarda la Hoja de Servicios.

En la fecha establecida atiende al interesado, obtiene original y copia del
recibo de pago, identifica el nombre del profesor en el Cuaderno de
Control Intarno de Borradores, entrega al interesado Hoja de Servicios
original, recibo de pago originzl cancelado, identificacion oficial y/o carta
poder y comprobante de percepciones y deducciones, le solicita firma de
recibido en el control correspondiente.
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ACTIVIDAD

Ordena alfabéticamente las copias de los recibos de pagoe y los resguarda

* Con los documentos recibidos inicia e Procedimiento de Actualizacion de

Expediente.

Recibe el original del recibo de pago cancelado, Hoja de Servicios original,
identificacién oficial yfo carta poder y comprobante de percepciones y

deducciones, firma de recibido en ¢l Control Interno y se retira.

: EXPEDICION DE LA HOJA DE SERVICIOS A LOS DOCENTES DE BASE

AS Y VERTIENTES DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

INTERESA DO

RESPONSA BLE DE ATENCION
AL PUBLIGC DEL AREA DE
ESCALAFGN

RESPONSABLE TECNIGO DEL
AREA DE ESCGALAFOMN

RESPONSASBLE DE
INFCRMATICA DEL A REA DE
ESCALAFON

- ~
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('«» R
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INTERESA DO

RESPONSABLEDE ATENCIDN
AL PUBLICO DEL AREA DE
ESCALA FON

RESPONSABLE TECNICO DEL
AREA DE ESCALAFON

RESPONSABLE DE
INFORMATICA DEL AREA DE
ESCALAFON

J

@

Recibe informacion y copia gel
comprobante de percepciones
y deducciones, dentificacion
oftcial y/o carta poder original

y se refira.

@

Se entera y entrega al interesado
la copia del! comprobante de
percepciones y deducciones,
identificacion ohicial y/o carta
poder original. Aetiene copia de
los documentos probatorios de
la situacién laboral para iniciar e
tramite de Apertura y Alla de
Expediente y le sugiere entregar
la documantacion faitante para
que su expediente esté completo
& iniciar el Procedimiento de
Actualizacién ge Expedlanie.

Informa al Responsabie de

Atencidn ai Publico del Areade
Escalafon.

4P

Py

Recibe Crden de Pago original,
se entera, se retira y realiza ef
pago  en cualjuiera de los
Banges cchvenidos por la
Secretarfade Finanzas.

Posteriormente se presenta con
el Respunsable dge Atencion al
Pablico y enirega originai y
copla dei recibo oficial. Se
canecta con la Operacion No.

Eiabara el berrador de ia
Constancia Desgiosada con base
en los documentos presentados
por el interesadg,

Registra e tramite en el
Cuaderno de Control Internc de
Borradores y anota nombre del
profesory fecha.

Solicita firma e conformidad del
interesado en e borrador ¥ lo
entrega al Responsable Técnico
del Area de Escalalon. Elabora
Orden de Page orignal y la
antrega al interesado con
instruccionespara e pago.

22,

@

L ®

Recibe vy revisa borrador de ia
Constancia Desglosada y ia
entrega al Aesponsable de
infermatica  del  Area  de

Escalaton p ara su capiura

>

P

Recibe, raptura ¢ imprime la
Constancia Desglosada original
y la entrega con e! borrador
para su revision, al Respensable
Técnico del Area de Escatafdn.

Recibe la Constancia
Desglosada original ¥ borradar,
verifica que ia captura de los
datos esté courrecta y
Lderermina:

zExisten
vbservacionas?

Devuelve la Constancia
Desglosada original y borrador,
ai Responsabie de [nformatica
dei Area de Escatalon para su
Correceion.

—_I@




Pagina 56

GACETA

CEL «<ORBIERMNO

10 de enero de 2014

DIRECTORD
ACTUALIZAC
C RESPONS

DE ES

E FORMAGION Y
ON DOCENTE ¥/
BLE DEL AREA

CALAFON

RESPONSABLE DE ATENCION
AL PUBLICO DEL AREA DE
ESCALAFON

RESPON SABLE TECNICO DEL
AREA DE ESCALAFON

RESPONSABLE DE
INFORMATICA DEL AREA DE
ESCALAFGN

]

J
P

Pr

Recibe Conplancia Desgicsada
original  yj borrador, firma

origina! devuelve  al
Resnonsaml Técnico del Area
de Escalafon.

Recaba firma y  sello det
Director de Formacion ¥
Actualizacién  Docente  y/o
Responsable del  Area de
Escalafon en la Constancia
Dasgicsada ariginal.

Recibe, revisa, corrige, captura
e imprime ia Constancia
Desylosada original ¥ la
entrega al Responsable Técnico
det Area de Escalkfon. Se
conecta con la operacion No 5.

&

@1

Recibe y resguarda Constancia
Desglosada original, firma de
recibido en e! berrador, lo
devuelve y espera a que se
presente e! interesado .

Recibe Constancia Desglosada
original, debidamente firmada y
horrador, la entrega al
Responsable de Atencion al
Plublico del Area de Escaiaién,
cbtiene acuse en e! borrador y
lo resguard a.

L

@

lr‘ﬂTEHESADo

L

@y

Recibe, Gonstancia Desglosada
ariginal, rpeibo de page originai
canceladd, identificacion oficial
y/o cartd poder y copia dst
comprobante de percepciones
y deduccjones y se retira.

Atiende al !nteresado, recibe
original y copia del recibo oficial
de pago, cancela original, lo
entrega a! interesado con la
Constancia Desglosada, anexa
identificacion oficial y/o carta
poder y copia del comprobante
de percepciones y deducciones,
recaba firma de recibido en e
control correspondiente.

Ordena afabsticamente las
copias de los recibos de pago vy
os resguarda. Con los

documentos’ recibidos inicia 10s
procedimientos de Apertura Yy
Alta de Expediente yia
Actalizacién de  expediente,
seg@n corfesponda,

F

®
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INTERESADO

AESPONSABLE DE ATENCION
AL PUBLICO DEL AREA DE
ESCALA FON

RESPONSABLE DEL ARCHN O
DEL AREA DE ESCALAFON

AESPONSABLE DE LA
MICROFILMOTECA DEL AREA
DE ESCALAFON

(]

D

Se entera de la fecha de
revision, se retira y espera. Se
cenecta con la Operacién No.

R
g

Consulta Fa agenda de tramites y
cch base en fa demanda que se
tenga, le informa ja fecha para la
ravigién del torrador de la Heoja
da Servicios, coloca fecha de
solicitud de trdmite y de ravisién
an la copia del comprobante de
percepciones y deducciones &
integra en el expediente de
tramite de Hoja de Servicios.
Entrega Compropante de

Tramite al interesado & informa
que se presente con copias de
ios nombramientos.

Requisita *Vale para Préstamc de

Expediente” original y lo solicita
al Responsabie del Archivo y/o ai
de ia Microfilmoteca del Arsa de
Escalafon, segdn corresponda.

L@

Recibe Vale para Préstamo de
Expediente ariginal, revisa.
localiza, extrae y entrega
expedienta al Responsatle de
Atencion al Poblice def Areade
Escalafdn. Aesgurarda vale
hasta que sea devueltc el
expedients.

@

P+

Recibe expediente microfilmado
o & papel elabora borrador de la
Hoja de Servicios, anota: Nemore
del profescr. Clave de ISSEMYM.
Objetivo  (Tipo de ftramite).
Trayecteria laboral en orden
croneidgico, dia, mes y ano de
iniclo y de término. categoria,
escuaia, nivel, municipic y iumao.
Si al realizarse el estudio se
encuantran licencias sin goce de
sueldo, se anota e pericdo
comprehndido de astas
intercalando ios datos también

en orden gronolégico, fecha.
categoria y nivel de los
reingresos correspondientes. Al
concluir & borrador de fa Hoja de
Servicios, anota e nambre de!
Servidor Poblico que 1a elabora y
registra 2l tramite en ef tormato:
“Registro de Tramites
Economices y Administrativos”
original ¥ en el Cuaderno de
Control Intemo de Borradores.
Devueive exp edients al
Responsable de Archivo ¢ a! de

<@

Recice, revisa e integra el
expedignte en su raspectivo
lugar para su resguardo.
Cancela Vale para Préstamo de

Recibe Vale para Préstamo de
Expediente original. revisa.
lacaliza, extrae vy entrega
expadiente al Responsable de
Atencion al Pablico del Areade
Escalafén. Registra salida de
expediente vy nombre de ia
perspona que (o solicita an {a
“Tarjeta de Préestamo de
Expedienta Microfiimado”
original. Aesguarda vals vy
tarjeta hasia que sea devuelto
el archiva.

Expediente,

la Microfimoteca del Area de
Escalafén segin corresponda.
Resguarda provisionalmente los
documentos presentados por el
interesado y coloca ei borrador
de la Hoja de Servicios en Ia

charola cerrespondiente.

@

Recibe, revisa e integra el
expediente en su respectivo
ugar para su  resguardo,
Aegistra en la “Tarjeta de
Préstamo de Expadiente
Microtilmado* ta fecha de
devoiucitn, la archiva vy cancela
vale para Préstama de

Expediente.
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INTERESA DO

AESPONSABLE DE ATENCION
AL PUBLICO DEL AREA DE
ESCALA FON

REESPON SA BLE GEL ARCHINO
DEL AREA DE ESCALAFON

RESPOMSABLE DE LA
MICROF LMOTECA DEL AREA
DE ESCALAFON

)
@

En ia fechaj establecida, acude
con el Responsabie de
Ataencion alfPublico del Areade

Escalefon je antrega copias
de los nomiremientns.

Atiende al Interesado, recibe
copias Ge (o8 nombramientos, les
revisa,. verifica le informacion que
contiene el borrader de la Hoia
de Servicios, en su  ©gso,

P

Recibe bori‘ador de a Hoje de
Sarvicios, Id revisa ¥y determina:

Solicita al Responsable de
Atancinn fif Pablico del Areade
Escajefdn la  revisiétn de
expedient

1]

complementa informacién y lo
| entreg a al Interesado.

|

Se entera, requisita "Vale para

Préstamo de Expediente™ original
varifica en qué tipo de archivo se
encuantra vy lo solicita  al

1Hesponsabte de Archive y/o el
de la Micrefiimoteca del Area de
Escalafdn.

P

Recibe “Vaie pera Préstamo de
Expediente” original, revisa,
focaliza, exirae y entrega
expediente al Responsable de
Atencion al Publico del Areade

il

Escalatén. Resguarda vale
hasta gue sea devuello el
expedienta.

@

|

Recibe y revise expediente,
documentos presentadoS por el
interasade e! iniciar € iramite y
contenido de! borredor de la
Hoja de Sefvicios y defermina:

inferma el mteresadc de los
documentos faltantes y e
sugiere iniciar el Precedimiento
de Actualizacion de Expediente
y reineiar el tramite, el cual
queda pendiente hasta gque el
interesado actualice su

expediante.

i

Recibe "Vale para Prastamo de
Expediente” original, revise,
localiza, extrae y entrege
axpedignie al Responsable de
Atenciin al Pablico del Aregde
Escalafon. Registra salida de
axpadiente, nombra de la
persona gue to solicita y fecha
en ia “Tarjeta de Préstame de
Expediente Microtimedo”
originel. Resguarde terjete y
vale haste que sea devuelvo el
expedianta.
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INTERESA DO

RESPON SABLE DE ATENCION
AL PUBLICO DEL AREA DE
ESCALAFON

RESPONSABLE TECNICO DEL
AREA OE ESCALAFON

RESPONSABLE DE
INFORMATICA DEL AREA DE
ESCALAFON

]

informa al Responsable de
Alencidn al Piblico gque la Hoja
de Servicios estd cormecta

HD (]

|
1

P

Recbe "Orden de Pago por la
Expedicidn de Hoja de
Servicios” originai, acude a
realizar el pago en aiguno de
los bances convenidos por la
Secretarfa de Finanzas y una
vez eféectuade el pago, regresa
con el Responszble de
Atencidn al Piblico del Area de
Escalafén y entrega originai y
copia dei recibe de pago. Se
conegia con ia Operacion No.
50.

Splicita al Imleresado que firme
de conformidad en e! borrador
de la Hoja de Servicios y le
entrega el formato de "Orden de
Pago por la Expedicidn de Hoja
de Sarvicios” para que efectie e
pago en alguno de los bancos
convenidos por la Secretaria de
Finanzas.

Pogteriormente remite el
borrador de la Hoja de Servicios
al Responsabie Técnico del Area
de Escalafon y solicita gue firme
de recibide en e cuaderno de
Control Interno de Borradores.

e

Recibe el borrador de la Hoja
de Servicios, firma de recibido
en ei Cuademo de Controi
Interno de Borradores y o
iumea ai Responsable de
IMormdtica del Area de
Escaiafon para su captura.

|

P L

Recibe borrador, captura &
imprme |a Hoja d2 Sarvicios
ofiginal  y ia entrega al
Responsable Técnico del Area
de Escalafén con el borrador,
para su revision.

Reciba Hoja de Servicios,
original y borador, verifica
gque ia captura de los datos
esté correclay determina:

Oevuelve original y borrador de
la Hoja de Servicios al
Responsabie d e inform atica del
Area de Escalafdén para su
correceion.

<%

_—

No hay errores recaba tirma y
sallo dei Cirectorde Formacion y
Actualizacion  Qoceante ¥ en
ausencia dei tiular, es el
Raspongable dei Area de
Escalaton, quien valid & el
documento, entrega la Heja de
Servicios al Responsable de
Atencidn & Plblico del Area de

-l
T

Escalafon. Obtiene acuse en el
borrador ¥ resguarda.

Racibe, revisa, corrige capiura
e imprime fa Hoja de Servicios
original y fa entrega cop el
borrador al Rasponsable
Técnico del Area de Escaiafon.
Se conecta cor la operacion

numero 45.
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RESPO!\ISABLE DE ATENCION E NE ETE oD HES_F'ONSF\BLE', DE
INTERESA DO AL PUBLICO DEL AREA DE B SESEA"?)BELESCA(I:‘EIEON L INFORMATICA DEl:AqEA DE
ESCALAFON ESCALAFOM

Recibe Hoia de Servicios ¢riginal,
firma de recibido en el barador
¥ la devueive. Resguards ta Heja
de Servicios
£n ia fechs establecida atiende ai
interesado, obtiene originat y
cepia del reciba  de pago.
dentitica i nombre de! profesor
an el Cugderno de Control
interrno de Borradores, entrega al
interesado  Hoja de Servicios
ariginai, recibo de pago original
cancelado. identificacion oficial
y/<¢ carta poder y comprobante
de percepciones v deducciones,
le selicita firma de recibido en el
control corraspondiente.
Crdena alfabéticaments ias
copias de los recibos de pagc y
los resguarca. Con los
@ - documenios recibidos inigia &
I Procedimiento de Actualizacidn
de Expedients.

Recibe ei originat del reciba de
cago caice!ado. Hoja de
Sarvicios driginal, id entificacién
aficial  yfla carte poder y
camprobante de percepciones
y deducciones. firma de
recibido eh el Control Intemo vy

se retira.
C- FIN ¥

MEDICION

indicador pal:i‘a medir capacidad de respussta;

Niimero mensual de Hojas de Servicios expedidas. ) .
Porcentaje de atencion para la

expedicion de Hoja de Servicios.

MNumero mensual de solicitudes de expedicidn X100=
de Hoja de Servicios.

i REGISTRO DE EVIDENCIAS:

° CL}ademo de Control Interno de Borradores.
!
s Recihos de pago efectuados.

i : FORMATOS E INSTRUCTIVOS

»  Vile para Préstamo de Expediente.

¢ Tirjeta de Préstamo de Expediente Microfilmade.

e  Orden de Page por la Expedicion de Hoja de Servicios.
¢  Hpja de Servicios.

e  Rpgisiro de Tramites Econdmicos y Administrativos,




GACETA

]0 de enerode20|4 - B DEL GOBIERMNO ) ) Pégina6|

ESTAD(} B ME’(&CG ) - GQANDE
“2013. Ao de] Bicentenario de los Sentimientos de la Nacién”

Direccion de Formacion y Actualizacién Docente {Area de Escalafon)

Vale para Préstamo de Expediente
{1} Nombre:
(2) Clave de Empleado:
(3) Fecha:
(4) Solicita:

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMAT'O VALE PARA PRESTAMO DE EXPEDIENTE
OBJETIVO: Solicitar af Responsable de Archiva o de la Microfiimoteca, el expediente a papel o en microfilm del docente
que sclicita cualquier tramite.

DISTRIBUC!ON Y DESTINATARIO: El formato se genera en original para uso exclusivo del Responsable de Atencién
al Piblico del Area de Escalafon de la Direccion de Formacion y Actualizacién Docente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
! Nombre Anotar nombre y apellidos del Servidor Piblico que solicita cualquier tramite.
2 Clave del empleado Anotar la clave del empleado que aparece en el dngulo superior izquierda del

comprobante de percepciones y deduccionaes del Servidor Publico usuario
{debe contener nueve digitos).

3 Fecha Anatar el dia, mes y afio en que el usuario solicita el trimite,

4 Salicita Anotar nombre de fa persona responsable de fa consulta del expediente.

*2013. Afo del Bicentenario de los Sentimientos de la Nacién”

ESTADD DE MEXICO ' GRANDE
Direccién de Formacién y Actualizacion Docente (Area de Escalafén)

Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado

(1) Nombre: (2) Clave:

Actualizacion Préstamo

———

(3) Fechade {4) Fecha de (5) Responsable (6) Fecha de (7) Fecha de (8) Responsable

entrega devolucién entrega. devolucion
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INSEFRUCT!VO PARA LLENAR EL. FORMATO TARJETA DE PRESTAMO DE EXPEDi ENTE
o ~MICROFILMADO

OBJETIVO: Mantener un contro| de entradas ¥ salidas de los expedientes microfi Imados.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: Se genera en original para uso exclusivo del Responsable de la Microfilmoteca

del Area de Bscalafon.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| NOMBRE Anotar apellidos y nombre del servidor pablico docente.

2 CLAYE Anotar la clave de empleado del servidor piblico docente.

3 FECHA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para actualizar,

4 FECHA DE DEVOLUCION Anotar la fecha en que regresa el expediente de su actualizacion.

5 RESPONSAEBLE Anotar el nombre del semdor pablico docente responsable de la
actualizacion.

6 FECHA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para trémite por el

. Responsable de Atencién al Piblico.

7 FECHIA DE DEVOLUCION Anotar la fecha en que se integra y culmina el tramite con el
Responsable de Atencion al Piblico.

8 RESHONSABLE Anotar el nombre del Responsable de Atencién al Publico.

I”

"2012. Afio del Bicentenaric de El llussrador Nacional”,

Direccion de Formacién y Actualizacion Docente (Area de Escalafon)

G i
ESTADO DEMEXECO
X Orden de Pago por la Expedicién de Hoja de Servicios

FORMULARIO DE PAGO ESTATAL EDUCACION

CONTRIBUYENTE
ES OBLIGATORIQ EL CURP Y/O EL RFC A 12 O 10 POSICIONES, §I ES EMPRESA ES OBLIGATORIO EL RFC A 12 POSICIONES.
* CAMPQOS OBLGATORIOS

i H 1 (2) 1 (3
*RFC CURP *C P
i i | | @
*APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO *+NOMBRE(S)
- |
J . . .
*DENOMINAGION © RAZON SOCIAL
SELECCION DE SERVICIOS DE PAGO
i 2 ]
AUTORZACION -
3 u-g (5)
TIPO
TARIFA ©
t TASA
i Autorizacion institucion particular normal :—i (6) . @
CONCEPTO CANTIDAD

CONCEPTO DE PAGO

b
|
|-

Este formato ya sale impreso al ingresar los datos de la persona que solicita su hoja de servicio
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FORMULARIO DE PAGO ESTATAL

Paso | Paso 2 Paso 3 Paso 4

Ingrese su Informacién  gejeccione la Forma de
Pago

Obtenga Comprobante

Realice su Pago de pago

OPCIONES DE PAGO

" LINEA UNIVERSAL

CFECHA

| CONTRIBUYENTE  : JUANA ARMINDA PINEDA BAHENA e
RPORFE T gy T S SO .
Lo ot U B - i et o S e e e - e et e e e -

| Para realizar el pago, debe imprimir su formato de pago en el apartado de Formatos.

Asistencia al Contribuyente del Gobierno del Estado de México via telefénica. En el Valle de Toluca 2-26-17-51 y el resto del
Estado 01800-715-43-50

Por correo electrénico: asismex@edomex.gob.mx

[Para asesorfa personalizada puede acudir al Centro de Servicios Fiscales de su preferencia.

, Importante: Imprima su formato para tener el soporte :
; documental completo del pago que realiza. /

Banamex P Banorte

BBVA HSBC
Bancomer

Santaﬁder
HSBC

Scotiabanic

La seguridad de su informacion es nuestra prioridad. En la D.G.R. usamos $SL 128 BITS medio de
seguridad con la mas alta tecnologia para proteccion de todos sus procesos yfo informacion personal.
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INSTRUC TIVO PARA LLENAR LA ORDEN DE PAGO POR LA EXPEDiCléN DE HOJA DE SERVIC!OS

OBJETIVO Realizar el pago correspcmdiente por la claboracion de Holas de Servicio y con recibo, poder recogerla en el
Area de Escafpfon.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y se turna a cualquiera de los bancos que se
especifican e el formulario de pago.

No, CONCEPTO DESCRIPCION

i R. F.|C. Anotar Registro Federal de Contribuyentes.

2 CURP Anotar Clave Unica de Registro de Poblacién.

3 CPp Anotar Cédigo Postal.

4 Norhbre Anotar apeliido paterno, materno y nombre (s) del Servidor Pablico Docente

; gue realiza el tramite.

5 Tipé: Dar clic y seleccionar el aspecto (Autorizacién).
;
6 Hoga de Servicios Dar clic y seleccionar el aspecto de Hoja de Servicios.
7 Cantidad Anotar el namero de fojas de las que consta 1a Hoja de Servicios.
8 Total Cantidad a pagar (aparece automaticamente de acuerdo con el ndmero de hojas

que se anotH).

“2013. Afio del Bicentenario de los Sentimientos de la Nacién”

COEERNG (fEL

ESTADO DE MEXICO HOJA DE SERVICIOS
I} PROFR.
(2) CLAVE DEL EMPLEADO:

(3) OBJETIVO:

Con base%en el documental que obra en su expediente personal que se encuentra en el Area de Escalafon, ia
Direccion! de Formacion y Actualizacién Docente, HACE CONSTAR, su historial laboral al servicio del
Subsistema Educativo Estatal. como a continuacién se enuncia:

{4) Lista}:lo de Nombramientos y Licencia sin goce de sueldo en Orden Cronolégico:
(5) Lugér ¥ fecha de expedicion

A petuc;oh del interesado y para los fines legales convenientes, se extiende la presente, en fa ciudad de Toluca
de Lerdo; Méx., a los dias del mes de del dos mil

(6) ATENTAMENTE

Director de Formacion y Actualizacion Docente
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA HOJA DE SERVICIOS

OBJETIVO: Expedir historial laboral al servicio del Subsistema Educativo Estatal al interesado.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Se genera en original para uso del interesado.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

f Profesor Anotar nombre y apellidos conforme al acta de nacimiento incluida en el

expediente del Servidor Piblico Docente.

2 Clave del empleado Anotar clave asignada def Servidor Plblico Docente solicitante (nueve digitos),

con base al comprobante de percepcionss y deducciones vigente.

3 Objetive Anotar el motivo por que se expedird la Hoja de Servicios. {jubilacidn,

fnhabilitacion, Pago de Aportaciones, Defuncién, y/o Premiacién).

4 Listado de nombramientos y | Anotar de manera cronolégica los nombramientos asi como  los periodos de
licencia sin goce de sueldo en } licencias sin goce de sueldo del expediente del Servidor Pubiico Docente que ha
orden cronolégico presentado durante su trayectoria laboral.

5 Lugar y fecha de expedicién Anotar el lugar y fecha (dia, mes y afio) de expedicién de la Hoja de Servicios.

6 Firma del Director de Formacion | Anotar ef nombre completo y cargo del titular de fa Unidad Administrativa,

y Actualizacion Docente
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Octubre de 2013
AREA DE ESCALAFON DE LA DIRECCION DE FORMACION Y Codine 505 12 1000/05
ACTUALIZACION DOCENTE ocge ARl
Pagina:
4.5 PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA PROMOCION DE ASCENSO DE CATEGORIA DE

PROFESOR PASANTE A PROFESOR TITULADO DE 1.OS DOCENTES DE
LOS NIVELES DE EDUCACION PREESCOLAR Y PRIMARIA.

OBJETIVO

Determinar el beneficio que establece el Sistema Escalafonario para fos docentes de base del Subsistema Educativo Estatal
mediante la gestidn para la promocién de ascenso de categoria de Profesor Pasante a Profesor Titulado de los docentes de [os
niveles de educacion preescolar y primaria.

ALCARNCE

e Aplica a todos los Servidores Pdblicos Docentes de base del Subsistema Educativo Estatal, que presenten & Thulo de
Estudios de Normal Elemental o Licenciatura y que tengan plaza vigente en los niveles de preescolar o primaria
exclusivamente. .

o Apiica a los Servidores Plblicos Docentas de base que habiendo realizado estudios en otra Entidad Federativa o escuelas
particulares presenten titulo y/o cédufa profesional, debidamente legalizados y cuenten con plaza de Profesor Pasante.

REFERENCIAS

@ Ley Organica de la Administracion Piblica del Estade de México, Capitulo Tercere. De ia Competencia de ias Dependencias
del Eiecutivo, Articule 30, Fraccion XVIill. Gaceta del Gobierno, {7 de septiembre da 1981,

% Ley del Trabaio de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios, Titulo Segundo. De los Integrantes det Sistema Educativo
Estatal, Capitufo 1. De los Servidores Plblicos del Subsistema Educativo Estatal, Articulo 28. Thuio Tercero, De los
Derechos y Obligaciones individuales de los Servidores Plblicos, Capitulo Vi. De los Derechos y Obligaciones de los
Servidores Publicos, Articulc 87, Fraccion fil, Titulo Cuarto. De las Obligaciones de fas Institucionss Piblicas, Capitulo L De
fas Obligaciones en General, Articuio 98, Fraccidn XVH. Capiwlo H. Del Sistema de Profesionalizacidn de los Servidoras
Plblicos Generales, Articulo 100, Fraccién . Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998.

° Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero. De las Responsabilidades
Administrativas, Capitulo H. De ja Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, Fraccion V. Geceta del
Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.
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»  Reglamdnto interior de la Secretarfa de Educacion, Cultura y Bienestar Social, Capitulo V1. De las Acribuciones Especificas
de las [Jirecciones Generales y demas Unidades Administrativas, Artfeulo 16, Fracciones Xy XI. Gaceta del Gobierno, i1
de enerp de 2001.

e  Reglamgnto Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México. Capitulo Il, De los Derechos
Escalafoparios. Artieulo 7, Fracciones |, i y V. Articulos 9 y 10. Capitulo V, De los Movimientos Escalafonarios, Articuios
43, 44 1 45. Gaceta de! Gobierno, 2 de junio de 1993.

° Reglamgnto de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Plblicos Docentes del Subsistema Educative Estacal,

Titulo

Primerc. De las Disposiciones Administrativas, Capitulo V. Del Alta y Movimientos de Servidores Publicos

Docentps, Arteule 32. Titulo Tercero. De los Derechos y Obligacicnes, Capitulo X1V. De las Obligaciones de los Titulares
de la Dgpendencia y Unidad Administrativa, Articulo 133, Fraccion X Gacera del Gobierno, 11 de agosto de 1999.

. Reglampnto para el Otorgamiento de Revalidacién y Equivalencia de Estudios, Capituio Segundo, De la Revalidacion de
Estudios. Seccién Segunda. De las Caracteristicas de los Documentos Provenientes del Extranjero, Articule 10 inciso a.
Gacetajdel Gobierno, 27 de mayo de 1998,

. Manuall General de Organizacién de la Secretaria de Educacién. Objetivo y Funciones de la Direccion de Formacion y
Actualizacién Docente, Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012

RESPONSABILIDADES

La Direcciéd de Formacion y Actualizacién Docente es la Unidad Administrativa responsable de operar el Sistema Escalafonario
de los Docefites de base del Subsistema Educativo Estatal,

La Delegacign Administrativa de fa Subsecretarfa de Educacion Basica y Normal debera:

Rec|bir paquete de FUMP y relaciones y gesticnar el movimiento 2 la némina.

Devolver los FUMP debidamente firmados, en un lapso de seis quincenas al Responsable Administrativo del Area de
Escdlafon.

E! Responsaple de Atencion al Piblico del Area de Escalafon deberd:

Informar a los Servidores Publicos Docentes sobre los requisitos para la atencién del trimite y orientarlos en caso de
requerir también el trimite de pago por estudios superiores.

VeEriﬁcar en la base de datos la existencia de expedientes ¥ tipo de archivo en que se encuentra.
|

Vaprificar que los Servidores Piiblicos Docentes ostenten la plaza de Profesor Pasante y que coincidan el comprobante
dg percepciones y deducciones y el nombramiento.
i

Veiriﬁcar que sus documentos estén debidamente legalizados si fuera el caso.

V
p

S

érificar que el documento tituio ¥ cédula profesional de preparacién de los docentes sea original, y sea el requerido
ra e tramite, asi como el nombramiento.

Cptejar en el comprobante de percepciones y deducciones si el docente percibe o no ingresos por concepto de
egtudios superiores {Clave 0303).

,Lalizar en donde corresponda las anotaciones pertinentes y colocar los sellos respectivos.

aquetes de FUMP validados por las autoridades correspondientes. Entregar los FUMP a los Servidores Piblicos
ocentes en la fecha que se establecié al inicio del trimite.

R
Recibir por parte de la Autoridad de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal,
p
(B

blicitar al Responsable del Archivo o de la Microfilmoteca los Expediertes de los Servidores Pablicos Docentes,

E Responﬁfbie del Anlisis de Documentos y Estudios Especiales del Area de Escalafon debers:

-

m (0

onsultar en la base de datos la existencia de expedientes y desarrollar el Procedimiento de Actualizacién de
kpediente.

E

nviar al Responsable de Micrografia los documentos para que sean microfilmados y se integren a los expedientes

réspectivos.
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El Responsable del Archivo del Area de Escalafon deberd:

Custodiar fa documentacién a papel de cada expediente, evitando el uso indebido de ios mismos.
Llevar un control de safidas y devoluciones de expedientes.

Prestar expedientes Unicamente a personaf autorizado.

El Responsable de la Microfilmoteca del Area de Escalafon debers:

Custodiar {a documentacién en microfilm de cada expediente, evitando el uso indebido de los mismos.
Llevar un control de salidas y devoluciones de expedientes.
Presrar expedientes Gnicamente a personal autorizado.

Registrar en las tarjetas respectivas |a fecha de préstamo, el nombre de las perseonas que utilizaron el expediente y la
fecha de devolucién del mismo.

El Responsable Administrativo del Area de Escalafén deber:

Recibir y verificar fos documentos requeridos para el tramite.

Consultar el Sistem~ de Nomina en la aplicacién: “Glink” para obtener Clave del Centro de Trabajo y ndmero de plaza
de cada Servidor Publico Docente, verificar que los docentes no cobren indebidamente, no tengan licencias al momento
del tramite, sean de base y se desempefien en [os niveles de preescolar y primaria.

Realizar la captura en el Sistema de Nomina de los datos necesarios e imprimir ef Formato Unico de Movimientos de
Personal. Entregar paquete de FUMP y documentos soporte a la Delegacion Administrativa de fa Subsecretaria de
Educacion Bésica y Normal.

Elaborar las “Relaciones de Nombramientos de Cambio de Categoria de Profesor Pasante a Profesor Titulado”, recabar
firma y sello de la Direcdén de Formacion y Actualizacion Docente y entregar a la Delegacidn Administrativa de la
Subsecretaria de Educacién Basica y Normai.

Corejar que el nombre del Servidor Piblico que aparece en los listados corresponda al FUMP que recibe.

Ordenar FUMP por clave de ISSEMYM, capturar relacién y entregar al Responsable de Atencion al Publlco. para su
posterior entrega a los servidores piblicos que realizaron el tramite.

El Responsable Técnico def Area de Escalafén debera:

»

»

Cotejar y revisar en las Relaciones de Nombramientos de Cambio de Categoria de Profesor Pasante a Profesor
Titulado, el nimero de plaza, la Clave del Centro de Trabajo; los documentos probatorios de la culminacion de estudios
de Normal Elemental, Licenciatura o Titulacion y/o cédula profesional y nombramientos.

Avalar con su firma ia revisidn realizada a los datos de los Docentes.

El Interesado debera:

Solicitar informacién con el Responsable de Atencién al Pablico del Area de Escalafon.

Presentar documentacién requerida por el Responsable de Atencién al Piblico de! Area de Escalafén.

Informarse con el Responsabie de Atencién al Pablico del Area de Escalafon, la fecha en la que podra recoger el FUMP.
Acudir en la facha establecida y solicitar el nuevo FUMP.

Fotocopiar FUMP y entregarlo al Responsable de Atencion dei Area de Escalafén.

DEFINICIONES

Base de datos: Sistema automatizado de datos escalafonarios (SMEMPR!} que tiene por objeto mantener actualizado el

puntaje del docente, esta disefiado en lenguaje clipper 5.0 y en la descripcién de los documentos, esta
disefiado en lenguaje paradox 1.0.

C.CT. Clave del Centro de Trabajo.
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Expediente ; Contiene la imagen en microfilm de cada uno de los documentos integrados en los expedientes « papel y
Microfiimadp: se encuentran insertadas en fundas de plastico.

FUMP Formato Unico de Movimientos de Personal.

Microfiimoteca: Lugar donde se resguarda el conjunto de expedientes microfilmados de Servidores Piblicos Docentes

del Subsistema Educativo Estatal.

Relacion de Relacidn de nombramientos de cambio de categoria de Profesor Pasante a Profesor Titulado, que se
Nombramigntos:  remiten a la Deiegacién Administrativa de fa Subsecretaria de Educacion Basica y Normal para su tramite.

GLINK: Aplicacion informatica utilizada para realizar consultas de nimeros de plaza y CCT de cada profesor, 2
efecto de verificar y asignar la percepcion del estimulo en la plaza y CCT que corresponda.

INSUMOQS

—  Solifitud de ascenso de categoria de Profesor Pasante a Profesor Titulado.

RESULTADOS
- Determinacion de la promocion de ascenso de categoria.

—  Fonmatos Unicos de Movimientos de Personal validados.

INTERACCION CON OTROS PROCED!MIENTOS

-~ Apertura y Alta de Expediente de ios Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades
educatjvas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal.

—  Actualizacién de Expedientes de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades
educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal.

—  Gestith del Estimulo Econémico por Estudios Superiores a los Daocentes de Base que prestan sus servicios en todes los
tipos, giveles, modalidades educativas y vertientes dei Subsistemna Educativo Estatal.

i
E POLITICAS
|

- Sin excepcion aiguna, para gestionar el ascenso de categorfa, el Servidor Pliblico Docente deberd presentar el Tituio de
Normal [Elemental o Licenciatura y cédula profesicnai (original y dos coplas tamafic carta}, nombramiento de base (copia) ¥
comprobante vigente de percepciones y deducciones.

- los docentes que realizaron sus estudios en escuelas particulares, en otro sstadc o en el extranjerc, deberan presentar
titulo y _&édula profesional tegalizados.

- En el comprobante de percepciones y deducciones vigentes que presente el profesor interesado deberd constar que su
! - . ’ ..
categorih actual sea de profesor pasante y que tenga nombramiento de base con la misma categoria ya que estos requisitos
son condiciones para otorgarie & servicio.

— En el cabo d= los profesores que tengan doble plaza, solo procedera el wamite en ia plaza principal por lo que si ef ascenso
de categoria se soficita para una plaza secundaria, el Area de Escalafén deberd orientar al docente para que acuda a su
Departzimento de Nivel a solicitar el trimite.

—  Sin excepcion alguna los trimites de Ascenso de Categoria de Profesor Pasante a Profesor Tituiado deberan enviarse a la
Delegadién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal en los dos pericdoes establecidos por la misma.

— El Area de Esaalafon deberd verificar en el Sistama de Noémina, en la aplicacién Glink, que el docente no tenga ninglin tipo de
licencia] comision U ocupacién de puesto al momento de hacer el tramite, en este caso informard al docente que podra
reiniciar el tramite una vez que haya concluido su permiso.

- El pago|de ius beneficios de 2 promocion de categoria debera surtir efecto a partir de fa fecha en que se realice la captura en
el Glinlt, es decir durante fos primercs cinco dfas de cada quincena a fin de que el pago se vea refiejade en ese pericdo,
exceptd en los casos de licencia por gravidez o enfermedad no profesional, en cuyo caso se pagard a partir de que hizo su
solicitifi en el Area de Escalafén,

— En el tfamite de ascenso de categoria, se excluye a aguellos docentes que al momento de hacer el tramite tengan licencias
por grgvidez, ficencias sin goce de sueldo, ejerzan periodo sabatico, cubran una plaza comisionada o interina por un cicio
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escolar, cuenten con licencias por enfermedad no profesional, que hayan obtenido un ascenso reciente o bien que hayan
tenido cambio de adscripcién, que tengan nombramiento cerrado, aquellos que no cubren I8 hirs. base en su plaza principal o
los profescres que tengan plaza de I5 hrs. clase PSI “A” PSI “B” |31 y 132.

DESARROLLO: GESTION PARA LA PROMOCION DE ASCENSO DE CATEGORIA DE PROFESOR
PASANTE A PROFESOR TITULADO DE LOS DOCENTES DE LOS NIVELES DE
EDUCACION PREESCOLAR Y PRIMARIA.
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTC

Interesado

Salicita informacion al Responsable da Atencién al Pudblica para
gestionar el estimulo econdmico por concepto de cambio de
Categoria de Profesor Pasante a Profesor Titulado.

2 Responsable de Atencién al Publico del Atiende al interesado le proporciona informaciéon y en su case, le
Area de Escalafén solicita copia del comprobante de percepciones y deducciones
vigente.

3 Interesado Se entera y en caso de cubrir los requisitos entrega copia del
comprobanie de percepciones y deducciones vigente, identificacion
oficial original, titulo objeto de} tramite original y copia y/o cédula
profesional.

4 Responsable de Atencidn ai Publico del Recibe identificacion oficial, original y copia del titulo y/o cedula

Area de Escafafén profesional y copia del comprobante de percepciones y deducciones
en ef que verifica si ef docente tiene la categoria de Profesor Pasante
y determina si procede la soficitud.
5 Responsable de Atencién al Pubiico del No procede, informa al interesado que tiene categorfa diferente a la
Area de Escalafén de Profesor Pasante y que no procede su solicitud, le orienta para que
acuda a su departamento de nivel, a efectc de que gestione ia
categoria de Profesor Pasante, le devuelve copia del comprobante de
percepciones y deducciones, identificacion oficial, originai y copia del
titulo yfo cédula profesional y fe sugiere realizar el procedimiento de
Actualizacion de Expediente y si fuera el caso, la gestién de estimulo
econdmico por estudios superiores del magisterio.

6 interesado Se entera de la improcedencia de su trémite por tener categoria
diferente a fa de Profesor Pasante, recibe sus documentos, realiza en
su casc fa gestion de estimulo econdmico por estudios superiores y el
Procedimiento de Actualizacion de Expediente.

7 Responsable de Atencién al Publico del Si procede, verifica en fa base de datos por clave de ISSEMYM y/o

Area de Escalafon afabéticamente tipo de archive a papel o microfiim en que se
encuentra y determina si existe expeadiente.

8 Responsable de Atencidn al Pablico del No existe expediente, sugiere al interesado efectuar el Procedimiento

Area de Escalafon de Apertura y Alta de Expediente con los documentos que presenta.

9 Resporisable de Atencion al Piblico del Si existe expediente, enwega al interesado formatos originales de

Area de Escaiafon "Vale para Préstamo de Expediente”, “Solicitud de Ascenso de
Categorfa de Profesor Pasante a Profesor Titulado” y “Comprobante
de Tramite” para que los requisite y devuelva, anexando ios
documentos requeridos para el tramite.

10 Interesado Recibe “Vale para Préstamo de Expediente”, “Solicitud de Ascenso de

Categoria de Profesor Pasante a Profesor Titulado™ y “Cornprobante
de Tramite” originales, los requisita y entrega al Responsable de
Atencion al Publico, con nombramiento de base, acta de examen,
copia del comprobante de percepciones y deducciones, titulo y/o
cédula profesional, y espera.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
b Resppnsable de Atencion al Pablico del Recibe formatos y documentacion, anota en el Vale para Préstamo de
Arealde Escalafon Expediente en qué tipo de archivo se encuentra el expediente, a papel

o microfilm y lo entrega al Responsable dei Archivo o al Responsable
de la Microfilmoteca del Area de Escalafén, segin corresponda.
Retiene Solicitud de Ascenso, Comprobante de Tramite ¥
documentacion.

12 Responsabie del Archivo del Area de Recbe Vale para Préstamo de Expediente, original, revisa, localiza,
Escafafon extrae y entrega expediente al Responsable de Atencién al Publico del

Area de Escalafén, resguarda vale.
i3  Resgonsable de la Microfilmoteca del Area Recibe Vale para Préstamo de Expediente, original, revisa, localiza,
de Escalafon extrae y entrega expediente al Responsable de Atencién ai Pablico del

Area de Escalafén. Registra la salida del expediente y nombre de la
persona que solicita en fa “Tarjeta de Préstamo de Expediente
Microfilmado”. Resguarda vale y tarjeta.

14  Responsable de Atencion al Pablico del Recibe expediente a papel o microfilm, ordena los documentos, copia

Areh de Escalafon del comprobante de percepciones ¥y deducciones, copia de!

| documento de preparacion profesional, verifica que éstos estén

i legalizados, anexa copia del nombramiento, Solicitud de Ascenso de

| categoria de Profesor Pasante 2 Profesor Titulado y Comprobante de

Tramite. Revisa que documentos existen en el expediente y que éste

tenga los documentos antecedentes de preparacién profesional y
determina si falta algin documento.

i5 Regponsable de Atencion al Pablico del Si falta algin documento, informa al interesado de la falta de

Arda de Escalafén documentos y le da un plazo de 30 dias habiles para entregarlos.
Resguarda Comprobante de Tramite original y los docurnentos
presentados, hasta el momento de continuar el tramite.

{6  Interesado Se entera de los documentos faltantes y del plazo otorgado para la

- presentacion de los mismas. Una vez reunidos los entrega al
Responsable de Atencién al Publico para continuar con el tramite. Se
i conecta con la Operacién No. 4.

i

7  Responsable de Atencian al Pablico del No faltan documentos, coteja el nombramiento con el comprobante
Al‘ﬁea de Escalafon de percepciones y deducciones y determina si coincide la categoria.

18 Responsable de Atencion al Piblico del No coincide, informa al interesado de la improcedencia del tramite
Area de Escalafon por no coinddir la informacion que presenta y le devuelve copia del

comprobante de percepciones Y deducciones, asi como
documentacion soporte. Regresa el archivo a su lugar.

9 Interesado Se entera, recibe copia del comprobante de percepciones y
: deducciones y procede de acuerdo a sus intereses.

20 Résponsable de Atencion al Publico del Si coincide, coloca sello de recibido en fa parte superior derecha del

Alea de Escalafon nombramiento y en la primera copia del documento de preparacién

profesional, anota fecha ¥ nombre de quien recibio, ademas de la
leyenda: “Es copia fiel de! original” y firma. Solicita al interesado que
en la copia del documento que presenta anote la leyenda: “Esta copia
es amparada por ef documento original que presento ante el Area de
Escalafon”, nombre, firma y fecha. Sella de recibido en la segunda
copia del documento de preparacion profesional, que servira de acuse
para el interesado y anota fecha y nombre de quien recibe. informa af
interesado que e! pago se reflejara en un maximo de dos quincenas,
asi como el cambio de categoria en el comprobante de percepciones
y deducciones. Sella de recibido el “Comprobante de Tramite” anota
al reverso que en tres meses se le entregard el FUMP por el tramite
de ascenso y se lo entrega con los documentos originales, segunda
copia de! documento de preparacion como acuse e identificacion
oficial.
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No.

2

22

23

24

25

26

27

28

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Interesado

Responsable del Archivo del Area de
Escalafén

Responsable de Microfilmoteca del Area de
Escalafén

Responsable del Andlisis de Documentos y
Estudios Especiales del Area de Escalafén

Responsable Administrativo
del Area de Escalafon

Responsable Administrativo del Area de
Escalafon

Responsable Administrativo del Area de
Escalafén

Responsable Técnico del Area de Escalafén
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ACTIVIDAD

Devuelve el expediente al Responsable del Archivo o de fa
Microfilmoteca del Area de Escalafén, segin corresponda. Organiza
copia de los documentos generados para el tramite por orden
affabético, los registra en el formato de “Registro de Tramites
Economizos y Administrativos” y los entrega al Responsable del
Analisis de Documentos y Estudios Especiales del Area de Escalafén
para iniciar el Procedimiento de Actualizacion de Expediente.

Recibe Comprobante de Tramite, documentos originales, segunda
copia del documento de preparacion e identificacion. Se entera del
periodo en que recibird el FUMP, se retira y espera. Se conecta con la
Operacién No. 33, :

Recibe, revisa, cancela Vale para Préstamo de Expediente e integra el
expediente en su respectivo lugar para su resguardo.

Recibe, revisa, cancela Vale para Préstamo de Expediente, integra el
expediente en su respectivo lugar y registra fa fecha de devolucién en
fa “Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfifmado” y la archiva.

Recibe y organiza copia de los documentos generados para e
Procedimiento de Actualizacion de Expediente, los remite al
Responsable Administrativo del Area de Escalafén y obtiene firma de
recibido en el libro respectivo.

Recibe copia de fos documentos para realizar trimites de Ascensos,
firma de recibido en ef libro correspondiente y devuelve. Verifica
nuevamente los documentos, consulta e Sistema de N6mina en fa
aplicacion “Glink” para obtener la Clave del Centro de Trabajo
{(C.C.T) y nimero de plaza de cada profesor, actualiza los datos de
los docentes, revisa que no cobren indebidamente, no tengan licencias
al momento del trimite, sean de base y determina si procede el
Ascenso.

No procede, resguarda los documentos presentados hasta el
memento en que el interesado se presente a preguntar el motivo por
el que no procedio su tramite.

Si procede, captura en el Sistema de Némina en la aplicacion “Glink”
los datos necesarios para efectwar el movimiento que corresponda a
cada caso, imprime el FUMP de los trimites recibidos y compagina
cada uno con la solicitud correspondiente.

Ordena alfabéticamente todos los trémites y documentos soporte,
compagina ambos y mecanografia en los FUMP la leyenda “Ascenso de
Categoria de Profesor Pasante a Profesor Titulado, por haber
presentado el documento que avala su preparacion profesional”.

Posteriormente elabora en orden alfabético, en original y copia, la
“Relacion de Nombramientos de Cambio de Categoria de Profesor
Pasante a Profesor Titlado” que se remite a la Delegacion
Administrativa para el tramite correspondiente. Y que incluye ios
siguientes datos: No. Progresivo, nombre y nimero de periodo al que
corresponde {de! | al I5 y dei 16 al 31 de cada mes), imprime la
relacion en original y copia, la anexa a los FUMP y los wurna al
Responsable Técnico del Area de Escalafon para su revision y Vo.Bo.
Retiene documentos soporte.

Recibe FUMP y Relacion de Nombramientos de Cambio de Categoria
de Profesor Pasante a Profesor Titulado™ en original y copia y verifica
que la captura de los datos esté correcta.

Posteriormente revisa la relacién original y copia y los FUMP, corrige
si es el caso y los devuelve al responsable Administrativo del Area de
Escalafon.
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29

30

31

32

33

34

35

|
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Resppnsable Administrativo
del Ayea de Escalafén

Delpgacion Administrativa de la
Subkecretaria de Educacion Basica y Normal

Rebponsable Administrativo.del Area de
Es¢alafon

Résponsable de Atencidn al Pdbiico del
Afea de Escalafon

i
Interesado

Hesponsable de Atencion al Pablico del
Area de Escalafén
i

ihteresado

ACTIVIDAD

Recibe FUMP y Relacion de Nombramientos de Cambio de Categoria
de Profesor Pasante a Profesor Titulado en original y copia, quita
cejilla, engrapa, recaba firma y sello de la Direccién de Formacion y
Actualizacidon Docente en los FUMP y relacién. Una vez firmados,
anota fecha de entrega en el angulo inferior izquierdo de cada FUMP y
en el angulo inferior derecho fecha del siguiente dia en que sera
procesado por la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Bésica y Normal.

Acude y entrega a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal, e paquete de FUMP y copia de los
documentos soporte mediante la “Relacidon de Nombramientos de
Cambio de Categorfa de Profesor Pasante a Profesor Titulado” en
original y copia, a efecto de que esa instancia recabe firmas de las
autoridades correspondientes, Obtiene acuse en las copia de la
relacion y archiva.

Recibe paquete de FUMP, “Relacién de Nombramientos de Cambio
de Categorfa de Profesor Pasante a Profesor Titulado™ en original y
copia y decumentos soporte. Firma de recibido, devuelve y ie indica al
Responsable Administrativo del Area de Escalafén, que en mes y
medio le devuelven los FUMP validados.

Llegado el momento y una vez concluido el trimite y obtenido el
paquete de FUMP debidamente firmados hace entrega de Jos mismos
al Responsable Administrativo del Area de Escalafon, Archiva
“Relacién de Nombramientos de Cambio de Categoria de Profesor
Pasante a Profesor Titulado™.

Recibe paquete de FUMP correspondiente a los movimientos de
Cambio de Categorfa de Profesor Pasante a Profesor Titulado, revisa
folios de los FUMP. Accesa en la base de datos, a la carpeta de
estimulos, ingresa la clave de ISSEMYM y verifica que la captura inicial
sea la correcta, en caso de haber cometido algin etror, éste se
corrige.

Ordena FUMP por clave de ISSEMYM, captura y entrega paquete al
Responsable de Atencion al Plblico, con Ta relacion “Entrega
Recepcion de FUMP” original, anota la fecha en que se realiza la
entrega, ademas de los dates: nimero progresive, nombre, periodo y
Clave ISSEMYM en orden dascendente.

Recibe paquete de FUMP y relacion “Entrega Recapcion de FUMP”,
resguarda y espera a que el interesado se prasente a recogerlo.

En 2 fecha establecida, acude al Area de Escalafon, a solicitar el FUMP
que ampara su nueva categoria y entrega el Comprobante de Tramite
original.

Atiende al interesado, recibe “Comprobante de Tramite”, localiza,
extrae y le entrega FUMP original y copia, Je solicita una copia del
Mismo en tamano carta legible. Archiva el comprobante y la copia del

FUMP.

Recibe FUMP original y copia e indicaciones. Fotocopia a tamafio
carta, firma de recibidc en la copia y la entrega al Responsable de
Atencion al Pablico del Area de Escalafon y se retira.



 GACETA Pagina 73

!OdeenerodeZOM _DEL GoRIERNO

DIAGRAMA: GESTION PARA LA PROMOCION DE ASCENSO DE CATEGORIA DE PROFESOR PASANTE
A PROFESOR TITULADO DE LOS DOCENTES DE LOS NIVELES DE EDUCACION PREESCOLAR Y

PRIMARIA.

RESPONSABLE DE A'I'F.E\"CION AL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEIL RESPONSABLEDE [A
PUBLICO DEL AREA DE ESCALAFON AREA DF ESCALAFON MICROFILMOTECA DFL APEA DE
ESCALAFON

INTERFSADO

INICTIO

Solicin informacion al
Responsable  de  Atencidn  al
Pablico  pama gestionar el

estiimulto econdmico por I
concepto de camnbio de Categoria )
de Profesor Pasante 2 Profesor

Tiralado.

Alzende al intercsudo ¢ proporciona
informacion y en su caso, le solicita
3 copta  del  comprobante  de

petcepcinnes y deducciones vigente,

Se entera ¥ en caso de cubrir 1
los reguisitos entrega copia del i

comprobante de percepeiones v

deducciones vigente,

identificacion oficial original.

titlo objeto del trimfte original Rectbe identificacion oficial. original
¥ enpia o cédula prefesional. y copia del tinde yio cedula

profesional y copia del comprobante
de pereepeinnes y deducciones en el
que verifica si ol docente ticne la
categoria  de  Profesor Pasantc y
detennina:

NO

JProceds ta
Sulicitud?

5
}

Informa al intercsado que tienc
categoria  diferemte a la de
Profesor  Pasante ¥ que no ‘
progede su solicitud, le orienta ||
pata que acuda a su departamenio | |
de nivel, a efecto de que gestone |
la categoria de Profesor Pasante, l

|

le devuelve copia dei
comprobanie de percepciones y
deducciones, identificacion

olicial, original y copia del tituio

ylo cédula  profesional vy le ||

sugicre realizar ¢l procedimiento

de Actualizacion de Expediente y

si fuern el caso, la gestidn de

estimule econdmico por estudics I
{
|

superiores del magisterio.
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. : ; RESPONSABLE DE LA
RESPONSABLE DE ATENCION AL RESPONSABLE 2?5 23 fg{}ﬁo DEL AREA DE MICROFILMOTECA DEL AREA
INTERESADO PUBLICQ DEL ARFA DE ESCALAFON - NEESCALAFAON

Xl
; )

Se entera de la| improcedencia de

su_(rdmite pip lencr categoria Si procede, verifica en la base de
dlfg.rcnte a la df Profesor Pasan_te, ditos por clave de [SSEMYM yio
recibe sus doum; " os y r?ahza alfabéticamente tipo de aschivo a
&n su case la gestion de esl_lmx_ﬂo ppel o micofilm en que se
£conomice por estudios encuentra y determina:

superiores.

] sl NO

P

l Sugiere al interesade efectuar el
Procedimiento de Apertura y Alla de
Expediente con Jos documentos que
presenta.

T
- © ‘

Entrega  al  interesado  formatos
originaies de “Vale para Préstamo de
10 Expediente”, “Solicitad de Ascenso
¥ de Categoria de Profesor Pasante a
! Profeser Titnlado™ y “Comprobante

' | P L

L I de Tramite” para que los requisite y

ek devuelva, anexando los documentos
Recibe “Yale para Préstamo de requeridos para el trimite.

Expediente”, “Solicitud de
Ascenso | de Categoria de
Profesor | Pasante a Profesor
Titulado} y “Comprobante de

Trasmite’ originales, log
requisitaj v entrega 2l
Responsible de Atencién al ]
Piiblico, fcon nombramiento de 1

base, ackh de examen, copia del

comprobante de percepciones y [
deduccignes, titulo y'o céduia
profesichal, vy espera,

Recibe formatos y documentacion,
anota en el Vale para Préstamc de
Expediente en qué tipe de archivo se
encuenira el expediente, a papel o
microfilm  y lo  entrega  al
Responsable  del  Archive o al
Responsable de la Microfilmoteca i
del Area de Escalafon, segin |

eorresponda. Retiene Solicitnd  de

i
} goszﬁnmseogli?g?mbame de Trdnite y Recibe Vale para Préstamo de Expediente, R“""E Vale par'n‘Prestamov de
; original, sevisa, iocaliza, extrac y entregs Expediente, original, revisa,
expediente al Responsable de Atencidn al localize, extrae y entrega
Piblico del Area de Escalafon, resguarda echdicme al ’llesponsablq de
vale. Atencién al Pdblice del Arca
de Fseglafon. Registra la salida
del expedicnte y nombre de la

persona  que soliciia en la
“Tarjeta de Préstame de

@ %— Expediente Micrefilmado™.

Resguarda vale y tasjeta.
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Indicador para medir capacidad de respuesta

Ndmero mensual de Ascensos de Categoria de
Profesor Pasante a Profesor Titulado realizados

Ntmero mensual de solicitudes de Ascenso de
Profesor Pasante a Profesor Titulado recibidas

*  Relacion de Cambio de Percepciones.

MEDICION

Porcentaje de Ascensos de
X 100= Categoria de Profesor Pasante a Profesor Titulado
atendidos

REGISTROS DE EVIDENCIA

+  Relacién de Cambio de Nombramientos de Cambio de Categoria de Profesor Pasante a Profesor Titulado.
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¢  Registro de Tramites Econdémicos y Administrativos.
+  Copid del FUMP.

e  Relagion de Entrega Recepcion de FUMP,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

*  Valelpara Préstamo de Expediente,
e Regittro de Tramites Econdmicos y Administrativos.

e Tarjéta de Préstamo de Expediente Microfilmado,

e Soli¢itud de Ascenso de Categoria de Profesor Pasante a Profesor Titulado

. Cor}nprobante de Tramite

|

"2013. ARo del Bicentenario de los Sentimientos de la Nacién”

ESTADO DE MG AR ANDE

Direccidn de Formacién y Actualizacion Docente {Area de Escalafén)

| Vale para Préstamo de Expediente

(1) Nombre:
(2) Clave de Empleado:

(3) Fecha: |

&) So!iciw?_ﬁ_
»II
-

OBJETIVO: Solicitar al Responsable de Archivo o de la Microfilmoteca, el expediente a papel o en microfilm del docente
que solicita cualquier tramite.

[
DISTRIEUCION Y DESTINATARIO: E! formato se genera en original para uso exclusivo del Responsable de Atencidn
al Pt]blicci de! Area de Escalafén de la Direccién de Formacién y Actualizacion Docente.

e

Mo. | | CONCEPTO DESCRIPCION

| g\lombre Anotar nombre y apellidos del Servidor Publico que solicita cualquier tramite.
L
k

2 Clave dei empleado Anctar la clave del empleado que aparece en el angulo superior izquierdo del
' ' comprobante de percepciones y deducciones del Servidor Poblico usuario

(debe contener nueve digitos).
3 Fecha Anotar el dia, mes ¥ afio en que &l usuario solicita el rramite.
4 Solicita Anotar nombre de la persona responsable de la consulta del expediente.
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“2013. Afic de|Bicentanario e ko Sentimientos de la Nackn®
Dirgcciar da Forrmed @n v A ctualizacion Crogents (A rea do Evcalafen)
Regiztio de tramites scond misos y administrativos

Seccign de Ltancidn ai Pribiice

{1 Hombre {2) Mea:
i (5) Tramitas Econinuass ¥ AOMBSIEvQT
LEahiE S Cia . - i {6y Qhsarasinnas
+ ] dpe
o
i
— -
- ] A
[ ] S S —
L | | | L
A ]
L —
{7} Total | i
AC  Arcenid de calegors Ape  ADRITUE Bup  Duphados Jub  Jubikaidn Del 02 b Dekygzaidn
EE  Estimub? por artudios ca  gontuhas Peec  Owsnate tn inhabiltaciin
Q Duinquanio Cop <opes . 3I0A  pPremiecidn IO Afor pef Pagode
PA  PrimaAadiciomal 8 Saritio Focel Pra Fraren Apr Apotacinas
Act Actuafizacidn sab  sabdtizo ot otmr PM Fremio Akamians

INSTRUCTEVO PARA LLENAR EL FORMATO DE REGISTRO DE TRAMITES Econémcos Y
ADMINISTRATIVOS .

OBJETIVO: Mantener un control diario de los tramites y servicios realizados para dar seguimiento al rePorte de la estadastlca
mensual (P.O.A.).

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: Se genera en original para uso exclusivo del Responsabie de Atencidn al Plblico del
Area de Escalafon que concentra la informacion mensual y la remite al Responsable Técnico del Area de Escalafén.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| NOMBRE Anotar nombre y apellidos [a persona que realiza los tramites.

2 MES Anotar el nombre del mes que esta reportando.

3 NUMERO PROGRESIVO Anotar el nitmero progresivo que corresponda al trimite realizado.

4 CLAVE DEL EMPLEADO Anotar la clave del empleado que aparece en el angulo superior
izquierdo del comprobante de percepciones y deducciones.

5 TRAMITES ECONOMICOS Y Marcar con una “X” el recuadro(s) del tramite(s) realizado(s) al

ADMINISTRATIVOS docente.

6 OBSERVACIONES Anotar adlaracién cuando sea necesaria.

7 TOTAL Sumar por columnas los trimites registrados en cada hoja concluida
al término del mes.
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“2013. Afie del Bicentenario de tos Sentimientos de la Nacién”

GRANDE

Direccion de Formacion y Actualizacién Docente (Area de Escalafén)

Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado

1) Nembre:

{3) Fechade
entrega

‘(z) Clave:
Actualizacién Préstamo
(tLvF:SEE;:\E {5) Responsable (6)8;:3;“ (;L::E:?éie {8) Respensable

INSTRULTIVO PARA LLENAR EL FORMATO TARJETA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE MICROFILMADO

OBJETIVO: Mantener un controi de entradas y salidas de ios expedientes microfilmados.

DISTRIBUCION Y DESTINATARICS: Se genera en original para uso exclusivo del Responsable de la Microfilmoteca del

Area de Escalafon.

No, CONCEPTO DESCRIPCION

I NOMBRE Anotar apellidos y nombre del Servidor Pubiico Docente.

2 QLAVE Anotar la clave de empleado del Servidor Piblico Docente.

3 FECHA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para actualizar.

4 FECHA DE DEVOLUCION Anotar la fecha en que regresa el expediente de su actualizacidn.

5 %ESPONSABLE Anotar el nombre del Servidor Piblico Docente responsable de la

* actualizacion,

6 F) CHA DE ENTREGA Anotar fa fecha en que se extrae el expediente para tramite con el
Responsable de Atencién al Publico.

7 FECHA DE DEVOLUCION Anotar la fecha en que se integra y culmina el tramite con e
Responsable de Agencion al Publico.

8 RESPOMNSABLE Anotar el nombre del Servidor Publico Docente Responsable de
Atencién al Pablico.
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Direccidn de Formacidn y Actualizacién Docente {Area de Escalafin)

Fenensn de dategoria deprofesar pasande 3 profesortitulada
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‘GRANDE

Hambie

Spellidc patemz

Clava rdeleomprabante deperseponasy dedvcciones@dighios) [~ 1 RFC

Apellide matetne

Estadn ciwil
deduesiones)
Lrarnicis partioatar: I
Calle
hunicipiol [ 7]  Edade: Cédigepastal:

13} Datozdel centro detrabajo:

Hombie(s)

[T Enfidad denacimiants

Pueste (s2gin comprobante de p ercep chonesy

[

Colonia

Centre de trabajo [

Loecatidad L

] Delegacidn

Hivel L

L
o
Iz}
-

@) Estimulapac

[ Lisenciatura srnsluida

Liseneiatra con Titulg

:I Normal Efermentaly Licencistuig, ambas con Titulo

[: Espesialzacidn

[: Datrle Liosn datuia con Titulo

] Lesatidad

[C ™ Tettfonasenlads

] Tumo

e

1 Teltfoncconiada

[ Maestiiz conchuida
E__:, taestia con titua
[ poble Masstia, ai manos con urdtitls
E:::] Dactorado eancluida
E::I Dactoradn son Titulg

|

&Y Firma
Documentos a entregar (Original y dos copias tamario carla)
Tialada de
. . e S Nemmai Elemental 12 o o
Licencigturs Licenoiatyra Especializacion o Licencigtuia Wsestia Mizesttia [roctarade
Fasante Titulado Pazante Titulade Pasante Titulado
Cerfificads deLicancatura i e
Ueitifisadn doE:peaaﬁzacwn S i O A
PR WS sy e R -
" eiieado A2 G eterad o g
TR EENoima S Eme ntal S
Tiiulon cedula profegiznalds P T de Fag s e, T X
Maestria
CTHLT Y e dula e araldE T
Coctorads
RS E Fa e At qiie avata el D "X E s % TR b
asignado en=loemprobante Je
percepeinnasy deduceh nes vigente, .
[ ErGapoinnesy A by 5 A x O s
EENEHLIT A A E kS s R =
Ezcalatar) L

Hota:

Fara Protaseie: Hrz. Clase daben sontar oo nun minime 4213 Hrs. kaze
Cerificada legaiizado @ los estudioz 22 alizaron en essuelar pariouiares, federales ¢ en otra eptidad federativa.
Silos ectudies se realizaton fuera dal Sisterna Edusatheo Nasional nacesariaments deberd presentar oatifics do de ewandacidn de wstudics ctargado porla Embajada conespondienta an

Bl&nion

Ez eausa justificada de mecizidn iabarar, presentsr documantacidn o refaraniias falsas que i atribuvan capacidad, aptitudes o grados acadimicos de 105 que cajeTea.
Exte farmato no debe prsentartachadura o anmandaduas.

~ INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO SCLICITUD DE ASCENSO DE CATEGORIA DE

PROFESOR PASANTE A PROFESOR TITULADD

OBJETIVO: Solicitar la percepcidn correspondiente, de acuerdo con el grado academ!co concluido por el Servidoi Publico

Docente.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: Se genera en original y se turna al Responsable Administrative def Area de |
Escalafon para el tramite correspondiente. H

1
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

! SOLICITUD Registrar con una “X" la opcidn ascenso de categorfa de profesor pasante a
profesor titulado. (Sdlo para los niveles de Preescolar y Primaria).

2 DRTOS PERSONALES Anotar los datos personales del Servidor Piblico Docente (nombre
completo, clave de empleado, Registro Federal de Causarites, entidad de
nacimiento, estado civil, puesto segin comprobante de percepciones y
deducciones, domicilio particular, localidad, delegacién, estado, codigo
postal y teléfono con lada)

3 DIATOS DEL CENTRO DE TRABAJO | Anotar los datos del centro de trabajo actuales (nombre, turno, localidad,
delegacidn, nivel, clave del centro de trabajo y teléfono con lada)

4 ESTIMULO POR Sefialar con una “X” fa opcidn correspondiente con base en el grado
académico concluido,

5 FIRMA Estampar la firma del Servidor Publico Docente solicitante.

"2013. Afo dei Bicentenaric de i0s Sentimientos de (3 Macign" R
ESTADL P MENICO R

Direccién de Formacion y Actualizacion Docente (Area de Escalafén)

Comprobante de Tramite

(3} Tramite realizado

Ascenso de Estimulo por ey
cateqaoria £Conomico Fecha

NOTA!  Si realiza ascenso de categoria el FUMP de Profesor Titulado deberd recogerlo en el Area de Escalaf6n

con =i Comprobante de Tramite, comprobante de percepciones vy deduccionses e identificacion, en un
lapso no mawor de tres meses a de la fecha de tramite.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO COMPROBANTE DE TRAMITE

OBJET VO: Constatar la fecha en que el Servfdor Piblico Docente realizé o tramite de ascenso de Categoria en el Area de
Escalaféqt,

DISTR{BUCION Y DESTINATARIOS: Se genera en original para uso del Servidor Publico Docente y asi compruebe

que realizé el trimite correspondiente.

No. || CONCEPTO DESCRIPCION

! ; NOMBRE Anotar el nombre completo del Servidor Piblico Docente que realiza el trimite.

2 ICLAVE Anotar fa clave asignada en el angulo superior izquierdo del comprobante de percepciones y
deducciones del Servidor Publico Docente.

3 [TRAMITE Sefialar con una “X” el cuadro que refiere el tramite que realizé el Servidor Plblico Docente

REALIZADC {ascenso de categorfa de pasante a tituiado),

4 FECHA Anotar la fecha (dia, mes y afio) en que se hace la recepcion de la solicitud y documentos

soporte.
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4.6 PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE ANTIGUEDAD PARA TRAMITE DE PRIMA POR

PERMANENCIA EN EL SERVICIO (QUINQUENIQ), DE LOS DOCENTES DE
BASE QUE PRESTAN SUS SERVICIOS EN TODGS LOS TIPCS, NIVELES,
MODALIDADES EDUCATIVAS Y VERTIENTES DEL SUBSISTEMA
EDUCATIVO ESTATAL.

OBJETIVO

Agilizar fa validacién de antigtiedad para tramite de prima por permanencia en el servicio (Quinguenio), de los Docen-es de Base
gue prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal,
mediante el estudio de antigiiedad o situacién lfaboral, a fin de que se pueda determinar el pago de prima por permanencia en el
servicio.

ALCANCE

* Aplica a todos los Servidores Piiblicos Docentes de base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades
educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal, que cuenten con nombramiento indeterminado, validen una
antigiledad por cada cinco afios de servicio efectivo y cuenten con expediente en el Area de Escalafon.

REFERENCIAS

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Cuarto. De las Obligaciones de las Instituciones
Piblicas, Capitulo |. De las Obligaciones en General, Articulo 98. Fraccién Xl y XVii. Gaceta del Gobierno, 23 de octubre
de 1998, reformas y adiciones.

- Ley Orginica de la Administracién Publica del Estado de México. Capitulo Tercero. De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutive, Articulo 30, fraccién XVIH. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Meéxico y Municipios, Titulo Tercero. De las
Responsabilidades Adrinistrativas. Capitulo ll, De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articuio 42, Fraccién V.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de {a Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social, Capitulo V. De las Atribuciones Especificas
de fas Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas. Articulo 16. Fraccién X. Gaceta del Goblerne, 11 de
enero def 2001,

- Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México, Capitulo Ik De los Derechos
Escalafonarios. Articufo 7, Fracciones I, IV y V, Artculos 8, 2 y 10, Capitule IX. De los Estimulos Escalafonarios, Articulo
I 54, Fraccion 1, Articulo 155, Fracciones I, I, I, Articulos 157 y 159. Gaceta del Gobierno, 2 junio de 1993.

- Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Plblicos Docentes del Subsistema Educativo Estatai.
Titulo Primero. De las Disposiciones Administrativas, Capltulo IX. De los Sueidos y Prestaciones Econdmicas. Articulo 91.
Gaceta del Gobierno, || de Agosto de 1999.

- Manual General de Organizacion de fa Secretaria de Educacién, Objetivo y Funciones de la Direccién de Formacién y
Actualizacién Docente. Gaceta del Gobierno, 1| de mayo 2012.

- Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal Procedimiente 295, Prima de
Antigtiedad.
RESPONSABILIDADES

La Direccion de Formacion y Actualizacién Docente, es la Unidad Administrativa responsable de operar el Sistema Escaiafonario
de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema

Educativo Estatal.

El Responsable de Atencion al Piiblico del Area de Escalafon debera:
s  Recibir y orientar al docente usuario sobre los requisitos que debe de cubrir para la realizacion del trimite.

e Verifizar en las bases de datos fa existencia del expediente.
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hr el estudio de antigiledad o situacién faboral del docente, considerando desde el primer nombramisnto de base,
vy periodos de licencia sin goce de sueldo, renuncias, bajas y reingresos en el servicio o bien si tuvo algun
piento a la nomina.

ar informacion y orientacién al usuario en los casos en los que no cuenie con expediente o no esté actualizado y
rarlo al lugar indicado de acuerdo al tipo de tramite.

itar el “Vale para Préstamo de Expediente” y entregarlo al Responsabie del Archivo o de ia Microfiimoteca del
e Escalafon, seglin corresponda.

r el namero de Quinquenio que le corresponde, la cantidad a percibir y a cantidad correspondiente que
hece al pago retroactivo, otorgando como maxima un afio e informarle al interesado el periodo en que se vera
do el estimulo en su comprobante de percepciones y deducciones.

ver expediente impreso y/o expediente microfilmado al Archivo o a la Microfiimorteca, segiin corresponda.

Analizar las causas por las que no aparecio la percepcion dei tramite realizado. Consultar el sistema de nomina «

informarle al interesado que no procedié su solicitud por: licencias sin goce de sueldo, no es de base, cobrar

indeh
»  Cana
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damente, tenfa comisién o no cubre las 18 hrs clase.
izar al interesado con el Responsable de Captura del Area de Escalafon,
del Archivo del Area de Escalafén debera:

ir “Vale para Préstamo de Expediente” revisar, localizar, extraer y entregar expediente al Responsable de

cion al Publico.

ir expediente, revisar, integrar en su respectivo iugar, resguardar y cancelar “Vale para Préstamo de Expediente”.
de la Microfilmoteca del Area de Escalafon deberd:
ner uh control de expedientes prestados y devueltos.

rar los movimientos de expedientes en |as tarjetas correspondientes.

elar vales, resguardar expedientes y custodiar la documentacién.

ir de Micrografia los expedientes microfimados para su resguardo.
de Captura del Area de Escalafon debera:

ar la recepcion del o los paquetes de documentos generados por el Responsable de Atencion al Pablico para el

te.
Realizar la consulta de nimeros de plaza correspondientes.

ir a cabo la captura de datos en INTRANET.

Inte%rar paquetes por periodo de tramite,

de! Anilisis de Documentos y Estudios Especiales del Area de Escalafon debera:

ir los documentos, motivo del movimiento y realizar ia acrualizacién de expedientes.

debera:

itar informacion al Responsable de Atencion al Piblico del Area de Escalafon.

. Presre

L

Pri i

Base de dag

Prima por Permanencia

en el Servici
{Quingquenioh:

ntar la decumentacion requerida por el Responsable de Atencién al Pabiico del Area de Escalafén.

lnfc;imarse con el Responsable de Atencion al Piblico del Area de Escalafon de ia fecha en la que se reflejara el pago de
a por Permanencia en el Servicio {(Quinquenio).

DEFINICIOMES

Sistema automatizado de datos escalafonarios que tiene por objeto mantener actualizado el puntaie
de los docentes, estd disefiado en lenguaje Clipper 5.0 y en Iz descripcion de los documentos, estd
disefizdo en lenguaje Paradox |.0.

Estimulo econdmico que se otorga a peticién dal Servidor Pablico Docente cuando éste valida una
antigiedad por cada cince afios de servicio.
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Dividir el tiempo laboral en periodos, iniciando con el del primer nombramiento y continuar
cronolégicamente hasta el tiftimo nombramiento,

Conjunto de expedientes en microfiim de los Servidores Piblicos Docentes de base def Subsistema
Educativo Estatal.

Lugar donde se resguarda el conjunto de expedientes micraofilmados de los Servidores Plblicos
Docentes def Subsistema Educativo Estatal.

S/A: Siglas con las que denota sin ausencias.

GLINK: Son las siglas con las que se refiere la aplicacién informitdica utilizada para reafizar consultas de
nimeros de piazas y CCT de cada profesor, a efecto de verificar y asignar la percepcién del
estimufo en la plaza y CCT que corresponda a cada caso.

0302: Clave asignada en el comprobante de percepciones y deducciones que corresponde a la percepcidn
permanente de Prima por Permanencia en el Servicio (Quinguenio).

1302: Clave asignada en el comprobante de percepciones y deducciones que correspande al pago
retroactivo del aflo en curso, sobre fa percepcion de la Prima por Permanencia en el Servicio
{Quinguenio).

3302: Clave asignada en ef comprobante de percepciones y deducciones que corresponde al pago
retroactiva de afios fiscales anteriores, sobre la Prima por Permanencia en el Servicio
{ Quinquenio).

C.CT: Siglas con fas que se refiere a las Claves de Centro de Trabajo.

Enfajilla: Colocar una faja al paquete de documentos generados por ef tramite.

INSUMOS
- Solicitud verbaf del interesado para validacién de antigiiedad faboral.
RESULTADOS

- Antigiiedad validada por el Area de Fscalafén.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Apertura y Alta de Expediente de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades
educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal.

- Acwalizacion de Expedientes de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos Jos tipos, niveles, modalidadss
educativas y vertientes del Subsistema Educativo Fstatal.

- Expedicion de la Constancta de Antigiiedad a los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos |os tipos, niveles,
modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal.

~  Expedicion de la Hoja de Servicios a los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles,
modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal.

POLITICAS

- Sin excepcion alguna ef Servidor Pabiico Docente que solicite el tramite de Validacion de Antigiiedad deberd presentar,

identificacién oficial y comprobante de percepciones y deducciones vigentes, en caso de no contar con el expedienie
actuafizado deberd presentar los documentos que se le requieran, asi como requisitar e! formato “Vale para Préstamo de
Expedientes”.

El Area de Escalafén de la Direccion de Formacién y Actualizacion Docente deberd validar la antigiiedad del Docente y

realizar la activacién correspondiente en el Sistema de Nomina en fa aplicacion "Glinlc”, con fa clave 0302, a efecto de que
en un fapso de dos quincenas reciba la percepcion correcta. con base en los Convenios de Sueldos y Prestaciones de cada

afio.

Invariablemente el trimite de Validacidn de Antigiiedad se deberd realizar a peticidn directa def Servidor Piblice Docente,
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de que los puestos ejercidos fueran de “horas-clase”, la Prima por Permanencia en el Servicic (Quinquenio)
iempre y cuando sean de 18 horas clase como minimo en plaza secundaria; en plaza principal, no hay exigencia

alguna er| el ndmero de horas.

En caso
{Quingqu
£t Doce
deberi g
El trami
término
5€ encue

He que el Servidor Publico Docente, sea acreedor al pago retroactivo de la Prima por Permanencia en el Servicic
bnio) clave 302, deberan activar también las claves 1302 y 3302,

ite que solicite la Validacion de Antigliedad y que en ef historial laboral cuente con licencias sin goce de sueldo,
resentar los documentos de reingreso.

te de Validacion de Antigiiedad excluye a los servidores piblicos cuya relacidn laboral sea interrumpida por
de contrato, licencias sin goce de sueldo, algiin movimiento 2 la néomina, renuncia, jubilacion, inhabilitacidn o bien
ntre suspendida o rescindida por la legisiacion laboral vigente.

En el es

udio de la situacion laboral de los servidores plblicos docentes que cuenten con mas de una plaza, los datos que

refieran|a la antigiitedad deberin desglosarse por separado, revisar y, en su caso, incluir,

DESARROLLO: VALIDACION DE ANTIGUEDAD PARA TRAMITE DE PRIMA POR PERMANENCIA EN

EL SERVICIO (QUINQUENLID), DE LOS DOCENTES DE BASE QUE PRESTAN SUS
SERVICIOS EN TODOS LOS TIPOS, NIVELES, MODALIDADES EDUCATIVAS Y
VERTIENTES DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

reresado Solicita informacién al Responsable de Atencién al Publico del Area

de Escalafon, a efecto de que se realice la Validacion de Antigiiedad
laboral, con la finalidad de recibir el estimulo de “Prima por
Permanencia en el Servicio” (Quinguenio).

Rdsponsable de Atencidn al Pablico del Area  Recibe al interesado, le solicita copia del comprobante de
dg Escalafon percepciones y deducciones vigente e identificacion oficial. le entrega

Te

I

E
i

r
|
|
bnee

|
l

“Vale para Préstamo de Expediente” original y le indica requisitario.

resado Se entera, recibe y requisita “Vaie para Préstamo de Expediente”
original ¥y lo entrega con copla de la identificacion oficial y del
comprobante de percepciones y deducciones al Responsabie de
Atencion al Pablico del Area de Escalafon y espera.

Responsable de Atencién al Piblico del Area  Recibe copia de la identificacion, del comprobante de percepciones y
de Escalafon deducciones, y “Vale para Préstamo de Expediente” original, con

base en este Gitimo, verifica en la base de datos, por clave de
1SSEMYM ylo alfabéticamente tipo de archivo, a pape! o microfiim y
determina si existe expediente.

stesponsable de Atencion al Piblico del Area  No existe expediente, informa al solicitante sobre la improcedencia
je Escalafon del servicio solicitado y de los requisitos para iniciar el

Procedimiento de Apertura y Alta de Expediente, devuelve copia de
la identificacién oficial y del comprobante de percepciones y
deducciones,

resado Recibe copia de la identificacion oficial y del comprobante de
percepciones ¥ deducciones, se entera de los requisitos y se retira.

Posteriormente relne los documentos solicitados e inicia el
Procedimiento Apertura y Alta de Expediente, antes de solicitar
nuevamente el tramite de Validacion de Antigiiedad.

Responsable de Atencion al Piblico del Area  Si existe expediente, anota en el “Vale para Préstamo de
de Escalafon Expediente” original, el tipo de archivo en que se encuentra, lo

solicita al Responsable del Archivo o al de la Microfilmoteca del
Area de Escalafon, le entrega e! vale original y retiene copias de la
identificacion y del comprobante.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Responsable del Archivo del Area de
Escalafon de ia Direccién de Formacién

Responsable de la Microfilmoteca del Area
de Escalaféon

Responsable de Atencion al Pablico del Area
de Escalafon

Responsable de Atencion al Pablico dei Area
de Escalafon

Interesado

Responsable de Atencién al Pablico del Area
de Escalafon

Interesado

Responsable de Atencion al Pablico del Area
de Escalafén
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ACTIVIDAD

Recibe “Vale para Préstamo de Expediente” original, revisa, localiza,
extrae y entrega expediente al Responsable de la Atencidn al
Piblico. Resguarda vale.

Recibe “Vale para Préstamo de Expediente” original, revisa, localiza,
extrae y entrega expediente al Responsabie de Atencion al Piblico
del Area de Escalafén, registra fa salida del expediente en fa “Tarjeta
de Préstamo de Expediente Microfilmado™ original. Resguarda vaie y
tarjeta,

Recibe expediente impreso o microfilmado, anexa copia del
nombramiento y del comprobante de percepciones y deducciones,
verifica y determina si coinciden los datos.

No coinciden los datos, informa al interesado que ef tramite queda
pendiente, debido a2 que la categoria que aparece en el comprobante
de percepciones y deducciones es diferente a la que se espzcifica en
el titimo nembramiento que tiene en el expediente y le indica que
debera presentar al Area de Escalafén el nombramiento que avala su
categoria actual, para efectuar la actuafizacién a fin de validar la
antigliedad. Devuelve copia del comprobante de percepciones y
deducciones vigente y de ia identificacion oficial.

Se entera que el trimite queda pendiente hasta que actualice su
expediente, recibe copia de la identificaciéon oficial y del
comprobante de percepciones y deducciones y se retira.

St coinciden los datos, analiza el expediente a papel y/o microfilmado
¥ anota la antigliedad en la parte inferior o al reverso de la copia del
comprobante de percepciones y deducciones, de manera desglosada,
fecha de inicio y puesto del primer nombramiento asi como del
Gltimo. Identifica, con base en los documentos contenidos en el
expediente, los periodos de interrupcion laboral y duracion de fas
licencias sin goce de sueldo, mismos que desglosa y el interesado
deberd presentar el documento de reingreso, en caso de que el
docente no tenga licencias se anota S/A. En el dngulo superior
izquierdo del comprobante de percepcicnes y deducciones escribe
fecha y nombre de quien atendié y, en su caso. el nimero de
Quinquenio a tramitar.

Muestra al interesado fas anotaciones hechas al reverso de fa copia
del comprobante de percepciones y deducciones, para verificar los
datos y se lo entrega.

Recibe y revisa los datos registrados en el reverso de la copia del
comprebante de percepciones y deducciones e informa, en su caso,
al Responsable de Atencién al Publico, las causas de inconformidad.

Se entera, revisa el expediente y explica al interesado el porqué de la
informacion registrada, asl como los documentos existentes en el
expediente con base en los cuales se obtuvo la informacién y
determina si el interesado esta de acuerdo.
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de Escalafén

interesado

Responsabie de Atencién al Publico del Area
de Escalafon

Interesado

Responsable del Archivo del Area de
Escalafon

Responsable de fa Microfilmoteca del Area
de Escalafén

Responsable de Captura del Area de
Escalafén

Interesado

Interesado
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ACTIVIDAD

Mo esta de acuerdo con la informacion proporcionada, identifica que
documentos hacen falta en el expediente e informa al interesado que

deberi presentarlos para continuar el traimite.

Se entera, recaba documentos faitantes y reinicia el tramite, previa
actualizacion del expediente. Se conecta con ta Operacion No 2.

Si estd de acuerdo, anota e! nlimero de Quinquenio que le
corresponde, la cantidad a percibir mensual clave 0302 y la cantidad
correspondiente con las claves 1302 y 3302 que pertenecen al pago
retroactivo {si fuera el caso), otorgando como maximo un afio; ¥ le
informa al interesado el periodo en que se vera reflejado el estimulo
en su comprobante de percepciones y deducciones. Anota el tramite
en el formato de “Registro de Tramites Econdmicos y
Administrativos” original, lo coloca en el paquete de captura con
clave 0302 y espera a que el Responsable de Captura recoja los
paquetes de documentos generados en el Tramite de Quinquenio.

Posteriormente devuelve el expediente al Responsable del Archivo
y/o al Responsable de Microfiimoteca, seglin corresponda.

Se entera de la fecha en que se vera reflejado el pago, se retira y
espera.

Recibe, revisa e integra expediente en su respectivo lugar para
resguardo. Cancela “Vale para Préstamo de Expediente”.

Recibe y resguarda expediente microfilmado, registra la fecha de
devolucidn en ka “Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado”,
Archiva tarjeca y cancela vale.

Diariamente recoge el paquete de documenros generados por el
tramite de Quinquenio y en el Sistema de Némina en la aplicacion
“GLINK” reaiiza la consulta de los niimeros de plaza y CCT que
tiene cada docente, los anota en la copia comprobante de
percepciones y deducciones para su captura y procede a capturar en
Portal del Gobierno (INTRANET), los datos que sean requeridos.

Al término de la captura, los documentos generados para el tramite
se incluyen en el paquete correspondiente al periodo en que se
realizo la captura (cada periodc corresponde a fas quincenas que
tiene ¢l afio). Dicho paquete lo organiza alfabéticamente, o enfajilla e
identifica con el periodo que le corresponde, anota el nGmero y lo
resguarda para futuras consultas,

En la fecha establecida verifica su comprobante de percepciones,
deducciones y determina si recibié el pago.

Si recibio el pago, concluye tramite.
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31

32

33

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Interesado

Responsable de Atencién al Pablico del Area

de Escalafon

Interesado

Responsable de Captura del Area de
Escalafon

Interesado

Responsable de Captura del Area de
Escalafon

Interesado

Responsable del Andlisis de Documentos y
Estudios Especiales del Area de Escalafon

Responsable de Captura del Area de
Escalafon
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ACTIVIDAD

No recibio el pago de la percepcion indicada, acude con el
Responsable de Atencion al Piblico del Area de Escalafon, entrega
copia del comprobante de percepciones y deducciones vigentes y le
informa, que no recibio el pago.

Atlende al interesado, verifica que en el comprobante de
percepciones y deducciones no aparece la percepcién con clave
0302 y analiza las causas por las que no aparecit el pago. Consulta e
sistema de nomina e informa al interesado el motivo por el cual no
procedid su solicitud, le entrega la copia del comprobarte de

~ percepciones y deducciores y lo canaliza con e Responsable de

Captura del Area de Escalafon.

Se entera, acude con el Responsable de Captura del Area de
Escalafén y le entrega copia del comprobante de percepciones y
deducciones.

Recibe al interesado, localiza en los paquetes de tramites capturados
el estudio del docente y consulta en el sistema de nomina, observa
en éste, que el interesado tuvo un movimiento a la ndmina, le soficita
copia del nombramiento, a efecto de Actualizar ef expediente.

Se entera y entrega copia del nombramiento requerido a fin de que
su expediente sea actualizado.

Recibe copia del nembramiento solicitadn, consulta en el Sistema de
Némina en la aplicacion “GLINK” e nitmero de plaza y CCT del
docente y hace una reactivacién, coloca el estudio en el paquete
correspondiente, informa al interesado sobre fa cantidad a percibir ¥
el periodo en el cual recibird el pago. Turra la copia del
nombramiento al Responsable dei Analisis de Documentos y
Estudios Especiales para que se realice el Procedimiento de
Actualizacién de Expediente.

Se entera sobre la cantidad a percibir y el periodo en el cual recibira
el pago y se retira.

Recibe copia de!l nombramiento, realiza la Actualizacion de
Expediente e informa al Responsable de Captura del Area de
Escalafén.

Se entera y al términc de cada mes, mediante fa Herramienta
Informatica de Validacion de la Nomina de Pago del Gobierno dei
Estado de México, obtiere un listade de las inconsistencias
generadas durante los periodos de captura, las cuales se derivaron
de movimientos a la némina que tuvieron los docentes de base de!
Subsistema Educative Estatal, a efecto de realizar un estudio de
expediente y determinar si hubo algin movimiento a la ndmina y a
partir de cuando, realiza ia captura correspondiente y actuatiza el
pago de la percepcidn por Prima Adicional por Permanenciz en el
Servicio, con base en el Convenio de Sueldos y Prestaciones de cada
afio.
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DiAGRAMP: VALIDACION DE ANTIGUEDAD PARA TRAMITE DE PRIMA POR PERMANENCIA EN EL
(

SERVICIO

QUINQUENIO), DE LOS DOCENTES DE BASE QUE PRESTAN SUS SERVICIOS EN TODOS

LOS TIPOS, NIVELES MODALIDADES EDUCATIVAS Y VERTIENTES DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO

ESTATAL,

INTERESADO

RESPONSABLE DE ATENCION AL
PUBLICO DEL ARFA DE ESCALAFON

RESPONSARBLE DEL ARCHIVO DEL
AREA DE ESCALAFON

RESPONSABLE DE LA
MICROFILMOTECA DEL AREA DE
ESCALAFGN

S

Solicita infortpacion al Responsable
de Atencién i Pablico del Area de
Escalafon, a gfecto de que se realice
la  Validacipn de Antigiiedad
laboral, con fa finalidad de recibir

el estimulo}f de ““Prima por
Permanencial en ¢l Servicie”
{Quinquenio)

Recibe al interesado, le solicita
copia  del  comprobante  de
percepciones y deducciones vigente
e identificacién oficial, le entrega
“Vale para Préstamo de
Expediente” original ¥ le indica

Se entera, regibe y requisita “Vale
para Préstagno  de Expediente”
original y lo kntrega con copia de la
identificacio oficial y  del
comprobantg] de percepciones y
deducciones| al Responsable de
Atencion dlj Piblico del Area de
Lscalafén y gspera,

]

Recibe copia de la identificacion,
del comprobante de percepciones y
deducciones, y “Vale para
Préstano de Expediente” originai,
con base ert este ultimo, verifica en
la base de datos, por clave de
ISSEMYM y/o aifabéticamente tipo
de archivo, a papel ¢ microfilm y
determina:

jExiste
Expediente?

|
[

Recibe copia de la identificacién
oficial v fdel comprebante de
percepeionds vy deducciones, se
eniera de lgs requisitos y se retira.
Posteriormgnte reiine los
documento e inicia el
Procedimicpto Apertura y Alta de
Expediente] antes dec  solicitar
nueviments el Irimite de
Validacion e Antigiiedad.

L

Inforina al solicitante sobre la
improcedencia det servicio
salicitado y de los requisitos para
iniciar el Procedimionto  de
Apcrtura y Alta de Expedicite,
devuelve copia de la
identificacién  olicial vy del
comprobante de percepciones y
deducciones.

1
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INTERESADO

RESPONSABLE DE ATENCION AL
PUBLICO DEL AREA DE ESCALAF(ON

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
ARFA DE ESCALAFON

RESPONSABLE DE LA
MICROFILMOTECA DEL AREA DE
ESCALAFON

}___§

]

Si existe expediente, anota en ¢l
“Vaie para Préstamo de Expedicnte”
original, el tipo de archivo en gue se
encuentra, lo solicita 4 Responsable
del  Archivo o al de h
Microfitmoteca  del  Aren  de
Escalafon, le entrega el vale original
y retiene copias de la wlentificacion
y del comprobante.

——

Recibe “Vale para Préstamo de
Expediente”  original,  revisa,
localiza, exirae y  entrega
expediente al Responsable de la
Atencién al Pahlico. Resgaarda
vale.

Recibe - expediente  impreso o
microfilmado, anexa copia  del
nombramiento y del comprobante de
pereepeiones v deducciones, verifica y
determina:

¢Coinciden los
datos?

Se entera que el trdmite queda
pendiente hasta que actualice su
expediente, recibe copia de la
identificacion  oficial  y  del
comprobante  de  percepeivnes y
deducciones y se retira.

Informa al mteresado que el tramite
yueda pendiente, debido a que la
categoria que aparece en &l
comprobante  de  percepciones vy
deducciones es diferente a la qoe se
especifica en el altimo
nombramiento que tiene en el
expedicnte y le indica que deberd
presentar 3l Area de Escatafon el
nombramiento  que avala  su
categorin acrual, para efectuar la
actualizacion a fin de validar la
antighedad. Devuclve copia  del
comprobante de percepciones  y
deducciones  vigente y de la
identificacion oficial.

s

=

Recibe “Vale para  Préstunce de
Expediente™, revisa, localiza, extrae
y entrega expediente al Responsable
de Atencion al Piblice del Area de
Escalafon, registra la salida del
expediente en la “Tarjeta de
Préstamo de Expediente
Microfilmado™ original. Resguarda
vale y tarjeta.
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INTERE$ADO

RESPONSABLE DE ATENCION AL
PUBLICO DEL AREA DE ESCALAFON

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
AREA DE ESCALAFON

RESPONSABLE DE LA
MICROFILMOTECA DEL AREA DE
ESCATAFON

(D

Recibz ¥

copia  del
percepeioncs

Responsable
Piblico,

informa, ef su

!

inconfermidafi.

cvisa ios  datoes

registrados ed el reverso de I

cemprobanie  de
y  deducciones,
caso  al
 de Ateneidén  al
i Causas de

Analiza ¢l expediente a papel yio
microfilmade y anota la antigtiedad
en la parte inferior o al reverso de la
copiz  del  comprobante  de
percepeiones  y  deduccienes, de
manera desglosada, focha de inicio y
pues:o del primer nombramiento y
del dltimo. Identifica, con base en los
documentos  contenidos  en el
expediente,  los  periodos  de
interrupcidn laboral y duracion de las
licencias sin goce de sueldo, mismos
ave desglosa y ¢l mteresado deberd
presantar ¢l documento de reingreso.
en caso de que el docente no tenga
licencias se anofa 5/A. En ¢l dngulo
superior izquierde del comprobante
de pereepciones  y  deducciones
escribe fecha y nombre de quien
aterdid y, en su caso, €] nimero de
Quinguenio a tramitar. Muestra al
interesado las anctaciones bechas al
reverso de la copia del comprobante
de percepecioncs v deducciones, para
verificar los datos y se lo entrega.

l

Se entera, revisa el expediente y
explica al interesado el porqué de fa
informacton regisirada, asi comeo los
docureentos  existentes en el
expedients con base en los cuales se
obtuvo a informacion y determina:

(Esta de

acuerde el
i n

Identifica qué documentos bacen
falia en el expediente ¢ informa al
interezado que deberd presentarlos
para continuar el tramite.
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RESPONSABLE DE LA ATENCION Al

RESPONSABLE DEL. ARCHVID DEL

RESPONSARBLE DE LA

INTERESALO PUNLICO DEL AREA DE BSCA LAFON ARFA DE CSCALAFON MICROFILMOTECA AREA DE
ESCALAFON
c
Se  entera, recaba  doeumentos

faltantes v reinicia el rdmite, previa
aeluahzacidon del expediente. S¢
conecta eon la Operacidn No 2.

(H

=)

|
t

S entera de la fecha en que se verd
reflejudo el pago, se retira v espera.

Anota el nimero de Guinguenio que le
eorrespande, la cantidad a percibir
measnal clave 0302 y la eantidad
eorrespnndiente eon fas claves 1302 v
3302 gue  pertenceen  al  pago
refroactive  (si  fuera el casol
otorgando eomo maximo un afo; y le
informia al interesado el periodo en
que se verd reflejado ol estimulo en su
comprobante  de  pereepeiones ¥
deducciones. Anota el tramite en el
formato de “Registro de Tramites
Econdmicos v Admunistrativos™
original, lo eoloea en ¢l paquete de
caphura eon elave 0302 y espera a gue
¢l Responsable de Caprura recoja los
paquetes de documentos generados en
el Trimite de Quinquemo.
Posteriprmente devuelve el expediente
al Responszble del Archivo y/o al
Responsable de Mierofilmoteca, segtin
eomresponda,

—

Recibe, tevisa ¢ integra expediente
en s respeefivo  [ugar  para
resguardo.  Caneela  “Vaie  para
Prdstamo de Expediente”

e

RESPONSABLE DE CAPTURA DEL
AREA DE ESCALAFON

Reecibe ¥y resguarda  expediente
microfilmado, regisira la fecha de
devolucion  en  la “Tarjeta  de
Préstamo de Expedients
Microfthmado”.  Archiva tagjeta y

Diardiamente  recoge ¢l paquete de
documentos generados por el irdmite
de Quinguenio y en el Sistema de
Nomina en la aplicacion “GLINK”
realiza la consulta de los nfineros doe
plaza ¥y CCT que tiene cada docente,
los anota en la copia eomprobaile de
percepciones vy deduecioncs para su
captura ¥ proeede a capturar en Portal
del Gobiemo (INTRANET), los dalos
que sean requeridos.

Al término  de la  captura, les
documentos generados para el trinte
seincluyen en el paquete
eorrespondiente @ periodo en gue se
realizs  la  captura  (vada  periode
corcesponde a lag quinesnas gue lene
vl afio). Dicho paquete lo organiza
alfabéticamente, lo enfajilla ¢ identifica
con ¢ periodo que le corresponde,
aaota el nirero v lo resguarda para
futuras consu!ltas.

caneela vale,
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[NTERESATH}

RESPOMNSABLE DF ATENCION AL
PUBLICO DEL AREA DE ESCALAFON

RESPONSABLE DE CAPTURA DEL
ARFA I ERCAT AFON

RESPONSABLF DE LA
MICROFILMOTECA DEL AREA DF
ESCALAFON

-]

En la fecha cfiablecida verifica su
comprobante | de  percepciones,
deducciones y determina:

-1

(Recibio el
pago?

Recibio  fel concluye

framite

pago,

-
|

Acude cqn el Responsable de
Atencion b Pablico del Area de
Escalafén} entrega copia del
comprobagte de percepcinnes y
deducciongs vigentes y je informa.

4G

i___

Se  enfera, acude con ¢l
Responsgble de Captura del Area
de Escalhfon vy le enrega copia del
comprobante  de  percepciones ¥
deduccignes.

Anende al intercsado, verifica que en
el comprobante de percepciones y
deducciones no apareee la percepeion
con clave 0302 y analiza las causas
por las que no aparecid cl pago.
Consulta ¢! sistema de nomina e
informa a! interesado el motivo por ¢l
cual po procedid su solicid, le
entrega fa copia del comprobante de
percepciones y  deducciones y lo
canaliza con el Responsable de
Captura dget Area de Escalafon.

Of

!

1

Se enjpra y entrega copia del
nombramiento requerido a fin de
que su pxpediente sea actualizado.

Recibe al interesado, localiza en los
paquetes de tramites capturados el
estudio del docente y comsubta en el
sistema de ndmina, observa en dsie,
que €l interesado [vo un movimienio a
la nomina, le soficita copia del
nombramienio, a ¢fecto de Actualizar
¢l Expediente.
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RESPONS ABLE DEL ANALISIS DE
QOCUMENTOS Y ESTUDIOS ESPECTALLS
DEL AREA DE ESCALAFON

|

»

Se entera sobre la cantidad a
percibir y el periodo en ¢l cual
recibira el pago y se retira.

L

Recibe  .opia  del nombramiento
solicitado, consulta ¢n el Sistema de
Nomina en la aplicacion “GLINK” el
mimero de plaza y CCT del docente y
hace una reactivacion, coloca el csrudio
en el paguete correspondiente, informa
al interesade sobre la cantidad a
percibir y el periode en ¢ cual recibird
el page. Tuma la  copia def
nombraoiienio al  Responsable  del
Analisis de Documenios y Fstudios
Especiales para que se rcalice el
Procedimiente de  Actualizacion de
Expedicnte,

|

Recibe copia del nombramiento,
realiza  la Actualizacidn  de
Expediente e infonna af
Responsable de Captura de! Area

Se entera ¥ al término de cada mes,
mediante {a Herramienta Informalica
de Validacion de ka Nomina de Pago
del Gnbiemo del Estado de México,
obtiene un listado  de  las
inconsistencias generadas durante los
periedos de capiura, las cuales se
derivaron de movimientos a la némina
que tuvieron los docentes de base del
Subsisterna Educativo Estatal, a efecto
de realizar un estudio de expediente y
determinar s1 hubo aigdn movimienio a
la nomina y a partir de cuando, realiza
la captura correspondicate y actualiza
el pago de la percepcidon por Prima
Adicional por Permanencia en el
Servicio, con base en ¢l Convenio de
Sueldos y Prestaciones de cada afio.

de Escalafon.

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Ndmero mensual de valfidaciones de antigiiedad
realizadas
MNamero mensual de solicitudes de validacion de
antigiedad recibidas

X100=

s Registro de Validacion de Antigliedad.

©  Vale para Préstamo de Expedientes.

>

FIN

MEDICION

Porcentaje de solicitudes de validacién de antigledad
atendidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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»  Registro de Tramites Economicos y Administrativos.

¢ Tarjpta de Préstamo de Expediente Microfiimado.

"2013. Afio del Bicentenario de los Sentimientos de la Nacién”
ESTADS DEMEXIDD

Direccién de Formacién y Actualizacion Docente {Area de Escalafon)
Vale para Préstamo de Expediente

{1) Nombre
{2) Clave de|Empleado:
(3) Fecha:
{4) Solicita:

"~ _INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL. FORMATG VALE PARA PRESTAMO DE EXPEDIENTE
OBJETIVD: Solicitar al Responsable del Archivo o al Responsable de la Microfilmoteca dei Area de Escalafon, el expediente
a papel o eﬁmicroﬁim del docente que solicita cualquier tramite,

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original para uso del Responsable de Atencién al Pablico
del Area dé Escalafon de Ia Direccion de Formacion y Actualizacion Docente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
] Ngmbre Anotar nombre y apellidos del Servidor Publico que solicita cualquier tramite,
2 Clave del empleado Anotar la clave del empleado que aparece en el angulo superior izquierdo del

comprobante de percepciones y deducciones del Servidor Pablico usuvario
(debe contener nueve digitos).

3 Fetha Anotar el dia, mes y afio en que el usuario solicita el tramite,
4 Sdllicita Anotar nombre de la persona responsable de la consulta del expediente.
L.

|

“2{r13.Afio deolBicentanario de los Sentimisntosde la Naokn™?
N Crireccian de Farmedian y Acttuslizacian Docents (Aree de Efcelafdn)
MERICD Ragistro de tramhtes scond mianz ¥ administrotivos
Seccidn te Atencidnal Publico
{13 Nombra: {2HHex 0000000000
{5) Tram
sEamRl f Rl Smpie Hoi2 tfe Servicins (B} FuBiee
= 43 Clawvas del Emplsado ac | e - Fa | oot jape] on i Hr_ee STVECIDS LE) Chsorvaciones
r Joet (et [ [Sat [oe [Fe Jos
S D I — S
- — -
. - -
_
SN | EE— IR S
I
-

{73 Total 1 L
AC  Ascenso fu categorh Ape  scarturs Dup  duslicados Jub  Jubiceitn oal  Da® Cekgackn
£ Ertimul bor ertudiny Sn Consuftar Dec  Dacanato n |ahabiitacisn
a cuinquade Lop <ppar ZoA prMBCHGN 3P ANOS paf Pagode
BA  prirna adRional £ servien social Pre Prasas Apr ApOrazionar
At Agtuaizaicn sab  sabstico orr atres rH prami Alkamimnoe
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fNSTRUCTlVO PARA ELENAR EL FORMATO DE REGISTRO DE TRAMITES ECONGMICOS Y
ADMINISTRATIVOS . -
OBJETIVO Mantener un control diario de los tramites y servicios realizados para dar segmmlento al reporte de la
estadistica mensual (F.O.A)).

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: Se genera en original para uso del Responsable de Atencion al Publico que

concentra fa informacion mensual y la remite al Responsable Técnico del Area de Escalafén. W

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| NOMBRE Anotar nombre y apellidos |a persona que realiza los tramites.

2 MES Anotar el nombre del mes que esta reportando.

3 NUMERO PROGRESIVO Anotar el ndmero progresivo que corresponda al tramite
realizado.

4 CLAVE DEL EMPLEADO Anotar la dave del empleado que aparece en el angulo superior
izquierdo del comprobante de percepciones y deducciones.

5 TRAMITES ECONOMICOS Y Marcar con una “X” el recuadro(s) del tramite(s) realizado(s) ai

ADMINISTRATIVOS docente.
6 OBSERVACIONES Anotar aclaracién cuando sea necesaria.
7 TOTAL Sumar por columnas los tramites registrados en cada hoja

concluida al término del mes.

Esmmo'og M;XECO “2013. Afo del Bicentenario de los Sentimientos de la Nacion™

Direccién de Formacién y Actualizacién Docente {Area de Escalafén)

Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado

(1) Nombre: J (2) Chve:

Actualizacidén Préstamo

(6) Fecha de (7) Fechade

(3) Fechade (4) Fecha de
entrega. devolucion

entraga devolucion {8) Responsable

(5) Responsable
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IN TRUCT[VO PARA LLENAR EL FORMATO TARJETA DE PRESTAMO DE EXPEE)[ENTE
' © . MICROFILMADO : :
OBJETIVQ: Mantener un control de entradas y salidas de los expedientes micrefiimados.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: Se genera en original para uso exclusivo del Responsable de la Microfilmoteca
del Area de(Escalafén.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

[ NOMBRE Ancrtar apellidos y nombre del Servidor Piblico Docente.

2 ClLAVE Anotar la clave de empleado del Servidor Piblica Docente.

3 FEQHA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para actualizar.

4 FEGHA DE DEVOLUCION Anotar la fecha en que regresa el expediente de su actualizacion.

5 RESPONSABLE : Anotar el nombre del Servidor Pablico Docenta responsable de la

actualizacién,

& FECHA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para trémite con e
Responsable de Atencian at Pablico.

7 FECHA DE DEVOLUCION Anotar la fecha en que se integra y culmina el tramite con el
Responsable de Atencion al Pablico.

8 RESPONSABLE Anatar el nombre del Servidor Piblica Docente Responsable de
; Atencion al Pablico.,

Edicion: Primera
Fecha: Octubre 2043

Codigo: 2051210C0/07
Pigina:

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
AREA GE ESCALAFON DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
F ACTUALIZACION DOCENTE

|
3
4.7 PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE ANTIGUEDAD PARA TRAMITE DE PRIMA ADICICNAL
POR PERMANENCIA EN EL SERVICIO (30 a 35 ANOS), DE LOS
| DOCENTES DE BASE QUE PRESTAN SUS SERVICIOS EN TODOS LOS
| TiPOS, NIVELES, MCDALIDADES EDUCATIVAS Y VERTIENTES DEL
5 SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

f OBJETIVO

Agilizar la Vahdacron de Antigliedad para 2l Tramite de Prima Adicional por Permanencia en el Servicio, de los docentes de base
que presta,n sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educative Estartal,
mediante ¢l estudio de antigiledad o situacién laboral del docente, a fin de que se pueda determinar el pago de Prima Adicional
por Permanercia en el Servicio.
i ALCANCE
o Aplicata todos los Servidares Piblicos Docentes de base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades
educatjvas y vertientes del Subsistema Fducativo Estatal, que cuenten con nombramiento indeterminado, validen una
antigiu[édad de 30 o mas afios de servicio efectivo y cuenten con expediente actualizado en el Area de Escalafon.

REFERENCIAS
|

- ey Orginica de la Administracién Poblica del Estado de México. Capitulo Tercerc. Las Competencias de las
Dependencias del Hecutive, Articulo 30, Fraccidn XVili, Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de [981.

- ey del Trabajo de los Servidores Puiblicos del Estado y Municipios, Titwle Cuarto. De fas Obligaciones de las
rstituciones Publicas, Capitulo L De fas Obligaciones en General, Articulo 98. Fraccion Xl y XVl Gaceta del Gobierno
3 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México, Capitulo |l De los
Derechos Escalafonarios, Articulo 7, Fraccicnes I, IV y V, Articulos 8, 9 y 10, Capituio IX. De los Estimulos
Escalafonarios, Articulo 154, Fraccidn |, Ardicuto 155 Fraccion |, il ili, Articulas 157 y 159, Gaceta del Gobierno, 2 de
unio de 1993.
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- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Seccién Tercera. De los Documentos Publicos y
Privados, Articulo 57. Gaceta del Gobierne, 7 de febrero de 1997,

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Objetivo y Funciones de la Direccién de Formacion y
Actualizacién Docente. Gaceta del Gobierno, {1 de mayo de 2012.

- Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal Procedimiento 295, Prima de
Antigiiedad.

RESPONSABILIDADES

La Direccidn de Formacion y Actualizacién Docente es la Unidad Administrativa responsable de operar el Sistema Escalafonario
de los Docentes de base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema
Educativo Estatal.

El Responsable de Atencién al Pablico del Area de Escalafén deberd:
* Recibir y orientar al interesado sobre los requisitos que debe de cubrir para reaiizar el tramite,
¢ Verificar en las bases de datos la existencia del expediente.

* Realizar el estudio de antigiiedad o situacién laboral del docente, considerando desde el primer nombramiento
(interinos si fuera el caso) tipos y periodos de ficencia sin goce de sueldo, renuncias, bajas y reingresos en el servicio o
bien si tuvo algin movimiento a la némina.

*  Agregar al expediente copia del nombramiento que lo sustente.

+ Otorgar informacion y orientacién al usuario en caso de que no cuente con expediente o no esté actualizado y
canalizarlo al lugar indicado de acuerdo al tipo de tramite.

* Requisitar el Vale para Préstamo de Expediente y entregarlo al Responsable del Archivo o de ia Microfilmoteca, segin
corresponda,

El Responsable del Archivo del Area de Escalafon deberd:
*  Mantener un control de expedientes prestados y devueitos.
e Cancelar el Vale para Préstamo de Expedientes.
»  Resguardar expedientes y custodiar la documentacion.

El Responsable de la Microfitmoteca del Area de Escalafén debera:

* Mantener un control de expedientes prestados y devueltos, registrar la salida y devolucién de los mismos, cancelar
vales, resguardar expedientes y custodiar la docurmentacion.

*  Recihir de Micrografa ios expedientes microfilmados para su resguardo.

*  Registrar los movimientos de expedientes en la Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado.

El Interesado deberd:
* Solicitar informacién con el Responsable de Atencion al Piblico del Area de Escatafon,
*  Presentar fa documentacién requerida por el Responsable de Atencién al Pblico del Area de Escalafén.

» Informarse con el Responsable de Atencidn al Piblice del Area de Escalafén la fecha en la que se reflejara el pago
correspondiente a Prima Adicional por Permanencia en el Servicio.

DEFINICIONES

Base de datos: Sistema automatizado de datos escalafonarios que tiene por objete mantener actualizade el
puntaje de los docentes, estd disefiado en lenguaje clipper 5.0 y en la descripcion de los
documentos, esta disefiade en lenguaje paradox 1.0.

Prima Adicional por Estimulo econdrmico que se otorga a peticién del Servidor Piblico Docente cuando éste cuenta
Permanencia en el con una antigliedad de 30 o mds afios de servicio,
Servicio:
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Desglosar: Dividir el tiempo laboral en periodos, iniciando con el del primer nombramiento y continuar
cronologicamente hasta el Gltimo nombramiento.

Expediente Microfilmado:  Contiene fa imagen de cada uno de fos documentos integrados en los expedientes a pape! que

se encuentran insertadas en fundas de plastico.

Microfilmoteca: Lugar donde se resguarda el conjunto de expedientes microfilmados de Servidores Publicos

S/A:

GLINK:

0506:

1506:

3506:

-Solicitud

Docentes del Subsistema Educativo Estatal,
Siglas con las que se describe que el interesado no tuvo ausencias.

Aplicacién informatica utilizada para realizar consultas de nimeros de plazas y CCT de cada
profesor, a efecto de verificar y asignar la percepcion del estimulo en la plaza y CCT que
corresponda a cada caso.

Clave asignada en el comprobante de percepciones y deducciones que corresponde 2 la
percepcion permanente de Prima Adicional por Permanencia en el Servicio.

Clave asignada en el comprobante de percepciones y deducciones que corraesponde al pago
retroactivo del afio en curso, sobre la percepcion de la Prima Adicional por Permanencia en el
Servicio.

Clave asignada en el comprobante de percepciones y deducciones que corresponde al pago
retroactivo de afos fiscales anteriores, sobre la Prima Adicional por Permanencia en el Servicio.

INSUMOS
verbal del interesado para validacién de antigliedad.

RESULTADOS

-Antiglied §d validada por el Area de Escalafén.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Apeptura y Alta de Expediente de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles,
: mod%ilidades educativas y verdentes del Subsistema Educativo Estatal.

- Actualizacion de Expedientes de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades
edudativas y vertientes del Subsistera Educativo Estatal. '

- Expc{dicién de Constancia de Antigiedad a fos Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles,
modhlidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal.

- Expddicién de Hoja de Servicios a los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles,
modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal.

- El Are
realiza

POLITICAS

d de Escalafon de la Direccién de Formacién y Actualizacidén Docente deberd validar la antigiiedad del docente y
# la activacién correspondiente en el Sistema de Némina en la aplicacién “Glink”, con la clave 0506, a fin de que en

un lapso de dos quincenas reciba la percepcién correcta, con base en los Convenios de Sueldos y Prestaciones de cada

afio.

- Sin ex
Servici

- {nvarial

gepcion alguna el tramite de Validacién de Antigliedad para Tramite de Prima Adicional por Permanencia en el
5 debera proporcionarse a peticion directa del Servidor Piblico Docente.

hlemente el Area de Escalafon deberd validar y activar |a clave que corresponda al concepto de Prima Adicional por

Permathencia en el Servicio, a los docentes que validen una antigiiedad de 30 o mas afios de servicio (descontando las
licencids sin goce de sueldo).

- En cas
por la

b de que el docente tenga doble plaza, la Prima Adicional por Permanencia en e Servicio, se otorgard Unicamente
blaza principal.

- En el daso de que los puestos ejercidos fueran de “horas-clase”, la Prima Adicional por Permanencia en el Servicio, se
otorgars cuando ef docente valide una antigiledad de 30 o més afios de servicio en la plaza principal.
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En caso de que el Servidor Publico Docente, sea acreedor al pago retroactivo de la Prima Adicional por Permanencia en el
Servicio, deberan activarse las claves 1506 y 3506,

El docente que solicite la Validacion de Antigliedad y que en el historial laboral cuente con licencias sin goce de sueldo,
debera presentar ademds los documentos de reingreso.

El Servidor P(blico Docente debera realizar la gestion del estimufo de la Prima Adicional por Permanencia en & Servicio
desde fos 30 y hasta los 35 afios de servicio y lo solicitari en el Area de Escalafon.

El tramite de Validacion de Antigliedad excluye a los servidores publicos cuya relacién laboral sea interrumpida por
término de contrato, licencias sin goce de sueldo, algln movimiento a la nomina, renuncia, jubilacién, inhabilitacién o bien
se encuentren suspendidos o rescindidos por fa legislacion laboral vigente.

DESARROLLO: VALIDACION DE ANTIGUEDAD PARA TRAMITE DE PRIMA ADICIONAL POR
PERMANENCIA EN EL SERVICIO (30 a 35 ANOS), DE LOS DOCENTES DE BASE
QUE PRESTAN SUS SERVICIOS EN TODOS LOS TIPOS, NIVELES, MODALIDADES
EDUCATIVAS Y VERTIENTES DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO ACTIVIDAD
Interesado Soficita informacién al Responsable de Atencién al Pablico del Area de
Escafafon, a efecto de que sea validada la antigiiedad faboral con fa
finalidad de recibir el estimufo correspondiente a Prima Adicional por
Permanencia en el Servicio.

Responsable de Atencién af Piblico Recibe al interesado, se entera, le entrega el formato “Vale para

del Area de Escalafén Préstamo de Expediente” original, para que lo requisite y lo entregue
con copias del comprobante de percepciones y deducciones vigente y
de la identificacion oficial.

Interesado Se entera, recibe y requisita el Vale para Préstamo de Expediente
original y lo entrega con copia del comprobante de percepciones y
deducciones y de la identificacién oficial al Responsable de Atencién al
Plablico del Area de Escalafén y espera.

Responsable de Atencién al Publico Recibe copia del comprobante de percepciones y deducciones, de fa

del Area de Escalafén identificacion y Vale para Préstamo de Expediente original, accesa a la
base de datos, verifica por clave de ISSEMYM y/o alfabéticamente, tipo
de archivo a papel o microfilm y determina si existe expediente.

Responsable de Atencién al Pablico No existe expediente, informa al interesado sobre la improcedencia del

del Area de Escalafén tramite y los requisitos para iniciar & Procedimiento de Apertura y Alta
de expediente, Devuelve copia del comprobante de percepciones y
deducciones y de la identificacién oficial.

interesado Se entera, recibe copia de [a identificacién oficial y del comprobante de
percepciones y deducciones. Relne los documentos e inicia ol
Procedimiento Apertura y Alta de Expediente, antes de solicitar
nuevamente el Trimite de Validacion de Antigliedad.

Responsable de Atencidn al Publico Si existe expediente, anota en el formato Vale para Préstamo de

del Area de Escalafon Expediente original, & tipo de archivo en que se encuentra, lo solicita y
entrega el vale al Responsable del Archivo o al de la Microfilmoteca del
Area de Escalafon. Retiene copias de fa identificacion y del comprobante
de percepciones y deducciones.

Responsable del Archivo del Areade  Recibe y resguarda Vale para Préstamo de Expediente original, revisa,
Escalafon localiza, excrae y entrega expediente al Responsable de Atencién al
Piblico dei Area de Escalafén.

Responsable de la Microfiimoteca del  Recibe Vale para Préstamo de Expediente original, revisa; localiza, extrae

Area de Escalafon y entrega expediente al Responsable de Atencién al Publico del Area de
Escafafon. Registra la salida del expediente, en la Tarjeta de Préstamo de
Expediente Microfilmado original. Resguarda vale y tarjeta.

Responsable de Atencion al Piblico Recibe expediente a papel o microfilmado, anexa la copia del
del Area de Escalafén comprobante de percepciones y deducciones, verifica los datos con el
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No.

9
20

21

PUESTO

o)
)

sponsable de Atencion al Publico
Area de Escalafon

Q.
1]

inferesado

bsponsable de Atencion al Piblico
f Area de Escalafén

>z

lteresado

-

.esponsable de Atencidn al Pabiico
del Area de Escalafén

Responsable de Atencidn al Publico
Hel Area de Escalafén

Interesado

Responsable de Atencién al Plblico
Edel Area de Escalafon

Interesado

Responsable del Archivo del Area de
Escalafon

Responsable de la Microfilmoteca dei
Area de Escalafon

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

ACTIVIDAD

Ukimo nombramiento resguardade en el expediente y determina si
coinciden las datos.

Los datos no coihciden, informa al interesade que el tramite queda
pendiente debido a que la categoria que aparece en el comprobante de
percepciones y deducciones es diferente a la que se especifica en el
dltimo nombramiento que tene en su expediente y le indica que deberd
presentar al Area de Escalafén el nombramiento que avala su caregoria
actual, para efectuar la actualizacién a fin de validar la antigiiedad.
Devyelve copia de comprobante de percepciones y deducciones y de la
identificacion oficial.

Se entera que el tramite queda pendiente hasta que actualice su
expediente, recibe copia del comprobante de percepciones vy
deducciones y de la identificacion oficial y procede seglin sus intereses.

Si coinciden los datos, analiza ei expediente a papel y/o microfiimade y
anota {a antigiledad en la parte inferior o af reverso de la copia del
comprobante de percepciones y deducciones, de manera desglosada,
fecha de inicio y puesto del primer nombramiento asi como del Gltimo.
identifica, con base en los documentos contenidos en el expediente, los
periodos de interrupcién faboral y duracion de las licencias sin goce de
sueido, mismos que desgiosa y el interesado deberi presentar el
documento de reingreso, en caso de que el docente no tenga licencias
se anota S/A. Muestra al interesado las anotaciones hechas en el
comprobante de percepciones y deducciones, para verificar los datos y
se lo entrega.

Recibe y revisa los datos registrados en fa copia del comprobante de
percepciones y deducciones, informa, en su caso al Responsable de
Atencién al Publico del Area de Escalafén, kas causas de inconformidad.

Se entera, revisan el expediente y explica al interesade el porqué de 1a
informacién registrada, asi como los documentos existentes en el
expediente con base en los cuales obtuvo la informacion y en funcién de
la respuesta del interesado determina si estd de acuerdo.

Bl interesado no estd de acuerdo con h informacién proporcionada,
identifica qué documentos hacen faita en el expediente y le informa que
deberi presentarlos para continuar el tramite.

Se entera, recaba documentos ¥ reinicia el tramite, previa actualizacion
del expediente. Se conecta con la Operacion nlimero 2.

El ysuario estd de acuerdo, anota ef nimero de afios de servicio que le
corresponde por el estimulo de prima adicional, la cantidad a percibir
mensuzl con clave 0506 y la cantidad correspondiente con las claves
i506 y 3506 que pertenecen al pago retroactivo {si fuera el caso),
otorgando comeo maximo un aho; ¥ le informa ef periodo en que se vera
reflejado el estimulo en su comprobante de percepciones y deducciones.
Anota el trimite reafizado en e formato “Registro de Tramites
Econdmicos y Administrativos” original, lo coloca en el paquete de
captura conh la clave 0506 y espera a que el Responsable de Caprura
recoja los paquetes de documentos generados en el tramite de
quinquenio.

Posteriormente devuelve el expediente al Responsable del Archive y/o
al de la Microfilmoteca, seglin corresponda.

Se entera da ia fecha en que se vera reflejade el pago y se revira.

Recibe, revisa e integra expediente en su respectivo lugar para
resguardo. Cancela Vale para Préstamo de Expediente.

Recibe revisa e integra expediente en su respectivo lugar para
resguardo, registra la fecha de devolucién en Ya Tarjeta de Préstamo de
Expediente Microfilmado. Archiva tarjeta original y cancela Vale para
Préstamo de Expediente.
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22

23

24
25

26

27

28

29

30

3

32

33

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Responsable de Captura del Area de
Escalafon

fnteresado

Interesado

[nteresado

Responsable de Atencian al Piblico
del Area de Escalafén

Interesado

Responsable de Captura dei Area de
Escalafon

Interesado

Responsable de Captura del Area de
Escalafon

interesado

Responsabie del Anilisis de
Dacumentos y Estudios Especiales del
Area de Escalafén

Responsable de Captura del Area de
Escalafén

ACTIVIDAD

Diariamente recoge el paquete de documentos generados por el
Tramite de Prima Adicional por Permanencia en el Servicio, accesa ai
Sistema de Nomina en fa aplicacién “GLINK™, realiza la consulta de los
nimeros de plaza y CCT que tiene cada maestro; obtiene el nimero de
plaza principal y/o el de mayor nimero de horas, los anota en el
comprobante de percepciones y deducciones y procede a capturar en el
Pertal del Gobierno del Estade de México (INTRANET} los datos que
sean requeridos.

Al término de la captura incluye los documentos generados para el
tramite en el pacuete correspondiente, organiza alfabéticamente,
enfajilla, identifica el periodo que le corresponde, anota el nimero ylo
resguarda para futuras consultas,

En la fecha establecida verifica en su comprobante de percepciones y
deducciones determina si recibié el pago.

5i recibio el pago, concluye el trimite.

No recibio ef pago de la percepcién indicada, acude con el Responsable
de Atencién al Pdblico, entrega copia del compreobante de percepciones
y deducciones vigente y le informa.

Atiende al interesado, verifica que en el comprobante de percepciones y
deducciones efectivamente no aparece la percepcién con clave 0506
correspondiente al estimulo de Prima Adicional por Permanencia en el
Servicio, analiza ias posibles causas por las que no aparecié la percepcién
del tramite realizado, consulta el sistema de némina e informa al
interesado el motivo por el cual no procedié su solicitud, fe entrega fa
copia del comprobante y fo canaliza con el Responsable de Capuura del
rea de Escalafon,

Se entera, acude con el Responsable de Captura del Area de Escalafon y
le entrega copia del comprobante de percepciones y deducciones.

Atiende al interesado, localiza en los paquetes de tramites trabajados el
estudio del docente y consulta el sistema de némina, observa que el
interesado tuvo un movimiento a fa ndmina, le solicita &f nombramiento
a efecto de actualizar el expediente.

Se entera y entrega copia del nombramiento requerido a fin de que su
expediente sea actualizado.

Recibe copia del nombramiento solicitado, consulta en el Sistema de
Nomina en la aplicacion “GLINK” el ndmere de plaza y CCT del
docente y hace una reactivacién, coloca el estudio en el paquete
correspondiente, informa al interesado sobre Ia cantidad a percibir y el
periodo en el cual recibira el pago derivado del tramite realizado. Turna
la copia del nombramiento al Responsable def Anafisis de Documentos
de Estudios Especiales del Area de Escalafén para que realice el
Procedimiento de Actualizacién de Expediente.

Se entera de la cantidad a percibir y el periodo en el cual recibir el
pago y se retira,

Recibe copia del nombramiento realiza el Procedimiento de
Actualizacidn de Expediente e informa al Responsable de Captura def
rea de Escalafon.

Se entera y al término de cada mes, mediante la Herramienta
Informatica de Validacién de la Némina de Pago del Gobierno del
Estado de México, obtiene un listado de las inconsistencias generadas
durante los periodos de captura, las cuales se derivaron de movimientos
a la némina que tuvieron los docentes de base del Subsistema Educativo
Estatal, a efecto de realizar un estudio de expediente y determinar si
hubo algin movimiento a la némina y a partir de cuindo, realiza la
<aptura correspondiente y actualiza el pago de ia percepcién por Prima
Adicional por Permanencia en el Servicio, con base en el Convenio de
Sueldos y Prestaciones de cada afio.
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VALIDACION DE ANTIGUEDAD PARA TRAMITE DE PRIMA ADICIONAL POR

PERMANEQCIA EN EL SERVICIO (30 a 35 ANOS), DE LOS DOCENTES DE BASE QUE PRESTAN SUS
SERVICIOS EN TODOS LOS TIiPOS, NIVELES, MODALIDADES EDUCATIVAS Y VERTIENTES GEL
SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

INTERESADO

RESPONSABLE DE ATENCION AL
PUBLICO DEL AREA DE ESCALAFON

RESPONSABLE DEL ARCHIVG DEL
AREA DE ESCALAFON

RESPONSABLE DE LA
MICROFILMOTECA DFL AREA DE
ESCALAFON

INICIO )

Solicita | informacion al
Responsable | de  Atencién  al
Publico del }Srca de Escalafén, a
efecto de gue sea validada la
antigiiedad }£ural con fa fiuaiidad
da recibit el estimulo
correspordiegte a Prima Adicional
por Permanegeia on el Servicio.

jov

|

Recibe al intcresado, sc entera, le
enivega ¢ formatoe  “Vale para
Préstamo  de  Expediente™ original,
para que Jo requisite y lo entregue con
copias del  comprobante de
percepciones v deducciones vigente v
dc 1a identificacion oficial

)

Se entera, recibd y requisita el Valo
para Préstanio deExpediente original y
lo enirega con cppia del comprobante
de percepeiones § deducciones y de la
identificacidn ofitial al Responsable de
Atencion al DPlblico del Area de
Escalafon y cspeta.

L 4

Recibe copia del comprobante de
percepciones v deducciones, de la
identificacién y Vale para Préstamo
de Expedienie original, accesa a la
base de datos, verifica por clave de
ISSEMYM vio alfabdticamente, tipo
de archivo a papel o microfilm y
deterimina:

Existe el
Expediente?

——

S

"
Se  entera, 1?3Cib¢ copia  de la
identificacion oficial ¥ del
comprobante Lde percepciones  y
2ducciones. Rptne los documentos e
inicia el Procedimiento Apertura y Alta
de Expedientd. anies de  solicitar
nuevamente ¢l |Trimite de Validacion

Informa al inleresado  sobre la
improcedencia del ftramite y los
requisitos para injuiar el
Procedimicnto de Apcrtura y Alta de
expediente.  Devuelve  copia  del
comprechante  de  percepeiones  y
deducciones y de la identificacion
oficial.

de Antigiiedad.
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, o . . N RESPONSABLE DE A MCROFILMOTECA
INTERESADO RESPUNSABLE DE ATENCION AL PUBLICO RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL AREA DEL AREA DI ESCALAFGN
DDEL AREA DE ESCALAFON DE ESCALAFON o

]

Anata en el formate Vale para
Préstamo de Expediente original, el
tipo de archive en que sc encuentra, lo
solicita ¥ entrega el  wvale al

Responsable del Archivo o al de fa

Microfilmoteca del Area de Escalafion,

Retiene capias de la identificacion y

del comprobante de percepciones y ‘ﬁ—’

deducciones.

Recibe y resguarda Vale para Préstamo

de Expediente originai, revisa, localiza, ——

extra¢  y  entrcga  expediente  al Recibe Vaie para Préstamo de
Responsable de Atcncion ai Piblico Expediente origin, revisa,
del Area de Escalafon. localiza,  extrac vy entrega

expediente  al  Responsable de
Atencign al Publico del Area de
Escafafon. Registra la salida del

0 expediente, en Ia Tarjeta  de
Préstamo de Expcdiente
il; Mcrofilmado ariginal. Resguarda

vale y tagjeta.

Recibe  expediente  a papel o
microfimado, anexa la copia  def

vomprobante  dc  percepciones ¥
deducciones, verifica los datos con el
altimo nombramiento respuardado en
el expediente ¥ detcrmina:

Nay Si

—i9

Infarma al interesado que ci trimite
nueda pendiente debidn a qus Ja
categoria  oue  aparcce  en el
comprobante  de  percepciones y
deducciones cs diferente a la que se
especifica en el dtima nombrumiento
que trene en se expedienie y le indica
que deberd presentar al Area de
Escatafén el nombramiento ue avala
su categaria octual, para cfectuar la
actualizacion & fin de validar Ja

antigliedad,  Devuelve  copia  de
comprabante  de  percepciones ¥

F deducciones y de la identificacién
oficial.

Sc entera que <! tidmite quada
oendients hasta que actualice su
expediente.  recibe  copia del
comprobante  de  percepuiones ¥
deducciones ¥ de la identificacion
oficial v procede seghn  sus
nfereses. l

ge

=
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RESPONSABLE DE LA MICROFILMOTECA

INTERESADO RESPONSABLE DE ATENCIBN AL PUBLICO RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL AREA

DEL AREA DE ESCALAFON ESCALAFGN DEL AREA DE ESCALAFON

Analiza el expediente a papel y/o
microfilmado y anota la antigiiedad cn
la parte inferior o al reverso de la copia
del comprobante de percepciones y
deducciones, de 1nanera desgiosada,
fecha de inicio y puesto del primer
nombramiento asi como del ultimo.
identifica, con base cn los documentos
contenidos en el expediente, los
periodos de interrupcidn laboral y
duracién de las licencias sin goce de
sueldo, mismos que desglosa y ei
interesado  deberda  presentar el
documento de reingreso, en case de
1 que €] docente no fenga licencias se
anota $/A. Muesim al inferesado las
anotaciones hechas en el comprebanie
de percepciones y deducciones, pam
verificar los datos y se lo entrega.

Recibe y revisajlos daies registrados en
la=  copia dil comprobante de
percepciones yi deducciones, informa,
en su caso al Resprnsable de Atencion
al Piblico del iArea de Escalafon, las
causas de incur%fonnidad.

[ e enlera, revisan ¢! expediente y
[ explica al interesado el porqué de I
i . informacion registrada, asi comn los
! documentos exislentes en el expedieote
P con base en los cuales obtuve la
% informacién vy en funcién de ta
[ respuesta del interesado determina:

i Esta de
acuerde?

1degtifica gué documentos hacen falta
en el expediente y le informa gue
deberd presentarios para continuar el
[ trimite.

Se entera, | recaba  documentos y
reinicia el tr§miic, previa actualizacion
del expediegte. Se conecita cop la
Operacion nijmero 2.
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RESPONSABLE DEL ARCHIVQ DEL AREA
DE ESCALAFON

RESPONSABLE DE LA MICROFILMOTECA
DEL AREA DE ESCALAFON

O

I

Se entera de la fecha en que se verd
reflejado el pago v se retira,

Anota el mitmero de afos de servicio
que le corresponde per el estimulo de
prima adicional, fa cantidad a percibir
mensual con clave 0506 y la cantidad
correspondiente con las claves 1506 y
3506 que pertenecen al pagoe
retroactivo (st fuera el caso), otorgande
como mdximo un afio; ¥ le mforma el
periodo en que se verd teflejado el
estimulo en  su comprobante de
percepeiones y deducciones. Anota el
trimite  realizado en ¢l formato
“Registro de Trdmites Econdmicos y
Administrativos” original, lo coloca en
el paquete de caplura con la clave 0506
y espera a que ¢l Responsable de
Captara  recoja  los  paquetes de
documentos generados ¢n el {rdmite de
quinguenio.

Posteriormente devielve el expedienie
al Responsable del Archivo yo al de la
Microftlmaoteca, segtin corresponda.

|
()

En la fecha establecida verifiea en
su comprobante de percepciones y
deducciones determina:

iRecibié el pago?

Recibe, revisa e integra expedicnte en
su regpective lugar pam resguardo.
Cancela Vale para Préstamo de

Expediente.

RESPONSABLE DE CAPTURA DEL AREA
DE ESCALAFON

Recibe  revisa ¢  integra
expediente en su respectivo lugar
para resguardo, registra la fecha
de devoiucidn en la Tarjeta de
Préstamo de Expediente
Microfilmado.  Archiva  tajeta
original y cancela Vale pama
Préglamo de Expediente,

.
-

Diariamente recoge ¢l paquete de
“documentos generados por e Tramite
de Prima Adicional por Permanencia
en ef Servicie, accesa al Sistema de
Ndmina en la aplicacion “GLINK?,
realiza la consulta de los ndmeros de
plaza y CCT que tiene cada maestro;
obtiene el mimero de plaza principal
yo el de mayor ndmero de horas, los
anota en el comprobante de
percepeiones y deducciones y procede
a capturar en el Portal del Gobierno del
Estado de México {INTRANET) los
datos que sean requeridos.

Al término de ia captura incluye los
documentos generados para el tramite
en el paquete correspondiente, organiza
alfabéticamente, enfajtlla, identifica el
periodo que le corresponde, anota el
ngmero y ke resguarda para futuras
consultas.

e

2
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RESPONSABLE DE ATENCION AL PUBLICO
DEL AREA DE ESCALAFON

RESPONSABLE DE CAPTURA DEL AREA
NF FSCAT AFON

K

ESPONSABFE DE LA MICROFILMOTECA
DEL AREA DE ESCALAFON

Si reeibid el pago, cpncluye cl trdmute.

0

Agude con el Resy
al  Puoblico,

comprobante  dg

entrega

onsable de Atencidn
copia  del
percepciones ¥y

deducciones vigente v Lo informa,

I

Atiende al interesado, verifica que en

el comprobante de percepciones ¥
deducciones efectivamente no aparece
la  percepcion  con  clave 03506
correspondiente al estimulo de Prima
Adicional por Permanencia en el
Servicie, analiza las posibles causas
por las que no aparecié la percepcion
dc! trdmite  realizado, conswlha el
sistema de némina ¢ informa al
interesado el motivo por el cual no
procedio su solicitud, le entrega la
copia del comprobante y ke canaliza
con el Respensable de Captura dei
Area do Escalafén.

T
Se entera, acuqeicou ¢l Responsabie de
Captara del Area de Escalafon y le
entrega copia |del  comprebante  de

percepcionss y

!
3
I
i

2dyeciones.

O

h
[
|

|

o |
S¢  cntera ¥

citréga  copia

del

nombramiento | requerido a fin de que

su expediente sea actualizado.
B H

[
i

|
L

Atiende al intercsado, localiza en los
paquetes de trdmites trabajados ¢l
estudic det docente vy consulta el
sistema de nomina, observa que e}
mitercsade tuvo un movimiento 2 la
ndmuina, le solicita el nombramiento a
efecto de actualizar ef expediente.
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RESPONSABLE DFL ANALISIS DF,
OCUMENTOS Y ESTUDIOS ESPECIALES
DEL AREA DFE FSCALAFDN

[
f

Se entera de la cantidad a percibir y el
periodo en ¢l cual recibird ¢l pago v se

retina,

Recibe  copia del  nombramiento
solicitado, consulta en ¢l Sistena de
Niémina en la aplivacitn “GLINK® el
nmmero de plaza y CCT del docente v
hace uma  reactivacidn, coloca cof
estudio en el paquete correspondiente,
informz al interesado sobre la cantidad
a percibir y el pericdo en el cual
recibird el pago derivado del trimire
realizade. Tuma Ja  copia dei
nombramienio  al  Responsabic  del
Anilisis de Dotumentos de Estudios
Especiales del Area de Fsealafon para
que  realice el Procedimiento  de
Actualizacion de Lxpediente.

!

Recibe copia del nombramicuto
realiza el Procedimicnto  de
Actualizaciéon de Cxpediente e
informa  al  Responsable de

Se entera y al término de cada nies,
mediante la Herramicnta Informalica
de Validacitn de [a Noémina de Pago
del Gohiemo del Estado de México,
obtigne un - listado de las
inconsistencias generadas dumnte los
periodos de capturn, las cuales se
derivaron de movimicentos a ja ndming
que tuvieron los docentes de base del
Subsistenra Fducativo Estatal, a clfecto
de realizar un estudio de expediente y
determinar si hubo algiin movimienio a
fa nomina y a partir dv cuando. realiza
la captura cotrespondicnie y actualiza
el pago de la percepcion por Prima
Adicional por Permanencia en el
Servicio, von base en el Convenin de
Sueldos y Prestaciones de cada aho.

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero mensual de validaciones de antigiiedad

realizadas

X100 =

Numero mensual de solicitudes de validacion de
antigitedad recibidas

°  Registro de Tramites Econdmicos y Administrativos.

T

Captura del Area de Escalafon.

MEDICION

Porcentaje de solicitudes de validacion de antigiledad
atendidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

s  Vale para Préstamo de Expediente.

s  Regigtro de Tramites Economicos y Administrativos.

e  Tarjdta de Préstamo de Expediente Microfilmado.

GUBERNS DEL " = . - . .
SETADO DE MEXICO 2013. Afio del Bicentenario de los Sentimientos de la Nacion

Direccion de Formacion y Actualizacion Docente (Area de Escalafon)

i Vale para Préstamo de Expediente
(1) Nombré:
(2) Clave dg Empleado:
(3} Fecha:

(4} Sclicita:

i‘

l_ﬂSTRU CTIVO PARA LLENAR EL. FORMATO VALE PARA PRESTAMO DE EXPEDIENTE _
OBjETIVb Solicitar al Responsable del Archivo y/o al Responsable de la Microfilmoteca del Area de Escalafén, el
expedientd a papel o en microfilm del docente que solicita cualquier tramite.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: E| formato se genera en original para uso del Responsable de Atencidn al Pablico
de! Area dk Escalafén de la Direccion de Formacion y Actualizacién Docente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Nbmbre Anotar nombre y apeliidos del Servidor Publico que solicita cualquier tramite,
2 Clave del empleado Anotar la clave del empleado que aparece en el 4ngulo superior izquierdo del

] comprobante de percepciones ¥ deducciones del Servidor Pablico usuario (debe
! contener nueve digitos).

3 Fecha Anctar el dia, mes y afio en que el usuario solicita el rdmite.

4 blicita Anotar hombre de la persona responsable de la consuka del expediente.

§ “2013. Afio del Blasntenarko de log Santimisntosds la Hackr™
LA ?&g Direccidn da Formagion y Actudlizacidn Docante ¢Ares doe E5calafén) e
EETAEHD DB O HICE Raplstro de trim tes sconém koz ¥ admin ke ratbvss ey : o
i Seccidn da Atencién al Publico ENGRANDE

e

(1) Nombres {2} Mea:
{5) Tramitez Cconémicos y Acministativos
IR {SFClaves Sol B {-2e) Conatan oas Hog = SI0% {6¥ OBs {eist
P avs ool Serpiaa [ a aa | g [mpe] oa ] cos ia fe Servisic! {6 OBsarvaoionoy
Sab |Dup |Das |30A [P |':;;e |:>e< Job |k |Def [Aer | Frr [Ow
— — w‘—-—‘ i i L
— —t— J—
—— — i_,IL__ll_ —
M — s — =
e S E— i L= L + + £ ¢+t
—_—
}.___ukf_______u T - — ]
F— —— S .,
L L__J:_I - ||
| N— — 1 1
— L‘:I__l ]
£71 Toctal - I
AC  sscengs de categars ape  Aparura oup  cupleader Jub  Jubiaidn aal Oa b oslagacidn
cE  Ertlmuls por ertudios cn  consulss Oac  oacenato " tnlebibactn
Guingganio Cop  <apar F0A  pramason 30 AR0T Daf Pago de
PA  Frimapdicional 2 Senicls Sonil ore P rasan Apr ApOrtpGionar
Aact

At o tEeais n Sab  sabétioo otr atras i Pramiio Arantirana
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INSTRUCTWO PARA LLENAR EL FORMATO DE REGISTRO DE TRAMITES ECONOMICOS Y
ADMINISTRATIVOS
OB}ETIVO Mantener un control diaric de los tramites y servicios realizados para dar seguimiento al reporte de la
estadistica mensual {P.O.A.).

DISTRIBUCION Y DESTINATARLOS: Se genera en original para uso del Responsable de Atencién al Pablico del Area
de Escalafén que concentra la informacidn mensual y fa remite al Responsable Técnico dal Area de Escalafan.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

! NOMEBRE Anotar nombre y apellidos la persona que realiza los tramites.

2 MES : Anotar el nombre del mes que estd reportando.

3 NUMERO PROGRESIVO Anotar el nimero progresive que corresponda al tramite realizado.

4 CLAVE DEL EMPLEADO Anotar fa clave del empleado que aparece en el angulo superior izquierde del
comprobante de percepciones y deducciones.

5 TRAMITES ECONOMICOS Y | Marcar con una *X” el recuadro(s} del tramite{s) realizado(s) al docente.

ADMINISTRATIVOS

6 OBSERVACIONES Anotar aclaracion cuando sea necesaria.

7 TOTAL Sumar por columnas los trimites registrados en cada hoja concluida al términe dal
mes.

“2013. Ao del Bicentenario de los Sentimientos de fa Nacion”

BSTABG DE MEXICO

Direccién de Formacidn y Actualizacién Docente (Area de Escalafén)

Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado

1} Nombre: 2) Clave:
(1) 2}

Actualizacion Préstame

IS
{3) Fechade 49 Fechg’de (5) Responsable (6) Fecha de ) Fechjcl’de (8) Responsable
entrega devolucién entrega. devolucion
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IN TRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO TARJETA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE
& MICROFILMALO
OB]ETIVd) Mantener un control de entradas y salidas de los expedientes microfilmados.

DISTRIBYCION Y DESTINATARIOS: Se genera en original para uso exclusivo del Responsable de fa Microfifmoteca
del Area de Escalafén.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

} NOMBERE Anotar apellidos y nombre del Servidor Pablico Docente.

2 CUAVE Anotar la clave de empleado del Servidor Pablico Docente.

3 FECHA DE ENTREGA Anotar fa fecha en que se extrae el expediente para actualizar.

4 FECHA DE DEVOLUCION Anotar la fecha en gue regresa el expediente de su acrualizacion.

5 RESPONSABLE Anotar ¢l nombre del Servidor Piblico Docente responsable de la

actualizacién.

6 FECHA DE ENTREGA Anotar la facha en que se extrae el expediente para tramite con el
- Responsable de Atencién al Pablico.

7 FECHA DE DEVOLUCION Anotar la fecha en que se integra y culmina el tramite con el
Responsabie de Atencién al Pablico.

8 SPONSABLE Anotar el nombre del Servidor Publico Docente Responsable de
- Atencién al Pablico,

Edicion: Primera
Fecha: Octubre de 2013

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
AREA DE ESCALAFON DE LA DIRECCION DE FORMACION Y

i ACTUALIZACION DOCENTE | Codigo: 20512100008 |
ﬁ Pagina:
4.8 PROCEDIMIENTO: GESTION DEL ESTIMULO ECONOMICO POR ESTUDIOS SUPERIORES A

LOS DOCENTES DE BASE QUE PRESTAN SUS SERVICIOS EN TODOS
LOS TIPOS, NIVELES, MODALIDADES EDUCATIVAS Y VERTIENTES DEL
SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

e

OBJETIVO

Determirjar el movimiento a la némina por conclusion de grados académicos, mediante Ja gestion del estimulo econémico por
estudios kuperiores a los docentes de todos los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema Edueativo
Estatal.

g ALCANCE

o Aplita a todos los servidores pablicos docentes de base, que presten sus servicios en todos fos tipos, niveles, modalidades
eduativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal, que hayan conciuide grados académicos de: Licenciatura,
Espgcialidad, Maestrfa o Doctorade, que presenten el documento probatorio correspondiente y que tengan numero de
plazh vigente, que habiendo realizado estudios en otra entidad federativa o escuelas particulares, prasenten ademas titulo y
céd|da profesional debidamente legalizados.

s Aplica a fos docentes que hayan sido objeto de un movimiento a la ndmina por un cambio de adscripcion, de categorfa, de
niveél educativo, licencias sin goce de sueldo para tramites de asuntos personales, que siende de base, cubran una phaza
intdrina o comisionada por un ciclo escolar, que tengan licencias por gravidez o licencias por enfermedad no profesional,
qud hayan obtenido un ascenso reciente, que impartan desde | hora clase base y a aquellos que tengan plaza de 15 horas
claje PSI “A”, PSI “B” 13! y 132 y que después de estarla percibiendo ésta se suspenda.

REFERENCIAS

- Llgy Orginica de la Administracién Plblica del Estado de México, Capitulo Tercero. De las Competencias de las
Dependencias del Ejecutivo, Articulo 30, Fraccion XVH]. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981,
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- Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, Capitulo Vi, Articulo 88, Fraccion 1, Titulo Cuarto. De
las Obligaciones de las Instituciones Publicas Capituto 1. De las Obligaciones en General, Articulo 98, Fraccion X y XL
Gaceta de] Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

- Reglamento Escalafonario para tos Trabajadores Educatives al Servicio del Estado de México, Capitulo it. De los Derechos
Escalafonarios, Articulo 8, Capitulo £X. De los Estimulos Escalafonarios, Articulo 154, Fraccion 11, Articulo 156, Fracciones |,
Wy I, Articulos 158 y [59. Gaceta del Gobierno, 2 de junio de 1993.

- Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Piblicos Docentes del Subsistema Educativo Estatal,
Capitulo X, de los Sueidos y Prestaciones Econdmicas, Articulo 94. Gaceta del Gobierno, 11 de agosto de 1999.

- Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacidn y Equivalencia de Estudios, Seccidn Segunda. De las Caracteristicas de
los Documentos provenientes del extranjero, Articulo 10 inciso a. Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de 1998.

- Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Tercero. De la Educacién, Ejercicio Profesional, (nvestigacion Cientifica
y Tecnologica, Cultura, Deporte Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil, Titulo Segunda. De la Educacién,
Capitulo Sexto. De las Recompensas y Estimulos Articulo 3.23. Gaceta del Gabierno, 13 de diciembre de 2001,

- Manual General de Organizacién de [ Secretaria de Educacién. Objetive y Funciones de la Direccidn de Formacion y
Actualizacion Docente. Gaceta def Gobierno, |} de mayo de 2012,

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Formacion y Actualizacion Docente es la Unidad Administrativa responsable de operar el Sistema Escalafonario
de los Docentes de Base del Subsistema Educativo Estatal.

El Responsable de Atencion al Piblico del Area de Escalafén debera:

e Informar y orientar a los Servidores Publicos Docentes sobre ios requisitos para ta atencién del tramite.
s Verfficar en la base de datos la existencia de expediente, tipo de archivo en gque se encuentra y solicitario.
* Verificar que los documentos estén debidamente legalizados si fuera el casa,

¢ Realizar en donde corresponda fas anotaciones necesarias y colocar Jos sellos respectivos.
e Verfficar que los documentos de preparacién presentados por el docente sean los requeridos para el tramite y cotejar en el
comprobante de percepciones y deducciones st percibe o no ingresos por concepto de “Estudios Superiores” (Clave 0303).

Ef Responsable del Archiva del Area de Escalafon debers:

o Custodiar la documentacian a papel de cada expediente, evitando ef uso indebido de las mismos.

s Llevar un control de salidas y devoluciones de expedientes.

+ Prestar expedientes tnicamente al personal autorizado.

Ei Responsable de la Microfiimoteca de! Area de Escalafén debera:

« Custodiar la documentacion en micrafilm de cada expediente evitando el uso indebido de los mismos.

e Llevar un control de salidas y devaluciones de expedientes y anotar en la tarjeta de resguardo el nombre de [a persona que
hizo uso del expadiente.

s Prestar expedientes Gnicamente al personal autorizade.
H Responsable de Captura del Area de Escalafén debers:
* Recoger diariamente el paquete de documentos generados por el tramite.

* Accesar en el Sistema de Némina en la aplicacién “GLINK” para obtener Clave del Centro de Trabajo y nimero de plaza de
cada Docente.

s VYerificar que los docentes no ¢obren indebidamente y sean de base,
» Realizar las anotaciones correspondientes en los comprobantes de percepciones y deducciones.
» Capturar en Intranet los datos solicitados para la activacion de las claves 0303, 1303 y/o 03303, si fuera el caso.

* Ordenar y organizar por clave de 1SSEMYM los documentos soporte generados por el tramite.

o Consultar mensualmente el Sistema “Validacién de Nomina del Gobierno del Estado de México”, a efecto de detectar has
inconsistencias generadas durante los periodos de captura.
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* Atender a| Servidor Piblico Decente usuaric en caso de que no vea reflejado su pago en fa fecha establecida y verificar en el
sistema, ef motivo que lo origind, a efecto de realizar una reactivacion.

» Obtener nensualmente &l listado de inconsistencias, realizar nuevos estudios y hacer fa captura correspondiente para la

reactivacidn de claves.

El interesado)deberi;

»  Solicitar informacién con el Responsable de Atencién al Pablico del Area de Escalafén,

o Presentdr documentacién requerida por ¢l Responsable de Atencion a! Publico del Area de Escalafon.

+ Informayse con el Responsable de Atencién al Publico del Acea de Estalafén sobre cuando se reflefara el pago del estimulo

2CONOMICH,

Base da Daqns:

!

¢
ExpedienteMicrofilmado;

¥

Microﬁ!mo‘ieca:

|
C.C.Ta t

Tiposy Niéeies
Educativ’osF
t

3

Modalidades
Educativaj;

Vartiente

GLINK:

:
I

Enfajilia:

i Educativas:

DEFINICIONES

Sistema automatizado de datos escalafonarios (SMEMPRI) que tiene por objeto mantener
acwualizado el puntaje def docente, estd disefiado en lenguaje Clipper 5.0 y en la descripcién de
los documentos, esti disefiado an lenguaje Paradox [.0.

Contiene la imagen en microfilm de cada uno de les documentos integrados en ios expedientes
a papel y se encuentran insertadas en fundas de plistico.

Lugar donde se rasguarda el conjuntoc de expedientes microfilmados de Servidores Publicos
Docentes del Subsistema Educativo Estatal,

Clave del Centro de Trabajo.

Tipo Bésico. Estd compuesto por los niveles de educacion preescolar, primaria y secundaria.
Tipo [edio Superior. Comprende el nivel de bachillerato y los demas niveles equivalentes a éste
asi como la educacion profesional que no requiere bachillerato o sus eguivalentes como
antecedente.

Tipo Superior. Es ef que se imparte después del bachiilerato o de sus eguivalentes.

Escolarizada, no escolarizada, mixea y a distancia.

En preescolar y primaria: indigena, especial y general.

En secundaria: telesecundaria, técnica y general.

En media superior: bachillerato general, bachilleratc tecnoldgico, profesional técnice bachiller y
profesional medio.

En superior: normal, tecnologica y sus equivalentes.

Apiicacion informatica utilizada para realizar consultas de Nimeros de Plazas y CCT de cada
profesor, a efecto de verificar y asignar fa percepcien del estimulo en la plaza y CCT que
corresponda.

Colocar una faja al paquete de documentos generados por 2l tramize.

INSUMGS

- Sofici}ud verhal de estimulo econdmico por Estudios Superiores.

Econy

- Expégdfente Actualizado.

I

RESULTADGS

iento a la némina y perception por parte del docente de los ingresos correspondientes por concepto de Estdmulo
mico por Estudios Superiores.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

~  Apeftura y Alta de Expediente de los Docentes de Base gue prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades
edudativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal.

- Acthalizacién de Expedientes de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades
adugativas v vertientes del Subsistema Educativo Estartal.

- Geqtidn para la Promacién de Ascenso de Categoria de Profesor Pasante a Profesar Titulado de los Docentes de los niveles
de kducacidn Preescolar y Primaria.
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POLITICAS

- Se brindara el tramite de cambio de percepciones por estudios superiores a los docentes que acrediten alguno de los grados
académicos que estipula el Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México.

- Sin excepcion alguna, los docentes deberdn presentar legalizados fos documentos de estudios realizados en el extranjero,
otras entidades federativas o escueias particulares; conforme a lo dispuesto por & Reglamento para el Otorgamiento de
Revalidacion de Equivalencia de Estudios.

- Invariablemente el Area de Escalafon deberd sujetarse a los lineamientos establecidos para el tramite, por la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal y la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior y respetar los periodos establecidos para consultas.

- En caso de que algln Docente de base cubra una plaza interina por comision o tenga un movimiento a la némina y se le
suspenda la percepcion de estimulo por estudios superiores, deberd acudir al Area de Escalafén a solicitar la reactivacion de
la clave 0303.

- En caso de que el titulo presentado por el Docente sea de Profesor de Educacion Preescolar o Primaria, sélo se gestionari el
Ascenso de Categoria de Profesor Pasante a Profesor Titulado y no el de Estimulo Econdmico por Estudios Superiores.

- En caso de que e|l Docente tenga doble plaza, la gestion del estimulo econdmico por estudios superiores se otorgard
Unicamente a la plaza principal,

- El Docente recibira el pago por concepto de estudios superiores de dos a tres quincenas a partir de fa fecha en que realizé el
tramite en el Area de Escalafén, no procede el pago retroactivo, excepto en los casos en [os que se vio suspendida su
percepcién por cualquier movimiento a fa ndmina.

- Excluye a los Servidores Publicos Docentes que cuenten con plazas interinas o que no tengan dado de alta el expediente en
el Area de Escalafon.

DESARROLLO: GESTION DEL ESTIMULO ECONOMICO POR ESTUDIOS SUPERIORES A LOS
DOCENTES DE BASE QUE PRESTAN SUS SERVICIOS EN TODOS LOS TIPOS,
NIVELES, MODALIDADES EDUCATIVAS Y VERTIENTES DEL SUBSISTEMA
EDUCATIVO ESTATAL.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
| Interesado Solicita informacién al Responsable de Atencidon al Piblico para
gestionar el estimufo econdmico por estudios superiores.

2 Responsable de Atencidn al Piblico del Atiende al interesado y le solicita copia del comprobante de
Area de Escalafon percepciones ¥ deducciones vigente.
3 Interesado Se entera y entrega copia del comprobante de percepciones ¥y

deducciones vigente.

4 Responsable de Atencion al Piblico del Recibe copia del comprobante de percepciones y deducciones, verifica
Area de Escalafon y determina si aparece €l ingreso por concepto de Estudios Superiores
del Magisterio con clave 0303.

5 Responsable de Atancién al Piblico del Si aparece, informa al interesado que ya percibe e pago
Area de Escalafon correspondiente por estudios superiores y le devuelve fa copia del
compraobante de percepciones y deduccionss.

6 Interesado Se entera que ya recibe el estimulo econdmice por estudios
superiores, recibe copia del comprobante de percepciones vy
deducciones y concluye su tramite.
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No.

7

17

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Responsable de Atencidn al Plblico del
Are; de Escalafon

Resp onsable de Atencion al Pablico del
Ared de Escalafon

Intefesado

Responsable de Atencion al Puablico del
Arep de Escalafén

intdresado

Regponsable de Atencién al Pablico del
Arda de Escalafon

Rebponsable del Archivo def Area de
Escalafon

Relponsable de la Microfilmoteca del Area
dejEscalafén

stponsable de Atencion at Piblico del
Adea de Escalafén

Résponsable de Arencidn al Piblico del
Alea de Escalafén

nteresado

GACETA

DEI_ GbBIERNo

10 de enero de 2014

ACTIVIDAD

No aparece, verifica en la base de datos por clave ISSEMYM y/o
alfabéticamente el tipo de archivo a papel o microfilm en que se
encuentra y determina si existe el expediente,

No existe expediente, informa al interesado sobre la inexistencia del
expediente, le recomienda realizar e! Procedimiento de Apertura y
Alta de expediente y le devuelve copia del comprobante de
percepciones y deducciones.

Se entera, recibe copia del comprobante de percepciones vy

deducciones y se retira.

Si existe, entrega al interesado el “Vale para Préstamo de Expediente”

original, para que lo requisite y lo devuelva con copia de! comprobante

de percepciones y deducciones y los siguientes documentos en original

y dos copias tamafio carta: .

¢ (Certificado de estudios, acta de examen, titulo y cédula
profesional, de licendatura, especialidad, maestrfa yfo doctorado
segin corresponda.

¢ Nombramiento de base {copia).

Recibe “Vale para Préstamo de Expediente”, lo requisita y entrega con
el nombramiento de base, documentos soporte en original y dos copias
y copia del comprobante de percepciones y deducciones al
Responsable de Atencidn al Piblico del Area de Escalafon.

Recibe Vale para Préstamo de Expediente, nombramiento, documentos
soporte y copia del comprobante de percepciones y deducciones y
anota en el vale en qué tipo de archivo se encuentra el expediente a
papel o microfilm, lo solicita y entrega vale al Responsable del Archivo
y/o de fa Microfilmoteca del Area de Escalafon.

Recibe vale, revisa, localiza, extrae y entrega expediente al Responsable
de Atencién al Publico del Area de Escalafon. Resguarda vale.

Recibe vale, revisa, localiza, extrae y entrega expediente al Responsable
de Atencion al Piblico. Registra la salida de expediente y nombre de la
persona que solicita en la “Tarjeta de Préstamo de Expediente
Microfilmado™ original. Resguarda vale y tarjeta.

Recibe expediente a papel o en microfiim, le anexa copia del
comprobante de percepciones y deducciones, documentos soporte en
original y dos copias.

Ordena los documentos: copia del comprobante de percepciones y
deducciones, copia del documento de preparacion profesional, revisa
que éstos estén legalizados, anexa copia del nombramiento, verifica el
expediente y determina si faltan documentos.

Si faltan documentos, informa al interesado de los documentos
faltantes a efecto de dar continuidad al tramite en el momento en el
que los presente. Resguarda los documentos presentados hasta el
momento de continuar el tramite,

Recibe indicaciones, recaba y en su momento, entrega |a
documentacion faltante, para continuar con el trdmite. Se conecta con
fa Operacién No, 15.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
I8 Responsable de Atencién al Pablico del No falan documentos, coteja el nombramiento presentado con el
Area de Escalafon comprobante de percepciones y deducciones y determina si coincide la
categoria,
19 Responsable de Atencién al Publico del No coincide, informa al interesado de la improcedencia del tramite por
Area de Escalafén no coincidir la informacién y le entrega copia del comprobante de

percepciones y deducciones.

20 Interesado Se entera, recibe copia de comprobante y procede de acuerdo a sus
intereses.

21 Responsable de Atencion at Pablico del Si coincide, coloca sello de recibido en la parte superior de~echa del

Area de Escalafén nombramiento ¥ en la primera copia del documento de preparacidn

profesional, anota fecha y nombre de quien recibio, ademis de la
leyenda “Es copia fiel del original” fecha y firma. Sella de recibido en la
segunda copia del documento de preparacion profesional y solicita al
interesado que en la copia del documento que presenta anote h
leyenda “Esta copia es amparada por ef documento original que
presento ante el Area de Escalafén”, nombre, firma y fecha.

Anota en la parte inferior o al reverso del comprobante de
percepciones y deducciones, el grado maximo de estudios, la cantidad
a cobrar y el periodo de pago. Entrega al interesado los documentos
originales y/c la segunda copia.

Devuelve el expediente al Responsable del Archivo y/o al de la
Microfiimoteca, segliin corresponda. El tramite realizado con clave 0303
o registra en el formato “Registro de Tramites Econémicos y
Administrativos™ y lo coloca en el paquete que se entrega al
Responsable de Captura del Area de Escalafon,

22 interesado Recibe documentos originales y/o segunda copia y se entera del
periodo en que recibiri el estimulo econdmico por estudios
superiores, se retira y espera. Se canecta con la Operacién No. 26.

23 Responsable del Archivo de! Area de Recibe, revisa e integra expediente en su respectivo lugar para
Escalafén resguardo. Cancela Vale para Préstamo de Expediente.

24 Responsable de la Microfilmoteca del Area  Recibe, revisa e integra expediente en su respectivo lugar para
de Escalafon resguardo. Cancela Vale para Préstamo de Expediente, registra en la

Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfimado la fecha de
devolucién del expediente y la archiva,

25 Responsable de Captura del Area de Diariamente recoge e paquete de documentos generados por el
Escalafon tramite de estimulo por estudios superiores y mediante la aplicacién
GLINK, con la Clave ISSEMYM realiza la consuita de los niimeros de
plaza y CCT de cada Docente. Una vez obtenido el nimero de plaza
principal y/o el de mayor namero de horas, lo anota en la copia del
comprobante de percepciones y deducciones y procede a capturar en
e! Portal del Gobierno del Estado de México ({INTRANET) los datos
que sean requeridos.

Al término de la caprura incluye los documentos soporte en el paquete
que corresponde al periodo en que se realizd el tramite (cada periodo
corresponde a las quincenas que tiene el afio, del ! af 24). Organiza
alfabéticamente, enfajitla, identifica el periodo que le corresponde,
anota el niimero y lo resguarda para futuras consultas.
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26

27

28

29

30

31

32

33

34

Al
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTCO
Interjesado
Inteiresado
Intefesado

Responsable de Atencidn al Piblico del
Arep de Escalafon
Intgresado

Resgponsable de Caprura del Area de
Escplafén

Interesado

Responsable de Captura
deli Area de Escalafon

,in%eresado

Rdsponsable de Captura del Area de
Esicalafon

DEL GDB'ERND

{ GACETA o IOdeenerodeZOM

ACTIVIDAD

En 1a fecha establecida verifica en su comprobante de percepciones y
deducciones y determina si recibié el estimulo.

Si recibid el estimulo, concluye el tramite.

No recibié el pago del estimulo, acude con el Responsable de Atencién
al Pablico, entrega con copia del comprobante de percepciones y
deducciones vigente y le informa.

Atiende al interesado y verifica que en el comprobante de
percepciones y deducciones efectivamente no aparece la clave 0303
correspondiente al estimuto economico, le entrega copia del
comprobante de percepciones y deducciones y lo canaliza con el
Responsable de Captura del Area de Escalafon.

Se entera, acude con el Responsable de Captura del Area de Escalafén
y le entrega copia del comprobante de percepciones y deducciones.

Atiende al interesado, recibe copia del comprobante de percepciones y
deducciones y e solicita copia de los documentos de preparacidon
profesional sellados por el Responsable de Atencién at Publico que le
atendid en e momento de realizar el tramice inicial.

Se entera y entrega copia de los documentos de preparacion
profesional al Responsable de Captura.

Recibe copia de los documentos, consulta en el Portal del Gobierno
del Estado de México (INTRANET) especificamente en el Sistema
integral de Administracién de Personal, en la opcion de consultas y
verifica si el docente tuvo algin movimiento a la némina derivado de
un cambio de categorfa, de adscripcion o de nivel, entre otros, a efecto
de conocer &l motive que origind que no se reflejara la percepcidn
tramitada y solicita al interesado una copia del documento sellado de
recibido durante el tramite inicial y una copia del documento soporte
del movimientc a fa némina del que fue objeto, le indica que se llevara
a cabo una reactivacién de Ia clave correspondiente y que el page se
reflejari en un lapso de dos a tres guincenas.

Recibe la informacién sobre la fecha en que recibira la percepcion por
estudios superiores y se retira,

Realiza la captura corrsspondiente y la reactivacion de la clave 9303,
considerandc la fecha inicial del tramite, a efecto de otorgar el pago
retroactivo. Concluye ef tramite.

Al términe de cada mes, mediante la Herramienta Informatica de
Validacion de fa Némina de Pago del Gobierno dei Estade de México,
obtiene el listado de las inconsistencias generadas durante los periodos
de captura, las cuales se derivaron de movimientos a la ndmina ¥ a
partir de cuindo, realiza ta captura de la clave 0303 y actualiza el pago
de la Percepcion por Estudios Superiores, con base en el Convenio de
Sueldos y Prestaciones de cada afio,
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DIAGRAMA: GESTION DEL ESTIMULO ECONOMICO POR ESTUDIOS SUPERIORES A LOS DOCENTES
DE TODOS LOS TIPOS, NIVELES EDUCATIVOS, MODALIDADES EDUCATIVAS Y VERTIENTES QUE
PRESTAN DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

N RESPONSABLE DE LA
{ - / EL ARCHIV n
RESPONSABLE DE ATENCION AL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL MICROFILMOTECA DEL AREA DE

INTERESADO p " Pl - . :
PUBLICO DEL AREA DE ESCALAFON AREA DE ESCALAFON ESCALAFON

INICIO

Solicita informacion al Responsable de
Atencion al Publico para gestionar ¢!
estimglo  econdmico  por  estudios

supnriores. l

Atiende al interesado y fe solicita copia
del comprobante de percepciones y
}—"‘ deducciones vigente.

Se cnicra v cnirega copia dcl
comprohante  de percepciones y
deducitones vigente.

—~l

Recibe copla det comprobante de
percepciones y deducciones, verifica
y determina:

NO)|

51

iAparece e}
INgreso con ¢lave
03037

—

Si aparece, informna al interesado que
va percibe el pago correspondiente

| por estudios supcriores y le devuelve
la  copia del comprobante dc

percepciones y deducclones.

Se entera que va recibe el estimulo
econdmicn por estudios superiores y
concluye su trimite.

- |

Verifica en la base de datos per clave
tSSEMYM y/o alfabéticamente ¢! tipo
de archivo a papel o microfilm en que
se encuentra y detenmina:

No Sj

1 o
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GACETA

TERESADO

RESPONSABLE DE ATENCION AL
FUBLICO DEI. AREA DE ESCALAFDN

AESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
AREA DE ESCALAFON

RESPONSARLE DE LA
MICROFILMOTEL A DFL AREA DE
ESCALAFON

Se  entera,| recibe  copia  del
somprobanid  de  percepciones ¥
% deducciones]y se rebre.

)

D

i
pe

[ &/\‘

j”i }_______d

¢
3
:
Recibe “Vile para Préstamn  de
Expediente’ o requisita y enfrega con
¢l nombramipnto de base. documentos
wriginal v dos copias y
copia del comprobame de percepeiones
v deducciopes al Responssble de
Alencion af Pablice del Arvea de
Escalafon.

soporte ¢en

Informa al interesado  sobre  la
inexistencia  del  cxpediente. e
recomienda realizar ¢l Procedimiento
de Apertura y Alla de expediente v e
deviche copia del comprobaaie de
percepciones y deduceiones.

)

Enwega ol interesado el “Vale pata
Préstamo de Expediente” original,
para que lo requisite ¥ lo devuelva
con coma  del  comprobante  de
pereepeiones ¥ deducciones ¥ los
siguientes documentos en original y
dos copias tamatio caria:

+ (ertificado de estudios. aeta de

cxamen, tiulo ¥ cédula
profesional, de licenciatura,
especialidad, maesria yia

docierada seglin coresponds.
« Nombramienle de base (copia).

B -

i
]

para  Préstamo  de

nombramiento,
documentos  soporte v copia  del
comprobunie  de  percepcinnes v
deduceiones y anota en e vale en qué
fipp de  archive se encuentra el
expediente a papel o microfilm. lo
solicita v entrega vale al Responsable
dcl Archivo wio de la Microfilnoleen
del Area de Escalafon.

Recthe  Vale
Expediente,

e

Recibe wvale, revisa, localiza,
exirae vy eplrega cxpediente al

Raspousable Jde Adencion  al

Piblico del Area de Escalafon.
Resguarda vale.

Recibe wvale, revisa, localiva,
extrac v enlrega expedicnte al
Responsable de Atencidn al
Publico. Regiswa la salida de

o

expediente y nombre de la
persona que solicita en ia
“Turjeta  Je  Préstame  de
Expedienie Micro filmtado™
Resguarda vale v
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RESPONSAULE DE ATENCION AL
IBLICO DEL AREA IFE FSCALAFON

RESPONSABLE DEL ARCIH!IVO DEILL

AREA DE FSCALATON

RESPONSABLE DE LA
MICROFILMOTECA DEI, AREA DE
ESUAL AFON

Recibe  cxpediente a papel o en
microfilm.  le  anexa  copia  del
comprobante  de  percepeiones v
dedacciopes, documentos soporte cn
original v dos coplas.

Ordena los  decumentos: enpa del
comprobante  de  percepciones v
deducciones. copia del documento de
preparacion  profesional,  revisa  que
¢stos estén legalizadus, anexa copia dei
nombramiento, verifica el expediente v
determina:

documentos?

b

Reeibe indicaciones, recaba v en sy
momento, cinirega la documentacion

faitante, para continuar con el tramite.

Informa  al  interesade  de  los
documentas faltanles a efecto de dar
continuidad al tramite en el momento
en ol que los prescole. Resguarda los
documentos  presentados  hasta cl
mortentn de continuar ¢ ramite.

Se enanecta con la Operacidn No. 13,

| —

Se eniera, recibe copia de cnmprobante
v procede de acuerdo a sus intereses.

F—

cFaltan i

Coteja el nombramiento presculado
con el comprobante de percepcioncs y
deducciones y determina:

(Coincide ia
calegoria?

_—s

hiferma  al  interesado de la
improeedencia del {rimite por o
comneidir ja informacién y le
entrega cnpin det comprobante de
pereepeianes ¥ deddceicnes.

.

A

N
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I

NTERESADO

RESPONSABLE DE LA ATENCION AL
PUBLICO DEL AREA DE ESCALAFON

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
AREA DE ESCALAFON

RESPONSABLE DE LA
MICROFILMOTECA DEL AREA DE
ESCALAFON

()

¢

perinde  en

superinres, $

Recibe docunjentos nriginales y/o
seounda copfa y se entera del

esiimulo eco

conecta con 1§ Operacién No. 26

que  recibird  su
pmicn por estudios
d reiira y espera. Se

AN

NN

Coloea selto de recibide en la parte
supetior derecha del nombramiente y
en la primera copia del documento de
preparacién profesional, anota fecha v
nombre de quien recibio, ademis de ta
leyenda “Es copia fiel del original”
frcha v firma. Sella de recibido en la
segunda copia del dncumentn de
preparacion profesional y snlicita &l
inieresado que en la copia del
documento que presenta  anoie Ie
leyenda “Esta copia es amparada por el
dneumentn original que presento anie
¢l Area de Escalafon™, nombre, finna ¥
fecha.

Anota en la parte inferior © al reverso
del comprobanie de percepeinnes Y
deducciones, el gradn méaximn de
a:studins, la cantidad a cobrar ¥ el
perindo de pago. Entrega al interesado
los documentos originales y/o Ja
scgunda capia.

Devuelve el expediente al Responsable
del Archivo yo @ de I
Microfilmoteea, segin eotresponda. Ei
amite realizado con clave 0303 Jo
registra en cl formato “Registro de
Trémites Econdmiens ¥
Adminisrativos” y lo eoloea en ¢l
paquete que se entrega al Responsable
de Captura del Area de Escalafon.

&

Reeibe, revisa e integra expediente en
ga respeetive lugar para resguardo.
Cangela Vale para Préstamo de
Expediente.

1
()

T

Recibe, rovisa ¢ integma
expediente en su respectivo Tugar
para resguardo. Cancela Vale para
Préstamo de Expedicnte, registra
en la Tageta de Préstamo de
Expediente Microfilmado la fecha
de devolueién del expediente y la
archiva.

RESPONSABLE DE CAPTURA DEL
AREA DE ESCALAFON

En la fechd
comprobante
deduzeioneg

estableeida verifica en su
de pereepciones Y
y determina:

81

Recibio el
Estimulo?

Diariamenie recoge el paguete de
dneumenins generados por el trdmite
de estimulo por estudins superinres y
mediante la aplicaeién GLINK, con Ia
Clave ISSEMYM realiza ia consulta de
Ins nimeros de plaza y CCT de cada
Docente. Una vez obienidn ¢l mimero
de plaza principal y/o el de mayor
mimere de horas, In annta ¢n la enpia
del comprobante de percepeiones y
dedugeiones y protede & capturar en el
Portal del Gobierno del Estado de
Méxicn (INTRANET) los datos que
sean requeridns. Al término de la
captura incluye los documentos sopotte
en el paquete gue eorresponde ai
periodo en que se realizé el tramite
(cada perindo cnmespnnde  a las
quiveenas que tiene el afio, del I al2d).
Organiza alfabéticamente, enfajilla,
identifica &l perindn  que le
correspnnde, anota el nomero v o
resgnarda para futuras consulias.

L

A
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INTERESADG

RESPONSABLE DE ATENCION AL
PUBLICO DEL AREA DE ESCALAFGN

RESPONSABLE DE CAPTURA DEL
AREA OF ESCALAFON

RESPONSABLE DE LA
MICROFILMOTECA DEL AREA DE
ESCALAFON

Si recibid el estimulo, concluye ¢l
tramite.

L
O

Acude con el Responsable de
Alencion al Pablico, entrega con

@

copia del comprobante de
percepciones  y  deducciones

1l

vigente y le informa.

)

Se entera, acude con el
Responsable de Captura del

Atiende al interesado y verifica que en
el comprobante de percepcinnes y
deducciones efectivamente no aparece
la clave 0303 correspondiente  al
estimulo econdmico, le entrega copia
de! comprobante de percepcicnes y
deducciones y lo canaliza con el
Responsable de Captura del Area de
Escalafon.

Area de Escalafén y le entrega

|

copia del comprobante de
percepeiones y deducciones,

L

L
[

v

Se entcra ¥ enirega copia de los
documentos  de  preparacion
profesional al Responsable de
Captura.

Atiende al interesado, recibe copia del
comprobante  de  percepciones  y
deducciones y le solicita copia de los
documentos de preparacion profesional
sellados por el Responsable de
Atencion al Pdblico que le atendié en
el momemo de realizar el tramite
inicial.

|
L)
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. . RESPONSABLE DF LA
NITFRFSATYY, RESPONSABLE DE ATENCION AL RESPONSABLE DE CAPTURA DEL MICROFILMOTECA DEL AREA DE

PUBLICO DEL. AREA DE FSCALAFON AREA DF ESCALAFON e s s A

Recibe copia de los documentos,
consulta en el Porlal del Gobierno del
Estado de México (INTRANET)
especificamente en ¢l Sistemna Integral
de Administracidén de Personal, en la
opcién de consultas y verifica si el
docente tuvo algin movimiento a la
némina derivado de un cambic de
catcgoria, de adseripcion © de nivel,
entre otres, a efecto de conocer el
motivo que origind que ne se reflejara
la percepcitn tramitada y solicita al
interesado una copia del documento
seliado de recibido durante el tramite
inicial ¥ una copia del documenio
saporte del movimiento a la ndmina
del que fue chieto, le indica que s¢
llevari a cabo una reactivacién de la
clave correspondiente y que el pago
se reflejard en un lapso de dos a tres
quincenas.

Recibe la inforthacion sobre Ja fecha
en que recibirh da percepcio  por
estudios superiates y se retira.

> 1

Realiza la captura correspondiente y
la reactivacién de la clave 0303,
considerande la fecha inicial del
tramite, a efecto de otorgar el page
retroactivo. Concluye el trimite.

Al término de cada mes, mediante la
Herramienta Informatica de
Validacién de la Némina de Pago del
Gobicrno  del Estado de México,
obtiene el  listado de las
inconsistencias generadas durante los
periodos de captura, las cuales se
derivaron de movimientos a la
nomina y a partir de cuando, reatiza
la captura de la clave 0303 y
actnaliza el pago de la Perceprion
por Estudios Superiores, con base en
el Convenio de Sueldos ¥y
Prestaciones de cada afio.

MEDICION
Indicador |para medir capacidad de respuesta:

Nomelo mensual de gestiones para el otorgamiento del
dstimulo econdmico por estudios superiores X 100= Porcentaje de atencién en la gestion del estimulo
Nimero mensual de solicitudes recibidas para el econdmico por estudios superiores
otorgamignto de estimulo econdmico por estudios superiores




10 de enero de 2014 GACETA Pagina 127

REGISTRO DE EVIDENCIAS
s Relacién de Cambio de Percepciones (copia).
*  Registro de trimites econémicos y administrativos.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e  Vale para Préstamo de Expediente.
*  Registro de Tramites Econémicos y Administrativos.

¢ Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfiimado.

' "2013. Afo del Bicentenario de los Sentimientos de la Nacién”
GOBERNG DFL
ESTADC DE MEXICO Direccién de Formacién y Actualizacion Docente {Area de Escalafdn)
Vale para Préstamo de Expediente
(1) Nombre
(2) Clave de Empleado.
(3) Fecha:
{4) Solicita:

. INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO VALE PARA PRESTAMO DE EXPEDIENTE
OBJETIVO: Solicitar al Responsable de Archivo o de la Microfilmoteca del Area de Escalafon, el expediente a papel ¢ en
microfilm del docente que solicita cualquier tramite.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original para uso del Responsable de Atencién al Pablico
del Area de Escalafon de la Direccién de Formacién y Actualizacién Docente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
[ Nombre Anotar nombre y apellidos del Servidor Piblico que solicita cualquier tramite.
2 Clave del empleado Anotar la clave del empleado que aparece en el angule superior izquierdo del

comprobante de percepciones y deducciones del Servidor Publico usuario
{debe contener nueve digitos).

3 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que el usuario solicita el tramite.
4 Solicita Anotar nombre de la persona responsable de [a consulta del expediente.

. - . *Z073. Afo del Baentenatio de loz Santimientos ds o Maakén™
LRGBS £ b s Ciraccidn de Formecidn v Actuslizacién Dscents G5 roe de Evcalfén) .
EBETADO O MEX Regltro d+ tram hes scont mkios y ad minlrtrez hine R e o R g R
Sacclénda Atencién ai Puablice BTGRAMNDE

£ Nombra: {2> Maeaz
{5] Tremites Egondmicoz y SaminiEt@mve s
¢33l 42 Clavs det Emploade - . Crnstancias Hoys s Serviciog (B} Observaciones
ac |28 | o | PA | ser | sge ] on | Cop r—1
S5 [Sap |Cur [Dec |2334 [Pee Jou Jou Jow [ [oet Jas [rae [cu-

. ]
r —_ ] —— Y
| SR ] L. | |
— | A -
— I —

S S } i

N SR N — [ 1
| S| ] _l_f
7y Eotal
AC  Asansc decategorh Apa  apsrtum Bup  Suohcador Jub  JubjBgisn oel D= b Dolega=idn
B Estimuis per artudiar L= ] NIl O Oac i to Ll Inhabinacion
@ euirpusnio Coo  copar ZIoa  Prambcln £0 seor @af  engoas

PA Prione adicional aa Sgh/mio Sock rra Praray Anr ABO rtaog ey
Aot Actualm=ioo Lab  ssbiiko o Otems L1 Premic shamirans
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lﬁSTR JCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE REGISTRO DE TRAMITES ECONOMICOS Y
- L . ADMINISTRATIVOS :

OBJETIVO: T"antener un control diario de los tramites y servicios realizados para dar segunmiento al reporte de la estadistica
mensual (P.C.Al).

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: Se genera en original para uso del Responsable de Atencion al Publico que
concentra la informacion mensual y la remite al Responsable Técnico del Area de Escalafon,

No. CONCEPTO DESCRIPCION
i NOIMBRE Anotar nombre y apellidos la persona que realiza los tramites.
2 MES Anotar &l nombre del mes que esta reportando.
3 NUNERC PROGRESIVO Anotar el nimero progresivo que corresponda al trimite
realizado.
4 CLAVE DEL EMPLEADO Anotar la clave del empleado que aparece en el angulo superior
- izquierdo del comprobante de percepciones y deducciones.
5 TRAMITES ECONOMICOS Y Marcar con uma “X" el recuadro(s) del tramite(s) realizado(s) al
AD HlNISTRAT!VOS docente.
6 OBSERVACIONES Anotar aclaracion cuando sea necesaria.
7 TOTAL Sumar por columnas los tramites registrados en cada hoja

concluida al término del mes.

CVRARAGR T LOHR

GOTHERNG DE—.’.L' “3013. Afio del Bicentenario de los Sentimientos de la Nacién” <
ESTADO DEMEXCO Q?’%GRAN DE

Direccion de Formacién y Actualizacion Docente (Area de Escalafén)

Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado

(I} Nombre: . (2) Clave:
Actualizacién Préstamo
3) Fechade (4} Fechade (6) Fechade (7) Fecha de
entrega devolucion (5) Responsable entrega. devolucion (8) Responsable
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L INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO TARJETA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE MICROFILMADO

OBJETIVO: Mantener un control de entradas y salidas de los expedientes microfiimados.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: Se genera en original para uso exciusivo del Responsable de fa Microfilinoteca del

Area de Escalafon.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| NOMBRE Anotar apellidos y nombre del Servidor Piblico Docente.
2 CLAVE Anotar la clave de empleado del Servidor Plblico Docente.
3 FECHA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para actualizar,
4 FECHA DE DEVOLUCION Anotar la fecha en que regresa el expediente de su actualizacion.
5 RESPONSABLE Anotar el nombre del Servidor Publico Docente responsable de la
actualizacion.
6 FECHA DE ENTREGA Anotar [a fecha en que se extrae el expediente para trimite con el
Responsable de Atencidn al Pablico.
7 FECHA DE DEVOLUCION Anotar la fecha en que se integra y culmina el tramite con e
Respansable de Atencion al Pablico.
8 RESPONSABLE Anotar el nombre del Servidor Piblico Docente Responsable de
Atencion al Piblico.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Edicién: _ Primera
AREA DE ESCALAFON DE LA DIRECCION DE FORMACION Y Fecha: Octubre de 2013
ACTUALIZACION DOCENTE Codigo: 205121000
Pagina: X
V. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

C
O

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIQ y cuando se termine se escribird la palabra FIN.

Operacion, Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando Ja accion cambia. Asimismo, se anotard dentro del simboio un
niimero en secuencia y se escribira una breve descripcién de lo que sucecle
en este paso al margen del mismo.

Linea continua. Marca ¢| flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el drea. Su direccién se maneja a través
de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser utilizada en

la direceién que se requiera y para unir cualquier actividad.
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.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utifiza
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;
dentre del simbolo se anotard la letra “A” para primer conector y se
continuara con la secuencia de letras del alfabeto.

S |

Interruptor del procedimiente. En ocasiones el procedimiento requiere
de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello
el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

N

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si alge
procede o no, identificando dos ¢ mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor daridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del

< simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el signo de
interrogacion.
Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar
dentro del simbolo, el nombre del procese del cual se deriva o hacia donde
va,
Fuera de Flujo. Cuando por necesidad del procedimiento, una
determinada actividad o participante ya no es recurrida dentre del mismo, se
utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimiento.
L.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Edicién: _ Primera
AREA DE ESCALAFON DE LA DIRECCION DE FORMACION Y Fecha: Octubre de 2013
- y
ACTUALIZACION DOCENTE Codigo: 20512{000
Pagina: Xi

Y1, REGISTRO DE EDICIONES

Primera edition, Octubre de 2013: Elaboracion del Manual de Procedimientos,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL | Edicién: _ Primera
AREA DE ESCALAFON DE LA DIRECCION DE FORMACION Y Fecha: Qetubre de 2013
ACTUALIZACION DOCENTE Codigo: 205121000
| Pagina: X

Vii. DISTRIBUCION

El original de! manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria
de Educacion.

Las copias controladas estin distribuidas de |a siguiente manera:

*  Direccion General de Educacion Normal y Desarrollo Docente.
*  Direccidn de Formacion y Actualizacion Docente,
*  Unidad de Desarrollo Administrativo e Informarica.

*  Area de Escalafn.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL | Edicion: _ Primera
AREA DE ESCALAFON DE LA DIRECCION DE FORMACION Y Fecha: Octubre de 2013
ACTUALIZACION DOCENTE Codige: 205121000 |
Pagina: Xill

VIH. VALIDACION

Lic. Raymundo Edgar Martinez Carbajal
Secretario de Educacidn
(Ribrica).

I.. C.P. y A.P. Jorge Alejandro Neyra Gonzilez
Subsecretario de Educacién Basica y Normal
(Rubrica).

Lic. Aurelio Robles Santos
Subsecretario de Planeacion y Administracién
(Rabrica).

M. en S. José Eugenio Martinez Gutiérrez
Director General de Educacién Normal y Desarrolle Docente
(Ruabrica).

Profra. Maria Isabel Bustos Martinez
Directora de Formacion y Actualizacién Docente
(Ribrica).

Ing. Juan Suarez Liopez
Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informitica
(RaibLrica).
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IX, CREDITOS

Procedimientos del Area de Escalafén de la Direccion de Formacién y Actualizacidén Docente fue elaborado por
misma y de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica de la Secretaria de Educacion, con la aprobacion
o bueno de la Direccidon General de lnnovacidn, a través de la Direccion de Organizacion y participaron en su

Bl Manual de
personal de I3
técnica y vist
integracién 1gs siguientes servidores piblicos:

Secretaria de Finanzas

Direccion General de Innovaciéon

Lic. Affonse Campuzano Ramirez
Director de Organizacién

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Desarrollo Institucional “A”

Lic. Gerardo José Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de Mejoramiento Administrative |

Lic. Inés Mordragon Reyes
lefe de Analistas

Secretaria de Educacién

Area de Escalafén de Ja Direccién de Formacion y Actualizaciéon Docente

Profra. Maria del Carmen Sdnchez iménez
Coordinadora General

Profra. . Arminda Pineda i3ahena
Coordinadora Técruca
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica

L.A.E. Miguel Angel Mondragén Garcia
Lider de Proyecto

M. en A. Eunice Camacho Galicia
Analista Administrative

ing. Jaime Lépez Coeto
Anzlista Administrativo

C. Pryscila Gonzalez Ruiz
Auxiliar Administrativo
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