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PRESENTACIÓN 

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

Por ello, se impulsa la construcción de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de 
acuerdos y consensos para la solución de las demandas sociales. 

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro de 
sus propósitos. El ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos, su prioridad. 

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión orientado a la generación de 
resultados de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han 
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 

La solidez y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas administrativas 
emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseño e 
instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de calidad. 

El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión de la Secretaría de 
Educación. La estructura organizativa, la división del trabajo, los mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y 
actividades encomendadas, el nivel de centralización o desconcentración, los procesos clave de la organización y los resultados 
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal. 

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto 
impostergable es la transformación de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de 
responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 
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I. OBJETIVO GENERAL 

Mejorar la difusión de los logros y las experiencias académicas resultantes del proceso educativo, en apoyo al desarrollo 
profesional de los servidores públicos docentes del Subsistema Educativo Estatal que proporciona el Área de Escalafón de la 
Dirección de Formación y Actualización Docente, mediante la formalización y estandarización de sus métodos y los 
procedimientos de trabajo. 
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II. IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 
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• Expedición 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. 

Proceso: 

Planeación y Programación Institucional: De la solicitud del servidor público docente de base a la gestión, análisis y percepción de 

su Estímulo Económico correspondiente. 

Procedimientos: 

• Gestión para la Promoción de Ascenso de Categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado de los Docentes de los 

niveles de Educación Preescolar y Primaria. 

• Validación de Antigüedad para Trámite 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. 

• Validación de Antigüedad para Trámite de Prima Adicional por Permanencia en el Servicio (30 a 35 años), de los 

Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del 

Subsistema Educativo Estatal. 

• Gestión del Estímulo Económico por Estudios Superiores a los Docentes de Piase que prestan sus servicios en todos 

los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ' Edición: Primera 

ÁREA DE ESCALAFÓN DE LA DIRECCIÓN DE FORMACIÓN Y Fecha: Octubre de 2013 

ACTUALIZACIÓN DOCENTE Código: 205 I 2 I 000 
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IV. DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

L Edición: 	Primera  
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 

Fecha: 	Octubre de 2013 
ÁREA DE. ESCALAFÓN DE LA DIRECCIÓN DE FORMACIÓN Y 

▪ Código: 	205121000/01 
ACTUALIZACIÓN DOCENTE 

	  1  Página: 

RO Ci IM NTO: 	 APERTURA Y ALTA DE EXPEDIENTE DE LOS DOCENTES DE BASE QUE 

PRESTAN SUS SERVICIOS EN TODOS LOS TIPOS, NIVELES 

MODALIDADES EDUCATIVAS Y VEIrriBITCES DEL SUBSISTEMA 
ESTATAL. 

OBJETIVO 

Formalizar el movimiento de alta de los servidores públicos docentes de base, que ingresen en cualquier dependencia del Sector 

Educativo, al realizar la integración, registro y control de ios expedientes personales, para tener dereche a recibir los beneficios 

que se dan con la relación laboral entra el servidor público y el Gobierno del Estado, mediante la apertura y alta de expedleir:e 

de los docentes de base que prestan sus servicios en todos los tipos. niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema 

Educativo Estatai, 

ALCANCE 

Aplica a todos los servidores públicos docentes de base, que 	ta 	vicios en, todos los tipos, niveles, modalidades 

educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal. 

REFERENCIAS 

- 	Ley de Paesponsebilidades de los Seseidores Públicos del Evado y Municipios. 	kr Ter,;, 	_c sis Responsabilidades 

Administratisas, Capisulo I. De !P Responsabilidad Aciministaativa Disciplinaria, Artículo 42, Fracción V. Gaceta de! 

Gobierno. ! ! de septiembre de 1990, reformas y adiciones. 

- 	Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, Título Cuereo. De las Obligaciones de las Instituciones 

Públicas, Capítulo II. Del Sistema des Profesionalización de los Servidores Públicos Generales, Artículo 99. Gaceta del 

Gobierno. 23 de octubre de 199E, reformas y ediciones. 
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- Ley de ocumentos Administrativos e Históricos del Estado de México, Capítulo Primero. Disposiciones Generales, 
Artículos 4 y 6. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones. 

- 	

Código e Procedimientos Administrativos del Estado de México, Título Primero. De las Disposiciones Comunes al 
Procedi lento Administrativo. Capítulo Cuarto, De las Pruebas, Sección Tercera. De los Documentos Públicos y Privados, 
Artículo •7. Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones. 

Reglame to Interior de la Secretaría de Educación, Cultura y Bienestar Social, Capítulo IV, De las Atribuciones Específicas 
de las Su secretarías y de la Adscripción de las Unidades Administrativas, Artículo 8. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 
2001, re armas y adiciones. 

- Reglame to Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México, Capítulo II. De los Derechos 
Escalafo : rios. Artículo 7, Fracciones II, IV y V. Artículos 9 y 10. Capítulo IV. De los Perfiles Escalafonarios de la Valoración 
de los P diles, De la Asignación de los Puntajes Escalafonarios, Artículo 37. Capítulo VI. De las Comisiones de la Comisión 
Mixta de Escalafón. Comisión de Evaluación, Artículo 116, Fracción I y III. Gaceta del Gobierno, 2 de junio de 1993. 

- Manual eneral de Organización de la Secretaría de Educación. Objetivo y Funciones de la Dirección de Formación y 
Actualiza ión Docente. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Dirección e Formación y Actualización Docente es la Unidad Administrativa responsable de operar el Sistema Escalafonario 
de los Docen s de base de todos los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal. 

El Responsabl de Atención al Público del Área de Escalafón deberá: 

• Info ar al interesado sobre documentos requeridos para la apertura del expediente. 

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

• Cot jar que los documentos sean copia fiel del original, que correspondan a la persona y que sean los requeridos para 
el t mite. 

El Responsabl del Análisis de Documentos y Estudios Especiales del Área de Escalafón deberá: 

• Reci ir expedientes de apertura bajo relación. 

• Asi ar códigos a los documentos con valor escalafonario de acuerdo al Reglamento Escalafonario para los 
Tra ajadores Educativos al Servicio del Estado de México. 

• Verificar en el menú de nómina de la Base de Datos, que la clave de ISSEMYM sea la misma del expediente. 

• Rea izar la actualización y baja del expediente. 

I• 	Co sultar si el expediente se encuentra registrado en la base de datos de activos o bajas. 

• Re sitar el formato para la codificación de Información de Expedientes de Profesores de Nuevo Ingreso. 

• Co regir en los expedientes la clave de ISSEMYM. 

• Rec bir de Micrografía los expedientes microfilmados para su resguardo. 

El Responsab e de Informática del Área de Escalafón deberá: 

• Ca turar información de los expedientes en la base de datos respecto al puntaje asignado a los documentos y 
des ripción de los mismos. 

• Em ir el reporte de expedientes dados de alta. 

• Or enar los expedientes de alta por clave del ISSEMYM. 

El Responsa le del Archivo del Área de Escalafón deberá: 

• Or anizar y custodiar los expedientes a papel. 

• Int grar en los diferentes apartados de los expedientes escalafonarios, los documentos que ingresen los docentes. 

• Pr tar expedientes únicamente a personal autorizado. 
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• Llevar un control de salidas y devoluciones de expediente. 

• Requisitar el formato Relación de Expedientes procesados para el archivo. 

El Responsable de la Microfilmoteca del Área de Escalafón deberá: 

• Organizar y custodiar los expedientes en microfilm. 

• Prestar expedientes únicamente a personal autorizado 

• Registrar los movimientos de expedientes en las tarjetas correspondientes. 

• Llevar un control de salidas y devoluciones de expediente. 

El interesado deberá: 

• Solicitar información con el Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón. 

• Presentar documentación requerida por el Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón. 

DEFINICIONES 

Archivo microfilmado: 	Conjunto de expedientes en microfilm de servidores públicos 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 está diseñado en lenguaje clipper 5.0 (PMEMPRI-cuantitativo) y la 
descripción de los documentos está diseñado en lenguaje Paradox 1.0 (descriptivo). 

Jacket's: 	 Fundas de plástico en las cuales se insertan los microfilms que integran los apartados de cada 
expediente del Servidor Público Docente. 

Microfilm: 	 Fotografía en película diminuta para reproducción de documentos. 

Remen: 	 Paquete de expedientes procesados al día para envío del archivo. 

Apartados de 	 Es la organización que se da a la documentación que presentan los docentes y se clasifican en: 
Expediente: 	 Documentos Básicos, Perfil Profesional, Perfil de Desempeño Laboral, Perfil de Experiencia 

Laboral, Perfil de antigüedad. 

INSUMOS 

- Solicitud verbal y documentos con valor escalafonario. 

RESULTADOS 

Expediente Escalafonario del Servidor Público Docente constituido y dado de alta en la base de datos. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

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

Expedición de Constancia de Antigüedad a los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, 
modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal. 

Expedición 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. 

- Gestión para la Promoción de Ascenso de Categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado de los Docentes de los niveles 
de Educación Preescolar y Primaria. 

- Validación de Antigüedad para Trámite 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. 

- Validación de Antigüedad para Trámite de Prima Adicional por Permanencia en el Servicio (30 a 35 años), de los Docentes de 
Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo 
Estatal. 

Gestión del Estímulo Económico 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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POLÍTICAS 
ra y Alta de Expediente se deberán excluir a servidores públicos docentes que cuenten ron plazas interinas o 
cuelas particulares. 

y Alta de Expediente de los docentes también debe aplicarse en casos de baja por renuncia, inhabilitación y de 
ervicio, cuando el tiempo de separación es mayor a cinco años, el interesado deberá presentar el documento de 

n alguna, los documentos soporte de los movimientos de Personal que se generen para el alta de expediente 
larse al Área de Escalafón. 

y Alta de Expediente escalafonario, procede para todos los docentes de base que cuenten con nombramiento de 
inado. 

ir y dar de alta un expediente escalafonario, se deberá verificar que este no exista en los expedientes activos y 
ientes de baja, de existir dicho expediente se deberá entregar al Responsable de Atención al Público, para que se 
e. 

n alguna los documentos para la apertura del expediente deberán presentarse en original y copia. En algunos 

citarán dos copias de los documentos de preparación profesional para colocar sello de recibido por el Área de 

copias de cada documento, son simples, tamaño carta y legibles. 

nte los vales generados por el trámite de apertura deberán ser resguardados por un año. 

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. 

- En la Apere 
laboren en 

La Apertura 
reingreso al 
reingreso. 

Sin excepci 
deberán env  
La Apertur 
tipo indeter 

- Antes de a 
en los expe 
compiemen 

- Sin excepci 

casos se so 

Escalafón, la 

- Invariablem 

DESARROIL 

No. 	U IDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO  

ACTIVIDAD 

Respr7niable 

de Escrita:5n 

Interesado Se presenta con el Responsable de Atención al Público del Área de 
Escalafón 	y 	le 	solicita 	verbalmente 	información 	relacionada 	con 	el 
servicio de apertura y alta de expediente. 

2 	. de Atención al Público dei Área Atiende 	al 	interesado, 	se 	entera 	de 	la 	solicitud, 	informa 	sobre 	los 
documentos y fólder requeridos para la Apertura y Alta de Expediente y 
le entrega el formato 'Vale para Préstamo de Expediente" original para . 
que lo requisite. 

3 	Intere ado Se entera, reúne, prepara y entrega documentos requeridos en original y 
copia y fólder, al Responsable de Atención al Público del Área de 
Escalafón con el "Vale para Préstamo de Expediente" requisitado e 
identificación oficial. 

• 

4 	Respon able de Atención al Público del Área 

de Esc alón 

Recibe, "Vale para Préstamo de Expediente" original y resguarda para su 
archivo. 

Recibe 	documentación 	requerida 	en 	original 	y 	copia, 	fólder 	e 
identificación oficial, accesa a la base de datos, busca por clave ISSEMYM 
y orden alfabético y determina si existe expediente. 

5 Respon able de Atención al Público del Área 

de Est. 	afán 

Si existe expediente en la base de datos, aplica procedimientos internos. 
Se conecta con el procedimiento "Actualización de Expedientes de los 
Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, 
modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal". 

6 Respon 

de Ese- 

able de Atención al Público de! Área 

'alón 

No existe expediente, anota en el ángulo superior derecho del vale para 
1 préstamo de expediente "Apertura de Expediente", separa documentos 

originales 	y 	copias, 	revisa 	nombre, 	R.F.C., 	acta 	de 	nacimiento, 
comprobante de percepciones y deducciones y comprueba que los 
documentos correspondan al interesado. 

Coteja originales contra copias, organiza la documentación conforme a 1 
los apartados del expediente: 

t 	Documentos básicos. 
• Perfil profesional.  
• 	Perfil de desempeño laboral. 
o 	Perfil de experiencia laboral. 
o 	Perfil de antigüedad. 
o 	Licencias, renuncias y/o bajas. 
o 	Extrañamientos, actas y reportes. 
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

Coloca sello de "Recepción de Documentos" a los que servirán de acuse 
para el interesado y en las copias que se integrarán al expediente 
requisita los apartados de: Clave de ISSEMYM, fecha y nombre del 
servidor público que recibe documentos. Entrega documentos originales 
al interesado y, en su caso, segunda copia, identificación oficial y copia 
del comprobante de percepciones y deducciones. 

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

8 Responsable de Atención al Público del Área 
de Escalafón 

Coloca sello de "Recepción de Documentos" en el ángulo inferior 
derecho del 	interior del fólder, 	requisita 	los apartados de fecha y 
nombre de quien apertura el expediente. Anota en la ceja del fólder 
clave ISSEMYM, nombre iniciando por apellidos, R.F.C. y conforma el 
expediente. Registra el trámite en el formato "Registro de Trámites 
Económicos y Administrativos" para control interno. 

Conjunta expedientes, los ordena en forma ascendente por clave 
ISSEMYM y registra en el formato "Relación de Expedientes para Alta", 
entrega expedientes y formato original y copia al Responsable del 
Análisis de Documentos y Estudios Especiales del Área de Escalafón. 
Obtiene acuse y resguarda. 

9 Responsable del Análisis de Documentos y 
Estudios Especiales del Área de Escalafón. 

Recibe formato "Relación de Expedientes para Alta" en original y copia, 
expedientes de apertura, los fusiona por clave de ISSEMYM, consulta en 
la base de datos en el menú de activos o bajas y determina si existe 
expediente. 

10 Responsable del Análisis de Documentos y 
Estudios Especiales del Área de Escalafón. 

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

I 	i Responsable del Análisis de Documentos y 
Estudios Especiales del Área de Escalafón. 

No existe el expediente, consulta en el menú nómina la base de datos 
por orden alfabético y compara la clave ISSEMYM con la del expediente 
y determina si coinciden las claves. 

12 Responsable del Análisis de Documentos y 
Estudios Especiales del Área de Escalafón. 

No coincide la clave escrita en la Relación de expedientes con la clave 
del ISSEMYM, corrige la clave en los documentos y en el fólder y 
continúa con el procedimiento. Se conecta en la operación número 13. 

13 Responsable del Análisis de Documentos y 
Estudios Especiales del Área de Escalafón 

Si 	coinciden 	y/o 	una 	vez efectuadas 	las 	correcciones: 	organiza 	los 
documentos, los clasifica por apartados del expediente (documentos 
básicos, 	perfil 	profesional, 	perfil 	de 	desempeño 	laboral, 	perfil 	de 
experiencia laboral, 	perfil de antigüedad, licencias, renuncias y bajas, 
extrañamientos, actas y reportes) y en orden cronológico por cada uno 
de 	los 	perfiles 	y 	los 	documentos 	de 	los 	perfiles 	de 	preparación 
profesional y experiencia laboral, y subclasifica de acuerdo con el 
Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio 
del Estado de México. 

Coloca 	sello 	de 	actualización 	de 	cada 	uno 	de 	los 	perfiles, 	a 	los 
documentos conforme al apartado que corresponda. 

Asigna código a los documentos con valor escalafonario, requisitando el 
espacio respectivo del sello de Recepción de Documentos. 

Concentra información de los documentos con valor escalafonario en el 
"Formato 	para 	Codificación 	de 	Información 	de 	Expedientes 	de 
Profesores de Nuevo Ingreso" original y lo remite con los expedientes al 
Responsable de Informática del Área de Escalafón. 
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No. NIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

14 

5 

Respo 
Escalafón 

sable de Informática del Área de Recibe expedientes y "Formato para Codificación de Información de 

Expedientes 	de 	Profesores 	de 	Nuevo 	Ingreso" 	original. 	Captura 
información de los documentos de cada expediente en la base de datos 
descriptiva y la información del formato en la base de datos cuantitativa. 
Coloca sello de captura en cada uno de los documentos y coloca en el 
fólder una marca que identifica a. los expedientes capturados. 

Elabora listado de los expedientes de altas, los ordena por clave de 
ISSEMYM y emite reporte "Relación de Expedientes Dados de Alta", 
anota la fecha de la emisión del reporte y archiva. 

Remite "Formato para Codificación de Información de Expedientes de 
Profesores de Nuevo Ingreso" original, al Responsable del Análisis de 

Documentos 	y Estudios 	Especiales 	del 	Área de 	Escalafón 	para su 

resguardo. Y entrega expedientes al Responsable del Archivo del Área 
de Escalafón. 

Estudi 
Respersable del Análisis de Documentos y 

s Especiales del Área de Escalafón 

Recibe formato para Codificación de Información de Expedientes de 
Profesores de Nuevo Ingreso original y lo resguarda. 

16 Resp 
Escal 

nsable del Archivo del Área de 
ón 

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

17 Resp 
Escal 

nsable del Archivo del Área de 
ón 

No coinciden las claves o el nombre, informa y entrega los expedientes 
al Responsable del Análisis de Documentos y Estudios Especiales del 
Área de Escalafón para su corrección. 

8 Resp 
Estu 
del 	' 

nsable de! Análisis de Documentos y 
os Especiales del 
ea de Escalafón 

Se entera, recibe expedientes, corrige y entrega al 	Responsable dei 
Archivo del Área de Escalafón. Se conecta con la operación número 16. 

i- 
19 Resp 

Escal 

Resp 
Estu 

nsable del Archivo del Área de 
fón 

Si coinciden, intercala separadores en los documentos que integran el 
nuevo expediente, ordena los expedientes por clave 	ISSEMYM, los 
guarda en cajas, elabora "Relación de Expedientes Procesados para el 
Archivo" original y copia, la anexa a los expedientes y los entrega al 
Responsable dei Análisis de Documentos y Estudios Especiales del Área 
de Escalafón para su microfilmación. 

Recibe "Relación de Expedientes Procesados para el Archivo" en originall  
y copia y expedientes a papel. 

Microfilma los documentos, procesa microfilm e inserta las imágenes en 
los jacket's. 	integra el 	expediente en 	microfilm del 	nuevo 	Servidor 
Público 	Docente 	e 	identifica 	los 	expedientes 	con 	clave 	ISSEMYM, 
nombre, R.F.C. y folio. Archiva original de la relación de expedientes. 

Remite expedientes microfilmados al Responsable de la Microfilmoteca y 
expedientes a papel con copia de "Relación de Expedientes Procesados 
para el Archivo" al Responsable del Archivo del Área de Escalafón. 

--1 

23 nsable del Análisis de Documentos y 
ios Especiales del Área de Escalafón 

1 	21 

22 

Res 
de 

onsabie de la Microfilmoteca del Área 	Recibe expedientes en microfilm los integra por clave ISSEMYM, elabora 
calafón 	 "Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado" original, la anexa a 

cada expediente y resguarda. 
u_ 

..e, 
Esc- lafón 

onsable del Archivo del Área de 	 Recibe y coteja expedientes a papel contra la información registrada en 
la copia de la "Relación de Expedientes Procesados para el Archivo" y 
verifica que corresponda a la persona con la clave registrada. 

Posteriormente integra en estantes los expedientes acomodándolos por 
clave ISSEMYM y los resguarda. 
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DIAGRAMA: 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. 

INTERESADO 
RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL 

PÚBLICO DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 
RESPONSABLE DEL ANÁLISIS DE 

DOCUMENTOS Y ESTUDIOS ESPECIALES 
DEL ÁREA DF ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE INFORMÁTICA DEL 
ÁREA DE ESCALAFÓN 

C.  INICIO 

Se presenta con el Responsable de 
Atención al Público del Área de 
Escalafón 	y le solicita verbalmente 
información 	relacionada 	con 	el 
servicio 	de 	apertura 	y 	alta 	de 
expediente. 9 

Atiende al interesado, se entera de la 
solicitud, 	informa 	sobre 	los 
documentos y fólder requeridos para 
la Apertura y Alta de Expediente y le 
entrega 	el 	foimato 	"Vale para 
Préstamo 	de 	Expediente" 	original 
para que lo requisite. 

Se entera, reúne, prepara y entrega 
documentos requeridos en original 
y copia y fólder al Responsable de 
Atención el Público del Área de 
Escalafón con 	el formato "Vale 
para 	Préstamo 	de 	Expediente" 

10 
rcquisitado e identificación oficial. 

Recibe formato "Vale para Préstamo 
de Expediente" original y resguarda 
para 	su 	archivo. 	Recibe 
documentación requerida en original 
y 	copia, 	fólder 	e 	identificación 
oficial, access a la base de datos, 
busca por clave ISSEMYM y orden 
alfabético y determina: 

jERISTE 	Ne)  
XPEDIENTE? 

SI 	1  
5 

l L■3_, 
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IN FRESADO 
RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL 

PÚBLICO DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 
RESPONSABLE DEL ANÁLISIS DE 

DOCUMENTOS Y ESTUDIOS ESPECIALES 
DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE INFORMÁTICA DEL 
ÁREA DE ESCALAFÓN 

A 
't./ 

C1)  

Aplica procedimientos internos. 

Se 	conecta 	con 	el 	procedimiento 
"Actualización de Expedientes de los 
Docentes de Base que prestan sus 
servicios en todos los tipos, niveles, 
modalidades educativas y vertientes 
del Subsistema Educativo Estatal". 

---' 

[1] 

'2 
Anota en el ángulo superior derecho 
del vale para préstamo de expediente 
"Apertura 	de 	Expediente", 	separa, 
revisa 	nombre, 	R.F.C., 	acta 	de 
nacimiento, 	comprobante 	de 
percepciones 	y 	deducciones 	y 
comprueba 	que 	los 	documentos 
correspondan al interesado. 
Organiza la documentación conforme 
a los apartados del expediente. Coloca 
sello de "Recepción de Documentos" 
en las copias que se integrarán al 
expediente 	y 	requisito 	apartados. 
Coloca 	el 	sello 	de 	acuse 	para 	el 
interesado. 	Entrega 	originales 	al 
interesado y, en su caso, segunda 
copia 	de 	los 	documentos, 
identificación 	oficial 	y 	copia 	de 
comprobante 	de 	percepciones 	y 
deducciones. 

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

tl 
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Recibe formato "Relación de 
Expedientes para Alta" en original 
y copia, expedientes de apertura, 
los fusiona por clave de 
ISSEMYM, consulta en la base de 
datos en el menú de activos o bajas 
y detennina: 

¿EXISTE 
EXPEDIENTE? 

¿COINCIDEN 
LAS CLAVES,  

10 de enero de 2014 GACETA  
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INTERESADO 
RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL 

POBLICO DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 
RESPONSABLE DEL ANÁLISIS DE 

DOCUMENTOS Y ESTUDIOS ESPECIALES 
DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

,SPONSABLE DE INFORMÁTICA DEL 
ÁREA DE ESCALAFÓN 

Coloca sello de "Recepción de 
Documentos", requisita los apartados 
de fecha y nombre de quien apertura 
el expediente. Anota en la ceja del 
fólder clave ISSEMYM, nombre 
iniciando por apellidos, R.F.C. y 
conforma el expediente. Registra en el 
formato "Registro de Trámites 
Económicos y Administrativos" para 
control intenso. Conjunta expedientes, 
ordena en forma ascendente por clave 
ISSEMYM y registra en el formato 
"Relación de Expedientes para Alta", 
entrega expedientes y formato 
original y copia al Responsable del 
Análisis de Documentos y Estudios 
Especiales del Área de Escalafón. 
Obtiene acuse y resguarda. 

Aplica procedimientos internos. 

Se conecta con el procedimiento 
"Actualización de Expedientes de los 
Docentes de Base que prestan sus 
servicios en todos los tipos, niveles, 
modalidades educativas y vertientes del 
Subsistema Educativo Estatal". 

Consulta en el menú nómina la base de 
datos por orden alfabético y compara la 
clave ISSEMYM con la del expediente 
y determina: 

Corrige la clave en los documentos y 
en el fólder y continúa con el 
procedimiento. 
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RESPONSABLE In 
ÁREA DE 

ARCHIVO DEL 
SCALA FON 

RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL 
PÚBLICO DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DEL ANÁLISIS DE 
DOCUMENTOS Y ESTUDIOS ESPECIALES 

DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DF INFORMÁTICA DEL 
ÁREA DE ESCALAFÓN 

13 

Organiza los documentos, 	clasifica 
por apartados del expediente y en 
orden cronológico por cada uno 	de 
los perfiles y los documentos de los 
perfiles de preparación profesional y 
experiencia laboral, y subclasifica de 
acuerdo 	con 	el 	Reglamento 
Escalafonario para los Trabajadores 
Educativos al Servicio del Estado de 
México. 
Coloca sello de actualización de cada 
uno de los perfiles, asigna código a 
los 	documentos 	con 	valor 
escalafonario. requisitando el espacio 
respectivo del sello de Recepción de 
documentos. Concentra información 
de 	los 	documentos 	con 	valor 
escalafonario 	en 	el 	"Formato 	para 
Codificación de Información de 
Expedientes de Profesores de Nuevo 
Ingreso" original y lo remite con los 
expedientes 	al 	Responsable 	de 
Informática del Área de Escalafón. 

13 

Recibe expedientes y formato. 
Captura 	información 	de 	los 
documentos y del formato en las 
bases 	de 	datos 	descriptiva 	y 
cuantitativa. 	Coloca 	sello 	de 

'2 
captura 	en 	cada 	documento. 
Elabora 	listado 	de 	los 
expedientes de altas, los ordena 
por clave de ISSEMYM y emite 
reporte 	"Relación 	de 
Expedientes 	Dados 	de 	Alta", 
anota la fecha de la emisión del 
reporte 	y 	archiva. 	Remite 
"Formato para Codificación de 
Información de Expedientes de 
Profesores de Nuevo Ingreso" 
original, 	al 	Responsable 	del 
Análisis 	de 	Documentos 	y 
Estudios Especiales 

del 
 Área de 

Escalafón para su resguardo. Y 
entrega 	expedientes 	al 
Responsable 	del 	Archivo 	del 
Área de Escalafón. 

Recibe formatos para Codificación de 
Información de Expedientes de 
Profesores de Nuevo Ingreso y lo 
resguarda. 

Recibe 	expedí: 
compara la olas. 
la de los expedí: 

ates, 	los 	revisa, 
ISSEMYM con 

tes y determina: 

S 

NO 

17 

Informa y entr 
al 	Responsable 
Documentos 
Especiales del 
para su correcc 

los expedientes 
del Análisis de 
y 	Estudios 

rea de Escalafón 
MI 

1 iji 
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RESPONSABLE DEI. ARCHIVO DEI 
ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE LA 
MICROFILMOTECA DEL ÁREA DE 

EgrA I ÁFON  

FSPONSABLE DEL ANÁLISIS DE DOCUMENTOS 	RESPONSABLE DF INFORMÁTICA DEI, 
v ESTUDIOS ESPECIALES DEL ÁREA ni: 

ÁREA DE ESCALAFÓN 

1 LJ 

PS 

Intercala separadores en los 
documentos que integran el nuevo 
expediente, ordena los 
expedientes por clave ISSEMYM, 
los guarda en cajas, elabora 
"Relación 	de 	Expedientes 
Procesados para el Archivo" 
original y copia, la anexa a los 
expedientes y los entrega al 
Responsable del Análisis de 
Documentos y Estudios 
Especiales del Área de Escalafón 
para su microfilmacion. 

Se entera, recibe expedientes. corrige y 
entrega al Responsable del Archivo del 
Área de Escalafón. 

Recibe expedientes en iniero ➢bn los 
integra por clave ISSEMYM, elabora 
"Tarjeta de Préstamo de Expediente 
Microfilmado" original, la anexa a 
cada expediente y resguarda. 

Recibe "Relación de Expedientes 
Procesados para el Archive" en 
original y copia y expedientes a 
papel Microfilma los documentos, 
procesa microfilm e inserta las 
imágenes en los jacket's, integra el 
expediente en microfilm del nuevo 
Servidor Público Docente e 

identifica los expedientes con clave 
ISSEMYM, nombre, R.F.C. y folio. 
Archiva original de la relación de 
expedientes. 
Remite expedientes microfilmados al 
Responsable de la Microfilmoteca y 
expedientes a papel con copia de 
"Relación 	de 	Expedientes 
Procesados para el Archivo" al 
Responsable del Archivo del Área de 
Escalafón. 

RCji be y coteja expedientes a papel 
contra la información registrada en 
la copia de la "Relación de 
Expedientes Procesados para el 
Archivo" 	y 	verifica 	que 
corresponda a la persona con la 
clase registrada. 
Posteriormente integra en estantes 
los expedientes acomodándolos por 

clave ISSEMYM y los resguarda. 

( FIN 

MEDICIÓN 

Indicador para medir capacidad de respuesta: 

Número mensual de Aperturas y Altas 

efectuadas.  

Número mensual de Aperturas y Altas registradas 

en la base de datos. 

X 100 = 	Porcentaje de apertura y afta de expedientes. 
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REGISTRO DE EVIDENCIAS 

• Expediente de Servidor Público Docente integrado, registrado, codificado y microfilmado. 

• Base de da '•s Actualizada con movimientos de alta y apertura de expedientes. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

• Vale para éstamo de Expediente. 

• Registro d. Trámites Económicos y Administrativos. 

• Relación d Expedientes para Alta. 

• Formato p ra Codificación de Información de Expediente de Profesores de Nuevo Ingreso. 

• Relación d Expedientes Procesados para el Archivo. 

• Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado. 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 

Vale para Préstamo de Expediente 

(I) Nombre: 	  
(2) Clave pe Empleado: 	  
(3) Fecha: 	  
(4) Solicita: 	  

STRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO ALE PARA PR STAF40 DE EXPEDIENTE 
OBJETIV 
que solicita 

DISTRIB 
del Área d- 

Solicitar al Responsable de Archivo o de la Micro lmoteca, el expediente a papel o en microfilm del docente 

cualquier trámite. 

CIÓN Y DESTINATARIO: El formato se genera en original para uso del Responsable de Atención al Público 
Escalafón de la Dirección de Formación y Actualización Docente. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

I Námbre Anotar nombre y apellidos del Servidor Público que solicita cualquier trámite. 

2 CI ve del empleado Anotar la clave del empleado que aparece en el ángulo superior izquierdo del 
comprobante de percepciones y deducciones del Servidor Público usuario 
(debe contener nueve dígitos). 

3 Fe ha Anotar el día, mes y año en que el usuario solicita el trámite. 

4 S• ici a Anotar nombre de la persona responsable de la consulta del expediente. 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE REGISTRO DE TRÁMITES ECONÓMICOS Y 
ADMINISTRATIVOS 

OBJETIVO: Mantener un control diario de los trámites y servicios realizados para dar seguimiento al reporte de la 
estadística mensual (P.O.A.). 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIOS: Se genera en original para uso del Responsable de Atención al Público del Área 
de Escalafón que concentra la información mensual y la remite al Responsable Técnico del Área de Escalafón. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

I NOMBRE Anotar nombre y apellidos la persona que realiza los trámites. 

2 MES Anotar el nombre del mes que está reportando. 

3 NÚMERO PROGRESIVO Anotar 	el 	número 	progresivo 	que 	corresponda 	al 	trámite 
realizado. 

4 CLAVE DEL EMPLEADO Anotar la clave del empleado que aparece en el ángulo superior 
izquierdo del comprobante de percepciones y deducciones. 

5 TRÁMITES ECONÓMICOS Y 
ADMINISTRATIVOS 

Marcar con una "X" el recuadro(s) del trámite(s) realizado(s) al 
docente. 

6 OBSERVACIONES Anotar aclaración cuando sea necesaria. 

7 TOTAL Sumar 	por 	columnas 	los 	trámites 	registrados 	en 	cada 	hoja 
concluida al término del mes. 

(2) Hm: 
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(4) Fecha 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 

Relación de Expedientes para Alta 
(2) Fecha 	 (3) Recibió 

e del empleado N.P. Í 	Clave del empleado 	N.P. 	Clave del empleado 	N.P. Clave del empleado 

GRADE 
"2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación' 

(I) Elaboró 

(s)UP. 	(6) Cla 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR a FORMATO RELACIÓN DE EXPEDIENTES PARA ALTA 

OBJETIVÓ: Llevar un control de la apertura de expedientes a fin de remitirlos al Responsable del Análisis de Documentos y 
Estudios E peciales para su alta correspondiente. 

DISTRIS 'C'IÓN Y DESTINATARIOS: Se genera en original y copia, el original se turna al Responsable del Análisis de 
1 

 
Documen a y Estudios Especiales para su seguimiento y la copia, se firma de recibido por parte del Responsable de Análisis, y el 

Responsa le de Atención al Público y io resguarda temporalmente. 

No. 	CONCEPTO 	 DESCRIPCIÓN 

I 	ABORO    Anotar nombre y apellido de la persona Que elabora la relación de expedientes.  
1 	CHA 	 Anotar la fecha (día, mes y año) en que se elabora la relación por el Responsable de Atención , 

• 	 al Público. 

1 3 	R CIBiO 	 Anotar el nombre de la persona nao recibe los expedientes. 

ESTADO E 
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4 FECHA Anotar la fecha (día, mes y año) en que se reciben los expedientes por el Responsable del 
Análisis de Documentos. 

5 N.P. Anotar el número progresivo con base en los expedientes aperturados. 
6 CLAVE DEL EMPLEADO Anotar en orden ascendente la clave del empleado que aparece en el ángulo superior 

izquierdo del comprobante de percepciones y deducciones, integrado en el expediente 
aperturado. 

Dirección de Formación y Actualización Docente 
Formato para codificación de información de expediente de profesores de nuevo ingreso 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PARA CODIFICACIÓN DE INFORMACIÓN DE 	' 
EXPEDIENTES DE PROFESORES DE NUEVO INGRESO 

OBJETIVO; Concentrar la información de los documentos que conforman el expediente de los docentes, de acuerdo a los 
valores que le corresponden, con base en el Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado 
de México. 	 iII 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIOS: Se genera en original, para uso exclusivo del Responsable del Análisis de íiI' 

Documentos y Estudios Especiales del Área de Escalafón, quien al término de la codificación de documentos resguarda por un 
año.  
No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 	 .. 
I CLAVE DEI. ISSEMYM Anotar la clave del empleado que aparece en el ángulo superior Izquierdo del 

comprobante de percepciones y deducciones (debe contener nueve dígitos). 
2 R. F.C. Escribir el Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Público Docente 

que aparece en el ángulo superior derecho del Comprobante de Percepziones 1: 
y Deducciones. 

; 	3 NOMBRE ll Anotar el nombre del Servidor Público Docente, iniciando por apellidos. 



(6) Fecha 	  (7) Entregó (8) Recibió 	  

ESTADO ❑EMEX "2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación" 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 
Relación de Expedientes Procesados para el Archivo 

(1) Remesa 

(2)N. P. (3) C lave ISSEMYM (4) Nombre del profesor (5) R. F. C. 
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4 DATOS ESCALAFONARIOS Anotar nivel, puesto y función de acuerdo con el último comprobante de 
percepciones y deducciones y vaciar el número de documentos con valor 
escalafonario 	de 	acuerdo 	con 	el 	perfil 	correspondiente 	(Preparación 
Profesional, Experiencia Laboral, Desempeño Laboral y Antigüedad). 

5 NOMBRE DE QUIEN CODIFICÓ Escribir el nombre del Responsable del Análisis de Documentos y Estudios 
Especiales quien se encargó de la codificación. 

6 FEC-IA DE CODIFICACIÓN Señalar el día, mes y año en que se llevó a cabo la codificación. 



Actualización Préstamo 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 

Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado 

(1) Nombre: 
	

(2) Clave. 

(3) Fecha de 
entrega 

(4) Fecha de 
devolución 

(6) Fecha de 
entrega. 

(7) Fecha de 
devolución 

(5) Responsable (8) Responsable 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO RELACIÓN DE EXPEDIENTES PROCESADOS PARA EL 
ARCHIVO. 

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

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

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

I REMESA Anotar el número de remesa, según corresponda. 

2 N.P. Anotar el número que corresponda en consecutivo. 

3 CLAVE DEL ISSEMYM Anotar la clave del empleado que aparece en el ángulo superior 
izquierdo 	del comprobante de 	percepciones y deducciones del 
Servidor Público usuario. 

4 NOMBRE DEL PROFESOR Anotar nombre completo y apellidos del 
Servidor Público usuario. 

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

6 FECHA Anotar día, mes y año en que se entrega la remesa. 

7 ENTREGÓ Anotar el nombre del Responsable del Archivo que entrega. 

8 RECIBIÓ Anotar el nombre del Responsable de Micro•rafía . e recibe.  

"2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación" ESTADO LEE MEX1C 
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IN UCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO TARJETA DE PRÉSTAMO DE EXPEDIENTE 
MICROFILMADO 

OBJETIVO 

DISTRIBU 
del Área de 

Mantener un control de entradas y salidas de los expedientes microfilmados. 

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

scalafón. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

I NO BRE Anotar apellidos y nombre del Servidor Público Docente. 

2 CLA E Anotar la clave de empleado del Servidor Público Docente. 

3 FEC A DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para actualizar.  

4 FECHA DE DEVOLUCIÓN Anotar la fecha en que regresa el expediente de su actualización. 

5 RESPONSABLE Anotar el nombre del Servidor Público Docente responsable de la 
actualización. 

6 FECHA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para trámite con el 
Responsable de Atención al Público. 

7 FECHA DE DEVOLUCIÓN Anotar la fecha en que se integra y culmina el trámite con el 
Responsable de Atención al Público. 

RESPONSABLE Anotar el nombre del Servidor Público Docente Responsable de 
Atención al Público. 

4.2 PROCE IMIENTO: 	ACTUALIZACIÓN DE EXPEDIENTES DE LOS DOCENTES DE BASE QUE 
PRESTAN SUS SERVICIOS EN TODOS LOS TIPOS, NIVELES, 
MODALIDADES EDUCATIVAS Y VERTIENTES DEL SUBSISTEMA 
EDUCATIVO ESTATAL. 

OBJETIVO 

Mantener actualizados !os expedientes escalafonarios de los docentes de base que prestan sus servicios en todos los niveles del 
Subsistema E ucativo Estatal, a efecto de estar en posibilidad de brindarles los servicios relacionados con su situación laboral y 
profesional y con el incremento del puntaje escalafonario, mediante la revisión de la documentación que está relacionada con la 

situación IaboS al del docente. 

ALCANCE 

• Aplica a los Servidores Públicos Docentes de base que prestan sus servicios en todos los niveles del Subsistema Educativo 
Estata y que tengan aperturado su expediente en el Área de Escalafón. 

• Aplica a los documentos que se relacionen con la situación laboral del docente, que no estén incorporados a su 
exped ente y que repercutan en cualquiera de los cuatro perfiles escalafonarios: Perfil Profesional, Perfil de Experiencia 
Labor I, Perfil de Desempeño Laboral y Perfil de Antigüedad, en estricto apego a lo estipulado en el Reglamento 
Escal onarío para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México, así como los deméritos. 

REFERENCIAS 

Ley d Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, Título Tercero. De las Responsabilidades 
Admii istrativas, Capítulo 	De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Artículo 42, Fracción V. Gaceta del 
Gobi rno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones. 



I O de enero de 2014 	 GaCE"FA
EDEL  Cnel. 11 PE ••• 	 Página 23 

Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, Título Cuarto. De las Obligaciones de las 
Instituciones Públicas, Capítulo II. Del Sistema de Profesionalización de los Servidores Públicos Generales, Artículo 99. 
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones. 

Ley de Documentos Administrativos e Históricos del Estado de México. Capítulo Primero. Disposiciones Generales, 
Artículos 4 y 6. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones. 

Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo Primero. De las Disposiciones Comunes al 
Procedimiento Administrativo. Capítulo Cuarto, De las Pruebas. Sección Tercera. De los Documentos Públicos y 
Privados, Artículo 57. Gaceta del Gobierno 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones. 

Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México, Capítulo II. De los 
Derechos Escalafonarios Artículo 7, Fracciones II, IV y V, Artículos 9 y 10, Capítulo IV. De los Perfiles Escalafonarios de 
la Valoración de los Perfiles, Artículo 37. Capítulo VI De las Comisiones de la Comisión Mixta de Escalafón. Comisión 
de Evaluación, Artículo 116, Fracción I y III. Gaceta del Gobierno 2 de junio de 1993. 

Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Objetivo y Funciones de la Dirección de Formación y 
Actualización Docente. Gaceta del Gobierno, I I de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Dirección de Formación y Actualización Docente es la Unidad Administrativa responsable de operar el Sistema Escalafonario 
de los Docentes del Subsistema Educativo Estatal. 

El Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón deberá: 

• Otorgar el servicio de orientación e información a través de un trato directo y personal al interesado respecto al 
trámite. 

• Verificar la existencia de expedientes. 

• Cotejar que los documentos correspondan al Servidor Público Docente y sean copia fiel del original y que éstos estén 
contemplados en el Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México y que 
tengan valor. 

• Registrar el trámite en el Formato "Registro de Trámites Económicos y Administrativos". 

El Responsable del Análisis de Documentos y Estudios Especiales del Área de Escalafón deberá: 

• Revisar los documentos remitidos por las unidades administrativas y por el Responsable de Atención al Público. 

• Elaborar el Listado para Préstamo de Expedientes. 

• Codificar los documentos recibidos en estricto apego al Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al 
Servicio del Estado de México. 

• Recibir del Responsable de Micrografía los expedientes microfiimados para su resguardo. 

• Cotejar documentos contra expediente para evitar duplicados. 

El Responsable de la Microfilmoteca del Área de Escalafón deberá: 

• Requisitar la Tarjeta de Préstamo de Expedientes Microfilmado. 

• Custodiar la documentación en microfilm de cada expediente y evitar el uso indebido de los mismos. 

• Prestar expedientes únicamente al personal autorizado. 

• Llevar un control de salidas y devoluciones de expedientes. 

• Recibir de micrografía los expedientes microfilmados para su resguardo. 

• Registrar los movimientos de expedientes en las tarjetas correspondientes. 

El Responsable del Archivo del Área de Escalafón deberá: 

• Custodiar la documentación a papel de cada expediente y evitar el uso indebido de los mismos. 

• Prestar expedientes únicamente al personal autorizado. 
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• Llev.  

• Integ 

• Reci.  

El Responsabl 

• Reci,  

• Cot 

El Responsabl 

• Actu 

El Interesado 

• Soli 

• Pres 

• Man  

un control de salidas y devoluciones de expedientes. 

ar documentación a los expedientes en sus respectivos apartados. 

ir de micrografía los expedientes a papel para su resguardo. 

de Micrografía del Área de Escalafón deberá: 

ir y entregar mediante listado, documentos y expedientes microfilmados. 

jar, analizar, depurar, microfilmar, procesar e insertar imágenes en el expediente en microfilm. 

de Informática del Área de Escalafón deberá: 

lizar datos de los documentos a integrar en los expedientes en la base de datos. 

eberá: 

tar información con el Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón. 

ntar documentación requerida por el Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón. 

ener actualizado su expediente en todos sus apartados. 
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Base de dates: i 

Código: 

(M) o (P): 

DEFINICIONES 

Sistema automatizado de datos escalafonarios que tiene por objeto mantener actualizado el puntaje 
de los docentes. Está diseñado en lenguaje clipper 5.0 y la descripción de los documentos, está 
diseñado en lenguaje paradox 1.0. 

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. 

Letras que sirven al docente que realiza el trámite para saber que el expediente se encuentra 
microfilmado (M) o a papel (P), y se escribe en el sello recepción de documentos. Así como en los 
Vales para Préstamo de Expedientes. 

Fotografía en película diminuta para reproducción y consulta de documentos. 

Se denomina así al expediente o documento que ha pasado por el proceso de microfilmación. 
Lugar en donde se resguarda y consulta el conjunto de expedientes microfilmados de Servidores 
Públicos Docentes del Subsistema Educativo Estatal. 

INSUMOS 

Microfilm: 

Micro filma o: 
Microfilmo eca: 

- Sol citud verbal y documentos personales actualizados con valor escalafonario. 

RESULTADOS 

- Expediente actualizado. 

- B e de datos actualizada. 

- As ación de puntaje escalafonario (incremento). 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

Ap rtura y Alta de Expediente de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, 

m dalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal. 

- Ex edición de la Constancia de Antigüedad a los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, 
m dalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal. 

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

G stión para la Promoción de Ascenso de Categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado de los Docentes de los 
ni eles de Educación Preescolar y Primaria. 



Validación de Antigüedad para Trámite 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. 

- Gestión del Estímulo Económico 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. 

POLÍTICAS 

Sin excepción alguna el Servidor Público Docente que preste sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades 
educativas y vertientes del Subsisterna Educativo Estatal, deberá presentar en el Área de Escalafón los documentos con 
valor escalafonario. 

En el caso de docentes que provengan de otro Estado, País o bien de escuelas particulares deberán presentar 
documentos, tales como título y cédula profesional, legalizados. 

El Servidor Público Docente deberá anotar en una de las copias del certificado, título o cédula profesional, de su puño y 
letra la leyenda "Esta copia es amparada por el documento original que presento ante el Área de Escalafón", además 
deberá señalar en los documentos la fecha, nombre y firma. 

- La actualización de expediente excluirá a los docentes que no cuenten con expediente, que tengan plaza interina y 

aquellos que laboren en escuelas particulares. 

En el trámite de Actualización de Expediente se excluirán documentos que no cumplan con los requisitos que establece 
la Ley General de Educación y el Reglamento para el Otorgamiento de Revalidación y Equivalencia de Estudios. 

- En caso de que el documento que entregue el docente no tenga valor escalafonario y sea necesario incorporarlo al 
expediente, se le deberá colocar la leyenda "Sólo anexo", así mismo a la documentación que servirá de acuse para el 
interesado se le requisitarán los apartados de fecha y nombre de quien recibe. 

DESARROLLO: 	ACTUALIZACIÓN 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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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA! 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

Interesado 	 Solicita información al Responsable de Atención al Público del Área 
de Escalafón sobre el trámite de entrega de documentos con valor 
escalafonario. 

2 	Responsable de Atención al Público del Área 	Atiende al interesado y le informa de los requisitos y documentos a 
de Escalafón 	 presentar para la actualización de su expediente en tamaño carta y 

legible, le entrega "Vale para Préstamo de Expediente" original, para 
que lo requisite y lo entregue con los documentos necesarios. 

3 	Interesado 	 Se entera, reúne documentos, requisita el "Vale para Préstamo de 
Expediente" original y lo entrega con la documentación en original y 
copia. ordenada en un solo paquete, al Responsable de Atención al 
Público del Área de Escalafón y espera. 

4 	Responsable de Atención al Público del Área 	Recibe y resguarda "Vale para Préstamo de Expediente" original. 
de Escalafón 	 Recibe documentación en original y copia, revisa nombre del 

profesor, legibilidad de las copias, valor escalafonario del documento 
y determina si cumple con los requisitos. 

5 	Responsable de Atención al Público del Área 	No cumple la documentación con los requisitos, devuelve e informa 
de Escalafór 	 al interesado que deberá corregir e iniciar el trámite. 

6 	Interesado 	 Se entera, recibe documentación original y copia, sustituye y/o 
complementa según corresponda y regresa a iniciar su trámite de 
actualización de expediente. Se conecta con la operación número 4. 
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No. ACTIVIDAD 

10 de enero de 2014 GACETA 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

Si cumple la documentación con los requisitos, verifica en la 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 archivo se encuentra el 
expediente: a papel o en microfilm, anexa la copia del comprobante 
de percepciones y deducciones al paquete de documentos. Coloca 
sello de Recepción de documentos en las copias que se integrarán 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 trámite 
en el formato original "Registro de Trámites Económicos y 
Administrativos", integra los documentos recibidos en el paquete 
respectivo (expediente a papel o en microfilm). Ordena cada 
paquete por clave de ISSEMYM en forma ascendente y los remite al 
Responsable del Análisis de Documentos y Estudios Especiales del 
Área de Escalafón para su actualización. 

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 el expediente microfilmado (M) y 
otro contiene el expediente a papel (P). Elabora "Listado para 
Préstamo de Expedientes" en original y dos copias, una para 
expedientes a papel y otra para expedientes en microfilm. 
Resguarda original del listado y mediante una copia de cada listado 
solicita expedientes al Responsable del Archivo o al Responsable de 
la Microfilmoteca del Área de Escalafón. 

Recibe copia del listado, localiza y entrega expediente a papel al 
Responsable de! Análisis de Documentos y Estudios Especiales. 
Archiva copia del listado. 

Recibe copia del listado, localiza expediente, requisita la "Tarjeta de 
Préstamo de Expedientes Microfilmados" original y lo entrega al 
Responsable del Análisis de Documentos y Estudios Especiales del 
Área de Escalafón. Archiva copia del listado. 

Recibe expedientes a papel y/o en microfilm. Organiza los 
documentos de cada paquete por apartados del expediente: 
documentos básicos, perfil profesional, perfil de experiencia laboral, 
perfil de antigüedad, licencias, renuncias, bajas, extrañamientos, 
actas y reportes (deméritos) y los ordena cronológicamente en cada 
apartado. Los documentos del perfil profesional y del perfil de 
experiencia laboral los subclasifica de acuerdo a lo que marca el 
Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al 
Servicio del Estado de México. 

14 	Rsponsable del Análisis de Documentos y 
E4wdios Especiales del Área de Escalafón 

7 	Res onsable de Atención al Público del Área 
de scalafón 

8 	Re onsable de Atención al Público del Área 

de scalafón 

9 	Re ponsable de Atención al Público del Área 

de scalafón 

IO 	kir rosado 

I I 	Responsable del Análisis de Documentos y 
Es udios Especiales del Área de Escalafón 

R sponsable del Archivo del Área de 
E alafón 

13 	Responsable de la Microfilmoteca del Área de 
EScaiafón 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

15 	Responsable del Análisis de Documentos y 
Estudios Especiales del Área de Escalafón 

16 	Responsable del Análisis de Documentos y 
Estudios Especiales del Área de Escalafón 

17 	Responsable de Informática del Área de 
Escalafón 

Coteja documentos contra expediente a papel o en microfilm para 
eliminar duplicados, identifica aquellos que no se les asigna código y 
les coloca la leyenda "solo micro", coloca sello de actualización a los 
documentos conforme al apartado que les corresponda. Asigna 
código a los documentos con valor escalafonario, requisita el 
espacio del sello de recepción de documentos y anexa el número de 
Remesa a cada documento. 

Coloca folio a los documentos que pertenecen a una misma clave 
ISSEMYM y envía 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 
microfilmados al Responsable de Informática del Área de Escalafón. 

Recibe paquetes de documentos y listados en original y copias, 
captura y actualiza datos de los documentos en la base de datos 
cuantitativa y descriptiva, coloca el sello de captura y remite los 
paquetes de documentos con los listados en original y copia al 
Responsable del Análisis de Documentos y Estudios Especiales del 
Área de Escalafón. 

18 	Responsable del Análisis de Documentos y 
Estudios Especiales del Área de Escalafón 

19 	Responsable del Análisis de Documentos y 
Estudios Especiales del Área de Escalafón 

20 	Responsable del Archivo del Área de 
Escalafón 

23 	Responsable del Análisis de Documentos y 
Estudios Especiales del Área de Escalafón 

24 	Responsable de la Microfilmoteca del Área de 
Escalafón 

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

A papel, entrega documentos, expedientes y copia del "Listado para 
Préstamo de Expedientes", al Responsable del Archivo del Área de 
Escalafón. 

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 microfilmados al 
Responsable de Micrografía del Área de Escalafón. 

Recibe segunda copia del listado, documentos y expedientes en 
microfilm. Analiza y depura los documentos considerando la 
legibilidad de los mismos, microfilma los documentos restantes, 
procesa los rollos y realiza la inserción de las imágenes en los 
jacket's (expedientes microfilmados). Coloca sello de microfilmado 
a los documentos y los devuelve junto con los expedientes en 
microfilm actualizados al Responsable del Análisis de Documentos y 
Estudios Especiales del Área de Escalafón. Archiva copia del "Listado 
para Préstamo de Expedientes". 

Recibe documentos y expedientes en microfilm y entrega al 
Responsable de la Microfilmoteca. 

Recibe expedientes en microfilm, verifica en el "Listado para 
Préstamo de Expedientes", registra la fecha de devolución en la 
Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado e integra en su 
respectivo lugar. 

21 	Responsable del Análisis de Documentos y 
Estudios Especiales del Área de Escalafón 

22 	Responsable de Micrografía del Área de 
Escalafón 
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MEDICIÓN 

Indicador para medir capacidad de respuesta: 

Número mensual de Actualizaciones de 
Expediente efectuadas. 

X 100= 	 Porcentaje de expedientes actualizados. 
Número mensual de Actualizaciones de 

Expediente solicitadas. 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

• Expediente Actualizado de Servidor Público Docente integrado, registrado, y microfilmado. 

• Base de datos Actualizada con movimientos de alta y apertura de expedientes.  

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

• Vale para Préstamo de Expediente. 

• Registro de Trámites Económicos y Administrativos. 

• Listado para Préstamo de Expedientes. 

• Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado. 
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ESTADO OE MÉX 

I) Nombre: 
2) Clave de E pleado: 
3) Fecha: 
4) Solicita: 

"2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación" 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 

Vale para Préstamo de Expediente 

GRANDE 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO VALE PARA PRÉSTAMO DE EXPEDIENTE 

OJETIVO: Solicitar al Responsable del Archivo o Microfilmoteca, el expediente a papel o en microfilm del docente que 

solicita cualq ier trámite. 

DISTRIBU 	IÓN Y DESTINATARIO: El formato se genera en original para el uso del Responsable de Atención al 

Público del Área de Escalafón de la Dirección de Formación y Actualización Docente. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

I Nonbre Anotar nombre y apellidos del Servidor Público que solicita cualquier trámite. 

2 ClaJe del empleado Anotar la clave del empleado que aparece en el ángulo superior izquierdo del comprobante 
de percepciones y deducciones del Servidor Público usuario (debe contener nueve dígitos). 

3 Fec a Anotar el día, mes y año en que el usuario solicita el trámite. 

4 Soli ita Anotar nombre de la persona Responsable de la consulta del expediente. 

(5) 	9 Economices 	 strativós 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE REGISTRO DE TRÁMITES ECONÓMICOS Y 
ADMINISTRATIVOS 

Objetivo: Mantener un control diario de los trámites y servicios realizados para dar seguimiento al reporte de la estadística 
mensual (P.O.A.). 

Distribución y Destinatarios: Se genera en original para uso del Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón 
que concentra la información mensual y la remite al Responsable Técnico del Área de Escalafón. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
I NOMBRE Anotar nombre y apellidos de la persona que realiza los trámites. 

2 MES Anotar el nombre del mes que está reportando. 

3 NÚMERO PROGRESIVO Anotar el número progresivo que corresponda al trámite realizado. 

4 CLAVE DEL EMPLEADO Anotar la clave del empleado que aparece en el ángulo superior izquierdo del 
comprobante de percepciones y deducciones. 

5 TRÁMITES ECONÓMICOS Y 
ADMINISTRATIVOS 

Marcar con una "X" el recuadro(s) del trámite(s) realizado(s) al docente. 

6 OBSERVACIONES Anotar aclaración cuando sea necesaria. 

7 TOTAL Sumar por columnas los trámites registrados en cada hoja concluida al término del 
mes.  

2) Total 

"2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación" 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 
Listado para Préstamo de Expedientes 

(2) Remesa 
(3) Total doc. 	 (4) Total doc. Cod. 	 5) Total doc. dup. 

(6) Clave ISSEMyM Clave ISSEMYM  Clave ISSEMYM Clave ISSEMYM  Clave ISSEMYM 

(9) Entregó 	  (8) Recibió (7) Fecha 



Anotar día, mes y año en que se entrega la remesa. CLAVE ISSEMYM db 

IN ' TRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO LISTADO PARA PRÉSTAMO DE EXPEDIENTES 
Objetivo Solicitar al Responsable de Archivo y/o Microfilmoteca los expedientes de los docentes, para actualizarlos cuando 

sea neces. io. 

Distribu • ón y Destinatarios: Se genera en original y copia. El original se turna al Responsable del Archivo y/o al de la 
Microfilm teca del Área de Escalafón y la copia la resguarda el Responsable del Análisis de Documentos y Estudios Especiales. 

DESCRIPCIÓN 

Anotar el número de remesa, según corresponda. 

Anotar el total de expedientes actualizados 

Anotar la clave del empleado que aparece en el ángulo superior 
izquierdo del comprobante de percepciones y deducciones del 

Servidor Público usuario. 

No. 

2 

CONCEPTO 

R: MESA 

T 'TAL EXP. 

T 'TAL DOC. 

T »TAL DOC. COD Anotar nombre completo y apellidos del Servidor Público usuario. 

Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Público 
Docente (debe coincidir con el que aparece en el ángulo superior 

derecho del comprobante de percepciones y deducciones). 

T IrTAL DOC. DUP. 

(1) N rnbre: (2) Clave: 

Actualización 

(4) Fecha de 
devolución 

Préstamo 

(5) Responsable 
(6) Fecha de 

entrega 
(7) Fecha de 
devolución 

(8) Responsable 3) Fecha de 
trega 

Página 34 
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i 
FECHA Anotar el nombre del Responsable del Archivo que entrega. 

1 8 RECIBIÓ Anotar el nombre del Responsable de Micrografía que recibe. 

9 EINTREGÓ Anotar 	el 	nombre 	del 	Responsable 	del 	Archivo 	y/o 	de 	la 

Microfilmoteca que entrega los expedientes. 

buco 
	 "2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación" 

	
GRANDE 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 

Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO TARJETA DE PRÉSTAMO DE EXPEDIENTE 
MICROFILMADO 

Objetivo: Mantener un control de entradas y salidas de los expedientes microfilmados. 

Distribución y Destinatarios: Se genera en original para uso exclusivo del Responsable de la Microfilmoteca del Área de 
Escalafón. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

NOMBRE Anotar apellidos y nombre del Servidor Público Docente. 

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

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

4 FECHA DE DEVOLUCIÓN Anotar la fecha en que regresa el expediente de actualización. 

5 RESPONSABLE Anotar el nombre del Servidor Público Docente responsable de la actualización. 

6 FECHA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para trámite con el Responsable de 
Atención al Público. 

i 	7 FECHA DE DEVOLUCIÓN Anotar la fecha en que se integra y culmina el trámite con el Responsable de 
Atención al Público. 

8 RESPONSABLE Anotar el nombre del Servidor Público Docente Responsable de Atención al 
Público. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 
ÁREA DE ESCALAFÓN DE LA DIRECCIÓN DE FORMACIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN DOCENTE 

Edición: 	Primera 

Fecha: 	Octubre de 2013 

Código: 	205 I 21000/03 
 

Página: 

4.3 PROCEDIMIENTO: 
	

EXPEDICIÓN DE LA CONSTANCIA DE ANTIGÜEDAD A LOS DOCENTES 
DE BASE QUE PRESTAN SUS SERVICIOS EN TODOS LOS TIPOS, 
NIVELES, MODALIDADES EDUCATIVAS Y VERTIENTES DEL 
SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL. 

OBJETIVO 

Proporcionar al interesado el documento que certifique el tiempo.de antigüedad de la plaza que ocupa a fin de que realice sus 
trámites personales, mediante la expedición de constancia de antigüedad 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 públicos docentes de base, que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades 
educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal, que requieran la validación de su antigüedad para la acreditación 
del servicio social, participar en el programa de Período Sabático, obtener estímulo por Decanato, Recompensa por 30 
años de servicio, y/o participar en la Presea de Honor "Estado de México". para la obtención de estímulos que otorga el 
Sindicato de Maestros al Servicio del Estado 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 los Servidores Públicos del Estado y Municipios, Título Tercero. De las Responsabilidades 
Administrativas, Capítulo II. De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Artículo 42, Fracción V. Gaceta del 
Gobierno, I I de septiembre de 1990, reformas y adiciones. 

- Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, Título Cuarto. De las Obligaciones de las Instituciones 
Públicas, Capítulo II. Del Sistema de Profesionalización de los Servidores Públicos Generales, Artículo 99. Gaceta del 
Gobierno, 23 de octubre de 1998. 
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- Ley de Documentos Administrativos e Históricos del Estado de México, Capítulo Primero. Disposiciones Generales, 

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

- Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Título Primero. De las Disposiciones Comunes al 
Procedi iento Administrativo. Capítulo Cuarto de las Pruebas. Sección Tercera. De los Documentos Públicos y Privados, 

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

Reglam nto Interior de la Secretaría de Educación, Cultura y Bienestar Social, Capítulo IV, De las Atribuciones Específicas 
de las ubsecretarías y de la Adscripción de las Unidades Administrativas, Artículo 10. Gaceta del Gobierno, II de enero 

de 200 

- Reglam nto Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México, Capítulo II. De los Derechos 
Escalaf narios Articulo 7, Fracciones II, IV y V, Artículos 9 y 10, Capítulo IV. De los Perfiles Escalafonarios de la Valoración 
de los erfiles, Artículo 37. Capítulo VI. De las Comisiones de la Comisión Mixta de Escalafón. Comisión de Evaluación, 
Artícul. 116, Fracción 1 y 111. Gaceta del Gobierno, 2 de junio de 1993. 

- Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Objetivo y Funciones de la Dirección de Formación y 
Actualiyación Docente. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Direcció de Formación y Actualización Docente es la Unidad Administrativa responsable de operar el Sistema Escalafonario 
de los Doce tes del Subsistema Educativo Estatal. 

El Responsa le de Atención al Público del Área de Escalafón deberá: 

• En egar al interesado el Vale para préstamo de Expediente a fin de que lo requisite. 

• Sol citar al interesado copia del comprobante de percepciones y deducciones vigente e identificación oficial. 

• Veliificar si en la base de datos existe el Expediente solicitado. 

• Sol itar al Responsable del Archivo o de la Microfilmoteca del Área de Escalafón el Expediente respectivo. 

• Verificar si el Expediente del docente interesado está completo. 

• Rebuisitar el formato Registro de Trámites Económicos y Administrativos. 

• Elaborar las constancias de antigüedad de acuerdo a las necesidades del docente conforme a la información contenida 
en los documentos que integran el expediente actualizado del Servidor Público, que se encuentre en resguardo en el 
Área de Escalafón. 

El Respons le del Archivo del Área de Escalafón deberá: 

• C stodiar la documentación a papel de cada expediente. 

• Pr porcionar el expediente del interesado al Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón. 

• L1 var un control de salidas y devoluciones de expediente. 

• In egrar en los diferentes apartados de los expedientes escalafonarios de los docentes, los documentos que éstos hayan 

resado. 

El Respons4ble de la Microfilmoteca del Área de Escalafón deberá: 

• C istodiar la documentación en microfilm de cada expediente. 

• Proporcionar los expedientes únicamente a personal autorizado 

• LILvar un control de salidas y devoluciones de expediente. 

• R cibir del Responsable de Micrografia los expedientes microfilmados para su resguardo. 

• R gistrar los movimientos dé expedientes en las Tarjetas de Préstamo de Expedientes Microfilmados. 

El Interesa o deberá: 

• S licitar información con el Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón. 
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• Presentar documentación requerida por el Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón. 

• Requisitar el formato Vale para Préstamo de Expediente. 

• Revisar la Constancia de Antigüedad, 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, está diseñado en lenguaje clipper 5.0 y en la descripción de los documentos, está diseñado en 
lenguaje paradox 1.0. 

Microfilm: 	Fotografía en película diminuta para reproducción de documentos. 

Microfilmoteca: Lugar donde se resguarda el conjunto de expedientes microfilmados de los Servidores Públicos Docentes 
de Base del Subsistema Educativo Estatal. 

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

INSUMOS 

- 	Solicitud verbal de Constancia de Antigüedad. 

RESULTADOS 

Constancia de Antigüedad avalada por el Titular. 

Expedientes actualizados en el apartado de nombramientos y licencias. 

INTERACCIÓN 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. 

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

Expedición 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. 

POLÍTICAS 

La Constancia de Antigüedad, expedida por la Dirección de Formación y Actualización Docente, deberá elaborarse con 
base en la información disponible en los documentos que integran el expediente resguardado en el Área de Escalafón. 

Sin excepción alguna el docente que solicite este servicio deberá contar con el expediente actualizado en el apartado de 
nombramientos, licencias, renuncias, bajas o reingresos de lo contrario el trámite no será procedente. 

El trámite deberá ser solicitado por el docente o bien por su representante legal, siempre y cuando cuente con la carta 
poder o instancia autorizada. 

El Servicio de Expedición de Constancia de Antigüedad, es gratuito. 

Si la constancia es requerida por el docente para Período Sabático, la antigüedad deberá ser de un mínimo de seis años 
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 antigüedad se considerará desde 
el momento en el que el profesor inició labores en el municipio solicitado, debiendo tener un mínimo de 25 años 
ininterrumpidos. 

DESARROLLO: EXPEDICIÓN DE LA CONSTANCIA DE ANTIGÜEDAD A LOS DOCENTES DE BASE 
QUE PRESTAN SUS SERVICIOS EN TODOS LOS TIPOS, NIVELES, MODALIDADES 
EDUCATIVAS Y VERTIENTES DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
No. 

	

	 ACTIVIDAD 
PUESTO 

Interesado 	 Solicita información al Responsable de Atención al Público del Área de 
Escalafón para gestionar la Constancia de Antigüedad. 
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No. 
NIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

2 	de Atención al Público del 

Área e Escalafón 

3 	Inter sado 

4 	Respernsable de Atención al Público del 

Árearde Escalafón 

Recibe al interesado, le cuestiona sobre el motivo de la expedición, le 
informa de los requisitos, le entrega "Vale para Préstamo de 
Expediente" original y le solicita copia del comprobante de 
percepciones y deducciones vigente e identificación oficial original. 

Se entera, expone motivo, recibe formato "Vale para Préstamo de 
Expediente" lo requisita y lo entrega al Responsable de Atención al 
Público del Área de Escalafón con identificación oficial original y copia 

del comprobante de percepciones y deducciones. 

Recibe "Vale para Préstamo de Expediente" original, identificación 
oficial original, copia del comprobante de percepciones y deducciones 
y con base en éste verifica en la base de datos, por clave de ISSEMYM 
y/o alfabéticamente, tipo de archivo a papel o microfilm y determina si 

existe expediente. 

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

Recibe información, copia del comprobante de percepciones y 
deducciones e identificación oficial original, se retira y en su caso, 

inicia el trámite de apertura y alta de expediente. 

Si existe expediente, anota en el "Vale para Préstamo de Expediente" 
original, en qué tipo de archivo se encuentra, entrega el vale y solicita 
el expediente al Responsable del Archivo o al de la Microfilmoteca del 

Área de Escalafón. 

Recibe "Vale para Préstamo de Expediente" original, revisa, localiza, 
extrae, entrega expediente al Responsable de Atención al Público del 

Área de Escalafón y resguarda vale. 

Recibe "Vale para Préstamo de Expediente", revisa, localiza, extrae y 
registra la salida del expediente y nombre de la persona que lo solicita 
en la "Tarjeta de Préstamo de Expediente 1v3crofilmado" original, 
entrega expediente al Responsable de Atención al Público del Área de 

Escalafón y resguarda tarjeta y vale. 

Recibe expediente a papel o en microfilm, anexa el comprobante de 
percepciones y deducciones. Consulta en el expediente y registra en 
el comprobante de percepciones y deducciones la antigüedad del 
interesado, considerada desde su primer nombramiento y descuento, 
si es el caso, las licencias sin goce de sueldo o interrupciones entre 
nombramientos. Muestra al profesor interesado las anotaciones 
hechas al reverso del comprobante de percepciones y deducciones 

para que verifique los datos. 

5 	Resp nsable de Atención al Público del 

Área de Escalafón 

6 	Interesado 

7 	Resphnsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

8 	Resp nsable del Archivo del Área de 

Escalafón 

9 	Responsable de la Microfilmoteca del Área 
de E calafón 

10 	Res onsable de Atención al Público del 

Are' de Escalafón 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

II 	Interesado 

15 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

16 	Interesado 

17 	Responsable de Atención al 
Público del Área de Escalafón 

Revisa los datos registrados con relación a su antigüedad e informa, 
en su caso, las causas de inconformidad al Responsable de Atención al 
Público del Área de Escalafón. 

Recibe información del interesado y con base en ésta determina si 
está de acuerdo. 

Si está de acuerdo, el procedimiento continúa en la operación 
número 17. 

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

Si faltan documentos, identifica qué documentos hacen falta y le 
informa al interesado que deberá presentarlos al Área de Escalafón 
para actualizar su expediente y continuar el trámite, le devuelve su 
identificación oficial y retiene la copia del comprobante de 
percepciones y deducciones. 

Recibe identificación oficial, se entera de los documentos faltantes y 
en su caso inicia los trámites de Actualización de Expediente y el de 
Expedición de Constancia de Antigüedad. 

No faltan documentos y el usuario está de acuerdo con los datos 
registrados. Registra el trámite en el formato "Registro de Trámites 
Económicos y Administrativos", resguarda formato y la copia del 
comprobante de percepciones y deducciones. Imprime la Constancia 
de Antigüedad original y recaba firma y sello de la Dirección de 
Formación y Actualización Docente. 

Entrega identificación oficial, comprobante de percepciones y 

12 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

13 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

14 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

deducciones y Constancia de Antigüedad original al interesado. 

Devuelve 	expediente 	al 	Responsable 	de 	Archivo 	y/o 	al 	de 	la 
Microfilmoteca del Área de Escalafón según corresponda. 

18 Interesado Recibe 	identificación 	oficial, 	comprobante 	de 	percepciones 	y 
deducciones y Constancia de Antigüedad original y se retira. 

19 Responsable del Archivo del Área de Recibe, revisa e integra expediente en su respectivo lugar para su 
Escalafón resguardo y cancela "Vale para Préstamo de Expediente". 

20 Responsable de la Microfilmoteca del Área Recibe revisa e integra expediente en su respectivo lugar para su 
de Escalafón resguardo, 	registra 	en 	la 	"Tarjeta 	de 	Préstamo 	de 	Expediente 

Microfilmado" la fecha de devolución y la archiva. 
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DIAGRAMA: EXPEDICIÓN DE LA CONSTANCIA DE ANTIGÜEDAD A LOS DOCENTES DE BASE QUE 
PRESTAN SUS SERVICIOS EN TODOS LOS TIPOS, NIVELES, MODALIDADES EDUCATIVAS Y 
VERTIENTES DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL. 

INT .RESADO 
RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL 

PÚBLICO DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL 

ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE LA 
MICROFILMOTECA DEL ÁREA DE 

ESCALAFÓN 

INICIO 

Solicita infonnac ion al Responsable de 
Atención al P iblico del Área de 
Escalafón 
para gestionar la Constancia de 
A tilioiiedad 

Recibe al interesado, le cuestiona 
sobre el motivo de la expedición, le 
informa de los requisitos, le entrega 
"Vale para Préstamo de Expediente" 
original y le solicita copia del 
comprobante de percepciones y 
deducciones vigente e identificación 
oficial original. 

Se entera, expone motivo, recibe 
formato "Vale para Préstamo de 
Expediente" lo rsquisita y lo entrega al 
Responsable de Atención al Público 

identificación o Rial original y copia 
del comprobar de percepciones y 

del Área 	Escalafón con 	 

deducciones. 
Recibe "Vale para Préstamo de 
Expediente" original, identificación 
oficial 	original, 	copia 	del 
comprobante de percepciones y 
deducciones y con base en éste 
verifica en la base de datos, por clave 
de ISSEMYM y/o alfabéticamente, 
sipo de archivo a papel o microfilm y 
determina: 

Infomm al interesado sobre la 
improcedencia del trámite y de la 
necesidad de realizar el trámite de 
Apertura y Alta de Expediente y 
devuelve copia del comprobante de 
percepciones y deducciones e 
alenttheacion oficial original. 
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INTERESADO 
RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL PÚBLIC ' 

DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEI. 

ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE LA MICROFILMOTECA 
DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

Recibe información, copia del 
comprobante de percepciones y 
deducciones e identificación oficial 
original, se retira y en su caso, inicia el 
transite de apertura y alta de 
expediente. 

Anota en el "Vale para Préstamo de 
Expediente" original, en qué tipo de 
archivo se encuentra, entrega el vale y 
solicita el expediente al Responsable 
del Archivo o al de la Microfilmoteca 
del Área de Escalafón. 

2F 
Recibe expediente a papel o en 
microfilm, anexa el comprobante de 
percepciones y deducciones. Consulta 
en el expediente y registra en el 
comprobante de percepciones y 
deducciones la antigüedad del 
interesado, considerada desde su 
primer nombramiento y descuento, si 
es el caso, las licencias sin goce de 
sueldo o interrupciones entre 
nombramientos. Muestra al profesor 
interesado las anotaciones hechas al 
reverso del comprobante de 
percepciones y deducciones para que 
verifique los datos. 

Recibe "Vale para Préstamo de 
Expediente" 	original, 	revisa, 
localiza, extrae, entrega expediente 
al Responsable de Atención al 
Público del Área de Escalafón y 
resguarda vale. Recibe 'Vale para Préstamo de 

Expediente", revisa, localiza, 
extrae y registra la salida del 
expediente y nombre de la persona 
que lo solicita en la "Tarjeta de 
Préstamo 	de 	Expediente 
Microfilmado" original, entrega 
expediente al Responsable de 
Atención al Público del Área de 
Escalafón y resguarda tarjeta y 
vale. 

Revisa los datos registrados con 
relación a su antigüedad e informa, en 
su caso, las causas de inconfomndad al 
Responsable de Atención al Público 
del Área de Escalafón. 

Recibe información del interesado y 
con base en ésta determina: 

o 

 

 



RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL PÚBLICO 
DEI, ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEI. ÁREA 
DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DF LA 
MICROFILM° CECA DEL ÁREA 

DL ESCALAFÓN 
INTERESADO 

1 Está de acuerdo, el procedimiento 
continúa en la operación numero 17. 

m 
17 

1  Revisa el expediente, le muestra al 
interesado los documentos con base en 

verifica los documentos y determina: 
los cuales se obtuvo la antigüedad, 

Recibe i entificación oficial, se entera 
de los d comentos faltantes y en su 
caso 	i icia 	los 	trámites 	de 
Actual¿ x ció', de Expediente y el de 
Expedici n 	de 	Constancia 	de 
Antigüe,  ad. 
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¿Faltan 	 No 
Documentos? 

Ji 	 

IS 

1- 

Identifica qué documentos hacen falta 
y le informa al interesado que deberá 
presentarlos al Área de Escalafón 
para actualizar su expediente y 
continuar el trámite, le devuelve su 
identificación oficial y retiene la 
copia del comprobante de 
percepciones y deducciones. 
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INTERESADO RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL PÚBLICO 
DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL ÁREA 
DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DF LA MICROFILMOTECA 
DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

Recibe 	identificación 	oficial, 
comprobante de percepciones y 
deducciones y Constancia de 
Antigüedad original y se retira. 

J- 

Registra el trámite en el formato 
"Registro de Trámites Económicos y 
Administrativos", resguarda formato y 
la copia del comprobante de 
percepciones y deducciones. Imprime 
la Constancia de Antigüedad original y 
recaba firma y sello de la Dirección de 
Formación y Actualización Docente. 
Entrega 	identificación 	oficial, 
comprobante de percepciones y 
deducciones y Constancia de 
Antigüedad original al interesado. 
Devuelve expediente al Responsable 
del Archivo y/o al de la 
Microfilmoteca del Área de Escalafón 
segun corresponda. 

Recibe, revisa e integra expediente en 
su respectivo lugar para su reseuardo 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 Itlicrofilniado" la fecha de 
devolución y la archiva. 

(  FIN  ) 

MEDICIÓN 

Indicador para medir capacidad de respuesta: 

Número mensual de Constancias 
de Antigüedad expedidas  

Número mensual de solicitudes de expedición de Constancias de 
Antigüedad recibidas. 

 

X 100= 	Porcentaje de solicitudes atendidas 

 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

• Vale de Préstamo de Expediente. 

• Registro de Trámites Económicos y Administrativos. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

• Vale para Préstamo de Expediente. 

• Registro de Trámites Económicos y Administrativos. 

• Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado. 

• Constancia de Antigüedad. 
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tmÉX)C0 ESTADO oa 

(2) Mil.: 	  (»Nombre 	  

«2013. ARodel Blunteaarbda losSontlmlantasel• la Nación' 
Dirección da Formación y Actualización Docente (Atea de Escalafón) 

Raubtro da era alea sao nó mlaaa y admInirtratIvas 
Sección de Atención al Público GrUGRANDE 

CSOEIIERN( 
ESTADO D "2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación" 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 

Vale para Préstamo de Expediente 

Z-InGRANDE 

(I) Nombre: 	  
(2) Clave d Empleado: 	  
(3) Fecha: 
(4) Solicita 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL VALE PARA PRÉSTAMO DE EXPEDIENTE 
OBJETIVO: 
microfilm 

DISTRIBUCIÓN 
del Área ce 

Solicitar al Responsable del Archivo o al de la Microfilmoteca del Área de Escalafón, el expediente a papel o en 
lel docente que solicita cualquier trámite. 

Y DESTINATARIO: El formato se genera en original para uso del Responsable de Atención al Público 
Escalafón de la Dirección de Formación y Actualización Docente. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

I mbre Anotar nombre y apellidos del Servidor Público que solicita cualquier trámite. 

2 ave del empleado Anotar la clave del empleado que aparece en el ángulo superior izquierdo del comprobante 
de percepciones y deducciones del Servidor Público usuario (debe contener nueve dígitos). 

3 F cha Anotar el día, mes y año en que el usuario solicita el trámite. 
4 S licita Anotar nombre de la •ersona e 	onsable de la consulta del ex•ediente. 

Eleve del Meado 

(5) Tr mitas Fe 	o 	os 	Admimstrativoe 
(5) Observaclon 

=, 

FC CE rpi  Az: A,-.ac A op  
c 

Constancias diOja de Seds.  dos 

S5 53t :D.,' Hm :ddA FT. Dh nel uud Y Dad Apr d'rd. Cr 

7.11 Totel 

AC Asee de catesorb 
EE Es/ im lo por anude. 

euinq enip 
PA Prima d real 
Red AMdia 

Ana Apertura 

ene ten. loas 
Con Copias 
SS 	serveb social 
A-cb Salditiza 

Dan Duplicados 
neo Decanato 
ZOA Prembann 30 Ana,  
Pre Pret. 
Ott Ohm 

Jub Jubrileiin 
in 	in le balaaDn 
Dal 	Pago de 
AP• Adonaebner 
pm 	Premio Altamirano 

Del 	De b Delagaciin 



Actualización Préstamo 

(1) Nombre: 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 

Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado 

(2) Clave: 

(3) Fecha de 
entrega 

(4) Fecha de 
devolución 

(6) Fecha de 
entrega. 

(7) Fecha de 
devolución 

(5) Responsable (8) Responsable 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE REGISTRO DE TRAMITES ECONÓMICOS Y 
ADMINISTRATIVOS 

OBJETIVO: Mantener un control diario de los trámites y servicios realizados para dar seguimiento al repone de la 
estadística mensual (P.O.A.). 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIOS: Se genera en original para uso del Responsable de Atención al Público que 
concentra la información mensual y la remite al Responsable Técnico del Área de Escalafón. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

I NOMBRE Anotar nombre y apellidos la persona que realiza los trámites. 

2 MES Anotar el nombre del mes que está reportando. 

3 NÚMERO PROGRESIVO Anotar 	el 	número 	progresivo 	que 	corresponda 	al trámite 
realizado. 

4 CLAVE DEL EMPLEADO Anotar la clave del empleado que aparece en el ángulo superior 
izquierdo del comprobante de percepciones y deducciones. 

5 TRÁMITES ECONÓMICOS Y 
ADMINISTRATIVOS 

Marcar con una "X" el recuadro(s) del trámite(s) realizado(s) al 
docente. 

6 OBSERVACIONES Anotar aclaración cuando sea necesaria. 

7 TOTAL Sumar por 	columnas 	los trámites 	registrados 	en 	cada hoja 
concluida al término del mes. 

GOEUERNC,  DEL. 
ESTADO DE MÉXICO 	 "2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación" 

	
e (*GRANDE 



"2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación" 

o 

A QUIEN CORRESPONDA: 

El que sus".ribo, Profr. 	 , Director de Formación y Actualización Docente, por este medio, 

->,GRANDE 
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INS RUCTIYO PARA LLENAR EL FORMATO TARJETA DE PRÉSTAMO DE EXPEDIENTE 
MICROFILMADO 

OBJETIVO Mantener un control de entradas y salidas de los expedientes microfilmados. 

DISTRIBU 	ION Y DESTINATARIOS: Se genera en original para uso exclusivo del Responsable de la Microfilmoteca 
del Área de 	scalafón. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

I NO BRE Anotar apellidos y nombre del Servidor Público Docente. 

2 C 	

ppp 

 VE Anotar la clave de empleado del Servidor Público Docente. 

3 FE HA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para actualizar. 

4 FECHA DE DEVOLUCIÓN Anotar la fecha en que regresa el expediente de su actualización. 

5 RE PONSABLE Anotar el nombre del Servidor Público Docente responsable de la 
actualización. 

6 FE ,CHA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para trámite con el 
Responsable de Atención al Público. 

7 FECHA DE DEVOLUCIÓN Anotar la fecha en que se integra y culmina el trámite con el 
Responsable de Atención al Público. 

8 RESPONSABLE Anotar el nombre del Servidor Público Docente Responsable de 
Atención al Público. 

HACE CONSTAR 

Que con ase en el estudio realizado en el expediente personal que resguarda el archivo de esta Dirección, 

(1) No re 

(2) Clavo de empleado 

(3) R. F.1C.: 

(4) Pue4to: 

Labora Ora el Subsistema Educativo Estatal y acredita a la fecha: 

(5) (Antigüedad) 

A petici n del(a) interesado(a) y para los fines y usos legales convenientes, se extiende la presente en la ciudad de Toluca de 
Lerdo, Etado de México, a los 	(6) (días) 	de (7) (mes) de 	 del dos mil 

(8) ATENTAMENTE 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR CONSTANCIA DE ANTIGÜEDAD 
OBJETIVO: Expedir al interesado el documento que certifique el tiempo de antigüedad de la plaza que ocupa para ealizar 
trámites personales. 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIOS: Se genera en original y se entrega al Servidor Público Docente de base que 
presta sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
1 NOMBRE Anotar apellido paterno, materno y nombre del Servidor Público 

Docente solicitante con base en el comprobante de percepciones y 
deducciones vigente. 

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

3 R.F.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Público 
Docente de base que viene en el Comprobante de Percepciones y i 
Deducciones vigente. 

4 PUESTO Anotar el puesto asignado del Servidor Público Docente solicitante 
con base 	en el Comprobante de Percepciones y Deducciones 
vigente. 

5 ANTIGÜEDAD Anotar los años y meses que la base de datos tenga registrada como 
antigüedad del Servidor Público Docente. 

6 DÍA Registrar el día en que se extiende la constancia.  

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

FIRMA DEL DIRECTOR DE FORMACIÓN Y 
ACTUALIZACIÓN DOCENTE 

Anotar 	nombre 	completo 	y 	cargo 	del 	titular 	de 	la 	Unidad 
Administrativa que avala la Constancia de Antigüedad.  

4 4 PROCEDIMIENTO: EXPEDICIÓN 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. 

OBJETIVO 

Proporcionar el documento que certifique la trayectoria laboral de los Servidores Públicos Docentes de base que prestan sus 
servicios en todos los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal, mediante la expedición 
de la Hoja de Servicios. 

ALCANCE 

• Aplica a todos los Servidores Públicos Docentes de base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, 
modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal que la soliciten personalmente o por medio de su 
representante legal. 

• Aplica a los Servidores Públicos Docentes de todos los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del 
Subsistema Educativo Estatal que requieran efectuar trámites de: jubilación, inhabilitación, defunción, pago de 
aportaciones al 1SSEMYM, premiación y/o desglose de trayectoria laboral. 

• Aplica a los Servidores Públicos Docentes delSubsistema Educativo Estatal que tengan antecedentes de haber trabajado 
en el Estado y que actualmente laboren en el Subsistema Educativo Federalizado, y la requieran para trámite de 
jubilación y/o premiación. 
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REFERENCIAS 

• Ley •e Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, Título Tercero. De las Responsabilidades 
Adm nistrativas, Capítulo II. De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Artículo 42, Fracción V. Gaceta del 
Gob rno, I I de septiembre de 1990, reformas y adiciones. 

• Ley tel Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, Título Cuarto. De las Obligaciones de las 
Insti uciones Públicas, Capítulo II. Del Sistema de Profesionalización de los Servidores Públicos Generales, Artículo 99. 
Gac -ta del Gobierno, 23 de octubre de 1998,   reformas y adiciones. 

• Ley de Documentos Administrativos e Históricos del Estado de México, Capítulo Primero. Disposiciones Generales, 
Art ulos 4 y 6. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones. 

• Có igo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Título Primero. De las Disposiciones Comunes al 
Pr dimiento Administrativo. Capitulo Cuarto. De las Pruebas, Sección Tercera. De los Documentos Públicos y 
Pr dos, Artículo 57. Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones. 

• Re lamento Escalafónario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México, Capítulo II. De los 
echos Escalafónario Artículo 7, Fracciones 11, IV y V, Artículos 9 y 10, Capítulo IV. De los Perfiles Escalafónario de la 

Va oración de los Perfiles, Artículo 37. Capítulo VI De las Comisiones de la Comisión Mixta de Escalafón. Comisión de 
Ev, luación, Artículo 116, Fracción 1 y III. Gaceta del Gobierno, 2 de junio de 1993. 

• M nual General de Organización de la Secretaría de Educación. Objetivo y Funciones de la Dirección de Formación y 
A tualización Docente. Gaceta del Gobierno, II de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 
k 

La Dirección de Formación y Actualización Docente es la Unidad Administrativa responsable de operar el Sistema Escalafonario 
de los doc ntes del Subsistema Educativo Estatal. 

El Directo¢ de Formación y Actualización Docente deberá: 

• valar con su firma y sello, la información acerca de la trayectoria laboral del Servidor Público Docente de base del 
bsistema Educativo Estatal en la Hoja de Servicios. 

El Respon able del Área de Escalafón deberá: 

• rganizar y coordinar la integración de la información para la operación del sistema escalafónario de los Servidores 
úblicos Docentes. 

atención del trámite y orientarlo sobre las 
haya laborado para el Subsistema Educativo 

• I Verificar en la base de datos la existencia de expediente escalafonario de los Servidores Públicos Docentes y tipo de 
archivo en que se encuentran. 

• hh
P Requisitar el formato "Vale para Préstamo de Expediente". 

• Elaborar la Hoja de Servicios con base en la información existente en los documentos del expediente y los que 
I presente el Servidor Público Docente. 

• i Registrar los trámites que se realizan en el documento correspondiente. 

• Elaborar las órdenes de pago por la expedición de la Hoja de Servicios. 

• Entregar la Hoja de Servicios al interesado o al representante legal y recibir copia del recibo de pago por la expedición 
de la Hoja de Servicios. 

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

• Canalizar, si fuera el caso, los documentos generadas y recibidos para la realización del trámite a la sección 
correspondiente para operar el Procedimiento de Actualización de Expedientes de los Docentes de Base que prestan 
sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal. 

r 
i 

ecibir la Hoja de Servicios, revisar y obtener firma y sello del Director de Formación y Actualización Docente. 

i El Respo sable de Atención al Público del Área de Escalafón deberá: l 

• nformar a los servidores públicos docentes sobre los requisitos para la 
opciones que puede tener en el caso de que no cuente con expediente y 
Estatal. 
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El Responsable del Archivo del Área de Escalafón deberá: 

• Organizar y custodiar los expedientes a papel. 

• Integrar en los diferentes apartados de los expedientes escalafonarios, los documentos que ingresen los docentes. 

• Prestar expedientes únicamente a personal autorizado. 

• Llevar un control de salidas y devoluciones de expediente. 

El Responsable de la Microfilmoteca del Área de Escalafón deberá: 

• Organizar y custodiar los expedientes en microfilm. 

• Prestar expedientes únicamente a personal autorizado. 

• Registrar los movimientos de expedientes en las tarjetas correspondientes. 

• Llevar un control de salidas y devoluciones de expediente. 

El Responsable Técnico del Área de Escalafón deberá: 

• Entregar el borrador de la Constancia Desglosada al Responsable de Informática del Área de Escalafón para su captura. 

• Revisar Hoja de Servicios y de no haber correcciones, presentar al Director de Formación y Actualización Docente 
para obtener firma y sello. 

El Responsable de Informática del Área de Escalafón deberá: 

• Capturar los datos de la Hoja de Servicios, corregirla si fuera el caso y clasificarla por fecha y clave de ISSEMYM. 

• Llevar el registro en la base de datos de las Hojas de Servicios expedidas. 

• Imprimir la Constancia Desglosada original. 

• Capturar la información de la Constancia Desglosada. 

El Interesado deberá: 

• Mantener actualizado su expediente en todos sus apartados. 

• Recibir orden de pago por la expedición de la Hoja de Servicios o Constancia Desglosada y realizar el pago 
correspondiente. 

• Revisar la información contenida en la Hoja de Servicios. 

• Entregar copia del recibo de pago por la Hoja de Servicios expedida por la Dirección de Formación y Actualización 
Docente. 

DEFINICIONES 

Base de datos: 	Sistema automatizado de datos escalafonarios (SMEMPRI) que tiene por objeto mantener actualizado 
el puntaje del docente, está diseñado en lenguaje Clipper 5.0 y en la descripción de los documentos, 
está diseñado en lenguaje Paradox 1.0. 

Inhabilitación: 	Situación del Servidor Público Docente, mediante la cual se le considera incapacitado para continuar 
en el desempeño de sus labores. 

Archivo 	 Es el conjunto de documentos microfilmados que se insertan por canales y por apartados, en las 
Microfilmado: 	fundas de plástico 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 microfilmados de los Servidores Públicos 
Docentes del Subsistema Educativo Estatal. 

Expediente 
	

Contiene la imagen en microfilm de cada uno de los documentos integrados en los expedientes a 
Microfilmado: 	 papel y se encuentran insertadas en fundas de plástico. 
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INSUMOS 

— Soli itud verbal para la Expedición de la Hoja de Servicios. 

RESULTADOS 

— Hoj de Servicios avalada por el Director de Formación y Actualización Docente. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

- Ap- ura y Alta de Expediente de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, 

mo alidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal. 

Act 'alización de Expedientes de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, 

mo alidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal. 

POLÍTICAS 

— La pedición de la Hoja de Servicios para docentes del Subsistema Educativo Estatal la deberá llevar a cabo el Área de 
Esc lafón, con la finalidad de avalar el tiempo efectivo de servicios del docente interesado y se otorgará siempre y 
cua do cuente con expediente actualizado en el apartado de nombramientos, cambios de adscripción, licencias, 

ren ncias, bajas y/o reingresos. 

La oja de Servicios se considera un documento necesario para los trámites de jubilación, inhabilitación, pago de 

apo aciones, para premiación y/o desglose de trayectoria laboral. 

La oja de Servicios tiene una vigencia de seis meses desde el momento de su expedición. 

Cu do el docente del Subsistema Educativo Estatal no cuente con una Constancia Desglosada de los servicios 
pre tados al Gobierno del Estado de México, la información se toma de los documentos que el interesado presente en 

lug de la Hoja de Servidos. 

- El S reidor Público Docente deberá efectuar el pago por la expedición de la Hoja de Servicios a través de la orden de 
pag , en cualquiera de los bancos convenidos por la Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado de México. 

Sin excepción alguna la expedición de la Hoja de Servicios procederá para aquellos servidores públicos que hayan 
laborado en el Subsistema Educativo Estatal y que presenten los documentos originales que acrediten su antigüedad. 

— Invariablemente la Floja de Servicios se entregara de uno I a 20 días hábiles posteriores a la fecha de solicitud, de 

acu rdo a las cargas de trabajo del Área de Escalafón. 

- 	

La expedición de la Hoja de Servicios excluye a los servidores públicos docentes cuya relación laboral se encuentre 
susbendida por cualquier causa de la Legislación Laboral vigente. 

- La bxpedición de la Hoja de Servicios excluye a los Servidores Públicos Docentes que dieron por terminada o 
resdindida su relación de trabajo, según lo dispuesto por la Legislación Laboral vigente. 

DESAFROLLO: EXPEDICIÓN 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 

NO 	 UNIDAD 	 ACTIVIDAD 

ADMINISTRATIVAIPUESTO 

I 	interesado 
	

Solicita información al Responsable de Atención al Público del Área de 
Escalafón para gestionar la Hoja de Servicios. 

2 	Respdnsable de Atención al Público del 	Atiende e informa al interesado de los documentos requeridos de acuerdo 
al trámite y de - la importancia de presentar copia de todos los 
nombramientos, licencias y documentos de reingresos para cualquier 
aclaración. 

Se entera, reúne y entrega inmediatamente o con posterioridad copia de la 
documentación al Responsable de Atención al Público del Área de 
Escalafón, incluyendo su identificación oficial y/o carta poder original y copia 
del comprobante de percepciones y deducciones. 

Área de Escalafón 

3 	Inter ado 
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12 	Interesado 

18 

19 

20 

21 

ACTIVIDAD 

Recibe copia del comprobante de percepciones y deducciones, 
identificación oficial y/o carta poder original y copia de los documentos 
probatorios de la situación laboral del interesado. Verifica en la base de 
datos por clave de ISSEMYM y/o alfabéticamente, tipo de archivo microfilm 
o a papel y determina si existe expediente. 

No existe expediente, informa 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 Atención 
al Público del Área de Escalafón. 

Se entera y entrega al interesado la copia del comprobante de percepciones 
y deducciones, identificación oficial y/o carta poder original. Retiene copia 
de los documentos probatorios de la situación laboral para iniciar el trámite 
de Apertura y Alta de Expediente y le sugiere entregar la documentación 
faltante para que su expediente esté completo e iniciar el Procedimiento de 
Actualización de Expediente. 

Recibe información y copia del comprobante de percepciones y 
deducciones, identificación oficial y/o carta poder original y se retira. 

Si requiere Constancia Desglosada, informa al Responsable de Atención al 
Público del Área de Escalafón. 

Elabora el borrador de la Constancia Desglosada con base en los 
documentos presentados por el interesado. 
Registra el trámite en el Cuaderno de Control Interno de Borradores y 
anota nombre del profesor y fecha. 
Solicita firma de conformidad del interesado en el borrador y lo entrega al 
Responsable Técnico del Área de Escalafón. 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 los Bancos convenidos por la Secretaría de Finanzas. 
Posteriormente se presenta con el Responsable de Atención al Público y 
entrega original y copia del recibo oficial. Se conecta con la Operación No. 
22. 

Recibe y revisa borrador de la Constancia Desglosada y la entrega al 
Responsable de Informática del Área de Escalafón para su captura. 

Recibe, captura e imprime la Constancia Desglosada original y la entrega 
con el borrador para su revisión, al Responsable Técnico del Área de 
Escalafón. 

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 y 
borrador, al Responsable de Informática del Área de Escalafón para su 
corrección. 

Recibe, revisa, corrige, captura e imprime la Constancia Desglosada original 
y la entrega al Responsable Técnico del Area de Escalafón. Se conecta con la 
operación No. 15. 

No detecta observaciones, recaba firma y sello del Director de Formación y 
Actualización Docente y/o Responsable del Area de Escalafón en la 
Constancia Desglosada original. 

Recibe Constancia Desglosada original y borrador, firma original y devuelve 
al Responsable Técnico del Área de Escalafón. 

Recibe Constancia Desglosada original, debidamente firmada 
entrega al Responsable de Atención al Público del Área 
obtiene acuse en el borrador y lo resguarda. 

y borrador, la 
de Escalafón, 

NO 	 UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

4 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

5 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

6 	Interesado 

7 	Interesado 

8 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

9 	Interesado 

10 	Interesado 

11 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

13 	Responsable Técnico del Área de Escalafón 

14 	Responsable de Informática del Área de 
Escalafón 

15 	Responsable Técnico del Área de Escalafón 

16 	Responsable Técnico del Área de Escalafón 

17 	Responsable de Informática del Área de 
Escalafón 

Responsable Técnico del Área de Escalafón 

Director de Formación y Actualización 
Docente y/o Responsable del Área de 
Escalafón 

Responsable Técnico del Área de Escalafón 

Responsable de Atención al Público del Recibe y resguarda Constancia Desglosada original, firma de recibido en el 
Area de Escalafón 	 borrador, lo devuelve y espera a que se presente el interesado. 
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NO 	I 	UNIDAD 	 ACTIVIDAD 

A M1NISTRATIVA/PUESTO 

Atiende al Interesado, recibe original y copia del recibo oficial de pago, 
cancela original, lo entrega al interesado con la Constancia Desglosada, 
anexa identificación 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 Actualización de expediente, según corresponda. 

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

Si existe expediente, consulta agenda de trámites y con base en la demanda 
que se tenga, le informa la fecha para la revisión del borrador de la Hoja de 
Servicios, coloca fecha de solicitud de trámite y de revisión en la copia del 
comprobante de percepciones y deducciones e integra en el expediente de 
trámite de Hoja de Servicios. Entrega Comprobante de Trámite al 
interesado e informa que se presente con copias de los nombramientos. 
Requisita "Vale para Préstamo de Expediente" original y lo solicita al 
Responsable del Archivo y/o al de la Microfilmoteca del Area de Escalafón, 
según corresponda. 

Se entera de la fecha de revisión, se retira y espera. Se conecta con la 
Operación No. 31. 

26 	Responsable del Archivo del Área de 	Recibe "Vale para Préstamo de Expediente" original, revisa, localiza, extrae 

Escal on 	 y entrega expediente al Responsable de Atención al Público del Área de 
Escalafón. Resguarda vale hasta que sea devuelto el expediente. 

Recibe "Vale para Préstamo de Expediente" original, revisa, localiza, extrae 
y entrega expediente al Responsable de Atención al Público del Area de 
Escalafón. Registra salida de expediente y nombre de la persona que lo 
solicita en la "Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado" original. 
Resguarda vale y tarjeta hasta que sea devuelto el archivo. 

Recibe expediente microfilmado o a papel, elabora borrador de la Hoja de 
Servicios, anota: Nombre del profesor. Clave de ISSEMYM. Objetivo (Tipo 
de trámite). Trayectoria laboral en orden cronológico, día, mes y año de 
inicio y de término, categoría, escuela, nivel, municipio y turno. Si al 
realizarse el estudio se encuentran licencias sin goce de sueldo, se anota el 
período comprendido de éstas intercalando los datos también en orden 
cronológico, fecha, categoría y nivel de los reingresos correspondientes. Al 
concluir el borrador de la Hoja de Servicios, anota el nombre del Servidor 
Público que la elaboró y registra el trámite en el formato: "Registro de 
Trámites Económicos y Administrativos" original y en el Cuaderno de 
Control Interno de Borradores. Devuelve expediente al Responsable de 
Archivo o al de la Microfilmoteca del Área de Escalafón según corresponda. 
Resguarda provisionalmente los documentos presentados por el interesado 
y coloca el borrador de la Hoja de Servicios en la charola correspondiente. 

29 	Resplonsable del Archivo del Área de 	Recibe, revisa e integra el expediente en su respectivo lugar para su 
resguardo. Cancela Vale para Préstamo de Expediente. 

30 	Resp)Dnsable de la Microfilmoteca del Área 
de EScalafón 

Recibe, revisa e integra el expediente en su respectivo lugar para su 
resguardo. Registra en la "Tarjeta de Préstamo de Expediente 
Microfilmado" la fecha de devolución, la archiva y cancela Vale para 
Préstamo de Expediente. 

En la fecha establecida, acude con el Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón y le entrega copias de los nombramientos. 

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

Recibe borrador de la Hoja de Servicios, lo revisa y determina si está de 
acuerdo. 

  

31 	Inte esado 

32 	Res onsable de Atención al Público del 
Áre de Escalafón 

  

33 	Inte esado 

22 	Responsable de Atención al Público del 
Área dde Escalafón 

23 	Intere ado 

24 	Resp sable de Atención al Público del 
Área e Escalafón 

25 	Inter sado 

27 	Resp nsable de la Microfilmoteca del Área 
de Es alafón 

28 	Resp nsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

Escal fón 
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42 Interesado 

49 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

ACTIVIDAD 

No está de acuerdo, solicita al Responsable de Atención al Público del Área 
de Escalafón la revisión 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 Archivo y/o 
al de la Microfilmoteca del Área de Escalafón. 

Recibe "Vale para Préstamo de Expediente" original, revisa, localiza, extrae 
y entrega expediente al Responsable de Atención al Público del Área de 
Escalafón. Resguarda vale hasta que sea devuelto el expediente. 

Recibe "Vale para Préstamo de Expediente" original, revisa, localiza, extrae 
y entrega expediente al Responsable de Atención al Público del Area de 
Escalafón. Registra salida de expediente, nombre de la persona que lo 
solicita y fecha en la "Tarjeta de Préstamo de Expediente Mi sofilmado" 
original. Resguarda tarjeta y vale hasta que sea devuelvo el expediente. 

Recibe y revisa expediente, documentos presentados por el interesado al 
iniciar el trámite 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 Actualización de Expediente y reiniciar 
el trámite, el cual queda pendiente hasta que el interesado actualice su 
expediente. 

Si está de acuerdo con el contenido del borrador de la Hoja de Servicios, 
informa al Responsable de Atención al Público que está correcta. 

No faltan documentos, 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 la Expedición de Hoja de Servicios" para que 
efectúe el pago en alguno de los bancos convenidos por la Secretaría de 
Finanzas. Posteriormente remite el borrador de la Hoja de Servicios al 
Responsable Técnico del Área de Escalafón y solicita que firme de recibido 
en el cuaderno de Control Interno de Borradores. 

Recibe "Orden de Pago por la Expedición de Hoja de Servicios" original, 
acude a realizar el pago en alguno de los bancos convenidos por la 
Secretaría de Finanzas y una vez efectuado el pago, regresa con el 
Responsable de Atención al Público del Area de Escalafón y entrega original 
y copia del recibo de pago. Se conecta con la Operación No. 50. 

Recibe el borrador de la Hoja de Servicios, firma de recibido en el 
Cuaderno de Control Interno de Borradores y lo turna al Responsable de 
Informática del Área de Escalafón para su captura. 

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

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

Si existen errores, devuelve original y borrador de la Hoja de Servicios al 
Responsable de Informática del Area de Escalafón para su corrección. 

Recibe, revisa, corrige captura e imprime la Hoja de Servicios original y la 
entrega con el borrador al Responsable Técnico del Area de Escalafón. Se 
conecta con la Operación No. 45. 
No hay errores recaba firma y sello del Director de Formación y 
Actualización Docente y en ausencia del titular, es el Responsable del Área 
de Escalafón, quien valida el documento, entrega la Hoja de Servicios al 
Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón. 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 Interno de Borradores, entrega al interesado Hoja de Servicios 
original, recibo de pago original cancelado, identificación oficial y/o carta 
poder y comprobante de percepciones y deducciones, le solicita firma de 
recibido en el control correspondiente. 

NO 	 UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

34 	Interesado 

35 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

36 	Responsable del Archivo del Área de 
Escalafón 

37 	Responsable de la Microfilmoteca del Área 
de Escalafón 

38 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

39 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

40 Interesado 

41 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

43 	Responsable Técnico del Área de Escalafón 

44 	Responsable de Informática del Área de 
Escalafón 

45 	Responsable Técnico del Área de Escalafón 

46 	Responsable Técnico del Área de Escalafón 

47 	Responsable de Informática del Área de 
Escalafón 

48 	Responsable Técnico del Área de Escalafón 



RESPONSABLE DE ATENCIÓN 
AL PUBLICO DEL ÁREA DE 

ESCALA ro N1 

Solicita 	ilformación 	el 
Responsable de Atención al 
Público del M'ea de Escalafón 
para gestionar la Hola de 
Servicio, 

Se entera, aúne y entrega 
inmediatame te 	o 	con 
posterioildad copia de la 
documentaci n al Responsable 
de Atención I Público del Area 
de Escalató incluyendo su 
id ent if icaCion Oficial yi o Carta 

comProbante de percepciones 
y deduce... 

Poder asila] y copia del 

Atiende e informa al interesado 
do los documentos requeridos 
de acuerdo al trámite y de la 
importancia de presentar copia 
de todos los nombramientos, 
licencias y documentos de 
reingreses para cualquier 
aclaración_ 

Recibe copia del comprobante 
de 	percepciones 	y 
deducciones, 	Identificación 
Oficial y/o carta poder original 
y copia de los documentos 
probatorios de le situación 
laboral del interesado. Verifica 
en la base de datos por clave 
de 	ISSEMYM 	y/o 
alfabéticamente, 	tipo 	de 

d
archivo microfilm o e papel y 

etermina: 

iforrna el interesado que se le 
puede elaborar una Constancia 
Desglosada con base en los 
documentos presentados. 

Informa y Responsable de 
Atencion a Publico del Arca de 
Escalaf ón. 
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NO 	 UNIDAD 
AD INISTFtATIVA/PUESTO 

50 	Interesa o 

ACTIVIDAD 

Ordena alfabéticamente las copias de los recibos de pago y los resguarda. 
Con los documentos recibidos inicia el Procedimiento de Actualización de 
Expediente. 

Recibe el original del recibo de pago cancelado, Hoja de Servicios original, 
identificación oficial y/o carta poder y comprobante de percepciones y 
deducciones, firma de recibido en el Control Interno y se retira. 

DIAGRAMA: EXPEDICIÓN 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. 

RESPONSABLE TÉCNICO DEL 
ÁREA DE ESCALA FON 

RESPONSABLE DE 
INFORMÁTICA DEL ÁREA DE 

ESCALA FON 
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INTERESADO 
RESPONSABLE DE ATENCIÓN 

AL PÚBLICO DEL APEA DE 
ESCALA EÓN 

RESPONSABLE TÉCNICO DEL 
AIREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE 
INFORMÁTICA DEL ÁREA DE 

ESCALAFÓN 

Recibe información y copia del 
comprobante de percepciones 
y deducciones, identificación 
oficial y/o carta poder original 
y se retira. 

Informa al Responsable de 
Atención al Público del Area de 
Escalafón.  

Recibe Orden de Pago original, 
se entera. se retira y realiza el 
pagoen cualquiera de los 
Bageos convnidos por la 
Secretaria de Fi

e
nanzas. 

Posteriormente se presenta con 
el Responsable de Atención al 
Público y entrega original y 
copia del recibo oficial. Se 
conecta con la Operación No. 
22. 

Se entera y entrega al interesado 
la copia del comprobante de 
percepciones y deducciones, 
Itl ent d Depon oficial y/o carta 
poder original. Retiene copia de 
los documentos probatorios de 
la situación laboral para iniciar el 
trámite de Apertura y Alta de 
Expediente y le sugiere entregar 
la documentación faltante para 
que su expediente esté completo 
e iniciar el Procedimiento de 
Actu

n
alización de Expediente. 

Elabora el borrador de la 
Constancia Desglosada con base 
en los documentos presentados 
Por el interesado. 
Registra el trámite en el 
Cuaderno de Control Interno de 
Borradores y anota nombre del 
profesor y fecha. 
Solicita firma de conformidad del 
interesado en el borrador y lo 
entrega al Responsable Técnico 
del Área de Escalafón. Elabora 
Orden de Pago original y la 
entrega al interesado con 
instrucciones para el pago. 

Recibe y revisa borrador de la 
Constancia Desglosada y la 
entrega al Responsable de 
Informática del Area de 
Escalaf on para su captura 

Recibe 	la 	Constancia 
Desglosada original y borrador, 
verifica que la captura de los 
datos 	esté 	correcta 	y 
determina: 

Devuelve 	la 	Constancia 
Desglosada original y borrador, 
al Responsable de Informática 
del Arca de Escalafón para su 
corrección. 

	14 
Recibe, captura e imP/Irn e la 
Constancia Desglosada original 
y la entrega con el borrador 
para su revisión, al Responsable 
Técnico del Área de Escalafón. 
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DIRECTOR O 7 FORMACIÓN Y 
ACTÚA LIZ AC ÓN DOCENTE Y/ 
O RESPONS k BLE DEL ÁREA 

DE EWA LAFÓN 

RESPONSABLE DE ATENCIÓN 
AL PÚBLICO DEL A REA DE 

ESCALA FÓN 

RESPONSABLE TÉCNICO DEL 
ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE 
INFORMÁTICA DEL A REA DE 

ESCALAFÓN 

C 

Recibe, revisa, corrige, captura 
e imprime la Constancia 
Desglosada original y la 
entrega al Responsable Técnico 
del Area de EscalatOn. Se 
conecta con la operación No 15. 

Recaba firma y sello del 
Director de Formación y 
Actualización Docente y/o 
Responsable del Área de 
Escalafón en la Constancia 
Desglosada original. 

Recibe Con lancia Desglosad a 
original y borrador, firma 
original 	devuelve 	al 

	
20 

Responsabl Técnico del Area 
de Esc Mató 

INTERESADO 

Recibe, Cpnstancia Desglosada 
original, r cibo de pago original 
canceladc , identificación oficial 
y/o carta poder y copia del 
comprob p nte de percepciones 
y deducciones y se retira. 

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

Atiende al Interesado. recibe 
original y copia del recibo oficial 
de pago.cancela original, lo 
entrega al interesado con la 
Constancia Desglosada, anexa 
identificación oficial y/o carta 
poder y copia del comprobante 
de percepciones y deducciones, 
recaba firma de recibido en el 
control correspondiente. 
Ordena alfabéticamente las 
Coplas de los recibos de pago y 
los 	resguarda. 	Con 	los 
documentos-  recibidos inicia los 
procedimientos de Apertura y 
Alta de Expediente Y/0  
Actualización de expediente, 
según corresponda. 

Recibe Constancia Desglosada 
original, debidamente f irmada y 
borrador, la entrega al 
Responsable de Atención al 
Público del Área de Escalafón, 
obtiene acuse en el borrador y 
lo resguarda. 
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INTERESADO 
RESPONSABLE DE ATENCIÓN 

AL PÚBLICO DEL ÁREA DE 
ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DEL ARCHIVO 
DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE LA 
MICROFILMOTECA DEL ÁREA 

DE ESCALAFÓN 

24 

25 	 

Se entera de la fecha de 
revisión, se retira y espera. Se 
conecta con la Operación No. 
31. 

Consulta le agenda de trámites y 
con base en la demanda que se 
tenga, le informa la fecha para la 
revisión del borrador de la Hoja 
de Servicios, coloca fecha de 
solicitud de trámite y de revisión 
en la copia del comprobante de 
percepciones y deducciones e 
integra en el expediente de 
trámite de Hoja de Servicios. 
Entrega 	Comprobante 	de 
Trámite al interesado e informa 
que se presente con copias de 
los nombramientos. 
Requisit a "Vale para Préstamo de 
Expediente" original y lo solicita 
al Responsable del Archivo y/o ai 
de le Microfilmoteca del Area de 
Escalafón, según corresponda. 

Recibe expediente m icrofilmad o 
o e papel, elabora borrador de la 
Hoja de Servicios, anota? Nombre 
del profesor. Clave de ISSEMYM. 
Objetivo (Tipo de tramite). 
Trayec lorza laboral en orden 
cronológico, dia, mes y año de 
inicie y de término, categoría. 
escuela, nivel. municipio y tamo. 
Si al realizarse el estudio se 
encuentran licencias sin goce de 
sueldo,se anota el periodo 
comprendido 	de 	éstas 
intercalando los datos también 
en ordencronológico, fecha, 
categoría y nivel de los 
reingreses correspondientes, Al 
concluir el borrador de la Hoja de 
Servicios, anota el nombre del 
Servidor Público que la elaboró y 
registra el trámite en el formato: 
"Registro 	de 	Trámites 
Económicos y Administrativos" 
original y en el Cuaderno de 
Control Interno de Borradores. 
Devuelve 	expediente 	al 
Responsable de Archivo o al de 
la Micro( ilmo teca del Area de 
Escalafón según corresponda. 
Resguarda provisionalmente los 
documentos presentados por el 
interesado y coloca el borrador 
de la Hoja de Servicios en le 
charola correspondiente_ 

Recibe Vale para Préstamo de 
Expediente original, revisa, 
localiza, extrae y entrega 
expediente el Responsable de 
Atención al Público del Área de 
Escalafón. Resguarda vale 
hasta que sea devuelto el 
expediente. 

	

29 

Recibe, revisa e integra el 
expediente en su respectivo 
lugar para su resguardo. 
Cancela Vale para Préstamo de 
Ex p ed lente, 

J- 

Recibe Vale para Préstamo de 
Expediente original, inal, revisa, 
localiza, extrae y entrega 
expediente al Responsable de 
Atención el Público del Area de 
Escalafón. Registra salida de 
expediente y nombre de la 
Persona que lo solicita en le 
"Tarjeta de Préstamo de 
Expediente 	Micro/ ilm ado" 
original. Resguarda vale y 
tarjeta hasta que sea devuelto 
el archivo. 

Recibe,revisa 	integra el 
expediente en su respectivo 
lugar para su resguardo. 
Registra en la 'Tarjeta de 
Préstamo 	de 	Expediente 
Microfilmado" la fecha de 
devolución, la archiva y cancela 
Vale 	para 	Prési amo 	de 
Expediente. 



9i 	 
informa al interesado de los 
documentos faltantes y le 
sugiere iniciar el Procedimiento 
de Actualización de Expediente 
y reiniciar el tramite, el cual 
queda pendiente hasta que el 
interesado actualice su 
expediente. 
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RESPONSABLE DE ATENCIÓN 
AL PÚBLICO DEL ÁREA DE 

ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DEL ARCHIVO 
DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE LA 
MICROFILMOTECA DEL ÁREA 

DE ESCALAFÓN 

31 

INT FRESA DO 

En la fecha 
con 	el 
Atención a 
Escalafón 
de los nao 

establecida, acude 
Responsable de 

Público del Área de 
le entrega copias 

ram 
 

en tos. 

9 
Recibe b fiador de la Hoja de 
Se 	io ics, 	revisa y determina:  

32 

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

9 
Se entera, req visita "Vale para 
Préstamo de Expediente" original 
verifica en qué tipo de archivo se 
encuentra y lo solicita al 
Responsable de Archivo y/o al 
de la Microfilm oteo a del Área de 
Escalafón. 

36 

Recibe y revisa expediente, 
documentos presentados por el 
interesado al iniciar el trámite y 
contenido del borrador de la 
Hoja de Servicios y determina: 

1 
No 	 SI 

¿Faltan Documentos? 

	I 2 
Recibe "Vale para Préstamo de 
Expediente" original, revisa. 
localiza, extrae y entrega 
expediente al Responsable de 
Atención al Público del Área de 
Escalafón. Resguarda vale 
hasta que sea devuelto el 
expediente. 

Recibe "Vale para Préstamo de 
Expediente" original, revisa, 
localiza, extrae y entrega 
expediente al Responsable de 
Atención al Público del Área de 
Escalafón. Registra salida de 
expediente, nombre de la 
persona que lo solicita y fecha 
en la "Tarjeta de Préstamo de 
Expediente 	Microfilmado" 
original. Resguarda tarjeta y 
vale hasta que sea devuelvo el 
expediente. 

Solicita 
Atención 
Escalafón 
exped len'  

al Responsable de 
al Público del Área de 

la revisión de 
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INTERESADO 
RESPONSABLE DE ATENCIÓN 

AL PÚBLICO DEL ÁREA DE 
ESCALAFÓN 

RESPONSABLE TÉCNICO DEL 
ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE 
INFORMÁTICA DEL ÁREA DE 

ESCALAFÓN 

40 

Informa al Responsable de 
Atención al Público que la Hoja 	 41 
de Servicios está correcta 

Recibe "Orden de Pago por la 
Expedición 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 el Responsable de 
Atención al Público del Area de 
Escalafón y 	 original entrega oginal Y 
copia del recibo de pago. Se 
conecta con la Operación No. 
50. 

Solicita al interesado que firme 
de conformidad en el borrador 
de la Hoja de Servicios y le 
entrega el formato de "Orden de 
Pago por la Expedición de Hoja 
de Servicios" para que eaaat he el  
pago en alguno de los bancos 
convenidos por la Secretaria de 
Finanzas. 
Posteriormente 	remite 	el 
borrador de la Hoja de Servicios 
al Responsable Técnico del Área 
de Escalafón y solicita que firme 
de recibido en el cuaderno de 
Control Interno de Borradores. 

	

43 

Recibe el borrador de la Hoja 
de Servicios, firma de recibido 
en el Cuaderno de Control 
Interno de Borradores y lo 
turna al Responsable de 
Informática del Área de 
Escalafón para su captura 

Recibe Hoja de Servicios, 
original y borrador, verifica 
que la captura de los datos 
esté correcta y determina: 

9 
Recibe borrador, captura e 
imprime la Hoja de Servicios 
original y la entrega al 
Responsable Técnico del Área 
de Escalafón con el borrador, 
para su revisión. 

Devuelve original y borrador de 
la Hoja de Servicios al 
Responsable de Informática del 
Area de Escalafón para su 
corrección. 

48 

No hay errores recaba firma y 
sello del Director de Formación y 
Actualización Docente y en 
ausencia del titular, es el 
Responsable del Área de 
Escalafón, quien valida el 
documento, entrega la Hoja de 
Servicios al Responsable de 
Atención al Público del Área de 
Escalafón. Obtiene acuse en el 
borrador y resguarda. 

47 

Recibe. revisa, corrige captura 
e imprime la Hoja de Servicios 
original y la entrega con el 
borrador 	al 	Responsable 
Técnico del Área de Escalafón. 
Se conecta con la operación 
número 45. 

45 
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INT FRESADO 
RESPONSABLE D F ATENCIÓN 

AL PÚBLICO DEL ÁREA DE 
ESCALAFÓN 

RESPONSABLE TÉCNICO DEL 
ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE 
INFORMÁTICA DEL ÁREA DE 

ESCALAFÓN 

Recibe el rig final del recibo de 
pago cacelado. Hoja de 
Servicios  nginal, identificación 
oficial y/o cada poder y 
comprobalrite de percepciones 
y deducciones. bona de 
recibido e el Control Interno y 
se retira. 

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. 
dentifica el nombre del prof esor 
en el Cuaderno de Control 
interno de Borradores, entrega al 
interesado Hoja de Servicios 
original, recibo de pago original 
cancelado, identificación oficia: 
y/o cada poder y comprobante 
de percepciones y deducciones, 
le solicita firma de recibido en el 
control correspondiente. 
Ordena alfabéticamente las 
copias de los recibos de pago y 
los 	resguarda. 	Con 	los 

cumen srecibidos inicia el 
Procedimiento de Actualización 
de Expediente. 

MEDICIÓN 

Indicador para medir capacidad de respuesta: 

Número mensual de Hojas de Servicios expedidas. 

 

Porcentaje de atención para la 
expedición de Hoja de Servicios. Número mensual de solicitudes de expedición 

de Hoja de Servicios. 

X100= 

REGISTRO DE EVIDENCIAS: 

e gaderno de Control Interno de Borradores. 

e Recibos de pago efectuados. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Vale para Préstamo de Expediente. 

• T rjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado. 

e O den de Pago por la Expedición de Hoja de Servicios. 

e H ja de Servicios. 

e R gistro de Trámites Económicos y Administrativos. 



(I) Nombre: (2) Clave: 

Actualización Préstamo 

(3) Fecha de 

entrega 

(4) Fecha de 

devolución 

(6) Fecha de 

entrega. 

(7) Fecha de 

devolución 
(5) Responsable (8) Responsable 
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ESTADO DE MÉXICO 

       

        

GRANDE 

"2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación" 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 

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

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO VALE PARA PRÉSTAMO DE EXPEDIENTE 

OBJETIVO: Solicitar al Responsable de Archivo o de la Microfilmoteca, el expediente a papel o en microfilm del docente 
que solicita cualquier trámite. 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato se genera en original para uso exclusivo del Responsable de Atención 
al Público del Área de Escalafón de la Dirección de Formación y Actualización Docente. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

I Nombre Anotar nombre y apellidos del Servidor Público que solicita cualquier trámite. 

2 Clave del empleado Anotar la clave del empleado que aparece en el ángulo superior izquierdo del 
comprobante de percepciones y deducciones del Servidor Público usuario 
(debe contener nueve dígitos). 

3 Fecha Anotar el día, mes y año en que el usuario solicita el trámite. 

4 Solicita Anotar nombre de la .ersona responsable de la consulta del e •ediente. 

"2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación" 

 

ESTADO DE / XICO GRANDE 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 

Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado 
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enGRANDE 

Página 62 G 4C ETA 
CDEL G4=•ESIEFt. N0 I O de enero de 2014 

INS RUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO TARJETA DE PRÉSTAMO DE EXPEDIENTE 
MICROFILMADO 

OBJETIVO: Mantener un control de entradas y salidas de los expedientes microfilmados. 

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

del Área de 	calafón. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
I NO BRE Anotar apellidos y nombre del servidor público docente. 

2 CLA E Anotar la clave de empleado del servidor público docente. 

3 FEC A DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para actualizar. 

4 FEC A DE DEVOLUCIÓN Anotar la fecha en que regresa el expediente de su actualización. 

5 RES 	NSABLE Anotar el nombre del servidor público docente responsable de la 
actualización. 

6 FECHA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para trámite por el 
Responsable de Atención al Público. 

7 FECHA DE DEVOLUCIÓN Anotar la fecha en que se integra y culmina el trámite con el 
Responsable de Atención al Público. 

8 RESF ONSABLE Anotar el nombre del Res. onsable de Atención al Público. 

"2012. Año del Bicentenario de El Ilustrador Nacional". 

ESTADO oEMEX CO 	
Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 

Orden de Pago por la Expedición de Hoja de Servicios 

FORMULARIO DE PAGO ESTATAL EDUCACIÓN 

CONTRIBUYENTE 
ES OBLIGATORIO EL CURP WO EL RFC A 13 Ó 10 POSICIONES, SI ES EMPRESA ES OBLIGATORIO EL RFC A 12 POSICIONES. 
* CAMPOS OBLIGATORIOS 

(I) 
	

(2) 
	

(3) 
RFC 
	

CURP 
	

*C.P. 

*APELLIDO PATERNO 	 APELLIDO MATERNO 
	

*NOMBRE(S) 
	 (4) 

*DENOMINAION O RAZON SOCIAL 

SELECCIÓN DE SERVICIOS DE PAGO 

AUTORIZA 
( ) 

TIPO 
TARIFA O 
TASA 

Autorizaciótl institución particular normal 

CONCEPTO CANTIDAD 

CONCEPTO DE PAGO 

 

  

(8) 

(6) 
	

(7) 

Este formato y sale impreso al ingresar los datos de la persona que solicita su hoja de servicio 



LINEA UNIVERSAL 	 207000000004205251492991275 

FECHA 	 07/09/2012 

CONTRIBUYENTE 	' JUANA ARMINDA PINEDA BAHENA 

IMPORTE 	 27 

Para realizar el pago, debe imprimir su formato de pago en el apartado de Formato 

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

Importante: Imprima su formato para tener el soporte 
documental completo del pago que realiza. 
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FORMULARIO DE PAGO ESTATAL 

     

Paso I 	 Paso 2 	
Paso 3 
	 Paso 4 

Ingrese su Información Seleccione la Forma de 

Pago 
Realice su Pago 

Obtenga Comprobante 
de pago 

OPCIONES DE PAGO 

Por correo electrónico: asismex@edomex.gob.mx  

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

Banamex 

BBVA 
Bancomer 

Santander 	El 
HSBC 

Scotiabank 

Banorte 

HSBC 

La seguridad de su información es nuestra prioridad. En la D.G.R. usamos SSL 128 BITS medio de 
seguridad con la más alta tecnología para protección de todos sus procesos y/o información personal. 



(I) PROFR. 

"2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación" 

HOJA DE SERVICIOS 
GGEEk. 

ESTADO DE ;GRANDE 

(57) ATENTAMENTE 

Director de Formación y Actualización Docente 
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í 	INSTRUTCYIVO PARA LLENAR LA ORDEN DE PAGO POR LA EXPEDICIÓN DE HOJA DE SERVICIOS 	1 

OBJETIVO: 
Área de Escalafón. 

DISTRIBUCIÓN 
especifican en 

Realizar el pago correspondiente por la elaboración de Hojas de Servicio y con recibo, poder recogerla en el 

Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y se turna a cualquiera de los bancos que se 

el formulario de pago. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 R. F. C. Anotar Registro Federal de Contribuyentes. 

2 CU P Anotar Clave Única de Registro de Población. 

3 C.P. 

I 

Anotar Código Postal. 

4 No bre Anotar apellido paterno, materno y nombre (s) del Servidor Público Docente 
que realiza el trámite. 

5 Tipó 

i 

Dar clic y seleccionar el aspecto (Autorización). 

6 Hoja de Servicios Dar clic y seleccionar el aspecto de Hoja de Servicios. 

7 Can
i
"tidad 

i 

Anotar el número de fojas de las que consta la Hoja de Servicios. 

To al Cantidad a pagar (aparece automáticamente de acuerdo con el número de hojas 
que se anotó). 

(2) CLAVE DEL EMPLEADO: 

;(3) OBJETIVO: 

Con baselen el documental que obra en su expediente personal que se encuentra en el Área de Escalafón, la 
Dirección)  de Formación y Actualización Docente, HACE CONSTAR, su historial laboral al servicio del 

Subsisten!la Educativo Estatal, como a continuación se enuncia: 

(4) Listado de Nombramientos y Licencia sin goce de sueldo en Orden Cronológico: 

(5) Lugar y fecha de expedición 

A peticióh del interesado y para los fines legales convenientes, se extiende la presente, en la ciudad de Toluca 
de Lerdc4 Méx., a los 	días del mes de 	del dos mil 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA HOJA DE SERVICIOS 
del Subsistema Educativo Estatal al interesado. 

Se genera en original para uso del interesado. 

OBJETIVO: Expedir historial laboral al servicio 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
I Profesor Anotar nombre y apellidos conforme al acta de nacimiento incluida en el 

expediente del Servidor Público Docente. 

2 Clave del empleado Anotar clave asignada del Servidor Público Docente solicitante (nueve dígitos), 
con base al comprobante de percepciones y deducciones vigente. 

3 Objetivo Anotar el 	motivo 	por que 	se 	expedirá 	la 	Hoja 	de 	Servicios. 	(Jubilación, 
Inhabilitación, Pago de Aportaciones, Defunción, y/o Premiación). 

4 Listado 	de 	nombramientos 	y 
licencia 	sin 	goce 	de 	sueldo 	en 
orden cronológico 

Anotar de manera cronológica los nombramientos así como 	los períodos de 
licencias sin goce de sueldo del expediente del Servidor Público Docente que ha 
presentado durante su trayectoria laboral. 

5 Lugar y fecha de expedición Anotar el lugar y fecha (día, mes y año) de expedición de la Hoja de Servicios. 

6 Firma del Director de Formación 
y Actualización Docente 

Anotar el nombre completo y cargo del titular de la Unidad Administrativa.  

     

     

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 
ÁREA DE ESCALAFÓN DE LA DIRECCIÓN DE FORMACIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN DOCENTE 

Edición: 	Primera 

   

Fecha: 	Octubre de 2013 

Código: 	205121000/05  

Pá•ina: 

   

   

   

   

     

     

4.5 PROCEDIMIENTO: GESTIÓN PARA LA PROMOCIÓN DE ASCENSO DE CATEGORÍA DE 
PROFESOR PASANTE A PROFESOR TITULADO DE LOS DOCENTES DE 
LOS NIVELES DE EDUCACIÓN PREESCOLAR Y PRIMARIA. 

OBJETIVO 

Determinar el beneficio que establece el Sistema Escalafonario para los docentes de base del Subsistema Educativo Estatal 
mediante la gestión para la promoción de ascenso de categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado de los docentes de los 
niveles de educación preescolar y primaria. 

ALCANCE 

• Aplica a todos los Servidores Públicos Docentes de base del Subsistema Educativo Estatal, que presenten el Título de 
Estudios de Normal Elemental o Licenciatura y que tengan plaza vigente en los niveles de preescolar o primaria 
exclusivamente. 

• Aplica a los Servidores Públicos Docentes de base que habiendo realizado estudios en otra Entidad Federativa o escuelas 
particulares presenten título y/o cédula profesional, debidamente legalizados y cuenten con plaza de Profesor Pasante. 

REFERENCIAS 

• Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México, Capítulo Tercero. De la Competencia de las Dependencias 
del Ejecutivo, Artículo 30, Fracción XVIII. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981. 

• Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, Titulo Segundo. De los Integrantes del Sistema Educativo 
Estatal, Capítulo II. De los Servidores Públicos del Subsistema Educativo Estatal, Artículo 28. Título Tercero, De los 
Derechos y Obligaciones Individuales de los Servidores Públicos, Capítulo VI. De los Derechos y Obligaciones de los 
Servidores Públicos, Artículo 87, Fracción III, Titulo Cuarto. De las Obligaciones de las Instituciones Públicas, Capítulo 1. De 
las Obligaciones en General, Artículo 98, Fracción XVII. Capítulo II. Del Sistema de Profesionalización de los Servidores 
Públicos Generales, Artículo 100, Fracción II. Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998. 

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Título Tercero. De las Responsabilidades 
Administrativas, Capitulo II. De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Artículo 42, Fracción V. Gaceta del 
Gobierno, I I de septiembre de 1990, reformas y adiciones. 
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• Reglam nto Interior de la Secretaría de Educación, Cultura y Bienestar Social, Capítulo VI. De las Atribuciones Específicas 
de las R erecciones Generales y demás Unidades Administrativas, Artículo 16, Fracciones X y XI. Gaceta del Gobierno, I I 

de enea. de 2001. 

• Reglam, nto Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México. Capítulo II, De los Derechos 
Escalafo arios. Artículo 7, Fracciones 1, II y V. Artículos 9 y 10. Capítulo V, De los Movimientos Escalafonarios, Artículos 
43, 44 45. Gaceta del Gobierno, 2 de junio de 1993. 

• Reglam nto de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Públicos Docentes del Subsistema Educativo Estatal, 
Titulo'rimero. De las Disposiciones Administrativas, Capítulo IV. Del Alta y Movimientos de Servidores Públicos 
Docen -s, Artículo 32. Título Tercero. De los Derechos y Obligaciones, Capítulo XIV. De las Obligaciones de los Titulares 
de la D pendencia y Unidad Administrativa, Artículo 133, Fracción IX. Gaceta del Gobierno, I I de agosto de 1999. 

• Reglam nto para el Otorgamiento de Revalidación y Equivalencia de Estudios, Capítulo Segundo, De la Revalidación de 
Estudie.. Sección Segunda. De las Características de los Documentos Provenientes del Extranjero, Artículo 10 inciso a. 
Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de 1998. 

• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Objetivo y Funciones de la Dirección de Formación y 
Actuali ción Docente. Gaceta del Gobierno, I I de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Dirección de Formación y Actualización Docente es la Unidad Administrativa responsable de operar el Sistema Escalafonario 
de los Doceptes de base del Subsistema Educativo Estatal. 

La Delegación n Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal deberá: 

• Rec bir paquete de FUMP y relaciones y gestionar el movimiento a la nómina. 

olver los FUMP debidamente firmados, en un lapso de seis quincenas al Responsable Administrativo del Área de 

afón. 
• De'  

Esc 

  

El Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón deberá: 

e 	Inf rmar a los Servidores Públicos Docentes sobre los requisitos para la atención del trámite y orientarlos en caso de 1 
re uerir también el trámite de pago por estudios superiores. 

• Verificar en la base de datos la existencia de expedientes y tipo de archivo en que se encuentra. 

• Verificar que los Servidores Públicos Docentes ostenten la plaza de Profesor Pasante y que coincidan el comprobante 
do percepciones y deducciones y el nombramiento. 

• Verificar que sus documentos estén debidamente legalizados si fuera el caso. 

• Verificar que el documento título y cédula profesional de preparación de los docentes sea original, y sea el requerido 
pdra el trámite, así como el nombramiento. 

• Cotejar en el comprobante de percepciones y deducciones si el docente percibe o no ingresos por concepto de 
estudios superiores (Clave 0303). 

• R alizar en donde corresponda las anotaciones pertinentes y colocar los sellos respectivos. 

• R cibir por parte de la Autoridad de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, 
p quetes de FUMP validados por las autoridades correspondientes. Entregar los FUMP a los Servidores Públicos 
Docentes en la fecha que se estableció al inicio del trámite. 

• S '  licitar al Responsable del Archivo o de la Microfilmoteca los Expedientes de los Servidores Públicos Docentes. 

El Respon ble del Análisis de Documentos y Estudios Especiales del Área de Escalafón deberá: 

• Cjonsultar en la base de datos la existencia de expedientes y desarrollar el Procedimiento de Actualización de 
pediente. 

E viar al Responsable de Micrografía los documentos para que sean microfilmados y se integren a los expedientes 
respectivos. 
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El Responsable del Archivo del Área de Escalafón deberá: 

• Custodiar la documentación a papel de cada expediente, evitando el uso indebido de los mismos. 

• Llevar un control de salidas y devoluciones de expedientes. 

• Prestar expedientes únicamente a personal autorizado. 

El Responsable de la Microfilmoteca del Área de Escalafón deberá: 

• Custodiar la documentación en microfilm de cada expediente, evitando el uso indebido de los mismos. 

• Llevar un control de salidas y devoluciones de expedientes. 

• Prestar expedientes únicamente a personal autorizado. 

• Registrar en las tarjetas respectivas la fecha de préstamo, el nombre de las personas que utilizaron el expediente y la 
fecha de devolución del mismo. 

El Responsable Administrativo del Área de Escalafón deberá: 

• Recibir y verificar los documentos requeridos para el trámite. 

• Consultar el Sistemn de Nómina en la aplicación: "Glink" para obtener Clave del Centro de Trabajo y número de plaza 
de cada Servidor Público Docente, verificar que los docentes no cobren indebidamente, no tengan licencias al momento 
del trámite, sean de base y se desempeñen en los niveles de preescolar y primaria. 

• Realizar la captura en el Sistema de Nómina de los datos necesarias e imprimir el Formato Único de Movimientos de 
Personal. Entregar paquete de FUMP y documentos soporte a la Delegación Administrativa de la Subsecretaria de 
Educación Básica y Normal. 

• Elaborar las "Relaciones de Nombramientos de Cambio de Categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado", recabar 
firma y sello de la Dirección de Formación y Actualización Docente y entregar a la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

• Cotejar que el nombre del Servidor Público que aparece en los listados corresponda al FUMP que recibe. 

• Ordenar FUMP por clave de ISSEMYM, capturar relación y entregar al Responsable de Atención al Público, para su 
posterior entrega a los servidores públicos que realizaron el trámite. 

El Responsable Técnico del Área de Escalafón deberá: 

• Cotejar y revisar en las Relaciones de Nombramientos de Cambio de Categoría de Profesor Pasante a Profesor 
Titulado, el número de plan, la Clave del Centro de Trabajo; los documentos probatorios de la culminación de estudios 
de Normal Elemental, Licenciatura o Titulación y/o cédula profesional y nombramientos. 

• Avalar con su firma la revisión realizada a los datos de los Docentes. 

El Interesado deberá: 

• Solicitar información con el Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón. 

• Presentar documentación requerida por el Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón. 

• Informarse con el Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón, la fecha en la que podrá recoger el FUMP. 

• Acudir en la fecha establecida y solicitar el nuevo FUMP. 

• Fotocopiar FUMP y entregarlo al Responsable de Atención del Área de Escalafón. 

DEFINICIONES 

Base de datos: 
	

Sistema automatizado de datos escalafonarios (SMEMPRI) que tiene por objeto mantener actualizado el 
puntaje del docente, está diseñado en lenguaje clipper 5.0 y en la descripción de los documentos, está 
diseñado en lenguaje paradox 1.0. 

C. C. T. . 	 Clave del Centro de Trabajo. 



Página 68 	 C a IC E 11-̂  
0 El_ GO •3 I r Ft NO 	 10 de enero de 2014 

Expediente , 	Contiene la imagen en microfilm de cada uno de los documentos integrados en los expedientes a papel y 

Microfilmad.: 	se encuentran insertadas en fundas de plástico. 

FUMP 	 Formato Único de Movimientos de Personal. 

Microfilmo •ca: 	Lugar donde se resguarda el conjunto de expedientes microfilmados de Servidores Públicos Docentes 

del Subsistema Educativo Estatal. 

Relación de 	Relación de nombramientos de cambio de categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado, que se 

Nombrami ntos: 	remiten a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal para su trámite. 

GL!NK: 	 Aplicación informática utilizada para realizar consultas de números de plaza y CCT de cada profesor, a 

efecto de verificar y asignar la percepción del estímulo en la plaza y CCT que corresponda. 

INSUMOS 

— Son itud de ascenso de categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado. 

RESULTADOS 

— De erminación de la promoción de ascenso de categoría. 

— For atos Únicos de Movimientos de Personal validados. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

— Apertu a y Alta de Expediente de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades 

educas as y vertientes del Subsistema Educativo Estatal. 

- Actualikación de Expedientes de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades 

educat vas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal. 

- Gestió del Estímulo Económico 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. 

1 

Sin exc ción alguna, para gestionar el ascenso de categoría, el Servidor Público Docente deberá presentar el Título de 

Normal Elemental o Licenciatura y cédula profesional (original y dos copias tamaño carta), nombramiento de base (copia) y 

compro ,  ante vigente de percepciones y deducciones. 

Los doc ntes que realizaron sus estudios en escuelas particulares, en otro estado o en el extranjero, deberán presentar 

título y Cédula profesional legalizados. 

En el ctrnprobante de percepciones y deducciones vigentes que presente el profesor interesado deberá constar que su 

categoría actual sea de profesor pasante y que tenga nombramiento de base con la misma categoría ya que estos requisitos 

son condiciones para otorgarle el servicio. 

— En el cabo de los profesores que tengan doble plaza, solo procederá el trámite en la plaza principal por lo que si el ascenso 

de cate oda se solicita para una plaza secundaría, el Área de Escalafón deberá orientar al docente para que acuda a su 

Departamento de Nivela solicitar el trámite. 

Sin exc Ación alguna los trámites de Ascenso de Categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado deberán enviarse a la 

Delegacjión Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal en los dos periodos establecidos por la misma. 

- El Áreal de Escalafón deberá verificar en el Sistema de Nómina, en la aplicación Glink, que el docente no tenga ningún tipo de 

licenciai comisión u ocupación de puesto al momento de hacer el trámite, en este caso informará al docente que podrá 

reiniciaC e! trámite una vez que haya concluido su permiso. 

El pago de los beneficios de la promoción de categoría deberá surtir efecto a partir de la fecha en que se realice la captura en 

el Gin , es decir durante los primeros cinco días de cada quincena a fin de que el pago se vea reflejado en ese periodo, 

except en los casos de licencia por gravidez o enfermedad no profesional, en cuyo caso se pagará a partir de que hizo su 

solicito en el Área de Escalafón. 

POLÍTICAS 

En el trámite de ascenso de categoría, se excluye a aquellos docentes que al momento de hacer el trámite tengan licencias 

por gr videz, licencias sin goce de sueldo, ejerzan periodo sabático, cubran una plaza comisionada o interina por un ciclo 
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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 adscripción, que tengan nombramiento cerrado, aquellos que no cubren 18 hrs. base en su plaza principal o 
los profesores que tengan plaza de 15 hrs. clase PSI "A" PSI "B" 131 y 132. 

DESARROLLO: 	GESTIÓN PARA LA PROMOCIÓN DE ASCENSO DE CATEGORÍA DE PROFESOR 
PASANTE A PROFESOR TITULADO DE LOS DOCENTES DE LOS NIVELES DE 
EDUCACIÓN PREESCOLAR 'Y PRIMARIA. 

No. 

1 	Interesado 

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 	 ACTIVIDAD 
PUESTO 

4 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

5 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

6 	Interesado 

7 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

10 	Interesado 

Solicita información al Responsable de Atención al Público para 
gestionar el estímulo económico por concepto de cambio de 
Categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado. 

Atiende al interesado le proporciona información y en su caso, le 
solicita copia del comprobante de percepciones y deducciones 
vigente. 

Se entera y en caso de cubrir los requisitos entrega copia del 
comprobante de percepciones y deducciones vigente, identificación 
oficial original, título objeto del trámite original y copia y/o cédula 
profesional. 

Recibe identificación oficial, original y copia del título y/o cedula 
profesional y copia del comprobante de percepciones y deducciones 
en el que verifica si el docente tiene la categoría de Profesor Pasante 
y determina si procede la soiicitud. 

No procede, informa al interesado que tiene categoría diferente a la 
de Profesor Pasante y que no procede su solicitud, le orienta para que 
acuda a su departamento de nivel, a efecto de que gestione la 
categoría de Profesor Pasante, le devuelve copia del comprobante de 
percepciones y deducciones, identificación oficia!, original y copia del 
título y/o cédula profesional y le sugiere realizar el procedimiento de 
Actualización de Expediente y si fuera el caso, la gestión de estímulo 
económico por estudios superiores del magisterio. 

Se entera de la improcedencia de su trámite por tener categoría 
diferente a la de Profesor Pasante, recibe sus documentos, realiza en 
su caso la gestión de estímulo económico por estudios superiores y el 
Procedimiento de Actualización de Expediente. 

Si procede, verifica en la base de datos por clave de ISSEMYM y/o 
alfabéticamente tipo de archivo a papel o microfilm en que se 
encuentra y determina si existe expediente. 

No existe expediente, sugiere al interesado efectuar el Procedimiento 
de Apertura y Alta de Expediente con los documentos que presenta. 

Si existe expediente, entrega al interesado formatos originales de 
"Vale para Préstamo de Expediente", "Solicitud de Ascenso de 
Categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado" y "Comprobante 
de Trámite" para que los requisite y devuelva, anexando los 
documentos requeridos para el trámite. 

Recibe "Vale para Préstamo de Expediente", "Solicitud de Ascenso de 
Categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado" y "Comprobante 
de Trámite" originales, los requisita y entrega al Responsable de 
Atención al Público, con nombramiento de base, acta de examen, 
copia del comprobante de percepciones y deducciones, título y/o 
cédula profesional, y espera. 

2 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

3 	Interesado 

8 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

9 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 



12 Res 
Esca 

nsable del Archivo del Área de 

fón 

13 	Res onsable de la Microfilmoteca del Área 

de Eralafón 

14 	Res onsable de Atención al Público del 

Áre de Escalafón 

15 	Re ponsable de Atención al Público del 

Área de Escalafón 

16 	Int resado 

  

17 	ROponsable de Atención al Público del 

Arrea de Escalafón 

18 

	

	R ponsable de Atención al Público del 

Á ea de Escalafón 

19 	In eresado 

20 	R sponsable de Atención al Público del 

Á ea de Escalafón 
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No. 	NIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

Resp •nsable de Atención al Público del 

Área de Escalafón 

10 de enero de 2014 

ACTIVIDAD 

Recibe formatos y documentación, anota en el Vale para Préstamo de 
Expediente en qué tipo de archivo se encuentra el expediente, a papel 
o microfilm y lo entrega al Responsable del Archivo o al Responsable 
de la Microfilmoteca del Área de Escalafón, según corresponda. 
Retiene Solicitud de Ascenso, Comprobante de Trámite y 

documentación. 

Recibe Vale para Préstamo de Expediente, original, revisa, localiza, 
extrae y entrega expediente al Responsable de Atención al Público del 

Área de Escalafón, resguarda vale. 

Recibe Vale para Préstamo de Expediente, original, revisa, localiza, 

extrae y entrega expediente al Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón. Registra la salida del expediente y nombre de la 
persona que solicita en la "Tarjeta de Préstamo de Expediente 

Microfilmado". Resguarda vale y tarjeta. 

Recibe expediente a papel o microfilm, ordena los documentos, copia 
del comprobante de percepciones y deducciones, copia del 
documento de preparación profesional, verifica que éstos estén 
legalizados, anexa copia del nombramiento, Solicitud de Ascenso de 
categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado y Comprobante de 
Trámite. Revisa que documentos existen en el expediente y que éste 
tenga los documentos antecedentes de preparación profesional y 

determina si falta algún documento. 

Si falta algún documento, informa al interesado de la falta de 
documentos y le da un plazo de 30 días hábiles para entregarlos. 
Resguarda Comprobante de Trámite original y los documentos 

presentados, hasta el momento de continuar el trámite. 

Se entera de los documentos faltantes y del plazo otorgado para la 
presentación de los mismos. Una vez reunidos los entrega al 
Responsable de Atención al Público para continuar con el trámite. Se 

conecta con la Operación No. 14. 

No faltan documentos, coteja el nombramiento con el comprobante 
de percepciones y deducciones y determina si coincide la categoría. 

No coincide, informa al interesado de la improcedencia del trámite 
por no coincidir la información que presenta y le devuelve copia del 
comprobante de percepciones y deducciones, así como 
documentación soporte. Regresa el archivo a su lugar. 

Se entera, recibe copia del comprobante de percepciones y 

deducciones y procede de acuerdo a sus intereses. 

Si coincide, coloca sello de recibido en la parte superior derecha del 
nombramiento y en la primera copia del documento de preparación 
profesional, anota fecha y nombre de quien recibió, además de la 
leyenda: "Es copia fiel del original" y firma. Solicita al interesado que 
en la copia del documento que presenta anote la leyenda: "Esta copia 
es amparada por el documento original que presento ante el Área de 
Escalafón", nombre, firma y fecha. Sella de recibido en la segunda 
copia del documento de preparación profesional, que servirá de acuse 
para el interesado y anota fecha y nombre de quien recibe. Informa al 
interesado que el pago se reflejará en un máximo de dos quincenas, 
así como el cambio de categoría en el comprobante de percepciones 
y deducciones. Sella de recibido el "Comprobante de Trámite" anota 
al reverso que en tres meses se le entregará el FUMP por el trámite 
de ascenso y se lo entrega con los documentos originales, segunda 
copia del documento de preparación como acuse e identificación 

oficial. 

CACETA 
OEL  GO EL I ER t.&0 
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ACTIVIDAD 

Devuelve el expediente al Responsable del Archivo o de la 
Microfilmoteca del Área de Escalafón, según corresponda. Organiza 
copia de los documentos generados para el trámite por orden 
alfabético, los registra en el formato de "Registro de Trámites 
Económicos y Administrativos" y los entrega al Responsable del 
Análisis de Documentos y Estudios Especiales del Área de Escalafón 
para iniciar el Procedimiento de Actualización de Expediente. 
Recibe Comprobante de Trámite, documentos originales, segunda 
copia del documento de preparación e identificación. Se entera del 
periodo en que recibirá el FUMP, se retira y espera. Se conecta con la 
Operación 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 la fecha de devolución en 
la "Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado" y la archiva. 

Recibe y organiza copia de los documentos generados para el 
Procedimiento de Actualización de Expediente, los remite al 
Responsable Administrativo del Área de Escalafón y obtiene firma de 
recibido en el libro respectivo. 

Recibe copia de los documentos para realizar trámites de Ascensos, 
firma de recibido en el libro correspondiente y devuelve. Verifica 
nuevamente los documentos, consulta el Sistema de Nómina en la 
aplicación "Glink" para obtener la Clave del Centro de Trabajo 
(C.C.T.) y número de plaza de cada profesor, actualiza los datos de 
los docentes, revisa que no cobren indebidamente, no tengan licencias 
al momento del trámite, sean de base y determina si procede el 
Ascenso. 

No procede, resguarda los documentos presentados hasta el 
momento en que el interesado se presente a preguntar el motivo por 
el que no procedió su trámite. 

Si procede, captura en el Sistema de Nómina en la aplicación "Glink" 
los datos necesarios para efectuar el movimiento que corresponda a 
cada caso, imprime el FUMP de los trámites recibidos y compagina 
cada uno con la solicitud correspondiente. 

Ordena alfabéticamente todos los trámites y documentos soporte, 
compagina ambos y mecanografía en los FUMP la leyenda "Ascenso de 
Categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado, por haber 
presentado el documento que avala su preparación profesional". 

Posteriormente elabora en orden alfabético, en original y copia, la 
"Relación de Nombramientos de Cambio de Categoría de Profesor 
Pasante a Profesor Titulado" que se remite a la Delegación 
Administrativa para el trámite correspondiente. Y que incluye ios 
siguientes datos: No. Progresivo, nombre y número de periodo al que 
corresponde (del 1 al 15 y del 16 al 31 de cada mes), imprime la 
relación en original y copia, la anexa a los FUMP y los turna al 
Responsable Técnico del Área de Escalafón para su revisión y Vo.Bo. 
Retiene documentos soporte. 

Recibe FUMP y Relación de Nombramientos de Cambio de Categoría 
de Profesor Pasante a Profesor Titulado" en original y copia y verifica 
que la captura de los datos esté correcta. 

Posteriormente revisa la relación original y copia y los FUMP, corrige 
si es el caso y los devuelve al responsable Administrativo del Área de 
Escalafón. 

No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

21 	Interesado 

22 	Responsable del Archivo del Área de 
Escalafón 

23 	Responsable de Microfilmoteca del Área de 
Escalafón 

24 	Responsable del Análisis de Documentos y 
Estudios Especiales del Área de Escalafón 

25 	Responsable Administrativo 
del Área de Escalafón 

26 	Responsable Administrativo del Área de 
Escalafón 

27 	Responsable Administrativo del Área de 
Escalafón 

28 	Responsable Técnico del Área de Escalafón 
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No. (UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 	 ACTIVIDAD 

PUESTO 

29 	Resp nsable Administrativo 
del ea de Escalafón 

31 	litoonsable Administrativo-del Área de 

Escalafón 

Recibe FUMP y Relación de Nombramientos de Cambio de Categoría 
de Profesor Pasante a Profesor Titulado en origina! y copia, quita 
cejilla, engrapa, recaba firma y sello de la Dirección de Formación y 
Actualización Docente en los FUMP y relación. Una vez firmados, 
anota fecha de entrega en el ángulo inferior izquierdo de cada FUMP y 
en el ángulo inferior derecho fecha del siguiente día en que será 
procesado por la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 

Educación Básica y Normal. 

Acude y entrega a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, el paquete de FUMP y copia de los 
documentos soporte mediante la "Relación de Nombramientos de 
Cambio de Categoría 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 
relación y archiva. 

Recibe paquete de FUMP, "Relación de Nombramientos de Cambio 
de Categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado" en original y 
copia y documentos soporte. Firma de recibido, devuelve y le indica al 
Responsable Administrativo del Área de Escalafón, que en mes y 
medio le devuelven los FUMP validados. 

Llegado el momento y una vez concluido el trámite y obtenido el 
paquete de FUMP debidamente firmados hace entrega de los mismos 
al Responsable Administrativo del Área de Escalafón. Archiva 
"Relación de Nombramientos de Cambio de Categoría de Profesor 
Pasante a Profesor Titulado". 

Recibe paquete de FUMP correspondiente a los movimientos de 
Cambio de Categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado, revisa 
folios de los FUMP. Accesa en la base de datos, a la carpeta de 
estímulos, ingresa la clave de ISSEMYM y verifica que la captura inicial 
sea la correcta, en caso de haber cometido algún error, éste se 
corrige. 

Ordena FUMP por clave de ISSEMYM, captura y entrega paquete al 

30 	Del gación Administrativa de la 
Sub ecretaria de Educación Básica y Normal 

Responsable 	de 	Atención 	al 	Público, 	con 	la 	relación 	"Entrega 
Recepción de FUMP" original, anota la fecha en que se realiza la 
entrega, además de los datos: número progresivo, nombre, periodo y 
Clave ISSEMYM en orden descendente. 

32 R sponsable de Atención al Público del 
ea de Escalafón 

Recibe paquete de FUME y relación "Entrega Recepción de FUMP", 
resguarda y espera a que el interesado se presente a recogerlo. 

33 Hteresado En la fecha establecida, acude al Área de Escalafón, a solicitar el FUMP 
que ampara su nueva categoría y entrega el Comprobante de Trámite 
original. 

34 Plesponsable de Atención al Público del Atiende al interesado, recibe "Comprobante de Trámite", localiza, 
Área de Escalafón 

E
; 

extrae y le entrega FUME original y copia, le solicita una copia del 
mismo en tamaño carta legible. Archiva el comprobante y la copia del 

FUMP. 

35 teresado Recibe FUME' original y copia e indicaciones. Fotocopia a tamaño 
carta, firma de recibido en la copia y la entrega al Responsable de 
Atención al Público del Área de Escalafón y se retira. 
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DIAGRAMA: GESTIÓN PARA LA PROMOCIÓN DE ASCENSO DE CATEGORÍA DE PROFESOR PASANTE 
A PROFESOR TITULADO DE LOS DOCENTES DE LOS NIVELES DE EDUCACIÓN PREESCOLAR Y 
PRIMARIA. 

INTERESAD() RESPONSABLE DE ATENCIÓN Al. 
PÚBLICO DEI. ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DEI. ARCHIVO DEL 
ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE_ DE LA 
MICROEILSIOTECA DEI. AP EA DE 

ESCALAFÓN 

( 	INICIO 	) 

Solicito 	información 	al 
Responsable 	de 	Atención 	al 
Público 	para 	gestionar 	el 
csilinulo 	económico 	por 
concepto de cambio de Categoría 
de Profesor Pasante a Profesor 
Titulado. 

Atiende al interesado le proporciona 
 información y en su caso, /e solicita 
copia 	del 	comprobante 	de 
percepciones y deducciones vigente. 

lY' 

Se entera y en caso de cubrir 
los requisitos entrega copia del 
comprobante de percepciones y 
deducciones 	vigente, 
identificación 	oficial original, 
titulo objeto del trámite original 
y copia y/o cédula profesional. 

Recibe identificación oficial. original 
y 	copia 	del 	título 	yio 	cedula 
profesional y copia del comprobante 
de percepciones y deducciones en el 
que 	verifica 	si 	el 	docente tiene 	la 
categoría 	de 	Profesor 	Pasante 	y 
determina: 

NO st 

S I 

Informa al 	interesado que tiene 
categoría 	diferente 	a 	la 	de 
Profesor 	Pasante 	y 	que 	no 
procede 	su 	solicitud, 	le 	orienta 
para que acuda a su departamento 
de nivel, a efecto de que gestione 
la categoría de Profesor Pasante, 
le 	devuelve 	copia 	del 
comprobante de percepciones y 
deducciones, 	identificación 
oficial, original y copia del titulo 
y/o 	cédula 	profesional 	y 	le 
sugiere realizar el procedimiento 
de Actualización de Expediente y 
si 	fuera 	el 	caso, 	la 	gestión 	de 
estímulo económico por estudios 
superiores del magisterio. 

l 	Bj i 
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INTERESADO 

RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL 
PÚBLICO DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL ÁREA DE 
ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE LA 
MICROFILNIOTECA DEI. ÁREA 

DE PSC Al NEÓN  

         

         

         

         

         

         

LJ 

    

      

      

         

         

         

         

         

         

Se entera de la improcedencia de 
su trámite p 	tener categona 
diferente a la d Profesor Pasante, 
recibe sus do mentos y realiza 
en su caso la estión de estímulo 
económico por estudios 
superiores. 

nir Recibe " ' ale para Préstamo de 
Expedie e", "Solicitud de 
Ascenso , de Categoría de 
Profesor ' Pasante a Profesor 
Titulado' y "Comprobante de 
Trámite'I. 	originales, 	los 

1 requisito y entrega al 
Respons ble de Atención al 
Público, con nombramiento de 
base, ar  examen, copia del 
compro ante de percepciones y 
dedueeh nes, titulo y/o cédula 
profesio al, y espera. 

Si procede, verifica en la base de 
datos por clave de ISSEMYM y/o 
alfabéticamente tipo de archivo a 
papel o microfilm en que se 
encuentra y determina: 

Sugiere al interesado efectuar el 
Procedimiento de Apertura y Alta de 
Expediente con los documentos que 
presenta. 

Entrega al interesado formatos 
originales de "Vale para Préstamo de 
Expediente", "Solicitud de Ascenso 
de Categoría de Profesor Pasante a 
Profesor Titulado" y "Comprobante 
de Trámite" para que los requisite y 
devuelva, anexando los documentos 
requeridos para el trámite. 

9 
Recibe formatos y documentación, 
milita en el Vale para Préstamo de 
Expediente en qué tipo de archivo se 
encuentra el expediente, a papel o 
microfilm y lo entrega al 
Responsable del Archivo o al 
Responsable de la Microfilmoteca 
del Área de Escalafón, según 
corresponda. Retiene Solicitud de 
Ascenso, Comprobante de Trámite y 
documentación. Recibe Vale para Préstamo de Expediente, 

original, revisa, localiza, extrae y entrega 
expediente al Responsable de Atención al 
Público del Área de Escalafón, resguarda 
vale. 

13 

Recibe Vale para Préstamo de 
Expediente, original, revisa, 
localizas, extrae y entrega 
expediente al Responsable de 
Atención al Público del Área 
de Escalafón. Registra la salida 
del expediente y nombre de la 
persona que solicita en la 
"Tarjeta de Préstamo de 
Expediente Microfilmado". 
Resguarda vale y tarjeta. 
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arcala alta á- ,ca Daia ea a 
cc ania. aála aca accara;:t _ 
caa 	v•caccaaap 	p•aaccaca 
cap acrapa da á I7: -71,a c; 
ralacáada a ppa lana a 

aDa 	 -trata-, 
.alcara ••.nlaccaca 4.'c rl  
DIJE 	y 	al 	aca a r 	le. 
ratte..<11,55.a. 7, rcr,ThatS7 lar. :31 
al/cala 	da 	Dar. 	7.1Icr1lar. 

Li..?•.11 	121 	...:--,1,(1, 	c,  
atp,Citr;15. 	it" 	minar 

WCIto al fc,1E43:1,  :X:- Eh 
alasca 	hl 	a 	alias:ara 	a 
' EME y I.a alánpa a-aa ara 
alaccanaracc 	ata:~ 
acagaxca apela aal ic cCr-  pa a 
aa 	crapaacaP 	E 
pcpacacap• •stalal  

. 	a  

1 F 
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,a1 a t. leaPiani 
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peuuntanaaa Pana- U ranananta 
an qua nt loupe 	an pronunta 

preparneu a nativapor u qua 
yeanartil narra.  
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Oreara aliataCtuannanta ,zanka 
qemitan y e-U-Munas 

'operan zarpan-pa ambna y 
matan-arana un Un FUIP (a 
anyarde 'Partan da Catagorei 
SG Frateasne Vamenaa a ~Pep 
llegada. per eqqaa pueuntpau 
4u:eme-ata upa pula su 
preparadean ratonan 

P entanonnueto ala ny andan 
adzentua 	aneyeS y napa la 
laU.aane #a NoraPnialtrand tina 
euritmia da natujonsá da Parasen 
Faena a Pot= 'Maar' nur, 
so muele a la akkgaelen 
Adalleutateaa atan al animar 
cconcquilanne y qua atalaya tau 
aaytncrut$ datas: Nt. Peagreqya, 
"aetxx y manea da pateado al 
qua cauppreact Ude! 1 al 15 yra 
la al 31 da cala 112115,  triparte la 
Inlaraan v,anigna. colee ha 
pampa bs FIJI.,  y laq turran al 
napasesatea annean dee kan da 
codearen pata an ~Pa y 
✓a e. Padanea alannecied 
&parran 



Li 
Eneine ppmeata cae PUMF le 
rezan 'Pntnenja Pendmien 
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in le feche ett:Mneltt aunde 
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su andad catPuana y netenna 
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un-4mM 
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de  7 	  
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Caree za extre* y le Onbpda 
FLIPP „Mydal y mmin le 
upictd una enple Mg mame ea 
tenme mula regala. aschlw..1 
rl remprztmulel y la cipo dra 
FUMP 

II 
Ildeenna carteare UF. PUM',  
'Hydanein dr Manantes 
Un C anande leedntlndrld lLeS 
Mandan UnUnate a lateeten 
etzuleuni angq5 y celda y 
~naden-dm sannrld erina 
eso rann4cr any:Iva y Ce 
halad o. Peapernabk, 
lqtrandnaluel dm Aten ad 
nwelanin. ledda an...m y 
medulle le thi....Ich"sp. Uds PIMP 
delidanqm. 

UunmanIII momento y luna 
un CurulUere el trance y 

Mutenulu el Enqwna de nlidlr 
detannt nerennum :Idee 
en!~ de las mamen al 
lImpandbld idUanalnratme 
dol Anda M. E dcalallqd Aretovn 
"PrFarpán dr: Norannamenter 
de enrabio no Calluanna 
Inpltsur Fenadte a tenknq 
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Pante 1.114. y anclen 
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Cinc:Pan do reciclar 
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FOMP y quemen ala qm 
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Idumagm."an AFIIMPelzatme use 111 
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acude y =Macan a la Cdnenquadn 
PFIFaelmaaned-  do 	la 
dqtqnnqetmq de E 
Bata y Wsmall Oc pmd./Me de 

	

udin y zopa olelcledcclatllIitrl,; 	 
nanmeln nuellnalp b Panenne da 
Iddlrbrendarnal 	Cantil° 
Untadgere cae 	 al'aru:- le 
Pr•nden -1.dlmaa' en 01E:use y 
cepa' e •Pede, ne que Orca 
1? 	II 	laman 	oaa 
annreneuen mmanpenquentm. 
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q pan casarla cae CLaMe 

epulnrrnanns a, cambia da 
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lee: Finte Aceres ea le leaen de 
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labrase id PU, da IFSFMMI 
acetilos len: el capan ricial ene 
a nyrecta en cado de inicien 

clinleanu -01-;pn Mear ciar en 
FP1MF" 

Cederla FUMIl mar tan ese 
InSEMPtur capera y unimpa 
puntada al Rwmarnatpe Ce 
¿Sellen al Pultacc Len la 
reunen 'Fr./ruda encapoten de 
1-catre angina' anda la Lean en 
que se redada La unce / endOnint. 
FU. dm  amen nIldrown areellenagl 
muntxm palana y Clava 
nqn M'Al ea enea'"? ddanendante 
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MEDICIÓN 

Indicador para medir capacidad de respuesta 

Número mensual Je Ascensos de Categoría de 
Profesor Pasante a Profesor Titulado realizados  
Número mensual de solicitudes de Ascenso de 
Profesor Pasante a Profesor Titulado recibidas 

Porcentaje de Ascensos de 
X 100= 	Categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado 

atendidos 

REGISTROS DE EVIDENCIA 

• Relación de Cambio de Percepciones. 

• Relación de Cambio de Nombramientos de Cambio de Categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado. 
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• Regis gro de Trámites Económicos y Administrativos. 

• Copi. del FUMP. 

• Rela ón de Entrega Recepción de FUMP. 

10 de enero de 2014 

  

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

• Vale para Préstamo de Expediente. 

• Regi tro de Trámites Económicos y Administrativos. 

• Tarj 	de Préstamo de Expediente Microfilmado. 

• Solii

ta  

itud de Ascenso de Categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado 

• Corhprobante de Trámite 

"2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación" 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 

Vale para Préstamo de Expediente 

GRANDE 

(1) Nombrh: 	 
(2) Clave cljbe Empleado: 
(3) Fecha: 	  
(4) Solicita( 

NSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO VALE PARA PRÉSTAMO DE EXPEDIENTE 

OB)ETI 
que solicita 

al Públic4 
DISTRIBUCIÓN 

O: Solicitar al Responsable de Archivo o de la Microfilmoteca, el expediente a papel o en microfilm del docente 

cualquier trámite. 

Y DESTINATARIO: El formato se genera en original para uso exclusivo del Responsable de Atención 
del Área de Escalafón de la Dirección de Formación y Actualización Docente. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

Nombre Anotar nombre y apellidos del Servidor Público que solicita cualquier trámite. 

2 Clave del empleado 
'1 

Anotar la clave del empleado que aparece en el ángulo superior izquierdo del 
comprobante de percepciones y deducciones del Servidor Público usuario 

(debe contener nueve dígitos). 

3 Fecha Anotar el día, mes y año en que el usuario solicita el trámite. 

4 Solicita Anotar nombre de la persona responsable de la consulta del expediente. 
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.2013.A Ro d• l&trentsnarbde bs Se nt Im le Rios de la NacAS 

Dirección do Fo rrralo In Y Actualiza clan Goteare   (Á rea do Es ca an) 
Reg Ente da trémitel•cconómkeesyedmInletratIVaa 

sección c19 P.roncian al Público 

ti) 	

Mico 

(2) Meo: 	  

tta[i op  

' 	E z 
, -, 

a al NE ISEESINNE 
MEN 

len ENNEEEMEIE 
MIES IM 

NI 

a NE IM MI 
M11~1~11EWIM allEINENZENIO ME EM NaNIENINall ME NE IMI ~SIR IMIIM ME ONIINEEMENIEN ~11 MI  laINIIMIIMEN MI ._ ~I NEM ME 11 ~EN NE ME ~N NE= EN =I EN = O MI a allEMMIEN EN NIIMIallil MNIIIIflEISIE NE OEN IIIN ~II EN IIN 1M EN Era 

ME ES EN •11~110NE01 NE ~O EN E= 	 NEM EN ~1101~111EZ ISENESIMEI EN NEEMENNENN~ 

AC Amanso de categoria 
EE Estiniub por artud bt-
u OuinqUenb 
PA P rima Ad co el 
Act actual-ación 

Ap e Apertura 
C0 COntlfilar 
Cap cenar 
SS Servio soco' 
Sab sabotizo 

Dee 
30A 
P re 
Otr 

DUulca sor 
0913nato 
Eniraecti e z o anos-
P ptiPea 
Ot 

Jub Jubibar3n 
In 	Inneb irrtacion 
Del 	Pago de 
Apr Apenato nes 
PM 	P remo akaminno 

Del 	De b Dek9..155  

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE REGISTRO DE TRÁMITES ECONÓMICOS Y 
ADMINISTRATIVOS 

OBJETIVO: Mantener un control diario de los trámites y servicios realizados para dar seguimiento al reporte de la estadística 
mensual (P.O.A.). 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIOS: Se genera en original para uso exclusivo del Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón que concentra la información mensual y la remite al Responsable Técnico del Área de Escalafón. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

I NOMBRE Anotar nombre y apellidos la persona que realiza los trámites. 

2 MES Anotar el nombre del mes que está reportando. 

3 NÚMERO PROGRESIVO Anotar el número progresivo que corresponda al trámite realizado. 

4 CLAVE DEL EMPLEADO Anotar la clave del empleado que aparece en el ángulo superior 
izquierdo del comprobante de percepciones y deducciones.  

5 TRÁMITES ECONÓMICOS Y 
ADMINISTRATIVOS 

Marcar con una "X" el recuadro(s) del trámite(s) realizado(s) al . 
docente. 

6 OBSERVACIONES Anotar aclaración cuando sea necesaria. 

7 

í 

TOTAL Sumar por columnas los trámites registrados en cada hoja concluida 
al término del mes. 
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T 	rTA 
ESTADO DE MlIX lCO 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 

Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado 

I) Nombre: (2) 	Clave: 

Actualización Préstamo 

(3) Fecha de 
entrega 

(4) Fecha de 
devolución 

(5) 	Responsable 
(6) Fecha de 

entrega. 
(7) Fecha de 
devolución 

(8) Responsable 

ii INSTRU TIVO PARA LLENAR EL FORMATO TARJETA DE PRÉSTAMO DE EXPEDIENTE MICROFILMADO 1 

hi 	
4
. OBJETI 	O: Mantener un control de entradas y salidas de los expedientes microfilmados. 

1 
4 

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

Área de E
11

calafón. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 	I NOMBRE 
y. 

Anotar apellidos y nombre del Servidor Público Docente. 

Anotar la clave de empleado del Servidor Público Docente. 

,II 1 

2 CiLAVE 

3 F CHA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para actualizar. 

il 	4 
II 

?CHA DE DEVOLUCIÓN Anotar la fecha en que regresa el expediente de su actualización. 

5 
u 

RESPONSABLE  ESPONSABLE 

4 

Anotar el nombre del Servidor Público Docente responsable de la 
actualización. 

4 
11 	6 

fi 

CHA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para trámite con el 
Responsable de Atención al Público.  

i1 7 PECHA DE DEVOLUCIÓN 

1 

Anotar la fecha en que se integra y culmina el trámite con el 
Responsable de Atención al Público. 

,1 
1 
fi 

' ESPO PISARLE Anotar el nombre del Servidor Público Docente Responsable de 
1
1  

Atención al Público. 



ESTADO r.1E MEXICO 

	 Entidad de nacimiento 

Nivel 1 C.C.T. 

mb.r. con Titulo 

(4) Estimulopor: 

	1 Licenciatura concluida 

j  Licenciatura ron Titulo 

	1  Normal Elemental', Licenciaba 

EggeMalizacion 

1 Doble Licenciatura con Titulo 

Apellide paterno 	 Apelll Apellido mate no 

Cima cielonrr pro Cante dephroephiones y deductionm9 digitcn) 1  

Nombre(s)  

Puesto (según comprobante de percepcionesy 
deducciones) 

E o 	pailicula 

Localidad 	1 1 Delegación 

1 	I Msesta concluida 

LJ Maestría con titulo 

1 	1 Doble Maostrí a al Eternos C911 uri titulo 

	1 Doctorado concluido 

1  Doctorado con Titulo 

Municipio: 	1 	 1 	Estado: 	1 

(5) Patos del centro detrabaje: 

Centro de trabajo: 

1  

Localidad 
o 	Lo Orea 
	1 Código postal: 	E 	1  Teléfono con Lada L 

Turno 

Teléfono con Lada 

Titulado de 
Normal Elemental 

O Licenciatura 

Página 83 
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"21:113. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación" 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Ama de Escalafón) 

Ascenso de categoría de profeso r p. ante a profwertitulado 

L 	 
(2) nato 	e s-anales  

(5) Firma 

Documentos a entregar (Original y dos copias tamaño carta) 

1. 
Maestría 

T itulad 

cha 

Maestría 

Pasante 

Doctorado 

Titulado 
-edificado de Licenciatura 
Chi:aneado gelspedairacron 
Certheado dhtetatapa 
r(eitiricado de [Motor:Sto' 
'Pialo de Normalelemeetal 
Nulo erharila profeaignalde 
Licenciatura 
rahroichdülii prolotionalde 
Ala estría 
rilhiov cédula profiónaíde 
Doctorado 
NorraMmiento que avala el pisa° 
asignad( enel no romo Cante de 
percepcionese ded unciones gente.  
Lornprobante de percapuonm 
deduccionmoigente 

amporciona elArea d 
Escalafón, 

Nota: 
Para Profesores• HA. Clase deben coi ar Con un mínimo de1311 s. base 
Certificado legalizado si los estudio se realizaron en escuelas particulares, federales o en otra entda• federativa. 
Si los estudicisre realzaron tu era del Sirterna E ducatim Na oion Inemsaria mente deberá prmentar se dificado de revalidación de estudios otorgado poi la Embajada cogespondiente 
Matice 
Es causa justificada de rescisión lab ral, presentar documen ación o referencia falsas que le atril. yan capacidad, aptitudes o grados académicos de los que calezca. 
Ede formato no debe prencenter tachadura o en Mendaduras. 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO SOLICITUD. DE ASCENSO DE CATEGORÍA DE 

PROFESOR PASANTE A PROFESOR TITULADO  
I, OBJETIVO: Solicitar la percepción correspondiente, de acuerdo con el grado académico concluido por el Servidor Publico 

Docente. 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIOS: Se genera en original y se turna al Responsable Administrativo del Área de 

Escalafón para el trámite correspondiente. 
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"2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación" 

Si realiza ascenso de categoría el FUMP de Profesor Titulado deberá recogerlo en el Area de Escalafón 
con el Comprobante de Trámite, comprobante de percepciones y deducciones e identificación, en un 
lapso no mayor de tres meses a de la fecha de trámite. 

NOTA 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
I SOLICITUD Registrar con una "X" la opción ascenso de categoría de profesor pasante a 

profesor titulado. (Sólo para los niveles de Preescolar y Primaria). 

2 DATOS PERSONALES Anotar 	los 	datos 	personales 	del 	Servidor 	Público 	Docente 	(nombre 
completo, clave de empleado, Registro Federal de Causantes, entidad de 
nacimiento, estado civil, puesto según comprobante de percepciones y 

deducciones, 	domicilio 	particular, 	localidad, 	delegación, 	estado, 	código 
postal y teléfono con lada) 

DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO Anotar los datos del centro de trabajo actuales (nombre, turno, localidad, 
delegación, nivel, clave del centro de trabajo y teléfono con lada) 

4 E.OTIMULO POR Señalar con una "X" la opción correspondiente con base en el grado 
académico concluido.  

5 F RMA Estampar la firma del Servidor Público Docente solicitante. 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 

(1) Nombre 

Ascen o de 
categ la 

(4) 
Fecha 

por Estímulo 
económico 

(3) Trámite realizado 

(2) 
Clave 

Comprobante de Trámite 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR El. FORMATO COMPROBANTE DE TRÁMITE 

OBJET VO: Constatar la fecha en que el Servidor Público Docente realizó el trámite de ascenso de Categoría en el Área de 
Escalafó 

DISTR BUCIÓN Y DESTINATARIOS: Se genera en original para uso del Servidor Público Docente y así compruebe 
que rea zó el trámite correspondiente. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
I NOMBRE Anotar el nombre completo del Servidor Público Docente que realiza el trámite. 

2 CLAVE Anotar la clave asignada en el ángulo superior izquierdo del comprobante de percepciones y 
deducciones del Servidor Público Docente. 

3 TRÁMITE 
REALIZADO 

Señalar con una "X" el cuadro que refiere el trámite que realizó el Servidor Público Docente 
(ascenso de categoría de pasante a titulado). 

4 FECHA Anotar la fecha (día, mes y año) en que se hace la recepción de la solicitud y documentos 
soporte. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 
ÁREA DE ESCALAFÓN DE LA DIRECCIÓN DE FORMACIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN DOCENTE 

Edición: 	Primera  

Fecha: 	Octubre de 2013 

Código: 	205121000/06  

Pá 

4.6 PROCEDIMIENTO: VALIDACIÓN DE ANTIGÜEDAD PARA TRÁMITE 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. 

OBJETIVO 

Agilizar la validación de antigüedad para trámite 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, 
mediante el estudio de antigüedad o situación laboral, a fin de que se pueda determinar el pago de prima por permanencia en el 
servicio. 

ALCANCE 

• Aplica a todos los Servidores Públicos 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 
antigüedad por cada cinco años de servicio efectivo y cuenten con expediente en el Área de Escalafón. 

REFERENCIAS 

- Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, Título Cuarto. De las Obligaciones de las Instituciones 
Públicas, Capítulo 1. De las Obligaciones en General, Artículo 98. Fracción XI y XVII. Gaceta del Gobierno, 23 de octubre 
de 1998, reformas y adiciones. 

- Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. Capítulo Tercero. De la Competencia de las 
Dependencias del Ejecutivo, Artículo 30, fracción XVIII. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981. 

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios, Título Tercero. De las 
Responsabilidades Administrativas. Capítulo 11, De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Artículo 42, Fracción V. 
Gaceta del Gobierno, II de septiembre de 1990, reformas y adiciones. 

- Reglamento Interior de la Secretaría de Educación, Cultura y Bienestar Social, Capítulo VI. De las Atribuciones Específicas 
de las Direcciones Generales y demás Unidades Administrativas. Artículo 16. Fracción X. Gaceta del Gobierno, I I de 
enero del 2001. 

- Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México, Capítulo II. De los Derechos 
Escalafonarios. Artículo 7, Fracciones II, IV y V, Artículos 8, 9 y 10, Capítulo IX. De los Estímulos Escalafonarios, Artículo 
154, Fracción I, Artículo 155, Fracciones 1, II, III, Artículos 157 y 159. Gaceta del Gobierno, 2 junio de 1993. 

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Públicos Docentes del Subsistema Educativo Estatal. 
Título Primero. De las Disposiciones Administrativas, Capítulo IX. De los Sueldos y Prestaciones Económicas. Artículo 91. 
Gaceta del Gobierno, 11 de Agosto de 1999. 

Manual General de Organización de la Secretaria de Educación, Objetivo y Funciones de la Dirección de Formación y 
Actualización Docente. Gaceta del Gobierno, I I de mayo 2012. 

- Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal Procedimiento 295, Prima de 
Antigüedad.  

RESPONSABILIDADES 

La Dirección de Formación y Actualización 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 Atención al Público del Área de Escalafón deberá: 

• Recibir y orientar al docente usuario sobre los requisitos que debe de cubrir para la realización del trámite. 

• Ver:fizar en las bases de datos la existencia del expediente. 



• Realiz r el estudio de antigüedad o situación laboral del docente, considerando desde el primer nombramiento de base, 

tipos 	periodos de licencia sin goce de sueldo, renuncias, bajas y reingresos en el servicio o bien si tuvo algún 

moví iento a la nómina. 

• Otor ar información y orientación al usuario en los casos en los que no cuente con expediente o no esté actualizado y 
canali rlo al lugar indicado de acuerdo al tipo de trámite. 

• Requi itar el "Vale para Préstamo de Expediente" y entregarlo al Responsable del Archivo o de la Microfilmoteca del 
Área e Escalafón, según corresponda. 

• Anot r el número de Quinquenio que le corresponde, la cantidad a percibir y la cantidad correspondiente que 

perte ece al pago retroactivo, otorgando como máximo un año e informarle al interesado el periodo en que se verá 

reflejrlo el estímulo en su comprobante de percepciones y deducciones. 

• Devo ver expediente impreso yfo expediente microfilmado al Archivo o a la Microfilmoteca, según corresponda. 

• Anali ar las causas por las que no apareció la percepción del trámite realizado. Consultar el sistema de nómina e 
infor arle al interesado que no procedió su solicitud por: licencias sin goce de sueldo, no es de base, cobrar 
inde damente, tenía comisión o no cubre las 18 hrs clase. 

• Cana izar al interesado con el Responsable de Captura del Área de Escalafón. 

El Responsabl del Archivo del Área de Escalafón deberá: 

  

• Recibir "Vale para Préstamo de Expediente" revisar, localizar, extraer y entregar expediente al Responsable de 

Atenión al Público. 

• Reci ir expediente, revisar, integrar en su respectivo lugar, resguardar y cancelar "Vale para Préstamo de Expediente". 

El Responsabl de la Microfilmoteca del Área de Escalafón deberá: 

• Man ner un control de expedientes prestados y devueltos. 

• Regi rar los movimientos de expedientes en las tarjetas correspondientes. 

• Can elar vales, resguardar expedientes y custodiar la documentación. 

• Reci ir de Micrografía los expedientes microfilmados para su resguardo. 

El Responsabl de Captura del Área de Escalafón deberá: 

• Reali ar la recepción del o los paquetes de documentos generados por el Responsable de Atención al Público para el 
trámite. 

• 	Realilar la consulta de números de plaza correspondientes. 

• Llevdr a cabo la captura de datos en INTRANET. 

lie 	Ince rar paquetes por periodo de trámite. 

El Responsabl del Análisis de Documentos y Estudios Especiales del Área de Escalafón deberá: 

• Reci ir los documentos, motivo del movimiento y realizar la actualización de expedientes. 

El Interesado eberá: 

• Soliditar información al Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón.  

• Presentar la documentación requerida por el Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón. 

• Informarse con el Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón de la fecha en la que se reflejará el pago de 
Prink por Permanencia en el Servicio (Quinquenio). 

DEFINICIONES 

Base de dat 	 Sistema automatizado de datos escalafonarios que tiene por objeto mantener actualizado el puntaje 
de los docentes, está diseñado en lenguaje Clipper 5.0 y en la descripción de los documentos, está 
diseñado en lenguaje Paradox 1.0. 

Prima por P rmanencia Estímulo económico que se otorga a petición del Servidor Público Docente cuando éste valida una 
en el Servici 	 antigüedad por cada cinco años de servicio. 

(Quinquenio : 
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Dividir el tiempo laboral en periodos, iniciando con el del primer nombramiento y continuar 
cronológicamente hasta el último nombramiento. 

Expediente 
	

Conjunto de expedientes en microfilm de los Servidores Públicos Docentes de base del Subsistema 
Microfilmado: 
	

Educativo Estatal. 

Microfilmoteca: 	 Lugar donde se resguarda el conjunto de expedientes macrofilmados de los Servidores Públicos 
Docentes del Subsistema Educativo Estatal. 

S/A: 	 Siglas con las que denota sin ausencias. 

GLINK: 
	

Son las siglas con las que se refiere la aplicación informática utilizada para realizar consultas de 
números de plazas y CCT de cada profesor, a efecto de verificar y asignar la percepción del 
estímulo en la plaza y CCT que corresponda a cada caso. 

0302: 	 Clave asignada en el comprobante de percepciones y deducciones que corresponde a la percepción 
permanente de Prima por Permanencia en el Servicio (Quinquenio). 

1302: 	 Clave asignada en el comprobante de percepciones y deducciones que corresponde al pago 
retroactivo del año en curso, sobre la percepción de la Prima por Permanencia en el Servicio 
(Quinquenio). 

3302: 	 Clave asignada en el comprobante de percepciones y deducciones que corresponde al pago 
retroactivo de años fiscales anteriores, sobre la Prima por Permanencia en el Servicio 
(Quinquenio). 

C.C.T: 	 Siglas con las que se refiere a las Claves de Centro de Trabajo. 

Enfajill a: 	 Colocar una faja al paquete de documentos generados por el trámite. 

INSUMOS 

- 	Solicitud verbal del interesado para validación de antigüedad laboral. 

RESULTADOS 

- 	Antigüedad validada por el Área de Escalafón. 

INTERACCIÓN 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. 

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

Expedición de la Constancia de Antigüedad a los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, 
modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal. 

Expedición 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. 

POLÍTICAS 

- Sin excepción alguna el Servidor Público Docente que solicite el trámite de Validación de Antigüedad deberá presentar, 
identificación oficial y comprobante de percepciones y deducciones vigentes, en caso de no contar con el expediente 
actualizado deberá presentar los documentos que se le requieran, así como requisitar el formato "Vale para Préstamo de 
Expedientes". 

- El Área de Escalafón de la Dirección de Formación y Actualización Docente deberá validar !a antigüedad del Docente y 
realizar la activación correspondiente en el Sistema de Nómina en la aplicación "Glink", con la clave 0302, a efecto de que 
en un lapso de dos quincenas reciba la percepción correcta. con base en los Convenios de Sueldos y Prestaciones de cada 
año. 

- Invariablemente el trámite de Validación de Antigüedad se deberá realizar a petición directa del Servidor Público Docente. 
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- En el ca de que los puestos ejercidos fueran de "horas-clase", la Prima por Permanencia en el Servicio (Quinquenio) 
aplicará iempre y cuando sean de 18 horas clase como mínimo en plaza secundaria; en plaza principal, no hay exigencia 

alguna e el número de horas. 

- En caso e que el Servidor Público Docente, sea acreedor al pago retroactivo de la Prima por Permanencia en el Servicio 

(Quinqu nio) clave 302, deberán activar también las claves 1302 y 3302. 

- El Doce te que solicite la Validación de Antigüedad y que en el historial laboral cuente con licencias sin goce de sueldo, 

deberá .resentar los documentos de reingreso. 

- El trámi e de Validación de Antigüedad excluye a los servidores públicos cuya relación laboral sea interrumpida por 
término de contrato, licencias sin goce de sueldo, algún movimiento a la nómina, renuncia, jubilación, inhabilitación o bien 
se encu ntre suspendida o rescindida por la legislación laboral vigente. 

- En el es udio de la situación laboral de los servidores públicos docentes que cuenten con más de una plaza, los datos que 
refieran a la antigüedad deberán desglosarse por separado, revisar y, en su caso, incluir. 

DESA OLLO: VALIDACIÓN DE ANTIGÜEDAD 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 

No. 	I UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

teresado 

ACTIVIDAD 

Solicita información al Responsable de Atención al Público del Área 
de Escalafón, a efecto de que se realice la Validación de Antigüedad 
laboral, con la finalidad de recibir el estímulo de "Prima por 
Permanencia en el Servicio" (Quinquenio). 

2 	R sponsable de Atención al Público del Área 	Recibe al interesado, le solicita copia del comprobante de 

d Escalafón 	 percepciones y deducciones vigente e identificación oficial, le entrega 
"Vale para Préstamo de Expediente" original y le indica requisitarlo. 

4 

 d

esponsable de Atención al Público del Área 
e Escalafón 

Se entera, recibe y requisita "Vale para Préstamo de Expediente" 
original y lo entrega con copia de la identificación oficial y del 
comprobante de percepciones y deducciones al Responsable de 
Atención al Público del Área de Escalafón y espera. 

Recibe copia de la identificación, del comprobante de percepciones y 
deducciones, y "Vale para Préstamo de Expediente" original, con 
base en este último, verifica en la base de datos, por clave de 
ISSEMYM y/o alfabéticamente tipo de archivo, a papel o microfilm y 
determina si existe expediente. 

3 
	

eresado 

1 
 e 

 
e Escalafón 

5 	sponsable de Atención al Público del Área 	No existe expediente, informa al solicitante sobre la improcedencia 
del servicio solicitado y de los requisitos para iniciar el 
Procedimiento de Apertura y Alta de Expediente, devuelve copia de 
la identificación oficial y del comprobante de percepciones y 
deducciones. 

6 	Interesado Recibe copia de la identificación oficial y del comprobante de 
percepciones y deducciones, se entera de los requisitos y se retira. 

Posteriormente reúne los documentos solicitados e inicia el 
Procedimiento Apertura y Alta de Expediente, antes de solicitar 
nuevamente el trámite de Validación de Antigüedad. 

Responsable de Atención al Público del Área Si existe expediente, anota en el "Vale para Préstamo de 
de Escalafón 	 Expediente" original, el tipo de archivo en que se encuentra, lo 

solicita al Responsable del Archivo o al de la Microfilmoteca del 
Área de Escalafón, le entrega el vale original y retiene copias de la 
identificación y del comprobante. 

7 
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No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
	

ACTIVIDAD 
PUESTO 

8 	Responsable del Archivo del Área de 	 Recibe "Vale para Préstamo de Expediente" original, revisa, localiza, 
Escalafón de la Dirección de Formación 	extrae y entrega expediente al Responsable de la Atención al 

Público. Resguarda vale. 

9 	Responsable de la Microfilmoteca del Área 	Recibe "Vale para Préstamo de Expediente" original, revisa, localiza, 
de Escalafón 	 extrae y entrega expediente al Responsable de Atención al Público 

del Área de Escalafón, registra la salida del expediente en la "Tarjeta 
de Préstamo de Expediente Microfilmado" original. Resguarda vale y 
tarjeta. 

10 	Responsable de Atención al Público del Área 	Recibe expediente impreso o microfilmado, anexa copia del 
de Escalafón 	 nombramiento y del comprobante de percepciones y deducciones, 

verifica y determina si coinciden los datos. 

I 1 	Responsable de Atención al Público del Área 	No coinciden los datos, informa al interesado que el trámite queda 
de Escalafón 	 pendiente, debido a que la categoría que aparece en el comprobante 

de percepciones y deducciones es diferente a la que se especifica en 
el último nombramiento que tiene en el expediente y le indica que 
deberá presentar al Área de Escalafón el nombramiento que avala su 
categoría actual, para efectuar la actualización a fin de validar la 
antigüedad. Devuelve copia del comprobante de percepciones y 
deducciones vigente y de la identificación oficial. 

12 	Interesado 	 Se entera que el trámite queda pendiente hasta que actualice su 
expediente, recibe copia de la identificación oficial y del 
comprobante de percepciones y deducciones y se retira. 

13 	Responsable de Atención al Público del Área Si coinciden los datos, analiza el expediente a papel y/o microfilmado 
de Escalafón 	 y anota la antigüedad 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 así como del 
último. Identifica, con base en los documentos contenidos en el 
expediente, los periodos de interrupción laboral y duración de las 
licencias sin goce de sueldo, mismos que desglosa y el interesado 
deberá presentar el documento de reingreso, en caso de que el 
docente no tenga licencias se anota S/A. En el ángulo superior 
izquierdo del comprobante de percepciones y deducciones escribe 
fecha y nombre de quien atendió y, en su caso, el número de 
Quinquenio a tramitar. 

Muestra al interesado las anotaciones hechas al reverso de la copia 
del comprobante de percepciones y deducciones, para verificar los 
datos y se lo entrega. 

14 	Interesado 	 Recibe y revisa los datos registrados en el reverso de la copia del 
comprobante de percepciones y deducciones e informa, en su caso, 
al Responsable de Atención al Público, las causas de inconformidad. 

15 	Responsable de Atención al Público del Área 	Se entera, revisa el expediente y explica al interesado el porqué de la 
de Escalafón 	 información registrada, así como los documentos existentes en el 

expediente con base en los cuales se obtuvo la información y 
determina si el interesado está de acuerdo. 
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No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

 

     

16 	R sponsable de Atención al Público del Área 	No está de acuerdo con la información proporcionada, identifica qué 

d- Escalafón 	 documentos hacen falta en el expediente e informa al interesado que 
deberá presentarlos para continuar el trámite. 

17 	Interesado 	 Se entera, recaba documentos faltantes y reinicia el trámite, previa 
actualización del expediente. Se conecta con la Operación No 2. 

18 	esponsable de Atención al Público del Área 	Si está de acuerdo, anota el número 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 máximo un año; y le 
informa al interesado el periodo en que se verá reflejado el estímulo 
en su comprobante de percepciones y deducciones. Anota el trámite 
en el formato de "Registro de Trámites Económicos 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 Trámite de Quinquenio. 

Posteriormente devuelve el expediente al Responsable del Archivo 
y/o al Responsable de Microfilmoteca. según corresponda. 

e Escalafón 

19 	jInteresado 

20 	Responsable del Archivo del Área de 
Escalafón  

Se entera de la fecha en que se verá reflejado el pago, se retira y 
espera. 

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

21 	Responsable de la Microfilmoteca del Área 	Recibe y resguarda expediente microfilmado, registra la fecha de 

de Escalafón 	 devolución en la "Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado". 
Archiva tarjeta y cancela vale. 

22 	Responsable de Captura del Área de 	 Diariamente recoge el paquete de documentos generados por el 

Escalafón 

	

	 trámite de Quinquenio y en el Sistema de Nómina en la aplicación 
"GLINK" realiza la consulta de los números 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 trámite 
se incluyen en el paquete correspondiente al periodo en que se 
realizó la captura (cada periodo corresponde a las quincenas que 
tiene el año). Dicho paquete lo organiza alfabéticamente, lo enfajilla e 
identifica con el periodo que le corresponde, anota el número y lo 
resguarda para futuras consultas. 

23 	Interesado 

24 	Interesado 

En la fecha establecida verifica su comprobante de percepciones, 
deducciones y determina si recibió el pago. 

Si recibió el pago, concluye trámite. 
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No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
	

ACTIVIDAD 
PUESTO 

25 	Interesado 	 No recibió el pago de la percepción indicada, acude con el 
Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón, entrega 
copia del comprobante de percepciones y deducciones vigentes y le 
informa, que no recibió el pago. 

26 	Responsable de Atención al Público del Área Atiende al interesado, verifica que en el comprobante de 
de Escalafón 	 percepciones y deducciones no aparece la percepción con clave 

0302 y analiza las causas por las que no apareció el pago. Consulta el 
sistema de nómina e informa al interesado el motivo por el cual no 
procedió su solicitud, le entrega la copia del comprobante de 
percepciones y deducciones y lo canaliza con el Responsable de 
Captura del Área de Escalafón. 

27 	Interesado 	 Se entera, acude con el Responsable de Captura del Área de 
Escalafón y le entrega copia del comprobante de percepciones y 
deducciones. 

28 	Responsable de Captura del Área de 	 Recibe al interesado, localiza en los paquetes de trámites capturados 
Escalafón 	 el estudio del docente y consulta en el sistema de nómina, observa 

en éste, que el interesado tuvo un movimiento a la nómina, le solicita 
copia del nombramiento, a efecto de Actualizar el expediente. 

29 	Interesado 	 Se entera y entrega copia del nombramiento requerido a fin de que 
su expediente sea actualizado. 

30 	Responsable de Captura del Área de 	 Recibe copia del nombramiento solicitado, consulta en el Sistema de 
Escalafón 

	

	 Nómina en la aplicación "GLINK" el número de plaza y CCT del 
docente y hace una reactivación, coloca el estudio en el paquete 
correspondiente, informa al interesado sobre la cantidad a percibir y 
el periodo en el cual recibirá el pago. Turna la copia del 
nombramiento al Responsable del Análisis de Documentos y 
Estudios Especiales para que se realice el Procedimiento de 
Actualización de Expediente. 

3 I 	Interesado 
	

Se entera sobre la cantidad a percibir y el periodo en el cual recibirá 
el pago y se retira. 

32 	Responsable del Análisis de Documentos y 	Recibe copia del nombramiento, realiza la Actualización de 
Estudios Especiales del Área de Escalafón 

	

	Expediente e informa al Responsable de Captura del Área de 
Escalafón. 

33 	Responsable de Captura del Área de 	 Se entera y al término de cada mes, mediante la Herramienta 
Escalafón 

	

	 Informática de Validación de la Nómina 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 nómina que tuvieron los docentes de base de! 
Subsistema Educativo Estatal, a efecto de realizar un estudio de 
expediente y determinar si hubo algún movimiento a !a nómina y a 
partir de cuándo, realiza la captura correspondiente y actualiza el 
pago de la percepción por Prima Adicional por Permanencia en el 
Servicio, con base en el Convenio de Sueldos y Prestaciones de cada 
año. 



Se entera, 
para Prést 
original y lo 
identificació 
comproban 
deducciones 
Atención ál 
Escalafón y 

ibe y requisita "Vale 
o de Expediente" 

ntrega con copia de la 
oficial y del 
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espera. 

 

GAC ETA 
L3 EL GOBIERNO 10 de enero de 2014 Página 92 

DIAGRAM 15.: VALIDACIÓN DE ANTIGÜEDAD PARA TRÁMITE 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.  

TERESADO 
RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL 

PÚBLICO DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL 

ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE LA 
MICROFILMÓTECA DEL ÁREA DE 

ESCALAFÓN 

Solicita infon -ración al Responsable 
de Atención '1 Público del Área de 
Escalafón, a afecto de que se realice 
la Validacién de Antigüedad 
laboral, con a finalidad de recibir 
el estimulo de "Prima por 
Permanencia en el Servicio" 
(Quinquenio)  

Recibe co a de la identificación 
oficial y del comprobante de 
perccpcion y deducciones, se 
entera de les requisitos y se retira. 
Posteriorrn nte 	reúne 	los 
documento' 	e 	inicia 	el 
Procedimie 'to Apertura y Alta de 
Expediente antes de solicitar 
nuevamen el trámite de 
Validación 'e Antigüedad. 

Recibe al interesado, le solicita  
copia del comprobante de 
percepciones y deducciones vigente 
e identificación oficial, le entrega 
"Vale para Préstamo de 
Expediente" original y le indica 

Recibe copia de la identificación, 
del comprobante de percepciones y 
deducciones, y "Vale para 
Préstamo de Expediente" original, 
con base en este último, verifica en 
la base de datos, por clase de 
ISSEMYT4 y/o alfabéticamente tipo 
de archivo, a papel o microfilm y 
determina: 

Informa al solicitante sobre la 
improcedencia 	del 	servicio 
solicitado y de los requisitos para 
iniciar el Procedimiento de 
Apertura y Alta de Expediente, 
devuelve 	copia 	de 	la 
identificación oficial y del 
comprobante de percepciones y 
deducciones. 



No 
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INTERESADO RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL 
PÚBLICO DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL 
ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE LA 
MICROFILMOTECA DEL ÁREA DE 

ESCALAFÓN 

Si existe expediente, anota en el 
"Vale para Préstamo de Expediente" 
original, el tipo de archivo en que se 
encuentra, lo solicita al Responsable 
del Archivo o al de la 
Microfilmoteca del Área de 
Escalafón, le entrega el vale original 
y retiene copias de la identificación 
y del comprobante. 

Recibe "Vale para Préstamo de 
Expediente" 	original, 	revisa, 
localiza, 	extrae 	y 	entrega 
expediente al Responsable de la 
Atención al Público. Resguarda 
vale. 

Se entera que el trámite queda 
pendiente hasta que actualice su 
expelente, recibe copia de la 
identificación oficial y del 
comprobante de percepciones y 
deducciones y se retira_ 

1 

Recibe expediente impreso o 
microfilmado, anexa copia del 
nombramiento y del comprobante de 
percepciones y deducciones, verifica y 
determina: 

Informa al interesado que el trámite 
queda pendiente, debido a que la 
categoría que apareée en el 
comprobante de percepciones y 

deducciones es diferente a la que se 
especifica 	en 	el 	ultimo 
nombramiento que tiene en el 
expediente y le indica que deberá 
presentar al Área de Escalafón el 
nombramiento que avala SU 

categoría actual, para efectuar la 
actualización a fin de validar la 
antigüedad. Devuelve copia del 
comprobante de percepciones y 
deducciones vigente y de la 
identificación oficial. 

Recibe "Vale para Préstamo de 
Expediente", revisa, localiza, extrae 
y entrega expediente al Responsable 
de Atención al Público del Área de 
Escalafón, registra la salida del 
expediente en la "Tarjeta de 
Préstamo de Expediente 
Microfilmado" original. Resguarda 
vale y tarjeta. 
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RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL 
PCIBLICO DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL 
ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE LA 
NIICROFILMOTECA DEL ÁREA DE 

FsCAI A FON 
INTERE N DO 

Analiza el expediente a papel y/o 
mierofilmado y anota la antigriedad 
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 y 
del ultimo. Identifica, con base en los 
documentos contenidos en el 
expediente, los periodos de 
interrupción laboral y duración de las 
licencias sin goce de sueldo, mismos 
que desglosa y el interesado deberá 
presentar el documento de reingreso. 
en caso de que el docente no tenga 
licencias se anota S/A. En el ángulo 
superior izquierdo del comprobante 
de percepciones y deducciones 
escribe fecha y nombre de quien 
aterdió y, en su caso, el número de 
Quinquenio a tramitar. Muestra al 
interesado las anotaciones hechas al 
reverso de la copia del comprobante 
de percepciones y deducciones, para 
verificar los datos y se lo entrega. 

Recibe y evisa los datos 
registrados e el reverso de la 
copia del comprobante de 
percepciones y deducciones, 
informa, el su caso al 
Responsable de Atención al 
Público, I s causas de 
inconformidad. 

Se entera, revisa el expediente y 
explica al interesado el porqué de la 
información registrada, así como los 
documentos existentes en el 
expediente con base en los cuales se 
obtuvo la información y determina: 

Identifica qué documentos hacen 
falta en el expediente e informa al 

C 	
para continuar el trámite. 
interesado que deberá presentarlos 

3 



Se entera, recaba documentos 
faltantes y reinicia el trámite, previa 
actualización del expediente. Se 
conecta con la Operación No 2. 

10 de enero de 2014 
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INTERESADO RESPONSABLE DE LA ATENCIÓN AL 
PÚBLICO DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DEI. ARCHVIO DEI. 
ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE LA 
MICROFILMOTECA DEL ÁREA DE 

ESCALAFÓN 

o 
18 

Sc

19  

 entera de la fecha en que se verá 
reflejado el pago, se retira y espera. 

Anota el número 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 fiera el caso). 
otorgando como máximo un año; y le 
informa al interesado el periodo en 
que se verá reflejado el estimulo en su 
comprobante de percepciones y 
deducciones. Anota el trámite en el 
formato de 'Registro de Trámites 
Económicos 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 Trámite de Quinquenio. 
Posteriormente devuelve el expediente 
al Responsable del Archivo y/o al 
Responsable de Microfilmoteca, segim 
corresponda. 

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

J- 
RESPONSABLE DE CAPTURA DEL 

ÁREA DE ESCALAFÓN 

Recibe y resguarda expediente 
mierofibnado, registra la fecha de 
devolución en la "Tarjeta de 
Préstamo 	de 	Expediente 
Microfilmado". Archiva tarjeta y 
cancela vale. 

J- 

Diariamente recoge el paquete de 
documentos generados por el trámite 
de Quinquenio y en el Sistema de 
Nómina en la aplicación "GLIN1C" 
realiza la consulta de los números de 
plaza y CCT que tiene cada docente. 
/os 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, le 
documentos venerados para el trámite  
se 	incluyen 	en 	el 	paquete  
correspondiente al periodo en que se 
realizó la captura (cada periodo 
corresponde a las quincenas que tiene 
el año). Dicho paquete lo organiza 
alfabéticamente, lo enfajil la e identifica 
con el periodo que le corresponde, 
anota el número y lo resguarda para 
futuras consultas. 
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ERES ADO 

En la fecha e tablecida verifica su 
comprobante de percepciones, 
deducciones y etermina: 

Acude ci el Responsable de 
Atención I Público del Área de 
Escalafón, entrega copia del 
comprobadte de percepciones y 
deduccio 	vigentes y le informa. 

Se entra, acude con el 
Respons ble de Captura del Área 

f de Escal fon y le entrega copia del 
compro nte de percepciones y 
deducci nes. 
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Se en a y entrega copia del 
nombr, tiento requerido a fin de 
que su xpediente sea actualizado. 

RESPONSABLE DF ATENCIÓN AL 
PÚBLICO DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE CAPTURA DEI, 
ARFA rut FSCAT AFelN 

RESPONSABLE DE LA 
MICROFILNIOTECA DEL ÁREA DF 

ESCALAFÓN 

Atiende al interesado, verifica que en 
el comprobante de percepciones y 
deducciones no aparece la percepción 
con clave 0302 y analiza las causas 
por las que no apareció el pago. 
Consulta el sistema de nomina e 
informa al interesado el motivo por el 
cual no procedió su solicitud, k 
entrega la copia del comprobante de 
percepciones y deducciones y lo 
canaliza con el Responsable de 
Captura del Área de Escalafón. 

Recibe al interesado, localiza en los 
paquetes de trámites capturados el 
estudio del docente y consulta en el 
sistema de nómina, observa en éste, 
que el interesado tuvo un movimiento a 
la nómina, le solicita copia del 
nombramiento, a efecto de Actualizar 
el Expediente. 
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INTERESADO RESPONSABLE DE LA ATENCIÓN AL 
PÚBLICO DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE CAPTURA DEI, ÁREA 	RESPONSABLE DBI, ANÁLISIS DE 

DE ESCAI AFON 	 C OCUMENTOS Y ESTUDIOS ESPECIALES 
DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

T 

Se entera sobre la cantidad a 
percibir y el periodo en el cual 
recibirá el pago y se retira. 

Recibe ,opia del nombramiento 
solicitado, consulta en el Sistema de 
Nómina en la aplicación "GLINK" el 
número de plaza y CCT del docente y 
hace una reactivación, coloca el estudio 
en el paquete correspondiente, informa 
al interesado sobre la cantidad a 
percibir y el periodo en el cual recibirá 
el pago. Turna la copia del 
nombramiento al Responsable del 
Análisis de Documentos y Estudios 
Especiales para que se realice el 
Procedimiento de Actualización de 
Expediente. 

9 
Se entera y al término de cada mes, 
mediante la Herramienta Informática 
de Validación de la Nómina 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 nómina 
que tuvieron los docentes de base del 
Subsistenm Educativo Estatal, a efecto 
de realizar un estudio de expediente y 
determinar si hubo algún movimiento a 
la nómina y a partir de cuándo, realiza 
la captura correspondiente y actualiza 
el pago de la percepción por Prima 
Adicional por Permanencia en el 
Servicio, con base en el Convenio de 
Sueldos y Prestaciones de cada año. 

J- 

9 
Recibe copia del nombramiento, 
realiza la Actualización de 
Expediente 	e 	infonna 	al 
Responsable de Captura del Área 
de Escalafón. 

E 	 FIN 

MEDICIÓN 

Indicador para medir capacidad de respuesta: 

Número mensual de validaciones de antigüedad 
realizadas Porcentaje de solicitudes de validación de antigüedad 

Número mensual de solicitudes de validación de 	
X100= 	

atendidas 
antigüedad recibidas 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

• Registro de Validación de Antigüedad. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

• Vale para Préstamo de Expedientes. 
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• Regi tro de Trámites Económicos y Administrativos. 

• Tarj ta de Préstamo de Expediente Microfilmado. 

coís:Ekrío r 
ESTADO DE PI X 

"2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación" 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 

Vale para Préstamo de Expediente 

PGRANDE 

(I) Nombre 
(2) Clave de Empleado: 	  
(3) Fecha: 
(4) Solicita 

I :U 	V•` 	• ' • 	ai • ' SI 	T oh :VA 	' !. : ±. 	' 	s w • 	' 

OBJETIV 
a papel o e 
DISTRIB 
del Área d 

Solicitar al Responsable del Archivo o al Responsable de la Microfilmoteca del Área de Escalafón, el expediente 
microfilm del docente que solicita cualquier trámite. 
CIÓN Y DESTINATARIO: El formato se genera en original para uso del Responsable de Atención al Público 

Escalafón de la Dirección de Formación 	Actualización Docente. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

mbre Anotar nombre 	a•ellidos del Servidor Público .ue solicita cualquier trámite. 

2 CI ve del empleado Anotar la clave del empleado que aparece en el ángulo superior izquierdo del 
comprobante de percepciones y deducciones del Servidor Público usuario 
debe contener nueve di:itos . 

3 Fe ha Anotar el día, mes 	año en que el usuario solicita el trámite. 

4 S ata Anotar nombre de la •ersona res.onsable de la consulta del ex•ediente 

`2013. Ano de16W nt.narb d. boa S•ntImio Muerdo lo Nación" 
Dirección de Coronación y Sate-a lizeci O n Docente (Aro, de En ce letón) 

Rasbtro do trámites no no mimo" administrativos 
Sección de Atancidn e I Público 

(2) May- 

C. r4i I 	e Oel E 	s  

s  Tranates  standreiCes y menina-Van OS 

tet ObSersaaienen 
PA .,,, c , COIStarleine SI, Ce ~SECO, 

S— ist ID..l ce. Po On 

u 

TOD Total 

 

SOPE nomino 
Ce Cona-unas 
COP Copec 
se 	 SOPLO 
sab Saboteo 

  

D.n 	ine a Ce/a,s0con sc Ascenso 
se Estimula 
Cit csinnuer 
PA prima Ad 
SO1 ASOPICIL 

con lea Coo 
Decanato 
▪ rerneman Se ASac 
PPOOP 
CIOP 

Jubancien 
inhabilitasSn 

Cia. 	Pago de 
Anortaasos 
Mame Altamirano 
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ell1GRANDE Ger gIERNO DEL 
ESTADO DE MÉMe0 "2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación" 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE REGISTRO DE TRÁMITES ECONÓMICOS Y 
' 	ADMINISTRATIVOS 

OBJETIVO: Mantener un control diario de los trámites y servicios realizados para dar seguimiento al reporte de la 
estadística mensual (P.O.A.). 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIOS: Se genera en original para,  uso del Responsable de Atención al Público que 
concentra la información mensual y la remite al Responsable Técnico del Área 	de Escalafón.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
I NOMBRE Anotar nombre y apellidos la persona que realiza los trámites. 

2 MES Anotar el nombre del mes que está reportando. 

3 NÚMERO PROGRESIVO Anotar 	el 	número 	progresivo 	que 	corresponda 	al 	trámite 
realizado. 

4 CLAVE DEL EMPLEADO Anotar la clave del empleado que aparece en el ángulo superior 
izquierdo del comprobante de percepciones y deducciones. 

5 TRÁMITES ECONÓMICOS Y 
ADMINISTRATIVOS 

Marcar con una "X" el recuadro(s) del trámite(s) realizado(s) al 
docente. 

6 OBSERVACIONES Anotar aclaración cuando sea necesaria. 

7 TOTAL Sumar por 	columnas 	los 	trámites 	registrados 	en 	cada 	hoja 
concluida al término del mes. 

(1) Nombre: 

Actualización 

(3) Fecha de 
entrega 

(4) Fecha de 
devolución 

(5) Responsable 
(6) Fecha de 

entrega. 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 

Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado 

(2) Clave: 

Préstamo 

(7) Fecha de 
devolución 

(8) Responsable 
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IN TRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO TARJETA DE PRÉSTAMO DE EXPEDIENTE 
MICROFILMADO 

OBJETIV 

DISTRIB 
del Área de 

Mantener un control de entradas y salidas de los expedientes microfilmados. 

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

Escalafón. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
BRE Anotar apellidos y nombre del Servidor Público Docente. 

2 VE Anotar la clave de empleado del Servidor Público Docente. 

3 FEl HA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para actualizar. 

4 FE HA DE DEVOLUCIÓN Anotar la fecha en que regresa el expediente de su actualización. 

5 RE PONSABLE Anotar el nombre del Servidor Público Docente responsable de la 
actualización. 

FE HA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para trámite con el 
Responsable de Atención al Público. 

7 FE HA DE DEVOLUCIÓN Anotar la fecha en que se integra y culmina el trámite con el 
Responsable de Atención al Público. 

8 R PONSABLE Anotar el nombre del Servidor Público Docente Responsable de 
Atención al Público. 

I 	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 
I 	ÁREA DE ESCALAFÓN DE LA DIRECCIÓN DE FORMACIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN DOCENTE 
1 

Edición: 	Primera 

Fecha: 	Octubre 2013 

Código: 	205121000/07 

Página: 

4.7 PROC DIMIENTO: 

I 

VALIDACIÓN DE ANTIGÜEDAD PARA TRÁMITE DE PRIMA ADICIONAL 
POR PERMANENCIA EN EL SERVICIO (30 a 35 AÑOS), DE LOS 
DOCENTES DE BASE QUE PRESTAN SUS SERVICIOS EN TODOS LOS 
TIPOS, NIVELES, MODALIDADES EDUCATIVAS Y VERTIENTES DEL 
SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL. 

OBJETIVO 

Agilizar la falidación de Antigüedad para el Trámite de Prima Adicional por Permanencia en el Servicio, de los docentes de base 
que prestán sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal, 
mediante él estudio de antigüedad o situación laboral del docente, a fin de que se pueda determinar el pago de Prima Adicional 
por Permanencia en e! Servicio. 

1 

• Aplica ra todos los Servidores Públicos Docentes de base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades 
educatHs y vertientes del Subsistema Educativo Estatal, que cuenten con nombramiento indeterminado, validen una 
antigüedad de 30 o más años de servicio efectivo y cuenten con expediente actualizado en el Área de Escalafón. 

REFERENCIAS 
I 
liey Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. Capítulo Tercero. Las Competencias de las 

D
ependencias del Ejecutivo, Artículo 30, Fracción XVIII, Gaceta del Gobierno,e17 de septiembre de 1981. 

Obligaciones de las 

 

ey del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, 
stituciones Públicas, Capítulo 1. De las Obligaciones en General, Artículo 98. Fracción XI y XVII. Gaceta del Gobierno 
3 de octubre de 1998, reformas y adiciones. 

eglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México, Capítulo II. De los 
erechos Escalafonarios, Artículo 7, Fracciones II, IV y V, Artículos 8, 9 y 10, Capítulo IX. De los Estímulos 

-scalafonarios, Artículo 154, Fracción I, Artículo 155 Fracción 1, II, III, Artículos 157 y 159. Gaceta del Gobierno, 2 de 
unjo de 1993. 

ALCANCE 
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Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Sección Tercera. De los Documentos Públicos y 
Privados, Artículo 57. Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997. 

Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Objetivo y Funciones de la Dirección de Formación y 
Actualización Docente. Gaceta del Gobierno, I 1 de mayo de 2012. 

Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal Procedimiento 295, Prima de 
Antigüedad. 

RESPONSABILIDADES 

La Dirección de Formación y Actualización 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 Atención al Público del Área de Escalafón deberá: 

• Recibir y orientar al interesado sobre los requisitos que debe de cubrir para realizar el trámite. 

• Verificar en las bases de datos la existencia del expediente. 

• Realizar el estudio de antigüedad o situación laboral del docente, considerando desde el primer nombramiento 
(interinos si fuera el caso) tipos y periodos de licencia sin goce de sueldo, renuncias, bajas y reingresos en el servicio o 
bien si tuvo algún movimiento a la nómina. 

• Agregar al expediente copia del nombramiento que lo sustente. 

• Otorgar información y orientación al usuario en caso de que no cuente con expediente o no esté actualizado y 
canalizarlo al lugar indicado de acuerdo al tipo de trámite. 

• Requisitar el Vale para Préstamo de Expediente y entregarlo al Responsable del Archivo o de la Microfilmoteca, según 
corresponda. 

El Responsable del Archivo del Área de Escalafón deberá: 

• Mantener un control de expedientes prestados y devueltos. 

• Cancelar el Vale para Préstamo de Expedientes. 

• Resguardar expedientes y custodiar la documentación. 

El Responsable de la Microfilmoteca del Área de Escalafón deberá: 

• Mantener un control de expedientes prestados y devueltos, registrar la salida y devolución de los mismos, cancelar 
vales, resguardar expedientes y custodiar la documentación. 

• Recibir de Micrografía los expedientes microfilmados para su resguardo. 

• Registrar los movimientos de expedientes en la Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado. 

El Interesado deberá: 

• Solicitar información con el Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón. 

• Presentar la documentación requerida por el Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón. 

• Informarse con el Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón la fecha en la que se reflejará el pago 
correspondiente a Prima Adicional por Permanencia en el Servicio. 

DEFINICIONES 

Base de datos: 

Prima Adicional por 
Permanencia en el 
Servicio: 

Sistema automatizado de datos escalafonarios que tiene por objeto mantener actualizado el 
puntaje de los docentes, está diseñado en lenguaje clipper 5.0 y en la descripción de los 
documentos, está diseñado en lenguaje paradox 1.0. 

Estímulo económico que se otorga a petición del Servidor Público Docente cuando éste cuenta 
con una antigüedad de 30 o más años de servicio. 
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Desglosar: 	 Dividir el tiempo laboral en periodos, iniciando con el del primer nombramiento y continuar 

cronológicamente hasta el último nombramiento. 

Expediente icrofilmado: Contiene la imagen de cada uno de los documentos integrados en los expedientes a papel que 

se encuentran insertadas en fundas de plástico. 

Microfilmot ca: 	 Lugar donde se resguarda el conjunto de expedientes microfilmados de Servidores Públicos 

Docentes del Subsistema Educativo Estatal. 

S/A: 	 Siglas con las que se describe que el interesado no tuvo ausencias. 

GLINK: 	 Aplicación informática utilizada para realizar consultas de números de plazas y CCT de cada 
profesor, a efecto de verificar y asignar la percepción del estímulo en la plaza y CCT que 

corresponda a cada caso. 

0506: 	 Clave asignada en el comprobante de percepciones y deducciones que corresponde a la 
percepción permanente de Prima Adicional por Permanencia en el Servicio. 

1506: 	 Clave asignada en el comprobante de percepciones y deducciones que corresponde al pago 

retroactivo del año en curso, sobre la percepción de la Prima Adicional por Permanencia en el 

Servicio. 

3506: 	 Clave asignada en el comprobante de percepciones y deducciones que corresponde al pago 
retroactivo de años fiscales anteriores, sobre la Prima Adicional por Permanencia en el Servicio. 

INSUMOS 

-Solicitud Verbal del interesado para validación de antigüedad. 

RESULTADOS 

-AntigüecIld validada por el Área de Escalafón. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

Aperkura y Alta de Expediente de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, 

• modhlidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal. 

Actiralización de Expedientes de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades 

edu¿ativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal. 

Expddición de Constancia de Antigüedad a los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, 

modhlidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal. 

Exp4dición 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. 

POLÍTICAS 

El Área de Escalafón de la Dirección de Formación y Actualización Docente deberá validar la antigüedad del docente y 
realizar la activación correspondiente en el Sistema de Nómina en la aplicación "Glink", con la clave 0506, a fin de que en 
un lapo de dos quincenas reciba la percepción correcta con base en los Convenios de Sueldos y Prestaciones de cada 

año. 

- Sin excepción alguna el trámite de Validación de Antigüedad para Trámite de Prima Adicional por Permanencia en el 
Servici deberá proporcionarse a petición directa del Servidor Público Docente. 

- Invada lemente el Área de Escalafón deberá validar y activar la clave que corresponda al concepto de Prima Adicional por 
Perma encia en el Servicio, a los docentes que validen una antigüedad de 30 o más años de servicio (descontando las 

licenci s sin goce de sueldo). 

- En cas de que el docente tenga doble plaza, la Prima Adicional por Permanencia en el Servicio, se otorgará únicamente 

por la laza principal. 

- En el aso de que los puestos ejercidos fueran de "horas-clase", la Prima Adicional por Permanencia en el Servicio, se 
otorgará cuando el docente valide una antigüedad de 30 o más años de servicio en la plaza principal. 
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- En caso de que el Servidor Público Docente, sea acreedor al pago retroactivo de la Prima Adicional por Permanencia en el 
Servicio, deberán activarse las claves 1506 y 3506. 

El docente que solicite la Validación de Antigüedad y que en el historial laboral cuente con licencias sin goce de sueldo, 
deberá presentar además los documentos de reingreso. 

El Servidor Público Docente deberá realizar la gestión del estímulo de la Prima Adicional por Permanencia en el Servicio 
desde los 30 y hasta los 35 años de servicio y lo solicitará en el Área de Escalafón. 

- El trámite de Validación de Antigüedad excluye a los servidores públicos cuya relación laboral sea interrumpida por 
término de contrato, licencias sin goce de sueldo, algún movimiento a la nómina, renuncia, jubilación, inhabilitación o bien 
se encuentren suspendidos o rescindidos por la legislación laboral vigente. 

DESARROLLO: VALIDACIÓN DE ANTIGÜEDAD PARA TRÁMITE DE PRIMA ADICIONAL POR 
PERMANENCIA EN EL SERVICIO (30 a 35 AÑOS), DE LOS DOCENTES DE BASE 
QUE PRESTAN SUS SERVICIOS EN TODOS LOS TIPOS, NIVELES, MODALIDADES 
EDUCATIVAS Y VERTIENTES DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL. 

No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

Interesado 

2 	Responsable de Atención al Público 
del Área de Escalafón 

3 
	

Interesado 

4 	Responsable de Atención al Público 
del Área de Escalafón 

5 
	

Responsable de Atención al Público 
del Área de Escalafón 

6 	Interesado 

7 	Responsable de Atención al Público 
del Área de Escalafón 

8 	Responsable del Archivo del Área de 
Escalafón 

9 	Responsable de la Microfilmoteca del 
Área de Escalafón 

10 	Responsable de Atención al Público 
del Área de Escalafón  

Solicita información al Responsable de Atención al Público del Área de 
Escalafón, a efecto de que sea validada la antigüedad laboral con la 
finalidad de recibir el estímulo correspondiente a Prima Adicional por 
Permanencia en el Servicio. 

Recibe al interesado, se entera, le entrega el formato "Vale para 
Préstamo de Expediente" original, para que lo requisite y lo entregue 
con copias del comprobante de percepciones y deducciones vigente y 
de la identificación oficial. 

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 identificación oficial al Responsable de Atención al 
Público del Área de Escalafón y espera. 

Recibe copia del comprobante de percepciones y deducciones, de la 
identificación 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. 

No existe expediente, informa al interesado sobre la improcedencia del 
trámite y los requisitos para iniciar el Procedimiento de Apertura y Alta 
de expediente. Devuelve copia del comprobante de percepciones y 
deducciones y de la identificación oficial. 

Se entera, recibe copia de la identificación oficial y del comprobante de 
percepciones y deducciones. Reúne los documentos e inicia el 
Procedimiento Apertura y Alta de Expediente, antes de solicitar 
nuevamente el Trámite de Validación de Antigüedad. 

Si existe expediente, anota en el formato Vale para Préstamo de 
Expediente original, el tipo de archivo en que se encuentra, lo solicita y 
entrega el vale al Responsable del Archivo o al de la Microfilmoteca del 
Área de Escalafón. Retiene copias de la identificación y del comprobante 
de percepciones y deducciones. 

Recibe y resguarda Vale para Préstamo de Expediente original, revisa, 
localiza, extrae y entrega expediente al Responsable de Atención al 
Público del Área de Escalafón. 

Recibe Vale para Préstamo de Expediente original, revisa, localiza, extrae 
y entrega expediente al Responsable de Atención al Público del Área de 
Escalafón. Registra la salida del expediente, en la Tarjeta de Préstamo de 
Expediente Microfilmado original. Resguarda vale y tarjeta. 

Recibe expediente a papel o microfilmado, anexa la copia del 
comprobante de percepciones y deducciones, verifica los datos con el 
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No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 
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ACTIVIDAD 

17 

18 

16 	responsable de Atención al Público 
del Área de Escalafón 

Interesado 

esponsable de Atención al Público 
el Área de Escalafón 

19 	Interesado 

20 	Responsable del Archivo del Área de 
Escalafón 

21 	
I 

 Responsable de la M,crofilmoteca del 
Área de Escalafón 

R ponsable de Atención al Público 
de Área de Escalafón 

12 	In eresado 

13 	R sponsable de Atención al Público 
d I Área de Escalafón 

15 	esponsable de Atención al Público 
el Área de Escalafón 

último nombramiento resguardado en el expediente y determina si 
coinciden los datos. 

Los datos no coinciden, informa al interesado que el trámite queda 
pendiente debido a que la categoría que aparece en el comprobante de 
percepciones y deducciones es diferente a la que se especifica en el 
último nombramiento que tiene en su expediente y le indica que deberá 
presentar al Área de Escalafón el nombramiento que avala su categoría 
actual, para efectuar la actualización a fin de validar la antigüedad. 
Devuelve copia de comprobante de percepciones y deducciones y de la 
identificación oficial. 

Se entera que el trámite queda pendiente hasta que actualice su 
expediente, recibe copia del comprobante de percepciones y 
deducciones y de la identificación oficial y procede según sus intereses. 

Si coinciden los datos, analiza el expediente a papel y/o microfilmado y 
anota la antigüedad en la parte inferior o al reverso de la copia del 
comprobante de percepciones y deducciones, de manen desglosada, 
fecha de inicio y puesto del primer nombramiento así como del último. 
Identifica, con base en los documentos contenidos en el expediente, los 
periodos de interrupción laboral y duración de las licencias sin goce de 
sueldo, mismos que desglosa y el interesado deberá presentar el 
documento de reingreso, en caso de que el docente no tenga licencias 
se anota 5/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 la copia del comprobante de 
percepciones y deducciones, informa, en su caso al Responsable de 
Atención al Público del Área de Escalafón, las causas de inconformidad. 

Se entera, revisan el expediente y explica al interesado el porqué de la 
información registrada, así como los documentos existentes en el 
expediente con base en los cuales obtuvo la información y en función de 
la respuesta del interesado determina si está de acuerdo. 

El interesado no está de acuerdo con la información proporcionada, 
identifica qué documentos hacen falta en el expediente y le informa que 
deberá presentarlos para continuar el trámite. 

Se entera, recaba documentos y reinicia el trámite, previa actualización 
del expediente. Se conecta con la Operación número 2. 

El usuario está de acuerdo, anota el número de años de servicio que le 
corresponde por el estímulo de prima adicional, la cantidad a percibir 
mensual con clave 0506 y la cantidad correspondiente con las claves 
1506 y 3506 que pertenecen al pago retroactivo (si fuera el caso), 
otorgando como máximo un año; y le informa el periodo en que se verá 
reflejado el estímulo en su comprobante de percepciones y deducciones. 
Anota el trámite realizado en el formato "Registro de Trámites 
Económicos y Administrativos" original, lo coloca en el paquete de 
captura con la clave 0506 y espera a que el Responsable de Captura 
recoja los paquetes de documentos generados en el trámite de 
quinquenio. 

Posteriormente devuelve el expediente al Responsable del Archivo y/o 
al de la Microfilmoteca, según corresponda. 

Se entera de la fecha en que se verá reflejado el pago y se retira. 

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 devolución en la Tarjeta de Préstamo de 
Expediente Microfilmado. Archiva tarjeta original y cancela Vale para 
Préstamo de Expediente. 

14 
	

Interesado 
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No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

22 	Responsable de Captura del Área de 
Escalafón 

23 	Interesado 

24 	Interesado 

25 	Interesado 

26 	Responsable de Atención al Público 
del Área de Escalafón 

ACTIVIDAD 

Diariamente recoge el paquete de documentos generados por el 
Trámite de Prima Adicional por Permanencia en el Servicio, accesa al 
Sistema de Nómina en la aplicación "GLINK", realiza la consulta de los 
números de plaza y CCT que tiene cada maestro; obtiene el número de 
plaza principal y/o el de mayor número de horas, los anota en el 
comprobante de percepciones y deducciones y procede a capturar en el 
Portal del Gobierno del Estado de México (INTRANET) los datos que 
sean requeridos. 

Al término de la captura incluye los documentos generados para el 
trámite en el paruete correspondiente, organiza alfabéticamente, 
enfajilla, identifica el periodo que le corresponde, anota el número y lo 
resguarda para futuras consultas. 

En la fecha establecida verifica en su comprobante de percepciones y 
deducciones determina si recibió el pago. 

Si recibió el pago, concluye el trámite. 

No recibió el pago de la percepción indicada, acude con el Responsable 
de Atención al Público, entrega copia del comprobante de percepciones 
y deducciones vigente y le informa. 

Atiende al interesado, verifica que en el comprobante de percepciones y 
deducciones efectivamente no aparece la percepción con clave 0506 
correspondiente al estímulo de Prima Adicional por Permanencia en el 
Servicio, analiza las posibles causas por las que no apareció la percepción 
del trámite realizado, consulta el sistema de nómina e informa al 
interesado el motivo por el cual no procedió su solicitud, le entrega la 
copia del comprobante y lo canaliza con el Responsable de Captura del 
Área de Escalafón. 

Se entera, acude con el Responsable de Captura del Área de Escalafón y 
le entrega copia del comprobante de percepciones y deducciones. 

Atiende al interesado, localiza en los paquetes de trámites trabajados el 
estudio del docente y consulta el sistema de nómina, observa que el 
interesado tuvo un movimiento a la nómina, le solicita el 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 
Nómina en la aplicación "GLINK" el número de plaza y CCT del 
docente y hace una reactivación, coloca el estudio en el paquete 
correspondiente, informa al interesado sobre la cantidad a percibir y el 
periodo en el cual recibirá el pago derivado del trámite realizado. Turna 
la copia del nombramiento al Responsable del Análisis de Documentos 
de Estudios Especiales del Área de Escalafón para que realice el 
Procedimiento de Actualización de Expediente. 

Se entera de la cantidad a percibir y el periodo en el cual recibirá el 
pago y se retira. 

Recibe copia del nombramiento realiza el Procedimiento de 
Actualización de Expediente e informa al Responsable de Captura del 
Área de Escalafón. 

Se entera y al término de cada mes, mediante la Herramienta 
Informática de Validación de la Nómina 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 nómina que tuvieron los docentes de base del Subsistema Educativo 
Estatal, a efecto de realizar un estudio de expediente y determinar si 
hubo algún movimiento a la nómina y a partir de cuándo, realiza la 
captura correspondiente y actualiza el pago de la percepción por Prima 
Adicional por Permanencia en el Servicio, con base en el Convenio de 
Sueldos y Prestaciones de cada año. 

27 	Interesado 

28 	Responsable de Captura del Área de 
Escalafón 

29 	Interesado 

30 	Responsable de Captura del Área de 
Escalafón 

31 	Interesado 

32 	Responsable del Análisis de 
Documentos y Estudios Especiales del 
Área de Escalafón 

33 	Responsable de Captura del Área de 
Escalafón 
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DIAGRAMA: VALIDACIÓN DE ANTIGÜEDAD PARA TRÁMITE DE PRIMA ADICIONAL POR 
PERMANE CIA EN EL SERVICIO (30 a 35 AÑOS), DE LOS DOCENTES DE BASE QUE PRESTAN SUS 
SERVICIO. EN TODOS LOS TIPOS, NIVELES, MODALIDADES EDUCATIVAS Y VERTIENTES DEL 
SUBSISTE A EDUCATIVO ESTATAL. 

Solicita 	!infbrmacion 	al 
Responsable de Atención al 
Público del Área de Escalafón, a 
efecto de que sea validada la 
antigüedad laboral con la finalidad 
do recibid el estimuló 
correspondielte a Prima Adicional 
por Permane eia en el Servicio. 

RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL 
PÚBLICO DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

Recibe al interesado, se entera, le 
entrega el formato "Vale para 
Préstamo de Expediente" original, 
para que lo requisite y lo entregue con 
copias del comprobante de 
percepciones y deducciones vigente y 
de la identificación oficial. 

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL 
ÁREA DE ESCALAFÓN 

FI Se entera, recib y requisita el Vale 
para Préstenlo d Expediente original y 
lo entrega con c pm del comprobante 
de percepciones deducciones y de la 
identificación ofi ial al Responsable de 
Atención al the° del Área de 
Escalafón y cape a. 

Se entera, cibe copia de la 
identificación 	oficial 	y 	del 
comprobante de percepciones y 
deducciones. tune !os documentos e 
inicia el Proced miento Apertura y Alta 
de Expedient , antes de solicitar 
nuevamente el Trámite de Validación 
de Antigüedad. 

Recibe copia del comprobante de 
percepciones y deducciones, de la 
identificación y Vale para Préstamo 
de Expediente original, accesa a la 
base de datos, verifica por clave de 
ISSEMYM yio alfabéticamente, tipo 
de archivo a papel o microfilm y 
determina: 

Informa al interesado sobre la 
improcedencia del trámite y los 
requisitos 	para 	iniciar 	el 
Procedimiento de Apertura y Alta de 
expediente. Devuelve copia del 
comprobante de percepciones y 
deducciones y de la identificación 
oficial 

Cji 	 

RESPONSABLE DE LA 
MICROFILMOTECA DEL ÁREA DE 

ESCALAFÓN 



Recibe Vale para Préstamo de 
Expediente 	original, 	revisa, 
localiza, 	extrae 	y 	entrega 
expediente al Responsable de 
Atención al Público del Área de 
Escalafón. Reglan la salida del 
expediente, en la Tarjeta de 
Préstamo de Expediente 
Microfilmado original. Resguarda 
vale y tarjeta. 
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INTERESADO 	 RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL PUBLICO 	RESPONSABLE DEL ARCHIVO 	 SPONSADLE DE LA NECROFILMOTECAO DEL ÁREA  DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 	 DE ESCALAFÓN 	 DELAREA DE ESCALAFÓN  

Anota en el formato Vale para 
Préstamo de Expediente original, el 
tipo de archivo en que se encuentra, lo 
solicita y entrega el vale al 
Responsable del Archivo o al de la 
Microfilmoleca del Área de Escalafón. 
Retiene copias de la identificación y 
del comprobante de percepciones y 
deducciones. 

Recibe expediente a papel o 
mierofilmado, anexa la copia del 
comprobante de percepciones y 
deducciones, verifica los datos con el 
último nombramiento resguardado en 
el expediente v determina: 

Recibe y resguarda Vale para Préstamo 
de Expediente original, revisa, localiza, 
extrae y entrega expediente al 
Responsable de Atención al Público 
del Área de Escalafón. 

Se entera que el trámite queda 
pendiente hasta que actualice su 
expediente recibe copia del 
comprobante de percepciones y 
deducciones y de la identificación 
oficial v procede según SUS. 

intereses. 

Informa al interesado que el trámite 
queda pendiente debido a que la 
categoría que aparece en el 
comprobante de percepciones y 
deducciones cs diferente a la que se 
especifica en el último nombramiento 
que tiene en su expediente y le indica 
que deberá presentar al Área de 
Escalafón el nombramiento que avala 
su categoría actual, para efectuar la 
actualización a fin de validar la 
antigüedad. Devuelve copia de 
comprobante de percepciones y 
deducciones y de la identificación 
oficial. 
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INTER ADO RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL PÚBLICO 
DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL ÁREA 
ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE LA MICROFILMOTECA 
DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

Analiza el expediente a papel y/o 
microfilmado y anota la antigüedad 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 así como del último. 
Identifica, con base en los documentos 
contenidos en el expediente, los 
periodos de interrupción laboral y 
duración de las licencias sin goce de 
sueldo, mismos que desglosa y el 
interesado deberá 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 
la copia d I comprobante de 
percepciones 	deducciones, informa, 
en su caso al sponsable de Atención 
al Público del Área de Escalafón, las 
causas de inco ormidad. 

Se entera, revisan el expediente y 
explica al interesado el porqué de la 
información registrada, asi como los 
documentos existentes en el expediente 
con base en los cuales obtuvo la 
información y en función de la 
respuesta del interesado determina: 

Identifica qué documentos hacen falta 
en el expediente y le informa que 
deberá presentarlos para continuar el 
trámite. 

Se entera, recaba documentos y 
reinicia el tr ite, previa actualización 
del expedie te. Se conecta con la 
Operación n mero 2. 
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Recibe revisa e integra 
expediente en su respectivo lugar 
para resguardo, registra la fecha 
de devolución en la Tarjeta de 
Préstamo 	de 	Expediente 
Microfilmado. Archiva ligera 
original y cancela Vale para 
Préstamo de Expediente. 

J- 
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INTERESADO RESPONSABLE DE LA ATENCIÓN AL 
PÚBLICO DEL AREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL ÁREA 	RESPONSABLE DE LA MICROFILMOTECA 
DE ESCALAFÓN 	 DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

T 

9 
Se entera de la fecha en que se verá 
reflejado el pago y se retira. 

En la fecha establecida verifica en 
su comprobante de percepciones y 
deducciones determina: 

Anota el número de años de servicio 
que le corresponde por el estimulo de 
prima adicional, la cantidad a percibir 
mensual con clave 0506 y la cantidad 
correspondiente con las claves 1506 y 
3506 que pertenecen al pago 
retroactivo (si fuera el caso), otorgando 
como máximo un año; y le informa el 
periodo en que se verá reflejado el 
estímulo en su comprobante de 
percepciones y deducciones. Anota el 
trámite realizado en el fommto 
"Registro de Trámites Económicos y 
Administrativos" original, lo coloca en 
el paquete de captura con la clave 0506 
y espera a que el Responsable de 
Captura recoja los paquetes de 
documentos generados en el trámite de 
quinquenio. 
Posteriormente devuelve el expediente 
al Responsable del Archivo y/o al de la 
Microfilmoteca, según corresponda. 

20 

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

J- 
RESPONSABLE DE CAPTURA DEL ÁREA 

DE ESCALAFÓN 

32 

Diariamente recoge el paquete de 
documentos generados por el Trámite 
de Prima Adicional por Permanencia 
en el Servicio, accesa al Sistema de 
Nómina en la aplicación "GLINK", 
realiza la consulta de los números de 
plaza y CCT que tiene cada maestro; 
obtiene el número de plaza principal 
y/o el de mayor número de horas, los 
anota en el comprobante de 
percepciones y deducciones y procede 
a capturar en el Portal del Gobierno del 
Estado de México (INTRANET) los 
datos que sean requeridos. 
Al término de la captura incluye los 
documentos generados para el trámite 
en el paquete correspondiente, organiza 
alfabéticamente, enfajilla, identifica el 
periodo que le corresponde, anota el 
número y lo resguarda para futuras 
consultas. 
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RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL PÚBLICO 
DEL ÚREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE CAPTURA DEL AREA 
DF FSCAT ASEN 

SPONSABLE DE LA MICROFILMOTECA 
DEL ÁREA DE ESCALAFÓN INDERE ADO 

Si recibió el pago, c ocluye el trámite. 

Acude con el Responsable de Atención 
al Público, entrega copia del 
comprobante d percepciones y 
deducciones vige e y le informa. 

Atiende al interesado, verifica que en 
el comprobante de percepciones y 
deducciones efectivamente no aparece 
la percepción con clave 0506 
correspondiente al estimulo de Prima 
Adicional por Permanencia en el 
Servicio, analiza las posibles causas 
por las que no apareció la percepción 
del trámite realizado, consulta el 
sistema de nómina e informa al 
interesado el motivo por el cual no 
procedió su solicitud, le entrega la 
copia del comprobante y lo canaliza 
con el Responsable de Captura del 
Área de Escalafón. 

27 

Se entera, acude con el Responsable de 
Captura del Área de Escalafón y le 
entrega copia I del comprobante de 
percepciones y reducciones. 	9 

Atiende al interesado, localiza en los 
paquetes de trámites trabajados el 
estudio del docente y consulta el 
sistema de nómina, observa que el 
Interesado tuvo un movimiento a la 
nómina, le solicita el nombramiento a 
efecto de actualizar el expediente. 

Se entera y entrega copia del 
nombramiento , requerido a fin de que 
su expediente sea actualizado. 
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INTERESADO RESPONSABLE DB ATENCIÓN AL PUBLICO 
DEL ÁREA DFESCALAFÓN  

RESPONSABLE Dl'. CAPTURA DEL ÁREA 
DF ESCAI AFÁN Á  

RESPONSABLE DEL ANÁLISIS DF 
T. OCUEIENTOS Y ESTUDIOS ESPECIALF: 

DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

31 

91 

ui 

9) 
Recibe 	copia 	del 	nombramiento 
solicitado, consulta en el Sistema de 
Nómina en la aplicación "GLINIK" el 
número de plaza y CCT del docente y 
hace 	una 	reactivación, 	coloca 	el 
estudio en el paquete correspondiente, 
infomia al interesad() sobre la cantidad 
a 	percibir 	y 	el 	periodo 	en 	el 	cual 
recibirá cibirá el pago derivado del 	trámite 
realizado. 	Torna 	la 	copia 	del 
nombramiento 	al 	Responsable 	del 
Análisis de Documentos de Estudios 
Especiales del Área de Escalafón para 
que 	realice 	el 	Procedimiento 	de 
Actualización de Expediente. 

Se entera de la cantidad a percibir y el 
periodo en el cual recibirá el pago y se 
retira. 

J-- 
Recibe copia del nombramiento 
realiza 	el 	Procedimiento 	de 
Actualización de Expediente e 
informa 	al 	Responsable 	de 33 

Captura del Área de Escalafón. 

Se entera y al término de cada mes, 
mediante 	la 	Herramienta 	Infornuitica 
de Validación de la Nómina 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 nómina 
que tuvieron los docentes de base del 
Subsistema Educativo Estatal, a efecto 
de realizar un estudio de expediente y 
determinar si hubo alga]] movimiento a 
la nómina y a partir de cuándo, realiza 
la captura correspondiente y actualiza 
el pago de la percepción por Prima 
Adicional 	por 	Permanencia 	en 	el 
Servicio, con base en el Convenio de 
Sueldos y Prestaciones de cada ano. 

---- 

C 	FIN 	) 

MEDICIÓN 

Indicador para medir capacidad de respuesta: 

Número mensual de validaciones de antigüedad 
realizadas 

X 100 = 
Porcentaje de solicitudes de validación de antigüedad 

atendidas Número mensual de solicitudes de validación de 
antigüedad recibidas 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

e 	Registro de Trámites Económicos y Administrativos. 



.2 013. Ano da' Mea nto no ele da los Sanahniwntaa de ila Nación' 
o weEci a n de PO rrneciOn y Actualización Do cogito (Área do Escalafón) 

Registro de eremitas ~nem lees yadmInist reatas 
Sección de Ate n cien el Público áGRQN®E  o 

ve( 

JUblbaOn 

Pa90 de 
Aponaconap 
Prerno onampano 

oal oa oebosaolOn DM. Otlp bases 

Deo oasanato 
SOS. PrerrláGOII 30 A.C.' 
P r. 0193,E1 
Otr Otras 

AC .1,1él 	da celeSOIB 	 Ap. Apertura 
EO ortim por Salud., 	 Gin 	COnYulta, 

SS 5.1Whcb Sbeal 
Sab Sabel1.0 

flogebro 	  

Página 112 

    

GACETA 
O E I_ O C., Ba IE Ft 1,11 •C> 

 

10 de enero de 2014 

              

              

         

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

• Vale rara Préstamo de Expediente. 

• Regi,  ro de Trámites Económicos y Administrativos. 

• Tarj ta de Préstamo de Expediente Microfilmado. 

GOPERNO 
ESTADO DE eaÉx CO 

"2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación" 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 

Vale para Préstamo de Expediente 

GRANDE 

(1) Nombr : 	  
(2) Clave d Empleado: 	  
(3) Fecha: I  
(4) Solicita:1 	  

1 ISTRUCTIVO PARA LLENAR &FORMATO VALE PARA PRESTAMO DE EXPEDIENTE 
OBJETIVO: Solicitar al Responsable del Archivo y/o al Responsable de la Microfilmoteca del Área de Escalafón, el 
expedient 	a papel o en microfilm del docente que solicita cualquier trámite. 

DISTRIB 	CIÓN Y DESTINATARIO: El formato se genera en original para uso del Responsable de Atención al Público 
del Área d 	Escalafón de la Dirección de Formación y Actualización Docente. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

I N mbre Anotar nombre y apellidos del Servidor Público que solicita cualquier trámite. 

2 C ave del empleado Anotar la clave del empleado que aparece en el ángulo superior izquierdo del 
comprobante de percepciones y deducciones del Servidor Público usuario (debe 
contener nueve dígitos). 

3 Fecha Anotar el día, mes y año en que el usuario solicita el trámite. 

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



(1) Nombre: 

Actualización 	 Préstamo 

(3) Fecha de 
entrega 

(4) Fecha de 
devolución 

(6) Fecha de 	(7) Fecha de 

entrega. 	 devolución 
(5) Responsable (8) Responsable 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE REGISTRO DE TRAMITES ECONÓMICOS Y 
ADMINISTRATIVOS 

OBJETIVO: Mantener un control diario de los trámites y servicios realizados para dar seguimiento al reporte de la 
estadística mensual (P.O.A.). 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIOS: Se genera en original para uso del Responsable de Atención al Público del Área 
de Escalafón que concentra la información mensual y la remite al Responsable Técnico del Área de Escalafón. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
I NOMBRE Anotar nombre y apellidos la persona que realiza los trámites. 

2 MES Anotar el nombre del mes que está reportando. 

3 NÚMERO PROGRESIVO Anotar el número progresivo que corresponda al trámite realizado. 

4 CLAVE DEL EMPLEADO Anotar la clave del empleado que aparece en el ángulo superior izquierdo del 
comprobante de percepciones y deducciones. 

5 TRÁMITES ECONÓMICOS Y 
ADMINISTRATIVOS 

Marcar con una "X" el recuadro(s) del trámite(s) realizado(s) al docente. 

6 OBSERVACIONES Anotar aclaración cuando sea necesaria. 

7 TOTAL Sumar por columnas los trámites registrados en cada hoja concluida al término del 
mes. 

"2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación" 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 

Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado 

RANDE 
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IN- TRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO TARJETA DE PRÉSTAMO DE EXPEDIENTE 
MICROFILMADO 

OBJETIV 	Mantener un control de entradas y salidas de los expedientes microfilmados. 

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

del Área d 	Escalafón. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 
IL  

N o MBRE Anotar apellidos y nombre del Servidor Público Docente. 

2 C 	VE Anotar la clave de empleado del Servidor Público Docente. 

3 FE HA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para actualizar. 

4 F 	HA DE DEVOLUCIÓN Anotar la fecha en que regresa el expediente de su actualización. 

5 
I 

RESPONSABLE Anotar el nombre del Servidor Público Docente responsable de la 
actualización. 

16 

I 

F CHA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para trámite con el 
Responsable de Atención al Público. 

7 FECHA DE DEVOLUCIÓN Anotar la fecha en que se integra y culmina el trámite con el 
Responsable de Atención al Público. 

RESPONSABLE Anotar el nombre del Servidor Público Docente Responsable de 
Atención al Público. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 
Ái EA DE ESCALAFÓN DE LA DIRECCIÓN DE FORMACIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN DOCENTE 

Edición: 	Primera 

Fecha: 	Octubre de 2013 
 

Código: 	205121000/08 

Pájina: 

4.8 PROCEDIMIENTO: GESTIÓN DEL ESTÍMULO ECONÓMiC0 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. 

OBJETIVO 

Determir r el movimiento a la nómina por conclusión de grados académicos, mediante la gestión del estímulo económico por 
estudios superiores a los docentes de todos los tipos, niveles, modalidades educativas y vertientes del Subsistema Educativo 

Estatal. 

ALCANCE 

• Apli a a todos los servidores públicos docentes de base, que presten sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades 
edu ativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal, que hayan concluido grados académicos de: Licenciatura, 
Espcialidad, Maestría o Doctorado, que presenten el documento probatorio correspondiente y que tengan número de 
pla vigente, que habiendo realizado estudios en otra entidad federativa o escuelas particulares, presenten además título y 
céd ila profesional debidamente legalizados. 

• Aplica a los docentes que hayan sido objeto de un movimiento a la nómina por un cambio de adscripción, de categoría, de 
niv I educativo, licencias sin goce de sueldo para trámites de asuntos personales, que siendo de base, cubran una plaza 
int rana o comisionada por un ciclo escolar, que tengan licencias por gravidez o licencias por enfermedad no profesional, 
qu hayan obtenido un ascenso reciente, que impartan desde I hora clase base y a aquellos que tengan plaza de 15 horas 
cla e PSI "A", PSI "B" 131 y 132 y que después de estarla percibiendo ésta se suspenda. 

REFERENCIAS 

y Orgánica de la Administración Pública del Estado de México, Capítulo Tercero. De las Competencias de las 
D pendencias del Ejecutivo, Artículo 30, Fracción XVIII. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981. 
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Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, Capítulo VI, Artículo 88, Fracción IX, Título Cuarto. De 
las Obligaciones de las Instituciones Públicas Capítulo 1. De las Obligaciones en General, Artículo 98, Fracción IX y Xl. 
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones. 

Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México, Capítulo II. De los Derechos 
Escalafonarios, Artículo 8, Capítulo IX. De los Estímulos Escalafonarios, Artículo 154, Fracción II, Articulo 156, Fracciones I, 
II y III, Artículos 158 y 159. Gaceta del Gobierno, 2 de junio de 1993. 

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Públicos Docentes del Subsistema Educativo Estatal, 
Capítulo IX, de los Sueldos y Prestaciones Económicas, Artículo 94. Gaceta del Gobierno, I I de agosto de 1999. 

Reglamento para el Otorgamiento de Revalidación y Equivalencia de Estudios, Sección Segunda. De las Características de 
los Documentos provenientes del extranjero, Artículo 10 inciso a. Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de 1998. 

Código Administrativo del Estado de México, Libro Tercero. De la Educación, Ejercicio Profesional, Investigación Científica 
y Tecnológica, Cultura, Deporte Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil, Título Segundo. De la Educación, 
Capítulo Sexto. De las Recompensas y Estímulos Artículo 3.23. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001. 

Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Objetivo y Funciones de la Dirección de Formación y 
Actualización Docente. Gaceta del Gobierno, I I de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Dirección de Formación y Actualización Docente es la Unidad Administrativa responsable de operar el Sistema Escalafonario 
de los Docentes de Base del Subsistema Educativo Estatal. 

El Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón deberá: 

• Informar y orientar a los Servidores Públicos Docentes sobre los requisitos para la atención del trámite. 

• Verificar en la base de datos la existencia de expediente, tipo de archivo en que se encuentra y solicitarlo. 

• Verificar que los documentos estén debidamente legalizados si fuera el caso. 

• Realizar en donde corresponda las anotaciones necesarias y colocar los sellos respectivos. 
• Verificar que los documentos de preparación presentados por el docente sean los requeridos para el trámite y cotejar en el 

comprobante de percepciones y deducciones si percibe o no ingresos por concepto de "Estudios Superiores" (Clave 0303). 

El Responsable del Archivo del Área de Escalafón deberá: 

• Custodiar la documentación a papel de cada expediente, evitando el uso indebido de los mismos. 

• Llevar un control de salidas y devoluciones de expedientes. 

• Prestar expedientes únicamente al personal autorizado. 

El Responsable de la Microfilmoteca del Área de Escalafón deberá: 

• Custodiar la documentación en microfilm de cada expediente evitando el uso indebido de los mismos. 

• Llevar un control de salidas y devoluciones de expedientes y anotar en la tarjeta de resguardo el nombre de la persona que 
hizo uso del expediente. 

• Prestar expedientes únicamente al personal autorizado. 

El Responsable de Captura del Área de Escalafón deberá: 

• Recoger diariamente el paquete de documentos generados por el trámite. 

• Accesar en el Sistema de Nómina en la aplicación "GLINK" para obtener Clave del Centro de Trabajo y número de plaza de 
cada Docente. 

• 	Verificar que los docentes no cobren indebidamente y sean de base. 

• Realizar las anotaciones correspondientes en los comprobantes de percepciones y deducciones. 

• Capturar en Intranet los datos solicitados para la activación de las claves 0303, 1303 y/o 03303, si fuera el caso. 

• Ordenar y organizar por clave de ISSEMYM los documentos soporte generados por el trámite. 

• Consultar mensualmente el Sistema "Validación de Nómina del Gobierno del Estado de México", a efecto de detectar las 
inconsistencias generadas durante los periodos de captura. 
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• Atender a Servidor Público Docente usuario en caso de que no vea reflejado su pago en la fecha establecida y verificar en el 

sistema, e motivo que lo originó, a efecto de realizar una reactivación. 

• Obtener ensualmente el listado de inconsistencias, realizar nuevos estudios y hacer la captura correspondiente para la 

reactivaci n de claves. 

El Interesado deberá: 

• Solicitar nformación con el Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón. 

• Present r documentación requerida por el Responsable de Atención al Público del Área de Escalafón. 

• Informa se con el Responsable de Atención al Público del k-ea de Escalafón sobre cuando se reflejará el pago del estímulo 

económ co. 

DEFINICIONES 

Sistema automatizado de datos escalafonarios (SMEMPRI) que tiene por objeto mantener 
actualizado el puntaje del docente, está diseñado en lenguaje Clipper 5.0 y en la descripción de 
los documentos, está diseñado en lenguaje Paradox 1.0. 

Contiene la imagen en microfilm de cada uno de los documentos integrados en los expedientes 
a papel y se encuentran insertadas en fundas de plástico. 

Lugar donde se resguarda el conjunto de expedientes microfilmados de Servidores Públicos 

Docentes del Subsistema Educativo Estatal. 

Clave del Centro de Trabajo. 

Tipo Básico. Está compuesto por los niveles de educación preescolar, primaria y secundaria. 
Tipo Medio Superior. Comprende el nivel de bachillerato y los demás niveles equivalentes a éste 

así como la educación profesional que no requiere bachillerato o sus equivalentes como 
antecedente. 
Tipo Superior. Es el que se imparte después del bachillerato o de sus equivalentes. 

Modalidad s 	 Escolarizada, no escolarizada, mixta y a distancia. 

Educativa}: 

Vertiente Educativas: 	En preescolar y primaria: indígena, especial y general. 
En secundaria: telesecundaria, técnica y general. 
En media superior: bachillerato general, bachillerato tecnológico, profesional técnico bachiller y 
profesional medio. 
En superior: normal, tecnológica y sus equivalentes. 

Aplicación informática utilizada para realizar consultas de Números de Plazas y CCT de cada 
profesor, a efecto de verificar y asignar la percepción del estímulo en la plaza y CCT que 
corresponda. 

Enfajilia: 	 Colocar una faja al paquete de documentos generados por el trámite. 

INSUMOS 

Base de Da 

ExpedienteiMicrofilmado: 

Microfilm° eca: 

C. C. T.: 	I, 

Tipos y Ni4eles 
Educativos 

GL1NK: 
r
j 

ud verbal de estímulo económico por Estudios Superiores. - Solía 

RESULTADOS 

- Movi iento a la nómina y percepción por parte del docente de los ingresos correspondientes por concepto de Estímulo 
Econ: mico por Estudios Superiores. 

Expekliente Actualizado. 

) 	 INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

- Apeftura y Alta de Expediente de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades 
edu ativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal. 

- Act alizacien de Expedientes de los Docentes de Base que prestan sus servicios en todos los tipos, niveles, modalidades 
edu ativas y vertientes del Subsistema Educativo Estatal. 

- Ge ion para la Promoción de Ascenso de Categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado de los Docentes de los niveles 
de dotación Preescolar y Primaria. 



10 de enero de 2014 GACETA 
1)FL aaa• IEFC. ni O Página 117 

POLÍTICAS 

    

- Se brindará el trámite 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 excepción alguna, los docentes deberán presentar legalizados los documentos de estudios realizados en el extranjero, 
otras entidades federativas o escuelas particulares', conforme a lo dispuesto por el Reglamento para el Otorgamiento de 
Revalidación de Equivalencia de Estudios. 

- Invariablemente el Área de Escalafón deberá sujetarse a los lineamientos establecidos para el trámite, por la Delegación 
Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal y la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Media Superior y Superior y respetar los periodos establecidos para consultas. 

- En caso de que algún Docente de base cubra una plaza interina por comisión o tenga un movimiento a la nómina y se le 
suspenda la percepción de estímulo por estudios superiores, deberá acudir al Área de Escalafón a solicitar la reactivación de 
la clave 0303. 

- En caso de que el título presentado por el Docente sea de Profesor de Educación Preescolar o Primaria, sólo se gestionará el 
Ascenso de Categoría de Profesor Pasante a Profesor Titulado y no el de Estímulo Económico por Estudios Superiores. 

En caso de que el Docente tenga doble plaza, la gestión del estímulo económico por estudios superiores se otorgará 
únicamente a la plaza principal. 

- El Docente recibirá el pago por concepto de estudios superiores de dos a tres quincenas a partir de la fecha en que realizó el 
trámite en el Área de Escalafón, no procede el pago retroactivo, excepto en los casos en los que se vio suspendida su 
percepción por cualquier movimiento a la nómina.  

- Excluye a los Servidores Públicos Docentes que cuenten con plazas interinas o que no tengan dado de alta el expediente en 
el Área de Escalafón. 

DESARROLLO: 	GESTIÓN DEL ESTÍMULO ECONÓMICO 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 información al Responsable de Atención al Público para 
gestionar el estimulo económico por estudios superiores. 

4 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

5 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

6 	Interesado 

Atiende al interesado y le solicita copia del comprobante de 
percepciones y deducciones vigente. 

Se entera y entrega copia del comprobante de percepciones y 
deducciones vigente. 

Recibe copia del comprobante de percepciones y deducciones, verifica 
y determina si aparece el ingreso por concepto de Estudios Superiores 
del Magisterio con clave 0303. 

Si aparece, informa al interesado que ya percibe el pago 
correspondiente por estudios superiores y le devuelve la copia del 
comprobante de percepciones y deducciones. 

Se entera que ya recibe el estímulo económico por estudios 
superiores, recibe copia del comprobante de percepciones y 
deducciones y concluye su trámite. 

2 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

3 	Interesado 



14 	Re 
de 

ponsable de la Microfilmoteca del Área 
Escalafón 

15 	R sponsable de Atención al Público del 
Á ea de Escalafón 
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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 el 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 y 

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 del comprobante 
de percepciones y deducciones y los siguientes documentos en original 
y dos copias tamaño carta: 

• Certificado de estudios, acta de examen, título y cédula 
profesional, de licenciatura, especialidad, maestría y/o doctorado 
según corresponda. 

• Nombramiento de base (copia). 

No. 	NIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

7 

	

	Res•nsable de Atención al Público del 
Áre. de Escalafón 

8 	Responsable de Atención al Público del 

Áre de Escalafón 

9 	Inte esado 

10 	Res onsable de Atención al Público del 
Áre de Escalafón 

II 	Int resado 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 Atención al Público del Área de Escalafón. 

  

   

12 	Re ponsable de Atención al Público del 
Ár a de Escalafón 

13 	Re ponsable del Archivo del Área de 
Es alafón  

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 la Microfilmoteca del Área de Escalafón. 

Recibe vale, revisa, localiza, extrae y entrega expediente al Responsable 
de Atención al Público del Área de Escalafón. Resguarda vale. 

Recibe vale, revisa, localiza, extrae y entrega expediente al Responsable 
de Atención al Público. 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 microfilm, 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 preparación 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 trámite en el momento en el 
que los presente. Resguarda los documentos presentados hasta el 
momento de continuar el trámite. 

Recibe indicaciones, recaba y en su momento, entrega la 
documentación faltante, para continuar con el trámite. Se conecta con 
la Operación No. 15. 

16 	R sponsable de Atención al Público del 
Á ea de Escalafón 

17 	Irkeresado 
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No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

18 

	

	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

19 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

20 	Interesado 

21 	Responsable de Atención al Público del 
Área de Escalafón 

22 	Interesado 

25 	Responsable de Captura del Área de 
Escalafón 

ACTIVIDAD 

No faltan documentos, coteja el nombramiento presentado con el 
comprobante de percepciones y deducciones y determina si coincide la 
categoría. 

No coincide, informa al interesado de la improcedencia del trámite por 
no coincidir la información y le entrega copia del comprobante de 
percepciones y deducciones. 

Se entera, recibe copia de comprobante y procede de acuerdo a sus 
intereses. 

Si coincide, coloca sello de recibido en la parte superior drecha del 
nombramiento y en la primera copia del documento de preparación 
profesional, anota fecha y nombre de quien recibió, además de la 
leyenda "Es copia fiel del original" fecha y firma. Sella de recibido en la 
segunda copia del documento de preparación profesional y solicita al 
interesado que en la copia del documento que presenta anote la 
leyenda "Esta copia es amparada por el documento original que 
presento ante el Área de Escalafón", nombre, firma y fecha. 

Anota en la parte inferior o al reverso del comprobante de 
percepciones y deducciones, el grado máximo de estudios, la cantidad 
a cobrar y el periodo de pago. Entrega al interesado los documentos 
originales y/o la segunda copia. 

Devuelve el expediente al Responsable del Archivo y/o al de la 
Microfilmoteca, según corresponda. El trámite realizado con clave 0303 
lo registra en el formato "Registro de Trámites Económicos y 
Administrativos" y lo coloca en el paquete que se entrega al 
Responsable de Captura del Área de Escalafón. 

Recibe documentos originales y/o segunda copia y se entera del 
periodo en que recibirá el estímulo económico por estudios 
superiores, se retira y espera. Se conecta con la Operación No. 26. 

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. Cancela Vale para Préstamo de Expediente, registra en la 
Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado la fecha de 
devolución del expediente y la archiva. 

Diariamente recoge el paquete de documentos generados por el 
trámite de estímulo por estudios superiores y mediante la aplicación 
GLINK, con la Clave ISSEMYM realiza la consulta de los números de 
plaza y CCT de cada Docente. Una vez obtenido el número de plaza 
principal y/o el de mayor número de horas, lo anota en la copia del 
comprobante de percepciones y deducciones y procede a capturar en 
el Portal del Gobierno del Estado de México (INTRANET) los datos 
que sean requeridos. 

Al término de la captura incluye los documentos soporte en el paquete 
que corresponde al periodo en que se realizó el trámite (cada periodo 
corresponde a las quincenas que tiene el año, del I al 24). Organiza 
alfabéticamente, enfajilla, identifica el periodo que le corresponde, 
anota el número y lo resguarda para futuras consultas. 

23 	Responsable del Archivo del Área de 
Escalafón 

24 	Responsable de la Microfilmoteca del Área 
de Escalafón 
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No. 	NIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

26 	Inte-cado 

27 	Inte esado 

GACETA 
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ACTIVIDAD 

En la fecha establecida verifica en su comprobante de percepciones y 

deducciones y determina si recibió el estímulo. 

Si recibió el estímulo, concluye el trámite. 

28 	Inte esado 	 No recibió el pago del estímulo, acude con el Responsable de Atención 
al Público, entrega con copia del comprobante de percepciones y 
deducciones vigente y le informa. 

29 	Res onsable de Atención al Público del 	Atiende al interesado y verifica que en el comprobante de 

Áre de Escalafón 

	

	 percepciones y deducciones efectivamente no aparece la clave 0303 
correspondiente al estímulo económico, le entrega copia del 
comprobante de percepciones y deducciones y lo canaliza con el 
Responsable de Captura del Área de Escalafón. 

30 	Int esado 	 Se entera, acude con el Responsable de Captura del Área de Escalafón 
y le entrega copia del comprobante de percepciones y deducciones. 

31 	Responsable de Captura del Área de 	Atiende al interesado, recibe copia del comprobante de percepciones y 

Escalafón 

32 	Intiresado 

33 	Re ponsable de Captura 
del Área de Escalafón 

deducciones y le solicita copia de los documentos de preparación 
profesional sellados por el Responsable de Atención al Público que le 
atendió en el momento de realizar el trámite inicial. 

Se entera y entrega copia de los documentos de preparación 
profesional al Responsable de Captura. 

Recibe copia de los documentos, consulta en el Portal del Gobierno 
del Estado de México (INTRANET) específicamente en el Sistema 
Integral de Administración de Personal, en la opción de consultas y 
verifica si el docente tuvo algún movimiento a la nómina derivado de 
un cambio de categoría, de adscripción o de nivel, entre otros, a efecto 
de conocer el motivo que originó que no se reflejara la percepción 
tramitada y solicita al interesado una copia del documento sellado de 
recibido durante el trámite inicial y una copia del documento soporte 
del movimiento a la nómina del que fue objeto, le indica que se llevará 
a cabo una reactivación de la clave correspondiente y que el pago se 
reflejará en un lapso de dos a tres quincenas. 

34 	interesado 	 Recibe la información sobre la fecha en que recibirá la percepción por 
estudios superiores y se retira. 

35 	R. sponsable de Captura del Área de 	Realiza la captura correspondiente y la reactivación de la clave 0303, 

Escalafón 

	

	 considerando la fecha inicial del trámite, a efecto de otorgar el pago 
retroactivo. Concluye el trámite. 

Al término de cada mes, mediante la Herramienta Informática de 
Validación de la Nómina de Pago del Gobierno del Estado de México, 
obtiene el listado de las inconsistencias generadas durante los periodos 
de captura, las cuales se derivaron de movimientos a la nómina y a 
partir de cuándo, realiza la captura de la clave 0303 y actualiza el pago 
de la Percepción por Estudios Superiores, con base en el Convenio de 
Sueldos y Prestaciones de cada año. 
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DIAGRAMA: GESTIÓN DEL ESTÍMULO ECONÓMICO POR ESTUDIOS SUPERIORES A LOS DOCENTES 
DE TODOS LOS TIPOS, NIVELES EDUCATIVOS, MODALIDADES EDUCATIVAS Y VERTIENTES QUE 
PRESTAN DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL. 

INl FRESADO RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL 
PÚDLICO DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL 
ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE LA 
MICROFILMOTECA DEL ÁREA DE 

ESCALAFÓN 

Solicita información al Responsable de 
Atención al Publico para gestionar el 
estimulo económico por estudios 
superiores. 

Atiende al interesado y le solicita copia 
del comprobante de percepciones y 
deducciones vigente. 

Se culera y entrega copia del 
comprobante de percepciones y 
deducciones vigente. 

Recibe copia dei comprobante de 
percepciones y deducciones, verifica 
y determina: 

Se entera que ya recibe el estímulo 
económico por estudios superiores y 
concluye su tránvite. 

Si aparece, informa al interesado que 
ya percibe e/ pago correspondiente 
por estudios superiores y le devuelve 
la copia del comprobante de 
percepciones y deducciones. 

Verifica en la base de datos por clave 
SSEMYM y/o alfabéticamente el tipo 

de archivo a papel o microfilm en que 
se encuentra y determina: 
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TERESADO 
RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL 

PÚBLICO DEI. ÁREA DE ESCALAFÓN 
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL 

ÁREA DE ESCALAFÓN 

10 de enero de 2014 

RESPONSABLE DE LA 
MiCROFII MOTECA DEL ÁREA DE 

ESCALAFÓN 

E TA  
IDEL cz. •Ft no o 

Informa al interesado sobre la 
inexistencia del expediente. le 
recomienda realizar el Procedimiento 
de Apertura y Alta de expediente y le 
dei uclve copia del comprobante de 
percepciones y deducciones. Sc entero  

eomprolxin 
deduccione 

eeibe copia di 
le 	pelones 

Di 

10 

Recibe "V-41e para Préstamo de 
Expediente ',Ido requisito y entrega con 
el nomhraminto de base. documentos 
soporte en iriginal y dos copias y 
copia del comprobante de percepciones 
y deducen) tes al Responsable de 
Atención a Público del Área de 
Escalafón. 

Entrega al interesado el "Vale para 
Préstamo de Expediente-  original, 
para que lo requisite y lo devuelva 
con copia del comprobante de 
percepciones y deducciones y los 
siguientes documentos en original y 
dos copias tornado corta: 
• Certificado de estudios. acta de 

examen, Ululó y cédula 
proi'esional,de 	licenciatura, 
especialidad, 	maestría 	yro 
doctorado según corresponda. 

• Nombramiento de base (copia). 

Recibe Vale para Préstenlo de 
Expediente, 	 nombramiento, 
documentos soporte y copia del 
comprobante de percepciones y 
deducciones y anota en el s ale en qué 
tipo de archivo se encuentra el 
expediente a papel o microfilm, lo 
solicita y entrega vale al Responsable 
del Archivo yilo de la Mictofihnoieca 
del Área de Escalafón. la 

Recibe vale. revisa. localiza. 
extrae y entrega expediente al 

Publico del Área de Escalafón. 
Responsable de Atención al 	

Recibe vale, revisa, localiza, 
extrae y entrega expediente al Resénarda vale. 
Responsable de Atención al 
Público. Registra la salida de 
expediente y nombre de la 
persona que solicita en la 
"Tarjeta de Préstamo de 
Expediente Micro Rimado" 
original. Resguarde vale y 

ladea- 
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IN I FRESADO 
RESPONSABLE DF ATENCIÓN Al. 

PÚBLICO DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 
RESPONSABLE DEI. ARCHIVO DEI, 

ÁREA DE FSCAIAFON 

RESPONSABLE DE LA 
MICROFILMUFECA 1EJ.ÁREA DE 

ESCALAFÓN 

Recibe expediente a papel o en 

microfilm, le anexa copia del 

comprobante de percepciones y 

deducciones, documentos soporte en 

original y dos copias. 
Ordena los documentos: copia del 
comprobante de percepciones 

deducciones, copia del documento de 
preparación profesional, revisa que 

tslos estén legalizados, anexa copia del 
nombramiento, verifica el expediente y 

determina: 

Recibe indicaciones, recaba y en su 

momento, entrega la documentación 
faltante, para continuar con el trámite. 

Se conecta con la Operación No. 15. 

Informa al interesado de los 

documentos faltantes a efecto de dar 
continuidad al trámite en el momento 
en el que los presente. Resguarda los 

documentos presentados hasta el 

inomento de continuar el tramite. 

Coteja el nombramiento presentado 
con el comprobante de percepciones y 

deducciones y determina: 

Informa al interesado de la 

improcedencia del trámite por no 
coincidir la información y le 
entrega copia del comprobante de 

wrcepciones y deducciones. 
Se entera, recibe coma de comprobante 

y procede de acuerdo a sus intereses. 
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IN—ERESADO 

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL 
ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE LA 
MICROFILMOTECA DEL ÁREA DE 

ESCALAFÓN 
RESPONSABLE DE LA ATENCIÓN Al. 
PÚBLICO DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 

Recibe docu entos originales y/o 
sevunda cop y se entera del 
periodo en 
estimulo eco áulico por estudios 

que recibirá su 

retira y espera- Se 
superiores, s Operación No. 26. conecta con 1 

En la fech establecida verifica en su 
comprobar de percepciones y 
deduccione y determina: 

Coloca sello de recibido en la parte 
superior derecha del nombramiento y 
en la primera copia del documento de 
preparación profesional, anota fecha y 
nombre de quien recibió, además de la 
leyenda "Es copia fiel del original" 
fecha y firma. Sella de recibido en la 
segunda copia del documento de 
preparación profesional y solicita al 
interesado que en la copia del 
documento que presenta anote la 
leyenda "Esta copia es amparada por el 
documento original que presento ante 
el Área de Escalafón", nombre, finna y 

cha. 
Anota en la parte inferior o al reverso 
del comprobante de percepciones y 
deducciones, el grado máximo de 
estudios, la cantidad a cobrar y el 
periodo de pago. Entrega al interesado 
los documentos originales y/o la 
segunda copia. 
Devuelve el expediente al Responsable 
del Archivo y/o al de la 
Microfilmoteca, según corresponda. El 
trámite realizado con clave 0303 lo 
registra en el formato "Registro de 
Trámites 	Económicos 	y 
Administrativos" y lo coloca en el 
paquete que se entrega al Responsable 
de Captura del Área de Escalafón. 

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

RESPONSABLE DE CAPTURA DEL 
ÁREA DE ESCALAFÓN 

Diariamente recoge el paquete de 
documentos generados por el trámite 
de estimulo por estudios superiores y 
mediante la aplicación GLINK, con la 
Clave ISSEMYM realiza la consulta de 
los números de plaza y CCT de cada 
Docente. Una vez obtenido el número 
de plaza principal y/o el de mayor 
número de horas, lo anota en la copia 
del comprobante de percepciones y 
deducciones y procede a capturar en el 
Portal del Gobierno del Estado de 
México (INTRANET) los datos que 
sean requeridos. Al término de la 
captura incluye los documentos soporte 
en el paquete que corresponde al 
periodo en que se realizó el trámite 
(cada periodo corresponde a las 
quincenas que tiene el ano, del 1 al 24). 
Organiza alfabéticamente, enfajilla, 
identifica el periodo que le 
corresponde, anota el número y lo 
resguarda para futuras consultas. 

J- 

Recibe, revisa e integra 
expediente en su respectivo lugar 
para resguardo. Cancela Vale para 
Préstamo de Expediente, registra 
en la Tarjeta de Préstamo de 
Expediente Microfilmado la fecha 
de devolución del expediente y la 
archiva. 

J- 
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INTERESADO 
RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL 

PÚBLICO DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 
RESPONSABLE DF. CAPTURA DEL 

ÁREA DE ESCALAFÓN 

RESPONSABLE DE LA 
MICROFII MOTECA DEL ÁREA DE 

ESCALAFÓN 

9 
Si recibió el estimulo, concluye el 
trámite. 

Acude con el Responsable de 

Atención al Público, entrega con 
copia del comprobante de 
percepciones y deducciones 
vigente y le informa_ 

911 	 
Se entera, acude con el 
Responsable de Captura del 
Área de Escalafón y le entrega 
copia del comprobante de 
percepciones y deducciones. 

29 

Atiende al interesado y verifica que en 
el comprobante de percepciones y 
deducciones efectivamente no aparece 
la clave 0303 correspondiente al 
estímulo económico, le entrega copia 
del comprobante de percepciones y 
deducciones y lo canaliza con el 
Responsable de Captura del Área de 
Escalafón. 

31 

Se entera y entrega copia de los 
documentos de preparación 
profesional a Responsable de 
Captura. 

Atiende al interesado, recibe copia del 
comprobante de percepciones y 
deducciones y le solicita copia de los 
documentos de preparación profesional 
sellados por el Responsable de 
Atención al Público que le atendió en 
el momento de realizar el trámite 
inicial. 
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ER RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL PIBILICO DEL ÁREA DE ESCALAFÓN 
RESPONSABLE DE CAPTURA DEL ÁREA DF ESCALAFÓN 

u 
Recibe copia de los documentos, 
consulta en el Portal del Gobierno del 
Estado de México (INTRANET) 
especificamente en el Sistema Integral 
de Administración de Personal, en la 
opción de consultas y verifica si el 
docente tuvo algún movimiento a la 
nómina derivado de un cambio de 
categoría, de adscripción o de nivel, 
entre otros, a efecto de conocer el 
motivo que originó que no se reflejara 
la percepción tramitada y solicita al 
interesado una copia del documento 
sellado de recibido durante el trámite 
inicial y una copia del documento 
soporte del movimiento a la nómina 
del que fue objeto, le indica que se 
llevará a cabo una reactivación de la 
clave correspondiente y que el pago 
se reflejará en un lapso de dos a tres 
quincenas. 

Realiza la captura correspondiente y 
la reactivación de la clave 0303, 
considerando la fecha inicial del 
trámite, a efecto de otorgar el pago 
retroactivo. Concluye el trámite. 
Al término de cada mes, mediante la 
Herramienta Informática de 
Validación de la Nómina de Pago del 
Gobierno del Estado de México, 
obtiene 	el 	listado 	de 	las 
inconsistencias generadas durante los 
periodos de captura, las cuales se 
derivaron de movimientos a la 
nómina y a partir de cuándo, realiza 
la captura de la clave 0303 y 
actualiza el pago de la Percepción 
por Estudios Superiores, con base en 
el Convenio de Sueldos y 
Prestaciones de cada afio. 

RESPONSABLE DE LA MICROFILMOTECA DEL ÁREA DE " • "1"' 

Recibe la infomación sobre la fecha 
en que recibir o. la percepción por 
estudios superiores y se retira. 
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MEDICIÓN 

Indicador para medir capacidad de respuesta: 

Núme o mensual de gestiones para el otorgamiento del 
tímulo económico •sor estudios su seriares 

N mero mensual de solicitudes recibidas para el 
otorgami nto de estímulo económico por estudios superiores 

X 100= 
Porcentaje de atención en la gestión del estímulo 

económico por estudios superiores 
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REGISTRO DE EVIDENCIAS 

• Relación de Cambio de Percepciones (copia). 

• Registro de trámites económicos y administrativos. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

• Vale para Préstamo de Expediente. 

• Registro de Trámites Económicos y Administrativos. 

• Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado. 

"2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación" 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 

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

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO VALE PARA PRÉSTAMO DE EXPEDIENTE 
OBJETIVO: Solicitar al Responsable de Archivo o de la Microfilmoteca del Área de Escalafón, el expediente a papel o en 
microfilm del docente que solicita cualquier trámite. 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato se genera en original para uso del Responsable de Atención al Público 
del Área de Escalafón de la Dirección de Formación y Actualización Docente. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
1 Nombre Anotar nombre 	a •ellidos del Servidor Público • ue solicita cualquier trámite.  

Anotar la clave del empleado que aparece en el ángulo superior izquierdo del 
comprobante de percepciones y deducciones del Servidor Público usuario 
(debe contener nueve dígitos). 

2 Clave del empleado 

3 Fecha Anotar el día, mes y año en que el usuario solicita el trámite. 
4 Solicita Anotar nombre de la • ersona res• onsable de la consulta del expediente. 

▪ APC.170 dee categorh 

As. actualimcon sabthtim 

OUp 

mas 
30A Premlac.n So 

oca 	Da II o...asacar. 
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INSTRJCTIVO PARA LENAR EL FORMATO DE REGISTRO DE TRÁMITES ECONÓMICOS Y 
ADMINISTRATIVOS  

OBJETIVO: N 
antener un control diario de los trámites y servicios realizados para dar seguimiento al reporte de la estadística 

mensual (P.O.A ). 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIOS: 
Se genera en original para uso del Responsable de Atención al Público que 

concentra la información mensual y la remite al Responsable Técnico del Área de Escalafón. 

No.  CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

I NOMBRE 
Anotar nombre y apellidos la persona que realiza los trámites. 

2 MES 
Anotar el nombre del mes que está reportando. 

3 NCITIIERO PROGRESIVO Anotar el número progresivo que corresponda al trámite 

realizado. 

4 CLAVE DEL EMPLEADO Anotar la clave del empleado que aparece en el ángulo superior 

izquierdo del comprobante de percepciones y deducciones. 

5 TRAMITES ECONÓMICOS Y 
ADMINISTRATIVOS 

Marcar con una "X" el recuadro(s) del trámite(s) realizado(s) al 

docente. 

6 OB ERVACIONES Anotar aclaración cuando sea necesaria. 

7 TOTAL 
Sumar por columnas los trámites registrados en cada hoja 

concluida al término del mes. 

_ 	 — 

GOBIERNO 
ESTADO DE 

DE' 	 "2013. Año del Bicentenario de los Sentimientos de la Nación 	
,  

MÉXCO 	
e GRANDE 

Dirección de Formación y Actualización Docente (Área de Escalafón) 

Tarjeta de Préstamo de Expediente Microfilmado 

(1 	Nombre: 
 (2) Clave: 

Actualización 
Préstamo 

3) Fecha de 
entrega 

(4) Fecha de 
devolución 

(5) Responsable 
(6) Fecha de 

entrega. 

(7) Fecha de 
lución devolución  

(8) Responsable 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO TARJETA DE PRÉSTAMO DE EXPEDIENTE MICROFILMADO—I  

OBJETIVO: Mantener un control de entradas y salidas de los expedientes microfilmados. 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIOS: Se genera en original para uso exclusivo del Responsable de la Microfilrnoteca del 
Área de Escalafón. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

I NOMBRE Anotar apellidos y nombre del Servidor Público Docente. 

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

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

4 FECHA DE DEVOLUCIÓN Anotar la fecha en que regresa el expediente de su actualización. 

5 RESPONSABLE Anotar el nombre del Servidor Público Docente responsable de la 
actualización. 

6 FECHA DE ENTREGA Anotar la fecha en que se extrae el expediente para trámite con el 
Responsable de Atención al Público. 

7 FECHA DE DEVOLUCIÓN Anotar la fecha en que se integra y culmina el trámite con e' 
Responsable de Atención al Público. 

8 RESPONSABLE Anotar el nombre del Servidor Público Docente Responsable de 
Atención al Público. 

V. SIMBOLOGÍA 

Símbolo Representa 

CID 

Inicio o final del procedimiento. Señala el principio o terminación de un 
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento 
se anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN. 

O 

Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea 
cuando la acción cambia. Asimismo, se anotará dentro del símbolo un 
número en secuencia y se escribirá una breve descripción de lo que sucede 
en este paso al margen del mismo. 

Línea continua. Marca el flujo de la información y los documentos o 
materiales que se están realizando en el área. Su dirección se maneja a través 
de terminar la línea con una pequeña línea vertical y puede ser utilizada en 
la dirección que se requiera y para unir cualquier actividad. 
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Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza 
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al finalizar 
la hoja hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; 
dentro del símbolo se anotará la letra "A" para primer conector y se 
continuará con la secuencia de letras del alfabeto. 

Interruptor del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere 
de una interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al 
usuario de realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello 
el presente símbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera 
necesaria e insoslayable. 

e 

Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo 
procede o no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de 
mayor claridad y entendimiento, se describirá brevemente en el centro del 
símbolo lo que va a suceder, cerrándose la descripción con el signo de 
interrogación. 

Conector 	de 	procedimientos. 	Es 	utilizado 	para 	señalar 	que 	un 
procedimiento proviene o es la continuación de otros. Es importante anotar 
dentro del símbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde 
va. 

Fuera 	de 	Flujo. 	Cuando 	por 	necesidad 	del 	procedimiento, 	una 
determinada actividad o participante ya no es recurrida dentro del mismo, se 
utiliza 	el 	signo 	de 	fuera 	de 	flujo 	para 	finalizar 	su 	intervención 	en 	el 
procedimiento. 

ÁR 
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VI. REGISTRO DE EDICIONES 

Primera ed ión, Octubre de 2013: Elaboración del Manual de Procedimientos. 
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VII. DISTRIBUCIÓN 

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Coordinación Jurídica y de Legislación de la Secretaría 
de Educación. 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

Dirección General de Educación Normal y Desarrollo Docente. 

• Dirección de Formación y Actualización Docente. 

• Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática. 

• Área de Escalafón. 
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VIII. VALIDACIÓN 

Lic. Raymundo Edgar Martínez Carbajal 
Secretario de Educación 

(Rúbrica). 

L. C.P. y A.P. Jorge Alejandro Neyra González 
Subsecretario de Educación Básica y Normal 

(Rúbrica). 

Lic. Aurelio Robles Santos 
Subsecretario de Planeación y Administración 

(Rúbrica). 

M. en S. José Eugenio Martínez Gutiérrez 
Director General de Educación Normal y Desarrollo Docente 

(Rúbrica). 

Profra. María Isabel Bustos Martínez 
Directora de Formación y Actualización Docente 

(Rúbrica). 

Ing. Juan Suárez López 
Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática 

(Rúbrica). 
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IX. CRÉDITOS 

El Manual de 
personal de I 
técnica y vis 
integración Ic  

Procedimientos del Área de Escalafón de la Dirección de Formación y Actualización Docente 
misma y de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática de la Secretaría de Educación 
bueno de la Dirección General de Innovación, a través de la Dirección de Organización y 
siguientes servidores públicos: 

fue elaborado por 
con la aprobación 

participaron en su 

Secretaría de Finanzas 

Dirección General de Innovación 

Lic. Alfonso Campuzano Ramírez 
Director de Organización 

Lic. Adrián Martínez Maximiano 
Subdirector de Desarrollo Institucional "A" 

Lic. Gerardo José Osario Mendoza 
Jefe del Departamento de Mejoramiento Administrativo I 

Lic. Inés Mondragón Reyes 
jefe de Analistas 

Secretaría de Educación 

Área de Escalafón de la Dirección de Formación y Actualización Docente 

Profra. María del Carmen Sánchez Jiménez 
Coordinadora General 

Profra. J. Arminda Pineda I3ahena 
Coordinadora Técrtca 

Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática 

L.A.E. Miguel Angel Mondragón García 
Líder de Proyecto 

M. en A. Eunice Camacho Galicia 
Analista Administrativo 

Ing. Jaime López Coeto 
Analista Administrativo 

C. Pryscila González Ruíz 
Auxiliar Administrativo 


	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117
	Page 118
	Page 119
	Page 120
	Page 121
	Page 122
	Page 123
	Page 124
	Page 125
	Page 126
	Page 127
	Page 128
	Page 129
	Page 130
	Page 131
	Page 132

