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I.  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, el Gobierno del Estado de México, 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 administrativa de esta dependencia 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.  
 

II.  OBJETIVO GENERAL 
 
Mantener la calidad y eficacia de los trámites y servicios que proporciona la Delegación Administrativa de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal, mediante la formalización de los procedimientos de trabajo. 
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III.  IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 
 

 

 
 

Unidades 

Administrativas 

adscritas a la 

Subdirección de 

Educación Básica y 

Normal, Docentes 

y Familiares de ex 

servidores públicos 

docentes. 

Demanda de 

Trámites y 

Servicios de 

educación básica y  

normal 

. 

 
 

IV. RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
 

PROCESO: 
 

Administración y Desarrollo de Personal: De la integración del Sistema Integral de Información de Personal; del registro de 
movimientos de Servidores Públicos Docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, a la 
Actualización del Sistema Integral de Información de Personal. 
 

PROCEDIMIENTO: 
 

 Registro y validación de movimientos de Servidores Públicos Docentes, adscrito a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 
 

 Gestión para la aplicación de descuentos por faltas de puntualidad y asistencia a Servidores Públicos Docentes, 
adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 
 

 Gestión para la aplicación de percepciones y/o deducciones adicionales a Servidores Públicos Docentes, adscritos a la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 
 

 Devolución de pagos improcedentes de Servidores Públicos Docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal, ante la Caja General de Gobierno. 
 

 Gestión para la aplicación de percepciones y/o deducciones variables a Servidores Públicos Docentes, adscritos a la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 
 

 Gestión para la reexpedición de cheque de nómina cancelado o abono no cobrado a Servidores Públicos Docentes, 
adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 
 

 Gestión y entrega de aviso de movimiento para la afiliación y vigencia de derechos que expide el I.S.S.E.M.Y.M. a los 
Servidores Públicos Docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 
 

 Gestión de pago de días económicos no disfrutados por los Servidores Públicos docentes, adscritos a la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal. 
 

 Expedición de Constancia de Servicio electrónica a Servidores Públicos Docentes de base o interino, ex servidor 
público docente o beneficiario. 
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 Gestión para el pago de finiquito a Ex Servidores Públicos Docentes de base o interino, adscritos a la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

 

 Gestión de pago de adeudos por indemnizaciones a Servidores Públicos Docentes, adscritos a la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

 

 Gestión de pago de adeudo por juicio laboral a Servidores Públicos Docentes, adscritos a la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 
 

PROCESO: 
 

Planeación Institucional: De la elaboración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, Calendarización Programática 
Presupuestal y atención a las necesidades materiales de las Unidades Administrativas al cierre Anual del Ejercicio Fiscal. 
 

PROCEDIMIENTO: 
 

 Elaboración del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y la Calendarización Programática Presupuestal de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 
 

 Atención y seguimiento a la “Requisición y Suministro de Bienes” presentadas por las distintas Unidades 
Administrativas adscritas a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 

 Atención a la solicitud de servicio de reparación y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles que requieren las 
Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 

 Gestión y pago correspondiente a los Comprobantes de Gastos presentados por las Unidades Administrativas adscritas 
a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 

V.  DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 
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LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y VALIDACIÓN DE MOVIMIENTOS DE SERVIDORES PÚBLICOS DOCENTES, 

ADSCRITOS A LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL. 

OBJETIVO 

Mantener la eficiencia en la atención a las solicitudes presentadas en la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, mediante el registro y validación de movimientos de Servidores Públicos Docentes. 

ALCANCE 

Aplica al Analista del Registro de Movimientos de Personal y al Auxiliar Administrativo de la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal, quienes registran y validan los movimientos de alta, baja, alta/baja horas 
clase, alta de interino, cambios (promoción, transferencia, democión), reingreso de licencia sin goce de sueldo y baja por 
licencia. 

REFERENCIAS 

 Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Título Primero: De las Disposiciones Generales, 
Capítulo Único, Artículo 5; Título Segundo: De los Integrantes del Sistema Educativo Estatal. Capítulo II: De los 
Servidores Públicos del Subsistema Educativo Estatal, Artículos 24 al 29; Título Tercero: De los Derechos y 
Obligaciones Individuales de los Servidores Públicos, Capítulo I: Del Ingreso al Servicio Público, Artículos 45, 47 y 48; 
Capítulo II: De los Nombramientos, Artículos 49 al 52; Capítulo IV: De la Jornada de Trabajo y de los Descansos, 
Artículos 59, 60 y 65; Capítulo VI: De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Públicos, Artículos 86 y 87; 
Capítulo VII: De la Terminación de la Relación Laboral, Artículo 89; Capítulo VIII: De la Suspensión de la Relación 
Laboral, Artículos 90 y 91. Gaceta del Gobierno. 23 de octubre de 1998, sus reformas y adiciones. 

 Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Título Primero: De las Disposiciones 
Generales, Capítulo Único Artículos 6, 8, 9 y 11. Gaceta del Gobierno. 03 de enero de 2002, sus reformas y adiciones. 

 Ley General del Servicio Profesional Docente. Título Primero: Disposiciones Generales, Capítulo I: Objetivo, 
Disposiciones y Principios, Artículo 3, 4 fracciones: VI, XIV, XVIII, XXII y XXVII; Título Segundo, del Servicio Profesional 
Docente, Capítulo III: Del Ingreso al Servicio, Artículo 21 fracción I; Capítulo IV, De la Promoción a Cargos con 
Funciones de Dirección y Supervisión, Artículo 26 fracción I, 27 y 29; Capítulo V: De la Promoción en la Función, 
Artículo 34; Capítulo VI: De Otras Promociones en el Servicio, Artículo 41; Capítulo VIII: De la Permanencia en el 
Servicio, Artículos 52 y 53. Diario Oficial de la Federación. 11 de septiembre de 2013. 

 Ley de Educación del Estado de México. Capítulo IV: Del Sistema Educativo Estatal, Sección Primera: De la Integración 
del Sistema Educativo Estatal, Artículo 29 fracción I; Sección Segunda: De la Calidad de la Educación, Artículo 32 
fracción VII; Capítulo Sexto: De los Maestros del Sistema Educativo Estatal, Sección Primera: De los Maestros, Artículo 



 

Página 6                                 14 de marzo de 2016 
   

148; Segunda Sección: De la Formación, Actualización, Capacitación, y Superación Profesional de los Docentes, 
Artículos 149,150 y 151. Gaceta del Gobierno. 25 de agosto de 2015. 

 Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 205300010 Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. Gaceta del 
Gobierno. 11 de mayo de 2012. 

 Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal. Procedimiento 022: Alta de 
Servidores Públicos Docentes; Procedimiento 024: Reingreso de Servidores Públicos Docentes; Procedimiento 032: 
Baja de Servidores Públicos Docentes; Procedimiento 041: Promoción; Procedimiento 042: Transferencia; 
Procedimiento 043: Democión; Procedimiento 044: Permuta y Procedimiento 061: Licencias por trámite de pensión ante 
I.S.S.E.M.Y.M, Gravidez, Adopción, Asuntos Personal docente es y Otras. Secretaría de Finanzas. Dirección General 
de Personal docente de la Subsecretaría de Administración, Mayo de 1996, sus reformas y adiciones. 

RESPONSABILIDADES 

La Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal es la unidad administrativa responsable de 
registro y validación de movimientos de Servidores Públicos Docentes. 

La Dirección de Remuneraciones al Personal, de la Dirección de Finanzas deberá: 

 Autorizar mediante firma electrónica el Formato Único de Movimientos de Personal en el Sistema Integral de 
Administración de la Secretaría de Educación. 

El Responsable de Movimientos de Personal de la Unidad Administrativa Solicitante deberá: 

 Entregar al Analista del Registro de Movimientos de Personal, la documentación soporte para el registro de 
movimientos del Servidor Público Docente y validar el Formato Único de Movimientos de Personal electrónico 
correspondiente. 

 Revisar en el Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación, el registro de los movimientos del 
Servidor Público Docente solicitados. 

El Analista del Registro de Movimientos de Personal de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal deberá:  

 Recibir documentación soporte para el registro de movimientos del Servidor Público Docente y validar del Formato 
Único de Movimientos de Personal electrónico. 

 Registrar en el Sistema Integral de la Administración de la Secretaría de Educación los movimientos del Servidor 
Público Docente solicitados y generar el formato “Propuesta de Movimientos a la Nómina. Acuse de Solicitudes 
Recibidas”. 

 Accesar al Sistema Integral de la Administración de la Secretaría de Educación y validar el Formato Único de 
Movimientos de Personal electrónico. 

Auxiliar Administrativo de Movimientos de Personal de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal deberá: 

 Capturar información de la documentación soporte, en el Sistema Integral de Información de Personal. 

DEFINICIONES 

Documentos soporte: Se le llama así a los requisitos obligatorios que se deberán presentar para 
sustentar el movimiento de Servidor Público Docente solicitado. 
 

 Movimiento de Alta: 

- Formato de Solicitud de trámite en original. 

- 2 Fotografías recientes (Tamaño infantil). 

- Acta de nacimiento (original y copia). 

- Clave Única de Registro de Servidor Público Docente  (CURP) en 
original y copia. 

- Constancia de estudios en original y copia. 

- Cartilla S.M.N. (varón hasta los 39 años de edad). 

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

- Carta de antecedentes no penales. 

- Certificado médico. 

- Registro de no inhabilitación. 

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

- Clave del ISSEMYM (si anteriormente estuvo afiliado). 
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 Movimiento de Baja:  

- Renuncia. 

- Acta administrativa (Abandono de empleo o rescisión de la relación 
laboral). 

- Resolución de la Secretaría de la Contraloría. 

- Acta de defunción. 

- Acuerdo del H. Consejo Directivo del ISSEMYM. 

- Certificado de inhabilitación. 
 

 Movimiento de Alta/ Baja de horas-clase: 

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

 

 Alta de Interinos:  

- Deberán entregar los mismos documentos que se requieren en el alta. 

 Movimiento de cambio: 

- Deberá entregar la solicitud u oficio para realizar la promoción, 
transferencia o democión. 

 

 Reingreso por licencia sin goce de sueldo: 

- Deberán entregar el oficio de petición de reingreso. 
 

 Trámite de jubilación: 

- Solicitud de jubilación o pensión. 
 

 Examen profesional: 

- Ficha para presentar examen. 
 

 Contraer nupcias: 

- Acta de matrimonio (fotocopia). 
 

 Fallecimiento de familiar: 

- Acta de defunción original y fotocopia. 
 

 Nacimiento de hijo o adopción: 

- Acta de nacimiento o acta de adopción (fotocopia). 

 Movimiento de licencias sin goce de sueldo: 

- Oficio de solicitud de la licencia sin goce de sueldo. 

- Constancia de antigüedad (excepto para ocupar puesto de elección 
popular y puesto de confianza). 
 

F.U.M.P. electrónico: Se le llama así al Formato Único de Movimientos de Personal gestionado en el 
Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación. 
 

Movimiento del Servidor Público 
Docente:  

Se entenderá como alta, baja, alta/baja de horas-clase, alta de interinos, 
cambio (promoción, transferencia, democión), reingreso por licencia sin goce 
de sueldo y baja por licencia de Servidores Públicos Docentes adscritos a la 
Secretaría de Educación. 
 

Portal de Gestión Interna g2g, del 
Gobierno del Estado de México: 

Conjunto de procesos automatizados para obtener documentos e información 
de los servidores públicos del Gobierno del Estado de México.  
 

S.I.A.S.E.: Siglas con las que se identifica al Sistema Integral de Administración de la 
Secretaría de Educación. 

S.I.I.P: Siglas con las que se identifica al Sistema de Integración de Información de 
Personal.  

Unidad Administrativa: Se le nombra así a las unidades que aparecen en la estructura orgánica 
autorizada de la Secretaría de Educación. Para efectos de este procedimiento 
se refiere a unidades administrativas de la Subsecretaría de Educación Básica 
y Normal. 
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INSUMOS 

 Documentación soporte para el registro de movimientos del Servidor Público Docente. 

RESULTADOS 

 Formato Único de Movimientos del Personal electrónico aprobado. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Gestión y entrega de Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos que expide el I.S.S.E.M.Y.M. a los 
Servidores Públicos Docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 
 Gestión de pago de adeudo por juicio laboral a Servidores Públicos Docentes, adscritos a la Subsecretaría de 

Educación Básica y Normal. 
 

 Gestión para el pago de finiquito a ex servidores públicos docentes de base o interinos, adscritos a la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

 
 Gestión de pago de adeudos por indemnizaciones a servidores públicos docentes adscritos a la Subsecretaría de 

Educación Básica y Normal. 
 

POLITICAS 

La Delegación Administrativa recibirá de las siguientes Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal, los documentos soporte que sustentan cada movimiento del Servidor Público Docente, para su revisión y 
posterior registro en el Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación (S.I.A.S.E.) y en el Sistema Integral 
de Información de Personal (S.I.I.P.), de acuerdo al Calendario de Procesos de nómina para captura de datos, que emite la 
Dirección de Remuneraciones al Personal de la Dirección de Finanzas: 

- Dirección de Educación Elemental. 
- Subdirección de Educación Preescolar. 
- Subdirección de Educación Primaria. 
- Subdirección de Educación Especial. 
- Subdirecciones Regionales de Educación Básica (Atlacomulco, Toluca, Valle de Bravo, Ixtapan de la Sal, Tejupilco, 

Zumpango Ecatepec, Cuautitlán Izcalli, Naucalpan, Nezahualcóyotl, Amecameca, Metepec, Jilotepec y Texcoco). 
- Dirección de Educación Secundaria. 
- Subdirección de Secundarias. 
- Subdirección de Telesecundaria. 

La Delegación Administrativa recibirá de las siguientes Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal, los documentos soporte que sustentan cada movimiento del personal, para la validación de la captura de 
información en Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación (S.I.A.S.E.): 

- Subdirección de Apoyo a la Educación. 
- Subdirección de Educación para la Atención de Jóvenes y Adultos. 
- Dirección de Educación Normal. 

 

Cuando el movimiento de personal solicitado se haya realizado y la Unidad Administrativa Solicitante requiera, por alguna 
circunstancia, la cancelación del mismo, ésta lo deberá solicitar mediante oficio, dirigido a la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 
Cuando alguna Unidad Administrativa no cuente con clave de acceso al Sistema Integral de Administración de la Secretaría 
de Educación (S.I.A.S.E.), la actividad de captura la realizará la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal; y cuando alguna Unidad Administrativa cuente con clave de acceso la Delegación Administrativa 
solamente revisará y conforme a la documentación soporte, la captura realizada por éstas. 

Cuando el Analista de Registro de Movimientos de Personal de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, detecte inconsistencias en los movimientos devolverá los documentos al Responsable de 
Movimientos de Personal de las Unidades Administrativas para su corrección y para que en un lapso de 1 a 3 días los 
presente nuevamente. 

El Servidor Público Docente adscrito a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, podrá obtener su Formato Único de 
Movimientos de Personal a través del Portal de Gestión Interna g2g, del Gobierno del Estado de México.  
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DESARROLLO 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD 

1 Responsable de Movimientos de 
Personal de la Unidad Administrativa  

Acude con el Analista del Registro de Movimientos de Personal de 
la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal y entrega documentación soporte para el registro 
y validación de movimientos del Servidor Público Docente. 

2 Analista del Registro de Movimientos de 
Personal de la Delegación Administrativa 

Recibe documentación soporte para el registro y validación de 
movimientos del Servidor Público Docente, se entera, revisa y 
determina: 

¿La documentación está completa? 

3 Analista del Registro de Movimientos de 
Personal de la Delegación Administrativa 

La documentación soporte está incompleta, devuelve al 
Responsable de Movimientos de Personal de la Unidad 
Administrativa, solicitándole complemente la documentación. 

4 Responsable de Movimientos de 
Personal de la Unidad Administrativa 

Recibe documentación soporte, se entera que está incompleta y se 
retira. Aplica procedimientos internos, complementa 
documentación soporte y acude nuevamente con el Analista del 
Registro de Movimientos de Personal de la Delegación 
Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

Se conecta con la actividad número dos. 

5 Analista del Registro de Movimientos de 
Personal de la Delegación Administrativa 

La documentación soporte está completa, informa al 
Responsable de Movimientos de Personal de la Unidad 
Administrativa que regrese en tres días por el formato “Propuesta 
de Movimientos a la Nómina. Acuse de Solicitudes Recibidas”.  

6 Responsable de Movimientos de 
Personal de la Unidad Administrativa 

Recibe indicación y se retira. 

Se conecta con la operación número 11. 

7 Analista del Registro de Movimientos de 
Personal de la Delegación Administrativa 

Accesa al S.I.A.S.E., realiza el registro de los movimientos del 
Servidor Público Docente, genera, imprime y resguarda el formato 
“Propuesta de Movimientos a la Nómina. Acuse de Solicitudes 
Recibidas”, para entregar al Responsable de Movimientos de 
Personal de la Unidad Administrativa. 

La documentación soporte se entrega al Auxiliar Administrativo de 
Movimientos de Personal de la Delegación Administrativa. 

8 Auxiliar Administrativo de Movimientos de 
Personal de la Delegación Administrativa 

Recibe documentación soporte, se entera del movimiento, accesa 
al S.I.I.P., captura los movimientos del Servidor Público Docente y 
devuelve documentación soporte al Analista de Registro de 
Movimiento de Personal de la Delegación Administrativa. 

9 Analista del Registro de Movimientos de 
Personal de la Delegación Administrativa 

Recibe documentación soporte, se entera que el movimiento ha 
sido capturado en el S.I.I.P., accesa nuevamente al S.I.A.S.E. en el 
apartado “Seguimiento FUMP electrónico”, presiona la opción 
validar el F.U.M.P. electrónico del Servidor Público Docente, para 
que la Dirección de Remuneraciones al Personal, de la Secretaría 
de Finanzas, los autorice con la firma electrónica. Resguarda 
documentación soporte. 

Entrega el formato “Propuesta de Movimientos a la Nómina. Acuse 
de Solicitudes Recibidas” al Responsable de Movimientos de 
Personal de la Unidad Administrativa. 

10 Dirección de Remuneraciones al 
Personal, de la Secretaría de Finanzas 

Accesa al S.I.A.S.E. en el apartado “Seguimiento FUMP 
electrónico”, aplica procedimientos internos, autoriza F.U.M.P. 
electrónico con la firma electrónica, para el uso del Servidor 
Público Docente, por medio del Portal de Gestión Interna g2g del 
Gobierno del Estado de México. 

11 Responsable de Movimientos de 
Personal de la Unidad Administrativa  

Recibe formato “Propuesta de Movimientos a la Nómina. Acuse de 
Solicitudes Recibidas”, se entera, aplica procedimientos internos y 
revisa en el S.I.A.S.E. el registro de los movimientos del Servidor 
Público Docente y el F.U.M.P. electrónico correspondiente. 
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DIAGRAMACIÓN

RESPON SA BLE D E MOVIMIENTOS 

DE PERSON AL DE LA UN ID AD 

AD MIN ISTRA TIVA

AUXILIA R A DMINISTRATIVO DE 

MOVIMIENTOS DE PERSON AL DE 

LA DELEGACIÓN AD MIN IST RA TIVA

AN ALISTA DEL REGISTRO D E 

MOVIMIENTOS DE PERSON AL DE 

LA DELEGACIÓN AD MIN IST RA TIVA

IN ICIO

ACUD E A  LA D ELEGACIÓN 

AD MINISTRATIVA  DE LA 

SUBSECRET ARÍA D E ED UCACIÓN 

BÁSICA  Y NORMAL Y ENT REGA 

DOCUMEN TACIÓN  SOPORTE PARA 

EL REGISTRO Y VA LIDACIÓN  DE 

MOVIMIENTOS DEL SERVID OR 

PÚBLICO DOCENTE.
RECIBE D OCUMENTA CIÓN SOPORTE 

PA RA  EL REGISTRO Y VALID ACIÓN 

DE MOVIMIENTOS D EL SERVID OR 

PÚBLICO DOCENTE, SE EN TERA, 

REVISA Y D ETERMINA:

1

2

¿LA 

DOCUMEN TACIÓN  

EST Á COMPLETA?

Si

3

DEVUELVE SOLICITAN DO 

COMPLEMENTE LA  

DOCUMEN TACIÓN.
4

RECIBE D OCU MENTA CIÓN SOPORTE, 

SE ENTERA Y SE RET IRA. APLICA 

PROCEDIMIEN TOS IN TERNOS, 

COMPLEMENTA DOCUMENTACIÓN 

SOPORTE Y ACUDE N UEVAMENTE.

2

No

5

IN FORMA  QUE REGRESE EN  TRES 

DÍAS POR EL FORMATO 

“ PROPUESTA DE MOVIMIENTOS A LA 

NÓMIN A. ACUSE D E SOLICITUDES 

RECIBID AS” . 

DIRECCIÓN  DE REMUN ERACION ES 

AL PERSONA L, DE LA  

SECRETA RÍA DE FIN ANZ AS

A

REGISTRO  Y VALIDACIÓ N DE MOVIMIENTOS DE SERVIDORES PÚBLICO S 

DO CENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓ N BÁSICA Y 

NORMAL.

PROCEDIMIENTO:

6

RECIBE IN DICACIÓN  Y SE RETIRA.
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RESPON SA BLE D E MOVIMIENTOS 

DE PERSON AL DE LA UN ID AD 

AD MIN ISTRA TIVA

AUXILIA R A DMINISTRATIVO DE 

MOVIMIENTOS DE PERSON AL DE 

LA DELEGACIÓN AD MIN IST RA TIVA

AN ALISTA DEL REGISTRO D E 

MOVIMIENTOS DE PERSON AL DE 

LA DELEGACIÓN AD MIN IST RA TIVA

8

RECIBE D OCU MENTA CIÓN SOPORTE, 

SE EN TERA, ACCESA A L S.I.I.P., 

CAPTURA LOS MOVIMIEN TOS DEL 

SERVIDOR PÚBLICO DOCEN TE Y 

DEVUELVE DOCUMENTACIÓN 

SOPORTE.

DIRECCIÓN  DE REMUN ERACION ES 

AL PERSONA L, DE LA  

SECRETA RÍA DE FIN ANZ AS

A

9

RECIBE D OCU MENTA CIÓN SOPORTE, 
SE ENTERA  QUE EL MOVIMIENTO HA 
SID O CAPTURADO EN EL S.I.I.P., 
ACCESA A L S.I.A .S.E. EN  EL 
APARTAD O “ SEGU IMIENTO FUMP 
ELECTRÓN ICO” , PRESIONA LA 
OPCIÓN VALIDA R EL F.U.M.P. 
ELECTRÓN ICO DEL SERVID OR 
PÚBLICO DOCENTE, PA RA  QUE LA 
DIRECCIÓN D E REMUNERACION ES 
AL PERSONAL, DE LA  SECRETA RÍA 
DE F INAN ZA S, LOS AUTORICE CON 
LA FIRMA  ELECTRÓN ICA . 
RESGUARDA DOCUMENTACIÓN 
SOPORTE.
EN TREGA  FORMATO “ PROPUESTA 
DE MOVIMIENTOS A  LA N ÓMINA. 
ACUSE D E SOLICITUDES RECIBIDA S” 
AL RESPONSA BLE DE MOVIMIENTOS 
DE PERSON AL DE LA UNID AD 
AD MINISTRATIVA .

11

RECIBE FORMA TO “PROPUESTA  DE 

MOVIMIENTOS A LA  NÓMINA . ACUSE 

DE SOLICITUD ES RECIBIDAS” , SE 

EN TERA, APLICA PROCED IMIENTOS 

IN TERNOS Y REVISA  EN EL S.I.A .S.E. 

EL REGISTRO DE LOS MOVIMIENTOS 

DEL SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE Y 

EL F.U.M.P. ELECTRÓN ICO 

CORRESPONDIENTE.

10

ACCESA A L S.I.A .S.E. EN  EL 

APARTAD O “ SEGU IMIENTO FUMP 

ELECTRÓN ICO” , APLICA 

PROCEDIMIEN TOS IN TERNOS, 

AUTORIZA F.U.M.P. ELECTRÓN ICO 

CON LA FIRMA ELECTRÓNICA , PA RA  

EL USO DEL SERVIDOR PÚ BLICO 

DOCEN TE, POR MEDIO D EL PORTAL 

DE GESTIÓN  INTERN A G2G DEL 

GOBIERN O DEL ESTA DO D E MÉXICO.

FIN

ACCESA A L S.I.A .S.E., REALIZA  EL 
REGISTRO DE LOS MOVIMIENTOS 
DEL SERVIDOR PÚBLICO DOCEN TE, 
GENERA , IMPRIME Y RESGUARD A EL 
FORMATO “PROPUESTA DE 
MOVIMIENTOS A LA  NÓMINA . ACUSE 
DE SOLICITUDES RECIBIDAS” , PA RA  
EN TREGA R A L RESPONSA BLE DE 
MOVIMIENTOS DE PERSON AL DE LA 
UNIDAD  AD MINISTRATIVA .
LA DOCUMENTACIÓN SOPORTE SE 
EN TREGA  A L A UXILIA R 
AD MINISTRATIVO D E MOVIMIENTOS 
DE PERSONAL DE LA  D ELEGACIÓN 
AD MINISTRATIVA .

7

 
MEDICIÓN  

 
Indicador para medir la eficiencia en el registro de movimientos del Servidor Público Docente y aprobación del F.U.M.P. 
electrónico correspondiente. 
 

Número de solicitud de registros de movimientos del 
Servidor Público Docente realizados en la Delegación 

Administrativa 
x  100  = 

Porcentaje de eficiencia en el del registro de 
movimientos de Servidor Público Docente y 

aprobación del F.U.M.P. electrónico 
correspondiente 

Número de solicitud de registros de movimientos del 
Servidor Público Docente recibidas en la Delegación 

Administrativa 
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Registro de evidencias: 

 Registro contenido en el Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación (S.I.A.S.E.). 

 Registro contenido en el Sistema Integral de Información de Personal (S.I.I.P.) 

 F.U.M.P. electrónico aprobado. 

 Propuesta de Movimientos a la Nómina. Acuse de Solicitudes Recibidas. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Formato Único de Movimiento de Personal. (F.U.M.P.). 

Propuesta de Movimientos a la Nómina. Acuse de Solicitudes Recibidas.  
 

  
 

1)  
 

PROPUESTA DE MOVIMIENTOS A LA NÓMINA 
ACUSE DE SOLICITUDES RECIBIDAS 

 
 
2/ USUARIO QUE RECIBE: 
 
3/ FECHA:  
 

4/NO. 5/FOLIO 6/TIPO MOVIMIENTO 7/NOMBRE DEL INTERESADO 8/NIVEL 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO. PROPUESTA DE MOVIMIENTOS A LA NÓMINA. ACUSE DE 
SOLICITUDES RECIBIDAS. 

Objetivo: Tener datos de los movimientos de alta, baja, alta/baja de horas clase, alta de interinos, cambio (promoción, 
transferencia o democión) y licencia, que se autorizaron en el Sistema Integral de Información de Personal, de los 
servidores públicos docentes adscritos a esa unidad.  

Distribución y Destinatario: El formato se emite en original que es para la Unidad Administrativa Solicitante. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Leyenda: Anotar la leyenda del año en que se requisita el documento. 

2 Usuario que Recibe: Aparece el nombre del Analista de Registro de Movimientos de Personal de la Delegación 
Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

3 Fecha: El sistema automáticamente genera el día, mes y año de elaboración. 

4 No.  Indicar el número progresivo del movimiento que está registrando en la relación. 

5 Folio: Anotar folio asignado en el Formato Único de Movimiento de Personal. 

6 Tipo Movimiento: Se muestra automáticamente el movimiento que se va a realizar. 

7 Nombre del 
Interesado: 

Anotar completo y apellidos del servidor público docente a quien se le realiza el movimiento 
iniciando por apellido paterno, materno y nombre(s). 

8 Nivel: Automáticamente aparece el nombre del nivel en que se está realizando el movimiento de 
personal.  
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 1/  
SECUENCIA: 

3/ 

4/ 

5/ 

6/ 

7/ 

8/ 

9/ 

10/ 

11/ 

12/ 

13/ 

14/ 

15/ 

16/ 

17/ 

18/ 

2/ 

19/ 

 
 

 

20) 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO ÚNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL. 

Objetivo: Anotar los datos que requiere el Formato Único de Movimientos Personal del Servidor Público Docente para 
registrar el movimiento en el Sistema Integral de Información de Personal, del servidor público docente adscritos a la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 

Distribución y Destinatario: Se genera el original en el Sistema Integral de Administración de de la Secretaría de 
Educación, para el Servidor Público Docente que solicitó el movimiento. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Secuencia:  Número que asigna el Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación (válida 
el documento).  

2 Folio: El Sistema Integral de Información de Personal automáticamente asigna el folio alfanumérico. 

3 Fecha: Anotar día, mes y año en que se realizó la captura del movimiento en el Sistema Integral de 
Información de Personal. 

4 Adscripción: Escribir el nombre de la dependencia, unidad administrativa, subsecretaría, dirección, dirección 
de área, subdirección o departamento que está adscrito el servidor público docente. 

5 Datos generales: Escribir los datos del servidor público docente adscrito a la Subsecretaría de Educación Básica 
y Normal: nombre, R.F.C., domicilio, colonia, municipio, C.P., fecha de nacimiento, entidad de 
nacimiento, escolaridad y estado civil. 

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

7 Datos de la plaza: Señalar los datos de la plaza que ostenta el servidor público docente adscrito a la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal como son: no. de plaza, tipo de plaza, código del 
puesto anterior, código del puesto actual, vigencia del periodo en que tiene la plaza. 

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

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

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

10 Radicación de 
pago: 

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

11 Datos laborales 
del servidor 
público: 

Escribir la fecha de ingreso al Gobierno del Estado de México (G.E.M.), antigüedad efectiva, 
horario, tipo de relación laboral, tipo de sindicato, vigencia, fecha del último egreso del G.E.M., 
fecha de última promoción, clave de servidor público, tipo de aportación, tipo de impuesto y la 
C.U.R.P. 

12 Datos del 
sustituto: 

Indicar la clave de I.S.S.E.M.Y.M., nombre y R.F.C. del servidor público docente que va a 
sustituir.  

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

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

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

16 Horas clase (alta o 
baja): 

Especificar con a (alta) o con b (baja), anotar el número de horas, el tipo de horas y vigencia. 

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

18 Pensión 
alimenticia: 

Determinar con una X el tipo de movimiento de la pensión alimenticia y la vigencia indicando la 
quincena y año, anotar el nombre del beneficiario y su R.F.C., indicar el importe del descuento y 
el porcentaje del mismo. 

19 Nombramiento: El servidor público deberá firmar y anotar la fecha de la vigencia en que recibe original del 
F.U.M.P.  

REVERSO DE FUMP 

20 Firmas 
Electrónicas : 

Aparecen las firmas electrónicas de la Dirección General de Personal que autorizó el 
movimiento. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACIÓN ADMINISTRATIVA DE 
LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

Edición:      Primera 

Fecha:      Septiembre de 2015 

Código:      205300010-02 

Página:  

 
PROCEDIMIENTO: GESTIÓN PARA LA APLICACIÓN DE DESCUENTOS POR FALTAS DE PUNTUALIDAD 

Y ASISTENCIA A SERVIDORES PÚBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA 
SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL. 

OBJETIVO 

Mantener la eficiencia en el cumplimiento de las normas y procedimientos de desarrollo y administración de personal, 
mediante la gestión para la aplicación de descuentos por faltas de puntualidad y asistencia a servidores públicos docentes 
adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

ALCANCE 

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, al Analista de Descuentos por 
Puntualidad y Asistencia de la Delegación Administrativa, quien genera el medio electrónico con registros de servidores 
públicos docentes para aplicar descuento por falta de puntualidad y asistencia, así como los Responsables de Descuentos 
por Puntualidad y Asistencia de las Unidades Administrativas de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, quienes 
realizan la captura de información de descuentos a servidores públicos docentes. 

REFERENCIAS 

 Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Título Tercero: De los Derechos y Obligaciones 
Individuales de los Servidores Públicos, Capítulo V: Del Sueldo Artículo 84, fracción VII; Capítulo VI: De los Derechos y 
Obligaciones de los Servidores Públicos, Artículo 88, fracción III; Capítulo IX: De la Rescisión de la Relación Laboral, 
Artículo 92, Artículo 93, fracción IV. Gaceta del Gobierno. 23 de octubre de 1998, sus reformas y adiciones. 

 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 
XI. Gaceta del Gobierno. 11 de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones. 

 Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Públicos Docentes del Subsistema Educativo 
Estatal. Capítulo VI: De la jornada de trabajo, Artículos 55-62; Capítulo IX: De los sueldos y prestaciones económicas, 
Artículo 102, fracción VII; Título Tercero: De los Derechos y Obligaciones, Capítulo XIII: De los Derechos y Obligaciones 
de los Servidores Públicos Docentes, Artículo 130, fracción III, Artículo 131, fracción V. Emitido por la Secretaría de 
Educación, Cultura y Bienestar Social, la Secretaría de Administración y el Sindicato de Maestros al Servicio del Estado 
de México. 11 de agosto de 1999. 

 Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa: 205300010 Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. Gaceta del 
Gobierno. 11 de mayo de 2012. 

 Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal. 200 Horarios, control de asistencia y 
puntualidad para servidores públicos generales y de confianza; 201 Jornada laboral y horarios; 202 Registros de 
puntualidad y asistencia; 205 Aplicación de descuentos por tiempo no laborado a servidores generales con registro de 
puntualidad y asistencia a través de gafete/credencial para lectores ópticos, reloj de registro y listas de firmas para el 
control de asistencia y puntualidad, y 206 Sanciones Asociadas a la puntualidad y asistencia. Dirección General de 
Personal de la Subsecretaría de Administración, dependientes de la Secretaría de Finanzas. Mayo de 1996, sus 
reformas y adiciones. 

RESPONSABILIDADES 

La Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal es la unidad administrativa responsable de 
generar y enviar medio electrónico con información del total de registros capturados por unidad administrativa de servidores 
públicos docentes, para aplicar descuentos por faltas de puntualidad y asistencia a la Dirección de Remuneraciones al 
Personal y Dirección General del Sistema Estatal de Informática, de la Secretaría de Finanzas 

La Dirección General del Sistema Estatal de Informática, de la Secretaría de Finanzas deberá: 

 Recibir información en medio electrónico con datos de Servidores Públicos Docentes, para la aplicación de descuentos 
por puntualidad y asistencia vía nómina, por medio de la Dirección de Remuneraciones al Personal de la Secretaría de 
Finanzas. 

 Elaborar diagnóstico de descuentos por faltas de puntualidad y asistencia y enviarlo vía correo al analista de 
Descuentos por Puntualidad y Asistencia de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal. 

La Dirección de Remuneraciones al Personal, de la Secretaría de Finanzas deberá: 

 Enviar medio electrónico con información de servidores públicos a quienes aplicará descuento de acuerdo al número de 
minutos por falta de puntualidad y asistencia. 
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El Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, de la Secretaría de Educación 
deberá: 

 Firmar oficio original y tres copias, así como el “Resumen de Movimientos de Descuentos por Faltas de Puntualidad y 
Asistencia, Nivel Básica y Normal” 20530010/01/2015, dirigido a la Dirección de Remuneraciones al Personal de la 
Secretaría de Finanzas. 

El Responsable del Área de Estadísticas y Control, de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal deberá: 

 Antefirmar oficio original y tres copias, así como el “Resumen de Movimientos de Descuentos por Faltas de Puntualidad 
y Asistencia, Nivel Básica y Normal” 20530010/01/2015, dirigido a la Dirección de Remuneraciones al Personal de la 
Secretaría de Finanzas. 

El Analista de Descuentos por Puntualidad y Asistencia, de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal deberá: 

 Generar medio electrónico que contiene datos de servidores públicos docentes adscritos a la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, que han sido acreedores a descuentos por incurrir en faltas de puntualidad y asistencia e 
imprimir “Resumen de Movimientos de Descuentos por Faltas de Puntualidad y Asistencia, Nivel Básica y Normal”.  

 Elaborar y entregar el oficio original y tres copias, dirigido a la Dirección de Remuneraciones al Personal de la 
Secretaría de Finanzas. 

 Notificar vía correo electrónico, a la Dirección General del Sistema Estatal de Informática de la Secretaría de Finanzas, 
que es procedente el diagnóstico de descuentos por faltas de puntualidad y asistencia. 

DEFINICIONES 

Calendario de captura de descuentos 
por falta de puntualidad: 

Calendario en el cual se reflejan los períodos para obtener información y 
extraer el archivo de incidencias de puntualidad y asistencia, el Analista de 
Descuentos por Puntualidad y Asistencia de la Delegación Administrativa, se 
encuentra incluido en el Sistema Integral de Administración de la Secretaría 
de Educación, comprende el intervalo que indica el Calendario de procesos 
de nómina para captura de datos al Sistema Integral de Información de 
Personal (SIIP). 
 

Calendario de procesos de nómina para 
captura de datos al Sistema Integral de 
Información de Personal (SIIP): 

Períodos que establece la Dirección de Remuneraciones al Personal de la 
Secretaría de Finanzas para que los responsables de hacer movimientos de 
nómina los lleven a cabo. 

Diagnóstico: Prenómina exclusiva de los descuentos a servidores públicos docentes 
adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal que incurrieron 
en faltas de puntualidad y asistencia. 

Sistema Integral de Administración de la 
Secretaría de Educación S.I.A.S.E.: 

Conjunto de procesos automatizados para gestionar los trámites 
administrativos de los servidores públicos docentes al servicio de la 
Secretaría de Educación. 

Unidad Administrativa: Áreas que aparecen en la estructura orgánica autorizada dependientes de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal, que tienen una clave para 
tener acceso al Sistema Integral de Administración de la Secretaría de 
Educación.  

INSUMOS 

 Calendario de captura de descuentos por falta de puntualidad.  

RESULTADOS 

 Descuento por falta de puntualidad y asistencia, aplicado. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Registro y validación de movimientos de servidores públicos docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

POLÍTICAS 

El Titular de cada Unidad Administrativa dependiente de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal nombrará a él o 
Responsables de Descuentos por Puntualidad y Asistencia para dar seguimiento al procedimiento: “Gestión para la 
aplicación de descuentos por faltas de puntualidad y asistencia a servidores públicos docentes, adscritos a la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal”. 

Él o Responsables de Descuentos por Puntualidad y Asistencia de cada Unidad Administrativa dependiente de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal realizarán captura de datos, en el período que indica el Calendario de captura 
que se encuentra incluido en el Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación. 
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Él o Responsables de Descuentos por Puntualidad y Asistencia de cada Unidad Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, deberán conservar las Listas de Asistencia con la firma de los Servidores Públicos Docentes de 
cada Unidad Administrativa para el Control de la Puntualidad y Asistencia. 

Él o Responsables de Descuentos por Puntualidad y Asistencia de cada Unidad Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, realizarán conversión de horas de la jornada laboral a minutos, en el apartado de descuentos 
por falta de puntualidad y asistencia, del Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación, toda vez, que 
sólo reconoce esta fracción de tiempo.  

Él o Responsables de Descuentos por Puntualidad y Asistencia de cada Unidad Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, deberán informar a los servidores públicos docentes adscritos a su unidad administrativa, que 
la puntualidad y asistencia se controlará mediante los sistemas que establezca la Dirección General de Personal, conforme 
lo indica la norma 20301/202-02 del Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal. 

El Analista de Descuentos por Puntualidad y Asistencia de la Delegación Administrativa enviará el oficio mediante el cual 
solicita aplicar descuentos por puntualidad y asistencia, un día después del cierre de captura del período que indica el 
calendario de captura que se encuentra en Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación. 

DESARROLLO 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/  

PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 Analista de Descuentos por Puntualidad y 
Asistencia de la Delegación Administrativa 

En fecha que indica el calendario de captura de descuentos por 
falta de puntualidad, accesa al Sistema Integral de 
Administración de la Secretaría de Educación, genera medio 
electrónico que contiene datos de servidores públicos docentes 
adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal que 
han sido acreedores a descuentos por incurrir en faltas de 
puntualidad y asistencia e imprime “Resumen de Movimientos de 
Descuentos por Faltas de Puntualidad y Asistencia, Nivel Básica 
y Normal” F-205300010/01/2015. 

2 Analista de Descuentos por Puntualidad y 
Asistencia de la Delegación Administrativa 

Elabora oficio original y tres copias, dirigido a la Dirección de 
Remuneraciones al Personal, solicitando aplicar descuentos por 
faltas de puntualidad y asistencia a servidores públicos docentes, 
adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, 
informa el total de registros capturados por unidad administrativa, 
adjunta el “Resumen de Movimientos de Descuentos por Faltas 
de Puntualidad y Asistencia, Nivel Básica y Normal” F-
205300010/01/2015, impreso y medio electrónico, y entrega al 
Responsable del Área de Estadísticas y Control de la Delegación 
Administrativa, para firma del Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 

3 Responsable del Área de Estadísticas y 
Control de la Delegación Administrativa 

Recibe oficio original y tres copias y “Resumen de Movimientos 
de Descuentos por Faltas de Puntualidad y Asistencia, Nivel 
Básica y Normal” F-205300010/01/2015, impreso y medio 
electrónico, se entera, analiza y determina: ¿Existen 
observaciones? 

 

4 Responsable del Área de Estadísticas y 
Control de la Delegación Administrativa 

Si existen observaciones, las marca en el “Resumen de 
Movimientos de Descuentos por Faltas de Puntualidad y 
Asistencia, Nivel Básica y Normal” F-205300010/01/2015, y 
devuelve al Analista de Descuentos por Puntualidad y Asistencia, 
para su corrección, junto el medio electrónico y el oficio original y 
tres copias. 

 

5 Analista de Descuentos por Puntualidad y 
Asistencia de la Delegación Administrativa 

Recibe oficio original y tres copias, “Resumen de Movimientos de 
Descuentos por Faltas de Puntualidad y Asistencia, Nivel Básica 
y Normal” F-205300010/01/2015, impreso y medio electrónico, 
con observaciones, se entera y elabora las correcciones 
indicadas y turna al Responsable del Área de Estadísticas y 
Control de la Delegación Administrativa.  

Se conecta con la operación número tres.  
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6 Responsable del Área de Estadísticas y 
Control de la Delegación Administrativo 

No existen correcciones, en el oficio original y tres copias y 
“Resumen de Movimientos de Descuentos por Faltas de 
Puntualidad y Asistencia, Nivel Básica y Normal” F-
205300010/01/2015, impreso y medio electrónico, antefirma y 
entrega al Delegado Administrativo para firma. 

7 Delegado Administrativo de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal 

Recibe oficio y tres copias, y “Resumen de Movimientos de 
Descuentos por Faltas de Puntualidad y Asistencia, Nivel Básica 
y Normal” F-205300010/01/2015, impreso y medio electrónico, se 
entera, firma y devuelve al Responsable del Área de Estadísticas 
y Control de la Delegación Administrativa.  

8 Responsable del Área de Estadísticas y 
Control de la Delegación Administrativa  

Recibe oficio y tres copias firmadas y  “Resumen de Movimientos 
de Descuentos por Faltas de Puntualidad y Asistencia, Nivel 
Básica y Normal” F-205300010/01/2015, impreso y medio 
electrónico y entrega al Analista de Descuentos por Puntualidad 
y Asistencia de la Delegación Administrativa, para su distribución. 

9 Analista de Descuentos por Puntualidad y 
Asistencia de la Delegación Administrativa 

Recibe oficio y tres copias firmadas y  “Resumen de Movimientos 
de Descuentos por Faltas de Puntualidad y Asistencia, Nivel 
Básica y Normal” F-205300010/01/2015, impreso y medio 
electrónico, se entera y distribuye: 

-Oficio original y “Resumen de Movimientos de Descuentos por 
Faltas de Puntualidad y Asistencia, Nivel Básica y Normal”, 
impreso y medio electrónico, a la Dirección de Remuneraciones 
al Personal de la Secretaría de Finanzas, 

-Primera copia del oficio para conocimiento a la Subdirección de 
Actualización de Base de Datos de la Dirección de 
Remuneraciones al Personal,  

-Segunda copia del oficio para conocimiento a la Dirección 
General del Sistema Estatal de Informática, de la Secretaría de 
Finanzas y 

-Tercera copia del oficio es el acuse de recibo. Obtiene acuses y 
archiva para su control. 

10 Dirección de Remuneraciones al Personal de 
la Secretaría de Finanzas 

Recibe oficio original y “Resumen de Movimientos de Descuentos 
por Faltas de Puntualidad y Asistencia, Nivel Básica y Normal” F-
205300010/01/2015, impreso y medio electrónico, se entera, 
aplica procedimientos internos y envía a la Dirección General del 
Sistema Estatal de Informática, información en medio magnético 
con datos de los Servidores Públicos Docentes, para la 
aplicación de descuentos por puntualidad y asistencia vía 
nómina. Archiva oficio y resumen impreso. 

11 Dirección General del Sistema Estatal de 
Informática de la Secretaría de Finanzas 

Recibe medio electrónico con información de Servidores Públicos 
Docentes a quienes aplicará descuento de acuerdo al número de 
minutos por falta de puntualidad y asistencia en el mes, se 
entera, aplica procedimientos internos, elabora diagnóstico de 
descuentos por faltas de puntualidad y asistencia y envía por 
correo electrónico al Analista de Descuentos por Puntualidad y 
Asistencia de la Delegación Administrativa, para su validación. 

12 Analista de Descuentos por Puntualidad y 
Asistencia de la Delegación Administrativa 

Recibe vía correo electrónico el diagnóstico de descuentos por 
faltas de puntualidad y asistencia, se entera, en forma aleatoria 
verifica que el descuento sea de acuerdo a la información que 
envió a la Dirección de Remuneraciones al Personal y notifica vía 
correo electrónico, a la Dirección General del Sistema Estatal de 
Informática de la Secretaría de Finanzas, que es procedente el 
diagnóstico. 

13 Dirección General del Sistema Estatal de 
Informática de la Secretaría de Finanzas 

Recibe correo electrónico del diagnóstico, se entera, aplica 
procedimientos internos y transfiere la información a la base de 
datos del Sistema Integral de Información de Personal para la 
aplicación automática en la nómina por la clave 5451 Sanción por 
Impuntualidad e Inasistencias. 
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MEDICIÓN 
 

Indicador para medir el cumplimiento en la gestión de la aplicación de descuentos a servidores públicos por faltas de 
puntualidad y asistencia solicitados por las unidades administrativas de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal: 
 

Número mensual de descuentos gestionados por faltas 
de puntualidad y asistencia a servidores públicos 

docentes X 100 = 
Porcentaje de cumplimiento en la aplicación de 

descuentos por faltas de puntualidad y asistencia 
a servidores públicos docentes  Número mensual de descuentos incurridos por faltas de 

puntualidad y asistencia a servidores públicos docentes 
 

Registro de evidencias: 

 Medio electrónico que contiene datos de servidores públicos docentes adscritos a la Subsecretaría de Educación Media 
Superior y Superior. 

 Oficio de solicitud de aplicación de descuento por faltas de puntualidad y asistencia, dirigido a la Dirección de 
Remuneraciones al Personal de la Secretaría de Finanzas. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Resumen de Movimientos de Descuento por Falta de Puntualidad y Asistencia Nivel Básica y Normal. F-
205300010/01/2015. 
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RESUMEN DE MOVIMIENTOS DE DESCUENTOS POR FALTA DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA  
NIVEL BÁSICA Y NORMAL  

 
 

2/ PERIODO 
 

3/ DEPENDENCIAS 4/ OCURRENCIAS 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

5/ TOTAL  
 

F- 205300010/01/2015 
 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR RESUMEN DE MOVIMIENTOS DE DESCUENTOS POR FALTA DE PUNTUALIDAD Y 
ASISTENCIA NIVEL BÁSICA Y NORMAL. F-205300010/01/2015. 

Objetivo: Registrar de manera global las ocurrencias de faltas de puntualidad y asistencia por unidad administrativa 
dependiente de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, para aplicar los descuentos.  

Distribución y Destinatarios: El formato se emite en original y 3 copias, original es para la Dirección de Remuneraciones 
al Personal de la Dirección General de Personal, primera copia para Subdirección de Actualización de Base de Datos de 
la Dirección de Remuneraciones al Personal, segunda copia a la Dirección General del Sistema Estatal de la Secretaría 
de Finanzas y la tercera copia para la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, de 
acuse. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Leyenda: Anotar la leyenda del año en que se requisita el documento. 

2 Período: Indicar el mes que corresponden las faltas de puntualidad y asistencias. 

3 Dependencias: Automáticamente registrar código y nombre de la unidad administrativa dependiente de 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

4 Ocurrencias: Anotar automáticamente número de las incidencias de faltas de puntualidad y asistencia por 
cada unidad administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

5 Total: Indicar el total de las ocurrencias que se dieron en el período. 

1/ 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACIÓN  
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARÍA DE  

EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

Edición:      Primera 

Fecha:      Septiembre de 2015 

Código:      205300010-03 

Página:  

 
PROCEDIMIENTO: GESTIÓN PARA LA APLICACIÓN DE PERCEPCIONES Y/O DEDUCCIONES 

ADICIONALES A SERVIDORES PÚBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA 
SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL. 

OBJETIVO 

Mantener la eficiencia en el cumplimiento de las normas y procedimientos de desarrollo y administración de personal, 
mediante la gestión para la aplicación de percepciones y/o deducciones adicionales a servidores públicos docentes, 
adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

ALCANCE 

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, al Analista de Percepciones y 
Deducciones Adicionales de la Delegación Administrativa, quien genera el archivo electrónico con información de 
percepciones y/o deducciones, así como a los Responsables de Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidades 
Administrativas encargados de capturar los datos de percepciones no pagadas y deducciones con inconsistencias de 
servidores públicos docentes adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

REFERENCIAS 

 Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Título Tercero: De los Derechos y Obligaciones 
Individuales de los Servidores Públicos, Capítulo II: De los Nombramientos, Artículo 49, fracciones IV y V; Capítulo V: 
Del Sueldo, Artículos del 71 al 84. Título Cuarto: De las Obligaciones de las Instituciones Públicas, Capítulo I: De las 
Obligaciones en General, Artículo 98, fracción III. Gaceta del Gobierno. 23 de octubre de 1998, sus reformas y 
adiciones. 

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

 Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal. 130 Reintegros por deducciones mal 
aplicadas; 140 Descuentos por pagos improcedentes. Dirección General de Personal de la Subsecretaría de 
Administración, dependientes de la Secretaría de Finanzas. Mayo de 1996, sus reformas y adiciones. 

 Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa: 205300010 Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. Gaceta del 
Gobierno. 11 de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal es la unidad administrativa responsable de 
procesar información y enviar quincenalmente, de acuerdo al calendario de captura de descuentos, mediante oficio, 
“Resumen de Percepciones y Deducciones Adicionales” y archivo electrónico con información de pagos o descuentos para 
la aplicación, a la Dirección de Remuneraciones al Personal, con copia para la Dirección General del Sistema Estatal de 
Informática, de la Secretaría de Finanzas. 

La Dirección General del Sistema Estatal de Informática, de la Secretaría de Finanzas deberá: 

 Elaborar diagnóstico para llevar a cabo la aplicación de percepciones y/o deducciones adicionales a servidores públicos 
docentes adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal y enviar por correo electrónico a la Delegación 
Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 Transferir la información a la base de datos del Sistema Integral de Información de Personal para la aplicación 
automática en nómina. 

La Dirección de Remuneraciones al Personal, de la Secretaria de Finanzas deberá: 

 Enviar archivo electrónico con información de servidores públicos docentes a quienes aplicarán percepciones y/o 
deducciones adicionales, a la Dirección General del Sistema Estatal de Informática de la Secretaría de Finanzas. 

El Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, de la Secretaría de Educación deberá: 

 Firmar oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al Personal de la Secretaría de Finanzas. 

Los Responsables de Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidades Administrativas Adscritas a la 
Secretaría de Educación deberán: 

 Revisar y validar el diagnóstico que envía por correo electrónico el Analista de Percepciones y Deducciones Adicionales 
de la Delegación Administrativa. 

El Responsable del Área de Recursos Humanos de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal deberá:  

 Antefirmar oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al Personal de la Secretaría de Finanzas y obtener firma del 
Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 
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El Analista de Percepciones y Deducciones Adicionales de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal deberá: 

 Ingresar al Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación y generar archivo electrónico con datos 
capturados por Responsables de Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidades Administrativas. 

 Elaborar oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al Personal, solicitando la aplicación de percepciones y/o 
deducciones adicionales a servidores públicos docentes, adjuntando “Resumen de Percepciones y Deducciones 
Adicionales”. 

 Enviar por correo electrónico a los Responsables de Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidades 
Administrativas, el diagnóstico elaborado por la Dirección General del Sistema Estatal de Informática de la Secretaría de 
Finanzas, para su revisión y aprobación. 

DEFINICIONES 

Archivo electrónico: Conjunto de datos de servidores públicos docentes adscritos a la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal, para aplicar percepciones y/o 
deducciones adicionales, capturados a través del Sistema Integral de 
Administración de la Secretaría de Educación. 

Calendario de captura 
Percepciones y deducciones 
adicionales: 

Períodos de captura que tiene los Responsables de Percepciones y 
Deducciones Adicionales de Unidades Administrativas, se encuentra incluido 
en el Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación, 
incluido en el intervalo que indica el Calendario de procesos de nómina para 
captura de datos al Sistema Integral de Información de Personal (SIIP). 

Calendario de procesos de nómina para 
captura de datos al Sistema Integral de 
Información de Personal: 

Períodos que establecen la Dirección General de Personal y la Dirección 
General del Sistema Estatal de Informática de la Secretaría de Finanzas 
para que Responsables de Percepciones y Deducciones Adicionales de 
Unidades Administrativas, realicen captura de información de servidores 
públicos docentes que se va a aplicar alguna percepción y/o deducción 
adicional. 

Diagnóstico: Prenómina exclusiva de percepciones y deducciones adicionales que se va 
aplicar a servidores públicos docentes adscritos a la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

Sistema Integral de Administración de la 
Secretaría de Educación: 

Conjunto de procesos automatizados para gestionar  trámites 
administrativos de servidores públicos docentes al servicio de la Secretaría 
de Educación. 

Sistema Integral de Información de 
Personal (S.I.I.P.): 

Conjunto de procesos automatizados para  administración y control de 
plantilla de plazas y movimientos de personal de servidores públicos al 
servicio del Gobierno del Estado de México. 

Unidad Administrativa: Áreas que aparecen en estructura orgánica autorizada dependientes de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal, que tienen clave de acceso al 
Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación, en el 
apartado percepciones y deducciones adicionales. 

INSUMOS 

 Archivo Electrónico y Calendario de captura de Percepciones y Deducciones Adicionales del año en curso. 

RESULTADOS 

 Percepción y/o deducción adicional, aplicada. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Registro y validación de movimientos de servidores públicos docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

POLÍTICAS 

El titular de la Unidad Administrativa dependiente de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal nombrará a él o 
Responsables Administrativos de Percepciones y Deducciones Adicionales para dar seguimiento a este procedimiento para 
la aplicación de percepciones y/o deducciones adicionales a Servidores Públicos Docentes, adscritos a la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

Los Responsables de Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidad Administrativa, deberán capturar en el Sistema 
Integral de Administración de la Secretaría de Educación, en el apartado Percepciones y Deducciones Adicionales, datos: 
clave de servidor público, clave de centro de trabajo, número de plaza, clave de la percepción y/o deducción, importe, 
período de retroactividad, fecha de aplicación, número de quincenas para aplicar percepción y/o deducción y observaciones 
en su caso, en el período que marca el calendario de captura que se encuentra incluido en el Sistema Integral de 
Administración de la Secretaría de Educación. 

Los Responsables de Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidad Administrativa, deberán consultar en el Sistema 
Integral de Administración de la Secretaría de Educación, en el apartado devolución de pagos improcedentes, para verificar 
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si se realizaron devoluciones de pagos improcedentes ante la Caja General de Gobierno, con el propósito de no duplicar el 
descuento. 

Los Responsables de Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidad Administrativa deberán revisar: si se llevaron 
acabo las aplicaciones en nómina en el período quincenal correspondiente, si existe alguna inconsistencia, de ser el caso, 
realizar las gestiones mencionadas en este procedimiento para su corrección, así como archivar el soporte correspondiente. 

En casos excepcionales que se tenga alguna irregularidad para realizar la percepción y/o deducción solicitada, la decisión 
para su ejecución será evaluada en colaboración, por la Delegación Administrativa y la Dirección de Remuneraciones al 
Personal de la Secretaría de Finanzas, previo a la captura. 

El Analista de Percepciones y Deducciones Adicionales de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal, deberá enviar el oficio de solicitud de aplicación de percepciones y/o deducciones adicionales a la 
Dirección de Remuneraciones al Personal, un día después que cierra el calendario de captura. 

Los pagos de prestaciones salariales que se podrán solicitar a través de este procedimiento y la unidad administrativa que 
corresponde realizar la gestión se describen a continuación:  

Prestación Unidad Administrativa 

- Apoyo para actividades culturales del magisterio. 

- Gratificación especial. 

- Aguinaldo. 

- Prima vacacional. 

- Asistencia a actos cívicos en días festivos. 

- Días económicos. 

- Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

- Carrera Magisterial. - Dirección de Carrera Magisterial. 

- Carrera Docente. 

- Carrera Docente Administrativa. 

- Departamento de Planeación y Evaluación de Programas. 

- Prima por Permanencia en el Servicio. 

- Prima Adicional por Permanencia en el Servicio. 

- Estudios Superiores. 

(Cuando se otorgan por primera vez) 

- Reactivación de: Prima por Permanencia en el Servicio, 
Prima Adicional por Permanencia en el Servicio y Estudios 
Superiores. 

- Subdirección de Formación y Actualización Docente (Área 
de Escalafón). 

- Previsión social múltiple. 

- Despensa extraordinaria de fin de año. 

- Gastos de transporte. 

- Actividades extracurriculares. 

- Estímulo por desempeño. 

- Gratificación del día del maestro. 

- Gratificación compra de útiles escolares. 

- Gratificación material didáctico. 

- Bono de productividad. 

- Organización escolar. 

- Apoyo de fin de año. 

-Gratificación para Directores Comisionados. 

- Gratificación para Profesores Multigrado. 

- Subdirección de Educación Preescolar. 

- Subdirección de Educación Primaria. 

- Subdirección de Educación Especial. 

- Subdirección de Apoyo a la Educación 

- Subdirección de Secundaria. 

- Subdirección de Telesecundarias. 

- Unidad de Educación para la Atención de Jóvenes y 
Adultos. 

- Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

- Subdirección de Educación Normal. 

- Subdirección de Bachillerato General. 

-Subdirección de Bachillerato Tecnológico 

- Subdirección de Tecnológicos. 

- Subdirección de Universidades. 

- Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

Las prestaciones establecidas en el convenio de sueldo y prestaciones vigente: Gratificación a director de educación para 
adultos A y B; Ayuda para la adquisición de vehículo; Mantenimiento de vehículo; Estudios de postgrado; Ayuda para la 
elaboración de tesis; Becas de aprovechamiento para los hijos de maestros; Ayuda para la adquisición de prótesis e 
implementos para rehabilitación; Apoyo para niños con capacidades diferentes hijos de maestros; Gratificación (director 
escolar, subdirector escolar de educación básica, secretario escolar de educación básica, pedagogo B de secundaria 
técnica y orientador técnico, pedagogo A, profesor telesecundaria, pedagogo de educación especial, profesor telesecundaria 
pasante, profesor telesecundaria titulado y docentes con funciones administrativas de apoyo a la educación); Gratificación 
de 25 a 30 años de servicio y Trabajo comunitario; conforme a procedimientos internos el Sindicato de Maestros al Servicio 
del Estado de México, solicita el pago a la Dirección General de Personal.  
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El Analista de Aplicación de Percepciones y Deducciones Adicionales de la Delegación Administrativa, deberá especificar en 
el oficio que remite archivo por correo electrónico mediante el cual solicita la aplicación de las percepciones y/o deducciones 
adicionales. 

Los Responsables de Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidad Administrativa deberán revisar y validar el 
diagnóstico que le envía el Analista de Aplicación de Percepciones y Deducciones Adicionales de la Delegación 
Administrativa, en un plazo de un día, si no lo envía en este tiempo serán excluidos sus registros. 

Cuando la Unidad Administrativa no cuente con una clave de acceso al Sistema Integral de Administración de la Secretaría 
de Educación, la actividad de registro la realizará la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal. 

DESARROLLO 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/  

PUESTO 

ACTIVIDAD 

 

1 Analista de Percepciones y Deducciones 
Adicionales de la Delegación Administrativa 

En el período que indica el calendario de captura de 
descuentos, ingresa al Sistema Integral de Administración de 
la Secretaría de Educación, accede al apartado 
“Percepciones y Deducciones Adicionales”, genera archivo 
electrónico con datos capturados por Responsables de 
Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidades 
Administrativas. 

2 Analista de Percepciones y Deducciones 
Adicionales de la Delegación Administrativa 

Imprime original y tres copias del “Resumen de Percepciones 
y Deducciones Adicionales” F-205300010/02/2015, y elabora 
oficio original y tres copias mediante el cual solicita a la 
Dirección de Remuneraciones al Personal aplicar 
percepciones y/o deducciones adicionales a servidores 
públicos docentes adscritos a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. Entrega oficio junto con resumen, en 
original y tres copias cada uno, y archivo electrónico con 
datos al Responsable del Área de Recursos Humanos de la 
Delegación Administrativa.  

3 Responsable del Área de Recursos Humanos 
de la Delegación Administrativa 

Recibe oficio, “Resumen de Percepciones y Deducciones 
Adicionales” F-205300010/02/2015 en original y tres copias 
cada uno, así como el archivo electrónico con datos, se 
entera, revisa y determina: 

¿Existen observaciones? 

4 Responsable del Área de Recursos Humanos 
de la Delegación Administrativa 

Si existen observaciones, las marca en el oficio o 
“Resumen de Percepciones y Deducciones Adicionales” F-
205300010/02/2015 y devuelve en original y tres copias cada 
uno, al Analista de Percepciones y Deducciones Adicionales 
de la Delegación Administrativa, junto con el archivo 
electrónico. 

5 Analista de Percepciones y Deducciones 
Adicionales de la Delegación Administrativa 

Recibe oficio, “Resumen de Percepciones y Deducciones 
Adicionales” F-205300010/02/2015 en original y tres copias 
cada uno, así como el archivo electrónico, se entera, corrige 
las observaciones marcadas y entrega nuevamente al 
Responsable del Área de Recursos Humanos de la 
Delegación Administrativa. 

Se conecta con la operación número tres. 

6 Responsable del Área de Recursos Humanos 
de la Delegación Administrativa 

No existen observaciones, antefirma oficio original y tres 
copias y entrega al Delegado Administrativo para firma, junto 
con “Resumen de Percepciones y Deducciones Adicionales” 
F-205300010/02/2015, en original y tres copias y archivo 
electrónico. 

7 Delegado Administrativo de la Subsecretaría 
de  Educación Básica y Normal  

Recibe oficio, formato “Resumen de Percepciones y 
Deducciones Adicionales” F-205300010/02/2015 en original y 
tres copias cada uno, así como archivo electrónico, se entera, 
firma oficio y devuelve al Responsable del Área de Recursos 
Humanos de la Delegación Administrativa. 



 

14 de marzo de 2016                                                                   Página 27 
 

 

8 Responsable del Área de Recursos Humanos 
de la Delegación Administrativa 

Recibe oficio firmado, “Resumen de Percepciones y 
Deducciones Adicionales” F-205300010/02/2015 en original y 
tres copias cada uno, así como el archivo electrónico, se 
entera y devuelve al Analista de Percepciones y Deducciones 
Adicionales de la Delegación Administrativa, para su 
distribución. 

9 Analista de Percepciones y Deducciones 
Adicionales de la Delegación Administrativa 

Recibe oficio y “Resumen de Percepciones y Deducciones 
Adicionales” F-205300010/02/2015 en original y tres copias 
cada uno, así como archivo electrónico con datos, se entera y 
distribuye: 

-Entrega oficio original, formato original y  archivo electrónico 
a la Dirección de Remuneraciones al Personal de la 
Secretaría de Finanzas. 

-Entrega a la Subdirección de Actualización de Bases de 
Datos de la Dirección de Remuneraciones al Personal copia 
del oficio y del formato. 

-Entrega a la Dirección General del Sistema Estatal de 
Informática de la Secretaría de Finanzas copia del oficio y del 
formato. 

-Obtiene acuse de recibo en la tercera copia del oficio y del 
formato y archiva. 

10 Dirección de Remuneraciones al Personal de 
la Secretaría de Finanzas 

Recibe oficio, “Resumen de Percepciones y Deducciones 
Adicionales” F-205300010/02/2015, ambos en original y 
archivo electrónico, se entera, aplica procedimientos internos, 
procesa la información contenida en archivo electrónico, 
envía mediante oficio y correo electrónico a la Dirección 
General del Sistema Estatal de Informática para su 
aplicación. Archiva oficio y formato.  

11 Dirección General del Sistema Estatal de 
Informática de la Secretaría de Finanzas 

Recibe vía oficio y correo electrónico el oficio y archivo 
electrónico con información de servidores públicos docentes 
a quienes aplicarán percepciones y/o deducciones 
adicionales, aplica sus procedimientos internos, elabora el 
diagnóstico para llevar a cabo la aplicación de percepciones 
y/o deducciones adicionales y envía por correo electrónico al 
Analista de Percepciones y Deducciones Adicionales de la 
Delegación Administrativa.  

12 Analista de Percepciones y Deducciones 
Adicionales de la Delegación Administrativa 

Recibe correo electrónico del diagnóstico, se entera y envía 
por el mismo medio a los Responsables de Aplicación de 
Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidades 
Administrativas para que validen la información. 

13 Responsables de Percepciones y 
Deducciones Adicionales de Unidades 
Administrativas 

Reciben correo electrónico del diagnóstico, se enteran, 
aplican procedimientos internos y de forma aleatoria 
comprueban que la aplicación de percepciones y/o 
deducciones adicionales, sea de acuerdo a la información 
que capturaron. Notifican por correo electrónico, en plazo de 
un día, la aprobación del diagnóstico, al Analista de 
Percepciones y Deducciones Adicionales de la Delegación 
Administrativas. 

14 Analista de Percepciones y Deducciones 
Adicionales de la Delegación Administrativa 

Recibe validación del diagnóstico, se entera y en forma 
aleatoria comprueba que la aplicación de percepciones y/o 
deducciones adicionales, sea de acuerdo a la información 
que envió a la Dirección de Remuneraciones al Personal, 
notifica por el mismo medio a la Dirección General del 
Sistema Estatal de Informática de la Secretaría de Finanzas 
la aprobación del diagnóstico. 

15 Dirección General del Sistema Estatal de 
Informática de la Secretaría de Finanzas 

Recibe correo electrónico con diagnóstico aprobado y 
conforme a procedimientos internos transfiere la información 
a la base de datos del Sistema Integral de Información de 
Personal para la aplicación automática en nómina. 
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DIAGRAMACIÓN 

IN ICIO

A

IMPRIME ORIGINAL Y TRES COPIAS 
DEL “RESUMEN DE PERCEPCIONES Y 
DEDUCCIONES ADICIONALES” Y 
ELA BORA OFICIO ORIGIN AL Y TRES 
COPIA S, SOLICITAND O A L DIRECTOR 
DE REMUNERACION ES AL PERSONAL , 
APLICAR PERCEPCION ES Y/ O 
DEDUCCIONES AD ICIONA LES. 
EN TREGA  OFICIO JUNTO CON 
RESUMEN, EN  ORIGIN AL Y TRES 
COPIA S CA DA UNO Y ARCHIVO 
ELECTRÓN ICO CON DATOS.

AN ALISTA DE PRECEPCION ES Y 

DEDUCCION ES ADICIONALES D E LA  

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

DIRECTOR D E REMUNERA CION ES 

AL PERSONA L D E LA SECRETARÍA 

DE FIN ANZ AS

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE  

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL 

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

RECURSOS HU MANOS DE LA  

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

IN GRESA  A L S.I.A .S.E. Y GEN ERA 
ARCHIVO ELECTRÓN ICO CON DA TOS 
CAPTURADOS POR RESPONSA BLES 
DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES 
AD ICIONA LES DE UNIDADES 
AD MINISTRATIVA S.

2

3

RECIBE OFICIO, “ RESUMEN  DE 
PERCEPCIONES Y D EDUCCION ES 
AD ICIONA LES”  EN  ORIGINAL Y TRES 
COPIA S CADA  UNO, ASÍ COMO EL 
ARCHIVO ELECTRÓN ICO CON  D ATOS, 
SE EN TERA, REVISA Y D ETERMINA:

GESTIÓN PARA LA APLICACIÓN DE PERCEPCIONES Y/ O DEDUCCIONES 

ADICIONALES A SERVIDORES PÚBLICO S DO CENTES, ADSCRITOS A LA 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓ N BÁSICA Y NORMAL.

PROCEDIMIENTO:

1

¿EXISTEN  

OBSERVACION ES?

NO

SI

4

LAS MARCA EN  EL OFICIO O 
“ RESUMEN  DE PERCEPCION ES Y 
DEDUCCIONES ADICIONALES” Y 
DEVUELVE EN ORIGIN AL Y TRES 
COPIA S CAD A UN O, JUN TO CON 
EL ARCHIVO ELECTRÓNICO.5

RECIBE OFICIO, “ RESUMEN  D E 
PERCEPCIONES Y D ECUCCIONES 
AD ICIONA LES”  EN  ORIGIN AL Y TRES 
COPIA S CADA  UNO, ASÍ COMO 
ARCHIVO ELECT RÓN ICO, SE ENTERA , 
CORRIGE LAS OBSERVACION ES Y 
EN TREGA  N UEVAMENTE A L 
RESPON SABLE D EL ÁREA DE 
RECURSOS HUMA NOS.

3
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A

AN ALISTA DE PRECEPCION ES Y 

DEDUCCION ES ADICIONALES D E LA  

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

DIRECCIÓN  DE REMUN ERACION ES 

AL PERSONA L D E LA SECRETARÍA 

DE FIN ANZ AS

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE  

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL 

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

RECURSOS HU MANOS DE LA  

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

7

RECIBE OFICIO, “ RESUMEN  DE 
PERCEPCIONES Y D EDUCCION ES 
AD ICIONA LES”  EN  ORIGINAL Y TRES 
COPIA S CADA  UNO, ASÍ COMO EL 
ARCHIVO ELECTRÓNICO, SE EN TERA, 
FIRMA  Y DEVUELVE.

AN TEFIRMA  OFICIO ORIGINAL Y TRES 
COPIA S Y ENT REGA  JUNT O CON 
“ RESUMEN  D E PERCEPCIONES Y 
DEDUCCIONES ADICIONALES” EN 
ORIGINAL Y TRES COPIA S Y ARCHIVO 
ELECTRÓN ICO.

6

10

RECIBE OFICIO, “ RESUMEN  DE 
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES 
AD ICIONA LES”  A MBOS EN  ORIGINAL Y 
ARCHIVO ELECTRÓNICO , SE EN TERA, 
APLICA PROCEDIMIEN TOS INTERNOS, 
EN VÍA MEDIAN TE OFICIO Y CORREO 
ELECTRÓN ICO A  LA DIRECCIÓN  
GENERAL DEL SISTEMA  ESTATA L DE 
IN FORMÁ TICA PARA  SU A PLICACIÓN. 
ARCHIVA  OFICIO Y FORMATO . 

RECIBE OFICIO FIRMAD O Y 
“ RESUMEN  D E PERCEPCIONES Y 
DEDUCCIONES ADICIONALES” EN 
ORIGINAL Y TRES COPIA S CA DA UNO , 
ASÍ COMO EL ARCHIVO 
ELECTRÓN ICO CON DATOS, SE 
EN TERA Y EN TREGA .

8

RECIBE OFICIO Y “RESU MEN DE 
PERCEPCIONES Y D EDUCCION ES 
AD ICIONA LES”  EN  ORIGINAL Y TRES 
COPIA S CADA  UNO, ASÍ COMO EL 
ARCHIVO ELECTRÓNICO, SE ENTERA 
Y DISTRIBUYE. OBTIEN E ACUSE Y 
ARCHIVA .

9

11

RECIBE VÍA  OFICIO Y CORREO 
ELECTRÓN ICO EL ARCHIVO CON 
IN FORMA CIÓN D E SERVIDORES 
PÚBLICOS DOCEN TES, APLICA 
PROCEDIMIEN TOS IN TERNOS, 
ELA BORA DIAGN OSTICO Y ENVÍA 
POR CORREO ELECTRÓNICO.

DIRECCIÓN  GENERAL DEL SISTEMA 

EST ATAL DE IN FORMÁ TICA DE LA 

SECRETARÍA DE FIN ANZAS

B

12

RECIBE CORREO ELECTRÓN ICO DEL 

DIAGNÓSTICO, SE ENTERA Y ENVÍA  

POR EL MISMO MEDIO, PA RA  QUE 

VALIDEN  LA INFORMACIÓN . 13

RECIBEN CORREO ELECTRÓNICO 

DEL DIAGN ÓSTICO, SE EN TERAN, 

APLICAN PROCED IMIENTOS 

IN TERNOS Y  COMPRUEBAN  QUE 

LA APLICACIÓN DE PERCEPCION ES 

Y/ O DED UCCIONES A DICION ALES, 

SEA  DE A CUERDO A LA 

IN FORMA CIÓN QUE CAPTURARON. 

NOTIFICAN  POR CORREO 

ELECTRÓN ICO LA APROBACIÓN.

RESPON SABLES DE PERCEPCIONES Y 

DEDUCCIONES AD ICIONA LES D E 

UNIDAD ES A DMIN ISTRAT IVAS

 



 

Página 30                                 14 de marzo de 2016 
   

14

RECIBE VALID ACIÓN DEL 
DIAGNÓSTICO, SE ENTERA Y  
COMPRUEBA QUE LA A PLICACIÓN  DE 
PERCEPCIONES Y/ O DED UCCIONES 
AD ICIONA LES, SEA  D E A CUERDO A  
LA IN FORMACIÓN QUE EN VIÓ A LA 
DIRECCIÓN DE REMUNERACIONES AL 
PERSON AL, NOTIFICA POR EL MISMO 
MED IO LA APROBACIÓN DEL 
DIAGNÓSTICO.

B

AN ALISTA DE PERCEPCION ES Y 

DEDUCCION ES ADICIONALES D E 

LA DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

RECURSOS HU MANOS DE LA  

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

DIRECCIÓN  GEN ERAL DEL 

SISTEMA EST ATAL DE 

INFORMÁTICA DE LA  

SECRETA RÍA DE FIN ANZ AS

15

RECIBE CORREO ELECTRÓN ICO CON 
DIAGNÓST ICO A PROBA DO Y 
CONFORME A PROCEDIMIENTOS 
IN TERNOS TRANSF IERE LA 
IN FORMA CIÓN A  LA BASE DE 
DA TOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE 
IN FORMA CIÓN DE PERSONA L PARA 
LA A PLICA CIÓN AUT OMÁ TICA EN 
NÓMIN A.

RESPON SA BLES D E 

PERCEPCION ES Y DEDUCCION ES 

AD ICIONA LES D E UNIDA DES 

AD MIN ISTRA TIVA S

FIN

 
 

MEDICIÓN 
Indicador para medir el cumplimiento en la gestión para la aplicación de percepciones y/o deducciones adicionales a 
servidores públicos docentes adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal: 

Número de registros de percepciones y deducciones 
adicionales por aplicar a servidores públicos docentes, 

gestionados 
X 100 = 

Porcentaje de cumplimiento en la aplicación 
de percepciones y deducciones adicionales a 

servidores públicos docentes  
Número de registros de percepciones y deducciones 

adicionales por aplicar a servidores públicos docentes, 
recibidos 

Registro de evidencias: 

 Archivo electrónico con los datos capturados por cada unidad administrativa, para la aplicación de percepciones y 
deducciones adicionales de cada servidor público docente adscrito a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 Oficio de solicitud de aplicación de percepciones y deducciones adicionales. 

 Formato “Resumen de Percepciones y Deducciones Adicionales “. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Resumen de Percepciones y Deducciones Adicionales. F-205300010/02/2015. 



 

14 de marzo de 2016                                                                   Página 31 
 

 

1/ 

RESUMEN DE PERCEPCIONES Y DEDUCIONES ADICIONALES

2/ PERIODO  00/2011

3/ Ocurrencias 4/ Percepciones 5/ Importe

6/ TOTAL:

7/ Ocurrencias 8/ Deducciones 9/ Importe

10/ TOTAL:

F-20 530 0 0 10 / 0 4/ 20 14

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DELEGACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE 
EDUCACION BASICA Y NORMAL 

 
LERDO PTE.  No. 10 1, COLONIA CENTRO. TOLUCA , ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50 0 0 0 , TEL- (0 1722)  215-64-93 Y FAX 215-16-0 9 

www.edomex.gob.mx  

 

  
 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO RESUMEN DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES ADICIONALES. F-
205300010/02/2015. 

Objetivo: Concentrar los importes de percepciones y deducciones por partida y total del monto, que se aplicarán en el 
período correspondiente. 

Distribución y Destinatarios: Se genera en original y tres copias, original para la Dirección de Remuneraciones al 
Personal, primera copia para la Subdirección de Actualización de Base de Datos, segunda copia para la Dirección General 
del Sistema Estatal de Informática y tercera copia acuse y resguardo de la Delegación Administrativa.  

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Leyenda: Anotar la leyenda del año en que se requisita el documento. 

2 Período: Registrar número consecutivo del período que se va aplicar automáticamente. 

 

F-205300010/02/2015 
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3 Ocurrencia: Anotar número de veces que se capturó la clave de percepción. 

4 Percepciones: Indicar clave y nombre de la percepción. 

5 Importe: Indicar el monto de la percepción. 

6 Total: Asentar la sumatoria final de las percepciones. 

7 Ocurrencia: Anotar número de veces que se capturó la clave de deducción. 

8 Deducciones: Indicar clave y nombre de la deducción. 

9 Importe: Indicar el monto de la deducción. 

10 Total: Asentar la sumatoria final de las deducciones. 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACIÓN  
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARÍA DE  

EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

Edición:      Primera 

Fecha:      Septiembre de 2015 

Código:      205300010-04 

Página:  

 
PROCEDIMIENTO: DEVOLUCIÓN DE PAGOS IMPROCEDENTES DE SERVIDORES PÚBLICOS DOCENTES, 

ADSCRITOS A LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL, ANTE LA 
CAJA GENERAL DE GOBIERNO. 

OBJETIVO 

Mantener la eficiencia en la atención a las solicitudes de pagos improcedentes, para reintegrar al erario público, mediante la 
devolución de dichos pagos por parte de Servidores Públicos Docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal, ante la Caja General de Gobierno de la Secretaría de Finanzas. 

ALCANCE 

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, al Analista de Devolución de Pagos 
Improcedentes de la Delegación Administrativa, quien entrega el formato para realizar la devolución de pagos 
improcedentes, ante la Caja General de Gobierno de la Secretaría de Finanzas, así como Servidores Públicos Docentes que 
solicitan devolver pagos improcedentes.  

REFERENCIAS 

 Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Título Tercero: De los Derechos y Obligaciones 
Individuales de los Servidores Públicos, Capítulo II: De los Nombramientos, Artículo 49, fracciones IV y V; Capítulo V: 
Del Sueldo, Artículos del 71 al 84. Título Cuarto: De las Obligaciones de las Instituciones Públicas, Capítulo I: De las 
Obligaciones en General, Artículo 98, fracción III. Gaceta del Gobierno. 23 de octubre de 1998, sus reformas y 
adiciones. 

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

 Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal. Procedimiento: 140 Descuentos por 
Pagos Improcedentes. Secretaría de Finanzas: Dirección General de Personal de la Subsecretaría de Administración. 
Mayo de 1996, sus reformas y adiciones. 

 Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 205300010 Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. Gaceta del 
Gobierno. 11 de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal es la unidad administrativa responsable de 
generar el formato “Devolución de Pagos Improcedentes” con el cual se hará la devolución del pago ante la Caja General de 
Gobierno de la Secretaría de Finanzas. 

El Responsable de la Caja General de Gobierno, de la Secretaría de Finanzas deberá: 

 Expedir “Formato Universal de Pago” al Servidor Público Docente para la Devolución de Pagos Improcedentes. 

El Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, de la Secretaría de Educación 
deberá: 

 Firmar Formato “Devolución de Pagos Improcedentes” F-205300010/03/2015. 

El Responsable del Área de Recursos Humanos de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal deberá: 

 Antefirmar formato “Devolución de Pagos Improcedentes” F-205300010/03/2015. 
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El Analista de Devolución de Pagos Improcedentes de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal deberá: 

 Analizar la percepción improcedente que no corresponde al Servidor Público Docente, consultando el Sistema Integral 
de Información de Personal (SIIP), Formato Único de Movimiento de Personal, talón de cheque o comprobante de 
percepciones y deducciones en el Sistema de la Delegación Administrativa (SISDAD).  

 Capturar información del Servidor Público Docente a través del Sistema Integral de Administración de la Secretaría de 
Educación. 

 Imprimir formato “Devolución de Pagos Improcedentes” F-205300010/03/2015. 

 Entregar al Servidor Público Docente adscrito a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal formato “Devolución de 
Pagos Improcedentes” F-205300010/03/2015. 

El Servidor Público Docente adscrito a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal deberá: 

 Acudir e informar a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal que tiene un pago 
improcedente, manifiesta que desea realizar la devolución total del pago improcedente. 

 Acudir a la Caja General de Gobierno de la Secretaría de Finanzas con formato “Devolución de Pagos Improcedentes” 
F-205300010/03/2015, a realizar la devolución del pago improcedente. 

 Entregar copia del “Formato Universal de Pago” y Voucher a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

DEFINICIONES 

Comprobante de Percepciones y 
Deducciones: 

Documento oficial en el que manifiesta el salario que recibe en forma 
periódica por una jornada laboral, así como cargas obligatorias que debe 
pagar. 

Erario Público: Conjunto de recursos financieros de la Nación o Estado custodiados por el 
gobierno. 

Formato Único de Movimientos de 
Personal (F.U.M.P.):  

Documento oficial en el que consta el nombramiento o movimiento de 
personal realizado. Formato Único de Movimientos de Personal. 

Pago improcedente: Percepción que reciben Servidores Públicos Docentes adscritos a la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal, que no le corresponden de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

Sistema de la Delegación Administrativa 
de la Subsecretaría de Educación Básica 
y Normal S.I.S.D.A.D.: 

Sistema de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. Conjunto de procesos automatizados para 
administración y control de funciones y servicios que realiza la Delegación 
Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

Sistema Integral de Información de 
Personal S.I.I.P.: 

Sistema Integral de Información de Personal. Proceso automatizado para 
la administración y control de la plantilla de plazas y movimientos de 
personal de servidores públicos al servicio del Gobierno del Estado de 
México. 

INSUMOS 

 Solicitud verbal del Servidor Público Docente, que desea realizar devolución de un pago improcedente. 
RESULTADOS 

 Devolución del pago improcedente. 
INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Gestión para la aplicación de percepciones y/o deducciones adicionales a Servidores Públicos Docentes, adscritos a la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

POLÍTICAS 
La Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, deberá de hacer del conocimiento del 
Servidor Público Docente, que una vez realizada la devolución del pago improcedente a la Caja General de Gobierno de la 
Secretaría de Finanzas deberá entregar copia del Formato Universal de Pago y Voucher del pago de la institución bancaria, 
ya que de no presentarlo se le aplicará el descuento vía nómina o instancia correspondiente. 

DESARROLLO 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/  

PUESTO 

ACTIVIDAD 

 

1 Servidor Público Docente Acude a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal e informa al Analista de Devolución 
de Pagos Improcedentes de la Delegación Administrativa, que 
desea realizar la devolución del pago improcedente.  

2 Analista de Devolución de Pagos 
Improcedentes de la Delegación 
Administrativa 

Recibe al Servidor Público Docente, se entera, solicita original y 
copia de su F.U.M.P. y comprobante de percepciones y 
deducciones. 
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3 Servidor Público Docente Se entera, reúne documentación solicitada y entrega al Analista 
de Devolución de Pagos Improcedentes de la Delegación 
Administrativa. 

4 Analista de Devolución de Pagos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe original y copia del F.U.M.P. y comprobante de 
percepciones y deducciones, se entera, coteja original y copia 
del F.U.M.P. y regresa original al Servidor Público Docente. 
Revisa la fecha de alta y/o baja, tipo de relación laboral, ingresa 
al Sistema Integral de Información de Personal, en el Sistema 
de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, confirma los datos, accede al 
apartado “Devolución de Pagos Improcedentes” F-
205300010/03/2015, y captura datos del Servidor Público 
Docente: nombre, dependencia, ubicación, clave de servidor 
público, RFC, e importe a pagar, conforme al F.U.M.P. y 
comprobante de percepciones y deducciones, imprime formato 
“Devolución de Pagos Improcedentes”, firma en el apartado de 
Elaboró y entrega al Responsable del Área de Recursos 
Humanos de la Delegación Administrativa junto con la copia del 
F.U.M.P. y comprobante de percepciones y deducciones. 

5 Responsable del Área de Recursos 
Humanos de la Delegación Administrativa 

Recibe formato “Devolución de Pagos Improcedentes” F-
205300010/03/2015, junto con copia del F.U.M.P. y 
comprobante de percepciones y deducciones, se entera, revisa, 
antefirma y entrega al Delegado Administrativo para firma. 

6 Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal 

Recibe formato “Devolución de Pagos Improcedentes” F-
205300010/03/2015, junto con copia del F.U.M.P. y 
comprobante de percepciones y deducciones, se entera, firma y 
devuelve al Responsable del Área de Recursos Humanos de la 
Delegación Administrativa. 

7 Responsable del Área de Recursos 
Humanos de la Delegación Administrativa 

Recibe formato “Devolución de Pagos Improcedentes” F-
205300010/03/2015, firmado, junto con copia del F.U.M.P. y 
comprobante de percepciones y deducciones, se entera y 
entrega al Analista de Devolución de Pagos Improcedentes de 
la Delegación Administrativa. 

8 Analista de Devolución de Pagos 
Improcedentes de la Delegación 
Administrativa 

Recibe formato “Devolución de Pagos Improcedentes” F-
205300010/03/2015, firmado junto con copia del F.U.M.P. y 
comprobante de percepciones y deducciones, se entera, 
obtiene copia del formato y entrega original al Servidor Público 
Docente junto con copia del F.U.M.P. y comprobante de 
percepciones y deducciones. Obtiene acuse en la copia del 
formato, archiva e instruye al Servidor Público Docente para 
que acuda a realizar la devolución del pago a la Caja General 
de Gobierno y le solicita que una vez que obtenga el “Formato 
Universal de Pago” y Voucher que emite la institución bancaria, 
entregue copia a la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal.  

9 Servidor Público Docente Recibe el formato “Devolución de Pagos Improcedentes” F-
205300010/03/2015, copia del F.U.M.P., y copia del 
comprobante de percepciones y deducciones, se entera y se 
retira. 

10 Servidor Público Docente Acude a la Caja General de Gobierno y entrega el formato 
“Devolución de Pagos Improcedentes” F-205300010/03/2015. 

11 Responsable de la Caja General de 
Gobierno de la Secretaría de Finanzas 

Recibe formato “Devolución de Pagos Improcedentes” F-
205300010/03/2015, se entera, aplica procedimientos internos, 
expide “Formato Universal de Pago” e instruye al Servidor 
Público Docente que realice el pago en la institución bancaria 
asignada para tal efecto. 
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12 Servidor Público Docente Recibe “Formato Universal de Pago”, se entera, acude a la 
institución bancaria, efectúa el depósito correspondiente, recibe 
el Voucher, obtiene copia de ambos documentos y entrega al 
Analista de Devolución de Pagos de la Delegación 
Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal.  

13 Analista Administrativo de Devolución de 
Pagos de la Delegación Administrativa 

Recibe copia del “Formato Universal de Pago” y Voucher del 
depósito realizado, se entera y archiva ambas copias junto con 
la copia de acuse del formato “Devolución de Pagos 
Improcedentes” F-205300010/03/2015. 

 

DIAGRAMACIÓN 

IN ICIO

1

A

REÚN E DOCUMEN TACIÓN SOLICITAD A 
Y EN TREGA .

SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE

AN ALISTA DE DEVOLU CIÓN D E 

PA GOS IMPROCEDENTES DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE  

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL 

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

RECURSOS HU MANOS DE LA  

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

ACUD E A  LA DELEGACIÓN  
AD MINISTRATIVA  E INFORMA QUE 
DESEA REA LIZA R LA DEVOLUCIÓN  
DEL PA GO IMPROCEDEN TE. 

3

2

RECIBE AL SERVIDOR PÚBLICO 
DOCEN TE Y SOLICITA ORIGIN AL Y 
COPIA  DE SU F.U.M.P. Y 
COMPROBA NTE DE PERCEPCIONES Y 
DEDUCCIONES.

5

RECIBE FORMATO “ DEVOLUCIÓN  DE 
PA GOS IMPROCEDENTES” JUNTO 
CON COPIA DEL F.U.M.P. Y   
COMPROBA NTE D E PERCEPCIONES Y 
DEDUCCIONES, SE ENTERA , 
AN TEFIRMA  Y ENTREGA PARA FIRMA .

4

RECIBE ORIGINA L Y COPIA  DEL 
F.U.M.P. Y COMPROBAN TE DE 
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES, SE 
EN TERA, COTEJA, REGRESA 
ORIGINAL DEL F.U.M.P. AL SERVIDOR 
PÚBLICO, IN GRESA  AL S.I.I.P. Y EN EL 
S.I.S.D.A.D., CONFIRMA  LOS D ATOS, 
ACCED E AL APA RTADO 
“ DEVOLUCIÓN DE PAGOS 
IMPROCED ENTES”  Y CAPTURA  D ATOS 
DEL SERVID OR PÚBLICO D OCENTE E 
IMPORTE A PAGAR, IMPRIME 
FORMATO “ DEVOLUCIÓN  DE PAGOS 
IMPROCED ENTES” , FIRMA  EN  EL 
APARTAD O DE ELA BORÓ Y ENTREGA , 
JUN TO CON COPIA DEL F.U.M.P. Y   
COMPROBA NTE D E PERCEPCIONES Y 
DEDUCCIONES.

6

RECIBE FORMATO “DEVOLUCIÓN DE 
PA GOS IMPROCEDEN TES”  JUNTO 
CON LA COPIA DEL F.U.M.P. Y  
COMPROBA NTE DE PERCEPCIONES Y 
DEDUCCIONES, SE ENTERA, FIRMA  Y 
DEVUELVE.

DEVOLUCIÓN DE PAGOS IMPROCEDENTES DE SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARÍA DE 

EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL, ANTE LA CAJA GENERAL DE 

GOBIERNO.

PROCEDIMIENTO:

7

RECIBE F ORMAT O “ DEVOLUCIÓN  DE 
PA GOS IMPROCEDEN TES”  F IRMADO, 
JUN TO CON LA COPIA DEL F.U.M.P. Y  
COMPROBA NTE D E PERCEPCIONES Y 
DEDUCCIONES, SE EN TERA  Y 
EN TREGA  AL ANA LISTA  DE 
DEVOLUCIÓN  DE PAGOS 
IMPROCED ENT ES.
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A

RECIBE FORMATO “DEVOLUCIÓN DE 
PA GOS IMPROCEDENTES” , COPIA  DEL 
F.U.M.P., Y COPIA DEL COMPROBAN TE 
DE PERCEPCIONES Y D EDUCCION ES, 
SE EN TERA Y SE RETIRA .

SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE

AN ALISTA DE DEVOLU CIÓN D E 

PA GOS IMPROCEDENTES DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D E LA CAJA  

GENERAL DE GOBIERNO DE LA  

SECRETA RÍA DE FIN ANZ AS

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

RECURSOS HU MANOS DE LA  

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

9

8

RECIBE FORMATO “DEVOLUCIÓN DE 
PA GOS IMPROCED ENTES” F IRMADO 
JUN TO CON LA  COPIA  DEL F.U.M.P. Y  
EL COMPROBAN TE DE 
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES, SE 
EN TERA, OBTIEN E COPIA DEL 
FORMATO Y ENTREGA ORIGINA L AL 
SERVIDOR PÚBLICO D OCENTE JUNTO 
CON LA COPIA DEL F.U.M.P. Y 
COMPROBA NTE DE PERCEPCIONES Y 
DEDUCCIONES. OBTIEN E ACUSE EN  
LA COPIA DEL FORMATO, ARCHIVA  E 
IN STRUYE A L SERVIDOR PÚBLICO 
DOCEN TE PA RA  QUE A CU DA A 
REALIZA R LA DEVOLUCIÓN DEL 
PA GO A LA CA JA GEN ERAL DE 
GOBIERN O Y LE SOLICITA QUE UN A 
VEZ  QUE OBTENGA  EL “FORMATO 
UNIVERSAL DE PAGO”  Y VOUCHER , 
EN TREGUE COPIA  A LA D ELEGA CIÓN 
AD MINISTRATIVA .

10

ACUD E A  LA CA JA GEN ERAL DE 
GOBIERN O Y ENTREGA  EL FORMATO 
“ DEVOLUCIÓN DE PAGOS 
IMPROCED ENTES” .

11

RECIBE FORMATO “DEVOLUCIÓN DE 
PA GOS IMPROCEDENTES”, SE 
EN TERA, APLICA PROCED IMIEN TOS 
IN TERNOS, EXPIDE “FORMA TO 
UNIVERSAL DE PAGO”  E INSTRUYE 
REALIZA R EL PA GO EN LA 
IN STITU CIÓN BAN CARIA ASIGNA DA 
PA RA  TA L EF ECTO.

RECIBE “F ORMA TO UNIVERSAL DE 
PA GO”, SE ENTERA, REALIZA  EL 
PA GO, RECIBE VOUCH ER,  OBTIEN E 
COPIA  DE AMBOS DOCUMENT OS Y 
EN TREGA .

12

13

RECIBE COPIA DEL “ FORMATO 
UNIVERSAL DE PAGO Y VOUCHER 
DEL DEPÓSITO REALIZ ADO, SE 
EN TERA Y ARCHIVA  A MBA S COPIAS 
JUN TO CON  LA  COPIA DE ACUSE DEL 
FORMATO “D EVOLUCIÓN DE PAGOS 
IMPROCED ENT ES” .

FIN

 
 

MEDICIÓN 
Indicador para medir la eficiencia en la atención a las solicitudes de pagos improcedentes por parte de Servidores Públicos 
Docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal: 
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Número anual de solicitudes de pagos 
improcedentes, atendidas en la Delegación 

Administrativa de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

 X 100 = 
Porcentaje de eficiencia en la devolución de 
pagos improcedentes de Servidores Públicos 

Docentes. 
Número anual de solicitudes de pagos 

improcedentes, recibidas en la Delegación 
Administrativa de la Subsecretaría de Educación 

Básica y Normal. 
 
Registro de evidencias: 

 Copia del formato Devolución de Pagos Improcedentes. 

o Copia del Formato Universal de Pago. 

 Copia del Voucher. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Devolución de Pagos Improcedentes F-205300010/03/2015. 

1/
DEV O LUCIÓ N DE PAGO S IMPRO CEDENTES

2/  Nombre:

3/  Dependencia:

4/  Ubicación:

5/  Clave del Servidor Público: 6/  R.F.C.:

7/  Import e $ 0 .0 0

Realiza la devolución por pagos improcedentes de las siguientes part idas:

IMPORTE IMPORTE

Clave Concepto Clave Concepto

10 /  Sub t o t al 0 .0 0 11/  Sub t o t al 0 .0 0

13/  O bservaciones:

14/  Elaboró 15/  Autorizó

C.P. LUIS IGNACIO SIERRA VILLA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE LA

SUBSECRETARIA DE EDUCACIÓN BASICA Y NORMAL

F-20 530 0 0 10 / 0 5/ 14

8 /  PERCEPCIO NES 9 /  DEDUCCIO NES

PARTIDA PARTIDA

12/  TO TAL 0 .0 0

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DELEGACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE 
EDUCACION BASICA Y NORMAL 

 
LERDO PTE.  No. 10 1, COLONIA CENTRO. TOLUCA , ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50 0 0 0 , TEL - (0 1722)  215-64-93 Y FAX 215-16-0 9 

www.edomex.gob.mx  
 

  

F-205300010/03/2015 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO DEVOLUCIÓN DE PAGOS IMPROCEDENTES. F-205300010/03/2015. 

Objetivo: Registrar datos necesarios para que el Servidor Público Docente pueda devolver el importe por el pago 
improcedente ante la Caja General de Gobierno. 

Distribución y Destinatarios: Se genera en original y copia, original es para el Servidor Público Docente y la copia 
queda en resguardo de la Delegación Administrativa. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Leyenda: Anotar la leyenda del año en que se requisita el documento. 

2 Nombre: Escribir nombre completo del Servidor Público Docente iniciando por apellido paterno, 
materno y nombre (s). 

3 Dependencia: Señalar dependencia a la que se encuentra adscrito el Servidor Público Docente. 

4 Ubicación: Anotar clave del lugar de pago o receptoría a donde llegó el pago. 

5 Clave del 
Servidor Público: 

Escribir 9 dígitos de la clave del Servidor Público Docente. 

6 R.F.C.: Anotar Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Público Docente. 

7 Importe: Señalar el importe total de la devolución que se va a realizar. 

8 Percepciones: Especificar clave de la partida, concepto y el importe del pago improcedente a devolver. 

9 Deducciones: Especificar clave de la partida, concepto y el importe de las deducciones a devolver. 

10 Subtotal: Anotar resultado de la sumatoria de las percepciones. 

11 Subtotal: Señalar resultado de la sumatoria de las deducciones. 

12 Total: Especificar resultado de la sustracción del subtotal de percepciones menos subtotal de 
las deducciones. 

13 Observaciones: Describir razón por la cual no le corresponde el pago. 

14 Elaboró: Escribir nombre completo del Analista de Devolución de Pagos Improcedentes de la 
Delegación Administrativa que requisitó el formato y su firma. 

15 Autorizó: Escribir nombre completo del Delegado Administrativo y su firma. 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACIÓN  
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARÍA DE  

EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

Edición:      Primera 

Fecha:      Septiembre de 2015 

Código:      205300010-05 

Página:  
 

PROCEDIMIENTO: GESTIÓN PARA LA APLICACIÓN DE PERCEPCIONES Y/O DEDUCCIONES 
VARIABLES A SERVIDORES PÚBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA 
SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL. 

OBJETIVO 

Mantener la eficiencia en el cumplimiento de las normas y procedimientos de desarrollo y administración de personal, 
mediante la gestión para la aplicación de percepciones y/o deducciones variables a servidores públicos docentes, adscritos 
a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

ALCANCE 

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, al Analista de Percepciones y 
Deducciones Variables de la Delegación Administrativa, responsables de la gestión para la aplicación de percepciones y/o 
deducciones variables, así como a los Responsables de Percepciones y Deducciones Variables de las Unidades 
Administrativas, quienes envían dichas variables. 

REFERENCIAS 

 Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Título Tercero: De los Derechos y Obligaciones 
Individuales de los Servidores Públicos, Capítulo II: De los Nombramientos, Artículo 49, fracciones II, III, IV y V; Capítulo 
III: De las Condiciones Generales de Trabajo, Artículo 56, fracciones I y III;  Capítulo V: Del Sueldo, Artículos del 71 al 
84. Título Cuarto: De las Obligaciones de las Instituciones Públicas, Capítulo I: De las Obligaciones en General, Artículo 
98, fracción III. Gaceta del Gobierno. 23 de octubre de 1998, sus reformas y adiciones. 

 Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal. Procedimiento: 130 Reintegros por 
deducciones mal aplicadas; 140 Descuentos por pagos improcedentes. Secretaría de Finanzas: Dirección General de 
Personal de la Subsecretaría de Administración. Mayo de 1996, sus reformas y adiciones. 

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

 Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 205300010 Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. Gaceta del 
Gobierno. 11 de mayo de 2012. 
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RESPONSABILIDADES 

La Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal es la unidad administrativa responsable de 
realizar la gestión para la aplicación de percepciones y/o deducción variables a Servidores Públicos Docentes adscritos a las 
Unidades Administrativas de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal.  

La Dirección de Remuneraciones al Personal, de la Secretaría de Finanzas deberá: 

 Aplicar las percepciones y/o deducciones variables en el Sistema Integral de Información de Personal (SIIP). Para que 
se vea reflejado en el comprobante de percepciones y deducciones del Servidor Público Docente.  

El Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, de la Secretaría de Educación 
deberá: 

 Firmar el Formato “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 previamente a su envío a la Dirección 
de Remuneraciones al Personal de la Secretaría de Finanzas.  

 Firmar oficio para entregar Formato “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015, para la aplicación 
en el Sistema Integral de Información de Personal (SIIP). 

El Responsable de Percepciones y Deducciones Variables de la Unidad Administrativa adscrita a la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal deberá: 

 Entregar en la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal oficio, relación y Formato 
“Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 firmado. 

El Responsable del Área de Recursos Humanos de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal deberá: 

 Antefirmar oficio para enviar Formato “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 a la Dirección de 
Remuneraciones al Personal.  

El Analista del Percepciones y Deducciones Variables de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal deberá:  

 Recibir Formato “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 efectuar su revisión para el 
cumplimiento de la normatividad vigente y rubricar. 

 Registrar información del Formato “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 en el Sistema 
Integral de Administración de la Secretaría de Educación del Gobierno del Estado de México. 

 Elaborar oficio para enviar Formato “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 y efectuar su 
distribución. 

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

 Recibir oficio, relación y Formato “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015, registrar y turnar al 
Analista del Percepciones y Deducciones Variables de la Delegación Administrativa. 

DEFINICIONES 

Incidencia: Sueldo o Prestación que corresponde al Servidor Público Docente y/o 
deducción que tiene asignada y no le corresponde. 

Sistema Integral de la Delegación 
Administrativa: 

SISDAD: 

Sistema Integral de la Delegación Administrativa. Conjunto de procesos 
automatizados para gestionar los trámites administrativos exclusivo de la 
Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal. 

Sistema Integral de Información de 
Personal S.I.I.P.: 

Sistema Integral de Información de Personal. Proceso automatizado para la 
administración y control de la plantilla de plazas y movimientos de servidores 
públicos al servicio del Gobierno del Estado de México. 

Unidad Administrativa: Aparecen en la estructura orgánica autorizada de la Secretaría de 
Educación. Para efectos de este procedimiento se refiere a unidades 
administrativas de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

INSUMOS 

 Oficio, Formatos de “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 y relación de formatos enviados. 

RESULTADOS 

 Percepción y/o deducción variable aplicada.  

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Registro y validación de movimientos de servidores públicos docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

 Gestión para la aplicación de precepciones y/o deducciones adicionales a Servidores Públicos Docentes, adscritos a la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

POLÍTICAS 

El Titular de cada Unidad Administrativa dependiente de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal nombrará a él o 
Responsables de Percepciones y Deducciones Variables para dar seguimiento de este procedimiento. 
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El Responsable de Percepciones y Deducciones Variables de Unidad Administrativa dependiente de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, realizará la captura de datos e imprimirá el Formato “Percepciones y Deducciones Variables” F-
205300010/04/2015 en el Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación. 

El Responsable de Percepciones y Deducciones Variables de cada Unidad Administrativa dependiente de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal, acompañará el Formato “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 de 
un documento, en caso de comisión sindical, oficio de dicha comisión y cuando se ajuste el sueldo, prestación o deducción 
copia del Formato Único de Movimientos de Personal. 

El Analista de Percepciones y Deducciones Variables de la Delegación Administrativa de Educación Básica y Normal, 
deberá indicar el número de formatos “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 que entrega a la 
Unidad Administrativa Solicitante. 

DESARROLLO 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/  

PUESTO 

ACTIVIDAD 

 

1 Responsable de Percepciones y 
Deducciones Variables de la Unidad 
Administrativa 

Elabora oficio, Formatos de “Percepciones y Deducciones 
Variables” F-205300010/04/2015 y relación de los formatos 
enviados, en original y copia, recaba firma del titular y entrega 
a la Secretaria de la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. Obtiene acuse 
de recibo y se retira. 

2 Secretaria de la Delegación Administrativa Recibe oficio, Formatos “Percepciones y Deducciones 
Variables” F-205300010/04/2015 y relación de los formatos 
enviados, en original y copia, acusa de recibo en la copia y 
devuelve, se entera, registra en el Control Interno de 
Correspondencia y entrega al Analista de Percepciones y 
Deducciones Variables de la Delegación Administrativa. 

3 Analista de Percepciones y Deducciones 
Variables de la Delegación Administrativa 

Recibe oficio, Formatos “Percepciones y Deducciones 
Variables” F-205300010/04/2015 y relación de los formatos 
enviados, en original, se entera, archiva oficio, revisa formato 
y relación y determina:  

¿Existen inconsistencias? 

4 Analista de Percepciones y Deducciones 
Variables de la Delegación Administrativa 

Existen inconsistencias, las anota en el reverso del Formato 
“Percepciones y Deducciones Variables” 205300010/04/2015 
que corresponda, la inconsistencia que presenta y la fecha e 
informa vía telefónica al Responsable de Movimiento de 
Personal de la Unidad Administrativa, para que acuda a la 
Delegación Administrativa. 

5 Responsable de Percepciones y 
Deducciones Variables de la Unidad 
Administrativa 

Recibe llamada telefónica y se presenta con el Analista de 
Percepciones y Deducciones Variables de la Delegación 
Administrativa. 

 

6 Analista de Percepciones y Deducciones 
Variables de la Delegación Administrativa 

Atiende al Responsable de Percepciones y Deducciones 
Variables de la Unidad Administrativa, le informa las 
inconsistencias y entrega, Formatos “Percepciones y 
Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 y la relación de 
los mismos, para que atienda las observaciones. Resguarda 
oficio. 

7 Responsable de Percepciones y 
Deducciones Variables de la Unidad 
Administrativa 

Recibe Formatos “Percepciones y Deducciones Variables” F-
205300010/04/2015 y la relación de los mismos, con 
inconsistencias, se entera y se retira. Aplica procedimientos 
internos, realiza las correcciones, imprime nuevamente en 
original y copia, recaba firma del titular y entrega al Analista de 
Percepciones y Deducciones Variables de la Delegación 
Administrativa de manera económica. 

Se conecta con la operación número tres. 
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8 Analista de Percepciones y Deducciones 
Variables de la Delegación Administrativa 

No existen inconsistencias en los Formatos “Percepciones y 
Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 y la relación de 
los mismos, accesa al Sistema Integral de la Delegación 
Administrativa, registra los datos de cada uno de los formatos 
recibidos, cierra el sistema, archiva la relación, antefirma cada 
uno de los formatos y entrega al Delegado Administrativo para 
firma. 

9 Delegado Administrativo de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal 

Recibe Formatos “Percepciones y Deducciones Variables” F-
205300010/04/2015 en original, se entera, firma y devuelve al 
Analista de Percepciones y Deducciones Variables de la 
Delegación Administrativa para continuar el trámite.  

10 Analista de Percepciones y Deducciones 
Variables de la Delegación Administrativa 

Recibe Formatos “Percepciones y Deducciones Variables” F-
205300010/04/2015 firmados, se entera, registra en el 
Sistema Integral de Administración de la Secretaría de 
Educación, obtiene una copia de los formatos y resguarda. 
Elabora oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al 
Personal de la Secretaría de Finanzas, para solicitar la 
aplicación de percepciones y/o deducciones variables y 
entrega al Responsable del Área de Recursos Humanos de la 
Delegación Administrativa.  

 

11 Responsable del Área de Recursos Humanos 
de la Delegación Administrativa 

Recibe oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al 
Personal, se entera, revisa, antefirma y entrega al Delegado 
Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal, para su firma. 

 

12 Delegado Administrativo de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal 

Recibe oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al 
Personal y entrega al Analista de Percepciones y Deducciones 
Variables de la Delegación Administrativa para su distribución. 

13 Analista de Percepciones y Deducciones 
Variables de la Delegación Administrativa 

Recibe oficio firmado, obtiene tres copias, adjunta los 
Formatos “Percepciones y Deducciones Variables” F-
205300010/04/2015, en original y copia y distribuye: 

-Oficio y Formatos “Percepciones y Deducciones Variables” F-
205300010/04/2015 originales, a la Dirección de 
Remuneraciones al Personal. 

-Una copia del oficio y de los Formatos “Percepciones y 
Deducciones Variables” F-205300010/04/2015, a la 
Subdirección de Actualización de Bases de Datos de la 
Dirección de Remuneraciones al Personal.  

-Segunda copia del oficio y de los Formatos “Percepciones 
y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015, para la 
Unidad Administrativa Solicitante. 

-En la tercera copia del oficio y de los Formatos 
“Percepciones y Deducciones Variables” F-
205300010/04/2015, obtiene acuse de recibo y archiva. 

 

14 Dirección de Remuneraciones al Personal, 
de la Secretaría de Finanzas  

Recibe Oficio y Formatos “Percepciones y Deducciones 
Variables” F-205300010/04/2015 originales, firma acuse de 
recibo y devuelve. 

Aplica procedimientos internos y realiza los movimientos en el 
S.I.I.P., para que se vean reflejados en el comprobante de 
percepciones y deducciones del Servidor Públicos Docentes, 
según corresponda. 
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DIAGRAMACIÓN 
 

IN ICIO

1

A

RECIBE OFICIO , FORMATOS 
“ PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES 
VARIA BLES”  Y RELACIÓN  DE LOS 
FORMATOS, EN  ORIGINA L, SE ENTERA , 
ARCHIVA  OFICIO, REVISA FORMATOS 
Y RELA CIÓN Y D ETERMINA: 

RESPON SA BLE D E 

PERCEPCION ES Y DEDUCCION ES 

VARIABLES DE LA UN ID AD 

AD MIN ISTRA TIVA

SECRETA RIA DE LA  

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

AN ALISTA DE PERCEPCION ES 

Y D EDUCCIONES VA RIABLES 

DE LA  D ELEGA CIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

EN TREGA  OFICIO, FORMATOS 
“ PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES 
VARIA BLES”  Y RELA CIÓN, EN  
ORIGINAL Y COPIA . OBTIEN E ACUSE 
DE RECIBO Y SE RETIRA.

3

2

RECIBE OFICIO, FORMATOS 
“ PERCEPCIONES Y D EDUCCION ES 
VARIA BLES”  Y RELACIÓN DE LOS 
FORMATOS, EN  ORIGINAL Y COPIA , 
ACUSA  DE RECIBO Y DEVU ELVE, SE 
EN TERA, REGISTRA Y ENTREGA .

¿EXISTEN  
IN CON SISTENCIA S?

NO

SI

4

LAS ANOTA  EN  EL REVERSO DEL 
FORMATO “PERCEPCION ES Y 
DEDUCCIONES VA RIABLES”  QUE 
CORRESPONDA  Y LA  FECH A E 
IN FORMA  VÍA  TELEFÓNICA A L 
RESPON SABLE DE MOVIMIEN TO DE 
PERSON AL DE LA UNIDAD  
AD MINISTRATIVA , PA RA  QUE ACUD A 
A LA D ELEGACIÓN ADMINISTRA TIVA .

B

5

RECIBE LLAMAD A TELEFÓNICA Y SE 
PRESENTA  CON  EL ANA LISTA DE 
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES 
VARIA BLES DE LA DELEGACIÓN 
AD MINISTRATIVA .

GESTIÓN PARA LA APLICACIÓN DE PERCEPCIO NES Y/ O DEDUCCIONES 

VARIABLES A SERVIDORES PÚBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓ N BÁSICA Y NORMAL.

PROCEDIMIENTO:

6

AT IEN DE AL RESPON SABLE DE 
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES 
VARIA BLES DE LA UNIDAD  
AD MINISTRATIVA , LE INFORMA  LAS 
IN CON SISTENCIA S Y EN TREGA  
FORMATOS “ PERCEPCIONES Y 
DEDUCCIONES VARIABLES”  Y 
RELACIÓN  DE LOS MISMOS, PA RA  
QUE ATIENDA  LAS OBSERVACIONES.
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A

RECIBE FORMATOS “PERCEPCION ES Y 
DEDUCCIONES VARIABLES”  Y  
RELACIÓN  DE LOS MISMOS CON  
IN CON SISTENCIA S, SE ENT ERA Y SE 
RETIRA . APLICA PROCEDIMIENTOS 
IN TERNOS, REALIZA  LAS 
CORRECCIONES, IMPRIME 
NUEVAMEN TE EN ORIGINAL Y COPIA , 
RECABA FIRMA D EL TITULAR Y 
EN TREGA  DE MAN ERA ECONÓMICA .

7

RESPON SA BLE D E 

PERCEPCION ES Y DEDUCCION ES 

VARIABLES DE LA UN ID AD 

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

RECURSOS HU MANOS DE LA  

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

AN ALISTA DE PERCEPCION ES 

Y D EDUCCIONES VA RIABLES 

DE LA  D ELEGA CIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

3

B

8

NO EXISTEN  INCONSISTEN CIA EN  LOS 
FORMATOS “ PERCEPCIONES Y 
DEDUCCIONES VA RIABLES”   Y LA  
RELACIÓN  D E LOS MISMOS, ACCESA 
AL SISTEMA  INTEGRAL DE LA  
DELEGA CIÓN ADMINISTRA TIVA , 
REGISTRA, CIERRA EL SISTEMA , 
ARCHIVA  LA  RELACIÓN,  AN TEFIRMA  
CADA  UNO DE LOS FORMATOS Y 
EN TREGA  PA RA  FIRMA . 9

RECIBE FORMATOS “PERCEPCIONES 
Y D EDUCCION ES VARIABLES” EN 
ORIGINAL, SE EN TERA , FIRMA  Y 
DEVUELVE.10

RECIBE FORMA TOS “ PERCEPCIONES Y 
DEDUCCIONES VARIA BLES” 
FIRMA DOS, SE ENTERA, REGISTRA, 
OBTIEN E UNA  COPIA DE LOS 
FORMATOS Y RESGU ARDA . ELA BORA 
OFICIO DIRIGID O A LA DIRECCIÓN DE 
REMUNERACIONES A L PERSONAL 
PA RA  SOLICITAR LA APLICACIÓN DE 
PERCEPCIONES Y/ O D EDUCCION ES 
VARIA BLES Y ENTREGA.

11

RECIBE OF ICIO D IRIGIDO A LA  
DIRECCIÓN DE REMUNERACIONES A L 
PERSON AL, SE EN TERA , AN TEFIRMA  Y 
EN TREGA  PA RA  FIRMA .

12

RECIBE OF ICIO DIRIGID O A LA 
DIRECCIÓN DE REMUNERA CIONES 
AL PERSON AL Y ENTREGA PA RA  SU 
DISTRIBUCIÓN.

13

RECIBE OF ICIO FIRMADO, OBTIEN E 
TRES COPIAS, AD JUNT A LOS 
FORMATOS “ PERCEPCIONES Y 
DEDUCCIONES VA RIABLES” , EN  
ORIGINAL Y COPIA Y DISTRIBUYE. 
OBTIEN E ACUSE D E RECIBO Y 
ARCHIVA .

DIRECCIÓN D E REMU NERACION ES 

AL PERSONA L, DE LA SECRETA RÍA 

DE FINAN ZAS

14

RECIBE OFICIO Y FORMATOS 
“ PERCEPCIONES Y D EDUCCION ES 
VARIA BLES”  ORIGINA LES, APLICA 
PROCEDIMIEN TOS IN TERNOS, FIRMA  
ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE. 

FIN

 
MEDICIÓN 

Indicador para medir el cumplimiento en la gestión de aplicación de percepciones y/o deducciones variables a servidores 
públicos docentes adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal: 
 

Número mensual de solicitudes para la aplicación de 
percepciones y/o deducciones variables, gestionadas en la 

Delegación Administrativa. 
X 100 = 

Porcentaje del cumplimiento en la aplicación 
de percepciones y/o deducciones variables, 

a Servidores Públicos Docentes  
Número mensual de solicitudes para la aplicación de 

percepciones y/o deducciones variables, recibidas en la 
Delegación Administrativa. 
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Registro de evidencias: 

 Oficio de envío de los Formatos “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 originales, a la 
Dirección de Remuneraciones al Personal. 

 Formato “Percepciones y Deducciones Variables” 2053000/04/2015. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Percepciones y Deducciones Variables F-205300010/04/2015. 

SECRETARIA DE F INANZ AS 1/  FOLIO

SECRETARIA DE EDUCACIO N

2/ FECHA

PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES VARIABLES

LUGA R D E TRA BA JO  O  A D SCRIPCIO N  

4/  UNIDAD RESPONSABLE 

5/  CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO 

D A TO S D EL SERVID O R PUBLICO : 

6/  CLAVE DE ISSEMYM 7/  R.F.C. 

8/  NOMBRE

D A TO S D E PLA ZA : HORAS CLASE 

12/  NUMERO 13/  TIPO 

9/  NUMERO DE PLAZA

10 /  CODIGO DE CATEGORIA  

18/  JUSTIFICACION 

P E R C E P C I O  N   /   D  E D  U C C I O  N  E S

14/  CLAVE 16/  DESDE 17/  HASTA 15/   $  M O N T O  E J E R C I D O 

F-20 530 0 0 10 / 0 6/ 20 14

Vo. Bo. 

3/  DEPENDENCIA  

19 /  T ITULA R D E LA  UN ID A D  A D MIN ISTRA TIVA  20 /  D ELEGA D O  A D MIN ISTRA TIVO

Vo. Bo. 

11/  PUESTO FUNCIONAL 

 
F-205300010/04/2015 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES VARIABLES. F-
205300010/04/2015. 

Objetivo: Concentrar los importes de sueldo, prestación o deducciones por partida, que se aplicaran en el período 
correspondiente. 

Distribución y Destinatarios: El original es para la Dirección de Remuneraciones al Personal, primera copia para la 
Unidad Administrativa, segunda copia para la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Folio: Asignar folio al formato. 

2 Fecha: Anotar el día, mes y año en que se emite el formato. 

3 Dependencia: Escribir la clave de la dependencia de adscripción. 

4 Unidad Responsable: Anotar la clave de la unidad administrativa en que se encuentra adscrito. 

5 Clave de Centro de 
Trabajo: 

Anotar la clave del centro de trabajo donde se encuentra adscrito el Servidor Público 
Docente. 

6 Clave de ISSEMYM: Anotar la clave de 9 dígitos de ISSEMYM del Servidor Público Docente. 

7 R.F.C.: Escribir el Registro Federal de Causantes del Servidor Público Docente. 

8 Nombre: Escribir el nombre completo del Servidor Público Docente comenzando por apellido 
paterno, materno y nombre (s). 

9 Número de Plaza: Escribir el número de plaza en la que se van a aplicar sueldo, prestación o deducción. 

10 Código de Categoría: Escribir el código de la categoría que tiene asignada la plaza. 

11 Puesto Funcional: Escribir el puesto que corresponde al código de la categoría. 

12 Número: Anotar el número de horas que estén asignadas a la plaza. 

13 Tipo: Anotar el tipo de horas que tenga asignada la plaza. 

14 Clave: Anotar la clave que corresponda al sueldo, prestación o deducción. 

15 Monto Ejercido: Escribir la cantidad a pagar o descontar. 

16 Desde: Anotar la fecha del inicio del pago. 

17 Hasta: Anotar la fecha de término del pago. 

18 Justificación: Escribir detalladamente el motivo del sueldo, prestación o deducción. 

19 Titular de la Unidad 
Administrativa: 

Anotar nombre y firma del titular de la Unidad Administrativa. 

20 Delegado Administrativo: Anotar nombre y firma del Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACIÓN  
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARÍA DE  

EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

Edición:      Primera 

Fecha:      Septiembre de 2015 

Código:      205300010-06 

Página:  

 
PROCEDIMIENTO: GESTIÓN PARA LA REEXPEDICIÓN DE CHEQUE DE NÓMINA CANCELADO O 

ABONO NO COBRADO A SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA 
SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL. 

OBJETIVO 

Mantener la eficiencia en la atención a solicitudes presentadas en la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, mediante la gestión para la reexpedición de cheque de nómina cancelado o abono no cobrados 
a Servidores Públicos Docentes, ante la Dirección de Contabilidad del Sector Central de la Secretaría de Finanzas. 

ALCANCE 

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, al Analista de Reexpedición de 
Cheques de la Delegación, quienes gestionan la reexpedición de cheque de nómina cancelado abono no cobrado, así como 
Servidores Públicos Docentes adscritos a las unidades administrativas de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, 
que no cobraron en el tiempo establecido el cheque de nómina o no se realizó el depósito correspondiente a su cuenta de 
nómina. 
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REFERENCIAS 

 Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Título Primero: De las Disposiciones Generales, 
Capítulo Único, Artículos 3 y 6. Título Segundo: De los Integrantes del Sistema Educativo Estatal, Capítulo I: 
Generalidades, Artículo 20; Capítulo II: De los Servidores Públicos del Subsistema Educativo Estatal, Artículos 24, 25 y 
26. Título Tercero: De los Derechos y Obligaciones Individuales de los Servidores Públicos, Capítulo V: Del Sueldo, 
Artículo 84. Gaceta del Gobierno. 23 de octubre de 1998, sus reformas y adiciones. 

 Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Públicos Docentes del Subsistema Educativo 
Estatal. Título Primero: De las disposiciones administrativas, Capítulo I: Disposiciones Generales, Artículos 1, 2, 6 y 8; 
Capítulo III: De los nombramientos, Artículos 13 al 23. Capítulo VI: De la jornada de trabajo, Artículos 51 al 62; Capítulo 
IX: De los sueldos y prestaciones económicas, Artículos 83 al 107. Emitido por la Secretaría de Educación, Cultura y 
Bienestar Social, la Secretaría de Administración y el Sindicato de Maestros al Servicio del Estado de México. II de 
agosto de 1999. 

 Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 205300010 Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. Gaceta del 
Gobierno. 11 de mayo de 2012. 

 Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal. Procedimiento 120: Reexpedición de 
cheques cancelados. Secretaría de Finanzas, Dirección General de Personal de la Subsecretaría de Administración. 
Mayo de 1996, sus reformas y adiciones. 

RESPONSABILIDADES 

La Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal es unidad administrativa responsable de 
tramitar la reexpedición de cheque de nómina cancelado o abono no cobrado de Servidores Públicos Docentes adscritos a 
la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

La Dirección de Contabilidad del Sector Central, de la Secretaría de Finanzas deberá:  

 Autorizar y gestionar la reexpedición del cheque de nómina cancelado o abono no cobrado a nombre del Servidor 
Público Docente, ante la Dirección de Remuneraciones de Personal de la Secretaría de Finanzas. 

La Subdirección de Control de Pagos, de la Dirección de Remuneraciones al Personal de la Secretaría de Finanzas 
deberá:  

 Anotar en la “Relación de Cheques Cancelados, Solicitados para su Reposición” F-205300010/06/2015, en el apartado 
de observaciones, los cheques de nómina o abonos no cobrados que se encuentran reportados, cancelados o que no 
se realizó el abono. 

El Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal de la Secretaría de Educación 
deberá: 

 Firmar oficio y relación mediante los cuales se solicita a la Subdirección de Control de Pagos de la Secretaría de 
Finanzas, informe si los cheques de nómina reportados, han sido cancelados. 

 Firmar oficio mediante el cual solicita a la Dirección de Contabilidad del Sector Central de la Secretaría de Finanzas, 
reexpedición de cheques de nómina cancelados o abonos no cobrados reportados por los Servidores Públicos 
Docentes. 

 Informar mediante oficio y Relación de Cheques Cancelados, Solicitados para su Reposición, si los cheques de nómina 
cancelados o abonos no cobrados por los Servidores Públicos Docentes fueron cancelados. 

El Responsable del Área de Recursos Humanos, de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal deberá: 

 Antefirmar oficio mediante el cual solicita información a la Subdirección de Control de Pagos de la Secretaría de 
Finanzas, si fueron cancelados los cheques de nómina o abonos no cobrados que se mencionan en Relación de 
Cheques  Cancelados, Solicitados para su Reposición. 

 Antefirmar oficio y Relación de Cheques  Cancelados, Solicitados para su Reposición, mediante los cuales solicita 
reexpedición de cheques de nómina cancelados o abonos no cobrados por Servidores Públicos Docentes, a la 
Dirección de Contabilidad del Sector Central de la Secretaría de Finanzas.  

El Analista de Reexpedición de Cheques, de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica 
y Normal deberá: 

 Requisitar formato Solicitud Individual del Servidor Público Docente  para la Reexpedición de Cheques o Abonos 
Cancelados. 

 Elaborar Relación de Cheques Cancelados, Solicitados para su Reposición, así como oficio para solicitar información a 
la  Subdirección de Control de Pagos de la Dirección de Remuneraciones al Personal de la Secretaría de Finanzas, si 
los cheques de nómina o abonos no cobrados por los servidores públicos fueron cancelados. 

 Elaborar oficio mediante el cual solicita a la Dirección de Contabilidad del Sector Central de la Secretaría de Finanzas, 
la reexpedición de cheques de nómina o abonos no cobrados. 
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 Informar al Servidor Público Docente motivo por el cual no se reexpedirá el cheque de nómina cancelado o abono a su 
cuenta. 

El Servidor Público Docente adscrito a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal deberá: 

 Proporcionar información que solicita el Analista de Reexpedición de Cheques de la Delegación Administrativa, para 
poder realizar el llenado de la Solicitud Individual del Servidor Público Docente para la Reexpedición de Cheques o 
Abonos Cancelados. 

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

 Recibir y registrar el oficio que entrega la Subdirección de Control de Pagos de la Secretaría de Finanzas, con 
información de cheques de nómina cancelados o abonos no cobrados.  

DEFINICIONES 

Abono no cobrado: Pago que se emite al Servidor Público Docente, por servicios prestados al 
Gobierno del Estado en una quincena, que no fue depositado en su cuenta 
bancaria, por estar ésta cancelada. 

Cheque de nómina cancelado: Documento nominativo no cobrado en el período correspondiente, que ampara 
la retribución económica del Servidor Público Docente, por los servicios 
prestados al Gobierno del Estado de México en una quincena. 

Datos Generales: Es la información personal que el Servidor Público Docente proporciona, para 
realizar el llenado de la Solicitud Individual del Servidor Público Docente  para la 
Reexpedición de Cheques o Abonos Cancelados y así gestionar la reexpedición 
de cheques de nómina cancelado o abono no cobrado. 

Sistema de la Delegación Administrativa 
de la Subsecretaría de Educación Básica 
y Normal SISDAD: 

Conjunto de procesos automatizados para la administración y control de las 
funciones que realiza la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

INSUMOS 

 Solicitud verbal del Servidor Público Docente adscrito a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, para reexpedir 
el cheque de nómina cancelado o abono no cobrado. 

RESULTADOS 

 Cheque de nómina cancelado o abono reexpedido. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Registro y validación de movimientos de servidores públicos docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

POLITICAS 

La reexpedición de cheques de nómina cancelados o abono no cobrado no procederá, sí la Subdirección de Control de 
Pagos, reporta que no existen los números de cheques de nómina cancelados o que se haya rechazado el abono. 

Para la reexpedición del cheque de nómina cancelado o abono no cobrado, se tiene un plazo no mayor a un año después 
de la cancelación del cheque o abono no cobrado. 

DESARROLLO 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/  

PUESTO 

ACTIVIDADES 

 

1 Servidor Público Docente Acude a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal y solicita verbalmente la 
reexpedición del cheque de nómina o abono no cobrado. 

2 Analista de Reexpedición de Cheques o 
Abonos Cancelados de la Delegación 
Administrativa  

Atiende al Servidor Público Docente, se entera, solicita datos 
generales para requisitar la “Solicitud Individual del Servidor 
Público Docente para la Reexpedición de Cheques o Abonos 
Cancelados” F-205300010/05/2015. 

3 Servidor Público Docente Se entera y proporciona los datos requeridos al Analista de 
Reexpedición de Cheques o Abonos Cancelados. 

4 Analista de Reexpedición de Cheques o 
Abonos Cancelados de la Delegación 
Administrativa  

Requisita “Solicitud Individual del Servidor Público Docente 
para la Reexpedición de Cheques o Abonos Cancelados” F-
205300010/05/2015 e indica al Servidor Público Docente que 
solicite información a la Delegación Administrativa en un lapso 
de 45 días hábiles, para proporcionarle el número de oficio 
con que se canalizó su trámite a la Dirección de Contabilidad 
del Sector Central de la Secretaría de Finanzas, y con el cual 
podrá pedir informes, a la misma instancia.  
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5 Servidor Público Docente Recibe indicaciones y se retira.  

Se conecta con la operación número 22. 

6 Analista de Reexpedición de Cheques o 
Abonos Cancelados de la Delegación 
Administrativa  

Accesa al Sistema de la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaria de Educación Básica y Normal, captura datos 
contenidos en la “Solicitud Individual del Servidor Público 
Docente para la Reexpedición de Cheques o Abonos 
Cancelados” F-205300010/05/2015, imprime “Relación de 
Cheques Cancelados, Solicitados para su Reposición” F-
205300010/06/2015, firma, elabora oficio para solicitar 
información a la Subdirección de Control de Pagos de la 
Dirección de Remuneraciones al Personal de la Secretaría de 
Finanzas, acerca de los cheques de nómina cancelados o 
abonos no cobrados que se mencionan en la Relación. 
Obtiene dos copias del oficio y de la relación y entrega al 
Responsable del Área de Recursos Humanos, para firma del 
Delegado Administrativo. Archiva “Solicitud Individual del 
Servidor Público Docente para la Reexpedición de Cheques o 
Abonos Cancelados” F-205300010/05/2015. 

7 Responsable del Área de Recursos Humanos 
de la Delegación Administrativa  

Recibe oficio y “Relación de Cheques  Cancelados, 
Solicitados para su Reposición” F-205300010/06/2015 en 
original y dos copias, se entera, revisa, antefirma y entrega al 
Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal, para firma. 

8 Delegado Administrativo de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal 

Recibe oficio y “Relación de Cheques  Cancelados, 
Solicitados para su Reposición” F-205300010/06/2015, en 
original y dos copias, se entera, firma y devuelve al 
Responsable del Área de Recursos Humanos.  

9 Responsable del Área de Recursos Humanos 
de la Delegación Administrativa  

Recibe oficio y “Relación de Cheques  Cancelados, 
Solicitados para su Reposición” F-205300010/06/2015, en 
original y dos copias, firmados y entrega al Analista de 
Reexpedición de Cheques o Abonos Cancelados, para su 
distribución. 

10 Analista de Reexpedición de Cheques o 
Abonos Cancelados de la Delegación 
Administrativa  

Recibe oficio y “Relación de Cheques Cancelados, Solicitados 
para su Reposición” F-205300010/06/2015, en original y dos 
copias, firmados, se entera y distribuye: 

-Oficio y Relación original: a la Subdirección de Control de 
Pagos de la Dirección de Remuneraciones al Personal de la 
Secretaría de Finanzas. 

-Una copia del oficio y Relación a la Dirección de 
Remuneraciones al Personal de la Secretaría de Finanzas. 

-En la otra copia del oficio y Relación obtiene acuse y archiva. 

11 Subdirección de Control de Pagos de la 
Dirección de Remuneraciones al Personal de 
la Secretaría de Finanzas 

Recibe oficio y “Relación de Cheques Cancelados, Solicitados 
para su Reposición” F-205300010/06/2015, en original y 
copia, se entera, sella y devuelve acuse de recibo, aplica 
procedimientos internos, archiva oficio, anota en la Relación 
en el apartado de Observaciones: si los cheques de nómina o 
abonos no cobrados se encuentran reportados, cancelados o 
que no se realizó el abono y específica cuales podrán ser 
reexpedidos y turna mediante oficio en original y copia a la 
Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal, junto con la Relación con observaciones. 
Recaba acuse en la copia del oficio y archiva.  

12 Secretaria de la Delegación Administrativa  Recibe oficio original y copia, y “Relación de Cheques 
Cancelados, Solicitados para su Reposición” F-
205300010/06/2015 con observaciones, sella y devuelve 
acuse de recibo, se entera, registra en el Sistema Interno de 
Correspondencia y entrega al Responsable del Área de 
Recursos Humanos. 



 

14 de marzo de 2016                                                                   Página 49 
 

 

13 Responsable del Área de Recursos Humanos 
de la Delegación Administrativa  

Recibe oficio original y “Relación de Cheques Cancelados, 
Solicitados para su Reposición” F-205300010/06/2015 con 
observaciones, se entera y entrega al Analista de 
Reexpedición de Cheques de la Delegación Administrativa. 

14 Analista de Reexpedición de Cheques o 
Abonos Cancelados de la Delegación 
Administrativa  

Recibe oficio original y “Relación de Cheques Cancelados, 
Solicitados para su Reposición” F-205300010/06/2015 con 
observaciones, se entera, analiza la información respecto al 
cheque de nómina o abono y determina: 

¿Ha sido reportado como cancelado? 

15 Analista de Reexpedición de Cheques o 
Abonos Cancelados de la Delegación 
Administrativa  

No ha sido reportado como cancelado, informa vía 
telefónica al Servidor Público Docente, que no existe registro 
de que el cheque o abono haya sido cancelado. Archiva oficio 
original y “Relación de Cheques Cancelados, Solicitados para 
su Reposición” F-205300010/06/2015 con observaciones 
hechas por la Subdirección de Control de Pagos de la 
Dirección de Remuneraciones al Personal. 

16 Servidor Público Docente Recibe llamada telefónica e información, se entera y procede 
de acuerdo a sus intereses. 

17 Analista de Reexpedición de Cheques o 
Abonos Cancelados de la Delegación 
Administrativa  

Ha sido reportado como cancelado, ingresa al SISDAD, 
captura las observaciones que realizó la Subdirección de 
Control de Pagos de la Dirección de Remuneraciones al 
Personal e imprime nuevamente la “Relación de Cheques 
Cancelados, Solicitados para su Reposición” F-
205300010/06/2015 y la firma. Elabora oficio en original y tres 
copias dirigido a la Dirección de Contabilidad del Sector 
Central de la Secretaría de Finanzas, para solicitar la 
reexpedición de cheque de nómina cancelado o abono no 
cobrado y entrega al Responsable del Área de Recursos 
Humanos junto con la Relación, para firma del Delegado 
Administrativo. Archiva oficio original y Relación con 
observaciones hechas por la Subdirección de Control de 
Pagos de la Dirección de Remuneraciones al Personal. 

18 Responsable del Área de Recursos Humanos 
de la Delegación Administrativa  

Recibe oficio en original y tres copias y “Relación de Cheques 
Cancelados, Solicitados para su Reposición” F-
205300010/06/2015, se entera, revisa, antefirma y entrega al 
Delegado Administrativo para firma. 

19 Delegado Administrativo de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal 

Recibe oficio en original y tres copias y “Relación de Cheques 
Cancelados, Solicitados para su Reposición” 
205300010/06/2015, se entera, firma, entrega e instruye al 
Analista de Reexpedición de Cheques o Abonos Cancelados, 
para su distribución.  

20 Analista de Reexpedición de Cheques o 
Abonos Cancelados de la Delegación 
Administrativa 

Recibe oficio en original y tres copias y “Relación de Cheques 
Cancelados, Solicitados para su Reposición” F-
205300010/06/2015, se entera y distribuye: 

-Oficio original y Relación a la Dirección de Contabilidad del 
Sector Central de la Secretaría de Finanzas. 

-Una copia de conocimiento a la Dirección General de 
Administración y Finanzas de la Secretaría de Educación. 

-Segunda copia de conocimiento al Departamento de 
Contabilidad de la Deuda Pública y Registro de Obligaciones 
de la Secretaría de Finanzas. 

-En la tercera copia obtiene acuse y archiva. 

21 Dirección de Contabilidad del Sector Central, 
de la Secretaría de Finanzas 

Recibe oficio y “Relación de Cheques Cancelados, Solicitados 
para su Reposición” F-205300010/06/2015, se entera, sella y 
devuelve acuse de recibo, aplica procedimientos internos, 
gestiona ante la Dirección de Remuneraciones al Personal de 
la Secretaría de Finanzas la reexpedición del cheque de 
nómina cancelado o abono no cobrado a nombre del Servidor 
Público Docente que corresponda.  

Se conecta con la operación número 25. 
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22 Servidor Público Docente En el tiempo indicado solicita a la Delegación Administrativa 
de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, 
información acerca de su trámite.  

23 Analista de Reexpedición de Cheques o 
Abonos Cancelados de la Delegación 
Administrativa 

Atiende a Servidor Público Docente, le informa el número de 
oficio mediante el cual se solicitó a la Dirección de 
Contabilidad del Sector Central de la Secretaría de Finanzas, 
le proporciona el número telefónico de la mencionada 
instancia e indica que se comunique con ella para que le 
informen el período quincenal aproximado en que se emitirá el 
cheque de nómina o se realizará el abono en su cuenta. 

24 Servidor Público Docente Recibe indicaciones y se comunica con la Dirección de 
Contabilidad del Sector Central de la Secretaría de Finanzas y 
procede conforme a sus intereses. 

25 Dirección de Contabilidad del Sector Central, 
de la Secretaría de Finanzas 

Recibe llamada telefónica del Servidor Público, le da 
indicaciones para que pase por su cheque de nómina o abono 
no cobrado y aplica procedimientos internos. 

DIAGRAMACIÓN 
 

PROCEDIMIENTO:

IN ICIO

1

A

SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE
AN ALISTA D E REEXPED ICIÓN DE 

CHEQUES O A BON OS CANCELADOS D E 

LA DELEGACIÓN  AD MINISTRATIVA  

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

RECURSOS HU MANOS DE LA  

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA   

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

ACUD E A LA DELEGA CIÓN 
AD MINISTRATIVA  DE LA 
SUBSECRETARÍA DE EDUCA CIÓN 
BÁSICA  Y NORMAL Y SOLICITA 
VERBALMEN TE LA REEXPEDICIÓN 
DEL CHEQUE DE N ÓMINA O ABONO 
NO COBRADO.

3

PROPORCIONA  D ATOS AL A NALISTA 
DE REEXPEDICIÓN D E CHEQUES O 
ABONOS CA NCELA DOS.

2

AT IEN DE AL SERVIDOR PÚBLICO 
DOCEN TE, SE ENTERA, SOLICITA 
DA TOS GENERA LES PARA 
REQUISITAR LA “SOLICITUD 
IN DIVIDUAL D EL SERVIDOR PÚBLICO 
DOCEN TE PARA  LA  REEXPEDICIÓN 
DE CH EQUES O ABONOS 
CAN CELADOS” .

4

REQUISITA “SOLICITUD INDIVIDUA L 
DEL SERVID OR PÚBLICO D OCENTE 
PA RA  LA  REEXPED ICIÓN DE 
CHEQUES O ABON OS 
CAN CELADOS”  E IN DICA A L 
SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE QUE 
SOLICITE INFORMACIÓN A LA  
DELEGA CIÓN ADMIN ISTRAT IVA EN  
UN LAPSO DE 45 DÍAS HÁBILES, 
PA RA  PROPORCIONARLE EL 
NÚMERO DE OFICIO CON QUE SE 
CAN ALIZÓ SU  TRÁ MITE A  LA  
DIRECCIÓN DE CON TABILIDAD  DEL 
SECTOR CEN TRAL DE LA  
SECRETARÍA DE FINAN ZA S Y CON  
EL CUA L PODRÁ PEDIR IN FORMES 
ACERCA  A LA MISMA INSTA NCIA . 

5

RECIBE IN DICACION ES Y SE RETIRA  

D

GESTIÓN PARA LA REEXPEDICIÓN DE CHEQ UE DE NÓ MINA CANCELADO O 

ABONO NO  COBRADO  A SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓ N BÁSICA Y NORMAL.

6

ACCESA AL SISDAD, CAPTURA  
DA TOS CONTENIDOS EN LA 
“ SOLICITUD  IN DIVIDUAL DEL 
SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE PARA 
LA REEXPEDICIÓN  DE CHEQUES O 
ABONOS CAN CELAD OS” , IMPRIME 
“RELACIÓN  DE CHEQUES 
CAN CELADOS, SOLICIT ADOS PARA 
SU REPOSICIÓN” , FIRMA , ELA BORA 
OFICIO PA RA  SOLICITAR 
IN FORMA CIÓN A LA  SUBDIRECCIÓN 
DE CONTROL DE PAGOS DE LA 
DIRECCIÓN DE REMUNERACIONES AL 
PERSON AL D E LA SECRETA RÍA DE 
FINAN ZAS. OBTIEN E DOS COPIAS DEL 
OFICIO Y DE LA RELA CIÓN Y 
EN TREGA  PARA  FIRMA DEL 
DELEGA DO AD MINISTRATIVO . 
ARCHIVA  “ SOLICITUD  IN DIVIDUAL 
DEL SERVIDOR PÚBLICO DOCEN TE 
PA RA  LA  REEXPEDICIÓN DE 
CHEQUES O A BON OS CANCELADOS” .
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LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

10

RECIBE OFICIO Y “RELACIÓN  D E 
CHEQUES CANCELADOS, 
SOLICIT ADOS PARA SU REPOSICIÓN” , 
EN  ORIGIN AL Y DOS COPIAS, 
FIRMA DOS, SE EN TERA Y DISTRIBUYE:
-OFICIO Y RELACIÓN ORIGINA L: A LA 
SUBDIRECCIÓN DE CON TROL DE 
PA GOS DE LA  DIRECCIÓN  DE 
REMUNERACIONES A L PERSON AL DE 
LA SECRETA RÍA DE FINA NZ AS.
-UNA  COPIA D EL OFICIO Y RELA CIÓN 
A LA DIRECCIÓN DE 
REMUNERACIONES A L PERSON AL DE 
LA SECRETA RÍA DE FINA NZ AS.
-EN  LA OTRA COPIA DEL OF ICIO Y 
RELACIÓN  OBTIENE ACUSE Y 
ARCHIVA .

A

7

RECIBE OFICIO Y “RELACIÓN  D E 
CHEQUES  CANCELADOS, 
SOLICITADOS PA RA  SU REPOSICIÓN ”  
EN  ORIGINAL Y D OS COPIAS, SE 
EN TERA, AN TEFIRMA  Y ENTREGA  
PA RA  FIRMA .

8

RECIBE OFICIO Y “RELACIÓN  DE 
CHEQUES  CA NCELA DOS, 
SOLICITADOS PA RA  SU 
REPOSICIÓN”  EN  ORIGINAL Y DOS 
COPIA S, SE ENTERA, FIRMA  Y 
DEVUELVE.

9

RECIBE OFICIO Y “RELACIÓN  D E 
CHEQUES  CANCELADOS, 
SOLICITADOS PARA SU REPOSICIÓN ” , 
EN  ORIGIN AL Y DOS COPIAS, 
FIRMA DOS Y EN TREGA  PA RA  SU 
DISTRIBUCIÓN.

SUBDIRECCIÓN  D E CONTROL D E 

PA GOS DE LA DIRECCIÓN  DE 

REMUN ERACION ES AL PERSONA L 

DE LA  SECRETA RÍA  D E FINAN ZA S

11

RECIBE OFICIO Y “RELACIÓN  D E 
CHEQUES CANCELADOS, 
SOLICITADOS PA RA  SU REPOSICIÓN ”  
EN  ORIGIN AL Y COPIA , SE ENTERA, 
SELLA  Y DEVUELVE A CUSE, APLICA 
PROCEDIMIEN TOS IN TERNOS, 
ARCHIVA  OF ICIO, AN OTA EN LA 
RELACIÓN  EN  EL APA RTADO DE 
OBSERVACION ES: SI LOS CHEQUES 
DE N ÓMINA  O ABONOS NO 
COBRA DOS SE ENCUEN TRA N 
REPORTA DOS, CAN CELADOS O QUE 
NO SE REALIZÓ EL A BON O Y 
ESPECÍF ICA CUALES POD RÁN SER 
REEXPEDIDOS Y TURNA MED IAN TE 
OFICIO EN  ORIGINAL Y COPIA  A LA 
DELEGA CIÓN A DMIN ISTRATIVA 
JUN TO CON LA  RELACIÓN  CON 
OBSERVACION ES. RECABA A CU SE EN 
LA COPIA DEL OFICIO Y ARCHIVA . 

12

RECIBE OFICIO ORIGIN AL Y COPIA Y 
“RELACIÓN  DE CHEQUES 
CAN CELADOS, SOLICITADOS PA RA  
SU REPOSICIÓN”  CON 
OBSERVACION ES, SELLA  Y 
DEVUELVE A CU SE DE RECIBO, SE 
EN TERA, REGISTRA Y ENTREGA .

13

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y RELACIÓN  
DE CHEQUES CA NCELA DOS, 
SOLICITADOS PA RA  SU REPOSICIÓN  
CON OBSERVACION ES, SE ENTERA Y 
EN TREGA  AL ANA LISTA  DE 
REEXPEDICIÓN DE CHEQUES DE LA  
DELEGA CIÓN A DMINISTRATIVA.

SECRETA RIA DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA
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SECRETA RIA DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA  
SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE

¿HA  SIDO 

REPORTA DO COMO 

CAN CELADO?

NO

SI

14

RECIBE OF ICIO ORIGINAL Y 
“RELACIÓN  DE CHEQUES 
CAN CELADOS, SOLICITADOS PARA 
SU REPOSICIÓN”  CON 
OBSERVACION ES, SE ENTERA , 
AN ALIZ A LA INFORMACIÓN Y 
DETERMIN A: 

C

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

RECURSOS HU MANOS DE LA  

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA   

16

RECIBE LLAMAD A TELEFÓNICA E 
IN FORMA CIÓN, SE EN TERA Y 
PROCEDE DE A CUERDO A SU S 
IN TERESES.

15

IN FORMA  VÍA  TELEFÓNICA  AL 
SERVIDOR PÚ BLICO DOCEN TE, 
QUE NO EXISTE REGISTRO D E 
QUE EL CHEQUE O ABONO HAYA 
SID O CA NCELAD O. ARCHIVA  
OFICIO ORIGINAL Y “RELACIÓN  
DE CHEQUES CANCELADOS, 
SOLICITADOS PARA SU 
REPOSICIÓN”  CON 
OBSERVACION ES HECHAS POR 
LA SUBD IRECCIÓN DE CONTROL 
DE PAGOS DE LA DIRECCIÓN D E 
REMUNERACIONES AL 
PERSON AL.

17

IN GRESA  AL SISD AD, CAPTURA 
OBSERVACION ES QUE REA LIZÓ LA 
SUBDIRECCIÓN DE CON TROL DE 
PA GOS DE LA  DIRECCIÓN  DE 
REMUNERACIONES A L PERSONAL E 
IMPRIME N UEVAMENTE LA RELA CIÓN  
Y LA F IRMA. ELA BORA OF ICIO EN 
ORIGINAL Y TRES COPIA S DIRIGIDO A 
LA D IRECCIÓN DE CONTABILID AD 
DEL SECTOR CENTRAL DE LA 
SECRETARÍA DE FIN ANZAS, PA RA  
SOLICITAR LA  REEXPEDICIÓN DE 
CHEQUE DE NÓMINA CAN CELAD O O 
ABONO NO COBRA DO Y ENTREGA 
JUN TO CON LA RELACIÓN , PA RA  
FIRMA  DEL DELEGADO 
AD MINISTRATIVO . ARCHIVA  OF ICIO 
ORIGINAL Y “RELACIÓN  DE CHEQUES 
CAN CELADOS, SOLICITADOS PARA 
SU REPOSICIÓN”  CON 
OBSERVACION ES HECHAS POR LA 
SUBDIRECCIÓN DE CON TROL DE 
PA GOS DE LA  DIRECCIÓN  DE 
REMUNERACIONES AL PERSON AL.
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19

RECIBE OFICIO EN ORIGIN AL Y TRES 
COPIA S Y “RELACIÓN  DE CHEQUES 
CAN CELADOS, SOLICITADOS PA RA  SU 
REPOSICIÓN” , SE ENTERA , FIRMA , 
EN TREGA  E INSTRUYE PARA SU 
DISTRIBUCIÓN. 

C

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

18

RECIBE OFICIO EN ORIGIN AL Y TRES 
COPIA S Y “ELA CIÓN DE CHEQUES 
CAN CELADOS, SOLICIT ADOS PA RA  SU 
REPOSICIÓN” , SE EN TERA , AN TEFIRMA  
Y EN TREGA  PA RA F IRMA.

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

RECURSOS HU MANOS DE LA  

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA   

21

RECIBE OFICIO Y “RELACIÓN  DE 
CHEQUES CA NCELAD OS, 
SOLICITADOS PARA SU REPOSICIÓN” , 
SE ENTERA , SELLA  Y DEVUELVE 
ACUSE DE RECIBO, APLICA 
PROCEDIMIEN TOS INTERN OS, 
GESTIONA  A NTE LA  D IRECCIÓN DE 
REMUNERACIONES A L PERSONAL DE 
LA SECRETARÍA DE FIN ANZAS LA  
REEXPEDICIÓN DEL CHEQUE DE 
NÓMIN A CANCELA DO O ABONO N O 
COBRA DO A N OMBRE D EL SERVIDOR 
PÚBLICO DOCENTE QUE 
CORRESPONDA . 

SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE

20

RECIBE OF ICIO EN  ORIGIN AL Y TRES 
COPIA S Y “RELACIÓN  D E CHEQUES 
CAN CELADOS, SOLICIT ADOS PARA 
SU REPOSICIÓN” , SE ENTERA  Y 
DISTRIBUYE.

D

22

EN  EL TIEMPO INDICA DO SOLICIT A 
IN FORMA CIÓN ACERCA DE SU 
TRÁMITE. 

23

DIRECCIÓN  DE CONTA BILIDAD  

DEL SECTOR CENTRAL DE LA  

SECRETA RÍA DE FIN ANZ AS

24

RECIBE INDICACIONES Y SE 
COMUNICA  CON LA DIRECCIÓN  D E 
CONTA BILIDAD  DEL SECTOR 
CEN TRAL D E LA  SECRETARÍA D E 
FINAN ZAS Y PROCEDE CONFORME A  
SUS INTERESES.

E

AT IEN DE AL SERVIDOR PÚBLICO 
DOCEN TE, IN FORMA  EL NÚMERO DE 
OFICIO MEDIA NTE EL CUAL SE 
SOLICITÓ A LA D IRECCIÓN DE 
CONTA BILIDAD  DEL SECTOR 
CEN TRAL D E LA  SECRETARÍA DE 
FINAN ZAS, LE PROPORCIONA EL 
NÚMERO TELEFÓNICO DE LA  
MEN CIONAD A IN STAN CIA E IN DICA  
QUE SE COMUNIQUE CON ELLA  PARA  
QUE LE IN FORMEN EL PERÍOD O 
QUIN CENAL A PROXIMADO EN  QUE SE 
EMITIRÁ EL CHEQUE DE N ÓMINA O SE 
REALIZA RÁ  EL ABONO EN SU  
CUEN TA.
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E
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DE FINAN ZAS
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SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE

25

RECIBE LLA MAD A TELEFÓNICA 

DEL SERVID OR PÚBLICO , LE D A 

INDICACIONES PA RA  QUE PA SE 

POR SU CHEQUE DE NÓMINA  O 

ABONO NO COBRADO Y APLICA 

PROCEDIMIEN TOS INTERN OS.

FIN

 
 

MEDICIÓN 
Indicador para medir la eficiencia en la atención a solicitudes de gestión para la reexpedición de cheques de nómina 
cancelados o abonos no cobrados a Servidores Públicos Docentes de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 
 

Número mensual de solicitudes de gestión de 
reexpedición de cheques de nómina cancelados o 

abonos no cobrados, atendidas 
X 100 = 

Porcentaje de eficiencia en la gestión de 
reexpedición de cheques de nómina 
cancelados o abonos no cobrados a 

Servidores Públicos Docentes. 
Número mensual de solicitudes de gestión de 

reexpedición de cheques de nómina cancelados o 
abonos no cobrados, recibidos 

 

Registro de evidencias: 

 Solicitud Individual del Servidor Público Docente para la Reexpedición de Cheques o Abonos Cancelados. 

 Acuse del oficio de solicitud, mediante el cual se solicita si existen registros de los cheques de nómina o abonos 
cancelados.  

 Acuse del oficio de solicitud de reexpedición de cheque nómina o abono cancelados. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Solicitud Individual del Servidor Público Docente para la Reexpedición de Cheques o Abonos Cancelados. F-
205300010/05/2015.  

Relación de cheques cancelados, solicitados para su reposición. F-205300010/06/2015. 

SOLICITUD INDIVIDUAL DEL SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE

PARA LA REEXPEDICIÓN DE CHEQUES O ABONOS CANCELADOS 

DATOS GENERALES DEL SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE:

1/ NOMBRE : 

2/ CLAVE  DE  S E RVIDOR P ÚBLICO: 3/ R.F .C. 

4/ TE LE F ONO (S ):

SITUACIÓN LABORAL:

5/ BAS E INTE RINO

6/ NIVE L E DUCATIVO:

DATOS DE CHEQUES CANCELADOS

7/ LUGAR DE  P AGO: 

8/ P E RIODO S OLICITADO: 9/ No. Cheque 10/ IMP ORTE  $

P E RIODO S OLICITADO: No. Cheque IMP ORTE  $

P E RIODO S OLICITADO: No. Cheque IMP ORTE  $

P E RIODO S OLICITADO: No. Cheque IMP ORTE  $

P E RIODO S OLICITADO: No. Cheque IMP ORTE  $

11/ MOTIVO P OR E L CUAL NO F UE  COBRADO (S ):

12/ E LABORÓ 13/ F E CHA

NOMBRE  Y F IRMA

F -205300010/07/2014

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DELEGACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE 
EDUCACION BASICA Y NORMAL 

 
LERDO PTE.  No. 10 1, COLONIA CENTRO. TOLUCA , ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50 0 0 0 , TEL - (0 1722)  215-64-93 Y FAX 215-16-0 9 

www.edomex.gob.mx  
 

  

F-205300010/05/2015 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA SOLICITUD INDIVIDUAL DEL SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE PARA LA 
REEXPEDICIÓN DE CHEQUES O ABONOS CANCELADOS. F-205300010/05/2015. 

Objetivo: Anotar datos necesarios del Servidor Público Docente, así como los datos del cheque de nómina o abono 
cancelados para solicitar la reexpedición de cheque de nómina o el abono en la cuenta del Servidor Público Docente. 

Distribución y Destinatarios: Se elabora en original sin copias, el original es para el Analista de Reexpedición de 
Cheques de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Nombre: Anotar apellido paterno, materno  y nombre (s) del Servidor Público Docente. 

2 Clave del servidor público: Escribir 9 dígitos que comprende este concepto. 

3 R.F.C.: Apuntar registro federal de causantes del Servidor Público Docente. 

4 Teléfono (s): Indicar número (s) telefónico (s) donde pueda ser localizado el Servidor 
Público Docente. 

5 Situación laboral: Especificar con una X cual es la situación laboral del Servidor Público 
Docente. 

6 Nivel educativo: Anotar grado educativo en el que presta sus servicios el Servidor Público 
Docente. 

7 Lugar de pago: Escribir municipio en donde se genera el pago que recibirá el Servidor 
Público Docente. 

8 Período solicitado: Especificar período quincenal del cheque de nómina o abono cancelados. 

9 No. de cheque: Apuntar número del cheque que fue cancelado o el número de depósito. 

10 Importe: Asentar cantidad por la cual se expidió el cheque o se realizó el depósito. 

11 Motivo por el cual no fue cobrado: Anotar las razones por las cuales el cheque de nómina o abono, no fue 
cobrado. 

12 Elaboró: Anotar nombre completo y firmar el Analista de Reexpedición de Cheques 
de la Delegación Administrativa. 

13 Fecha: Asentar el día, mes y año en que se requisita el formato. 

 

"RELACIÓN DE CHEQUES CANCELADOS, SOLICITADOS PARA SU REPOSICIÓN"

1/ P ARA S E R P AGADOS  E N LA __________ QUINCE NA DE  __________________ DE L __________

2/ N.P . 3/ NO. 4/ CLAVE 5/ NOMBRE  DE L BE NE F ICIARIO 6/ IMP ORTE 7/ LUGAR DE  P AGO 8/P E RÍODO DE 9/ OBS E RVAIONE S

CHE QUE S E RV. P UB . CHE QUE

CE NCE LADO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10/ELABORÓ 11/DELEGADO ADMINISTRATIVO DE LA SUBSECRETARÍA

DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL

12/Página _____ de _____

F-205300010/08/2014

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DELEGACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE 
EDUCACION BASICA Y NORMAL 

 
LERDO PTE.  No. 10 1, COLONIA CENTRO. TOLUCA , ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50 0 0 0 , TEL - (0 1722)  215-64-93 Y FAX 215-16-0 9 

www.edomex.gob.mx  
 

  

F-205300010/06/2015 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR RELACIÓN DE CHEQUES CANCELADOS, SOLICITADOS PARA SU REPOSICIÓN. F-
205300010/06/2015. 

Objetivo: Anotar datos necesarios del Servidor Público Docente y del cheque de nómina o abono cancelados para 
solicitar la reexpedición de cheque de nómina o el abono en la cuenta del Servidor Público Docente, adscritos a la 
Subsecretaria de Educación Básica y Normal. 

Distribución y Destinatarios: Se elabora en original y tres copias, el original Dirección de Contabilidad del Sector 
Central de la Secretaría de Finanzas, primera copia Dirección General de Administración y Finanzas de la Secretaría de 
Educación, segunda copia Departamento de Contabilidad de la Deuda Pública y Registro de Obligaciones de la 
Secretaría de Finanzas y tercera copia para acuse que resguarda el Analista de Reexpedición de Cheques de la 
Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Para ser pagados: Anotar número de la quincena en que se efectuara el pago, así como mes y año. 

2 N.P.: Indicar número progresivo de la relación. 

3 No. Cheque: Escribir número del cheque cancelando o abono que no se realizó. 

4 Clave del Servidor 
Público: 

Especificar 9 dígitos de la clave del Servidor Público Docente. 

5 Nombre del beneficiario: Apuntar nombre completo del Servidor Público Docente iniciando por apellido 
paterno, materno y nombre (s). 

6 Importe: Especificar importe del cheque cancelado o abono no realizado. 

7 Lugar de pago: Anotar clave y lugar donde se realiza el pago. 

8 Período de cheque 
cancelado: 

Indicar el período quincenal que no fue cobrado el cheque o que no fue realizado el 
abono. 

9 Observaciones: Realizar una anotación o indicación cuando se requiera o observaciones que realiza 
la Subdirección de Control de Pagos de la Dirección de Remuneraciones al Personal.  

10 Elaboró: Registrar nombre y firma del Analista de Reexpedición de Cheques de la Delegación 
Administrativa que realizó la relación. 

11 Delegado 
Administrativo: 

Colocar nombre y firma del Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

12 Página: Asentar número consecutivo de la(s) página(s) que se elaboran. 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACIÓN  
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARÍA DE  

EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

Edición:      Primera 

Fecha:      Septiembre de 2015 

Código:      205300010-07 

Página:  

 
PROCEDIMIENTO: GESTIÓN Y ENTREGA DEL AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACIÓN Y 

VIGENCIA DE DERECHOS QUE EXPIDE EL I.S.S.E.M.Y.M. A LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
BÁSICA Y NORMAL. 

OBJETIVO 

Mantener la eficiencia en el cumplimiento de las normas y procedimientos de desarrollo y administración de personal, 
mediante la gestión y entrega de “Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos” que expide el 
I.S.S.E.M.Y.M. a los Servidores Públicos Docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

ALCANCE 

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, así como Analista de trámite de 
I.S.S.E.M.Y.M., quien realiza las gestiones ante el I.S.S.E.M.Y.M., y a los Servidores Públicos Docentes adscritos a las 
unidades administrativas de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, que han causado alta o baja en el servicio. 

REFERENCIAS 

 Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Título Tercero: De los Derechos y Obligaciones 
Individuales de los Servidores Públicos, Capítulo V: Del Sueldo, Artículo 84, fracción V; Capítulo VI: De los Derechos y 
Obligaciones de los Servidores Públicos, Artículo 86, fracción II. Título Cuarto: De las Obligaciones de las Instituciones 
Públicas, Capítulo I: De las Obligaciones en General, Artículo 98, fracción VIII. Gaceta del Gobierno. 23 de octubre de 
1998, sus reformas y adiciones.  

 Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios. Título Primero: De las 
Disposiciones Generales, Capítulo Único, Artículos 6, 7, 8 y 9. Gaceta del Gobierno. 3 de enero del 2002.  
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 Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Públicos Docentes del Subsistema Educativo 
Estatal. Título Tercero: De los Derechos y Obligaciones, Capítulo XIII: De los Derechos y Obligaciones de los Servidores 
Públicos Docentes, Artículo 129, fracción II. Emitido por la Secretaría de Educación, Cultura y Bienestar Social, la 
Secretaría de Administración y el Sindicato de Maestros al Servicio del Estado de México. II de agosto de 1999. 

 Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 205300010 Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. Gaceta del 
Gobierno. 11 de mayo de 2012. 

 Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal. Procedimiento 022: Alta de 
Servidores Públicos Docentes, Norma 20301/022-17; Procedimiento 032: Baja de Servidores Públicos Docentes, Norma 
20301/032-18. Secretaría de Finanzas, Dirección General de Personal de la Subsecretaría de Administración. Mayo de 
1996, sus reformas y adiciones. 

RESPONSABILIDADES 

La Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal es la unidad administrativa responsable de 
gestionar y entregar el formato “Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos” que expide el 
I.S.S.E.M.Y.M., a los Servidores Públicos Docentes adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

El Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, de la Secretaría de Educación 
deberá: 

 Firmar oficio mediante el cual se solicitan los formatos “Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos”. 

 Firmar formato “Trámite de Afiliación” F-205300010/07/2015. 

 Firmar, si es el caso, el oficio dirigido al Departamento de Vigencia de Derechos del I.S.S.E.M.Y.M., en el cual se 
solicita la corrección del formato “Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos”. 

El Jefe de Ventanilla Única de Atención Integral a Instituciones Públicas del I.S.S.E.M.Y.M. deberá: 

 Generar formatos “Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos” y entregar al Analista de Trámite de 
I.S.S.E.M.Y.M. de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

El Jefe del Departamento de Vigencia de Derechos del I.S.S.E.M.Y.M. deberá: 

 Si es el caso, corregir los formatos “Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos” y entregar al 
Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal. 

El Responsable del Área de Atención a Servidores Públicos Docentes, de la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal deberá: 

 Antefirmar el oficio mediante el cual se solicitan los formatos “Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de 
Derechos”. 

 Antefirmar formato “Trámite de Afiliación” F-205300010/07/2015. 

 Antefirmar, si es el caso, el oficio dirigido al Departamento de Vigencia de Derechos del I.S.S.E.M.Y.M., en el cual se 
solicita la corrección del formato “Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos”. 

El Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M., de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal deberá: 

 Atender al Servidor Público Docente o Beneficiario y solicitar datos generales. 

 Capturar datos generales del Servidor Público Docente o Beneficiario en el Sistema Integral de Administración de la 
Secretaría de Educación. 

 Solicitar al Servidor Público Docente o Beneficiario, si es el caso, documentos necesarios tramitar la solicitud de formato 
“Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos”. 

 Requisitar formato “Trámite de Afiliación” F-205300010/07/2015. 

 Elaborar oficio dirigido al Jefe de Ventanilla Única de Atención Integral a Instituciones Públicas del I.S.S.E.M.Y.M. 

 Acudir a la Ventanilla Única de Atención Integral a Instituciones Públicas del I.S.S.E.M.Y.M. o al Departamento de 
Vigencia del I.S.S.E.M.Y.M., por el formato “Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia Derechos”, asignarle folio 
y registrarlo en el sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación. 

 Elaborar, si es el caso, oficio dirigido al Departamento de Vigencia del I.S.S.E.M.Y.M., para solicitar la corrección del 
formato “Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia Derechos”. 

 Entregar formato “Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia Derechos”, al Servidor Público Docente o 
Beneficiario. 

El Servidor Público Docente o Beneficiario deberá: 

 Acudir a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal y solicitar su formato “Aviso de 
Movimiento para la Afiliación y Vigencia Derechos que expide el I.S.S.E.M.Y.M.”. 

 Proporcionar datos generales al Analista de Trámite de I.S.E.M.Y.M. de la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 
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 Entregar, si es el caso, los documentos necesarios para tramitar el formato “Aviso de Movimiento para la Afiliación y 
Vigencia de Derechos”. 

 Firmar de recibo en una copia del formato “Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia Derechos”. 

DEFINICIONES 

Aviso de Movimiento para la Afiliación y 
Vigencia de Derechos: 

Documento oficial mediante el cual se genera un movimiento de alta o baja 
para la Afiliación y Vigencia de Derechos ante el I.S.S.E.M.Y.M. 

Documentos: Requisitos obligatorios que deberá presentar el Servidor Público Docente o 
beneficiario para solicitar el formato de “Aviso de Movimiento para la 
Afiliación y Vigencia de Derechos”: 

 Cuando se encuentra el formato “Aviso de Movimiento para la Afiliación 
y Vigencia de Derechos”, en la Delegación Administrativa el Servidor 
Público Docente deberá entregar los siguientes documentos:  

 Formato Único de Movimientos de Personal (alta o baja). 

 Identificación oficial actualizada (credencial para votar). 

 Último comprobante de percepciones y deducciones. 

 Carta poder, cuando el interesado no pueda realizarlo 
personalmente, identificación de quien lo realiza. 

 Cuando no se encuentra el formato “Aviso de Movimiento para la 
Afiliación y Vigencia Derechos”, en la Delegación Administrativa, el 
Servidor Público Docente deberá entregar los siguientes documentos:   

 Todos los anteriores. 

 Acta de nacimiento. 

 Cuando el trámite es por jubilación el Servidor Público Docente 
presentará los siguientes documentos:   

 Formato Único de Movimientos de Personal de baja. 

 Identificación oficial actualizada (credencial para votar). 

 Aceptación de renuncia. 

 Dictamen de pensión ante I.S.S.E.M.Y.M 

 Último comprobante de percepciones y deducciones. 

 En caso, de fallecimiento del Servidor Público Docente, si era casado el 
beneficiario presentará: 

 Designación de beneficiarios para el pago de seguro por 
fallecimiento (Carta testamentaria). 

 Acta de defunción del Servidor Público Docente. 

 Último comprobante de percepciones y deducciones. 

 Acta de matrimonio. 

 Acta de nacimiento del Servidor Público Docente. 

 Identificación oficial actualizada de ambos (credencial para votar). 

 Formato Único de Movimientos de Personal de baja. 

 Sí era soltero(a) el beneficiario(a), presentará:   

 Designación de beneficiarios para el pago de seguro por 
fallecimiento (Carta testamentaria). 

 Acta de defunción del Servidor Público Docente. 

 Acta de nacimiento del Servidor Público Docente. 

 Último comprobante de percepciones y deducciones. 

 Identificación oficial actualizada de ambos (credencial para votar). 

 Formato Único de Movimientos de Personal de baja. 

 Sí era viudo (a) el beneficiario(a), presentará:   

 Designación de beneficiarios para el pago de seguro por 
fallecimiento (Carta testamentaria). 

 Acta de defunción del Servidor Público Docente. 
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 Acta de nacimiento del Servidor Público Docente. 

 Último comprobante de percepciones y deducciones. 

 Identificación oficial actualizada de ambos (credencial para votar). 

 Formato Único de Movimientos de Personal de baja. 

 Sí vivía en unión libre, el beneficiario(a), presentará:   

 Designación de beneficiarios para el pago de seguro por 
fallecimiento (Carta testamentaria). 

 Acta de defunción del Servidor Público Docente. 

 Acta de nacimiento del Servidor Público Docente. 

 Último comprobante de percepciones y deducciones. 

 Sentencia expedida por el Juzgado de lo Familiar. 

 Identificación oficial actualizada de ambos (credencial para votar). 

 Formato Único de Movimientos de Personal de baja. 

Los documentos se presentarán en original y copia, para cotejar y en su 
caso se quedarán las copias. 

 

Folio: Número consecutivo de registro interno asignado de manera manual, a la 
copia del formato de Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de 
Derechos destinada para la Institución Pública.  

I.S.S.E.M.Y.M.: Siglas con las que se identifica el Instituto de Seguridad Social del Estado de 
México y Municipios. 

Sistema Integral de Administración de la 
Secretaría de Educación: 

Conjunto de procesos automatizados para gestionar los trámites 
administrativos de los Servidores Públicos Docentes al servicio de la 
Secretaría de Educación. 

Unidad Administrativa: Áreas que aparecen en la estructura orgánica autorizada adscritas a la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

INSUMOS 

 Solicitud verbal del formato “Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos”, por parte del Servidor 
Público Docente adscrito a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

RESULTADOS 

 Formato “Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos” gestionado. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Registro y validación de movimientos de servidores públicos docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

POLITICAS 

El Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal, deberá acudir a la Ventanilla Única de Atención Integral de las Instituciones Públicas del I.S.S.E.M.Y.M., para 
solicitar los formatos “Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos” que ya se encuentran elaborados de 
los Servidores Públicos Docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal.  

Si el Servidor Público Docente, no presenta alguno de los documentos que se le solicitan, no se le entregará el formato 
“Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos”. 

Cuando el formato “Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos”, este incorrecto no se entregará y se 
gestionará su corrección ante el Departamento de Vigencia de Derechos del I.S.S.E.M.Y.M. 

Cuando no se presenta el Servidor Público Docente o Beneficiario del formato “Aviso de Movimiento para la Afiliación y 
Vigencia de Derechos”, la persona que realiza la solicitud deberá entregar carta poder cumpliendo con todos los requisitos 
del llenado de dicho documento.  

DESARROLLO 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/  
PUESTO 

ACTIVIDAD 
 

1 Servidor Público Docente o Beneficiario Acude a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal con el Analista de Trámite de 
I.S.S.E.M.Y.M. y solicita su formato “Aviso de Movimiento para la 
Afiliación y Vigencia de Derechos”. 

2 Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la 
Delegación Administrativa 

Atiende al Servidor Público Docente o Beneficiario y solicita 
R.F.C., nombre o clave de I.S.S.E.M.Y.M. (7 dígitos).  
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3 Servidor Público Docente o Beneficiario Proporciona su R.F.C., nombre o clave de I.S.S.E.M.Y.M. (7 
dígitos) al Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. 

4 Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la 
Delegación Administrativa 

Captura R.F.C., nombre o clave de I.S.S.E.M.Y.M. (7 dígitos) en 
el Sistema Integral de Administración de la Secretaría de 
Educación, en el apartado Movimientos de I.S.S.E.M.Y.M. y 
determina:  
¿Se encuentra en el sistema? 

5 Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la 
Delegación Administrativa 

No se encuentra, solicita documentos para realizar el trámite de 
solicitud de formato “Aviso de Movimiento para la Afiliación y 
Vigencia de Derechos”, al Servidor Público Docente o 
Beneficiario. 

6 Servidor Público Docente o Beneficiario Se entera y se retira. Reúne documentos solicitados y entrega al 
Analista Administrativo de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la 
Delegación Administrativa en original y copia. 

7 Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la 
Delegación Administrativa 

Recibe documentos en original y copia, coteja, devuelve 
originales e indica al Servidor Público Docente o Beneficiario que 
regrese en 10 días hábiles para entregarle su formato.  

8 Servidor Público Docente o Beneficiario Recibe documentos originales, escucha indicación y se retira en 
espera de que se cumpla el término para obtener su formato.  

9 Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la 
Delegación Administrativa 

Requisita formato “Trámite de Afiliación” F-205300010/07/2015, 
elabora oficio para solicitar al Jefe de Ventanilla Única de 
Atención Integral a Instituciones Públicas del I.S.S.E.M.Y.M. el 
formato “Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de 
Derechos”, entrega en original y copia al Responsable del Área 
de Atención a Servidores Públicos Docentes junto con los 
documentos en copia. 

10 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes de la Delegación 
Administrativa 

Recibe oficio de solicitud, formato “Trámite de Afiliación” F-
205300010/07/2015 en original y copia, junto con documentos 
en copia, se entera, revisa, antefirma y entrega al Delegado 
Administrativo para firma. 
 

11 Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal 

Recibe oficio de solicitud, formato “Trámite de Afiliación” F-
205300010/07/2015 en original y copia, junto con documentos 
en copia, se entera, firma oficio y formato y devuelve al 
Responsable del Área de Atención a Servidores Públicos 
Docentes, para su envío a la Ventanilla Única de Atención 
Integral a Instituciones Públicas del I.S.S.E.M.Y.M. 
 

12 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes de la Delegación 
Administrativa 

Recibe oficio de solicitud, formato “Trámite de Afiliación” F-
205300010/07/2015 en original y copia, firmados, junto con 
documentos en copia, se entera y entrega al Analista de Trámite 
de I.S.S.E.M.Y.M. para su envío. 
 

13 Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio de solicitud, formato “Trámite de Afiliación” F-
205300010/07/2015 en original y copia, firmados, junto con 
documentos en copia, se entera y entrega al Jefe de Ventanilla 
Única de Atención Integral a Instituciones Públicas del 
I.S.S.E.M.Y.M. 
 

14 Jefe de Ventanilla Única de Atención Integral a 
Instituciones Públicas del I.S.S.E.M.Y.M. 

Recibe oficio de solicitud, formato “Trámite de Afiliación” F-
205300010/07/2015 en original y copia, junto con documentos 
en copia, se entera, sella de acuse de recibo en la copia del 
oficio e instruye al Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. para 
que regrese en un término de ocho días hábiles por el formato 
solicitado. 
 

15 Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la 
Delegación Administrativa 

Recibe indicación y acuse de recibo, se retira y espera el tiempo 
establecido para regresar por el formato “Aviso de Movimiento 
para la Afiliación y Vigencia de Derechos”.  
 

16 Jefe de Ventanilla Única de Atención Integral a 
Instituciones Públicas del I.S.S.E.M.Y.M. 

Aplica procedimientos internos, genera el formato “Aviso de 
Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos” y archiva 
en espera de que acuda el Analista de Trámite de 
I.S.S.E.M.Y.M. de la Delegación Administrativa en el plazo 
indicado. 
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17 Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la 
Delegación Administrativa 

Asiste en el plazo indicado por el formato “Aviso de Movimiento 
para la Afiliación y Vigencia de Derechos”, recibe original y se 
retira. 
Asigna folio al formato, obtiene una copia, registra en el Sistema 
Integral de Administración de la Secretaría de Educación, en el 
apartado de Movimientos de I.S.S.E.M.Y.M. y entrega al 
Servidor Público Docente o Beneficiario.  

18 Analista de trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la 
Delegación  Administrativa 

Si Encuentra al Servidor Púbico Docente o Beneficiario en el 
sistema, extrae del archivo el formato “Aviso de Movimiento para 
la Afiliación y Vigencia de Derechos” en original y copia y 
entrega al Servidor Público Docente o Beneficiario. 

19 Servidor Público Docente o Beneficiario Recibe formato “Aviso de Movimiento para la Afiliación y 
Vigencia de Derechos” en original y copia, revisa y determina:  
¿Están correctos sus datos? 

20 Servidor Público Docente o Beneficiario No están correctos sus datos: lo hace del conocimiento del 
Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la Delegación 
Administrativa y devuelve para su corrección. 

21 Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la 
Delegación  Administrativa 

Se entera, identifica correcciones, recibe formato “Aviso de 
Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos” en original 
y copia y solicita nuevamente documentos requeridos para el 
trámite. Resguarda formato. 

22 Servidor Público Docente o Beneficiario Entrega documentos solicitados en original y copia, al Analista 
de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la Delegación Administrativa. 

23 Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la 
Delegación  Administrativa 

Recibe documentos, coteja y devuelve originales al Servidor 
Público Docente o Beneficiario, indicándole que regrese en 20 
días hábiles para entregarle el formato “Aviso de Movimiento 
para la Afiliación y Vigencia de Derechos”, corregido.  

24 Servidor Público Docente o Beneficiario Recibe documentos originales, se entera y se retira en espera de 
que se cumpla el término para obtener su formato “Aviso de 
Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos”.  
Se conecta con la operación número 34. 

25 Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la 
Delegación  Administrativa 

Elabora oficio para solicitar corrección del formato “Aviso de 
Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos” dirigido al 
Departamento de Vigencia de Derechos del I.S.S.E.M.Y.M. y 
entrega junto con los Documentos en copia y formato en original 
al Responsable del Área de Atención a Servidores Públicos 
Docentes. 

26 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes de la Delegación 
Administrativa 

Recibe oficio para solicitar corrección,  formato “Aviso de 
Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos” a corregir 
y documentos en copia, se entera, revisa, antefirma el oficio y 
entrega al Delegado Administrativo para firma. 

27 Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal 

Recibe oficio para solicitar corrección, formato “Aviso de 
Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos” a corregir 
y documentos en copia, se entera, firma y devuelve al 
Responsable del Área de Atención a Servidores Públicos 
Docentes, para entregar al Departamento de Vigencia de 
Derechos del I.S.S.E.M.Y.M. 

28 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes de la Delegación 
Administrativa 

Recibe oficio para solicitar corrección firmado, formato “Aviso de 
Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos” a corregir 
y documentos en copia, se entera y entrega al Analista 
Administrativo de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. para su envío. 

29 Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la 
Delegación  Administrativa 

Recibe oficio para solicitar corrección, formato “Aviso de 
Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos” a corregir 
y documentos en copia, se entera, obtiene copia para el acuse 
de recibo y entrega al Jefe del Departamento de Vigencia de 
Derechos del I.S.S.E.M.Y.M. 

30 Jefe del Departamento de Vigencia de 
Derechos del I.S.S.E.M.Y.M. 

Recibe oficio para solicitar corrección, formato “Aviso de 
Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos” a corregir 
y documentos en copia, se entera, acusa de recibo, devuelve e 
instruye al Analista Administrativo de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. 
que regrese en un término de 18 días hábiles por formato 
solicitado. 
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31 Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la 
Delegación  Administrativa 

Recibe acuse de recibo e indicación, se retira y espera el tiempo 
establecido para regresar por formato “Aviso de Movimiento para 
la Afiliación y Vigencia de Derechos”.  

32 Jefe del Departamento de Vigencia de 
Derechos del I.S.S.E.M.Y.M. 

Aplica procedimientos internos, corrige  formato “Aviso de 
Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos” y 
resguarda en espera de que acuda el Analista de Trámite de 
I.S.S.E.M.Y.M. de la Delegación Administrativa en el plazo 
indicado. Archiva oficio de solicitud,  formato “Aviso de 
Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos” a corregir 
y documentos en copia. 

33 Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la 
Delegación  Administrativa 

Acude al Departamento de Vigencia de Derechos del 
I.S.S.E.M.Y.M., en el tiempo indicado con acuse del oficio de 
solicitud y recibe formato “Aviso de Movimiento para la Afiliación 
y Vigencia de Derechos” corregido. Registra formato en el 
Sistema Integral de Administración de la Secretaría de 
Educación, obtiene una copia para acuse de recibo y entrega al 
Servidor Público Docente o Beneficiario. 

34 Servidor Público Docente o Beneficiario Recibe formato de “Aviso de Movimiento para la Afiliación y 
Vigencia de Derechos”  con sus datos correctos, firma de recibo 
y entrega al Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la 
Delegación Administrativa. 

35 Analista de Trámite de I.S.S.E.M.Y.M. de la 
Delegación Administrativa 

Obtiene acuse de recibo del formato “Aviso de Movimiento para 
la Afiliación y Vigencia de Derechos”, ingresa al Sistema Integral 
de Administración de la Secretaría de Educación, en el apartado 
Movimientos de I.S.S.E.M.Y.M., registra de entregado y archiva. 
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I.S.S.E.M.Y.M. DE LA  D ELEGA CIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

ACUD E A  LA  D ELEGA CIÓN 
AD MINISTRATIVA  D E LA 
SUBSECRET ARÍA D E EDU CA CIÓN 
BÁSICA  Y N ORMA L Y SOLICITA 
FORMATO “AVISO DE MOVIMIENTO 
PA RA  LA AFILIACIÓN  Y VIGENCIA DE 
DERECHOS”.

3

4

CAPTURA R.F.C., NOMBRE O CLAVE 
DE I.S.S.E.M.Y.M. EN  EL SISTEMA 
IN TEGRA L DE ADMINISTRA CIÓN D E 
LA SECRETA RÍA DE EDUCACIÓN  Y 
DETERMIN A: 

5

SOLICITA DOCUMEN TOS PARA 
TRAMITAR EL FORMATO 
“ AVISO DE MOVIMIENTO PARA 
LA AFILIACIÓN Y VIGENCIA DE 
DERECHOS” .

D

GESTIÓN Y ENTREGA DE AVISO  DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACIÓ N Y VIGENCIA 

DE DERECHOS QUE EXPIDE EL I.S.S.E.M.Y.M. A LO S SERVIDORES PÚBLICO S 

DO CENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NO RMAL . 

PROCEDIMIENTO:

6

SE ENT ERA Y SE RET IRA. REÚN E 
DOCUMEN TOS SOLICITAD OS Y 
EN TREGA  EN  ORIGINAL Y COPIA. 

¿SE ENCUENTRA
EN EL

SISTEM A?

A
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8

9

REQUISITA FORMA TO “TRÁ MITE DE 
AF ILIACIÓN” , ELA BORA OFICIO PARA 
SOLICITAR FORMA TO “AVISO DE 
MOVIMIENTO PARA LA AFILIACIÓN  Y 
VIGENCIA D E DERECHOS”  Y ENTREGA 
EN  ORIGIN AL Y COPIA JUNTO CON 
LOS D OCUMENTOS EN COPIA

SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE O 

BENEFICIARIO

AN ALISTA DE TRÁMITE D E 

I.S.S.E.M.Y.M. DE LA  D ELEGA CIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

RECIBE DOCUMENTOS ORIGINA LES, 
ESCUCHA  IN DICACIÓN  Y SE RETIRA 
EN  ESPERA  DE QUE SE CUMPLA EL 
TÉRMINO PARA OBTEN ER SU 
FORMATO. 

10

RECIBE OF ICIO DE SOLICITUD, 
FORMATO “ TRÁMITE D E A FILIACIÓN”  
EN  ORIGINA L Y COPIA , JUN TO CON  
DOCUMEN TOS EN COPIA , SE ENTERA , 
AN TEFIRMA  Y ENTREGA PARA FIRMA .

B

11

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, 
FORMATO “TRÁ MITE DE AFILIACIÓN”  
EN  ORIGINA L Y COPIA , JUN TO CON  
DOCUMEN TOS EN COPIA , SE ENTERA , 
FIRMA  OFICIO Y FORMATO Y 
DEVUELVE PARA  SU ENVÍO.

12

RECIBE OF ICIO DE SOLICITUD, 
FORMATO “ TRÁMITE D E A FILIACIÓN”  
EN  ORIGINAL Y COPIA , FIRMA DOS, 
JUN TO CON  D OCUMENTOS EN COPIA, 
SE EN TERA Y ENTREGA  PARA SU 
EN VÍO.

7

RECIBE D OCUMENTOS EN ORIGIN AL 
Y COPIA, COTEJA, DEVUELVE 
ORIGINALES Y LE INDICA  QU E 
REGRESE EN 10  DÍAS H ÁBILES.

A

13

RECIBE OF ICIO DE SOLICITUD, 
FORMATO “ TRÁMITE D E A FILIACIÓN”  
EN  ORIGINAL Y COPIA , FIRMA DOS, 
JUN TO CON  D OCUMENTOS EN COPIA, 
SE EN TERA Y ENTREGA .

14

RECIBE OFICIO D E SOLICITUD, 
FORMATO “TRÁMITE DE AFILIACIÓN ” 
EN  ORIGINAL Y COPIA , JUN TO CON 
DOCUMEN TOS EN COPIA , SE EN TERA , 
SELLA  DE ACUSE D E RECIBO EN LA 
COPIA  DEL OFICIO E INSTRUYE PARA 
QUE REGRESE EN  UN TÉRMINO DE 
OCHO DÍA S HÁBILES POR EL 
FORMATO.

JEF E DE VEN TANILLA ÚNICA DE 

ATENCIÓN IN TEGRA L A  

INSTITUCION ES PÚBLICA S D EL 

I.S.S.E.M.Y.M.

C
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AN ALISTA DE TRÁMITE D E 

I.S.S.E.M.Y.M. DE LA  D ELEGA CIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE O 

BENEFICIARIO

D

C

JEF E DE VEN TANILLA ÚNICA DE 

ATENCIÓN IN TEGRA L A  

INSTITUCION ES PÚBLICA S D EL 

I.S.S.E.M.Y.M.

17

ASISTE POR EL FORMA TO “AVISO DE 

MOVIMIENTO PARA LA AFILIACIÓN Y 

VIGENCIA DE DERECHOS” , RECIBE 

ORIGINAL Y SE RETIRA .

ASIGNA  FOLIO AL FORMATO , 

OBTIEN E UN A COPIA, REGISTRA Y 

EN TREGA  AL SERVIDOR PÚBLICO 

DOCEN TE O BENEFICIA RIO. 

18

EN CUENTRA  AL SERVIDOR PÚBICO 
DOCEN TE O BENEFICIARIO EN EL 
SISTEMA, EXTRAE DEL ARCHIVO EL 
FORMATO “ AVISO DE MOVIMIEN TO 
PA RA  LA  AF ILIA CIÓN Y VIGENCIA  DE 
DERECHOS” Y ENTREGA  A L 
SERVIDOR PÚBLICO D OCENTE.

E

15

RECIBE IN DICACIÓN  Y A CU SE D E 
RECIBO, SE RETIRA  Y ESPERA EL 
TIEMPO ESTABLECIDO PARA 
REGRESAR POR EL FORMATO “A VISO 
DE MOVIMIENTO PA RA  LA  AF ILIA CIÓN 
Y VIGENCIA D E D ERECHOS” . 

16

APLICA PROCEDIMIEN TOS INTERNOS, 
GENERA EL F ORMAT O “A VISO DE 
MOVIMIENTO PARA  LA  A FILIACIÓN Y 
VIGENCIA DE DERECH OS”  Y ARCHIVA  
EN  ESPERA DEL A NALISTA DE 
TRÁMITE D E I.S.S.E.M.Y.M. DE LA 
DELEGA CIÓN AD MINISTRATIVA  EN EL 
PLA ZO INDICA DO.

B
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19

AN ALISTA DE TRÁMITE D E 

I.S.S.E.M.Y.M. DE LA  D ELEGA CIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

RECIBE FORMATO “ AVISO DE 
MOVIMIENTO PARA LA AF ILIA CIÓN Y 
VIGENCIA D E DERECHOS” , REVISA Y 
DETERMIN A: 

F

E

JEF E DE VEN TANILLA ÚNICA DE 

ATENCIÓN IN TEGRA L A  

INSTITUCION ES PÚBLICA S D EL 

I.S.S.E.M.Y.M.

21

SE ENTERA, ID ENTIFICA   CORREC_ 
CIONES, RECIBE FORMATO “A VISO D E 
MOVIMIENTO PARA LA AF ILIA CIÓN Y 
VIGENCIA D E D ERECHOS”  ORIGINAL Y 
COPIA , Y SOLICITA  NUEVA MENTE 
DOCUMEN TOS REQUERIDOS PARA EL 
TRÁMITE.

34

SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE O 

BENEFICIARIO

NO

SI

20

LO HACE D EL CONOCIMIENTO DEL 
AN ALIST A DE TRÁMITE DE 
I.S.S.E.M.Y.M. DE LA  D ELEGACIÓN 
AD MINISTRATIVA  Y SE DEVUELVE 
PA RA  CORRECCIÓN.

G

¿ESTÁN  

CORRECTOS SUS 

DA TOS?

22

EN TREGA  DOCUMENTOS EN 
ORIGINAL Y COPIA. 23

RECIBE D OCUMENTOS, COTEJA Y 
DEVUELVE ORIGIN ALES 
IN DICÁN DOLE QUE REGRESE EN  20  
DÍAS HÁ BILES PARA ENTREGARLE EL 
FORMATO “AVISO D E MOVIMIENTO 
PA RA  LA  AF ILIACIÓN Y VIGEN CIA DE 
DERECHOS” , CORREGIDO . 

24

RECIBE DOCUMENTOS ORIGIN ALES  Y 
SE RETIRA .

25

ELA BORA OFICIO PARA SOLICITA R 
CORRECCIÓN DEL FORMATO “ AVISO 
DE MOVIMIENTO PA RA LA 
AF ILIACIÓN Y VIGEN CIA DE 
DERECHOS” DIRIGID O AL 
DEPARTA MENTO DE VIGENCIA  DE 
DERECHOS DEL I.S.S.E.M.Y.M. Y 
EN TREGA  JU NTO CON DOCUMENTOS 
EN  COPIA Y EL FORMA TO EN 
ORIGINAL.
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AN ALISTA DE TRÁMITE D E 

I.S.S.E.M.Y.M. DE LA  D ELEGA CIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE O 

BENEFICIARIO

29

RECIBE OF ICIO PA RA  SOLICITAR 
CORRECCIÓN, FIRMA DO, FORMATO 
“ AVISO DE MOVIMIEN TO PA RA LA  
AF ILIACIÓN Y VIGENCIA  DE 
DERECHOS” A CORREGIR Y 
DOCUMEN TOS EN COPIA, SE EN TERA, 
OBTIEN E COPIA PARA ACUSE DE 
RECIBO Y ENTREGA.

26

RECIBE OF ICIO PA RA  SOLICITA R 
CORRECCIÓN, FORMATO “ AVISO DE 
MOVIMIENTO PARA LA A FILIACIÓN Y 
VIGENCIA D E D ERECHOS”  A 
CORREGIR Y DOCUMEN TOS EN 
COPIA , SE ENTERA, AN TEFIRMA  
OFICIO Y EN TREGA  PA RA  FIRMA .

27

RECIBE OFICIO PARA SOLICITAR 
CORRECCIÓN, FORMATO “A VISO DE 
MOVIMIENTO PA RA LA A FILIA CIÓN Y 
VIGENCIA DE DERECHOS” A 
CORREGIR Y DOCUMENTOS EN  COPIA , 
SE EN TERA, FIRMA  Y DEVUELVE.

28

RECIBE OFICIO PARA SOLICITAR 
CORRECCIÓN, FIRMA DO, FORMATO 
“ AVISO D E MOVIMIENT O PARA LA 
AF ILIACIÓN Y VIGEN CIA D E 
DERECHOS” A  CORREGIR Y 
DOCUMEN TOS EN COPIA , SE ENTERA  
Y EN TREGA  PA RA SU EN VÍO.

F

G

JEF E DEL DEPARTAMEN TO DE 

VIGEN CIA  D E DERECHOS DEL 

I.S.S.E.M.Y.M.

31

RECIBE A CU SE DE RECIBO, 
IN DICACIÓN  Y SE RET IRA.

30

RECIBE OFICIO PA RA  SOLICITAR 
CORRECCIÓN, FORMATO “AVISO DE 
MOVIMIENTO PA RA LA A FILIACIÓN Y 
VIGENCIA DE D ERECHOS”  A 
CORREGIR Y DOCUMEN TOS EN 
COPIA , SE ENTERA, ACUSA  DE 
RECIBO, DEVUELVE E IN STRUYE QUE 
REGRESE EN UN TÉRMINO D E 18 DÍAS 
HÁBILES POR FORMATO 
SOLICITADO.

32

APLICA PROCEDIMIEN TOS INTER_ 
NOS, CORRIGE FORMA TO Y 
RESGUARDA EN ESPERA D E QUE 
ACUD A EL AN ALISTA  DE TRÁMITE 
DE I.S.S.E.M.Y.M. DE LA  DELEGA CIÓN 
AD MINISTRATIVA , EN  EL PLAZO 
IN DICAD O. ARCHIVA  OF ICIO, 
FORMATO “AVISO DE MOVIMIENTO 
PA RA  LA AFILIACIÓN  Y VIGENCIA  DE 
DERECHOS” A CORREGIR Y 
DOCUMEN TOS EN COPIA.

33

ACUD E A L D EPA RTAMENTO DE 

VIGENCIA DE DERECHOS DEL 

I.S.S.E.M.Y.M., EN  EL TIEMPO IN DICAD O 

CON ACUSE DEL OF ICIO DE 

SOLICITUD Y RECIBE FORMA TO 

“ AVISO DE MOVIMIEN TO PA RA LA  

AF ILIACIÓN Y VIGENCIA  DE 

DERECHOS” CORREGID O. REGISTRA 

FORMATO EN EL SISTEMA , OBTIEN E 

COPIA  PARA ACUSE DE RECIBO Y 

EN TREGA .
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AN ALISTA DE TRÁMITE D E 

I.S.S.E.M.Y.M. DE LA  D ELEGA CIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE O 

BENEFICIARIO

G

JEF E DEL DEPARTAMEN TO DE 

VIGEN CIA  D E DERECHOS DEL 

I.S.S.E.M.Y.M.

34

RECIBE FORMA TO DE “A VISO DE 

MOVIMIENTO PARA  LA  A FILIACIÓN Y 

VIGENCIA DE DERECHOS”  CON SUS 

DA TOS CORRECTOS, FIRMA  DE 

RECIBO Y ENTREGA.

35

OBTIEN E ACUSE DE RECIBO DEL 

FORMATO “A VISO D E MOVIMIEN TO 

PA RA  LA  AF ILIA CIÓN Y VIGENCIA  DE 

DERECHOS”, IN GRESA  A L SISTEMA , 

REGISTRA DE EN TREGAD O Y 

ARCHIVA .

FIN

 
 

MEDICIÓN 
Indicador para medir la eficiencia en el cumplimiento de la gestión y entrega del formato “Aviso de Movimiento para la 
Afiliación y Vigencia de Derechos”, para los Servidores Públicos Docentes adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica 
y Normal: 
 

Número mensual de solicitudes del formato “Aviso de 
Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos”, 

atendidas en la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

X 100 = 
Porcentaje del cumplimiento de gestión y 

entrega del formato “Aviso de Movimiento para 
la Afiliación y Vigencia de Derechos” 

Número mensual de solicitudes del formato “Aviso de 
Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos”, 

recibidas en la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 

Registro de evidencias: 

 Copia del Formato “Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos”. 

 Registro en el Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Aviso de Movimiento para la Afiliación y Vigencia de Derechos. 

Trámite de Afiliación. F-205300010/07/2015. 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACIÓN Y VIGENCIA DE DERECHOS. 

Objetivo: Obtener del Sistema Integral de Información de Personal de la Secretaría de Finanzas, los datos necesarios 
para entregar el formato Aviso de Movimientos para la Afiliación y Vigencia de Derechos, de los servidores públicos 
docentes adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

Distribución y Destinatarios: El original es para el servidor público docente correspondiente y la copia acuse como 
antecedente en la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Tipo de movimiento: Anotar si se trata de una alta o baja del servidor público docente. 

2 A partir del: Escribir día, mes y año de cuando se realiza el movimiento de alta o baja. 

3 Clave ISSEMYM: Registrar los primeros 7 dígitos de la clave del ISSEMYM del servidor público 
docente 

4 Registro Federal de 
Contribuyente o CURP: 

Escribir las letras y números que componen el RFC o CURP del servidor público 
docente. 

5 Nombre completo Anotar el nombre completo del servidor público como aparece en su acta de 
nacimiento, iniciando con el apellido paterno, materno y nombre (s).  

6 Nombre del la Institución 
Pública: 

Escribir: Secretaría de Educación. Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

7 Clave: Anota el número de la institución pública, siendo este el: 20511. 

8 Nombramiento: Escribir el nombre de la plaza que va ocupar en la alta y el que tenía en el 
momento de la baja. 

9 Sueldo mensual: Código de barras que identifica el sueldo mensual sujeto a cotizar por parte del 
servidor público docente. 

10 Fecha de emisión: Registrar el día, mes y año de la impresión del presente formato. 

11 Firma/sello: Espacio donde firma el servidor público que elabora el formato y coloca el sello de 
ISSEMYM. 

12 Observaciones: Si es el caso, escribir algún comentario u observación que se presente. 
 

  
1/ 

 

TRÁMITE DE AFILIACIÓN 
 

BAJAS 
 

2/ CLAVE 3/ 
NOMBRE 

4/ 
R.F.C 

5/ 
MOV. 

6/ FECHA 7/ 
CATEGORIA 

8/ 
SUELDO 

       

       

       

       

       

       
 

ALTAS 
 

9/ 
CLAVE 

10/ 
NOMBRE 

11/ 
R.F.C 

12/ 
MOV. 

13/ 
FECHA 

14/ 
CATEGORIA 

15/ 
SUELDO 

       

       

       

       

       

       

       

 
F- 205300010/07/2015 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DELEGACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE 

EDUCACION BASICA Y NORMAL 

LERDO PTE.  No. 101, COLONIA CENTRO. TOLUCA, ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50000, TEL- (01722) 215-64-93 Y FAX 215-16-09 

www.edomex.gob.mx 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO TRÁMITE DE AFILIACIÓN. F-205300010/07/2015. 

Objetivo: Obtener los datos necesarios del Servidor Público Docente para solicitar el formato Aviso de Movimiento para 
la Afiliación y Vigencia de Derechos. 

Distribución y Destinatarios: Se genera en original y dos copias, el original es para la Ventanilla Única de Atención 
Integral a Instituciones Públicas del I.S.S.E.M.Y.M., y la segunda copia acuse como antecedente. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Leyenda: Anotar la leyenda del año en que se requisita el documento. 

2 Clave: Apuntar clave de 7 dígitos del Servidor Público Docente. 

3 Nombre: Asentar nombre completo del Servidor Público Docente. 

4 R.F.C.: Especificar Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Públicos Docente. 

5 Mov.: Anotar el movimiento de baja del Servidor Público Docente. 

6 Fecha: Escribir día, mes y año en que causo baja el Servidor Público Docente. 

7 Categoría: Asentar categoría que tenía el Servidor Público Docente en el momento que causo baja. 

8 Sueldo: Especificar sueldo bruto mensual del Servidor Público Docente. 

9 Clave: Apuntar clave de 7 dígitos del Servidor Público Docente. 

10 Nombre: Asentar nombre completo del Servidor Público Docente. 

11 R.F.C.: Especificar Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Públicos Docente. 

12 Mov.: Anotar el movimiento de alta del Servidor Público Docente. 

13 Fecha: Escribir día, mes y año de alta del Servidor Público Docente. 

14 Categoría: Asentar categoría que se le asignó al Servidor Público en el momento que se dio de alta. 

15 Sueldo: Especificar sueldo bruto mensual del Servidor Público Docente. 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACIÓN  
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARÍA DE  

EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

Edición:      Primera 

Fecha:      Septiembre de 2015 

Código:      205300010-08 

Página:  
 

PROCEDIMIENTO: GESTIÓN DE PAGO DE DÍAS ECONÓMICOS NO DISFRUTADOS POR LOS 
SERVIDORES PÚBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARÍA DE 
EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL. 

OBJETIVO 

Mantener la eficiencia en el cumplimiento de las normas y procedimientos de desarrollo y administración de personal, 
mediante la gestión de pago de días económicos no disfrutados por los Servidores Públicos Docentes. 

ALCANCE 

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, al Responsable de Pago de Días 
Económicos de la Delegación Administrativa, quien es el encargado de solicitar a la Dirección de Remuneraciones al 
Personal el pago de la prestación días económicos no disfrutados, así como los Responsables de Pago de Días 
Económicos de las Unidades Administrativas de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

REFERENCIAS 

 Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Título Tercero: De los Derechos y Obligaciones 
Individuales de los Servidores Públicos, Capítulo III: De las Condiciones Generales de Trabajo, Artículo 56, fracción IV; 
Capítulo VI: De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Públicos, Artículo 86, fracción III. Gaceta del Gobierno. 
23 de octubre de 1998, sus reformas y adiciones. 

 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 92; Título Segundo: De las Licencias, Descansos y Vacaciones; Capítulo X: De las Licencias, Artículo 109, 
fracción VII. Emitido por la Secretaría de Educación, Cultura y Bienestar Social, la Secretaría de Administración y el 
Sindicato de Maestros al Servicio del Estado de México. II de agosto de 1999. 

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

 Manual General de Organización de la Secretaría de Educación, Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 205300010 Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. Gaceta del 
Gobierno. 11 de mayo de 2012. 

 Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal. Procedimiento: 63 Días Económicos 
para Servidores Públicos Docentes. Mayo de 1996. Secretaría de Finanzas: Dirección General de Personal de la 
Subsecretaría de Administración. Abril de 2010, sus reformas y actualizaciones. 

RESPONSABILIDADES 

La Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal es la unidad administrativa responsable de 
gestionar ante la Dirección de Remuneraciones al Personal, el pago de la prestación Días Económicos No Disfrutados de 
Servidores Públicos Docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 
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La Dirección de Remuneraciones al Personal, de la Secretaría de Finanzas deberá: 

 Recibir oficio, Carpeta, formato Pago de Días Económicos no Disfrutados a Servidores Públicos Docentes: “Estadística 
por Zona” y archivo en medio electrónico que contenga información de servidores públicos docentes a quienes se 
pagarán días económicos no disfrutados.  

 Solicitar a la Dirección General del Sistema Estatal de Informática incorporar la prestación días económicos no 
disfrutados en la nómina en la segunda quincena de septiembre del año en curso. 

El Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, de la Secretaría de Educación 
deberá:  

 Firmar oficio para solicitar a la Dirección de Remuneraciones al Personal, el pago de días económicos no disfrutados de 
servidores públicos docentes adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

El Responsable de Pago de Días Económicos de la Unidad Administrativa adscrita a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal deberá: 

 Entregar oficio de solicitud de pago de días económicos no disfrutados de servidores públicos docentes, formatos 
Pago de Días Económicos no Disfrutados a Servidores Públicos Docentes: “Estadística por Zona”. 

El Responsable de Pago de Días Económicos de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal deberá: 

 Recibir formatos Pago de Días Económicos no Disfrutados a Servidores Públicos Docentes: “Estadística por Zona”, 
ordenar por unidad administrativa e integrar Carpeta, para enviar a la Dirección de Remuneraciones al Personal 
mediante oficio.  

 Elaborar oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al Personal, solicitando pago de la prestación días 
económicos no disfrutados por servidores públicos docentes adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal. 

 Enviar a la Dirección de Remuneraciones al Personal oficio, Carpeta con formatos “Pago de Días Económicos no 
Disfrutados a Servidores Públicos Docentes” y archivo en medio electrónico con información de Servidores Públicos 
Docentes que tienen derecho al pago de la prestación Días Económicos no disfrutados. 

DEFINICIONES 

Archivo en medio electrónico: Conjunto de datos de servidores públicos docentes adscritos a la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal, a quienes se les pagará la 
prestación días económicos no disfrutados, capturados a través del Sistema 
Integral de Administración de la Secretaría de Educación. 

Carpeta: Se le llama así a la carpeta integrada por los diferentes formatos Pago de Días 
Económicos no Disfrutados a Servidores Públicos Docentes: “Estadística por 
Zona”, de las diferentes Unidades Administrativas pertenecientes a la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

Días Económicos: Días de licencia con goce de sueldo que se otorgan cada año al Servidor 
Público Docente. 

Sistema Integral de Administración de 
la Secretaría de Educación: 

Conjunto de procesos automatizados para gestionar trámites administrativos 
de Servidores Públicos Docentes al Servicio de la Secretaría de Educación. 

Unidad Administrativa: Aparecen en la estructura orgánica autorizada de la Secretaría de Educación. 
Para efectos de este procedimiento se refiere a unidades administrativas de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal, que tienen clave de acceso al 
Sistema de Integral de Administración de la Secretaría de Educación en el 
apartado de días económicos. 

INSUMOS 

 Oficio de solicitud, formato “Pago de Días Económicos no Disfrutados a Servidores Públicos Docentes” y archivo en 
medio electrónico. 

RESULTADOS 

 Pago de días económicos no disfrutados por los Servidores Públicos Docentes, gestionado. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Registro y validación de movimientos de servidores públicos docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

POLITICAS 
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El titular de la Unidad Administrativa dependiente de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal nombrará a él o 
Responsables del Pago de Días Económicos y de dar seguimiento a este procedimiento. 

Un Responsable del Área de Informática de la Subsecretaría de Planeación y Administración, deberá generar el archivo en 
medio electrónico con información de servidores públicos docentes adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal, que se les pagará la prestación días económicos no disfrutados y entregárselo al Responsable de Pago de Días 
Económicos de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

El Responsables de Pago de Días Económicos de las Unidades Administrativas y Directores Escolares, de acuerdo a la 
normatividad vigente, deberán capturar en el Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación, en el 
apartado Días Económicos, el número de días económicos a que tiene derecho el servidor público docente adscrito a la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal, en el período que marca el calendario establecido en el mismo Sistema 
Integral de Administración de la Secretaría de Educación. 

Cuando la Unidad Administrativa no cuente con clave de acceso al Sistema Integral de Administración de la Secretaría de 
Educación en el apartado Días Económicos, la actividad de captura la realiza la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal.  

DESARROLLO 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/  

PUESTO 

ACTIVIDAD 

 

1 Responsable de Pago de Días Económicos de la 
Unidad Administrativa 

Acude a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, entrega oficio de solicitud en original 
y copia, solicitando el pago correspondiente para Servidores 
Públicos Docentes que no hayan disfrutado de los días 
económicos, formato “Pago de Días Económicos no Disfrutados 
a Servidores Públicos Docentes”. Obtiene acuse en copia y 
archiva.  

2 Responsable de Pago de Días Económicos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio de solicitud en original y copia, formato “Pago de 
Días Económicos no Disfrutados a Servidores Públicos 
Docentes”, sella acuse de recibo y devuelve, se entera, archiva 
oficio, ordena los formatos por unidad administrativa y con estos 
integra una Carpeta. 

3 Responsable de Pago de Días Económicos de la 
Delegación Administrativa 

Elabora oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al 
Personal, mediante el cual solicita el pago de la prestación días 
económicos no disfrutados, en original y dos copias, adjunta 
Carpeta y archivo en medio electrónico y entrega al Delegado 
Administrativo para firma. 

4 Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal 

Recibe oficio en original y dos copias, Carpeta y archivo en 
medio electrónico, se entera, firma y devuelve al Responsable de 
Pago de Días Económicos de la Delegación Administrativa para 
su distribución. 

5 Responsable de Pago de Días Económicos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio en original y dos copias firmados, Carpeta, archivo 
en medio electrónico y distribuye: 

-Oficio original, Carpeta y archivo en medio electrónico, para la 
Dirección de Remuneraciones al Personal. 

-Primer copia del oficio para la Subsecretaría de Planeación y 
Administración, para conocimiento. 

-Y segunda copia del oficio para el acuse de recibo. 

 

6 Dirección de Remuneraciones al Personal, de la 
Secretaría de Finanzas 

Recibe el oficio original, Carpeta y archivo en medio electrónico, 
se entera, sella acuse de recibo y devuelve, se entera, aplica 
procedimientos internos y solicita a la Dirección General del 
Sistema Estatal de Informática incorporar la prestación Días 
Económicos No Disfrutados en nómina, en la segunda quincena 
de septiembre del año en curso por la clave 1604. 

 

7 Responsable de Pago de Días Económicos de la 
Delegación Administrativa 

Obtiene acuse de recibo y archiva. 
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DIAGRAMACIÓN 

GESTIÓN DE PAGO DE DÍAS ECO NÓ MICO S NO DISFRUTADO S PO R LO S 

SERVIDORES PÚBLICOS DO CENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARÍA DE 

EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL.

PROCEDIMIENTO:

IN ICIO

1

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD EN  
ORIGINAL Y COPIA , Y F ORMAT O 
“ PAGO DE DÍAS ECONÓMICOS NO 
DISFRUTAD OS A  SERVID ORES 
PÚBLICOS DOCENTES”, SELLA  
ACUSE Y DEVUELVE, SE EN TERA, 
ARCHIVA  OF ICIO, ORDEN A 
FORMATOS POR UN IDAD  
AD MINISTRATIVA  E INTEGRA UNA  
CARPETA.

RESPON SA BLE D E PAGO D E DÍAS 

ECONÓMICOS DE LA UN ID AD 

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D E PAGO D E DÍAS 

ECONÓMICOS DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

DIRECCIÓN  DE REMUN ERACION ES 

AL PERSONA L D E LA DIRECCIÓN  

GENERAL DE PERSON AL

ACUD E A  LA  DELEGA CIÓN 
AD MINISTRATIVA  D E LA 
SUBSECRETARÍA DE EDUCA CIÓN 
BÁSICA  Y NORMAL, EN TREGA  OF ICIO 
DE SOLICITUD  EN ORIGINA L Y COPIA, 
Y FORMATO “PAGO DE DÍA S 
ECONÓMICOS N O DISFRUTA DOS A 
SERVIDORES PÚBLICOS DOCEN TES” . 
OBTIEN E A CUSE EN COPIA Y 
ARCHIVA . 

3

ELA BORA OFICIO DIRIGIDO A  LA 
DIRECCIÓN DE REMUNERA CIONES AL 
PERSON AL, EN  ORIGINAL Y DOS 
COPIA S, AD JUNTA CARPETA Y 
ARCHIVO EN MEDIO ELECTRÓN ICO Y 
EN TREGA  PA RA  FIRMA .

4

RECIBE OFICIO EN ORIGIN AL Y DOS 
COPIA S, CARPETA Y ARCHIVO EN 
MED IO ELECTRÓN ICO, SE ENTERA, 
FIRMA  Y D EVUELVE PARA SU 
DISTRIBUCIÓN.

2

5

RECIBE OFICIO EN  ORIGIN AL Y DOS 
COPIA S FIRMA DOS, CARPETA, 
ARCHIVO EN MEDIO ELECTRÓN ICO Y 
DISTRIBUYE:
-OFICIO ORIGIN AL, CARPETA Y 
ARCHIVO EN MED IO ELECTRÓNICO 
PA RA  LA  DIRECCIÓN  D E 
REMUNERACIONES AL PERSON AL.
-PRIMER COPIA  DEL OF ICIO PARA LA  
SUBSECRETARÍA D E PLA NEA CIÓN Y 
AD MINISTRACIÓN.
-SEGUNDA  COPIA PA RA  A CUSE DE 
RECIBO.

A
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RESPON SA BLE D E PAGO D E DÍAS 

ECONÓMICOS DE LA UN ID AD 

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D E PAGO D E DÍAS 

ECONÓMICOS DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

DIRECCIÓN  DE REMUN ERACION ES 

AL PERSONA L, DE LA  

SECRETA RÍA DE FIN ANZ AS

A

6

RECIBE EL OF ICIO ORIGIN AL, 
CARPETA Y ARCHIVO EN MED IO 
ELECTRÓN ICO, SE ENTERA, SELLA  
ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE, SE 
EN TERA, APLICA PROCEDIMIENTOS 
IN TERNOS Y SOLICITA A LA 
DIRECCIÓN GEN ERAL DEL SISTEMA 
ESTATAL DE INFORMÁTICA 
IN CORPORAR LA PRESTA CIÓN DÍAS 
ECONÓMICOS NO DISFRUTADOS EN 
NÓMIN A, EN  LA  SEGUND A QUINCENA 
DE SEPTIEMBRE DEL AÑO EN CURSO 
POR LA  CLAVE 160 4.

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

FIN

7

OBTIEN E ACUSE DE RECIBO Y 
ARCHIVA .

 
 

MEDICIÓN 
 

Indicador para medir la eficiencia en el cumplimiento en la gestión de pago de días económicos no disfrutados a Servidores 
Públicos Docentes de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal: 
 

Número anual de solicitudes de pago de días económicos 
no disfrutados, enviadas a la Dirección de 

Remuneraciones al Personal de la Dirección General de 
Personal.  X 100 = 

Porcentaje de cumplimiento en la gestión de 
pago de días económicos no disfrutados a 

Servidores Públicos Docentes Número anual de solicitudes de pago de días económicos 
no disfrutados, recibidas en la Delegación Administrativa 

de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 
 

Registro de evidencias: 

 Carpeta integrada. 

 Acuse de recibo del oficio enviado a la Dirección de Remuneraciones al Personal de la Dirección General de 
Personal. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Pago de Días Económicos no Disfrutados a Servidores Públicos Docentes. 
 

  
 

PAGO DE DÍAS ECONÓMICOS NO DISFRUTADOS 
A SERVIDORES PÚBLICOS DOCENTES 

 

ESTADÍSTICA POR ZONA 
 

1/ Fecha: 2/ Hoja:      de                
 

3/ SUBDIRECCIÓN REGIONAL:                                              4/ ZONA ESCOLAR: 

5/ C.C.T 
6/ NOMBRE DEL CENTRO DE 
TRABAJO 

7/ 16 DÍAS 
COMPLETO 

8/ PROPORCIONAL 
DE 0 A 15 DÍAS 

9/ DIRECTOR ESCOLAR 
NOMBRE Y FIRMA 

     

     

     

     

     
 

Vo. Bo. 
 

10/ SUPERVISOR 
Supervisor Escolar 

Nombre y Firma 

11/ SUBDIRECCIÓN REGIONAL  
Titular de la Subdirección Central  

Nombre y Firma 

12/ SUBDIRECCIÓN CENTRAL 
Titular de la Subdirección Regional  

Nombre y Firma 
 

Día Mes Año  Día Mes Año  Día Mes Año 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PAGO DE DIAS ECONÓMICOS NO DISFRUTADOS A SERVIDORES 
PÚBLICOS DOCENTES. 

Objetivo: Anotar el número de días económicos que no disfrutó el servidor público docente y que tiene derecho al pago de 
la prestación. 

Distribución y Destinatarios: El original lo genera la Unidad Administrativa para la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCION 

1 Fecha: Día, mes y año que el sistema genera automáticamente en la fecha que se 
imprime. 

2 Hoja: Número que enumera cada hoja. El número de hojas lo actualiza automáticamente 
el sistema. 

3 Subdirección Regional: Nombre de la Subdirección Regional que elabora el formato. El sistema lo genera 
en automático. 

4 Zona Escolar Zona Escolar que elabora el formato. El sistema lo genera en automático. 

5 C. C. T.: Clave del Centro de Trabajo que elabora el formato. El sistema lo genera en 
automático. 

6 Nombre del Centro 
de Trabajo: 

Nombre del Centro de Trabajo que elabora el formato. El sistema lo genera en 
automático. 

7 16 días completos: El sistema genera automáticamente el número de 16 días completos. 

8 Proporcional 
de 0 a 15 días: 

Escribir un número del 0 a 15 según corresponda a cada Servidor Público Docente. 

9 Director Escolar: Escribir el nombre, apellido paterno y apellido materno del Director Escolar que 
corresponda. 

10 Supervisor Escolar: Escribir nombre y firma del Supervisor Escolar, así como el día, mes y año 
corriente. 

11 Titular de la Subdirección 
Regional: 

Escribir nombre y firma del Titular de la Subdirección Regional, así como día, mes y 
año cuando recibe el formato. 

12 Titular de la Subdirección 
Central: 

Escribir nombre y firma del Titular de la Subdirección Central, así como día, mes y 
año cuando recibe el formato. 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACIÓN  
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARÍA DE  

EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

Edición:      Primera 

Fecha:      Septiembre de 2015 

Código:      205300010-09 

Página:  

 
PROCEDIMIENTO: EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE SERVICIO ELECTRÓNICA A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES DE BASE O INTERINO, EX SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE O 
BENEFICIARIO. 

OBJETIVO 

Mantener la eficiencia en la atención a las solicitudes presentadas, ya sea en forma verbal o vía internet, para avalar la 
permanencia laboral, mediante la expedición de constancia de servicio electrónica a servidores públicos docentes de base o 
interino, ex servidor público docente o beneficiario. 

ALCANCE 

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, al Analista de Expedición de 
Constancias de la Delegación Administrativa, quien expide la constancia de servicio electrónica, así como a los servidores 
públicos docentes de base o interino, adscritos a la misma Subsecretaría, ex servidor público docente o beneficiario. 

REFERENCIAS 

 Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Título Cuarto: De las Obligaciones de las 
Instituciones Públicas, Capítulo I: De las Obligaciones Generales, Artículo 98, fracción XVII. Gaceta del Gobierno. 23 de 
octubre de 1998, sus reformas y adiciones. 

 Ley para el uso de medios electrónicos del Estado de México. Capítulo Quinto: De la firma electrónica y del sello 
electrónico; Capítulo Sexto: De los alcances de la firma electrónica y del sello electrónico; Capítulo Octavo: De los 
certificados de firma electrónica y de sello electrónico. Gaceta del Gobierno. 3 de septiembre de 2010. 

 Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 205300010 Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. Gaceta del 
Gobierno. 11 de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal es la unidad administrativa responsable de 
Expedir la Constancia de Servicio electrónica, que requieren los servidores públicos docentes de base o interino, adscritos a 
la misma Subsecretaría, ex servidor público docente o beneficiario. 
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La Subdirección de Capacitación y Actualización Docente (Área de Escalafón), de la Secretaría de Educación 
deberá: 

 Capturar información del Servidor Público Docente en el Sistema Integral de Administración de la Secretaría de 
Educación. 

El Analista de Expedición de Constancia de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal deberá: 

 Solicitar al Servidor Público Docente los documentos que se requiere para la Expedición de Constancia de Servicio 
electrónica. 

 Expedir Constancia de Servicio electrónica, en Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación. 

 Capturar el sueldo del solicitante en el Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación. 

El Servidor Público Docente de base o interino, Ex Servidor Público Docente o Beneficiario deberá: 

 Solicitar la Expedición de Constancia de Servicio electrónica a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, ya sea de manera personal o vía internet. 

 Entregar al Analista de Expedición de Constancia de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal, los documentos requeridos. 

 Obtener su Constancia de Servicio electrónica a través del Sistema Integral de Administración de la Secretaría de 
Educación. 

DEFINICIONES 

Constancia de Servicio electrónica: Documento oficial que acredita que el Servidor Público Docente trabaja o trabajó 
en la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

Documentos: Requisitos obligatorios que se deberán presentar para solicitar la Constancia de 
Servicio.  

Se presentan los requisitos en original y copia, para cotejar: 

1. Solicitud de validación de antigüedad (papeleta expedida por el Área de 
Escalafón). 

2. Identificación oficial actualizada (credencial para votar). 

3. Último comprobante de percepciones y deducciones. 

4. Carta poder, cuando el Interesado no pueda realizarlo personalmente, más 
identificación y requisitos anteriores. 

5. Por fallecimiento del servidor público docente, si era casado (a), el trámite 
lo hará el cónyuge, presentado los requisitos 1 y 3 anteriores, más: 

   5.1. Acta de defunción del servidor público docente. 

   5.2. Acta de matrimonio 

   5.3. Identificación oficial actualizada de ambos (credencial para votar). 

6. Por fallecimiento del servidor público docente, si era soltero (a), el trámite lo 
harán los padres, presentado los requisitos 1 y 3 anteriores, más: 

   6.1. Acta de defunción del servidor público docente. 

   6.2. Acta de nacimiento del servidor público docente. 

   6.3. Identificación oficial de los padres y del docente (credencial para votar). 

   6.4. Formato Único de Movimientos de Personal de baja (opcional). 

7. Por fallecimiento del servidor público docente, si era viudo (a), el trámite lo 
hará el hijo mayor, con responsabilidad jurídica o tutor en caso de que éste 
sea menor de edad, presentado los requisitos 1 y 3 anteriores, más:  

   7.1. Acta de defunción del servidor público docente. 

   7.2. Identificación oficial actualizada de ambos (credencial para votar). 

   7.3. Acta de defunción de los padres. 

   7.4. Formato Único de Movimientos de Personal de baja (opcional). 

8. Por fallecimiento del servidor público docente, si el servidor público docente 
vivía en unión libre, el trámite lo hará el concubinario o concubina, 
presentando los requisitos 1 y 3 anteriores, más: 

   8.1. Acta de defunción del servidor público docente. 

   8.2. Identificación oficial actualizada de ambos (credencial para votar). 

   8.3. Sentencia, expedida por el Juzgado de lo familiar. 
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   8.4. Formato  Único de Movimientos de Personal de la baja (opcional). 

9. En caso, de servidores públicos interinos: 

9.1. Solicitud elaborada. 

   9.2. Último comprobante de percepciones y deducciones. 

   9.3. Formato Único de Movimientos de Personal de alta. 

Expediente Electrónico: Se le nombra así al conjunto de procesos automatizados con la información 
personal del servidor público docente. 

Servidor Público Docente: Se le nombra así al Servidor Público Docente de Base, Interino, Ex Servidor 
Público Docente o Beneficiario, quien es la persona interesada en recibir una 
Constancia de Servicio. 

Sistema Integral de Administración de la 
Secretaría de Educación (S.I.A.S.E.): 

Se le nombra así al conjunto de procesos automatizados para gestionar los 
trámites administradores de los servidores públicos docentes al Servicio de la 
Secretaría de Educación. 

INSUMOS 

 Solicitud verbal o vía internet de la Expedición de Constancia de Servicio electrónica. 

RESULTADOS 

 Constancia de Servicio electrónica. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Registro y validación de movimientos de servidores públicos docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

POLITICAS 

El Servidor Público Docente de base, Ex-Servidor Público Docente deberá tener actualizado su expediente en el Área de 
Escalafón, sobre todo en el apartado de nombramientos, cambios de adscripción, licencias sin goce de sueldo, reingresos, 
renuncias y/o bajas. 

En el caso de que el Servidor Público Docente de base, Ex-Servidor Público Docente realice la solicitud vía electrónica, 
deberá ser a través del Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación, en su Expediente Electrónico, 
indicando el objetivo por el cual se está solicitando la constancia de servicio. 

DESARROLLO 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/  

PUESTO 

ACTIVIDAD 

 

1 Servidor Público Docente Solicita personalmente o vía internet, la Expedición de Constancia 
de Servicio electrónica:  

¿De qué manera? 

2 Servidor Público Docente Solicita Constancia de Servicio a través de internet, accesa al 
Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación, 
ingresa usuario y contraseña, captura información que el sistema 
requiere en el apartado Constancia para Servidores Públicos 
Docentes Vía Internet y espera respuesta. 

Se conecta con la operación número 11. 

3 Servidor Público Docente De manera personal acude a la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal y solicita la 
Expedición de Constancia de Servicio electrónica. 

4 Analista de Expedición de Constancia de la 
Delegación Administrativa 

Atiende al Servidor Público Docente, escucha petición y solicita en 
original los documentos que se requieren para la Expedición de 
Constancia de Servicio electrónica. 

5 Servidor Público Docente Se entera y se retira. Reúne documentos requeridos para la 
Expedición de Constancia de Servicio electrónica y entrega al 
Analista de Expedición de Constancia de la Delegación 
Administrativa, en original. 

6 Analista de Expedición de Constancia de la 
Delegación Administrativa 

Recibe documentos en original, coteja y devuelve al Servidor 
Público Docente, indicándole que en el transcurso del día 
aparecerá la Constancia de Servicio electrónica en el Sistema 
Integral de Administración de la Secretaría de Educación, en su 
expediente electrónico. 

7 Servidor Público Docente Recibe documentos originales, se entera de las indicaciones y se 
retira.  

Se conecta con la operación número 11. 
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8 Analista de Expedición de Constancia de la 
Delegación Administrativa 

Con la información obtenida accesa al Sistema Integral de 
Administración de la Secretaría de Educación, en el apartado 
Constancia para servidores públicos docentes vía internet, realiza 
la solicitud y espera en un tiempo de 3 a 5 horas, para que la 
Subdirección de Capacitación y Actualización Docente (Área de 
Escalafón) introduzca la información del servidor público docente 
en el SIASE. 

9 Subdirección de Capacitación y Actualización 
Docente (Área de Escalafón) 

Ingresa continuamente al Sistema Integral de Administración de la 
Secretaría de Educación, se entera de la solicitud de Expedición 
de Constancia de Servicio electrónica, aplica procedimientos 
internos, captura información del Servidor Público Docente en el 
apartado “Bandeja de Solicitudes Pendientes” y guarda para que 
el Analista de Expedición de Constancia de la Delegación 
Administrativa, continúe con el trámite. 

10 Analista de Expedición de Constancia de la 
Delegación Administrativa 

Ingresa continuamente al Sistema Integral de Administración de la 
Secretaría de Educación, en el apartado “Constancia para 
Servidores Públicos Docentes vía Internet”, accede a la opción 
“Bandeja de Solicitudes Pendientes”, se entera que la 
Subdirección de Capacitación y Actualización Docente (Área de 
Escalafón) capturó la información, captura el sueldo del Servidor 
Público Docente en el apartado “Generar Constancia” y guarda. El 
sistema genera la Constancia de Servicio electrónica y envía de 
manera automática al expediente electrónico del Servidor Público 
Docente. 

11 Servidor Público Docente Accesa al Sistema Integral de Administración de la Secretaría de 
Educación, abre su expediente electrónico, recibe el original de la 
Constancia de Servicio electrónica, imprime y actúa conforme sus 
intereses. 

 
DIAGRAMACIÓN 

IN ICIO

1

A

SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE
AN ALISTA DE EXPEDICIÓN  D E CONSTAN CIA  

DE LA  D ELEGA CIÓN A DMINISTRATIVA

SOLICITA CONSTANCIA  DE SERVICIO 
ELECTRÓN ICA: 

EXPEDICIÓN DE CO NSTANCIA DE SERVICIO ELECTRÓ NICA A SERVIDORES 

PÚBLICO S DOCENTES DE BASE O INTERINO , ADSCRITOS A LA SUBSECRETARÍA 

DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL, EX SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE O 

BENEFICIARIO.

PROCEDIMIENTO:

4

AT IEN DE, ESCUCHA  PETICIÓN Y SOLICITA EN 
ORIGINAL LOS DOCUMEN TOS QUE SE REQUIEREN 
PA RA  LA  EXPEDICIÓN D E CON STAN CIA DE 
SERVICIO ELECTRÓN ICA.

SUBDIRECCIÓN  D E CAPA CITA CIÓN  Y 

ACTUA LIZ ACIÓN DOCEN TE (ÁREA  DE 

ESCALA FÓN)

¿D E QUÉ

MAN ERA?

VÍA

INTERN ET

PERSON AL

3

ACUD E A  LA  DELEGA CIÓN ADMIN ISTRAT IVA DE LA 
SUBSECRETARÍA D E EDUCA CIÓN BÁSICA  Y 
NORMAL, Y SOLICITA EXPEDICIÓN DE 
CONSTA NCIA  DE SERVICIO ELECTRÓN ICA.

5

SE ENTERA Y SE RETIRA . REÚN E DOCUMEN TOS 
REQUERID OS PARA LA  EXPEDICIÓN  DE 
CONSTA NCIA  DE SERVICIO ELECTRÓNICA Y 
EN TREGA  EN  ORIGINAL.

6

RECIBE DOCUMENTOS EN ORIGINAL , COTEJA Y 
DEVUELVE, IN DICÁN DOLE QUE EN EL 
TRAN SCURSO DEL D ÍA A PARECERÁ LA 
CONSTA NCIA  D E SERVICIO ELECTRÓNICA  EN EL 
SISTEMA INTEGRAL DE A DMIN ISTRACIÓN  DE LA 
SECRETARÍA DE EDUCA CIÓN, EN  SU EXPEDIENTE 
ELECTRÓN ICO.

2

ACCESA A L SISTEMA INTEGRAL DE 
AD MINISTRACIÓN D E LA SECRETARÍA  DE 
ED UCACIÓN, IN GRESA  USU ARIO Y 
CONTRASEÑA , CAPTURA INFORMACIÓN EN 
EL APA RTADO CON STANCIA PARA 
SERVIDORES PÚBLICOS DOCEN TES VÍA 
IN TERNET Y ESPERA  RESPUESTA .

11

B
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SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE
AN ALISTA DE EXPEDICIÓN  D E CONSTAN CIA  

DE LA  D ELEGA CIÓN A DMINISTRATIVA

SUBDIRECCIÓN  D E CAPA CITA CIÓN  Y 

ACTUA LIZ ACIÓN DOCEN TE (ÁREA  DE 

ESCALA FÓN)

11

ACCESA A L SISTEMA INTEGRAL DE 
AD MINISTRACIÓN D E LA SECRETARÍA  DE 
ED UCACIÓN, ABRE SU EXPEDIENTE ELECTRÓNICO, 
RECIBE EL ORIGINA L DE LA CONSTANCIA  DE 
SERVICIO ELECTRÓN ICA , IMPRIME Y ACTÚA  
CONFORME SUS INTERESES.

B

10

IN GRESA  A L SISTEMA  INTEGRAL DE 
AD MINISTRACIÓN D E LA SECRETARÍA  DE 
ED UCACIÓN, EN  EL A PARTA DO “ CONSTAN CIA 
PA RA  SERVIDORES PÚBLICOS DOCEN TES VÍA 
IN TERNET” , ACCED E A  LA OPCIÓN  “BAN DEJA DE 
SOLICITUDES PEN DIENTES” , SE ENTERA QUE LA 
SUBDIRECCIÓN DE CAPA CITA CIÓN Y 
ACTUA LIZACIÓN DOCENTE (ÁREA  DE 
ESCA LAFÓN) CAPTURÓ LA IN FORMACIÓN, 
CAPTURA EL SUELD O DEL SERVIDOR PÚBLICO 
DOCEN TE EN EL APA RTADO “ GENERAR 
CONSTA NCIA ” Y GU ARDA . EL SISTEMA GENERA LA 
CONSTA NCIA  D E SERVICIO ELECTRÓNICA  Y EN VÍA 
DE MANERA  AUTOMÁTICA A L EXPED IEN TE 
ELECTRÓN ICO DEL SERVIDOR PÚBLICO D OCENTE.

FIN

A

7

RECIBE D OCUMENTOS ORIGIN ALES, SE ENTERA  Y 
SE RETIRA .

8

ACCESA A L SISTEMA INTEGRAL DE 
AD MINISTRACIÓN D E LA SECRETARÍA  DE 
ED UCACIÓN, EN  EL APARTAD O CONSTA NCIA 
PA RA  SERVIDORES PÚBLICOS DOCEN TES VÍA 
IN TERNET, REALIZA  LA SOLICITU D Y ESPERA  EN 
UN TIEMPO DE 3 A 5 HORAS, PA RA  QUE LA 
SUBDIRECCIÓN DE CAPA CITA CIÓN Y 
ACTUA LIZACIÓN DOCENTE (ÁREA  DE 
ESCA LAFÓN) IN TROD UZCA  LA INFORMACIÓN DEL 
SERVIDOR PÚBLICO D OCENTE EN  EL SIA SE.

9

IN GRESA  A L SISTEMA  INTEGRAL DE 
AD MINISTRACIÓN D E LA SECRETARÍA  DE 
ED UCACIÓN, SE ENTERA DE LA SOLICITUD D E 
EXPEDICIÓN  DE CONSTA NCIA DE SERVICIO 
ELECTRÓN ICA, APLICA PROCEDIMIENTOS 
IN TERNOS, CAPTURA INFORMACIÓN DEL 
SERVIDOR PÚBLICO D OCENTE EN  EL APARTADO 
“ BA NDEJA D E SOLICITUDES PENDIENTES” Y 
GUA RD A PARA QUE SE CON TINÚ E CON EL 
TRÁMITE.

 
 

MEDICIÓN 
 

Indicador para medir la eficiencia en la atención de Expedición de Constancias de Servicio a Servidores Públicos Docentes 
adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal: 
 

Número mensual de solicitudes de Expedición de 
Constancia de Servicio, atendidas. 

X 100 = 
Porcentaje de eficiencia en la Expedición de 
Constancia de Servicio a Servidores Públicos 

Docentes. 
Número mensual de solicitudes de Expedición de 

Constancia de Servicio, recibidas. 
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Registro de evidencias: 

 En el Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación Administrativa, aparece la fecha cuando se 
generó la Constancia de Servicio teniendo la firma electrónica. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Constancia de Servicio (Constancia que se encuentra laborando). F-205300010/08/2015. 

Constancia de Servicio (Trámites por defunción). F-205300010/09/2015.  

Constancia de Servicio (Trámites personales). F-205300010/10/2015. 

Constancia de Servicio (Ex servidores Públicos Docentes o permiso sin goce de sueldo y/o jubilación). F-
205300010/11/2015. 

 

  
 
 

1) 
 
 

CONSTANCIA DE SERVICIO 
 
 
A quien corresponda: 
 
El que suscribe: 2)                    Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, dependiente de 
la Secretaría de Educación del Gobierno del Estado de México. 
 

HACE CONSTAR 
 
3) Que           C.     
 
4) Presta sus servicios como:  
 
5) En el (los) centro (s) de trabajo:   
 
 
6) Establecido (s) en:  
 
 
7) Habiéndose iniciado en el servicio con fecha:  
 
 
A petición del (la) Interesado(a) y para los usos legales que le convenga, se expide la presente en la Ciudad de Toluca de 
Lerdo, Estado de México, 8)  a los     
días del mes de                                        dos mil catorce. 
 
 

9)  A T E N T A M E N T E  
F-205300010/08/2015 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DELEGACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO CONSTANCIA DE SERVICIO. (Constancia que se encuentra laborando) F-
205300010/08/2015  

Objetivo: Registrar datos del servidor público docente de base o interino que acrediten que se encuentra laborando, la (s) 
plaza (s) ejercida (s), el centro de trabajo, la fecha de ingreso e interrupciones en el servicio.  

Distribución y destinatarios: Original para el Interesado. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Leyenda: Anotar la leyenda del año en que se requisita el documento. 

2 Delegado Administrativo: Anotar nombre del titular de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

3 Que          c.: Escribir artículo determinado “el” o “la” según sea el caso seguido del nombre 
completo del servidor público docente de base o interino. 

4 Presta sus servicios 
como: 

Indicar categoría que tiene asignada actualmente el servidor público docente de 
base o interino. 

5 En el (los) centro (s) de 
trabajo: 

Anotar nombre de la escuela donde está actualmente adscrito el servidor público 
docente de base o interino. 

6 Establecido: Señalar Localidad y Municipio donde se encuentra ubicada la escuela donde está 
adscrito el servidor público docente de base o interino. 

7 Habiéndose iniciado: Indicar fecha que ingresó a trabajar el servidor público docente de base o interino 
en la Secretaría de Educación, así como historial laboral e interrupciones. 

8 Fecha: Escribir la fecha en que se generó la constancia de servicio iniciando con día, 
mes y año. 

9 Atentamente: Colocar firma autógrafa o electrónica del Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 

 
 

 

1) 
 

CONSTANCIA DE SERVICIO 
 

A quien corresponda:  
 

El que suscribe: 2)                   Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, dependiente de 
la Secretaría de Educación del Gobierno del Estado de México. 
 

HACE CONSTAR 
 

3) Que          C. 
 
4) Prestó sus servicios como: 
 
5) En el (los) centro (s) de trabajo: 
 
6) Establecido (s) en: 
 

7) Habiéndose iniciado en el servicio con fecha: 
 

8) Hasta el día:     fecha en que falleció. 
  
A petición del (la) Interesado(a) y para los usos legales que le convenga, se expide la presente en la Ciudad de Toluca de 
Lerdo, Estado de México, 9) al (los) 
días del mes de   de dos mil catorce. 
 

10) A T E N T A M E N T E 
 

 
 

F-205300010/09/2015 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO CONSTANCIA DE SERVICIO. (Trámites por defunción). F-
205300010/09/2015. 

Objetivo: Registrar datos del servidor público docente que falleció, la (s) plaza (s) ejercida (s), el centro de trabajo, la 
fecha de ingreso e interrupciones en el servicio. 

Distribución y Destinatarios: Original para el Interesado. 

No. Concepto Descripción 

1 Leyenda: Anotar la leyenda del año en que se requisita el documento. 

2 
Delegado Administrativo: Anotar nombre del titular de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 

Educación Básica y Normal. 

3 
Que          c.: Escribir artículo “el” o “la” según sea el caso, seguido del nombre completo del 

servidor público docente que falleció. 

4 Prestó sus servicios como: Indicar categoría que tenía asignada el servidor público docente que falleció. 

5 
En el (los) centro (s) de 
trabajo: 

Anotar nombre de la escuela donde estaba adscrito el servidor público docente 
que falleció. 

6 
Establecido: Señalar Localidad y Municipio donde se encuentra ubicada la escuela a la que 

estaba adscrito el servidor público docente que falleció. 

7 
Habiéndose iniciado: Indicar fecha que ingresó a trabajar el servidor público docente en la Secretaría de 

Educación, así como su historial laboral. 

8 Hasta: Señalar la fecha en que falleció el servidor público docente. 

9 Fecha: Escribir el día, mes y año en qué se expide la constancia. 

10 
Atentamente: Colocar firma autógrafa o electrónica del Delegado Administrativo de la 

Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 

 
 

1) 
 

CONSTANCIA DE SERVICIO 
 

 

A quien corresponda:  
 

El que suscribe: 2)       Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, dependiente de la 
Secretaría de Educación del Gobierno del Estado de México. 
 

HACE CONSTAR 
 

3) Que          C. 
 

4) Clave del Servidor Público Docente:    5) R.F.C. 
 

6) C. U. R. P.:       7) No. de Plazas: 
 

8) Presta sus servicios como: 
 
9) En el (los) centro (s) de trabajo: 
 

10) Establecida (s) en: 
 

11) Habiéndose iniciado en el servicio con fecha: 
 

A petición del (la) Interesado(a) y para los usos legales que le convenga, se expide la presente en la Ciudad de Toluca de 
Lerdo, Estado de México,  12) al (los) 
día (s) del mes de   de dos mil catorce. 
 

13)  A T E N T A M E N T E 
 

 
F-205300010/10/2015 

 
 

 
 
 
  

INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO CONSTANCIA DE SERVICIO. (Trámites personales). F- 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO CONSTANCIA DE SERVICIO. 
(Trámites personales). F-205300010/10/2015. 

Objetivo: Registrar datos del servidor público docente de base o interino que acrediten que se encuentra laborando, la (s) 
plaza (s) ejercida (s), el centro de trabajo, la fecha de ingreso e interrupciones en el servicio. 

Distribución y Destinatarios: Original para el Interesado. 

No. Concepto Descripción 

1 Leyenda: Anotar la leyenda del año en que se requisita el documento. 

2 Delegado Administrativo: Anotar nombre del titular de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

3 Que          c.: Escribir artículo “el” o “la” según sea el caso, seguido del nombre completo del 
servidor público docente de base o interino. 

4 Clave del servidor público 
docente: 

Indicar clave del servidor público docente de base o interino (9 dígitos). 

5 R.F.C.: Señalar Registro Federal del Contribuyente del servidor público docente de base o 
interino. 

6 C.U.R.P.: Indicar Clave Única de Registro de Población del servidor público docente de 
base o interino. 

7 No. De plaza: Escribir número de plaza que tiene asignada el servidor público docente de base o 
interino. 

8 Presta sus servicios como: Anotar categoría que tiene asignada actualmente el servidor público docente de 
base o interino. 

9 En el (los) centro (s) de 
trabajo: 

Escribir nombre de la escuela donde está actualmente adscrito el servidor público 
docente de base o interino. 

10 Establecida (s) en: Señalar Localidad, Municipio y domicilio de la escuela donde está adscrito el 
servidor público docente de base o interino. 

11 Habiéndose iniciado: Indicar fecha que ingresó a trabajar en la Secretaría de Educación, así como su 
historial laboral. 

12 Fecha: Escribir el día, mes y año en qué se expide la constancia. 

13 Atentamente: Firma autógrafa o electrónica del Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

 

 
 

1) 
 

CONSTANCIA DE SERVICIO 
 

A quien corresponda:  
 

El que suscribe: 2)     Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, dependiente de la 
Secretaría de Educación del Gobierno del Estado de México. 
 

HACE CONSTAR 
 

3) Que          C. 
 

4) Prestó sus servicios como: 
 

5) En la (s) Escuela (s): 
 

6) Establecido (s) en: 
 

7) Habiéndose iniciado en el servicio con fecha: 
 

A petición del (la) Interesado(a) y para los usos legales que le convenga, se expide la presente en la Ciudad de Toluca de 
Lerdo, Estado de México,  8)  al (los) 
día (s) del mes de   de dos mil catorce. 
 

9)  A T E N T A M E N T E 
 

F-205300010/11/2015 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO CONSTANCIA DE SERVICIO. (Ex servidores Públicos Docentes o permiso 
sin goce de sueldo y/o jubilación) F-205300010/11/2015. 

Objetivo: Registrar datos del Ex Servidor Público Docente que acrediten que trabajó en la (s) plaza (s) ejercida (s), el centro 
de trabajo, la fecha de ingreso e interrupciones en el servicio y fecha de baja. 

Distribución y Destinatarios: Original para el Interesado. 

No. Concepto Descripción 

1 Leyenda: Anotar la leyenda del año en que se requisita el documento. 

2 Delegado Administrativo: Anotar nombre del titular de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

3 Que          c.: Escribir artículo “el” o “la” según sea el caso, seguido del nombre completo del Ex 
Servidor Público Docente. 

4 Prestó sus servicios como: Anotar categoría que tenía asignada el Ex Servidor Público Docente. 

5 En el (los) centro (s) de 
trabajo: 

Escribir nombre de la escuela donde estaba adscrito el Ex Servidor Público 
Docente. 

6 Establecido (s) en: Señalar Localidad, Municipio y domicilio de la escuela donde estaba adscrito el Ex 
Servidor Público Docente. 

7 Habiéndose iniciado: Indicar fecha que ingresó a trabajar en la Secretaría de Educación, así como su 
historial laboral. 

8 Fecha: Escribir el día, mes y año en qué se expide la constancia. 

9 Atentamente: Firma autógrafa o electrónica del Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACIÓN  
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARÍA DE  

EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

Edición:      Primera 

Fecha:      Septiembre de 2015 

Código:      205300010-10 

Página:  
 

PROCEDIMIENTO: GESTIÓN PARA EL PAGO DE FINIQUITO A EX SERVIDORES PÚBLICOS DOCENTES 
DE BASE O INTERINO, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
BÁSICA Y NORMAL. 

OBJETIVO 

Mantener la eficiencia en la atención a los requerimientos y servicios en materia de adeudos a Ex Servidores Públicos 
Docentes de Base o Interino, adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, mediante la gestión para el pago 
de finiquito. 

ALCANCE 

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, al Analista de Pagos de Adeudos de 
la Delegación Administrativa, quien realiza las gestiones para generar el recibo de caja y obtener el contra recibo, así como 
al Ex Servidor Público Docente de Base o Interino adscrito a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, quien solicita 
el pago de finiquito. 

REFERENCIAS 

 Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Título Tercero: De los Derechos y Obligaciones 
Individuales de los Servidores Públicos; Capítulo III: De las Condiciones Generales de Trabajo, Artículo 56, fracción III; 
Capítulo V: Del Sueldo, Artículo 71-81; Capítulo VII: De la terminación de la Relación Laboral, Artículo 89. Título Cuarto: 
De las Obligaciones de las Instituciones Públicas, Capítulo I: De las Obligaciones en General, Artículo 98, fracción III, V 
y VII. Título Sexto: De las Prescripciones, Artículo 180, fracción IV inciso a, b, y c Párrafo segundo. Gaceta del 
Gobierno. 23 de octubre de 1998, sus reformas y adiciones. 

 Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios. Título Segundo: Del Instituto 
de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Capítulo III: Del Patrimonio, Artículo 22 fracción II. Gaceta del 
Gobierno. 17 de octubre de 1994. 

 Nueva Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios. Título Segundo: Del 
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Capítulo III: Del Patrimonio y Financiamiento, Sección 
Primera, del Patrimonio, Artículo 22 fracciones II. Título Tercero: De las Prestaciones de Carácter Obligatorio, Capítulo 
III: De las Pensiones, Sección Octava, Artículo 108. Gaceta del Gobierno. 3 de enero de 2002. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación. Capítulo IV: De las Atribuciones Específicas de las Subsecretarías y 
de la Adscripción de las Unidades Administrativas, Artículo 10. Gaceta del Gobierno. 11 de enero de 2001, sus reformas 
y adiciones. 

 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, 
Artículos 83 al 92, 100, 101, 102 104. 11 de agosto de 1999.  
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 Convenio Anual de Sueldo y Prestaciones signado por el Gobierno del Estado de México y el Sindicato de Maestros al 
Servicio del Estado de México. 

 Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 205300010 Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. Gaceta del 
Gobierno. 11 de mayo de 2012. 

 Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal. Procedimientos 032: Baja de 
Servidores Públicos Docentes; Procedimiento 061: Licencias por trámite de pensión, gravidez, adopción, asuntos 
personales y otras. Procedimiento 064: Vacaciones-Servidores Públicos Generales o de Confianza. Procedimiento 205: 
Aplicación de descuento por tiempo no laborado a servidores públicos generales con registro de puntualidad y 
asistencia a través de gafete/credenciales para lector ópticos, reloj de registro y listas de firmas para control de 
asistencia y puntualidad y Procedimiento 300: Cálculo de pago de aguinaldo y prima vacacional. Secretaría de 
Finanzas: Dirección General de Personal de la Subsecretaría de Administración. Mayo de 1996, sus reformas y 
actualizaciones.  

RESPONSABILIDADES 

La Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal es la unidad administrativa responsable 
generar el Recibo de Caja correspondiente, para obtener el contra recibo del pago de finiquito a Ex Servidor Público 
Docente de Base o Interino adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal.  

La Dirección General de Tesorería, de la Secretaría de Finanzas deberá: 

 Generar “Contra-Recibo” para el pago de finiquito a Ex Servidor Público Docente de Base o Interino.  

La Dirección General de Administración y Finanzas, de la Secretaría de Educación deberá: 

 Autorizar la “Solicitud de Pagos Diversos”. 

La Dirección de Remuneraciones al Personal, de la Secretaría de Finanzas deberá: 

 Turnar a la Subdirección de Control de Pagos, el “Recibo de Caja” para la revisión del cálculo contenido. 

 Firmar de Visto Bueno el “Recibo de Caja”. 

El Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, de la Secretaría de Educación 
deberá: 

 Firmar de Visto Bueno el “Recibo de Caja”. 

 Firmar oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al Personal. 

 Firmar “Solicitud de Pagos Diversos” y “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015. 

La Subdirección de Control de Pagos, de la Secretaría de Finanzas deberá: 

 Revisar cálculo del monto contenido en el “Recibo de Caja”. 

 Obtener la firma del Director de Remuneraciones al Personal en el “Recibo de Caja” y entregar al Analista de Pagos de 
Adeudos de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

El Responsable del Área de Atención a Servidores Públicos Docentes de la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal deberá 

 Antefirmar “Recibo de Caja” y obtener firma del Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal. 

 Antefirmar oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al Personal y obtener firma del Delegado Administrativo de 
la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 Antefirmar “Solicitud de Pagos Diversos” y “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015 y 
obtener firma del Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 Entregar “Contra-Recibo” al Ex Servidor Público docente de Base o Interino. 

 Indicar al Ex Servidor Público docente de Base o Interino que deberá acudir a la Caja General de Gobierno para cobrar 
el “Contra-Recibo”. 

El Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal deberá: 

 Atender al Ex Servidor Público Docente de Base o Interino y solicitar documentos para el trámite. 

 Solicitar información para llenar formato “Datos que se Requieren para la Elaboración del Recibo de Caja” F-
205300010/12/2015. 

 Capturar en el Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación datos del Ex Servidor Público Docente 
de Base o Interino e imprimir “Recibo de Caja”. 

 Elaborar oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al Personal, para solicitar firma de Visto Bueno al “Recibo de 
Caja”. 

 Entregar copia de “Recibo de Caja”, formato “Datos que se Requieren para la Elaboración del Recibo de Caja” F-
205300010/12/2015 y documentos, al Auxiliar Administrativo de la Delegación, para su resguardo. 
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 Elaborar “Relación de Recibos de Caja Autorizados por la Dirección de Remuneraciones al Personal” F-
2053000/13/2015, para consulta interna de la Delegación. 

 Capturar en el Sistema de Planeación y Presupuesto información del “Recibo de Caja” y generar e imprimir “Solicitud de 
Pagos Diversos”. 

 Elaborar formato “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015, para solicitar firma de 
autorización a la “Solicitud de Pagos Diversos” del Director General de Administración y Finanzas. 

 Gestionar ante la Dirección General de Tesorería el Contra-Recibo correspondiente. 

 Elaborar formato “Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo” F-
205300010/15/2015 y entregar a la Secretaria de la Delegación, junto con los acuses de recibo de los oficios y formatos 
generados en la gestión de pago de finiquito. 

El Auxiliar Administrativo de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal 
deberá: 

 Recibir copia de “Recibo de Caja”, formato “Datos que se Requieren para la Elaboración del Recibo de Caja” F-
205300010/12/2015 y documentos, para su resguardo. 

El Ex Servidor Público Docente de Base o Interino deberá: 

 Entregar documentos requeridos para la gestión de pago de finiquito, al Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 Requisitar formato “Datos que se Requieren para la Elaboración del Recibo de Caja”. 

 Firmar “Recibo de Caja”. 

 Acudir con el analista de Pagos de Adeudos de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal y solicitar “Contra-Recibo”. 

 Acudir a la Caja General del Gobierno del Estado de México, para cobrar el “Contra-Recibo”. 

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

 Recibir formato “Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo” F-
205300010/15/2015 junto con los acuses de recibo de los oficios y formatos generados en la gestión de pago de 
finiquito y archivar. 

DEFINICIONES 

Documentos: Requisitos obligatorios que se deberán presentar, para solicitar el pago de 
finiquito en original y copia. 

 Por jubilación, renuncia voluntaria o interino: 

1. Formato Único de Movimientos de Personal de baja o término de 
contrato. 

2. Identificación oficial actualizada (credencial para votar). 

3. Último comprobante de percepciones y deducciones. 

4. Constancia de no adeudo expedida por la Subdirección de Control de 
Pagos. 

5. Constancia de no adeudo expedida por la Dirección de Contabilidad 
del Sector Central. 

6. Clave Única del Registro de Población (CURP) o Constancia de 
Registro en el RFC, (SAT),  en su caso. 

7. Carta poder, cuando el interesado no pueda realizar personalmente el 
trámite e identificación de quien lo realiza y testigos. 

 En caso de fallecimiento del Servidor Público Docente:  

Si era casado (a): 

El trámite lo hará el cónyuge, presentando los requisitos; 1, 2, 3, 4, 5 y 6 
anteriores, además:  

- Acta de defunción del Ex Servidor Público Docente. 

- Acta de matrimonio. 

- Designación de Beneficiario para el pago de seguro por fallecimiento 
(carta testamentaria de ISSEMYM). 

- Identificación oficial actualizada (credencial para votar). 

- Clave Única del Registro de Población (CURP) del cónyuge o Constancia 
de Registro en el RFC, (SAT),  en su caso.        

 Si era soltero (a):  



 

Página 86                                 14 de marzo de 2016 
   

El trámite lo harán los padres, presentando los requisitos; 1, 2, 3, 4, 5 y 6 
anteriores, además: 

- Acta de defunción del Ex Servidor Público Docente. 

- Acta de nacimiento del Ex Servidor Público Docente. 

- Designación de Beneficiario para el pago de seguro por fallecimiento 
(carta testamentaria de ISSEMYM). 

- Identificación oficial actualizada de los padres (credencial para votar). 

- Clave Única del Registro de Población (CURP) o Constancia de Registro 
en el RFC, (SAT),  en su caso. 

 Si era viudo (a):  

El trámite lo hará el hijo mayor, con responsabilidad jurídica o tutor en caso 
de que éste sea menor de edad, presentando los requisitos; 1, 2, 3, 4, 5 y 6 
anteriores, además: 

- Acta de defunción de los padres. 

- Acta de nacimiento del hijo mayor. 

- Designación de Beneficiario para el pago de seguro por fallecimiento 
(carta testamentaria de ISSEMYM). 

- Identificación oficial actualizada del hijo mayor y de los padres (credencial 
para votar). 

- Clave Única del Registro de Población (CURP) o Constancia de Registro 
en el RFC, (SAT), del hijo mayor, en su caso. 

 Si el Servidor Público Docente vivía en unión libre: 

El trámite lo hará la concubina o concubinario, presentando los requisitos; 
1, 2, 3, 4, 5 y 6 anteriores, además: 

- Acta de defunción del Ex Servidor Público Docente. 

- Designación de Beneficiario para el pago de seguro por fallecimiento 
(carta testamentaria de ISSEMYM). 

- Documento de designación de Beneficiario, expedida por la Procuraduría 
de la Defensa del Trabajo o Sentencia expedida por el Juzgado de lo 
familiar.  

- Identificación oficial actualizada (credencial para votar). 

- Clave Única del Registro de Población (CURP) o Constancia de Registro 
en el RFC, (SAT), de la concubina o concubinario, en su caso. 

Finiquito: Pago proporcional de sueldo y/o prestaciones que se adeudan a Ex Servidor 
Público Docente de Base o Interino que causó baja por jubilación, renuncia, 
fallecimiento o término de contrato. 

Interino: Servidor Público Docente que presta sus servicios por un tiempo determinado. 

Recibo de Caja: Documento oficial que contiene información de Ex Servidor Público Docente de 
Base o Interino y monto que se adeuda.  

Sistema Integral de Administración de 
la Secretaría de Educación (SIASE): 

 

Conjunto de procesos automatizados para gestionar trámites administrativos de 
servidores públicos docentes al servicio de la Secretaría de Educación. 

Sistema de Planeación y Presupuesto: Sistema diseñado para trabajar con la elaboración de presupuestos del 
Gobierno del Estado basado en la tecnología de bases de datos hospedadas 
vía web, para acceder al contenido de bases de datos mediante una red 
pudiendo ser esta última Internet. 

Solicitud de Pagos Diversos: Documento oficial para solicitar a la Dirección General de Tesorería el “Contra-
Recibo” para realizar un pago. 

INSUMOS 

 Solicitud verbal de pago de finiquito del Ex Servidor Público Docente de Base o Interino. 

RESULTADOS 

 “Contra-Recibo” entregado al Ex Servidor Público Docente de Base o Interino, para el pago de finiquito. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Registro y validación de movimientos de servidores públicos docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 
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POLITICAS 

Si fallece el Ex Servidor Público Docente de Base o Interino, el trámite lo hará el Beneficiario. 

En caso de que el Ex Servidor Público Docente de Base tenga la prestación denominada: Carrera Magisterial, Carrera 
Docente o Carrera Docente Administrativa, éste o el Beneficiario solicitará el cálculo a la Unidad Administrativa 
correspondiente, éstas lo enviaran a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal a 
través del formato de Percepciones o Deducciones Variables. 

En caso que el Ex Servidor Público Docente de Base tuviera una prestación derivada del Convenio de Sueldos y 
Prestaciones vigente y no la hubiera cobrado, solicitará a la Dirección de Apoyo Administrativo y Prestaciones 
Socioeconómicas dependiente de la Dirección General de Personal, copia del oficio de autorización y relación donde está 
incluido que le correspondía la prestación. 

En caso de que el Ex Servidor Público Docente de Base o Interino se le adeuda un cheque cancelado, iniciará el 
procedimiento la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal y concluye el trámite cuando 
el “Recibo de Caja” se envía con oficio a la Dirección de Contabilidad del Sector Central, quien entrega el “Contra-recibo”. 

En caso de pensión alimenticia, el Beneficiario (a) iniciará el trámite de pago de finiquito, una vez que el Ex Servidor Público 
Docente haya realizado el cobro de su finiquito, se aplica el descuento, conforme al porcentaje indicado en el oficio emitido 
por el Juzgado de lo Familiar, a favor del beneficiario (a). 

En caso que se adeude el pago de días económicos no disfrutados, el Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación 
Administrativa de su archivo electrónico imprimirá el pago de días económicos no disfrutados.  

DESARROLLO 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/  

PUESTO 

ACTIVIDAD 

 

1 Ex Servidor Público Docente de Base o 
Interino 

Acude a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal y solicita pago de finiquito. 

2 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Atiende al Ex-Servidor Público Docente de Base o Interino, se 
entera de la petición y solicita los documentos requeridos para el 
trámite. 

3 Ex Servidor Público Docente de Base o 
Interino 

Se entera y se retira. Reúne documentos y entrega al Analista de 
Pagos de Adeudos de la Delegación Administrativa. 

4 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe los documentos, revisa que estén completos y proporciona 
formato “Datos que se Requieren para la Elaboración del Recibo 
de Caja” F-205300010/12/2015, al Ex Servidor Público Docente de 
Base o Interno, para que lo requisite. Resguarda documentos. 

5 Ex Servidor Público Docente de Base o 
Interino 

Recibe formato “Datos que se Requieren para la Elaboración del 
Recibo de Caja” F-205300010/12/2015, se entera, requisita y 
devuelve al Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación 
Administrativa.  

6 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe formato “Datos que se Requieren para la Elaboración del 
Recibo de Caja” F-205300010/12/2015 requisitado, adjunta a los 
documentos, consulta el Sistema Integral de Administración de la 
Secretaría de Educación, revisa el apartado de “Consulta de 
Recibo por Empleado” y determina:  

¿Refleja número de folio de pago de finiquito? 

7 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Si refleja número de folio de pago de finiquito, el trámite no 
procede e informa al Ex Servidor Público Docente de Base o 
Interino. 

8 Ex Servidor Público Docente de Base o 
Interino 

Se entera que ya se realizó el pago de finiquito que solicita y se 
retira. 

9 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

No refleja número de folio de pago de finiquito, consulta en el 
Sistema Integral de Información de Personal en el apartado de 
“Adeudos de impuntualidad e inasistencia, cobros improcedentes o 
de pensión alimenticia”, realiza el cálculo del monto a pagar, 
captura la información en el SIASE, imprime “Recibo de Caja” y 
entrega al Ex Servidor Público Docente de Base o Interino para 
que firme. Resguarda documentos y formato “Datos que se 
Requieren para la Elaboración del Recibo de Caja” F-
205300010/12/2015. 
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10 Ex Servidor Público Docente de Base o 
Interino 

Obtiene “Recibo de Caja”, se entera, firma y devuelve al Analista 
de Pagos de Adeudos de la Delegación Administrativa. 

11 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Obtiene “Recibo de Caja” firmado por el Ex Servidor Público 
Docente de Base o Interino y le indica que se presente en un mes 
para que reciba su “Contra-Recibo”.  

12 Ex Servidor Público Docente de Base o 
Interino 

Se entera de la indicación y se retira.  

13 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Integra documentos, formatos: “Datos que se Requieren para la 
Elaboración del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015 y “Recibo 
de Caja” y entrega al Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes. 

14 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes 

Recibe documentos, formatos: “Datos que se Requieren para la 
Elaboración del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015 y “Recibo 
de Caja”, se entera, antefirma “Recibo de Caja” y entrega al 
Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica 
y Normal para firma. 

15 Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal 

Recibe documentos, formatos: “Datos que se Requieren para la 
Elaboración del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015 y “Recibo 
de Caja”, se entera, firma “Recibo de Caja” y devuelve al 
Responsable del Área de Atención a Servidores Públicos 
Docentes. 

16 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes 

Recibe documentos, formatos: “Datos que se Requieren para la 
Elaboración del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015 y “Recibo 
de Caja” firmado, se entera y entrega al Analista de Pagos de 
Adeudos de la Delegación Administrativa. 

17 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe documentos, formatos: “Datos que se Requieren para la 
Elaboración del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015 y “Recibo 
de Caja” firmado, se entera, sella y asigna un folio al “Recibo de 
Caja” para control interno, obtiene tres copias, así como una copia 
del Formato Único de Movimientos de Personal de baja o por 
término de contrato y copia de Constancias de No Adeudo y 
resguarda. 

18 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Elabora oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al 
Personal, solicitando su visto bueno en el formato “Recibo de Caja” 
y entrega al Responsable del Área de Atención a Servidores 
Públicos Docentes para firma del Delegado Administrativo. 

19 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes 

Recibe oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al 
Personal, se entera, antefirma y entrega al Delegado 
Administrativo para firma. 

20 Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal 

Recibe oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al 
Personal, se entera, firma y devuelve al Responsable del Área de 
Atención a Servidores Públicos Docentes. 

21 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes 

Recibe oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al 
Personal firmado, se entera y entrega al Analista de Pagos de 
Adeudos de la Delegación Administrativa. 

22 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al 
Personal firmado, se entera, obtiene dos copias y distribuye: 

-Al oficio original anexa el “Recibo de Caja” en original y dos 
copias, copia del Formato Único de Movimientos de Personal de 
baja o por término de contrato y copia de Constancias de No 
Adeudo y entrega a la Dirección de Remuneraciones. 

-La primer copia del oficio la entrega a la Subsecretaría de 
Planeación y Administración. 

-La segunda copia es para acuse de recibido. 
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23 Dirección de Remuneraciones al Personal, 
de la Secretaría de Finanzas 

Recibe oficio original, “Recibo de Caja” en original y dos copias, 
copia del Formato Único de Movimientos de Personal de baja o por 
término de contrato y copia de Constancias de No Adeudo, se 
entera, sella acuse de recibo en la copia del oficio y del “Recibo de 
Caja” y devuelve.  

24 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe acuse de recibo del oficio, le anexa copia del “Recibo de 
Caja”, formato “Datos que se Requieren para la Elaboración del 
Recibo de Caja” F-205300010/12/2015 y documentos y entrega al 
Auxiliar Administrativo de la Delegación Administrativa. 

25 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe acuse de recibo del oficio, copia del “Recibo de Caja”, 
“Datos que se Requieren para la Elaboración del Recibo de Caja” 
F-205300010/12/2015 y documentos, se entera, registra en archivo 
electrónico para su control y resguarda. 

26 Dirección de Remuneraciones al Personal, 
de la Secretaría de Finanzas 

Aplica procedimientos internos y turna a la Subdirección de Control 
de Pagos para que revise el cálculo contenido en el “Recibo de 
Caja”. Archiva oficio. 

27 Subdirección de Control de Pagos, de la 
Secretaría de Finanzas 

Recibe formato “Recibo de Caja”, aplica procedimientos internos, 
analiza y determina:  

¿El cálculo es correcto? 

28 Subdirección de Control de Pagos, de la 
Secretaría de Finanzas 

El cálculo es incorrecto, anota observaciones en el “Recibo de 
Caja” original y dos copias, para su corrección y devuelve de 
manera económica junto con copia de Formato Único de 
Movimientos de Personal de baja o por término de contrato y 
Constancias de No Adeudo al Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa. 

29 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe formato “Recibo de Caja” original y dos copias, con 
observaciones, copia de Formato Único de Movimientos de 
Personal de baja o por término de contrato y Constancias de No 
Adeudo, se entera, realiza correcciones, accesa al Sistema Integral 
de Administración de la Secretaría de Educación, captura 
información, imprime nuevamente “Recibo de Caja” y obtiene la 
firma del Ex Servidor Público Docente de Base o Interino. 

Se conecta a la operación número 10. 

30 Subdirección de Control de Pagos, de la 
Secretaría de Finanzas 

El cálculo es correcto, aplica procedimientos internos, recaba firma 
de Visto Bueno del Director General de Personal en el original y 
dos copias del “Recibo de Caja” y entrega de manera económica al 
Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación Administrativa. 
Obtiene acuse de recibo en una de las copias y archiva. 

31 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe formato “Recibo de Caja” en original y dos copias, firmado 
de Visto Bueno por el Director General de Personal, se entera, 
sella de acuse de recibo en una copia y devuelve. Elabora formato 
“Relación de Recibos de Caja Autorizados por la Dirección de 
Remuneraciones al Personal” F-205300010/13/2015, para consulta 
interna del Área de Atención a Servidores Públicos Docentes y 
resguarda. Separa “Recibo de Caja” por centro de costo y 
proyecto, da de alta al Ex Servidor Público Docente de Base o 
Interino en el Sistema de Planeación y Presupuesto, captura: 
nombre y Registro Federal de Contribuyentes, centro de costo, 
proyecto, clave presupuestal, percepciones, deducciones líquido y 
concepto de pago e imprime “Solicitud de Pagos Diversos”. 

32 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Elabora “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, imprime original y copia, adjunta original de 
“Solicitud de pagos diversos”, acompañada del original y copia del 
“Recibo de Caja” y entrega al Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes. 
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33 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes 

Recibe “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, “Solicitud de pagos diversos” y “Recibo de 
Caja” en original y copia, se entera, antefirma y entrega al 
Delegado Administrativo para firma. 

34 Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal 

Recibe “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, “Solicitud de pagos diversos” y “Recibo de 
Caja” en original y copia, se entera, firma y devuelve al 
Responsable del Área de Atención a Servidores Públicos 
Docentes. 

35 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes 

Recibe “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, “Solicitud de pagos diversos” y “Recibo de 
Caja” en original y copia firmados, se entera y entrega al Analista 
de Pagos de Adeudos de la Delegación Administrativa. 

36 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, “Solicitud de pagos diversos” y “Recibo de 
Caja” en original y copia firmados y entrega a la Dirección General 
de Administración y Finanzas de la Secretaría de Educación, para 
obtener su firma de autorización en la “Solicitud de Pagos 
Diversos”. 

37 Dirección General de Administración y 
Finanzas de la Secretaría de Educación 

Recibe “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, “Solicitud de pagos diversos” y “Recibo de 
Caja” en original y copia, sella de acuse de recibo en la copia de la 
relación y devuelve al Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa.  

38 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe acuse de recibo en copia de la “Relación para la Obtención 
de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015 y archiva en expediente 
interno del Área de Atención a Servidores Públicos Docentes. 

39 Dirección General de Administración y 
Finanzas de la Secretaría de Educación 

Aplica procedimientos internos, firma de autorización en la 
“Solicitud de Pagos Diversos” y entrega por medio de oficio a la 
Secretaria de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, junto con la “Relación para la 
Obtención de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015 y “Recibo de 
Caja” originales. Obtiene acuse de recibo y archiva. 

40 Secretaria de la Delegación Administrativa Recibe oficio, “Solicitud de Pagos Diversos” firmado, “Relación 
para la Obtención de Contra Recibos” F-205300010/14/2015, y 
“Recibo de Caja” originales, se entera, sella acuse y devuelve, 
registra y entrega al Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa. 

41 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio, “Solicitud de Pagos Diversos”, “Relación para la 
Obtención de Contra Recibos” F-205300010/14/2015 y “Recibo de 
Caja” en original y se entera. Archiva oficio, obtiene una copia de la 
solicitud y del recibo, dos copias de la relación y una copia de la 
Clave Única del Registro de Población o Constancia de Registro 
en el RFC, (SAT), en su caso, integra documentos para gestionar 
el contra-recibo y acude a la Dirección General de Tesorería para 
solicitar el pago de finiquito y gestionar el contra-recibo. 

42 Dirección General de Tesorería, de la 
Secretaría de Finanzas 

Recibe original y copia de “Solicitud de pagos diversos”, “Relación 
para la Obtención de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015, 
“Recibo de Caja” y copia de la Clave Única del Registro de 
Población o Constancia de Registro en el RFC, (SAT), en su caso, 
acusa de recibo en las copias, devuelve al Analista de Pagos de 
Adeudos de la Delegación Administrativa y le indica que regrese 
en cuatro días hábiles, para recoger el “Contra-Recibo”.  

43 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe acuse de recibo de la “Solicitud de pagos diversos”, 
“Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y “Recibo de Caja”, escucha la indicación y se 
retira. Archiva los acuses. 



 

14 de marzo de 2016                                                                   Página 91 
 

 

44 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Acude a la Dirección General de Tesorería para obtener el “Contra-
Recibo”, presentando el acuse de recibo de la “Relación para la 
Obtención de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015. 

45 Dirección General de Tesorería de la 
Secretaría de Finanzas 

Atiende al Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación 
Administrativa, recibe el acuse de recibo de la “Relación para la 
Obtención de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015, se entera, 
localiza el “Contra-Recibo” correspondiente y entrega al Analista 
en original y copia, junto con el acuse de recibo presentado. 
Obtiene acuse de recibo y archiva. 

46 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe “Contra-Recibo” en original y copia y el acuse de recibo de 
la “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, se entera, firma acuse de recibo en la copia, 
devuelve y se retira.  

47 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Obtiene copia del “Contra-Recibo”, adjunta copia de “Solicitud de 
Pagos Diversos”, copia del “Recibo de Caja” que extrae del archivo 
y entrega al Responsable del Área de Atención a Servidores 
Públicos Docentes. 

48 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes 

Recibe “Contra-Recibo” en original y copia, así como copia de la 
“Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, de “Solicitud de Pagos Diversos” y “Recibo de 
Caja” y espera al Ex Servidor Público Docente de Base o Interino.  

49 Ex Servidor Público Docente de Base o 
Interino 

En el tiempo establecido, acude a la Delegación Administrativa, 
solicita su “Contra-Recibo” y entrega su identificación oficial. 

50 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Atiende al Ex Servidor Público Docente de Base o Interino, recibe 
identificación oficial actualizada, se entera y la entrega al 
Responsable del Área de Atención a Servidores Públicos 
Docentes. 

51 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes 

Obtiene identificación oficial actualizada, localiza “Contra-Recibo”, 
marca de entregado en la copia de “Relación para la Obtención de 
Contra-Recibos” F-205300010/14/2015, enseguida nombra al Ex 
Servidor Público Docente de Base o Interino, entrega copia del 
“Contra-Recibo”, le indica que anote: recibí original, firma y fecha 
de recibido. 

52 Ex Servidor Público Docente de Base o 
Interino  

Recibe copia del “Contra-Recibo”, acusa de recibido y devuelve al 
Responsable del Área de Atención a Servidores Públicos 
Docentes. 

53 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes 

Obtiene acuse de recibo, anota en el mismo que presentó 
identificación oficial actualizada, número de Registro Federal de 
Elector y su nombre, entrega “Contra-Recibo” original, junto con la 
identificación oficial al Ex Servidor Público Docente de base o 
interino y le indica que acuda a la Caja General del Gobierno del 
Estado de México, para cobrar el “Contra-Recibo”. 

54 Ex Servidor Público Docente de Base o 
Interino  

Recibe “Contra-Recibo” original, indicaciones y se retira. 

55 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes 

Engrapa acuse de recibo del “Contra-Recibo” con copia de la 
“Solicitud de Pagos Diversos” y la copia del “Recibo de Caja” y 
entrega al Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación 
Administrativa. 

56 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe acuse de recibo del “Contra-Recibo”, copia de la “Solicitud 
de Pagos Diversos” y copia del “Recibo de Caja” y se entera. 
Relaciona todos los acuses de recibo de los oficios que se 
generaron para la gestión del pago en el formato “Correspondencia 
entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo” 
F-205300010/15/2015, adjunta las copias de los formatos recibidos 
y entrega a la Secretaria de la Delegación Administrativa, para su 
resguardo. 

57 Secretaria de la Delegación Administrativa Recibe formato “Correspondencia entrega a la oficina del Delegado 
Administrativo para su archivo” F-205300010/15/2015, los acuses 
de recibo de los oficios generados, acuse de recibo del “Contra-
Recibo, copia de la “Solicitud de Pagos Diversos” y copia del 
“Recibo de Caja”, se entera y archiva. 
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DIAGRAMACIÓN 

IN ICIO

1

2

A

AT IEN DE, SE EN TERA DE LA PETICIÓN 
Y SOLICIT A LOS D OCUMENTOS 
REQUERID OS PA RA EL TRÁMITE.

EX SERVIDOR PÚBLICO D OCENTE 

DE BASE O INTERINO

AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

ACUD E A  LA  D ELEGA CIÓN 
AD MINISTRATIVA  D E LA 
SUBSECRETARÍA D E EDU CA CIÓN 
BÁSICA  Y NORMA L Y SOLICITA PAGO 
DE FINIQUITO.

3

SE ENTERA Y SE RET IRA. REÚN E 
DOCUMEN TOS Y ENTREGA.

GESTIÓN PARA EL PAGO DE FINIQUITO A EX SERVIDORES PÚBLICOS DOCENTES 

DE BASE O INTERINO, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

BÁSICA Y NORMAL.

PROCEDIMIENTO:

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

4

RECIBE D OCUMENTOS, REVISA Y 
PROPORCIONA  FORMATO “D ATOS 
QUE SE REQUIEREN PARA LA 
ELA BORACIÓN  DEL RECIBO DE 
CAJA” , PA RA  QUE LO REQUISITE.

RECIBE FORMA TO “ DA TOS QUE SE 
REQUIEREN PARA LA ELABORA CIÓN 
DEL RECIBO DE CA JA” , SE ENTERA , 
REQUISITA Y DEVU ELVE.

5

6

RECIBE FORMA TO “ DA TOS QUE SE 
REQUIEREN PARA LA ELABORA CIÓN 
DEL RECIBO DE CAJA”  REQUISITADO , 
AD JUNTA D OCUMENTOS, CONSULTA  
EL SISTEMA INTEGRAL DE 
AD MINISTRACIÓN, REVISA  
APARTAD O DE “CONSULTA DE 
RECIBO POR EMPLEADO”  Y 
DETERMIN A: 

¿REFLEJA  

NÚMERO

 DE FOLIO DE PAGO 

DE FINIQUITO ?

NO

SI

7

SE EN TERA Y SE RETIRA .

EL TRÁ MITE N O PROCED E E 
IN FORMA .

8
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EX SERVIDOR PÚBLICO D OCENTE 

DE BASE O INTERINO

AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

B

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

A

9

EL SISTEMA  N O REFLEJA  EL NÚMERO 
DE FOLIO, CONSULTA  EN EL SISTEMA  
IN TEGRA L D E INFORMACIÓN  DE 
PERSON AL: “ ADEU DOS DE 
IMPUNTUA LIDAD  E INASISTEN CIA , 
COBROS IMPROCED ENTES O DE 
PENSIÓN  A LIMENTICIA ” , CALCULA 
MONTO A  PAGAR, CAPTURA EN  EL 
SIA SE, IMPRIME “RECIBO DE CAJA”  Y 
EN TREGA  PA RA  QUE F IRME. 
RESGUARDA DOCUMEN TOS Y 
FORMATO “ DATOS QUE SE 
REQUIEREN PARA LA ELABORA CIÓN 
DEL RECIBO D E CA JA” .

OBTIEN E “ RECIBO DE CAJA” , SE 
EN TERA, FIRMA  Y DEVUELVE.

10

11

OBTIEN E “ RECIBO DE CA JA ” 
FIRMA DO POR EL EX SERVID OR 
PÚBLICO DOCEN TE DE BASE O 
IN TERIN O Y LE IN DICA  QUE SE 
PRESENTE EN UN  MES PA RA  QUE 
RECIBA SU “ CONTRA -RECIBO” .

SE ENTERA DE LA IN DICACIÓN  Y SE 
RETIRA . 

12

IN TEGRA  DOCUMEN TOS, FORMATOS: 
“ DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA 
ELA BORACIÓN  DEL RECIBO DE CA JA ” 
Y “ RECIBO DE CAJA”  Y EN TREGA .

RECIBE D OCUMENTOS, FORMATOS: 
“ DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA 
ELA BORACIÓN  DEL RECIBO DE CA JA ” 
Y “ RECIBO D E CA JA”  F IRMADO , SE 
EN TERA Y EN TREGA .

16

RECIBE D OCUMENTOS, FORMATOS: 
“ DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA 
ELA BORACIÓN  DEL RECIBO DE CA JA ” 
Y “RECIBO DE CA JA” , SE ENTERA, 
AN TEFIRMA  EL “ RECIBO D E CAJA” Y 
EN TREGA  PA RA  FIRMA .

13

14

15

RECIBE D OCUMENTOS, FORMATOS: 
“ DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA 
ELA BORACIÓN  DEL RECIBO DE CA JA ” 
Y “RECIBO DE CA JA” , SE ENT ERA, 
FIRMA  EL RECIBO Y DEVUELVE.
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DIRECCIÓN  DE REMUN ERACION ES 

AL PERSONA L D E LA SECRETARÍA 

DE FIN ANZ AS

AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

B

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

RECIBE LOS DOCUMENTOS, LOS 
FORMATOS: “ DATOS QUE SE 
REQUIEREN PARA LA ELABORA CIÓN 
DEL RECIBO DE CAJA” Y “RECIBO DE 
CAJA” , SE ENTERA, SELLA  Y ASIGNA  
UN FOLIO AL “ RECIBO DE CA JA ” 
PA RA  CONTROL INTERN O, OBTIEN E 
TRES COPIA S, ASÍ COMO UNA COPIA  
DEL FORMA TO ÚNICO DE 
MOVIMIENTOS DE PERSONA L DE 
BAJA O POR TÉRMINO DE CONTRATO 
Y COPIA DE CONSTANCIA S DE NO 
AD EUDO Y RESGUA RD A.

17

18

ELA BORA OFICIO DIRIGIDO A  LA 
DIRECCIÓN DE REMUNERACIONES AL 
PERSON AL, Y ENTREGA AL 
RESPON SABLE DEL ÁREA  DE 
ATENCIÓN  A SERVID ORES PÚBLICOS 
DOCEN TES PARA FIRMA DEL 
DELEGA DO AD MINISTRATIVO .

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA 
DIRECCIÓN DE REMUNERACIONES AL 
PERSON AL FIRMADO, SE ENTERA Y 
EN TREGA .

21

19

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA 
DIRECCIÓN DE REMUNERACIONES AL 
PERSON AL, SE ENTERA , AN TEFIRMA  
Y EN TREGA .

20

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA 
DIRECCIÓN DE REMUNERACIONES AL 
PERSON AL, SE ENTERA , FIRMA  Y 
DEVUELVE.

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA 
DIRECCIÓN DE REMUNERACIONES AL 
PERSON AL FIRMADO, SE ENTERA, 
OBTIEN E DOS COPIA S Y D ISTRIBUYE.

22

C
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AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

SUBDIRECCIÓN  D E CONTROL D E 

PA GOS DE LA SECRETARÍA DE 

FINA NZA S

25

RECIBE A CUSE DE RECIBO DEL 

OFICIO Y DEL “ RECIBO DE CAJA” , LOS 

DOCUMEN TOS Y EL FORMATO 

“ DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA 

ELA BORACIÓN  DEL RECIBO DE 

CAJA” , SE EN TERA, REGISTRA EN 

ARCHIVO ELECTRÓNICO PA RA SU 

CONTROL Y RESGUARDA.

OBTIEN E ACUSE DE RECIBO EN EL 
OFICIO, AN EXA COPIA  DEL “RECIBO 
DE CAJA ”, AN EXA LOS 
DOCUMEN TOS, EL FORMA TO “D ATOS 
QUE SE REQUIEREN PARA LA 
ELA BORACIÓN  DEL RECIBO DE CA JA ” 
Y EN TREGA .

DIRECCIÓN  DE REMUN ERACION ES 

AL PERSONA L D E LA SECRETARÍA 

DE FIN ANZ AS

AUXILIA R A DMINISTRATIVO DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

23

RECIBE OFICIO ORIGINA L, “ RECIBO 
DE CA JA”  EN  ORIGINA L Y DOS 
COPIA S, COPIA  DEL FORMATO ÚNICO 
DE MOVIMIENTOS DE PERSON AL DE 
BAJA O POR TÉRMINO DE CONTRATO 
Y COPIA  DE LA S CON STAN CIAS DE 
NO A DEU DO, SE EN TERA, SELLA  
ACUSE DE RECIBO EN LA COPIA DEL 
OFICIO Y D EL “RECIBO DE CAJA”  Y 
DEVUELVE. 

C

24

26

27

RECIBE FORMATO “RECIBO DE CAJA ” , 
APLICA PROCEDIMIENTOS IN TERNOS, 
AN ALIZA Y DETERMINA : 

APLICA PROCEDIMIENTOS IN TERNOS, 
Y TURNA  A LA SUBD IRECCIÓN DE 
CONTROL DE PAGOS PARA QUE 
REVISE EL CÁLCULO CONTENIDO EN 
EL “RECIBO DE CA JA” . ARCHIVA  
OFICIO.

¿EL CÁLCULO ES 

CORRECTO?

NO

SI

28

AN OTA OBSERVA CIONES EN  EL 
“ RECIBO DE CA JA” , Y D EVUELVE 
DE MANERA  ECONÓMICA JUNTO 
CON COPIA D E FORMATO ÚNICO 
DE MOVIMIENTOS D E PERSONAL 
DE BAJA  O POR TÉRMIN O DE 
CONTRATO Y CON STAN CIAS D E 
NO ADEU DO.

D

E
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AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES

SUBDIRECCIÓN  D E CONTROL D E 

PA GOS DE LA SECRETARÍA DE 

FINA NZA S

D

RECIBE FORMA TO “RECIBO DE CA JA ” 
ORIGINAL Y D OS COPIAS CON 
OBSERVACION ES, COPIA S DE 
FORMATO ÚNICO DE MOVIMIENTOS 
DE PERSON AL DE BA JA O POR 
TÉRMINO DE CONTRATO Y 
CONSTA NCIA S D E NO ADEUDO, SE 
EN TERA, REALIZA  CORRECCIONES, 
ACCESA AL SISTEMA  INTEGRAL DE 
AD MINISTRACIÓN DE LA  SECRETA RÍA 
DE EDUCACIÓN, CAPTURA 
IN FORMA CIÓN, IMPRIME 
NUEVAMEN TE EL “RECIBO DE CA JA ” 
Y OBTIENE FIRMA DEL EX SERVID OR 
PÚBICO DOCEN DE D E BASE O 
IN TERIN ATO.

29

DIRECCIÓN  DE REMUN ERACION ES 

AL PERSONA L D E LA SECRETARÍA 

DE FIN ANZ AS

10

APLICA  PROCED IMIEN TOS INTER_ 
NOS, RECABA FIRMA DEL D IRECTOR 
GENERAL DE PERSONA L EN EL 
ORIGINAL Y DOS COPIAS DEL 
“ RECIBO DE CAJA”  Y ENTREGA DE 
MAN ERA ECON ÓMICA. OBTIEN E 
ACUSE DE RECIBO EN UNA  D E LAS 
COPIA S.

E

30

RECIBE F ORMA TO “RECIBO DE CA JA ” 
EN  ORIGIN AL Y DOS COPIAS, 
FIRMA DO D E VISTO BUEN O POR EL 
DIRECTOR GEN ERAL D E PERSONAL,  
SE ENTERA , SELLA  DE ACUSE Y 
DEVUELVE. 
CAPTURA Y ELABORA  FORMATO 
“ RELACIÓN D E RECIBOS D E CAJA 
AUTORIZAD OS POR LA DIRECCIÓN 
DE REMUNERA CIONES AL 
PERSON AL” , PA RA  CONSU LTA 
IN TERNA  Y RESGUA RDA. SEPARA 
“ RECIBO DE CA JA”  POR CEN TRO DE 
COSTO Y PROYECTO, DA  D E ALTA A L 
EX SERVID OR PÚBLICO DOCENT E DE 
BASE O INT ERINO EN EL SIST EMA DE 
PLA NEA CIÓN Y PRESUPUESTO, 
CAPTURA NOMBRE Y R.F.C., CEN TRO 
DE COSTO, PROYECTO, CLAVE 
PRESUPUESTAL, PERCEPCIONES, 
DEDUCCIONES LÍQUIDO Y CON CEPTO 
DE PA GO E IMPRIME “SOLICITUD DE 
PA GOS D IVERSOS” .

31

F

ELA BORA “ RELACIÓN PARA LA 
OBTENCIÓN  DE CONTRA-RECIBOS” , 
IMPRIME ORIGINAL Y COPIA, 
AD JUNT A ORIGINA L D E “SOLICITUD 
DE PAGOS DIVERSOS”, 
ACOMPA ÑAD A DEL ORIGINAL Y 
COPIA  DEL “RECIBO DE CA JA ” Y 
EN TREGA  AL RESPON SABLE DEL 
ÁREA  DE ATENCIÓN A SERVIDORES 
PÚBLICOS DOCENT ES.

32
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AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

DIRECCIÓN  GEN ERAL DE 

AD MIN ISTRA CIÓN  Y FINAN ZA S D E 

LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN

RECIBE “RELACIÓN PARA LA 
OBTENCIÓN  DE CONTRA-RECIBOS” , 
“ SOLICITUD  DE PAGOS DIVERSOS” Y 
“ RECIBO DE CAJA” EN  ORIGIN AL Y 
COPIA , SE ENTERA, AN TEFIRMA  Y 
EN TREGA  A L DELEGADO 
AD MINISTRATIVO PARA FIRMA.

F

33

RECIBE “RELACIÓN PARA LA 
OBTENCIÓN  DE CONTRA -RECIBOS” , 
“ SOLICITUD  DE PAGOS D IVERSOS Y 
“ RECIBO DE CAJA” EN  ORIGIN AL Y 
COPIA , SE ENTERA , FIRMA  Y 
DEVUELVE.

34

RECIBE ACUSE D E RECIBO EN COPIA 
DE LA “RELA CIÓN PARA LA 
OBTENCIÓN  D E CON TRA-RECIBOS”  Y 
ARCHIVA  EN EXPEDIENTE IN TERNO 
DEL ÁREA D E A TENCIÓN  A 
SERVIDORES PÚBLICOS DOCEN TES.

35

RECIBE “RELACIÓN PARA LA 
OBTENCIÓN  DE CONTRA -RECIBOS” , 
“ SOLICITUD  DE PAGOS DIVERSOS” Y 
“ RECIBO DE CAJA” EN  ORIGIN AL Y 
COPIA  F IRMADOS, SE ENTERA  Y 
EN TREGA .

G

RECIBE “RELACIÓN PARA LA 
OBTENCIÓN  DE CONTRA-RECIBOS” , 
“ SOLICITUD  DE PAGOS DIVERSOS” Y 
“ RECIBO DE CAJA” EN  ORIGIN AL Y 
COPIA  FIRMA DOS, SE ENT ERA, Y 
EN TREGA  PARA OBTEN ER FIRMA  DE 
AUT ORIZ ACIÓN  EN LA “ SOLICIT UD DE 
PA GOS D IVERSOS” .

RECIBE “RELACIÓN PARA LA 
OBTENCIÓN  DE CONTRA -RECIBOS” , 
“ SOLICITUD  DE PAGOS DIVERSOS” Y 
“ RECIBO DE CAJA” EN  ORIGIN AL Y 
COPIA , SE ENTERA, SELLA  DE ACUSE 
DE RECIBO EN  LA COPIA DE LA 
“ RELACIÓN PA RA  LA  OBTEN CIÓN DE 
CONTRA-RECIBOS”  Y DEVUELVE.

37

36

APLICA PROCEDIMIENTOS IN TERNOS, 

FIRMA  DE A UTORIZA CIÓN EN  LA 

“ SOLICITUD  DE PAGOS DIVERSOS” Y 

EN TREGA  POR MEDIO DE OFICIO A 

LA SECRETARIA  DE LA D ELEGA CIÓN 

AD MINISTRATIVA  D E LA 

SUBSECRETARÍA D E EDU CA CIÓN 

BÁSICA  Y NORMAL, JUN TO CON   

“ RELACIÓN PA RA  LA  OBTEN CIÓN DE 

CONTRA-RECIBOS”  Y “RECIBO DE 

CAJA”  ORIGIN ALES. OBTIEN E ACUSE 

DE RECIBO Y A RCHIVA . 

39

SECRETA RIA DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

38
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AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES

DIRECCIÓN  GEN ERAL DE 

TESORERÍA , DE LA  SECRETA RÍA  

DE FIN ANZ AS

RECIBE OFICIO, “ SOLICITUD  DE 

PA GOS DIVERSOS”, “ RELACIÓN PARA 

LA OBTENCIÓN DE CONTRA 

RECIBOS”  Y “ RECIBO D E CA JA”  EN 

ORIGINAL, SE ENTERA , SELLA  ACUSE, 

DEVUELVE, REGISTRA Y EN TREGA  AL 

AN ALISTA DE PA GOS DE AD EUDOS 

DE LA D ELEGA CIÓN 

AD MINISTRATIVA .

40

43

RECIBE A CUSE DE RECIBO DE LA 

“ SOLICITUD  D E PA GOS DIVERSOS” , 

“ RELACIÓN PA RA  LA  OBTEN CIÓN DE 

CONTRA-RECIBOS”  Y “RECIBO DE 

CAJA” , ESCUCHA  INDICACIÓN Y SE 

RETIRA . ARCHIVA  A CUSES Y ESPERA  

EL TIEMPO IN DICA DO.

G

H

RECIBE OFICIO , “ SOLICITUD  DE 

PA GOS DIVERSOS” , “ RELACIÓN PARA 

LA OBTENCIÓN DE CONTRA 

RECIBOS”  Y “ RECIBO D E CA JA”  EN 

ORIGINAL Y SE ENTERA . ARCHIVA  

OFICIO, OBTIEN E UNA COPIA DE LA 

SOLICITUD Y DEL RECIBO , DOS 

COPIA S DE LA RELACIÓN Y UN A 

COPIA  DE LA  CLAVE ÚN ICA DEL 

REGISTRO D E POBLACIÓN O 

CONSTA NCIA  DE REGISTRO EN EL 

RFC, (SAT), EN  SU  CASO , IN TEGRA  

DOCUMEN TOS PARA GESTION AR EL 

CONTRA-RECIBO Y ACUDE A  LA  

DIRECCIÓN GENERA L DE TESORERÍA , 

PA RA  INGRESAR LOS D OCUMENTOS 

PA RA  EL PA GO DE FINIQUITO Y 

GESTIONA R EL CON TRA-RECIBO.

41

RECIBE ORIGINA L Y COPIA  DE 

“ SOLICITUD  D E PA GOS DIVERSOS” , 

“ RELACIÓN PA RA  LA  OBTEN CIÓN DE 

CONTRA-RECIBOS” , “ RECIBO D E 

CAJA”  Y COPIA DE LA CLAVE ÚN ICA 

DEL REGISTRO DE POBLACIÓN  O 

CONSTA NCIA  DE REGISTRO EN EL 

RFC, (SAT), EN  SU CASO, ACUSA  DE 

RECIBO EN  LA S COPIAS, DEVUELVE E 

IN DICA QUE REGRESE EN CUATRO 

DÍAS H ÁBILES, PA RA  RECOGER EL 

“ CON TRA-RECIBO”  Y APLICA 

PROCEDIMIEN TOS INTERN OS.

42

SECRETA RIA DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

ACUD E A  LA  DIRECCIÓN GEN ERAL DE 

TESORERÍA PARA OBTEN ER EL 

“ CON TRA-RECIBO” , PRESENTA NDO 

ACUSE DE RECIBO D E LA “RELA CIÓN 

PA RA  LA  OBTEN CIÓN D E CON TRA-

RECIBOS” .

44
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AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES

DIRECCIÓN  GEN ERAL DE 

TESORERÍA, DE LA  SECRETA RÍA  

DE FIN ANZ AS

46

RECIBE “CONTRA -RECIBO”  EN 

ORIGINAL Y COPIA Y EL ACUSE DE 

RECIBO D E LA  “ RELACIÓN PARA LA 

OBTENCIÓN  DE CONTRA -RECIBOS” , 

SE ENTERA , FIRMA  A CUSE DE RECIBO 

EN  LA COPIA , DEVUELVE A  LA  

DIRECCIÓN GENERAL D E TESORERÍA 

Y SE RETIRA .

H

I

AT IEN DE AL A NALISTA DE PAGOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN 

AD MINISTRATIVA , RECIBE EL  ACUSE 

DE RECIBO DE LA “RELA CIÓN PARA 

LA OBTENCIÓN DE CON TRA-

RECIBOS”  SE ENTERA , LOCALIZA EL 

“ CON TRA-RECIBO”  Y ENTREGA AL 

AN ALISTA EN  ORIGINAL Y COPIA, 

JUN TO CON  EL A CUSE DE RECIBO 

PRESENTA DO. OBTIEN E A CUSE D E 

RECIBO Y A RCH IVA.

45

SECRETA RIA DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

OBTIEN E COPIA  DEL “ CON TRA -

RECIBO” ,  AD JUNTA COPIA DE 

“ SOLICITUD  D E PA GOS DIVERSOS” , 

COPIA  D EL “RECIBO DE CA JA ” QUE 

EXTRAE DEL ARCHIVO Y EN TREGA .

RECIBE “CONTRA -RECIBO”  EN 

ORIGINAL Y COPIA , ASÍ COMO COPIA  

DE “ RELACIÓN  PA RA LA  OBTEN CIÓN 

DE CONTRA -RECIBOS” , DE  

“ SOLICITUD  DE PAGOS DIVERSOS” Y 

DEL “RECIBO D E CAJA”  Y ESPERA  AL 

EX SERVID OR PÚBLICO DOCENTE DE 

BASE O INTERIN O. 

EX SERVIDOR PÚBLICO D OCENTE 

DE BASE O INTERINO

48

AT IEN DE AL EX SERVID OR PÚBLICO 

DOCEN TE DE BASE O INTERINO , 

RECIBE IDENT IFICA CIÓN OFICIA L Y 

EN TREGA .

EN  EL TIEMPO ESTABLECIDO, ACUD E 

A LA DELEGA CIÓN A DMIN ISTRATIVA 

Y SOLICITA SU “ CON TRA -RECIBO”  Y 

EN TREGA  SU IDENTIFICA CIÓN 

OFICIAL.

47

49

50

OBTIEN E IDENTIFICACIÓN  OFICIAL , 

LOCALIZA “CONTRA -RECIBO” , 

MARCA DE EN TREGA DO EN LA COPIA 

DE “ RELACIÓN  PA RA LA  OBTEN CIÓN 

DE CONTRA-RECIBOS” , EN TREGA  

COPIA  D EL “ CONTRA -RECIBO”  E 

IN DICA QUE F IRME DE RECIBO.

51
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AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES

I

SECRETA RIA DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

RECIBE COPIA D EL “ CON TRA -

RECIBO” , ACUSA  DE RECIBIDO Y 

DEVUELVE.

52

EX SERVIDOR PÚBLICO D OCENTE 

DE BASE O INTERINO

OBTIEN E A CUSE D E RECIBO, AN OTA 

EN  EL MISMO QUE PRESENTÓ 

ID ENTIFICA CIÓN OFICIAL 

ACTUA LIZADA , NÚMERO DE 

REGISTRO FED ERAL DE ELECTOR Y 

SU NOMBRE, EN TREGA  “ CON TRA-

RECIBO”  ORIGINA L, JUN TO CON  

ID ENTIFICA CIÓN Y LE IND ICA QUE 

ACUD A A LA  CAJA GENERAL DEL 

GOBIERN O D EL ESTA DO DE MÉXICO , 

PA RA  COBRA R EL “CONTRA -RECIBO” .

53

RECIBE “ CON TRA-RECIBO”  ORIGIN AL , 

ID ENTIFICA CIÓN OFICIAL,  

IN DICACION ES Y SE RETIRA .

54

56

RECIBE A CUSE DE RECIBO DEL 

“ CON TRA-RECIBO” , COPIA  DE 

“ SOLICITUD  DE PAGOS DIVERSOS” Y 

COPIA  DEL “RECIBO DE CAJA ” Y SE 

EN TERA. RELACION A TODOS LOS 

ACUSES DE RECIBO DE LOS OF ICIOS 

GENERAD OS PARA LA GESTIÓN DEL 

PA GO, EN  EL FORMATO 

“ CORRESPON DEN CIA ENTREGADA  A 

LA OFICINA  DEL DELEGADO 

AD MINISTRATIVO PARA SU 

ARCHIVO” , AD JUNTA LA S COPIA S D E 

LOS FORMATOS RECIBIDOS Y 

EN TREGA  PA RA  SU RESGUA RD O.

EN GRAPA  ACUSE DE RECIBO DEL 

“ CON TRA-RECIBO”  CON COPIA  D E 

“ SOLICITUD  DE PAGOS DIVERSOS” Y 

COPIA  DEL “RECIBO DE CA JA ” Y 

EN TREGA .

55

RECIBE FORMATO 

“ CORRESPON DEN CIA ENTREGA  A LA 

OFICINA DEL DELEGADO 

AD MINISTRATIVO PARA SU 

ARCHIVO” , ACUSES DE RECIBO D E 

LOS OFICIOS GENERA DOS, ACUSE DE 

RECIBO DEL “ CON TRA-RECIBO, 

COPIA  DE LA “ SOLICITU D DE PAGOS 

DIVERSOS” Y COPIA DEL “RECIBO DE 

CAJA” , SE EN TERA Y ARCHIVA.

57

FIN

 
 

MEDICIÓN 

Indicador para medir la eficiencia en la gestión del pago de finiquito a Ex Servidores Públicos Docentes de Base o Interino, 
adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

Número de solicitudes de pago de finiquito a Ex Servidores 
Públicos Docentes de base o interino, atendidas 

 X 100 = 
Porcentaje de eficiencia en la gestión del 

pago de finiquito a Ex Servidores Públicos 
Docentes de Base o Interino 

Número de solicitudes de pago de finiquito a Ex Servidores 
Públicos Docentes de base o interino, recibidas 

 

Registro de evidencias: 

 Documentos. 

 Formato “Datos que se Requieren para la Elaboración del Recibo de Caja”. 

 Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación. 
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 Acuse de recibo del oficio dirigido al Director de Remuneraciones al Personal. 

 Oficio signado por la Dirección General de Administración y Finanzas. 

 Copia del acuse del Contra-Recibo. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Datos que se requieren para la elaboración del recibo de caja F-205300010/12/2015. 

Recibo de Caja. 

Relación de recibos de caja autorizados por la Dirección de Remuneraciones al Personal F-205300010/13/2015. 

Solicitud de Pagos Diversos.  

Relación para la Obtención de Contra-Recibos F-205300010/14/2015. 

Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo F-205300010/15/2015. 
 

 
 

1) 
 

DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA ELABORACIÓN DEL RECIBO DE CAJA 
 

2) POR CONCEPTO DE:  SUELDO (   )   AGUINALDO (   )  PRIMA VACACIONAL  (    )  DIFERENCIAS  (   )   OTROS  (   ) 
 

3)NOMBRE COMPLETO  4)R.F.C.  
 

5)PARTIDA  
 

6)FOLIO(S)  7)CHEQUE CANCELADO No.            8)CLAVE DE S. P.  
 

9)SUELDO $  10)A QUE SUELDO  
 

11)CATEGORÍA  12)A QUE CATEGORÍA  
 

13)NOMBRE DE LA ESCUELA  14)NIVEL  
 

15)LOCALIDAD  16)MUNICIPIO  
 

17)FECHA DEL ______ DE ___________________ DEL 20 _______ AL ______ DE ___________________ DEL 20 _____. 
 

18) 
C/322 LABORES DOCENTES $  

C/512 DESPENSA $  

C/136 COMPENSACIÓN POR RETABULACION $  

 
19) 
C/ 5540  $ 

C/ 5541  $ 

C/   $ 

C/   $ 

C/   $ 

C/   $ 

C/  $ 

C/   $ 

C/  $ 
 

20)SUBTOTAL  $ 
 

21)LIQUIDO  $ 

 
22)TOLUCA, MÉX., A ________ DE ______________________ DEL 20 ________. 
 
23)TEL. CASA U OFICINA.            01 _____________________________ 
 
FAVOR DE NO ANOTAR NÚMERO CELULAR         24)TOMO DATOS ___________________________ 

 
F-205300010/12/2015 

 
 
 
 
 

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DELEGACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE 

EDUCACION BASICA Y NORMAL 

LERDO PTE.  No. 101, COLONIA CENTRO. TOLUCA, ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50000, TEL- (01722) 215-64-93 Y FAX 215-16-09 

www.edomex.gob.mx 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA ELABORACIÓN DEL 
RECIBO DE CAJA. F-205300010/12/2015. 

Objetivo: Contar con los datos del Ex Servidor Público Docente de Base o Interino, para elaborar el “Recibo de Caja”, 
especificando los adeudos que el Gobierno del Estado de México y se pague el finiquito a través del Contra-recibo. 

Distribución y Destinatario: Se elabora en original y es para control interno de la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Leyenda: Anotar la leyenda del año en que se requisita el documento. 

2 Por concepto de: Señalar con una X el concepto a pagar. 

3 Nombre Completo: Escribir nombre completo del Ex Servidor Público Docente de base o 
interino. 

4 R.F.C.: Anotar Registro Federal del Contribuyente del Ex Servidor Público 
Docente de base o interino. 

5 Partida: Escribir partida de acuerdo al proyecto, centro de costo, naturaleza de 
gasto y cuenta contable  que asigna la Secretaría de Finanzas.  
Presupuestal (32 dígitos). 

6 Folio (s): Anotar folio que tienen el Formato Único de Movimientos de Personal. 

7 Cheque cancelado No.: Señalar número del cheque cancelado. 

8 Clave de S.P.: Colocar clave del ex servidor público docente de base o interino (9 
dígitos). 

9 Sueldo: Anotar sueldo base que percibía el ex servidor público docente de base 
o interino. 

10 A que sueldo: Señalar sueldo base anterior que percibía el Ex Servidor Público 
Docente de base o interino. 

11 Categoría: Escribir la categoría del Ex Servidor Público Docente de base o interino. 

12 A que categoría: Anotar categoría anterior que tenía el Ex Servidor Público Docente de 
base o interino. 

13 Nombre de la escuela: Escribir nombre de la escuela donde laboraba el Ex Servidor Público 
Docente de base o interino. 

14 Nivel: Anotar el nivel escolar que estaba adscrito el Ex Servidor Público 
Docente de base o interino. 

15 Localidad: Escribir localidad donde pertenece la escuela. 

16 Municipio: Anotar Municipio de adscripción de la escuela. 

17 Fecha: Especificar el período del pago que se va realizar, anotando el día, mes 
y año. 

18 Conceptos: Anotar el monto de cada percepciones que se van a realizar. 

19 Conceptos: Anotar el monto de cada deducciones que se van a realizar. 

20 Subtotal: Escribir la suma de las deducciones. 

21 Liquido: Indicar la diferencia de percepciones y deducciones. 

22 Fecha: Escribir el día, mes y año cuando se requisita el formato. 

23 Tel: Anotar un número telefónico, para localizar al Ex Servidor Público 
Docente de base o interino. 

24 Tomo datos: Especificar nombre del Analista de Pago de Adeudos de la Delegación 
Administrativa, que atendió al Ex Servidor Público Docente de base o 
interino. 
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1) PARTIDA  3) BUENO POR $  
2/ FOLIOS  4) DEDUCCIONES $  

 
5) CLAVE DE SERVIDOR PÚBLICO:  6) No. DE RECIBO  

 
7) PERCEPCIONES 8) AÑO 9) IMPORTE  10) DEDUCCIONES 11)AÑO 12)/IMPORTE 
       
       

 
13) LIQUIDO $  

 
14) RECIBÍ de la Caja General de Gobierno del Estado e México la cantidad de $  

 
15) Por concepto de: 
 
16) Beneficiario (a)  
 

17) Fecha 
 

___________________ 
18/ NOMBRE Y FIRMA 

19/ R.F.C. 
20/FINADO 

 
 
 

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

 
 

   

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE LA SUBSECRETARÍA 
DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

 

 DIRECTOR DE REMUNERACIONES  
AL PERSONAL 

23/ Iníciales  
 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO RECIBO DE CAJA.  

Objetivo: Anotar los datos necesarios en el Recibo de Caja especificando los adeudos que el Gobierno del Estado de 
México tiene para el ex servidor público docente de base o interino que falleció y que se le pagará al beneficiario (a). 

Distribución y Destinatario: Se elabora en original y 2 copias. El original es para la Dirección General de Tesorería, la 
primer copia es para la Dirección de Remuneraciones al Personal y la tercera copia para la Delegación Administrativa 
de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Partida: Escribir la partida de acuerdo al proyecto, centro de costo, naturaleza de 
gasto y cuenta contable  que asigna la Secretaría de Finanzas. 

2 Folio (s): Anotar número que tiene el Formato Único de Movimientos de Personal 
(si tiene varios formatos anotar todos). 

3 Bueno por $: Escribir la cantidad del monto bruto que se le pagará al Beneficiario (a). 

4 Deducciones: Anotar el total de las deducciones obligatorias del Ex Servidor Público 
Docente de base o interino. 

5 Clave: Anotar la clave del Ex Servidor Público Docente de base o interino (9 
dígitos). 

6 No. recibo: Colocar número consecutivo del Recibo de caja. 

7 Percepciones: Claves de pagos a que tiene derecho el Ex Servidor Público Docente de 
base o interino. 

8 Año: Especificar el año que se está pagando. 

9 Importe: Monto de las prestaciones a pagar al Ex Servidor Público Docente de 
base o interino. 

10 Deducciones: Descuentos que se le aplican al  
Ex Servidor Público Docente de base o interino. 

11 Año: Especificar el año que se está realizando la deducción. 

12 Importe: Anotar el monto de las deducciones a descontar al Ex Servidor Público 
Docente de base o interino. 

13 Liquido: Anotar la cantidad del monto neto a pagar al beneficiario (a). 

14 Recibí: Anotar cantidad con número y letra del monto bruto a pagar al beneficiario 
(a). 

15 Por concepto de: Especificar las claves a pagar, sueldos, períodos, categoría, nombre de la 
escuela, ubicación, Localidad y Municipio. 

16 Beneficiario (a): Especificar nombre y  
Registro Federal de Contribuyentes del beneficiario (a). 

17 Fecha: Anotar día, mes y año en que se elaboró el Recibo de Caja. 
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18 Nombre y Firma: Nombre completo del Ex Servidor Público Docente de base o interino y 
firma el beneficiario(a). 

19 R.F.C.: Registro Federal de Contribuyentes del Ex Servidor Público Docente de 
base o interino. 

20 Finado: Especificar con la palabra que falleció el Ex Servidor Público Docente de 
base o interino. 

21 Vo. Bo.: Escribir nombre y cargo del Delegado Administrativo de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal. 

22 Vo. Bo.: Escribir nombre y cargo del Director de Remuneraciones al Personal. 

23 Iniciales: Capturar iniciales el Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación 
Administrativa, quién elabora el Recibo de Caja. 

 

 
 

 
1) 
 

RELACIÓN DE RECIBOS DE CAJA 
AUTORIZADOS POR LA DIRECCIÓN DE 

REMUNERACIONES AL PERSONAL 
 

 
2) Toluca, Méx., a _____ / _______/2015 

 

3) No. 4) NOMBRE 5) FOLIO 6) PARTIDA 7) MONTO 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

8) FIRMA DE RECIBIDO 
 

__________________________________________ 
 

9) HORA________ FECHA _________________ 
 

F-205300010/13/2015 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DELEGACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE 

EDUCACION BASICA Y NORMAL 

LERDO PTE.  No. 101, COLONIA CENTRO. TOLUCA, ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50000, TEL- (01722) 215-64-93 Y FAX 215-16-09 

www.edomex.gob.mx 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR RELACIÓN DE RECIBOS DE CAJA AUTORIZADOS POR LA DIRECCIÓN DE 
REMUNERACIONES AL PERSONAL. F-205300010/13/2015. 

Objetivo: Relacionar los recibos que serán enviados a la Dirección de Remuneraciones al Personal, para su 
autorización. 

Distribución y Destinatario: Se genera en original y es para el control interno de la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Leyenda: Anotar la leyenda del año en que se requisita el documento. 

2 Fecha: Escribir día, mes y año en que se elaboró la relación iniciando día, 
mes y año. 

3 No.: Anotar el número consecutivo que lleva la relación. 

4 Nombre: Escribir el nombre del Ex Servidor Público Docente de base o interino 
del recibo de caja iniciando con apellidos. 

5 Folio: Colocar número que asignó el Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa. 

6 Partida: Anotar número de partida que se está pagando al Ex Servidor Público 
Docente de base o interino. 

7 Monto: Especificar monto del los recibos de caja. 

8 Firma de recibido: Firma Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación Administrativa, 
quien va elaborar la solicitud de pagos diversos. 

9 Hora/Fecha: Colocar hora, día, mes y año en que toma los recibos de caja. 

 

SO LICITUD DE PAGO S DIV ERSO S

1/  Folio: 2/ Fecha de vencimiento de pago: 3/  Fecha de elaboración:

4 /  Unidad  Responsab le:

5/  Unidad  Ejecutora:

6/  Solicita exped ir cheque a favor de:

7 /  RF C:

8/  Por la cant idad  de:

9/  Por concep to de:

10 /  Clave p resupuestaria

Reg ión Proyecto Financiamiento C. Costo Part ida Cuenta

Tota l

13/  SOLICITA 14 / AUTORIZA

 

C.P. Luis Ignacio Sierra Villa Lic. Janneth Elizabeth Villanueva Zamora

Delegado A dministrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y  Normal Directora General de A dministración y  Finanzas

11/  

Mes

12/  

Monto
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS. 

Objetivo: Anotar datos necesarios en  Solicitud de Pagos Diversos especificando los adeudos que el Gobierno del 
Estado de México tiene para servidor público docente y que se le paga a través de la Caja General. 

Distribución y Destinatario: Se elabora en original y 3 copias, original y copia para la Dirección General de Tesorería, 
segunda copia para la Dirección de Remuneraciones al Personal y tercer copia acuse de la Delegación Administrativa. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Folio: Espacio destinado para el número consecutivo que otorga el Sistema de 
Planeación y Presupuesto a cada solicitud elaborada.  

2 Fecha de vencimiento: Para el caso, no se considera. 

3 Fecha de elaboración: Aparece el día, mes y año de cuando se requisita en el Sistema de 
Planeación y Presupuesto. 

4 Unidad Responsable: Anotar código de la Dependencia y nombre. 

5 Unidad Ejecutora: Escribir código y nombre de la unidad administrativa. 

6 Solicita: Anotar nombre del Servidor Público Docente para expedir cheque a favor 
del él. 

7 R.F.C.: Escribir Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Público Docente. 

8 Por cantidad de: Especificar el monto a pagar, con número y letra. 

9 Por concepto de: Detallar la percepción por la cual se está haciendo el pago. 

10 Clave presupuestaria: Anotar el número de región, proyecto, financiamiento, centro de costo, 
partida y cuenta que asigna la Secretaría de Finanzas.  

11 Mes: Colocar número del mes en que se elabora la Solicitud de Pagos 
Diversos. 

12 Monto: Escribir el monto de lo que se va a pagar. 

13 Solicita: Colocar nombre y cargo del Delegado Administrativo de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal. 

14 Autoriza: Colocar nombre y cargo del Director General de Administración y 
Finanzas de la Secretaría de Educación. 

 

 
 

  
 

1) 
 

RELACIÓN PARA LA OBTENCIÓN DE CONTRA-RECIBO 
 

2) ______ 
 

3) Toluca, Méx., a _____ de ___________del 2015 
 

4) No.  5) NOMBRE 6) No. DE 
FOLIO 

7) No. DE 
RECIBO 

8) IMPORTE $ 9) No. DE  
CONTRA-RECIBO 

 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

    10)  
      

 

A T E N T A M E N T E 
 

11/ 
DELEGADO ADMINISTRATIVO DE LA  

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 
 

F-205300010/14/2015 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DELEGACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE 

EDUCACION BASICA Y NORMAL 

LERDO PTE.  No. 101, COLONIA CENTRO. TOLUCA, ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50000, TEL- (01722) 215-64-93 Y FAX 215-16-09 

www.edomex.gob.mx 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR RELACIÓN PARA LA OBTENCIÓN DE CONTRA-RECIBOS. F-205300010/14/2015. 

Objetivo: Controlar y registrar los recibos de caja entregados, para solicitar contra – recibos a la Dirección General de 
Tesorería. 

Distribución y Destinatario: Se elabora en original para la Dirección General de Tesorería y la copia para la 
Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Leyenda: Anotar la leyenda del año en que se requisita el documento. 

2 _______: Anotar el número consecutivo de la relación que corresponde. 

3 Fecha: Escribir día, mes y año en que se elaboró la relación. 

4 No.: Anotar el número consecutivo que lleva la relación. 

5 Nombre: Escribir el nombre del ex servidor público docente de base o interino 
que se va elaborar el contra-recibo iniciando con apellidos. 

6 No. de folio: Colocar el número que tiene la solicitud de pagos diversos. 

7 No. de recibos: Anotar número del recibo de caja que se solicita por Ex Servidor 
Público Docente de base o interino. 

8 Importe $: Especificar monto del recibo de caja que se solicita por Ex Servidor 
Público Docente de base o interino. 

9 No. de contra–recibo: Anotar el número que tiene el contra-recibo. 

10 Total: Sumar los importes de los recibos de caja que se solicita por Ex 
Servidor Público Docente de base o interino. 

11 Nombre: Escribir nombre completo del Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal y firma autógrafa. 

 

CORRESPONDENCIA ENTREGADA A LA OFICINA DEL 

DELEGADO ADMINISTRATIVO PARA SU ARCHIVO

1/ FECHA 2/ REMITE 3 / N o. O f. 4 /  D ESTIN A TA RIO 5 /  O BSERV A CIO N ES

F-20 530 0 0 10 / 18/ 20 14

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DELEGACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE 
EDUCACION BASICA Y NORMAL 

 
LERDO PTE.  No. 10 1, COLONIA CENTRO. TOLUCA , ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50 0 0 0 , TEL- (0 1722)  215-64-93 Y FAX 215-16-0 9 

www.edomex.gob.mx  

 

  

F-205300010/15/2015 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR CORRESPONDENCIA ENTREGADA A LA OFICINA DEL DELEGADO 
ADMINISTRATIVO PARA SU ARCHIVO. F-205300010/15/2015. 

Objetivo: Tener un control de los oficios que se generaron para atender la solicitud de gestión de pago de finiquito a 
diferentes Unidades Administrativas. 

Distribución y Destinatario: Se genera en original y es para el control interno de la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha: Escribir el día, mes y año que tiene el acuse del oficio que se entregó. 

2 Remite: Nombre de Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

3 No. Of.: Anotar el número del oficio con el cual se turnó. 

4 Destinatario: Nombre del Servidor Público Docente a quien se dirigió el oficio. 

5 Observaciones: Escribir el asunto del oficio. 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACIÓN  
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARÍA DE  

EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

Edición:      Primera 

Fecha:      Septiembre de 2015 

Código:      205300010-11 

Página:  

 
PROCEDIMIENTO : GESTIÓN DE PAGO DE ADEUDOS POR INDEMNIZACIONES A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
BÁSICA Y NORMAL. 

OBJETIVO 

Mantener la eficiencia en la atención de los requerimientos y servicios en materia de adeudos a Servidores Públicos 
Docentes, adscritos a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, mediante la gestión 
de pago de indemnizaciones. 

ALCANCE 

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, al Analista de Pagos de Adeudos de 
la Delegación Administrativa, quien realiza la gestión para el pago de indemnización, así como los Servidores Públicos 
Docentes adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, que sufrieron desgaste físico e intelectual en 
ejecución de sus labores o accidente por riesgo de trabajo. 

REFERENCIAS 

 Ley Federal del Trabajo. Título Noveno: Riesgos de Trabajo, Artículo 513 y 514, Tabla de evaluaciones de 
incapacidades permanentes; Título Décimo: Prescripción, Artículo 519 fracción I. Diario Oficial de la Federación. 1° abril 
de 1970, sus reformas y adiciones. 

 Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Título Tercero: De los Derechos y Obligaciones 
Individuales de los Servidores Públicos, Capítulo VII: De la terminación de la Relación Laboral, Artículo 89; Título 
Cuarto: De las Obligaciones de las Instituciones Públicas; Capítulo I: De las Obligaciones en General, Artículo 98, 
fracción III y V; Capítulo III: De la Seguridad e Higiene en el Trabajo, Artículos 124-136 y Título VI: De las 
Prescripciones, Capítulo Único, Artículo 180, fracción IV inciso a y b. Gaceta del Gobierno. 23 de octubre de 1998, sus 
reformas y adiciones. 

 Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios. Título Segundo: Del Instituto 
de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Capítulo III: Del Patrimonio, Artículo 22 fracciones II. Gaceta 
del Gobierno. 17 de octubre de 1994. 

 Nueva Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios. Título Segundo: Del 
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Capítulo III: Del Patrimonio y Financiamiento, Sección 
Primera, del Patrimonio, Artículo 22 fracciones II; Título Tercero: De las Prestaciones de Carácter Obligatorio, Capítulo 
II: De los Riesgos de trabajo; Capítulo III: De las Pensiones, Sección Octava, Artículo 108. Gaceta del Gobierno. 3 de 
enero de 2002. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación. Capítulo IV: De las Atribuciones Específicas de las Subsecretarías y 
de la Adscripción de las Unidades Administrativas, Artículo 10. Gaceta del Gobierno. 11 de enero de 2001, sus reformas 
y adiciones. 

 Reglamento de Servicios de Salud del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Capítulo XIV: 
Riesgos de trabajo, Artículo 124.  24 de junio 2013. 

 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, 
Artículos 83 al 92, 100, 101, 102 104. 11 de agosto de 1999. 
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 Convenio Anual de Sueldo y Prestaciones signado por el Gobierno del Estado de México y el Sindicato de Maestros al 
Servicio del Estado de México. 

 Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 205300010 Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. Gaceta del 
Gobierno. 11 de mayo de 2012. 

 Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal. Procedimientos 032: Baja de 
Servidores Públicos Docentes; Procedimiento 061: Licencias por trámite de pensión, gravidez, adopción, asuntos 
personales y otras; Procedimiento 064: Vacaciones–Servidores Públicos Generales o de Confianza; Procedimiento 205: 
Aplicación de descuento por tiempo no laborado a servidores públicos generales con registro de puntualidad y 
asistencia a través de gafete/credenciales para lector ópticos, reloj de registro y listas de firmas para control de 
asistencia y puntualidad y Procedimiento 300: Cálculo de pago de aguinaldo y prima vacacional. Dirección General de 
Personal de la Subsecretaría de Administración, dependientes de la Secretaría de Finanzas, Mayo de 1996, Octubre de 
1997 y Noviembre de 1998, sus reformas y adiciones. 

RESPONSABILIDADES 

La Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal es la unidad administrativa responsable de 
gestionar el pago de adeudos por indemnizaciones a Servidores Públicos Docentes adscritos a la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

La Dirección General de Administración y Finanzas, de la Secretaría de Educación deberá: 

 Firmar de autorización “Solicitud de Pagos Diversos”. 

 Firmar de Visto Bueno “Recibo de Caja”. 

La Dirección General de Tesorería, de la Secretaría de Finanzas deberá: 

 Generar “Contra-Recibo”.  

La Dirección de Remuneraciones al Personal, de la Secretaría de Finanzas deberá: 

 Obtener Visto Bueno del Director General de Personal en el “Recibo de Caja”. 

El Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, de la Secretaría de Educación 
deberá: 

 Firmar oficio dirigido a la Dirección General de Administración y Finanzas. 

 Firmar los Formatos: “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos” y “Relación para la Obtención de Contra-
Recibos” F-205300010/14/2015. 

 Firmar oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al Personal. 

El Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal deberá: 

 Solicitar al Servidor Público Docente, los documentos necesarios para la gestión del pago de adeudo por 
indemnización. 

 Proporcionar al Servidor Público Docente, el formato “Datos que se requieren para la Elaboración del Recibo de Caja” 
F-205300010/12/2015. 

 Capturar información del Servidor Público Docente en el Sistema Integral de Administración de la Secretaría de 
Educación y generar “Recibo de Caja”. 

 Obtener firma del Servidor Público Docente en el “Recibo de Caja”. 

 Dar de alta al Servidor Público Docente en el Sistema de Planeación y Presupuesto e imprimir “Solicitud de Pagos 
Diversos”. 

 Elaborar “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015. 

 Elaborar oficio dirigido a la Dirección General de Administración y Finanzas. 

 Elaborar oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al Personal. 

 Entregar a la Dirección General de Tesorería los documentos necesarios para que se genere el “Contra-Recibo”. 

 Recibir “Contra-Recibo”, obtener una copia y entregar al Responsable del Área de Servidores Públicos Docentes. 

 Solicitar al Servidor Público Docente su identificación oficial. 

 Elaborar formato “Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo” F-
205300010/15/2015” y entregar en original y copia a la Secretaria de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal,  junto con los oficios y formatos generados en la gestión de pago de adeudo por 
indemnización. 

El Responsable del Área de Atención a Servidores Públicos Docentes de la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal deberá: 

 Recibir oficio de indemnización y “Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defunción por Riesgo de Trabajo” y 
entregar al Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación Administrativa. 
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 Antefirmar el oficio dirigido a la Dirección General de Administración y Finanzas y obtener la firma del Delegado 
Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 Antefirmar formato “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos” y “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” 
F-205300010/14/2015 y obtener la firma del Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal. 

 Antefirmar el oficio dirigido a la Dirección General de Remuneraciones al Personal y obtener la firma del Delegado 
Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 Entregar “Contra-Recibo” al Servidor Público Docente. 

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

 Recibir oficio de Indemnización y “Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defunción por Riesgo de Trabajo” y 
entregar al Responsable del Área de Atención a Servidores Públicos. 

 Recibir oficio signado por el Director General de Administración y Finanzas junto con “Recibo de Caja”, “Solicitud de 
Pagos Diversos” y “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015 y entregar al Analista de 
Pagos de Adeudos de la Delegación Administrativa. 

 Archivar formato “Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo” F-
205300010/15/2015 junto con acuses de los oficios y formatos generados en la gestión de pago de adeudo por 
indemnización. 

El Servidor Público Docente deberá: 

 Entregar Oficio de Indemnización, “Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defunción por Riesgo de Trabajo” y 
documentos correspondientes para la gestión de pago de adeudos por indemnizaciones. 

 Requisitar formato “Datos que se requieren para la Elaboración del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015. 

 Firmar “Recibo de Caja”. 

 Recibir “Contra-Recibo”. 

DEFINICIONES 

Documentos: Requisitos obligatorios que deberán presentar, para solicitar el pago de 
indemnización. 

Documentos en original y copia para cotejo. 

1. Identificación oficial actualizada (credencial para votar). 

2. Último comprobante de percepciones y deducciones. 

3. Clave Única del Registro de Población (CURP), o Constancia de 
Registro en el RFC, (SAT),  en su caso. 

4. Formato Único de Movimientos de Personal de baja. 

5. Identificación oficial actualizada (credencial para votar). 

6. Constancia de no adeudo expedida por la Subdirección de Control de 
Pagos. 

7. Constancia de no adeudo expedida por la Dirección de Contabilidad del 
Sector Central. 

8. En caso de fallecimiento del Servidor Público Docente: Si era 
casado (a) el trámite lo hará el cónyuge, presentando los requisitos; 1, 
4, 6 y 7 anteriores, además:  

8.1 Acta de defunción del Servidor Público Docente. 

8.2 Acta de matrimonio. 

8.3 Designación de Beneficiarios para el pago de seguro por 
fallecimiento (carta testamentaria). 

8.4 Identificación oficial actualizada (credencial para votar). 

8.5 Clave Única del Registro de Población (CURP) del cónyuge, o 
Constancia de Registro en el RFC, (SAT),  en su caso.  

9. Si era soltero (a), el trámite lo harán los padres, presentando los 
requisitos; 1, 4, 6 y 7 anteriores, además: 

9.1 Acta de defunción del Servidor Público Docente. 

9.2 Acta de nacimiento del Servidor Público Docente. 

9.3 Designación de Beneficiarios para el pago de seguro por 
fallecimiento (carta testamentaria). 

9.4 Identificación oficial actualizada de los padres (credencial para 
votar). 
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9.5 Clave Única del Registro de Población (CURP), o Constancia de 
Registro en el RFC, (SAT),  en su caso. 

10. Si era viudo (a), el trámite lo harán el hijo mayor, con 
responsabilidad jurídica o tutor en caso de que éste sea menor de 
edad, presentando los requisitos; 1, 4, 6 y 7 anteriores, además: 

10.1 Acta de defunción de los padres. 

10.2 Acta de nacimiento del hijo mayor. 

11.3 Designación de Beneficiarios para el pago de seguro por 
fallecimiento (carta testamentaria). 

10.4 Identificación oficial actualizada del hijo mayor y de los padres 
(credencial para votar). 

11.5 Clave Única del Registro de Población (CURP), o Constancia de 
Registro en el RFC, (SAT), en su caso. 

11. Si el Servidor Público Docente vivía en unión libre, el trámite lo 
harán la concubina o concubinario, presentando los requisitos; 1, 4, 
6 y 7 anteriores, además: 

11.1 Acta de defunción del Servidor Público Docente. 

11.2 Designación de Beneficiarios para el pago de seguro por 
fallecimiento (carta testamentaria). 

11.3 Documento de designación de Beneficiarios, expedida por la 
Procuraduría de la Defensa del Trabajo.  

11.4 En caso de conflicto,  Sentencia expedida por el Juzgado de 
lo familiar. 

11.5 Identificación oficial actualizada (credencial para votar). 

11.6 Clave Única del Registro de Población (CURP), o Constancia 
de Registro en el RFC, (SAT), en su caso. 

Indemnización: Derecho de orden público que se traduce en una compensación económica 
al trabajador por el desgaste físico e intelectual que realizó durante la 
ejecución de sus labores o sufrió accidente por riesgo de trabajo. 

Sistema de Planeación y Presupuesto: Sistema de Planeación y Presupuesto. Sistema diseñado para trabajar con la 
elaboración de presupuestos del Gobierno del Estado basado en la 
tecnología de bases de datos hospedadas vía web, para acceder al 
contenido de bases de datos mediante una red pudiendo ser esta última 
Internet. 

INSUMOS 

 Oficio de Indemnización y “Dictamen de Incapacidad Permanente o Defunción por Riesgo de Trabajo”.  

RESULTADOS 

 “Contra-Recibo” entregado al Servidor Público Docente, para el pago de adeudos por indemnizaciones. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Registro y validación de movimientos de servidores públicos docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

POLITICAS 

El Oficio de Indemnización y “Dictamen de Incapacidad Permanente o Defunción por Riesgo de Trabajo”, deberá ser 
entregado a esta Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, por medio del 
Departamento de Salud en el Trabajo del ISSEMYM. 

En caso de que el Servidor Público Docente haya fallecido, el cobro lo podrá realizar el Beneficiario (a) de conformidad con 
el Artículo 108 de la Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios, de acuerdo 
con esta orden de prelación y el estado civil que vivía el Servidor Público Docente se le solicitarán documentos que se 
mencionan en el apartado de definiciones. 

En caso de pensión alimenticia, el Beneficiario (a) iniciará el trámite del recibo de caja, una vez que el Servidor Público 
Docente titular haya realizado el cobro del adeudo, se aplica el descuento, conforme al porcentaje indicado en el oficio 
emitido por el Juzgado de lo Familiar, a favor del Beneficiario (a). 

El Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación Administrativa anexará el oficio de Indemnización y Dictamen de 
Incapacidad Permanente o de Defunción por Riesgo de Trabajo, que envía el Departamento de Salud en el Trabajo del 
ISSEMYM, en original hasta que obtiene la firma del Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal, después enviará las  copias.  
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El Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación Administrativa Analista deberá abrir un expediente del Servidor Público 
Docente y archiva original del oficio de Indemnización y Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defunción por Riesgo 
de Trabajo, copia de los documentos para pago de indemnización. 

DESARROLLO 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/  

PUESTO 

ACTIVIDAD 

 

1 Secretaria de la Delegación Administrativa Recibe oficio de Indemnización y “Dictamen de Incapacidad 
Permanente o de Defunción por Riesgo de Trabajo”, se entera 
y entrega al Responsable del Área de Atención a Servidores 
Públicos Docentes. 

2 Responsable del Área de Atención a Servidores 
Públicos Docentes 

Recibe oficio de Indemnización y “Dictamen de Incapacidad 
Permanente o de Defunción por Riesgo de Trabajo”, se entera 
y entrega al Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación 
Administrativa. 

3 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio de Indemnización y “Dictamen de Incapacidad 
Permanente o de Defunción por Riesgo de Trabajo”, se entera 
y resguarda. Localiza vía telefónica al Servidor Público 
Docente, para que se presente a la Delegación Administrativa 
con los documentos correspondientes para la gestión del pago 
de indemnización. 

4 Servidor Público Docente Recibe llamada telefónica, se entera, obtiene los documentos 
requeridos y entrega al Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa, en original y copia. 

5 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe documentos para la gestión del pago de indemnización, 
en original y copia, coteja, devuelve originales y proporciona al 
Servidor Público Docente el formato “Datos que se Requieren 
para la Elaboración del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015 
y le indica que lo requisite. Resguarda documentos en copia. 

6 Servidor Público Docente  Recibe Documentos originales y formato “Datos que se 
Requieren para la Elaboración del Recibo de Caja” F-
205300010/12/2015, requisita y devuelve al Analista de Pagos 
de Adeudos de la Delegación Administrativa. 

 

7 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe formato “Datos que se Requieren para la Elaboración 
del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015, requisitado, registra 
en archivo electrónico interno el nombre, importe de pago y 
observaciones y resguarda. Consulta en el Sistema Integral de 
Información de Personal: “descuento por pensión alimenticia”, 
captura información en el Sistema Integral de Administración de 
la Secretaría de Educación, imprime  “Recibo de Caja” y 
entrega al Servidor Público Docente, para firma. Resguarda 
formato. 

 

8 Servidor Público Docente Recibe “Recibo de Caja”, se entera, firma y devuelve al Analista 
de Pagos de Adeudos de la Delegación Administrativa. 

 

9 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Obtiene “Recibo de Caja” firmado por el Servidor Público 
Docente y le indica que regrese en un mes, para entregar su 
Contra-Recibo.  

 

10 Servidor Público Docente  Se entera de la indicación y se retira.  

Se conecta con la operación número 41. 

 

11 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa  

Da de alta al Servidor Público Docente en el Sistema de 
Planeación y Presupuesto, captura en el “Recibo de Caja”: el 
nombre, Clave de Registro Federal de Contribuyentes, centro 
de costo, proyecto, clave presupuestal, percepciones, 
deducciones, liquido y concepto de pago, imprime “Solicitud de 
Pagos Diversos” a nombre del Servidor Público Docente. 
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12 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Elabora “Relación para la Obtención de Contra-Recibo” F-
205300010/14/2015, así como oficio dirigido a la Dirección 
General de Administración y Finanzas, para solicitar firma de 
Visto Bueno al “Recibo de Caja” y firma de autorización a la 
“Solicitud de Pagos Diversos”. Anexa al oficio “Relación para la 
Obtención de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015, oficio de 
Indemnización, “Dictamen de Incapacidad Permanente o de 
Defunción por Riesgo de Trabajo” y documentos y entrega al 
Responsable del Área de Atención a Servidores Públicos 
Docentes. 

 

13 Responsable del Área de Atención a Servidores 
Públicos Docentes de la Delegación 
Administrativa 

Recibe oficio dirigido a la Dirección General de Administración y 
Finanzas, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”, 
“Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, oficio de Indemnización, “Dictamen de 
Incapacidad Permanente o de Defunción por Riesgo de 
Trabajo” y documentos, se entera, antefirma y entrega al 
Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

 

 

14 Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal 

Recibe oficio dirigido a la Dirección General de Administración y 
Finanzas, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”, 
“Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, oficio de Indemnización, “Dictamen de 
Incapacidad Permanente o de Defunción por Riesgo de 
Trabajo” y documentos, se entera, firma y turna al Responsable 
del Área de Atención a Servidores Públicos Docentes. 

 

 

15 Responsable del Área de Atención a Servidores 
Públicos Docentes de la Delegación 
Administrativa 

Recibe oficio dirigido a la Dirección General de Administración y 
Finanzas, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”, 
“Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, oficio de Indemnización, “Dictamen de 
Incapacidad Permanente o de Defunción por Riesgo de 
Trabajo” y documentos, debidamente firmados, se entera y 
entrega al Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación 
Administrativa. 

 

 

16 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio dirigido a la Dirección General de Administración y 
Finanzas, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”, 
“Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, oficio de Indemnización, “Dictamen de 
Incapacidad Permanente o de Defunción por Riesgo de 
Trabajo” y documentos, debidamente firmados, se entera, 
obtiene dos copias del oficio dirigido a la Dirección General de 
Administración y Finanzas, así como una copia de todos los 
anexos y distribuye:  

-El oficio dirigido a la Dirección General de Administración y 
Finanzas, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”, 
“Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, oficio de Indemnización, “Dictamen de 
Incapacidad Permanente o de Defunción por Riesgo de 
Trabajo” y documentos, los entrega a la Dirección General de 
Administración y Finanzas. 

-Entrega a la Subsecretaría de Administración y Finanzas, una 
copia del oficio para conocimiento.  

-Obtiene acuse de recibo en la tercer copia del oficio dirigido a 
la Dirección General de Administración y Finanzas, adjunta 
copia de los anexos y archiva. 



 

Página 114                                 14 de marzo de 2016 
   

17 Dirección General de Administración y 
Finanzas, de la Secretaría de Educación  

Recibe oficio, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”, 
“Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, oficio de Indemnización, “Dictamen de 
Incapacidad Permanente o de Defunción por Riesgo de 
Trabajo” y documentos, firma de recibo en el acuse y devuelve, 
se entera, aplica procedimientos internos, firma de autorización 
la “Solicitud de Pagos Diversos”, firma de Visto Bueno el 
“Recibo de Caja”, y mediante oficio en original y copia entrega a 
la Secretaria de la Delegación Administrativa. Obtiene acuse de 
recibo y archiva junto con la relación, oficio de indemnización y 
dictamen. 

 

 

18 Secretaria de la Delegación Administrativa Recibe oficio junto con “Recibo de Caja” firmado de Visto 
Bueno, “Solicitud de Pagos Diversos” firmado de autorización, 
“Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera y entrega al 
Responsable del Área de Atención a Servidores Públicos 
Docentes. 

 

 

19 Responsable del Área de Atención a Servidores 
Públicos Docentes de la Delegación 
Administrativa 

Recibe oficio junto con “Recibo de Caja” firmado de Visto 
Bueno, “Solicitud de Pagos Diversos” firmado de autorización, 
“Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera y entrega al 
Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación Administrativa. 

 

20 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio junto con “Recibo de Caja” firmado de Visto 
Bueno, “Solicitud de Pagos Diversos” firmado de autorización, 
“Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera y resguarda 
provisionalmente. 

 

21 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Elabora oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al 
Personal, para solicitar su Visto Bueno al “Recibo de Caja”, 
anexa copia del oficio de Indemnización, “Dictamen de 
Incapacidad Permanente o de Defunción por Riesgo de 
Trabajo” y documentos y entrega al Responsable del Área de 
Atención a Servidores Públicos Docentes. 

 

22 Responsable del Área de Atención a Servidores 
Públicos Docentes de la Delegación 
Administrativa 

Recibe oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al 
Personal, “Recibo de Caja”, copia del oficio de Indemnización, 
“Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defunción por 
Riesgo de Trabajo” y documentos, se entera, antefirma el oficio 
y entrega al Delegado Administrativo para firma. 

 

23 Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal 

Recibe oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al 
Personal, “Recibo de Caja”, copia del oficio de Indemnización y 
“Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defunción por 
Riesgo de Trabajo” y Documentos, se entera, firma oficio y 
turna al Responsable del Área de Atención a Servidores 
Públicos Docentes. 

 

24 Responsable del Área de Atención a Servidores 
Públicos Docentes de la Delegación 
Administrativa 

Recibe oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al 
Personal, firmado, “Recibo de Caja”, copia del oficio de 
Indemnización, “Dictamen de Incapacidad Permanente o de 
Defunción por Riesgo de Trabajo” y documentos, se entera, y 
devuelve al Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación 
Administrativa. 
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25 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al 
Personal, firmado, “Recibo de Caja”, copia del oficio de 
Indemnización, “Dictamen de Incapacidad Permanente o de 
Defunción por Riesgo de Trabajo” y documentos, se entera, 
obtiene dos copias del oficio firmado y una copia de los 
formatos y anexos y distribuye: 

-Entrega a la Dirección de Remuneraciones al Personal, el 
oficio original, “Recibo de Caja”, copia del oficio de 
Indemnización, “Dictamen de Incapacidad Permanente o de 
Defunción por Riesgo de Trabajo” y documentos. 

-Entrega a la Subsecretaría de Planeación y Administración, 
una copia del oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones 
al Personal. 

-Obtiene acuse de recibo en la segunda copia del oficio dirigido 
a la Dirección de Remuneraciones al Personal y adjunta copia 
de los formatos y anexos. 

26 Dirección de Remuneraciones al Personal, de 
la Secretaría de Finanzas 

Recibe oficio, “Recibo de Caja”, copia del oficio de 
Indemnización, “Dictamen de Incapacidad Permanente o de 
Defunción por Riesgo de Trabajo” y documentos, sella acuse 
de recibo, se entera y solicita al Analista de Pagos de Adeudos 
de la Delegación Administrativa que regrese en cinco días por 
el recibo.  

27 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Se entera de la indicación y en el tiempo establecido regresa.  

28 Dirección de Remuneraciones al Personal, de 
la Secretaría de Finanzas 

Aplica procedimientos internos, obtiene firma de visto bueno del 
Director General de Personal en el “Recibo de Caja” y entrega 
en original y copia al Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa. Obtiene acuse de recibo en la copia 
y archiva. 

29 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

En el tiempo establecido se presenta en la Dirección de 
Remuneraciones al Personal y obtiene “Recibo de Caja” en 
original y copia, firma de recibo en la copia, devuelve y se 
retira. 

 

30 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Integra “Relación para la Obtención de Contra-Recibos”, F-
205300010/14/2015 “Solicitud de Pagos Diversos”, “Recibo de 
Caja”, copia del oficio de Indemnización, “Dictamen de 
Incapacidad Permanente o de Defunción por Riesgo de 
Trabajo” y copia de la Clave Única del Registro de Población 
(CURP) o Constancia de Registro en el RFC (SAT), obtiene 
copia para acuse de recibo y entrega a la Dirección General de 
Tesorería. 

 

31 Dirección General de Tesorería, de la 
Secretaría de Finanzas 

Recibe original y copia de “Relación para la Obtención de 
Contra-Recibos” F-20530010/14/2015, “Solicitud de Pagos 
Diversos”, “Recibo de Caja”, copia del oficio de Indemnización y 
“Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defunción por 
Riesgo de Trabajo” y copia de la Clave única del Registro de 
Población (CURP) o Constancia de Registro en el RFC (SAT), 
en su caso; acusa de recibo en la copia, devuelve al Analista de 
Pagos de Adeudos de la Delegación Administrativa y le indica 
que regrese en cuatro días hábiles, para recoger el Contra-
Recibo.  

 

32 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe acuse de recibo, escucha la indicación y se retira.  

33 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Acude en el tiempo indicado a la Dirección General de 
Tesorería para obtener el Contra-Recibo, presenta la copia de 
acuse de recibo del formato “Relación para la Obtención de 
Contra-Recibos”. 
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34 Dirección General de Tesorería, de la 
Secretaría de Finanzas 

Aplica procedimientos internos y genera “Contra-Recibo. 
Atiende al Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación 
Administrativa, recibe acuse de recibo de la “Relación para la 
Obtención de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015, se 
entera,  devuelve y entrega en original y copia el Contra-
Recibo. Obtiene acuse de recibo y archiva. 

35 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe original y copia del Contra-Recibo, acusa de recibo en 
la copia, devuelve y se retira. 

36 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Obtiene una copia del Contra-Recibo y lo integra junto con la 
copia de la “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, la “Solicitud de Pagos Diversos” y entrega 
al Responsable del Área de Servidores Públicos Docentes. 

37 Responsable del Área de Servidores Públicos 
Docentes de la Delegación Administrativa 

Recibe original y copia del Contra-Recibo junto con copia de 
“Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, resguarda en un expediente y espera a 
que el Servidor Público Docente se presente. 

38 Servidor Público Docente Al mes cumplido acude al Área de Atención a Servidores 
Públicos Docentes de la Delegación Administrativa, con el 
analista de Pagos de Adeudo, para recoger su Contra-Recibo. 

39 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Atiende al Servidor Público Docente y solicita su Identificación 
Oficial Actualizada (Credencial para Votar). 

40 Servidor Público Docente Entrega Identificación Oficial Actualizada al Analista de Pagos 
de Adeudos de la Delegación Administrativa. 

41 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe Identificación Oficial Actualizada, se entera y entrega al 
Responsable del Área de Atención a Servidores Públicos 
Docentes de la Delegación Administrativa. 

42 Responsable del Área de Atención a Servidores 
Públicos Docentes de la Delegación 
Administrativa 

Recibe Identificación Oficial Actualizada, localiza el expediente, 
sustrae el Contra-Recibo en original y copia y entrega al 
Servidor Público Docente. 

43 Servidor Público Docente  Recibe original y copia del Contra-Recibo, acusa de recibo en 
la copia y devuelve al Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes de la Delegación Administrativa. 

44 Responsable del Área de Atención a Servidores 
Públicos Docentes de la Delegación 
Administrativa 

Obtiene acuse de recibo, anota en el mismo: número del 
Registro Federal de Electores, devuelve Identificación Oficial 
Actualizada y le indica que acuda a la Caja General del 
Gobierno del Estado de México. 

45 Servidor Público Docente  Recibe Identificación Oficial Actualizada, escucha indicación y 
se retira. 

46 Responsable del Área de Atención a Servidores 
Públicos Docentes de la Delegación 
Administrativa 

Integra acuse de recibo del Contra-Recibo junto con la copia de 
la “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y entrega al Analista de Pagos de 
Adeudos. 

47 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe acuse de recibo del Contra-Recibo junto con la copia de 
la “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, se entera, registra en archivo electrónico 
en apartado de observaciones “pagado”; relaciona todos los 
acuses de recibo de los oficios que se generaron para la 
gestión, en el formato “Correspondencia entregada a la oficina 
del Delegado Administrativo para su archivo” F-
205300010/15/2015 en original y copia, adjunta acuses y 
entrega a la Secretaria de la Delegación Administrativa, para su 
resguardo. 

48 Secretaria de la Delegación Administrativa Recibe formato “Correspondencia entregada a la oficina del 
Delegado Administrativo para su archivo” F-205300010/15/2015 
en original y copia, acuses de oficios y formatos generados,  
acuse de recibo del “Contra-Recibo” junto con la copia de la 
“Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, se entera, acusa en la copia del formato 
de correspondencia y devuelve. Archiva formato y acuses. 

49 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe acuse de recibo en la copia del formato 
“Correspondencia entregada a la oficina del Delegado 
Administrativo para su archivo” F-205300010/15/2015 y archiva. 
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DIAGRAMACIÓN 

IN ICIO

1

2

A

RECIBE OFICIO D E IN DEMN IZACIÓN Y 
“ DICTA MEN DE INCAPACID AD 
PERMA NEN TE O DE DEFUNCIÓN  POR 
RIESGO D E TRABAJO” , SE ENTERA  Y 
EN TREGA .

SECRETA RIA DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA  

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

RECIBE OFICIO DE IND EMNIZA CIÓN Y 
“ DICTA MEN DE INCAPACID AD 
PERMA NEN TE O DE DEFUNCIÓN  POR 
RIESGO D E TRABAJO” , SE EN TERA Y 
EN TREGA .

5

RECIBE DOCUMENTOS EN ORIGIN AL Y 
COPIA , COTEJA, DEVUELVE 
ORIGINALES, PROPORCIONA  AL 
SERVIDOR PÚBLICO DOCEN TE EL 
FORMATO “ DATOS QUE SE 
REQUIEREN PARA LA ELA BORACIÓN 
DEL RECIBO DE CA JA”  Y LE INDICA 
QUE LO REQUISITE. RESGUARDA 
DOCUMEN TOS EN COPIA.

GESTIÓN DE PAGO  DE ADEUDOS POR INDEMNIZ ACIONES A SERVIDORES 

PÚBLICO S DO CENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓ N 

BÁSICA Y NORMAL.

PROCEDIMIENTO:

AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE

3

RECIBE OFICIO D E IN DEMN IZACIÓN Y 
“ DICTA MEN DE INCAPACID AD 
PERMA NEN TE O DE DEFUNCIÓN  POR 
RIESGO D E TRABAJO” , SE ENTERA  Y 
RESGUARDA. LOCALIZA VÍA  
TELEFÓNICA  A L SERVIDOR PÚBLICO 
DOCEN TE, PA RA  QU E SE PRESEN TE 
CON LOS D OCUMENTOS 
CORRESPONDIENTES.

4

SE ENTERA, REUN E DOCUMEN TOS Y 
EN TREGA  EN  ORIGINAL Y COPIA .

6

RECIBE DOCUMEN TOS ORIGINALES Y 
FORMATO “ DATOS QUE SE 
REQUIEREN PARA LA ELABORA CIÓN 
DEL RECIBO D E CAJA ” , REQUISITA Y 
DEVUELVE.7

RECIBE FORMA TO “ DA TOS QUE SE 
REQUIEREN PARA LA ELABORA CIÓN 
DEL RECIBO DE CAJA ” , REQUISITAD O, 
REGISTRA EN ARCHIVO 
ELECTRÓN ICO INTERNO Y RESGUA R_ 
DA . CONSULTA  EN EL SISTEMA  
IN TEGRA L D E INFORMACIÓN  DE 
PERSON AL: “ DESCUENTO POR 
PENSIÓN  ALIMENTICIA” , CAPTURA LA 
IN FORMA CIÓN EN EL SISTEMA 
IN TEGRA L DE ADMINISTRA CIÓN DE 
LA SECRETARÍA  D E ED UCA CIÓN, 
IMPRIME EL “ RECIBO D E CAJA”  Y 
EN TREGA  PA RA  FIRMA . 

8

RECIBE “ RECIBO DE CA JA” , SE 
EN TERA, FIRMA  Y DEVUELVE.
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A

SECRETA RIA DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA  

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

9

OBTIEN E “ RECIBO DE CA JA ” FIRMA DO 
POR EL SERVID OR PÚBLICO DOCENTE, 
LE IN DICA QUE REGRESE EN  UN  MES, 
PA RA  ENTREGA R SU CON TRA-RECIBO.

AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE

10

SE ENTERA DE LA IN DICACIÓN  Y SE 
RETIRA . 

11

DA  DE A LTA AL SERVIDOR PÚBLICO 
DOCEN TE EN EL SISTEMA  DE 
PLA NEA CIÓN Y PRESUPUESTO , 
CAPTURA EL “RECIBO DE CA JA”  E 
IMPRIME “ SOLICITUD D E PAGOS 
DIVERSOS” A NOMBRE DEL 
SERVIDOR PÚBLICO D OCENTE.

B

12

ELA BORA “ RELACIÓN PARA LA 
OBTENCIÓN  DE CONTRA -RECIBO” , 
ASÍ COMO OF ICIO DIRIGIDO A  LA 
DIRECCIÓN GENERAL D E 
AD MINISTRACIÓN Y FINA NZAS, PA RA  
SOLICITAR FIRMA DE VISTO BUENO 
AL “ RECIBO DE CA JA”  Y FIRMA DE 
AUTORIZACIÓN  A LA “ SOLICITUD  DE 
PA GOS DIVERSOS”. AN EXA  AL 
OFICIO “ RELACIÓN  PARA LA 
OBTENCIÓN  DE CONTRA -RECIBOS” , 
COPIA  DEL OFICIO DE 
IN DEMN IZA CIÓN, DEL “ DICTAMEN  DE 
IN CAPA CIDAD  PERMANENTE O DE 
DEFUNCIÓN  POR RIESGO DE 
TRABAJO”, DOCUMEN TOS Y 
EN TREGA .

13

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA 
DIRECCIÓN GENERAL D E 
AD MINISTRACIÓN Y FIN ANZAS, 
“ RECIBO D E CAJA ” , “ SOLICITUD  D E 
PA GOS DIVERSOS” , “ RELACIÓN PARA 
LA OBTENCIÓN DE CON TRA-
RECIBOS” , COPIA  DEL OFICIO DE 
IN DEMN IZA CIÓN, “ DICTA MEN D E 
IN CAPA CIDAD  PERMANENTE O DE 
DEFUNCIÓN  POR RIESGO DE 
TRABAJO” Y DOCUMEN TOS, SE 
EN TERA, AN TEFIRMA  Y ENTREGA.

14

RECIBE OFICIO DIRIGID O A LA  
DIRECCIÓN GENERAL DE 
AD MINISTRACIÓN Y FIN ANZAS, 
“ RECIBO D E CAJA ” , “ SOLICITUD  D E 
PA GOS DIVERSOS” , “ RELACIÓN PARA 
LA OBTENCIÓN DE CON TRA-
RECIBOS” , COPIA  DEL OFICIO DE 
IN DEMN IZA CIÓN, “ DICTA MEN D E 
IN CAPA CIDAD  PERMANENTE O DE 
DEFUNCIÓN  POR RIESGO DE 
TRABAJO” Y DOCUMEN TOS, SE 
EN TERA, FIRMA  Y TURN A.

F
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B

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

DIRECCIÓN  GEN ERAL DE 

AD MIN ISTRA CIÓN  Y FINAN ZA S, 

DE LA  SECRETA RÍA  D E 

ED UCACIÓN  

15

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA 
DIRECCIÓN GENERAL D E 
AD MINISTRACIÓN Y FIN ANZAS, 
“ RECIBO D E CAJA ”, “ SOLICITUD  D E 
PA GOS DIVERSOS”, “ RELACIÓN PARA 
LA OBTENCIÓN DE CON TRA-
RECIBOS” , COPIA  DEL OFICIO DE 
IN DEMN IZA CIÓN, “ DICTA MEN D E 
IN CAPA CIDAD  PERMANENTE O DE 
DEFUNCIÓN  POR RIESGO DE 
TRABAJO” Y D OCUMENTOS, 
DEBIDAMENTE FIRMAD OS, SE 
EN TERA Y EN TREGA.

C

16

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA 
DIRECCIÓN GENERAL D E 
AD MINISTRACIÓN Y FIN ANZ AS, 
“ RECIBO D E CAJA ”, “ SOLICITUD  D E 
PA GOS DIVERSOS”, “ RELACIÓN PARA 
LA OBTENCIÓN DE CON TRA-
RECIBOS” , COPIA  DEL OFICIO DE 
IN DEMN IZA CIÓN, “ DICTA MEN D E 
IN CAPA CIDAD  PERMANENTE O DE 
DEFUNCIÓN  POR RIESGO DE 
TRABAJO” Y D OCUMENTOS, 
DEBIDAMENTE FIRMAD OS, SE 
EN TERA, OBTIEN E DOS COPIA S D EL 
OFICIO DIRIGID O A LA DIRECCIÓN 
GENERAL D E AD MINISTRACIÓN Y 
FINAN ZAS, ASÍ COMO UNA COPIA DE 
TODOS LOS ANEXOS Y DISTRIBUYE.

17

RECIBE OFICIO, “ RECIBO DE CAJA” , 
“ SOLICITUD  D E PA GOS DIVERSOS”, 
“ RELACIÓN PA RA  LA  OBTEN CIÓN DE 
CONTRA-RECIBOS” , COPIA  DEL 
OFICIO DE IN DEMN IZA CIÓN, 
“ DICTA MEN DE INCAPACID AD 
PERMA NEN TE O DE DEFUNCIÓN  POR 
RIESGO DE TRA BA JO” Y 
DOCUMEN TOS, FIRMA  D E RECIBO EN  
EL A CUSE Y DEVUELVE, SE ENTERA, 
APLICA PROCEDIMIENT OS IN TERNOS, 
FIRMA  D E AUTORIZACIÓN LA 
“ SOLICITUD  DE PAGOS DIVERSOS” Y 
FIRMA  D E VIST O BUEN O EL “RECIBO 
DE CAJA”  ,Y MEDIA NTE OFICIO EN  
ORIGINAL Y COPIA ENTREGA. 
OBTIEN E ACUSE DE RECIBO Y 
ARCHIVA  JUNT O CON RELA CIÓN, 
OFICIO DE IN DEMNIZA CIÓN Y 
DICT AMEN.

SECRETA RIA DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

19

RECIBE OFICIO, “ RECIBO DE CAJA” , 
“ SOLICITUD  D E PA GOS DIVERSOS” , 
“ RELACIÓN PA RA  LA  OBTEN CIÓN DE 
CONTRA-RECIBOS”  Y DOCUMENTOS, 
SE EN TERA Y ENTREGA .

18

RECIBE OFICIO, “ RECIBO D E CAJA” 
FIRMA DO D E VISTO BUENO , 
“ SOLICITUD  DE PAGOS DIVERSOS” 
FIRMA DO DE A UTORIZA CIÓN, 
“ RELACIÓN PA RA  LA  OBTEN CIÓN DE 
CONTRA-RECIBOS”  Y DOCUMENTOS, 
SE EN TERA Y ENTREGA .
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AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

DIRECCIÓN  DE REMUN ERACION ES 

AL PERSONA L, DE LA  

SECRETA RÍA DE FIN ANZ AS

D

20

RECIBE OFICIO, “ RECIBO DE CAJA” , 
“ SOLICITUD  DE PAGOS DIVERSOS” 
FIRMA DO DE A UTORIZA CIÓN, 
“ RELACIÓN PA RA  LA  OBTEN CIÓN DE 
CONTRA-RECIBOS”  Y DOCUMENTOS, 
SE EN TERA Y RESGUA RDA 
PROVISIONALMEN TE.

21

ELA BORA OFICIO DIRIGIDO A  LA 
DIRECCIÓN DE REMUNERA CIONES AL 
PERSON AL, PA RA  SOLICITAR SU 
VISTO BU ENO A L “RECIBO DE CA JA ” ; 
AN EXA COPIA DEL OFICIO DE 
IN DEMN IZA CIÓN, “ DICTA MEN D E 
IN CAPA CIDAD  PERMANENTE O DE 
DEFUNCIÓN  POR RIESGO DE 
TRABAJO” Y D OCUMENTOS Y 
EN TREGA .

22

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA 
DIRECCIÓN DE REMUNERA CIONES AL 
PERSON AL, “ RECIBO D E CAJA ” , 
COPIA  DEL OFICIO DE 
IN DEMN IZA CIÓN, “ DICTA MEN D E 
IN CAPA CIDAD  PERMANENTE O DE 
DEFUNCIÓN  POR RIESGO DE 
TRABAJO” Y DOCUMEN TOS, SE 
EN TERA, AN TEFIRMA  EL OFICIO Y 
EN TREGA .

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

24

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA 
DIRECCIÓN DE REMUNERA CIONES AL 
PERSON AL, FIRMA DO, “ RECIBO DE 
CAJA” , COPIA  D EL OFICIO D E 
IN DEMN IZA CIÓN Y “ DICTA MEN DE 
IN CAPA CIDAD  PERMANENTE O DE 
DEFUNCIÓN  POR RIESGO DE 
TRABAJO” Y DOCUMEN TOS, SE 
EN TERA, Y DEVUELVE.

23

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA 
DIRECCIÓN DE REMUNERA CIONES AL 
PERSON AL, “ RECIBO D E CAJA ” , 
COPIA  DEL OFICIO DE 
IN DEMN IZA CIÓN, “ DICTA MEN D E 
IN CAPA CIDAD  PERMANENTE O DE 
DEFUNCIÓN  POR RIESGO DE 
TRABAJO” Y DOCUMEN TOS, SE 
EN TERA, FIRMA  OFICIO Y TURNA .

25

RECIBE OFICIO F IRMADO DIRIGIDO A  
LA D IRECCIÓN DE REMUNERA CIONES 
AL PERSONAL, “ RECIBO DE CAJA” , 
COPIA  DEL OFICIO DE 
IN DEMN IZA CIÓN Y “ DICTA MEN DE 
IN CAPA CIDAD  PERMANENTE O DE 
DEFUNCIÓN  POR RIESGO DE 
TRABAJO” Y DOCUMEN TOS, SE 
EN TERA, OBTIEN E TRES COPIAS D EL 
OFICIO FIRMAD O Y UN A COPIA DE 
LOS FORMATOS Y DISTRIBUYE.
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D

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

E

DIRECCIÓN  GEN ERAL DE 

TESORERÍA , DE LA  SECRETA RÍA  

DE FIN ANZ AS

26

RECIBE OFICIO, “ RECIBO DE CAJA” , 
COPIA  DEL OFICIO DE 
IN DEMN IZA CIÓN, “ DICTA MEN D E 
IN CAPA CIDAD  PERMANENTE O DE 
DEFUNCIÓN  POR RIESGO DE 
TRABAJO” Y DOCUMEN TOS, SELLA  
ACUSE DE RECIBO, SE ENTERA  Y 
SOLICITA AL A NALISTA DE PA GOS DE 
AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN 
AD MINISTRATIVA  QUE REGRESE EN 
CIN CO DÍA S POR EL RECIBO.

27

SE ENTERA  DE LA IN DICA CIÓN Y EN 
EL TIEMPO ESTABLECID O REGRESA. 

28

APLICA PROCEDIMIENTOS IN TERNOS, 

OBTIEN E FIRMA  DE VISTO BUENO 

DEL D IRECTOR GENERAL DE 

PERSON AL EN EL “ RECIBO D E CA JA ” 

Y EN TREGA EN ORIGINA L Y COPIA . 

OBTIEN E A CUSE DE RECIBO EN  LA 

COPIA  Y A RCHIVA.

DIRECCIÓN  DE REMUN ERACION ES 

AL PERSONA L, DE LA  

SECRETA RÍA DE FIN ANZ AS

31

RECIBE ORIGINA L Y COPIA  DE 

“ RELACIÓN PA RA  LA  OBTEN CIÓN DE 

CONTRA-RECIBOS” , “ SOLICITUD  DE 

PA GOS DIVERSOS” , “ RECIBO DE 

CAJA” , COPIA  D EL OFICIO D E 

IN DEMN IZA CIÓN Y “ DICTA MEN DE 

IN CAPA CIDAD  PERMANENTE O DE 

DEFUNCIÓN  POR RIESGO DE 

TRABAJO” Y COPIA  D E LA CURP O 

CONSTA NCIA  DE REGISTRO EN EL 

RFC (SAT), EN  SU CASO; ACUSA  DE 

RECIBO EN  LA  COPIA , DEVUELVE Y 

LE INDICA  QUE REGRESE EN CUATRO 

DÍAS H ÁBILES, PA RA  RECOGER EL 

CONTRA-RECIBO. 

SE PRESENTA  EN LA  DIRECCIÓN DE 

REMUNERACIONES A L PERSON AL Y 

OBTIEN E “ RECIBO DE CAJA ” EN 

ORIGINAL Y COPIA, FIRMA  D E RECIBO 

EN  LA COPIA, DEVUELVE Y SE 

RETIRA .

30

IN TEGRA  “RELA CIÓN PA RA  LA 
OBTENCIÓN  DE CONTRA -RECIBOS” , 
“ SOLICITUD  D E PA GOS DIVERSOS” , 
“ RECIBO DE CAJA” , COPIA  DEL 
OFICIO DE IN DEMN IZA CIÓN, 
“ DICTA MEN DE INCAPACID AD 
PERMA NEN TE O DE DEFUNCIÓN  POR 
RIESGO D E TRABAJO”  Y COPIA  DE LA 
CURP O CONSTA NCIA  D E REGISTRO 
EN  EL RFC (SAT), OBTIEN E COPIA 
PA RA  ACUSE D E RECIBO Y EN TREGA .

29
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AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

DIRECCIÓN  GEN ERAL DE 

AD MIN ISTRA CIÓN  Y FINAN ZA S, 

DE LA  SECRETA RÍA  D E 

ED UCACIÓN 

DIRECCIÓN  GEN ERAL DE 

TESORERÍA, DE LA  SECRETA RÍA  

DE FIN ANZ AS

32

RECIBE ACUSE DE RECIBO, ESCUCHA  
LA IND ICACIÓN Y SE RETIRA . 

33

ACUD E A  LA  DIRECCIÓN GEN ERAL DE 
TESORERÍA PARA OBTEN ER EL 
CONTRA-RECIBO, PRESENTA  LA 
COPIA  DE ACUSE DE RECIBO DEL 
FORMATO “ RELACIÓN  PA RA  LA 
OBTENCIÓN  DE CONTRA-RECIBOS” .

34

APLICA PROCEDIMIENTOS IN TERNOS 

Y GENERA  “ CON TRA -RECIBO. 

AT IEN DE AL A NALISTA DE PAGOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN 

AD MINISTRATIVA , RECIBE ACUSE D E 

RECIBO D E LA  “ RELACIÓN PARA LA 

OBTENCIÓN  DE CONTRA -RECIBOS” , 

SE ENTERA,  DEVUELVE Y ENTREGA 

EN  ORIGINA L Y COPIA  EL CON TRA-

RECIBO. OBTIEN E ACUSE DE RECIBO 

Y ARCHIVA.

35

RECIBE ORIGINAL Y COPIA DEL 
CONTRA-RECIBO, ACUSA  DE RECIBO 
EN  LA COPIA, DEVUELVE A  LA  
DIRECCIÓN GENERAL D E TESORERÍA 
Y SE RETIRA .

36

OBTIEN E COPIA DEL CON TRA-
RECIBO Y LO IN TEGRA  JUNTO CON 
LA COPIA  D E LA  “ RELACIÓN  PARA LA 
OBTENCIÓN  DE CONTRA -RECIBOS” , 
LA “ SOLICITUD  DE PA GOS DIVERSOS” 
Y EN TREGA .

37

RECIBE ORIGINAL Y COPIA DEL 
CONTRA-RECIBO JUNTO CON  LA  
COPIA  DE LA “RELACIÓN PARA LA 
OBTENCIÓN  DE CONTRA -RECIBOS” , 
RESGUARDA Y ESPERA A  QUE EL 
SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE SE 
PRESENTE. 

 



 

14 de marzo de 2016                                                                   Página 123 
 

 

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 
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DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

DIRECCIÓN  GEN ERAL DE 

TESORERÍA, DE LA  SECRETA RÍA  

DE FIN ANZ AS

SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE 

F

38

ACUD E A L ÁREA  DE ATENCIÓN A 
SERVIDORES PÚBLICOS DOCENTES 
DE LA DELEGA CIÓN A DMIN ISTRA _ 
TIVA, PA RA  RECOGER SU CONTRA -
RECIBO.39

AT IEN DE AL SERVIDOR PÚBLICO 
DOCEN TE Y SOLICITA SU 
ID ENTIFICA CIÓN OFICIAL 
ACTUA LIZ ADA.

G

40

EN TREGA  IDEN TIFICACIÓN OFICIAL 
ACTUA LIZADA .41

RECIBE IDENTIFICACIÓN , SE ENTERA 
Y EN TREGA .42

RECIBE IDENTIFICACIÓN, LOCALIZA 
EL EXPEDIENTE, SUSTRA E EL 
CONTRA-RECIBO EN ORIGINAL Y 
COPIA  Y ENTREGA.

43

RECIBE ORIGINAL Y COPIA DEL 
CONTRA-RECIBO, ACUSA  DE RECIBO 
EN  LA COPIA Y DEVUELVE.44

OBTIEN E A CUSE D E RECIBO, AN OTA 
EN  EL MISMO NÚMERO D EL REGIST RO 
FEDERAL DE ELECTORES, DEVUELVE 
LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL 
ACTUA LIZ ADA  Y LE IN DICA QUE 
ACUD A A LA  CAJA GENERAL DEL 
GOBIERN O DEL ESTA DO D E MÉXICO. 

45

RECIBE IDEN TIFICACIÓN OFICIAL 
ACTUA LIZADA , ESCUCHA  
IN DICACIÓN  Y SE RET IRA.

46

IN TEGRA  ACUSE DE RECIBO DEL 
CONTRA-RECIBO JUNTO CON  LA  
COPIA  DE LA “RELACIÓN PARA LA 
OBTENCIÓN  D E CON TRA-RECIBOS”  Y 
EN TREGA .
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AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

G

SECRETA RIA DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA
SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE 

48

RECIBE FORMA TO “CORRESPON_ 
DENCIA ENTREGADA  A LA  OFICIN A 
DEL D ELEGADO ADMINISTRA TIVO 
PA RA  SU A RCHIVO”, EN  ORIGIN AL Y 
COPIA , ACUSES DE OFICIOS 
GENERAD OS Y ACUSE DE RECIBO 
DEL “CON TRA -RECIBO”  JUN TO CON 
LA COPIA  D E LA  “ RELACIÓN  PARA LA 
OBTENCIÓN  DE CONTRA -RECIBOS” , 
SE ENTERA , ACUSA  EN LA COPIA  D EL 
FORMATO Y DEVU ELVE. ARCHIVA  
FORMATO Y ACUSES.

49

RECIBE ACUSE DE RECIBO Y 
ARCHIVA .

FIN

47

RECIBE A CUSE DE RECIBO DEL 
CONTRA-RECIBO JUNTO CON  LA  
COPIA  DE LA “RELACIÓN PARA LA 
OBTENCIÓN  DE CONTRA -RECIBOS” , 
SE ENTERA , REGISTRA EN  A RCH IVO 
ELECTRÓN ICO, RELACION A TODOS 
LOS ACUSES D E RECIBO D E LOS 
OFICIOS QUE SE GEN ERARON PARA 
LA GESTIÓN, EN  EL FORMA TO 
“ CORRESPON DEN CIA ENTREGADA  A 
LA OFICINA  DEL DELEGADO 
AD MINISTRATIVO PARA SU 
ARCHIVO” , AD JUNTA A CUSES Y 
EN TREGA .

 
 

MEDICIÓN 
 

Indicador para medir el cumplimiento en la atención a solicitudes de pago de indemnizaciones a Servidores Públicos 
Docentes adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 
 

Número mensual de solicitudes de pago por indemnizaciones 
a Servidores Públicos Docentes gestionadas por la 

Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal 

100 = 
Porcentaje de eficiencia en la atención 
a solicitudes de pago de adeudos por 

indemnizaciones 
Número mensual de solicitudes de pago por indemnizaciones 

a Servidores Públicos Docentes recibidas en la Delegación 
Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y 

Normal 
 

Registro de evidencias: 

 Documentos requeridos para la gestión del pago. 

 “Datos que se requieren para la elaboración del recibo de caja”. 

 “Relación para la Obtención de Contra-Recibo”. 

 “Recibo de Caja”. 

 “Solicitud de Pagos Diversos" 

 “Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo”. 

 Acuse de recibo del Contra-Recibo, firmado por el Servidor Público Docente. 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Datos que se requieren para la elaboración del recibo de caja. F-205300010/12/2015. 

Recibo de Caja. 

Solicitud de Pagos Diversos.  

Relación para la Obtención de Contra-Recibos. F-205300010/14/2015. 

Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo. F-205300010/15/2015. 

 

 
 

1) 
 

DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA ELABORACIÓN DEL RECIBO DE CAJA 
 
2) POR CONCEPTO DE:    SUELDO (   )   AGUINALDO (    )  PRIMA VACACIONAL  (    )  DIFERENCIAS  (    )   OTROS  (    ) 
 

3) NOMBRE COMPLETO  4)R.F.C.  

 
5) PARTIDA  

 
6) FOLIO(S)  7)CHEQUE CANCELADO No.            8)CLAVE DE S. P.  

 
9) SUELDO $  10)A QUE SUELDO  

 
11) CATEGORÍA  12)A QUE CATEGORÍA  

 
13) NOMBRE DE LA ESCUELA  14)NIVEL  

 
15) LOCALIDAD  16)MUNICIPIO  

 
17) FECHA DEL ______ DE ___________________ DEL 20 _______ AL ______ DE ___________________ DEL 20 _____. 
 
18) 
C/322 LABORES DOCENTES $  

C/512 DESPENSA $  

C/136 COMPENSACIÓN POR RETABULACION $  

 
19) 
C/ 5540  $ 

C/ 5541  $ 

C/   $ 

C/   $ 

C/   $ 

C/   $ 

C/  $ 

C/   $ 

C/  $ 

 
20) SUBTOTAL  $ 

 
21) LIQUIDO  $ 

 
22) TOLUCA, MÉX., A ________ DE ______________________ DEL 20 ________. 
 
23) TEL. CASA U OFICINA.            01 _____________________________ 
 
FAVOR DE NO ANOTAR NÚMERO CELULAR         24) TOMO DATOS ___________________________ 

 
F-205300010/12/2015 

 
 
 
 
 
 

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DELEGACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE 

EDUCACION BASICA Y NORMAL 

LERDO PTE.  No. 101, COLONIA CENTRO. TOLUCA, ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50000, TEL- (01722) 215-64-93 Y FAX 215-16-09 

www.edomex.gob.mx 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA ELABORACIÓN DEL 
RECIBO DE CAJA. F-205300010/12/2015. 

Objetivo: Contar con los datos del Ex Servidor Público Docente de Base o Interino, para elaborar el “Recibo de Caja”, 
especificando los adeudos que el Gobierno del Estado de México y se pague el finiquito a través del Contra-recibo. 

Distribución y Destinatario: Se elabora en original y es para control interno de la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Leyenda: Anotar la leyenda del año en que se requisita el documento. 

2 Por concepto de: Señalar con una X el concepto a pagar. 

3 Nombre Completo: Escribir nombre completo del Ex Servidor Público Docente de base o 
interino. 

4 R.F.C.: Anotar Registro Federal del Contribuyente del Ex Servidor Público 
Docente de base o interino. 

5 Partida: Escribir partida de acuerdo al proyecto, centro de costo, naturaleza de 
gasto y cuenta contable que asigna la Secretaría de Finanzas. 
Presupuestal (32 dígitos). 

6 Folio (s): Anotar folio que tienen el Formato Único de Movimientos de Personal. 

7 Cheque cancelado No.: Señalar número del cheque cancelado. 

8 Clave de S.P.: Colocar clave del ex Servidor Público Docente de base o interino (9 
dígitos). 

9 Sueldo: Anotar sueldo base que percibía el ex Servidor Público Docente de base 
o interino. 

10 A que sueldo: Señalar sueldo base anterior que percibía el Ex Servidor Público 
Docente de base o interino. 

11 Categoría: Escribir la categoría del Ex Servidor Público Docente de base o interino. 

12 A que categoría: Anotar categoría anterior que tenía el Ex Servidor Público Docente de 
base o interino. 

13 Nombre de la escuela: Escribir nombre de la escuela donde laboraba el Ex Servidor Público 
Docente de base o interino. 

14 Nivel: Anotar el nivel escolar que estaba adscrito el Ex Servidor Público 
Docente de base o interino. 

15 Localidad: Escribir localidad donde pertenece la escuela. 

16 Municipio: Anotar Municipio de adscripción de la escuela. 

17 Fecha: Especificar el período del pago que se va realizar, anotando el día, mes 
y año. 

18 Conceptos: Anotar el monto de cada percepciones que se van a realizar. 

19 Conceptos: Anotar el monto de cada deducciones que se van a realizar. 

20 Subtotal: Escribir la suma de las deducciones. 

21 Liquido: Indicar la diferencia de percepciones y deducciones. 

22 Fecha: Escribir el día, mes y año cuando se requisita el formato. 

23 Tel: Anotar un número telefónico, para localizar al Ex Servidor Público 
Docente de base o interino. 

 

24 Tomo datos: Especificar nombre del Analista de Pago de Adeudos de la Delegación 
Administrativa, que atendió al Ex Servidor Público Docente de base o 
interino. 
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1/ PARTIDA  3/ BUENO POR $  
2/ FOLIOS    

 
4/ CLAVE DE SERVIDOR PÚBLICO:  5/ No. DE RECIBO  

 
       
       

 
 
 

6/ LIQUIDO $  
 
 

7/ RECIBÍ de la Caja General de Gobierno del Estado e México la cantidad de $ 
 

 

 
 
8/ Por concepto de: 
 
 

9/ Fecha 
 
 

10/ / NOMBRE Y FIRMA 
11/ R.F.C. 

 

  
12/ Vo. Bo. 

   
   

  DIRECTOR GENERAL DE  ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS DE LA S.E. 

 
 

13/ Vo. Bo.  14/ Vo. Bo. 
   
   

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE LA 
SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA Y 

NORMAL 

 DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL 

 
15/ Iníciales 
 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL RECIBO DE CAJA 

Objetivo: Anotar los datos necesarios en el Recibo de Caja especificando los adeudos que el Gobierno del Estado de 
México tiene para servidor público docente y que se le paga a través de la Caja General. 

Distribución y Destinatario: Se elabora en original y 3 copias, el original y una copia es para Dirección General de 
Tesorería, primera copia para la Subdirección de Control de Pagos, la segunda y tercera copia acuses de la Delegación 
Administrativa. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Partida Escribir la partida de acuerdo al proyecto, centro de costo, naturaleza de 
gasto, cuenta contable y clave 1502 indemnización, que asigna la Secretaría 
de Finanzas. 

2 Folios Anotar número que tiene Formato Único de Movimientos de Personal (Si 
tiene varios formatos anotar los que tiene). 

3 Bueno por $ Anotar la cantidad del monto que se le pagará al Servidor Público Docente. 

4 Clave Anotar la clave del Servidor Público Docente (9 dígitos). 

5 No. Recibo Anotar número consecutivo al recibo. 

6 Líquido Designar la cantidad del monto neto a pagar al Servidor Público Docente. 

7 Recibí Cantidad con número y letra del monto bruto a pagar al Servidor Público 
Docente. 

8 Por concepto de Especificar de acuerdo al dictamen de indemnización el monto a pagar, 
períodos, categoría, nombre de la escuela, ubicación, Localidad y Municipio. 
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9 Fecha Anotar fecha cuando se elaboró el recibo de caja. 

10 Nombre y firma Escribir nombre completo del Servidor Público Docente y firmar autógrafa. 

11 R.F.C. Escribir Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Público Docente. 

12 Vo. Bo. Escribir nombre y cargo del Director General de Administración y Finanzas 
de la Secretaría de Educación. 

13 Vo. Bo. Colocar nombre y cargo del Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

14 Vo. Bo.  Especificar nombre y cargo del Director General de Personal. 

15 Iníciales Capturar iniciales del Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación 
Administrativa, que elaboró el Recibo de Caja. 

   

SO LICITUD DE PAGO S DIV ERSO S

1/  Folio: 2/ Fecha de vencimiento de pago: 3/  Fecha de elaboración:

4 /  Unidad  Responsab le:

5/  Unidad  Ejecutora:

6/  Solicita exped ir cheque a favor de:

7 /  RF C:

8/  Por la cant idad  de:

9/  Por concep to de:

10 /  Clave p resupuestaria

Reg ión Proyecto Financiamiento C. Costo Part ida Cuenta

Tota l

13/  SOLICITA 14 / AUTORIZA

 

C.P. Luis Ignacio Sierra Villa Lic. Janneth Elizabeth Villanueva Zamora

Delegado A dministrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y  Normal Directora General de A dministración y  Finanzas

11/  

Mes

12/  

Monto

 
 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS. 

Objetivo: Anotar datos necesarios en  Solicitud de Pagos Diversos especificando los adeudos que el Gobierno del 
Estado de México tiene para Servidor Público Docente y que se le paga a través de la Caja General. 

Distribución y Destinatario: Se elabora en original y copia. Formato original para la Dirección General de Tesorería y 
la copia para la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Folio: Espacio destinado para el número consecutivo que otorga el Sistema de 
Planeación y Presupuesto a cada solicitud elaborada.  

2 Fecha de vencimiento: Para el caso, no se considera. 

3 Fecha de elaboración: Aparece el día, mes y año en que se requisita en el Sistema de 
Planeación y Presupuesto. 

4 Unidad Responsable: Anotar código de la Dependencia y nombre. 

5 Unidad Ejecutora: Escribir código y nombre de la unidad administrativa. 
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6 Solicita: Anotar nombre del Servidor Público Docente para expedir cheque a favor 
del él. 

7 R.F.C.: Escribir Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Público Docente. 

8 Por cantidad de: Especificar el monto a pagar, con número y letra. 

9 Por concepto de : Detallar la percepción por la cual se está haciendo el pago. 

10 Clave presupuestaria: Anotar el número de región, proyecto, financiamiento, centro de costo, 
partida y cuenta que asigna la Secretaría de Finanzas.  

11 Mes: Colocar número del mes en que se elabora la Solicitud de Pagos 
Diversos. 

12 Monto: Escribir el monto de lo que se va a pagar. 

13 Solicita: Colocar nombre y cargo del Delegado Administrativo de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal. 

14 Autoriza: Colocar nombre y cargo del Director General de Administración y 
Finanzas de la Secretaría de Educación. 

 

 
 

1) 
 

RELACIÓN PARA LA OBTENCIÓN DE CONTRA-RECIBO 
 

2) ______ 
 

3) Toluca, Méx., a _____ de ___________del 2014 
 

4) No.  5) NOMBRE 6) No. DE 
FOLIO 

7) No. DE 
RECIBO 

8) IMPORTE $ 9) No. DE  
CONTRA-RECIBO 

 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

    10)  
      

 
A T E N T A M E N T E 

 
11/ 

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE LA  
SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

 
F-205300010/14/2015 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DELEGACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE 

EDUCACION BASICA Y NORMAL 

LERDO PTE.  No. 101, COLONIA CENTRO. TOLUCA, ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50000, TEL- (01722) 215-64-93 Y FAX 215-16-09 

www.edomex.gob.mx 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR RELACIÓN PARA LA OBTENCIÓN DE CONTRA-RECIBOS. F-205300010/14/2015. 

Objetivo: Indicar nombre del Ex Servidor Público Docente de base o interino y de recibos de caja para solicitar contra – 
recibos a la Dirección General de Tesorería. 

Distribución y Destinatario: Se elabora en original y copia. Formato original para la Dirección General de Tesorería y 
la copia para la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Leyenda: Anotar la leyenda del año en que se requisita el documento. 

2 _______: Anotar el número consecutivo de la relación que corresponde. 

3 Fecha: Escribir día, mes y año en que se elaboró la relación. 

4 No.: Anotar el número consecutivo que lleva la relación. 

5 Nombre: Escribir el nombre del ex Servidor Público Docente de base o interino 
que se va elaborar el contra-recibo iniciando con apellidos. 

6 No. de folio: Colocar el número que tiene la solicitud de pagos diversos. 

7 No. de recibos: Anotar número del recibo de caja que se solicita por Ex Servidor 
Público Docente de base o interino. 

8 Importe $: Especificar monto del recibo de caja que se solicita por Ex Servidor 
Público Docente de base o interino. 

9 No. de contra–recibo: Anotar el número que tiene el contra-recibo. 

10 Total: Sumar los importes de los recibos de caja que se solicita por Ex 
Servidor Público Docente de base o interino. 

11 Nombre: Escribir nombre completo del Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal y firma autógrafa. 

 

CORRESPONDENCIA ENTREGADA A LA OFICINA DEL 

DELEGADO ADMINISTRATIVO PARA SU ARCHIVO

1/ FECHA 2/ REMITE 3 / N o. O f. 4 /  D ESTIN A TA RIO 5 /  O BSERV A CIO N ES

F-20 530 0 0 10 / 18/ 20 14

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DELEGACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE 
EDUCACION BASICA Y NORMAL 

 
LERDO PTE.  No. 10 1, COLONIA CENTRO. TOLUCA , ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50 0 0 0 , TEL- (0 1722)  215-64-93 Y FAX 215-16-0 9 

www.edomex.gob.mx  

 

  
 

F-205300010/15/2015 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR CORRESPONDENCIA ENTREGADA A LA OFICINA DEL DELEGADO 
ADMINISTRATIVO PARA SU ARCHIVO. F-205300010/15/2015. 

Objetivo: Tener un control de los oficios que se generaron para atender la solicitud de gestión de pago de finiquito a 
diferentes Unidades Administrativas. 

Distribución y Destinatario: Original para la oficina Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha: Escribir la fecha que tiene el acuse del oficio que se entrego. 

2 Remite: Nombre de Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

3 No. Of.: Anotar el número del oficio con el cual se turno. 

4 Destinatario: Nombre del Servidor Público Docentes a quien se dirigió el oficio. 

5 Observaciones: Escribir el asunto del oficio. 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACIÓN  
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARÍA DE  

EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

Edición:      Primera 

Fecha:      Septiembre de 2015 

Código:      205300010-12 

Página:  

 
PROCEDIMIENTO: GESTIÓN DE PAGO DE ADEUDO POR JUICIO LABORAL A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
BÁSICA Y NORMAL. 

OBJETIVO 

Mantener la eficiencia en la atención de los requerimientos y servicios en materia de adeudos a Servidores Públicos 
Docentes, adscritos a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, mediante la gestión 
de pago de adeudo por juicio laboral. 

ALCANCE 

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, al analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación, quienes son los responsables de gestionar el pago de adeudo por juicio laboral a Servidores Públicos Docente. 

REFERENCIAS 

 Ley Federal del Trabajo. Título Catorce: Derecho Procesal del Trabajo, Capítulo V: De la Actuación de las Juntas, 
Artículo 723. Diario Oficial de la Federación. 1° abril de 1970, sus reformas y adiciones. 

 Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Título Primero: De las Disposiciones Generales, 
Capítulo Único, Artículo 19. Título Tercero: De los Derechos y Obligaciones Individuales de los Servidores Públicos. 
Título Séptimo: Del Tribunal Estatal de Conciliación y Arbitraje y Proceso y Procedimientos, Capítulo II: De los Principios 
Procesales, Artículo 193. Gaceta del Gobierno. 23 de Octubre de 1998, sus reformas y adiciones. 

 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 83. 11 de agosto de 1999. 

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

 Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 205300010 Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. Gaceta del 
Gobierno. 11 de mayo de 2012. 

 Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal. Procedimiento 032: Baja de 
Servidores Públicos Docentes. Procedimiento: 061 Licencias por trámite de pensión, gravidez, adopción, asuntos 
personales y otras. Procedimiento 064: Vacaciones –Servidores Públicos Generales o de Confianza. Procedimiento 
205: Aplicación de descuento por tiempo no laborado a servidores públicos generales con registro de puntualidad y 
asistencia a través de gafete/credenciales para lector ópticos, reloj de registro y listas de firmas para control de 
asistencia y puntualidad y Procedimiento 300: Cálculo de pago de aguinaldo y prima vacacional. Secretaría de 
Finanzas, Dirección General de Personal de la Subsecretaría de Administración. Mayo de 1996, sus reformas y 
adiciones.  

RESPONSABILIDADES 

La Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal es la unidad administrativa responsable de 
realizar la gestión para el pago de adeudo por juicio laboral a los Servidores Públicos Docentes.  

La Dirección General de Tesorería, de la Secretaría de Finanzas deberá: 

 Expedir “Contra-Recibo” solicitado por la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal.  
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La Coordinación Jurídica y de Legislación, de la Secretaría de Educación deberá: 

 Recibir “Contra-Recibo” correspondiente y enviar al Tribunal Estatal de Conciliación y Arbitraje para los trámites a que 
haya lugar. 

La Dirección General de Administración y Finanzas, de la Secretaría de Educación deberá: 

 Firmar de visto bueno el formato “Recibo de Caja” y “Solicitud de Pagos Diversos”. 

La Dirección de Remuneraciones al Personal, de la Secretaría de Finanzas deberá: 

 Obtener Visto Bueno del Director General de Personal en el “Recibo de Caja”. 

El Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, de la Secretaría de Educación 
deberá: 

 Firmar oficio dirigido a la Dirección General de Administración y Finanzas, “Recibo de Caja” y “Relación para la 
Obtención de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015. 

 Firmar oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones. 

 Firmar oficio dirigido al Coordinador Jurídico y de Legislación de la Secretaría de Educación. 

El Responsable del Área de Atención a Servidores Públicos Docentes de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal deberá: 

 Antefirmar oficio dirigido a la Dirección General de Administración y Finanzas y obtener la firma del Delegado 
Administrativo en el mismo. 

 Obtener firma del Delegado Administrativo en los formatos “Recibo de Caja” y “Relación para la Obtención de Contra-
Recibos” F-205300010/14/2015. 

 Antefirmar oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones y obtener la firma del Delegado Administrativo en el mismo. 

El Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal deberá: 

 Recibir los Documentos necesarios para la gestión de pago de adeudo por juicio laboral. 

 Proporcionar al Servidor Público el formato “Datos que se requieren para la elaboración del Recibo de Caja” F-
205300010/12/2015. 

 Registrar en archivo electrónico, los datos contenidos en el formato “Datos que se requieren para la elaboración del 
Recibo de Caja” F-205300010/12/2015. 

 Accesar al Sistema Integral de Administración de la Secretaría de Educación, procesar la información e imprimir el 
“Recibo de Caja”. 

 Obtener firma del Servidor Público Docente (Demandante), en el “Recibo de Caja”. 

 Informar al Servidor Público Docente (Demandante) que el “Contra-Recibo” será entregado a la Coordinación Jurídica y 
de Legislación. 

 Dar de alta al Servidor Público Docente (Demandante) en el Sistema de Planeación y Presupuesto, capturar datos e 
imprimir “Solicitud de Pagos Diversos”. 

 Elaborar “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015. 

 Elaborar oficio dirigido a la Dirección General de Administración y Finanzas. 

 Elaborar oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al Personal. 

 Entregar a la Dirección General de Tesorería la “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015, 
“Solicitud de Pagos Diversos”, “Recibo de Caja” y documentos y obtener “Contra-Recibo”. 

 Elaborar oficio dirigido al Coordinador Jurídico y de Legislación, para entregar “Contra-Recibo”. 

 Elaborar formato “Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo” 
F205300010/15/2015 y entregar a la Secretaria de la Delegación, junto con los acuses de los oficios y formatos 
generados en la gestión del pago de adeudos. 

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

 Recibir oficio signado por la Dirección General de Administración y Finanzas, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos 
Diversos” y “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-20530010/14/2015, registrar y entregar al Delegado 
Administrativo. 

 Recibir formato “Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo” F-
205300010/15/2015 junto con acuses de oficios y formatos generados en la gestión del pago de adeudos. 

El Servidor Público Docente (Demandante) deberá: 

 Entregar a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, los documentos 
necesarios para la gestión del pago de adeudo por Juicio Laboral. 

 Requisitar el formato “Datos que se requieren para la Elaboración del Recibo de Caja” F-2053000/10/12/2015. 

 Firmar el “Recibo de Caja”. 
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DEFINICIONES 

Adeudos: Obligación de pagar que se debe al Servidor Público Docente que demandó 
a la Secretaría de Educación y ganó el juicio laboral. 

Documentos: Requisitos obligatorios que se deberán presentar, para solicitar el pago de 
adeudos por juicio laboral. 

1. Oficio que envía la Coordinación Jurídica y de Legislación. 

2. Copia Certificada del juicio laboral (incluye laudo, convenio o auto de 
requerimiento), que expide el Tribunal Estatal de Conciliación y 
Arbitraje. 

3. Identificación oficial actualizada (credencial para votar). 

4. Clave Única del Registro de Población (CURP), o Constancia de 
Registro en el RFC, (SAT),  en su caso. 

Sistema de Planeación y Presupuesto:  Sistema de Planeación y Presupuesto. Sistema diseñado para trabajar con 
la elaboración de presupuestos del Gobierno del Estado basado en la 
tecnología de bases de datos hospedadas vía web, para acceder al 
contenido de bases de datos mediante una red pudiendo ser esta última  
Internet. SPP. 

INSUMOS 

 Documentos presentados por el Servidor Público Docente (Demandante), para la gestión del pago del adeudo por juicio 
laboral. 

RESULTADOS 

 “Contra-Recibo” enviado por oficio a la Coordinación Jurídica y de Legislación.  

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Registro y validación de movimientos de servidores públicos docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal.  

POLITICAS 

El Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, le da 
continuidad al trámite cuando la Coordinación Jurídica y de Legislación entrega en la Delegación el Oficio y Juicio Laboral 
(incluye laudo, convenio o auto de requerimiento), que expide el Tribunal Estatal de Conciliación y Arbitraje. 

Si fallece el Servidor Público Docente el trámite lo hará el beneficiario. 

En caso de pensión alimenticia, se solicitará al Servidor Público Docente que localice al beneficiario para realizar el pago al 
mismo tiempo que el pago de adeudo por Juicio Laboral, el beneficiario anexa los mismos documentos. 

DESARROLLO 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/  
PUESTO 

ACTIVIDAD 
 

1 Servidor Público Docente (Demandante) Por indicación de la Coordinación Jurídica y de Legislación, 
acude a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal y entrega los documentos, en 
original y copia, necesarios para la gestión del pago de adeudo 
por Juicio Laboral. 

2 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe documentos en original y copia, coteja, devuelve 
originales y proporciona formato “Datos que se requieren para 
la Elaboración del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015, para 
que lo requisite. Resguarda documentos en copia. 

3 Servidor Público Docente (Demandante) Recibe documentos originales y formato “Datos que se 
requieren para la Elaboración del Recibo de Caja” F-
205300010/12/2015, requisita y devuelve al Analista de Pagos 
de Adeudos de la Delegación Administrativa. 

4 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe formato “Datos que se Requieren para la Elaboración 
del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015 requisitado, registra 
en archivo electrónico interno, nombre, número de expediente, 
importe, fecha de pago y observaciones, consulta el Sistema 
Integral de Información de Personal, sí el Demandante tiene 
descuento de Pensión Alimenticia, aplica en “Recibo de Caja”, 
conforme al porcentaje indicado en oficio emitido por el 
Juzgado de lo Familiar, a favor del beneficiario. Ingresa al 
Sistema Integral de Administración de la Secretaría de 
Educación, captura el importe del pago, procesa información, 
imprime “Recibo de Caja” y entrega al Servidor Público 
Docente (Demandante) para firma. Archiva formato. 
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5 Servidor Público Docente (Demandante) Obtiene “Recibo de Caja”, se entera, firma y devuelve al 
Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación 
Administrativa. 
 

6 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Obtiene “Recibo de Caja” firmado, le informa que el “Contra-
Recibo” se entregará a la Coordinación Jurídica y de 
Legislación, quien lo depositará en el Tribunal Estatal de 
Conciliación y Arbitraje en la fecha señalada en el Juicio 
Laboral.  
 

7 Servidor Público Docente (Demandante) Recibe información y se retira. 
 

8 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Da de alta al Servidor Público Docente (Demandante) en el 
Sistema de Planeación y Presupuesto, captura el nombre, 
Registro Federal de Contribuyentes, centro de costo, proyecto, 
clave presupuestal, percepciones, deducciones, liquido y 
concepto de pago e imprime “Solicitud de Pagos Diversos”; 
elabora “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, así como oficio dirigido a la Dirección 
General de Administración y Finanzas, para solicitar firma de 
Visto Bueno en el “Recibo de Caja” y a la “Solicitud de Pagos 
Diversos”, anexa documentos y entrega al Responsable del 
Área de Atención a Servidores Públicos Docentes. 
 

9 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio dirigido a la Dirección General de Administración 
y Finanzas, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”, 
“Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera, antefirma y 
entrega al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 
 

10 Delegado Administrativo de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal 

Recibe oficio dirigido a la Dirección General de Administración 
y Finanzas, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”, 
“Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera, firma y entrega 
al Responsable del Área de Atención a Servidores Públicos 
Docentes. 
 

11 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio dirigido a la Dirección General de Administración 
y Finanzas, firmado, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos 
Diversos”, “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera, y entrega al 
Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación 
Administrativa. 
 

12 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio dirigido a la Dirección General de Administración 
y Finanzas, firmado, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos 
Diversos”, “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera, sella oficio, 
obtiene dos copias; sella y asigna folio al “Recibo de Caja”, 
sella “Solicitud de Pagos Diversos”, sella “Relación para la 
Obtención de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015, saca 
una copia de todos estos formatos y de los documentos para el 
acuse de recibo y distribuye: 
-Entrega a la Dirección General de Administración y Finanzas, 
el oficio, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”, 
“Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, todos en original, y documentos. 
-Entrega copia del oficio a la Subsecretaría de Planeación y 
Administración. 
-En la segunda copia del oficio obtiene acuse de recibo y junto 
con las copias del “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos 
Diversos” “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos archiva. 
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13 Dirección General de Administración y 
Finanzas, de la Secretaría de Educación 

Recibe oficio original, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos 
Diversos”, “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, todo en original, y documentos, acusa de 
recibo y devuelve, se entera, aplica procedimientos internos,  
firma de visto bueno el “Recibo de Caja” y la “Solicitud de 
Pagos Diversos” y vía oficio en original y copia entrega a la 
Secretaria de la Delegación Administrativa, junto con la 
Relación. Obtiene acuse y archiva. 

14 Secretaria de la Delegación Administrativa Recibe oficio en original y copia, “Recibo de Caja”, “Solicitud 
de Pagos Diversos”, “Relación para la Obtención de Contra-
Recibos” F-205300010/14/2015 y documentos, sella acuse de 
recibo y devuelve, registra en el control de correspondencia 
interno y entrega al Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

15 Delegado Administrativo de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal 

Recibe oficio, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”, 
“Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera que han sido 
autorizados por el Director General de Administración y 
Finanzas y turna al Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes. 

16 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”, 
“Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera y entrega al 
Analista de Pagos de Adeudos la Delegación Administrativa. 

17 Analista de Pagos de Adeudos la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”, 
“Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera y archiva oficio, 
“Solicitud de Pagos Diversos” y “Relación para la Obtención de 
Contra-Recibos”. 

18 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Elabora oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones al 
Personal, para solicitar firma de Visto Bueno al “Recibo de 
Caja”, por el Director General de Personal, adjunta 
documentos y entrega al Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes. 

19 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones, 
“Recibo de Caja” y documentos, se entera, antefirma oficio y 
entrega al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

20 Delegado Administrativo de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal 

Recibe oficio dirigido a la Dirección de Remuneraciones, 
“Recibo de Caja” y documentos, se entera, firma el oficio y 
entrega al Responsable del Área de Atención a Servidores 
Públicos Docentes. 

21 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio firmado, “Recibo de Caja” y Documentos, se 
entera y entrega al Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa. 

22 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio firmado, “Recibo de Caja” y documentos, se 
entera, sella oficio, obtiene dos copias del oficio y una del 
“Recibo de Caja” y de los documentos y distribuye: 
-Entrega oficio original, “Recibo de Caja” y documentos, a la 
Dirección de Remuneraciones de Personal, para el Visto 
Bueno del Director General de Personal. 
-Entrega una copia del oficio a la Subsecretaría de Planeación 
y Administración. 
-En la segunda copia del oficio obtiene el acuse de recibo, 
adjunta copia del “Recibo de Caja” y documentos y archiva. 
 

23 Dirección de Remuneraciones al Personal, 
de la Secretaría de Finanzas 

Recibe original del oficio para solicitar firma de Visto Bueno al 
“Recibo de Caja”  por el Director General de Personal, adjunta 
“Recibo de Caja”, copia de documentos para pago de juicio 
laboral. Acusa de recibido en copia y devuelve al Analista de 
Pagos de Adeudos de la Delegación Administrativa. Informa 
que pase en 5 días hábiles por el “Recibo de Caja”. 
 

24 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe acuse, escucha indicación y se retira. 
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25 Dirección de Remuneraciones al Personal, 
de la Secretaría de Finanzas 

Aplica procedimientos internos, archiva oficio, obtiene el Visto 
Bueno del Director General de Personal en el “Recibo de 
Caja”, y espera a que el Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa, se presente. 

26 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Acude a la Dirección de Remuneraciones al Personal, de la 
Secretaría de Finanzas y solicita el “Recibo de Caja” 
firmado de Visto Bueno por el Director General de Personal, 
firma acuse de recibo en la libreta de Control Interno, 
devuelve y se retira.  
Sustrae de su archivo el formato “Relación para la Obtención 
de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015, “Solicitud de Pagos 
Diversos” y documentos, integra el “Recibo de Caja”, obtiene 
una copia para el acuse de recibo y entrega a la Dirección 
General de Tesorería. 

27 Dirección General de Tesorería, de la 
Secretaría de Finanzas 

Recibe “Relación para la Obtención de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, “Solicitud de Pagos Diversos”, “Recibo de 
Caja” y documentos, en original y copia, se entera, sella acuse 
y devuelve, indicándole que regrese en cuatro días hábiles 
para recoger el “Contra-Recibo”. 

28 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe acuse de recibido, escucha indicación y se retira.  

29 Dirección General de Tesorería, de la 
Secretaría de Finanzas 

Aplica procedimientos internos, obtiene “Contra-Recibo” en 
original y copia y espera a que el Analista de Pagos de 
Adeudos de la Delegación Administrativa se presente. 

30 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Acude en tiempo indicado a la Dirección General de Tesorería, 
entrega acuse de recibo de la “Relación para la Obtención de 
Contra-Recibos” F-205300010/14/2015 y solicita “Contra-
Recibo” correspondiente. 

31 Dirección General de Tesorería, de la 
Secretaría de Finanzas 

Recibe acuse de la “Relación para la Obtención de Contra-
Recibos” F-205300010/14/2015, se entera, devuelve, localiza 
“Contra-Recibo” original y copia y entrega al Analista de Pagos 
de Adeudos de la Delegación Administrativa. 

32 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe acuse de recibo de la “Relación para la Obtención de 
Contra-Recibos” F-205300010/14/2015 y “Contra-Recibo” en 
original y copia, firma de recibo, devuelve  y se retira.  
Archiva acuse de recibo de la “Relación para la Obtención de 
Contra-Recibos” F-205300010/14/2015 y registra en el archivo 
electrónico que se gestionó el “Contra-Recibo”. Elabora oficio 
dirigido al Coordinador Jurídico y de Legislación, adjunta 
“Contra-Recibo” a favor del Servidor Público Docente 
(Demandante) y entrega al Responsable del Área de Atención 
a Servidores Públicos Docentes. 

33 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio dirigido al Coordinador Jurídico y de Legislación y 
“Contra-Recibo”, se entera, antefirma y entrega al Delegado 
Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal. 

34 Delegado Administrativo de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal 

Recibe oficio dirigido al Coordinador Jurídico y de Legislación y 
“Contra-Recibo”, se entera, firma y devuelve al Responsable 
del Área de Atención a Servidores Públicos Docentes. 
 

35 Responsable del Área de Atención a 
Servidores Públicos Docentes de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio firmado y “Contra-Recibo”, se entera y entrega al 
Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación 
Administrativa. 
 

36 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio firmado y “Contra-Recibo”, se entera, obtiene tres 
copias del oficio y una del “Contra-Recibo” y distribuye: 
-Entrega oficio y “Contra-Recibo” original a la Coordinación 
Jurídica y de Legislación. 
-Entrega primer copia del oficio a la Subsecretaría de 
Planeación y Administración. 
-Entrega segunda copia del oficio a la Dirección General de 
Administración y Finanzas. 
-En la tercer copia del oficio obtiene acuse de recibo y archiva 
junto con la copia del “Contra-Recibo”. 
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37 Coordinación Jurídica y de Legislación, de la 
Secretaria de Educación 

Recibe oficio y “Contra-Recibo” original, sella acuse y 
devuelve, se entera, aplica procedimientos internos y envía al 
Tribunal Estatal de Conciliación y Arbitraje, para los trámites 
correspondientes. 

38 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Relaciona todos los acuses de recibo de los oficios y formatos 
que se generaron para la gestión, en el formato 
“Correspondencia entregada a la oficina del Delegado 
Administrativo para su archivo” F-205300010/15/2015, en 
original y copia, y entrega a la Secretaria de la Delegación 
Administrativa, para su resguardo 

39 Secretaria de la Delegación Administrativa Recibe formato “Correspondencia entregada a la oficina del 
Delegado Administrativo para su archivo” F-
205300010/15/2015, en original y copia,  acuses de oficios y 
formatos, se entera, acusa de recibo y archiva. 

40 Analista de Pagos de Adeudos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe acuse de recibido y archiva. 

 
DIAGRAMACIÓN 

IN ICIO

1

2

A

RECIBE DOCU MENTOS EN ORIGINAL 

Y COPIA, COTEJA, DEVUELVE 

ORIGINALES Y PROPORCION A 

FORMATO “ DATOS QUE SE 

REQUIEREN PARA LA ELABORA CIÓN 

DEL RECIBO DE CA JA”  PA RA QUE LO 

REQUISITE. RESGUARDA 

DOCUMEN TOS EN COPIA.

SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE 

(DEMAND ANTE)

AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

ACUD E A  LA  D ELEGA CIÓN 

AD MINISTRATIVA  Y EN TREGA  LOS 

DOCUMEN TOS, EN  ORIGINAL Y 

COPIA , NECESARIOS PA RA LA  

GESTIÓN DEL PAGO DE A DEUD O POR 

JUICIO LA BORAL.

3

RECIBE DOCUMEN TOS ORIGINALES Y 

FORMATO “ DATOS QUE SE 

REQUIEREN PARA LA ELABORA CIÓN 

DEL RECIBO D E CAJA ” , REQUISITA Y 

DEVUELVE.

GESTIÓN DE PAGO DE ADEUDO  POR JUICIO LABORAL A SERVIDO RES PÚBLICOS 

DO CENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NO RMAL.

PROCEDIMIENTO:

5

OBTIEN E “ RECIBO DE CAJA ” , SE 

EN TERA, FIRMA  Y DEVUELVE.

4

RECIBE FORMA TO “ DA TOS QUE SE 

REQUIEREN PARA LA ELABORA CIÓN 

DEL RECIBO D E CA JA”   REQUISITADO , 

REGISTRA, CONSULTA  EL SISTEMA  

IN TEGRA L D E INFORMACIÓN  DE 

PERSON AL, CAPTURA EL IMPORTE 

DEL PA GO EN  EL “RECIBO DE CAJA ” , 

IN GRESA  A L SISTEMA IN TEGRA L DE 

AD MINISTRACIÓN DE LA  SECRETA RÍA 

DE ED UCACIÓN, CAPTURA EL 

IMPORTE DE PAGO, PROCESA  

IN FORMA CIÓN, IMPRIME “RECIBO DE 

CAJA”  Y ENTREGA  PARA FIRMA . 

ARCHIVA  FORMATO .

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

6

OBTIEN E “ RECIBO DE CA JA ” 

FIRMA DO, LE IN FORMA  QUE EL 

“ CON TRA-RECIBO”  SE ENTREGARÁ A 

LA COORD INA CIÓN JURÍD ICA Y DE 

LEGISLACIÓN, QUIEN LO 

DEPOSITA RÁ  EN  EL TRIBU NAL 

ESTATAL DE CONCILIACIÓN  Y 

ARBITRAJE EN LA  FECH A SEÑALA DA 

EN  EL JUICIO LABORAL. 
7

RECIBE IN FORMA CIÓN Y SE RETIRA .
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8

B

DA  DE A LTA AL SERVIDOR PÚBLICO 

DOCEN TE EN EL SISTEMA  DE 

PLA NEA CIÓN Y PRESUPUESTO, 

CAPTURA DA TOS E IMPRIME 

“ SOLICITUD  D E PA GOS DIVERSOS”; 

ELA BORA “ RELACIÓN PARA LA 

OBTENCIÓN  DE CONTRA-RECIBOS” , 

ASÍ COMO OFICIO DIRIGIDO AL 

DIRECTOR GENERA L DE 

AD MINISTRACIÓN Y FINA NZ AS, PA RA  

SOLICIT AR FIRMA DE VISTO BUENO 

EN  EL “ RECIBO DE CAJA”  Y A LA 

“ SOLICITUD  D E PA GOS DIVERSOS”, 

AN EXA DOCU MENTOS Y ENT REGA.

SERVIDOR PÚBLICO DOCENTE 

(DEMAND ANTE)

AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

9

RECIBE OFICIO DIRIGID O AL 

DIRECTOR GENERA L DE 

AD MINISTRACIÓN Y FIN ANZAS, 

“ RECIBO D E CAJA ” , “ SOLICITUD  D E 

PA GOS DIVERSOS” “ RELACIÓN PARA 

LA OBTENCIÓN DE CON TRA-

RECIBOS”  Y DOCUMENTOS, SE 

EN TERA, AN TEFIRMA  Y ENTREGA.

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

12

RECIBE OFICIO DIRIGID O AL 

DIRECTOR GENERA L DE 

AD MINISTRACIÓN Y FIN ANZAS, 

FIRMA DO, “ RECIBO D E CAJA” , 

“ SOLICITUD  DE PAGOS DIVERSOS” 

“ RELACIÓN PA RA  LA  OBTEN CIÓN DE 

CONTRA-RECIBOS”  Y DOCUMENTOS, 

SE ENTERA, SELLA  OFICIO, OBTIEN E 

TRES COPIA S; SELLA  Y A SIGNA FOLIO 

AL “RECIBO DE CA JA ”, SELLA  

“ SOLICITUD  D E PA GOS DIVERSOS” , 

SELLA  “ RELACIÓN  PARA LA 

OBTENCIÓN  DE CONTRA -RECIBOS“ , 

SACA  UNA  COPIA D E TODOS ESTOS 

FORMATOS Y DE LOS D OCUMENTOS 

PA RA  EL ACUSE DE RECIBO Y 

DISTRIBUYE.

A

10

RECIBE OFICIO DIRIGID O AL 

DIRECTOR GENERA L DE 

AD MINISTRACIÓN Y FIN ANZAS, 

“ RECIBO D E CAJA ” , “ SOLICITUD  D E 

PA GOS DIVERSOS” “ RELACIÓN PARA 

LA OBTENCIÓN DE CON TRA-

RECIBOS”  Y DOCUMENTOS, SE 

EN TERA, FIRMA  Y ENTREGA .
11

RECIBE OFICIO DIRIGID O AL 

DIRECTOR GENERA L DE 

AD MINISTRACIÓN Y FIN ANZAS, 

FIRMA DO, “ RECIBO D E CAJA” , 

“ SOLICITUD  DE PAGOS DIVERSOS” 

“ RELACIÓN PA RA  LA  OBTEN CIÓN DE 

CONTRA-RECIBOS”  Y DOCUMENTOS, 

SE EN TERA Y ENTREGA .

DIRECCIÓN  GEN ERAL DE 

AD MIN ISTRA CIÓN  Y FINAN ZA S, 

DE LA  SECRETA RÍA  D E 

ED UCACIÓN
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C

DIRECCIÓN  GEN ERAL DE 

AD MIN ISTRA CIÓN  Y FINAN ZA S, 

DE LA  SECRETA RÍA  D E 

ED UCACIÓN

AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

SECRETA RIA DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

B

13

RECIBE ORIGINAL Y COPIA DEL 

OFICIO, “ RECIBO DE CAJA” , 

“ SOLICITUD  D E PA GOS DIVERSOS”, 

“ RELACIÓN PA RA  LA  OBTEN CIÓN DE 

CONTRA-RECIBOS”  Y DOCUMENTOS, 

ACUSA  DE RECIBO Y DEVU ELVE, SE 

EN TERA, APLICA PROCED IMIEN TOS 

IN TERNOS,  FIRMA  DE VISTO BUENO 

EL “ RECIBO DE CA JA”  Y LA 

“ SOLICITUD  DE PAGOS DIVERSOS” Y 

VÍA  OF ICIO EN  ORIGINA L Y COPIA 

EN TREGA . OBTIEN E ACUSE Y 

ARCHIVA .

14

RECIBE OFICIO EN ORIGIN AL Y COPIA , 

“ RECIBO D E CAJA ” , “ SOLICITUD  D E 

PA GOS DIVERSOS” , “ RELACIÓN PARA 

LA OBTENCIÓN DE CON TRA-

RECIBOS”  Y DOCUMEN TOS, SELLA  

ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE, 

REGISTRA Y ENTREGA .

15

RECIBE OFICIO, “ RECIBO DE CAJA” , 

“ SOLICITUD  D E PA GOS DIVERSOS”, 

“ RELACIÓN PA RA  LA  OBTEN CIÓN DE 

CONTRA-RECIBOS”  Y DOCUMENTOS, 

SE EN TERA Y TURNA.

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

16

RECIBE OFICIO, “ RECIBO DE CAJA” , 

“ SOLICITUD  DE PA GOS DIVERSOS”, 

“ RELACIÓN PA RA  LA  OBTEN CIÓN DE 

CONTRA-RECIBOS”  Y DOCUMEN TOS, 

SE ENTERA  Y EN TREGA  A L A NALISTA 

DE PAGOS DE ADEUDOS LA 

DELEGA CIÓN A DMINISTRATIVA.

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

17

RECIBE OFICIO, “ RECIBO DE CAJA” , 

“ SOLICITUD  D E PA GOS DIVERSOS” , 

“ RELACIÓN PA RA  LA  OBTEN CIÓN DE 

CONTRA-RECIBOS”  Y DOCUMENTOS, 

SE EN TERA Y A RCHIVA OFICIO , 

“ SOLICITUD  DE PAGOS DIVERSOS” Y 

“ RELACIÓN PA RA  LA  OBTEN CIÓN DE 

CONTRA-RECIBOS” .
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D

DIRECCIÓN  DE REMUN ERACION ES 

AL PERSONA L, DE LA  

SECRETA RÍA DE FIN ANZ AS

AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

18

ELA BORA OFICIO DIRIGIDO AL 

DIRECTOR DE REMUNERA CIONES AL 

PERSON AL, PA RA  SOLICITAR FIRMA  

DE VISTO BUENO DEL DIRECT OR 

GENERAL D E PERSONAL, AD JUNTA 

“ RECIBO DE CA JA”  Y DOCUMEN TOS Y 

EN TREGA .

C

19

RECIBE OFICIO, “ RECIBO DE CAJA”  Y 

DOCUMEN TOS, SE ENTERA , 

AN TEFIRMA  Y ENTREGA.
20

RECIBE OFICIO, “ RECIBO DE CAJA”  Y 

DOCUMEN TOS, SE ENTERA, FIRMA  EL 

OFICIO Y EN TREGA.

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

21

RECIBE OFICIO FIRMADO, “ RECIBO DE 

CAJA”  Y DOCUMENTOS, SE ENTERA  Y 

EN TREGA .

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES

22

RECIBE OFICIO F IRMADO , “ RECIBO D E 

CAJA”  Y DOCUMENTOS, SE EN TERA, 

SELLA  OFICIO, OBTIEN E DOS COPIA S 

DEL OF ICIO Y UNA DEL “RECIBO DE 

CAJA”  Y DE LOS DOCUMEN TOS Y 

DISTRIBUYE.
23

RECIBE ORIGINAL DEL OF ICIO PARA 

SOLICITAR FIRMA DE VISTO BUENO 

AL “ RECIBO DE CA JA”   POR EL 

DIRECTOR GEN ERAL D E PERSONAL , 

AD JUNTA “RECIBO D E CAJA” , COPIA  

DE D OCUMENTOS PARA  PAGO DE 

JUICIO LABORA L. ACUSA  D E 

RECIBID O EN COPIA  Y DEVUELVE. 

IN FORMA  QUE PA SE EN 5 DÍAS 

HÁBILES POR EL “ RECIBO D E CA JA” . 24

RECIBE ACUSE, ESCUCHA  

IN DICACIÓN  Y SE RET IRA.
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DIRECCIÓN  GEN ERAL DE 

TESORERÍA, DE LA  SECRETA RÍA  

DE FIN ANZ AS

AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

SECRETA RIA DE LA  

SUBSECRETARÍA DE PLA NEA CIÓN  

Y A DMINISTRACIÓN

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES

27

RECIBE “ RELACIÓN PARA  LA 

OBTENCIÓN  DE CONTRA -RECIBOS” , 

“ SOLICITUD  DE PA GOS DIVERSOS” , 

“ RECIBO DE CAJA ” Y DOCUMENTOS, 

EN  ORIGIN AL Y COPIA , SE ENTERA, 

SELLA  ACUSE Y ENTREGA 

IN DICÁN DOLE QUE REGRESE EN 

CUATRO DÍAS HÁBILES PARA 

RECOGER EL CONTRA -RECIBO.

E

26

ACUD E A LA D IRECCIÓN DE 
REMUNERACIONES AL PERSONA L, DE 
LA SECRETA RÍA D E F INA NZAS Y 
SOLICITA EL “ RECIBO DE CA JA ” 
FIRMA DO D E VISTO BUEN O POR EL 
DIRECTOR GEN ERAL D E PERSONAL, 
FIRMA  ACUSE D E RECIBO EN LA 
LIBRETA  DE CONTROL IN TERNO, 
DEVUELVE Y SE RETIRA . 
SUSTRA E DE SU ARCHIVO EL 
FORMATO “ RELACIÓN  PA RA  LA 
OBTENCIÓN  DE CONTRA-RECIBOS” , 
“ SOLICITUD  DE PAGOS DIVERSOS” Y 
DOCUMEN TOS, IN TEGRA  EL “RECIBO 
DE CAJA” , OBTIEN E UNA COPIA  PARA 
EL A CUSE DE RECIBO Y ENTREGA A 
LA DIRECCIÓN  GEN ERAL DE 
TESORERÍA.

29

APLICA PROCEDIMIENTOS IN TERNOS, 

OBTIEN E CON TRA-RECIBO EN  

ORIGINAL Y COPIA Y ESPERA  A  QUE 

EL ANALISTA DE PAGOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN 

AD MINISTRATIVA  SE PRESENTE.

28

RECIBE ACUSE DE RECIBIDO , 

ESCUCHA  IN DICA CIÓN Y SE RETIRA . 

25

APLICA PROCEDIMIENTOS IN TERNOS, 

ARCHIVA  OFICIO , OBTIEN E EL VISTO 

BUEN O DEL D IRECTOR GENERAL DE 

PERSON AL EN  EL “ RECIBO DE CAJA ” , 

Y ESPERA A  QUE EL ANALISTA DE 

PA GOS DE ADEUDOS DE LA 

DELEGA CIÓN ADMINISTRA TIVA , SE 

PRESENTE.

D

DIRECCIÓN  DE REMUN ERACION ES 

AL PERSONA L, DE LA  

SECRETA RÍA DE FIN ANZ AS
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30

ACUD E A  LA  DIRECCIÓN GEN ERAL DE 

TESORERÍA, EN TREGA  ACUSE DE 

RECIBO D E LA  “ RELACIÓN PARA LA 

OBTENCIÓN  D E CON TRA-RECIBOS”  Y 

SOLICITA CON TRA -RECIBO CORRES_ 

POND IEN TE.

DIRECCIÓN  GEN ERAL DE 

TESORERÍA, DE LA  SECRETA RÍA  

DE FIN ANZ AS

AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

E

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ATENCIÓN A SERVIDORES 

PÚBLICOS DOCENTES

F

32

RECIBE ACUSE DE LA “RELA CIÓN 

PA RA  LA  OBTEN CIÓN D E CON TRA-

RECIBOS”  Y CONTRA-RECIBO EN 

ORIGINAL Y COPIA, FIRMA  DE 

RECIBO, DEVUELVE Y SE RETIRA.

33

RECIBE OFICIO DIRIGID O AL 

COORD INA DOR JURÍDICO Y DE 

LEGISLACIÓN  Y “CONTRA -RECIBO” , 

SE EN TERA, AN TEFIRMA  Y ENTREGA.

31

RECIBE ACUSE DE LA “RELA CIÓN 

PA RA  LA  OBTEN CIÓN D E CON TRA-

RECIBOS” , SE EN TERA, DEVUELVE, 

LOCALIZA CON TRA-RECIBO EN 

ORIGINAL Y COPIA Y ENTREGA. 

OBTIEN E ACUSE DE RECIBO Y 

ARCHIVA .

34

RECIBE OFICIO Y “CONTRA -RECIBO” , 

SE EN TERA, FIRMA  Y DEVUELVE.

35

RECIBE OFICIO FIRMA DO Y CON TRA-

RECIBO, SE EN TERA Y ENT REGA.
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36

RECIBE OFICIO FIRMADO Y 

CONTRA-RECIBO, SE ENTERA, 

OBTIEN E CUAT RO COPIA S DEL 

OFICIO Y UN A DEL CON TRA-RECIBO 

Y DISTRIBUYE.

COORDINACIÓN JURÍDICA Y D E 

LEGISLACIÓN

AN ALISTA DE PA GOS DE 

AD EUDOS DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

F

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

SECRETA RIA DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

39

RECIBE “ CORRESPON DEN CIA 

EN TREGA DA A  LA OFICINA  DEL 

DELEGA DO AD MINISTRATIVO PARA 

SU A RCH IVO” , EN  ORIGIN AL Y COPIA, 

Y A CU SES DE OFICIOS Y FORMATOS, 

SE ENTERA , ACUSA  D E RECIBO Y 

ARCHIVA .

38

RELACION A TODOS LOS A CUSES DE 

RECIBO DE LOS OFICIOS Y 

FORMATOS QUE SE GEN ERARON 

PA RA  LA GESTIÓN, EN  EL FORMATO 

“ CORRESPON DEN CIA ENTREGADA  A 

LA OFICINA  DEL DELEGADO 

AD MINISTRATIVO PA RA  SU A RCHIVO” 

EN  ORIGINAL Y COPIA , Y EN TREGA .

37

RECIBE OFICIO Y CON TRA-RECIBO, 

SELLA  ACUSE Y D EVUELVE, SE 

EN TERA, APLICA PROCED IMIEN TOS 

IN TERNOS Y EN VÍA AL TRIBU NAL 

ESTATAL DE CONCILIACIÓN  Y 

ARBITRAJE, PA RA  LOS TRÁMITES 

CORRESPONDIENTES.

40

RECIBE ACUSE D E RECIBIDO Y 

ARCHIVA .

FIN

 
 

MEDICIÓN 
 
Indicador para medir la atención a solicitudes de gestión de pago de adeudos por juicio laboral a Servidores Públicos 
Docentes adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 
 

Número mensual de solicitudes gestionadas para el pago de 
adeudos por juicio laboral. 

=x 100  
Porcentaje de eficiencia en atención a 
solicitudes de pago de adeudos por 

juicio laboral 
Número mensual de solicitudes recibidas para la gestión del 

pago de adeudo por juicio laboral. 
 
Registro de evidencias: 

 Documentos presentados por el Servidor Público Docente (Demandante). 

 Copia del acuse del oficio dirigido a la Coordinación Jurídica y de Legislación, en donde se envía el “Contra-Recibo” a 
favor del Servidor Público Docente (Demandante). 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Datos que se requieren para la elaboración del recibo de caja. F-205300010/12/2015. 

Recibo de Caja. 

Solicitud de Pagos Diversos. 

Relación para la Obtención de Contra-Recibo. F-205300010/14/2015. 

Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo. F-205300010/15/2015. 
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1) 
 

DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA ELABORACIÓN DEL RECIBO DE CAJA 
 

2) POR CONCEPTO DE:    SUELDO (   )   AGUINALDO (    )  PRIMA VACACIONAL  (    )  DIFERENCIAS  (    )   OTROS  (    ) 
 

3) NOMBRE COMPLETO  4) R.F.C.  
 

5) PARTIDA  
 

6) FOLIO(S)  7) CHEQUE CANCELADO No.            8) CLAVE DE S. P.  
 

9) SUELDO $  10) A QUE SUELDO  
 

11) CATEGORÍA  12) A QUE CATEGORÍA  
 

13) NOMBRE DE LA ESCUELA  14) NIVEL  
 

15) LOCALIDAD  16) MUNICIPIO  
 

17) FECHA DEL ______ DE ___________________ DEL 20 _______ AL ______ DE ___________________ DEL 20 _____. 
 

18) 
C/322 LABORES DOCENTES $  

C/512 DESPENSA $  

C/136 COMPENSACIÓN POR RETABULACION $  
 

19) 
C/ 5540  $ 

C/ 5541  $ 

C/   $ 

C/   $ 

C/   $ 

C/   $ 

C/  $ 

C/   $ 

C/  $ 
 

20) SUBTOTAL  $ 
 

21) LIQUIDO  $ 
 

22) TOLUCA, MÉX., A ________ DE ______________________ DEL 20 ________. 
 

23) TEL. CASA U OFICINA.            01 _____________________________ 
 

FAVOR DE NO ANOTAR NÚMERO CELULAR         24) TOMO DATOS ___________________________ 

 
F-205300010/12/2015 

 
 
 
 
 
 
 
 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA ELABORACIÓN DEL 
RECIBO DE CAJA. F-205300010/12/2015. 

Objetivo: Contar con los datos del Ex Servidor Público Docente de Base o Interino, para elaborar el “Recibo de Caja”, 
especificando los adeudos que el Gobierno del Estado de México y se pague el finiquito a través del “Contra-Recibo”. 

Distribución y Destinatario: Se elabora en original y es para control interno de la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Leyenda: Anotar la leyenda del año en que se requisita el documento. 

2 Por concepto de: Señalar con una X el concepto a pagar. 

3 Nombre Completo: Escribir nombre completo del Servidor Público Docente. 

4 R.F.C.: Anotar Registro Federal del Contribuyente del Servidor Público Docente. 

5 Partida: Escribir partida de acuerdo al proyecto, centro de costo, naturaleza de 
gasto y cuenta contable que asigna la Secretaría de Finanzas. 
Presupuestal (32 dígitos). 

6 Folio (s): Anotar folio que tienen el Formato Único de Movimientos de Personal. 

LERDO PTE.  No. 101, COLONIA CENTRO. TOLUCA, ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50000, TEL- (01722) 215-64-93 Y FAX 215-16-09 

www.edomex.gob.mx 

 

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DELEGACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE 

EDUCACION BASICA Y NORMAL 
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7 Cheque cancelado No.: Señalar número del cheque cancelado. 

8 Clave de S.P.: Colocar clave del Servidor Público Docente (9 dígitos). 

9 Sueldo: Anotar sueldo base que percibía el Servidor Público Docente. 

10 A que sueldo: Señalar sueldo base anterior que percibía el Servidor Público Docente. 

11 Categoría: Escribir la categoría del Servidor Público Docente. 

12 A que categoría: Anotar categoría anterior que tenía el Servidor Público Docente. 

13 Nombre de la escuela: Escribir nombre de la escuela donde laboraba el Servidor Público 
Docente. 

14 Nivel: Anotar el nivel escolar que estaba adscrito el Servidor Público Docente. 

15 Localidad: Escribir localidad donde pertenece la escuela. 

16 Municipio: Anotar Municipio de adscripción de la escuela. 

17 Fecha : Especificar día, mes y año del pago que se va realizar. 

18 Conceptos: Anotar el monto de cada percepciones que se van a realizar. 

19 Conceptos: Anotar el monto de cada deducciones que se van a realizar. 

20 Subtotal: Escribir la suma de las deducciones. 

21 Liquido: Indicar la diferencia de percepciones y deducciones. 

22 Fecha: Escribir día, mes y año cuando se requisita el formato. 

23 Tel.: Anotar un número telefónico, para localizar al Servidor Público Docente. 

24 Tomo datos: Especificar nombre del Analista de Pago de Adeudos de la Delegación 
Administrativa, que atendió al Servidor Público Docente. 

 
1) PARTIDA  3) BUENO POR $  
2) FOLIOS    

 
4) CLAVE DE SERVIDOR PÚBLICO:  5) No. DE RECIBO  

 
       
       

 
6) LIQUIDO $  

 
7) RECIBÍ de la Caja General de Gobierno del Estado de México la cantidad de $ 
 

 

 
8) Por concepto de: 
 

9) Fecha 
 

10) NOMBRE Y FIRMA 
11) R.F.C. 

 

  
12) Vo. Bo. 

   

  DIRECTOR GENERAL DE  ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS DE LA S.E. 

 
13) Vo. Bo.  14) Vo. Bo. 

   

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE LA SUBSECRETARÍA 
DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

 DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL 

 
15) Iniciales 

 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL RECIBO DE CAJA. 

Objetivo: Anotar los datos necesarios en el Recibo de Caja especificando los adeudos que el Gobierno del Estado de 
México tiene para Servidor Público Docente y que se le paga a través de la Caja General. 

Distribución y Destinatario: Se elabora en original y 3 copias, el original y una copia es para Dirección General de 
Tesorería, primera copia para la Subdirección de Control de Pagos, la segunda y tercera copia acuses de la Delegación 
Administrativa. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Partida: Escribir la partida de acuerdo al proyecto, centro de costo, naturaleza de 
gasto, cuenta contable y clave 1317 laudo, que asigna la Secretaría de 
Finanzas. 
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2 Folios: Anotar número que tiene Formato Único de Movimientos de Personal (Si 
tiene varios formatos anotar los que tiene). 

3 Bueno por $: Anotar la cantidad del monto que se le pagará al Servidor Público 
Docente. 

4 Clave: Anotar la clave del Servidor Público Docente (9 dígitos). 

5 No. Recibo: Anotar número consecutivo al recibo. 

6 Liquido: Designar la cantidad del monto neto a pagar al Servidor Público Docente. 

7 Recibí: Cantidad con número y letra del monto bruto a pagar al Servidor Público 
Docente. 

8 Por concepto de: Especificar de acuerdo al dictamen de indemnización el monto a pagar, 
períodos, categoría, nombre de la escuela, ubicación, Localidad y 
Municipio. 

9 Fecha: Anotar día, mes y año de cuando se elaboró el recibo de caja. 

10 Nombre y firma: Escribir nombre completo del Servidor Público Docente y firmar autógrafa. 

11 R.F.C.: Escribir Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Público Docente. 

12 Vo. Bo.: Escribir nombre y cargo del Director General de Administración y 
Finanzas de la Secretaría de Educación. 

13 Vo. Bo.: Colocar nombre y cargo del Delegado Administrativo de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal. 

14 Vo. Bo.:  Especificar nombre y cargo del Director General de Personal. 

15 Iniciales: Capturar iniciales del Analista de Pagos de Adeudos de la Delegación 
Administrativa, que elaboró el Recibo de Caja. 

 

SO LICITUD DE PAGO S DIV ERSO S

1/  Folio: 2/ Fecha de vencimiento de pago: 3/  Fecha de elaboración:

4 /  Unidad  Responsab le:

5/  Unidad  Ejecutora:

6/  Solicita exped ir cheque a favor de:

7 /  RF C:

8/  Por la cant idad  de:

9/  Por concep to de:

10 /  Clave p resupuestaria

Reg ión Proyecto Financiamiento C. Costo Part ida Cuenta

Tota l

13/  SOLICITA 14 / AUTORIZA

 

C.P. Luis Ignacio Sierra Villa Lic. Janneth Elizabeth Villanueva Zamora

Delegado A dministrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y  Normal Directora General de A dministración y  Finanzas

11/  

Mes

12/  

Monto
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS. 

Objetivo: Anotar datos necesarios en  Solicitud de Pagos Diversos especificando los adeudos que el Gobierno del 
Estado de México tiene para Servidor Público Docente y que se le paga a través de la Caja General. 

Distribución y Destinatario: Se elabora en original y copia, original y para la Dirección General de Tesorería y la copia 
para la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Folio: Espacio destinado para el número consecutivo que otorga el Sistema de 
Planeación y Presupuesto a cada solicitud elaborada.  

2 Fecha de vencimiento: Para el caso, no se considera. 

3 Fecha de elaboración: Aparece el día, mes y año de cuando se requisita en el Sistema de 
Planeación y Presupuesto. 

4 Unidad Responsable: Anotar código de la Dependencia y nombre. 

5 Unidad Ejecutora: Escribir código y nombre de la unidad administrativa. 

6 Solicita: Anotar nombre del Servidor Público Docente para expedir cheque a favor 
del él. 

7 R.F.C.: Escribir Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Público Docente. 

8 Por cantidad de: Especificar el monto a pagar, con número y letra. 

9 Por concepto de:  Detallar la percepción por la cual se está haciendo el pago. 

10 Clave presupuestaria: Anotar el número de región, proyecto, financiamiento, centro de costo, 
partida y cuenta que asigna la Secretaría de Finanzas.  

11 Mes: Colocar número del mes en que se elabora la Solicitud de Pagos 
Diversos. 

12 Monto: Escribir el monto de lo que se va a pagar. 

13 Solicita: Colocar nombre y cargo del Delegado Administrativo de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal. 

14 Autoriza: Colocar nombre y cargo del Director General de Administración y 
Finanzas de la Secretaría de Educación. 

 

 
 

  
1) 
 

RELACIÓN PARA LA OBTENCIÓN DE “CONTRA-RECIBO” 
 

2) ______ 

 
3) Toluca, Méx., a _____ de ___________del 2015. 

 

4) No.  5) NOMBRE 6) No. DE 
FOLIO 

7) No. DE 
RECIBO 

8) IMPORTE $ 9) No. DE  
CONTRA-RECIBO 

 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

    10)  
      

 

A T E N T A M E N T E 
 
 

11) 
DELEGADO ADMINISTRATIVO DE LA  

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 
 
 

F-205300010/14/2015 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DELEGACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE 

EDUCACION BASICA Y NORMAL 

LERDO PTE.  No. 101, COLONIA CENTRO. TOLUCA, ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50000, TEL- (01722) 215-64-93 Y FAX 215-16-09 

www.edomex.gob.mx 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR RELACIÓN PARA LA OBTENCIÓN DE CONTRA-RECIBO”. F-205300010/14/2015. 

Objetivo: Indicar nombre del Ex Servidor Público Docente de base o interino y de recibos de caja para solicitar contra – 
recibos a la Dirección General de Tesorería. 

Distribución y Destinatario: Se elabora en original y copia. El original es para la Dirección General de Tesorería y la 
copia para la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Leyenda: Anotar la leyenda del año en que se requisita el documento. 

2 _______: Anotar el número consecutivo de la relación que corresponde. 

3 Fecha:  Escribir día, mes y año en que se elaboró la relación. 

4 No.: Anotar el número consecutivo que lleva la relación. 

5 Nombre: Escribir el nombre del ex Servidor Público Docente de base o interino 
que se va elaborar el “Contra-Recibo” iniciando con apellidos. 

6 No. de folio: Colocar el número que tiene la solicitud de pagos diversos. 

7 No. de recibos: Anotar número del recibo de caja que se solicita por Ex Servidor 
Público Docente de base o interino. 

8 Importe $: Especificar monto del recibo de caja que se solicita por Ex Servidor 
Público Docente de base o interino. 

9 No. de contra–recibo: Anotar el número que tiene el “Contra-Recibo”. 

10 Total: Sumar los importes de los recibos de caja que se solicita por Ex 
Servidor Público Docente de base o interino. 

11 Nombre: Escribir nombre completo del Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal y firma autógrafa. 

 

CORRESPONDENCIA ENTREGADA A LA OFICINA DEL 

DELEGADO ADMINISTRATIVO PARA SU ARCHIVO

1/ FECHA 2/ REMITE 3 / N o. O f. 4 /  D ESTIN A TA RIO 5 /  O BSERV A CIO N ES

F-20 530 0 0 10 / 18/ 20 14

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DELEGACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE 
EDUCACION BASICA Y NORMAL 

 
LERDO PTE.  No. 10 1, COLONIA CENTRO. TOLUCA , ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50 0 0 0 , TEL- (0 1722)  215-64-93 Y FAX 215-16-0 9 

www.edomex.gob.mx  

 

  
 

F-205300010/15/2015 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR CORRESPONDENCIA ENTREGADA A LA OFICINA DEL DELEGADO 
ADMINISTRATIVO PARA SU ARCHIVO. F-205300010/15/2015. 

Objetivo: Tener un control de los oficios que se generaron para atender la solicitud de gestión de pago de finiquito a 
diferentes Unidades Administrativas. 

Distribución y Destinatario: Original para la oficina Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha: Escribir día, mes y año que tiene el acuse del oficio que se entrego. 

2 Remite: Nombre de Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

3 No. Of.: Anotar el número del oficio con el cual se turno. 

4 Destinatario: Nombre del Servidor Público Docentes a quien se dirigió el oficio. 

5 Observaciones: Escribir el asunto del oficio. 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACIÓN  
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARÍA DE  

EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

Edición:      Primera 

Fecha:      Septiembre de 2015 

Código:      205300010-13 

Página:  

 
PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS ANUAL Y 

LA CALENDARIZACIÓN PROGRAMÁTICA PRESUPUESTAL DE LA SUBSECRETARÍA 
DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL. 

OBJETIVO 

Mantener la eficiencia en la administración de los recursos autorizados al sector central de la Secretaría de Educación, 
mediante la elaboración del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y la Calendarización Programática 
Presupuestal de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

ALCANCE 

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, al Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales, al Analista de Presupuesto quienes elaboran los formatos que 
integran el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y la Calendarización Programática Presupuestal de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal, así como las Unidades Administrativas que integran la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, que cuentan con un techo financiero autorizado. 

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. Gaceta 
del Gobierno del Gobierno. 11 de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones. 

 Código Financiero del Estado de México y Municipios. Título Noveno: Del Presupuesto de Egresos, Capítulo Primero: 
Disposiciones Generales, Artículos 287 al 289; Capítulo Segundo: De la Integración y Presentación del Presupuesto de 
Egresos; Capítulo Tercero: De la Ejecución del Presupuesto de Egresos, Artículos del 305 al 323. Gaceta del Gobierno. 
8 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.  

 Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal de 2015. Gaceta del Gobierno. 20 
de noviembre de 2015. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación. Capítulo IV: De las Atribuciones específicas de las Subsecretarías y 
de la adscripción de las Unidades Administrativas, Artículos 8 y 10; Capítulo VI: De las atribuciones específicas de las 
Direcciones Generales y demás Unidades Administrativas, Artículo 20, Fracción I y II. Gaceta del Gobierno. 11 de enero 
de 2001, sus reformas y adiciones. 

 Manual de Operación del Gasto de Inversión Sectorial para el ejercicio fiscal 2012. Gaceta del Gobierno del 30 de abril 
de 2012. 

 Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 205300010 Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. Gaceta del 
Gobierno. 11 de mayo de 2012. 

 Manual para la formulación del Anteproyecto del Presupuesto, emitido por la Secretaría de Finanzas, incluido en el 
Sistema de Planeación y Presupuesto. Julio de 2011. 

RESPONSABILIDADES 

La Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal es la unidad administrativa responsable de 
elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y Calendarización Programática Presupuestal de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 
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La Dirección de Finanzas, de la Secretaría de Educación deberá: 

 Aplicar procedimientos internos y entregar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, al Departamento de Programación Presupuestal. 

 Aplicar procedimientos internos y entregar formatos de la Calendarización Programática Presupuestal de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal, al Departamento de Programación Presupuestal. 

El Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, de la Secretaría de Educación 
deberá: 

 Turnar al Responsable del Área de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales, el techo 
financiero presupuestal autorizado. 

 Firmar oficio dirigido a la Dirección de Finanzas. 

 Turnar Calendarización Programática Presupuestal de la Subsecretaría de Educación Básica Normal al Responsable 
del Área de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales. 

 Firmar el Anteproyecto de Presupuestos de Egresos Anual. 

 Firmar la Calendarización Programática Presupuestal. 

El Departamento de Programación Presupuestal, de la Secretaría de Educación deberá: 

 Enviar vía oficio el techo financiero presupuestal autorizado, para la elaboración del Anteproyecto del Presupuesto de 
Egresos Anual. 

 Obtener la autorización del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal. 

 Enviar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual autorizado y lineamientos para la elaboración de la 
Calendarización Programática Presupuestal. 

 Obtener la Calendarización Programática Presupuestal Autorizada y enviar a la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

El Responsable del Área de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal deberá: 

 Entregar copia del techo financiero presupuestal autorizado, al Responsable del Área de Estadísticas y Control y al 
Analista de Presupuestos de la Delegación Administrativa. 

 Antefirmar oficio dirigido a la Dirección de Finanzas. 

 Entregar copia del Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal autorizado, al 
Responsable del Área de Estadísticas y Control y al Analista de Presupuestos de la Delegación Administrativa. 

 Entregar Calendarización Programática Presupuestal de la Subsecretaría de Educación Básica Normal, al Analista de 
Presupuestos de la Delegación Administrativa. 

El Responsable del Área de Estadísticas y Control de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal deberá: 

 Recibir techo financiero presupuestal autorizado y distribuir por el capítulo 1000 de gasto. 

 Elaborar los formatos “PPP-05a Resumen de Requerimientos por Proyecto”, “PPP-05b Resumen de Requerimientos 
por Centro de Costo”, “PPP-05c Resumen de Requerimientos por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Análisis Programático 
por Centro de Costo”, “PPP-06b Análisis Programático por Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen Económico por 
centro de costo”, “PPP-07b Resumen Económico por Unidad Ejecutora” y entregar al Analista de Presupuestos de la 
Delegación Administrativa. 

 Generar e imprimir los formatos: “PPP-10a Calendarización Mensual por Proyecto y Objeto del Gasto”, “PPP-10b 
Calendarización Mensual por Centro de Costo y Objeto del Gasto”, “PPP-10c Calendarización Mensual por Unidad 
Ejecutora y Objeto del Gasto”, “PPP-10d Calendarización Mensual por Unidad Responsable y Objeto del Gasto”. 

El Analista de Presupuestos de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal 
deberá: 

 Recibir techo financiero presupuestal autorizado y distribuir por el capítulo 2000, 3000, 4000 y 5000 de gasto. 

 Elaborar los formatos “PPP-05a Resumen de Requerimientos por Proyecto”, “PPP-05b Resumen de Requerimientos 
por Centro de Costo”, “PPP-05c Resumen de Requerimientos por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Análisis Programático 
por Centro de Costo”, “PPP-06b Análisis Programático por Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen Económico por 
centro de costo”, “PPP-07b Resumen Económico por Unidad Ejecutora” e integrar con los formatos del Responsable del 
Área de Estadísticas y Control de la Delegación Administrativa. 

 Elaborar oficio dirigido a la Dirección de Finanzas para el envío del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual. 

 Generar e imprimir los formatos: “PPP-10a Calendarización Mensual por Proyecto y Objeto del Gasto”, “PPP-10b 
Calendarización Mensual por Centro de Costo y Objeto del Gasto”, “PPP-10c Calendarización Mensual por Unidad 
Ejecutora y Objeto del Gasto”, “PPP-10d Calendarización Mensual por Unidad Responsable y Objeto del Gasto” e 
integrar con los formatos del Responsable del Área de Estadísticas y Control de la Delegación Administrativa. 
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 Elaborar oficio dirigido a Dirección de Finanzas para el envío de la Calendarización Programática Presupuestal de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

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

 Recibir vía oficio el Techo Financiero Presupuestal autorizado, registrar y entregar al Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 Recibir vía oficio el Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaría de Educación Básica Normal autorizado y 
lineamientos, registrar y entregar al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 Recibir vía oficio la Calendarización Programática Presupuestal de la Subsecretaría de Educación Básica Normal 
autorizado, registrar y entregar al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

DEFINICIONES 

Anteproyecto del Presupuesto de 
Egreso Anual: 

Estimación de gastos a efectuar para el desarrollo de programas sustantivos 
y de apoyo de las dependencias del sector público. Para su elaboración se 
deben observar normas, lineamientos y políticas de gasto que fijen las 
instancias normativas. 

Calendarización Programática 
Presupuestal: 

Es la dosificación temporal de gastos que realizará la Unidad Administrativa, 
para la ejecución de sus programas. 

Centro de Costo: Representa el ente administrativo, desagregado de la Unidad Ejecutora, que 
es coadyuvante en la ejecución de los programas y proyectos. 

Presupuesto: Instrumento jurídico, de política económica y de política de gasto, que 
aprueba la Legislatura conforme a la iniciativa que presenta el Gobernador, 
en el cual se establece el ejercicio, control y evaluación del gasto público de 
las Dependencias, Entidades Públicas y Organismos Autónomos a través de 
los programas derivados del Plan de Desarrollo del Estado de México, 
durante el ejercicio fiscal correspondiente. 

Sistema de Planeación y Presupuesto: Sistema de Planeación y Presupuesto. Sistema diseñado para trabajar con 
la elaboración de presupuestos del Gobierno del Estado basado en 
tecnología de bases de datos hospedadas vía web, para acceder al 
contenido de bases de datos mediante una red pudiendo ser esta última  
Internet, procesa datos referentes a información del Anteproyecto del 
Presupuesto y da seguimiento al proceso de ejecución del presupuesto 
autorizado para el ejercicio corriente. 

Techo financiero presupuestal: Límite máximo del presupuesto que se asigna a una dependencia o entidad 
pública en un período fiscal, el cual incluye gasto corriente y gasto de 
inversión. 

INSUMOS 

 Techo financiero presupuestal autorizado, para la elaboración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Anual de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

RESULTADOS 

 Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y Calendarización Programática Presupuestal de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, autorizados. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Registro y validación de movimientos de servidores públicos docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

 Gestión para la aplicación de descuentos por faltas de puntualidad y asistencia a Servidores Públicos Docentes, 
adscritos a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 Gestión para la aplicación de percepciones y/o deducciones adicionales a Servidores Públicos Docentes, adscritos a la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 Devolución de pagos improcedentes de Servidores Públicos Docentes, adscritos a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal, ante la Caja General de Gobierno. 

POLITICAS 

El Departamento de Programación Presupuestal entrega el techo financiero presupuestal, en los meses de julio o agosto. 

El Departamento de Programación Presupuestal entrega Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal, en los meses de diciembre o enero del año próximo siguiente. 

Cuando se elabora el Anteproyecto del Presupuesto se deberán aplicar los criterios de racionalidad de los recursos que 
deba asignar a cada centro de costo, proyecto, capítulo y partida de gasto. (Que le permita cumplir con las metas 
sustantivas comprometidas en su Programa anual y en consecuencia, a los proyectos que participan de acuerdo a la 
estructura programática). 
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El Responsable del Área de Estadísticas y Control se encargará de atender el capítulo 1000, contenidos en el techo 
financiero presupuestal autorizado para la elaboración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Anual. 

El Analista de Presupuestos se encargará de atender los capítulos 2000, 3000, 4000 y 5000, contenidos en el techo 
financiero presupuestal autorizado para la elaboración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Anual. 

El Responsable del Área de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa será el encargado de entregar el techo financiero presupuestal autorizado. 

DESARROLLO 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO 

 

ACTIVIDAD 

 

1 Departamento de Programación Presupuestal, de 
la Secretaría de Educación 

Entrega oficio en original y copia, junto con el techo 
financiero presupuestal autorizado para la elaboración del 
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal, a la Secretaria 
de la Delegación Administrativa. Obtiene acuse y archiva. 

2 Secretaria de la Delegación Administrativa Recibe oficio en original y copia, junto con el techo financiero 
presupuestal autorizado, sella de recibido en la copia y 
devuelve, se entera, registra en el control interno y entrega al 
Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

3 Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal 

Recibe oficio y techo financiero presupuestal autorizado, se 
entera y turna al Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales, 
con indicaciones para la elaboración del Anteproyecto del 
Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

 

4 Responsable del Área de Control Presupuestal, 
Recursos Materiales y Servicios Generales de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio, techo financiero presupuestal autorizado e 
indicaciones, se entera, obtiene dos copias del techo 
financiero y entrega una copia al Responsable del Área de 
Estadísticas y Control y otra al Analista de Presupuestos de 
la Delegación Administrativa, para la elaboración del 
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. Archiva oficio 
y techo financiero presupuestal autorizado. 

 

5 Responsable del Área de Estadísticas y Control de 
la Delegación Administrativa 

Recibe copia del techo financiero presupuestal autorizado, 
así como indicaciones para la elaboración del Anteproyecto 
del Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, se entera, descarga techo 
financiero en una hoja de cálculo, distribuye por el capítulo 
1000 de gasto, nivel de proyecto, centro de costo y partida 
de gasto, captura en el Sistema de Planeación y 
Presupuesto en la modalidad de Techo Comunicado 
Recursos Presupuestarios Distribuidos como se indica: 
centro de costo por proyecto y partida de gasto,  
presupuesto autorizado del año anterior, presupuesto 
modificado, cierre esperado y presupuesto solicitado y 
genera e imprime los siguientes formatos:  

“PPP-05a Resumen de Requerimientos por Proyecto”. 

“PPP-05b Resumen de Requerimientos por Centro de 
Costo”. 

“PPP-05c Resumen de Requerimientos por Unidad 
Ejecutora”. 

“PPP-06a Análisis Programático por Centro de Costo”. 

“PPP-06b Análisis Programático por Unidad Ejecutora”. 

“PPP-07a Resumen Económico por centro de costo”. 

“PPP-07b Resumen Económico por Unidad Ejecutora”. 

Entrega formatos al Analista de Presupuestos.  
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6 Analista de Presupuestos de la Delegación 
Administrativa 

Recibe copia del techo financiero presupuestal autorizado, 
así como indicaciones para la elaboración del Anteproyecto 
del Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, se entera, descarga techo 
financiero en una hoja de cálculo, distribuye por el capítulo 
2000, 3000, 4000 y 5000 de gasto, nivel de proyecto, centro 
de costo y partida de gasto, captura en el Sistema de 
Planeación y Presupuesto en la modalidad de Techo 
Comunicado Recursos Presupuestarios Distribuidos como se 
indica: centro de costo por proyecto y partida de gasto,  
presupuesto autorizado del año anterior, presupuesto 
modificado, cierre esperado y presupuesto solicitado y 
genera e imprime los siguientes formatos:  

“PPP-05a Resumen de Requerimientos por Proyecto”. 

“PPP-05b Resumen de Requerimientos por Centro de 
Costo”. 

“PPP-05c Resumen de Requerimientos por Unidad 
Ejecutora”. 

“PPP-06a Análisis Programático por Centro de Costo”. 

“PPP-06b Análisis Programático por Unidad Ejecutora”. 

“PPP-07a Resumen Económico por centro de costo”. 

“PPP-07b Resumen Económico por Unidad Ejecutora”. 

 

 

7 Analista de Presupuestos de la Delegación 
Administrativa 

Recibe los formatos generados por el Responsable del Área 
de Estadísticas y Control de la Delegación Administrativa, se 
entera e integra junto con los formatos que elaboró. Elabora 
oficio dirigido a la Dirección de Finanzas, adjunta los 
formatos del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos 
Anual de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal y 
entrega al Responsable del Área de Control Presupuestal, 
Recursos Materiales y Servicios Generales. 

 

 

8 Responsable del Área de Control Presupuestal, 
Recursos Materiales y Servicios Generales de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio original y formatos: “PPP-05a Resumen de 
Requerimientos por Proyecto”, “PPP-05b Resumen de 
Requerimientos por Centro de Costo”, “PPP-05c Resumen 
de Requerimientos por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Análisis 
Programático por Centro de Costo”, “PPP-06b Análisis 
Programático por Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen 
Económico por centro de costo”, “PPP-07b Resumen 
Económico por Unidad Ejecutora” del Anteproyecto del 
Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, se entera, revisa y determina: 

¿Existen observaciones? 

 

 

9 Responsable del Área de Control Presupuestal, 
Recursos Materiales y Servicios Generales de la 
Delegación Administrativa 

Existen observaciones, las marca en los formatos: “PPP-
05a Resumen de Requerimientos por Proyecto”, “PPP-05b 
Resumen de Requerimientos por Centro de Costo”, “PPP-
05c Resumen de Requerimientos por Unidad Ejecutora”, 
“PPP-06a Análisis Programático por Centro de Costo”, “PPP-
06b Análisis Programático por Unidad Ejecutora”, “PPP-07a 
Resumen Económico por centro de costo”, “PPP-07b 
Resumen Económico por Unidad Ejecutora” del 
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal, y devuelve 
junto con el oficio al Analista de Presupuestos de la 
Delegación Administrativa, para su corrección. 
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10 Analista de Presupuestos de la Delegación 
Administrativa 

Recibe formatos: “PPP-05a Resumen de Requerimientos por 
Proyecto”, “PPP-05b Resumen de Requerimientos por 
Centro de Costo”, “PPP-05c Resumen de Requerimientos 
por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Análisis Programático por 
Centro de Costo”, “PPP-06b Análisis Programático por 
Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen Económico por 
centro de costo”, “PPP-07b Resumen Económico por Unidad 
Ejecutora”, con observaciones, y oficio original, se entera, 
resguarda oficio y entrega formatos  del capítulo 1000 al 
Responsable del Área de Estadísticas y Control. Elabora 
correcciones a los formatos correspondientes al capítulo 
2000, 3000, 4000 y 5000 y espera los formatos corregidos 
del Responsable del Área de Estadísticas y Control. 

11 Responsable del Área de Estadísticas y Control de 
la Delegación Administrativa 

Recibe formatos “PPP-05a Resumen de Requerimientos por 
Proyecto”, “PPP-05b Resumen de Requerimientos por 
Centro de Costo”, “PPP-05c Resumen de Requerimientos 
por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Análisis Programático por 
Centro de Costo”, “PPP-06b Análisis Programático por 
Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen Económico por 
centro de costo”, “PPP-07b Resumen Económico por Unidad 
Ejecutora”, con observaciones, se entera, realiza 
correcciones y entrega nuevamente al Analista de 
Presupuestos de la Delegación Administrativa. 

12 Analista de Presupuestos de la Delegación 
Administrativa 

Recibe formatos “PPP-05a Resumen de Requerimientos por 
Proyecto”, “PPP-05b Resumen de Requerimientos por 
Centro de Costo”, “PPP-05c Resumen de Requerimientos 
por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Análisis Programático por 
Centro de Costo”, “PPP-06b Análisis Programático por 
Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen Económico por 
centro de costo”, “PPP-07b Resumen Económico por Unidad 
Ejecutora”, del capítulo 1000 corregidos, adjunta los 
formatos del capítulo 2000, 3000, 4000 y 5000, integra 
nuevamente el  Anteproyecto del Presupuesto de Egresos 
Anual de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, y 
entrega al Responsable del Área de Control Presupuestal, 
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa. 

Se conecta con la actividad número ocho. 

13 Responsable del Área de Control Presupuestal, 
Recursos Materiales y Servicios Generales de la 
Delegación Administrativa 

No existen observaciones, antefirma oficio original y 
entrega al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal para firma, junto con formatos: 
“PPP-05a Resumen de Requerimientos por Proyecto”, “PPP-
05b Resumen de Requerimientos por Centro de Costo”, 
“PPP-05c Resumen de Requerimientos por Unidad 
Ejecutora”, “PPP-06a Análisis Programático por Centro de 
Costo”, “PPP-06b Análisis Programático por Unidad 
Ejecutora”, “PPP-07a Resumen Económico por centro de 
costo”, “PPP-07b Resumen Económico por Unidad 
Ejecutora” del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos 
Anual de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

14 Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal 

Recibe oficio original y formatos: “PPP-05a Resumen de 
Requerimientos por Proyecto”, “PPP-05b Resumen de 
Requerimientos por Centro de Costo”, “PPP-05c Resumen 
de Requerimientos por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Análisis 
Programático por Centro de Costo”, “PPP-06b Análisis 
Programático por Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen 
Económico por centro de costo”, “PPP-07b Resumen 
Económico por Unidad Ejecutora” del Anteproyecto del 
Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, se entera, firma y turna al 
Responsable del Área de Control Presupuestal, Recursos 
Materiales y Servicios Generales con indicaciones para su 
envío. 
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15 Responsable del Área de Control Presupuestal, 
Recursos Materiales y Servicios Generales de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio original y formatos: “PPP-05a Resumen de 
Requerimientos por Proyecto”, “PPP-05b Resumen de 
Requerimientos por Centro de Costo”, “PPP-05c Resumen 
de Requerimientos por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Análisis 
Programático por Centro de Costo”, “PPP-06b Análisis 
Programático por Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen 
Económico por centro de costo”, “PPP-07b Resumen 
Económico por Unidad Ejecutora” del Anteproyecto del 
Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, firmados e indicaciones, se 
entera y entrega al Analista de Presupuestos, para su envío. 

 

16 Analista de Presupuestos de la Delegación 
Administrativa 

Recibe oficio original y formatos: “PPP-05a Resumen de 
Requerimientos por Proyecto”, “PPP-05b Resumen de 
Requerimientos por Centro de Costo”, “PPP-05c Resumen 
de Requerimientos por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Análisis 
Programático por Centro de Costo”, “PPP-06b Análisis 
Programático por Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen 
Económico por centro de costo”, “PPP-07b Resumen 
Económico por Unidad Ejecutora” del Anteproyecto del 
Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, firmados, se entera, obtiene una 
copia para el acuse de recibo y entrega a la Dirección de 
Finanzas de la Secretaría de Educación. Obtiene acuse y 
archiva. 

 

17 Dirección de Finanzas, de la Secretaría de 
Educación 

Recibe oficio original y formatos: “PPP-05a Resumen de 
Requerimientos por Proyecto”, “PPP-05b Resumen de 
Requerimientos por Centro de Costo”, “PPP-05c Resumen 
de Requerimientos por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Análisis 
Programático por Centro de Costo”, “PPP-06b Análisis 
Programático por Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen 
Económico por centro de costo”, “PPP-07b Resumen 
Económico por Unidad Ejecutora” del Anteproyecto del 
Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, sella acuse y devuelve, se 
entera, aplica procedimientos internos y entrega al 
Departamento de Programación Presupuestal. 

 

18 Departamento de Programación Presupuestal, de 
la Secretaría de Educación 

Recibe oficio original y formatos: “PPP-05a Resumen de 
Requerimientos por Proyecto”, “PPP-05b Resumen de 
Requerimientos por Centro de Costo”, “PPP-05c Resumen 
de Requerimientos por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Análisis 
Programático por Centro de Costo”, “PPP-06b Análisis 
Programático por Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen 
Económico por centro de costo”, “PPP-07b Resumen 
Económico por Unidad Ejecutora” del Anteproyecto del 
Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, se entera, resguarda, aplica 
procedimientos internos y obtiene la autorización del 
Anteproyecto. Elabora oficio en original y copia, y envía a la 
Delegación Administrativa el Presupuesto de Egresos Anual 
de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal 
autorizado y los lineamientos para la elaboración de la 
Calendarización Programática Presupuestal. 

 

19 Secretaria de la Delegación Administrativa Recibe oficio original y copia, Presupuesto de Egresos Anual 
de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal 
autorizado y lineamientos para la elaboración de la 
Calendarización Programática Presupuestal, sella acuse y 
devuelve, se entera, registra en el control interno y entrega al 
Delegado Administrativo. 
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20 Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal 

Recibe oficio, Presupuesto de Egresos Anual de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal autorizado y 
lineamientos para la elaboración de la Calendarización 
Programática Presupuestal, se entera y turna al 
Responsable del Área de Control Presupuestal, Recursos 
Materiales y Servicios Generales, con indicaciones. 

21 Responsable del Área de Control Presupuestal, 
Recursos Materiales y Servicios Generales de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio, Presupuesto de Egresos Anual de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal autorizado y 
lineamientos para la elaboración de la Calendarización 
Programática Presupuestal, se entera, obtiene dos copias de 
los lineamientos y del presupuesto y entrega una al 
Responsable del Área de Estadísticas y Control y otra copia 
al Analista de Presupuestos. Archiva oficio, lineamientos y 
Presupuesto. 

22 Responsable del Área de Estadísticas y Control de 
la Delegación Administrativa 

Recibe Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal autorizado y lineamientos 
para la elaboración de la Calendarización Programática 
Presupuestal, se entera de la distribución presupuestal por 
programa, proyecto, capítulo de gasto y unidad ejecutora, 
hace un concentrado del presupuesto autorizado en una hoja 
de cálculo: por proyecto, centro de costo, partida de gasto y 
región, se ajusta a la estacionalidad autorizada por unidad 
ejecutora, tomando en cuenta los recursos básicos y coteja 
que coincidan los techos presupuestales autorizados por 
unidad ejecutora y capítulo de gasto de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. Ingresa al Sistema de 
Planeación y Presupuesto, captura, genera e imprime los 
siguientes formatos: 

“PPP-10a Calendarización Mensual por Proyecto y Objeto 
del Gasto”. 

“PPP-10b Calendarización Mensual por Centro de Costo y 
Objeto del Gasto”. 

“PPP-10c Calendarización Mensual por Unidad Ejecutora y 
Objeto del Gasto”. 

“PPP-10d Calendarización Mensual por Unidad Responsable 
y Objeto del Gasto”. 

Entrega al Analista de Presupuestos de la Delegación 
Administrativa. 

23 Analista de Presupuestos de la Delegación 
Administrativa 

Recibe Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal autorizado y lineamientos 
para la elaboración de la Calendarización Programática 
Presupuestal, se entera de la distribución presupuestal por 
programa, proyecto, capítulo de gasto y unidad ejecutora, 
hacen un concentrado del presupuesto autorizado en una 
hoja de cálculo: por proyecto, centro de costo, partida de 
gasto y región, se ajusta a la estacionalidad autorizada por 
unidad ejecutora, tomando en cuenta los recursos básicos y 
coteja que coincidan los techos presupuestales autorizados 
por unidad ejecutora y capítulo de gasto de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal. Ingresa al Sistema de 
Planeación y Presupuesto captura, genera e imprime los 
siguientes formatos: 

“PPP-10a Calendarización Mensual por Proyecto y Objeto 
del Gasto”. 

“PPP-10b Calendarización Mensual por Centro de Costo y 
Objeto del Gasto”. 

“PPP-10c Calendarización Mensual por Unidad Ejecutora y 
Objeto del Gasto”. 

“PPP-10d Calendarización Mensual por Unidad Responsable 
y Objeto del Gasto”. 
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24 Analista de Presupuestos de la Delegación 
Administrativa 

Recibe los formatos generados por el Responsable del Área 
de Estadísticas y Control de la Delegación Administrativa, se 
entera e integra junto con los formatos que generó. Elabora 
oficio dirigido a la Dirección de Finanzas, anexa todos los 
formatos que integran la Calendarización Programática 
Presupuestal de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal y entrega al Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales. 

25 Responsable del Área de Control Presupuestal, 
Recursos Materiales y Servicios Generales de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio original dirigido a la Dirección de Finanzas y 
formatos de la  Calendarización Programática Presupuestal 
de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, se 
entera, antefirma y entrega al Delegado Administrativo. 

26 Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal 

Recibe oficio original dirigido a la Dirección de Finanzas y 
formatos de la  Calendarización Programática Presupuestal 
de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, se 
entera, firma y devuelve al Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales. 

27 Responsable del Área de Control Presupuestal, 
Recursos Materiales y Servicios Generales de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio original dirigido a la Dirección de Finanzas y 
formatos de la  Calendarización Programática Presupuestal 
de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, 
firmados, se entera y turna al Analista de Presupuestos de la 
Delegación Administrativa para su entrega. 

28 Analista de Presupuestos de la Delegación 
Administrativa 

Recibe oficio original dirigido a la Dirección de Finanzas y 
formatos de la  Calendarización Programática Presupuestal 
de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, 
firmados, se entera, obtiene una copia para acuse y entrega 
a la Dirección de Finanzas. Obtiene acuse y archiva. 

29 Dirección de Finanzas, de la Secretaría de 
Educación 

Recibe oficio original y formatos de la  Calendarización 
Programática Presupuestal de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, acusa de recibo y devuelve, 
aplica procedimientos internos y entrega al Departamento de 
Programación Presupuestal. 

30 Departamento de Programación Presupuestal de 
la Secretaría de Educación 

Recibe oficio original y formatos de la  Calendarización 
Programática Presupuestal de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, se entera, aplica procedimientos 
internos, obtiene la Calendarización Programática 
Presupuestal autorizada y mediante oficio en original y copia, 
entrega a la Delegación Administrativa. Obtiene acuse y 
archiva. 

 

31 Secretaria de la Delegación Administrativa Recibe oficio y Calendarización Programática Presupuestal 
de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal 
autorizada, sella acuse y devuelve, se entera, registra en el  
control interno y entrega al Delegado Administrativo. 

32 Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal 

Recibe oficio y Calendarización Programática Presupuestal 
de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal 
autorizada, se entera y turna al Responsable del Área de 
Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios 
Generales. 

 

33 Responsable del Área de Control Presupuestal, 
Recursos Materiales y Servicios Generales de la 
Delegación Administrativa 

Recibe oficio y Calendarización Programática Presupuestal 
de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal 
autorizada, se entera y entrega al Analista de Presupuestos 
de la  Delegación Administrativa para el seguimiento 
correspondiente. 

 

34 Analista de Presupuestos de la Delegación 
Administrativa 

Recibe oficio y Calendarización Programática Presupuestal 
de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal 
autorizada, se entera y da  seguimiento correspondiente 
durante el año corriente. Archiva Calendarización. 
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DIAGRAMACIÓN 

DEPARTAMENTO DE 

PROGRAMA CIÓN  PRESUPUESTA L 

DE LA  SECRETA RÍA  D E 

ED UCACIÓN

SECRETA RIA DE LA  

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

CONTROL PRESUPUESTA L, 

RECURSOS M ATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES

IN ICIO

1

EN TREGA  OF ICIO EN ORIGIN AL Y 

COPIA , JUN TO CON TECHO 

FINAN CIERO PRESUPUESTAL 

AUTORIZAD O PARA LA 

ELA BORACIÓN  D EL ANTEPROYECTO 

DEL PRESUPUESTO D E EGRESOS 

AN UAL D E LA SUBSECRETARÍA  DE 

ED UCACIÓN BÁSICA  Y NORMAL. 

OBTIEN E ACUSE Y ARCHIVA .

RECIBE OFICIO EN  ORIGINA L Y 

COPIA , JUN TO CON TECHO 

FINAN CIERO PRESUPUESTAL 

AUTORIZAD O, SELLA  DE RECIBIDO Y 

DEVUELVE, SE ENTERA , REGISTRA Y 

EN TREGA .

2

RECIBE OFICIO Y TECHO 

FINAN CIERO PRESUPUESTAL 

AUTORIZAD O, SE ENTERA Y TURNA 

CON IND ICACION ES PA RA  LA 

ELA BORACIÓN  D EL ANTEPROYECTO 

DEL PRESUPUESTO D E EGRESOS 

AN UAL D E LA SUBSECRETARÍA  DE 

ED UCACIÓN BÁ SICA Y NORMAL.

3

RECIBE OFICIO, TECH O FIN ANCIERO 

PRESUPUESTAL AUTORIZADO E 

IN DICACION ES, SE ENTERA, 

OBTIEN E D OS COPIA S DEL TECHO 

FINAN CIERO Y ENTREGA UN A COPIA 

AL RESPONSA BLE DEL ÁREA DE 

ESTADÍSTICAS Y CON TROL Y OTRA 

AL ANA LISTA  DE PRESUPU ESTOS DE 

LA D ELEGACIÓN ADMIN ISTRAT IVA , 

PA RA  LA ELABORACIÓN DEL 

AN TEPROYECTO DEL PRESUPUESTO 

DE EGRESOS A NUAL DE LA 

SUBSECRETARÍA DE ED UCACIÓN 

BÁSICA  Y N ORMA L. ARCHIVA  

OFICIO Y TECHO FINA NCIERO 

PRESUPUESTAL A UTORIZA DO.

4

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ESTA DÍSTICA S Y CONTROL 

DE LA  D ELEGA CIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

A

B

AN ALISTA DE 

PRESUPUESTOS DE LA 

DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

ELABORACIÓN DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS 
ANUAL Y LA CALENDARIZACIÓN PROGRAMÁTICA PRESUPUESTAL DE 

LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL.

PROCEDIMIENTO:
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RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ESTA DÍSTICA S Y CONTROL D E 

LA DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

SECRETA RIA DE LA  

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

AN ALISTA DE PRESUPUESTOS 

DE LA  D ELEGA CIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

CONTROL PRESUPUESTA L, 

RECURSOS M ATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES

A

5

RECIBE COPIA DEL TECHO 

FINAN CIERO PRESUPUESTAL 

AUTORIZAD O, ASÍ COMO 

IN DICACION ES PARA LA 

ELA BORACIÓN  DEL A NTEPROYECTO 

DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS 

AN UAL, SE ENTERA, DESCARGA 

TECH O F INA NCIERO EN UNA  HOJA 

DE CÁ LCULO, DISTRIBUYE POR EL 

CAPÍTULO 10 00  DE GASTO, NIVEL DE 

PROYECTO, CEN TRO DE COSTO Y 

PA RTIDA  DE GA STO, CAPTURA EN EL 

SISTEMA DE PLA NEA CIÓN Y 

PRESUPUESTO EN  LA MODALIDAD 

DE TECHO COMUN ICADO RECU RSOS 

PRESUPUESTARIOS DISTRIBUIDOS 

COMO SE INDICA: CEN TRO DE 

COSTO POR PROYECTO Y PA RTIDA 

DE GASTO,  PRESUPUESTO 

AUTORIZAD O DEL A ÑO ANTERIOR, 

PRESUPUESTO MODIF ICAD O, CIERRE 

ESPERAD O Y PRESU PUESTO 

SOLICITADO Y GENERA  E IMPRIME 

LOS SIGUIENTES FORMATOS: 

“ PPP-0 5A RESUMEN D E 

REQUERIMIENTOS POR PROYECTO” .

“ PPP-0 5B RESUMEN D E 

REQUERIMIENTOS POR CEN TRO DE 

COSTO” .

“ PPP-0 5C RESUMEN D E 

REQUERIMIENTOS POR UNIDAD 

EJECUTORA” .

“ PPP-0 6A AN ÁLISIS PROGRAMÁTICO 

POR CENTRO DE COSTO” .

“ PPP-0 6B AN ÁLISIS PROGRAMÁTICO 

POR UN IDA D EJECUTORA” .

“ PPP-0 7A RESUMEN  ECONÓMICO 

POR CENTRO DE COSTO” .

“ PPP-0 7B RESUMEN ECONÓMICO 

POR UN IDA D EJECUTORA” .

EN TREGA  FORMATOS AL ANALISTA 

DE PRESUPUESTOS. 

RECIBE COPIA DEL TECHO 

FINAN CIERO PRESUPUESTAL 

AUTORIZAD O, ASÍ COMO 

IN DICACION ES PARA LA 

ELA BORACIÓN  DEL A NTEPROYECTO 

DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS 

AN UAL, SE ENTERA, DESCARGA 

TECH O F INA NCIERO EN UNA  HOJA 

DE CÁ LCULO, DISTRIBUYE POR EL 

CAPÍTULO 20 00 , 30 00  40 00  Y 50 00  

DE GASTO, NIVEL DE PROYECT O, 

CEN TRO D E COSTO Y PARTID A DE 

GA STO, CAPTURA EN EL SISTEMA  D E 

PLA NEA CIÓN Y PRESUPUESTO EN  LA 

MODALIDAD DE TECHO 

COMUNICA DO RECU RSOS 

PRESUPUESTARIOS DISTRIBUIDOS 

COMO SE INDICA: CEN TRO DE 

COSTO POR PROYECTO Y PA RTIDA 

DE GASTO,  PRESUPUESTO 

AUTORIZAD O DEL A ÑO ANTERIOR, 

PRESUPUESTO MODIF ICAD O, CIERRE 

ESPERAD O Y PRESU PUESTO 

SOLICITADO Y GENERA  E IMPRIME 

LOS SIGUIENTES FORMATOS: 

“ PPP-0 5A RESUMEN D E 

REQUERIMIENTOS POR PROYECTO” .

“ PPP-0 5B RESUMEN D E 

REQUERIMIENTOS POR CEN TRO DE 

COSTO” .

“ PPP-0 5C RESUMEN D E 

REQUERIMIENTOS POR UNIDAD 

EJECUTORA” .

“ PPP-0 6A AN ÁLISIS PROGRAMÁTICO 

POR CENTRO DE COSTO” .

“ PPP-0 6B AN ÁLISIS PROGRAMÁTICO 

POR UN IDA D EJECUTORA” .

“ PPP-0 7A RESUMEN  ECONÓMICO 

POR CENTRO DE COSTO” .

“ PPP-0 7B RESUMEN ECONÓMICO 

POR UN IDA D EJECUTORA” .

6

C

B

RECIBE FORMA TOS GEN ERADOS 

POR EL RESPON SABLE DEL Á REA DE 

ESTADÍSTICAS Y CONTROL DE LA 

DELEGA CIÓN ADMIN ISTRAT IVA , SE 

EN TERA E INTEGRA JUN TO CON  LOS 

QUE ELA BORÓ. ELA BORA OFICIO 

DIRIGID O A LA D IRECCIÓN DE 

FINAN ZAS, AD JUNTA LOS 

FORMATOS DEL A NTEPROYECTO 

DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS 

AN UAL D E LA  SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN BÁ SICA Y N ORMA L Y 

EN TREGA .

7
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RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ESTA DÍSTICA S Y CONTROL D E 

LA DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

SECRETA RIA DE LA  

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

AN ALISTA DE PRESUPUESTOS 

DE LA  D ELEGA CIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

CONTROL PRESUPUESTA L, 

RECURSOS M ATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y 

FORMATOS: PPP-0 5, PPP-0 5b, PPP-

0 5c, PPP-0 6a, PPP-0 6b, PPP-0 7a, 

PPP-0 7b, DEL AN TEPROYECTO D EL 

PRESUPUESTO DE EGRESOS A NUAL 

DE LA SUBSECRETARÍA  DE 

ED UCACIÓN BÁSICA  Y N ORMAL , SE 

EN TERA, REVISA Y D ETERMINA :

8

C

RECIBE FORMATOS: PPP-0 5a, PPP-

0 5b, PPP-0 5c, PPP-0 6a, PPP-0 6b, 

PPP-0 7a, PPP-0 7b, CON 

OBSERVACION ES, Y OFICIO 

ORIGINAL, SE EN TERA, RESGUARDA 

OFICIO Y ENTREGA FORMATOS  DEL 

CAPÍTULO 10 00 . ELA BORA 

CORRECCIONES A  LOS FORMATOS 

CORRESPONDIENTES AL CA PÍTULO 

20 00 , 30 00  40 00  Y 50 00  Y ESPERA  

FORMATOS CORREGIDOS DEL 

RESPON SABLE D EL ÁREA  DE 

ESTADÍSTICAS Y CONTROL.

10

¿EXISTEN  

OBSERVACION ES?

NO

SI

9

EXISTEN OBSERVACIONES, LAS 

MARCA EN LOS FORMATOS DEL 

AN TEPROYECTO DEL 

PRESUPUESTO D E EGRESOS 

AN UAL D E LA  SUBSECRETARÍA  

DE EDUCA CIÓN BÁSICA  Y 

NORMAL, Y DEVUELVE JUN TO 

CON EL OFICIO, PA RA  SU 

CORRECCIÓN.

D

RECIBE FORMATOS: PPP-0 5a, PPP-

0 5b, PPP-0 5c, PPP-0 6a, PPP-0 6b, 

PPP-0 7a, PPP-0 7b, CON 

OBSERVACION ES, SE ENTERA, 

REALIZA  CORRECCIONES Y 

EN TREGA  NUEVAMEN TE.

11

RECIBE FORMATOS: PPP-0 5a, PPP-

0 5b, PPP-0 5c, PPP-0 6a, PPP-0 6b, 

PPP-0 7a, PPP-0 7b, DEL CA PÍTU LO 

10 00  CORREGIDOS, AD JUNTA 

FORMATOS D EL CA PÍTULO 20 00 , 

30 00  4 00 0  Y 50 00 , IN TEGRA  

NUEVAMEN TE EL  A NTEPROYECTO 

DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS 

AN UAL D E LA  SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN BÁSICA  Y NORMAL, Y 

EN TREGA .

12

9

 



 

14 de marzo de 2016                                                                   Página 161 
 

 

D

15

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y 

FORMATOS: PPP-0 5a, PPP-0 5b, PPP-

0 5c, PPP-0 6a, PPP-0 6b, PPP-0 7a, 

PPP-0 7b DEL ANTEPROYECTO DEL 

PRESUPUESTO D E EGRESOS A NUAL , 

FIRMA DOS E IND ICACION ES, SE 

EN TERA Y ENTREGA PARA SU 

EN VÍO.

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y 

FORMATOS: PPP-0 5a, PPP-0 5b, PPP-

0 5c, PPP-0 6a, PPP-0 6b, PPP-0 7a, 

PPP-0 7b DEL ANTEPROYECTO DEL 

PRESUPUESTO D E EGRESOS A NUAL , 

FIRMA DOS, SE EN TERA, OBTIEN E 

UNA  COPIA  PA RA  EL ACUSE DE 

RECIBO Y ENTREGA . OBTIEN E ACUSE 

Y ARCHIVA.

16

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y 

FORMATOS: PPP-0 5a, PPP-0 5b, PPP-

0 5c, PPP-0 6a, PPP-0 6b, PPP-0 7a, 

PPP-0 7b DEL ANTEPROYECTO DEL 

PRESUPUESTO D E EGRESOS A NUAL, 

SELLA  ACUSE Y DEVUELVE, SE 

EN TERA, APLICA PROCEDIMIENTOS 

IN TERNOS Y ENT REGA.

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y 

FORMATOS: PPP-0 5a, PPP-0 5b, PPP-

0 5c, PPP-0 6a, PPP-0 6b, PPP-0 7a, 

PPP-0 7b DEL ANTEPROYECTO DEL 

PRESUPUESTO D E EGRESOS A NUAL,  

SE ENTERA, RESGUARDA, APLICA 

PROCEDIMIEN TOS INTERNOS Y 

OBTIEN E LA AUTORIZ ACIÓN DEL 

AN TEPROYECTO. ELA BORA OFICIO 

EN  ORIGINAL Y COPIA, Y ENVÍA  EL 

PRESUPUESTO DE EGRESOS A NUAL 

DE LA SUBSECRETARÍA  DE 

ED UCACIÓN BÁ SICA Y N ORMAL 

AUTORIZAD O Y LOS LIN EAMIENTOS 

PA RA  LA ELA BORACIÓN  DE LA 

CALENDARIZACIÓN  PROGRAMÁ TICA 

PRESUPUESTAL.

18

DIRECCIÓN  DE FINA NZA S, DE 

LA SECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

CONTROL PRESUPUESTA L, 

RECURSOS M ATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE 

PROGRAMA CIÓN  PRESUPUESTA L, 

DE LA  SECRETA RÍA  D E 

ED UCACIÓN

DELEGAD O A DMINISTRATIVO 

DE LA  SUBSECRETA RÍA D E 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

14

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y 

FORMATOS: PPP-0 5a, PPP-0 5b, PPP-

0 5c, PPP-0 6a, PPP-0 6b, PPP-0 7a, 

PPP-0 7b DEL ANTEPROYECTO DEL 

PRESUPUESTO D E EGRESOS A NUAL , 

SE ENTERA , FIRMA  Y TURNA  PARA 

SU ENVÍO.

SECRETA RIA DE LA  

DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

E

AN ALISTA DE PRESUPUESTOS 

DE LA  D ELEGA CIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

13

AN TEFIRMA  OFICIO ORIGINA L Y 

EN TREGA  PARA FIRMA , JUN TO CON  

FORMATOS: PPP-0 5a, PPP-0 5b, PPP-

0 5c, PPP-0 6a, PPP-0 6b, PPP-0 7a, 

PPP-0 7b, DEL AN TEPROYECTO D EL 

PRESUPUESTO DE EGRESOS A NUAL 

DE LA SUBSECRETARÍA  DE 

ED UCACIÓN BÁ SICA Y NORMAL.

17
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SECRETA RIA DE LA  

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

DELEGAD O A DMINISTRATIVO 

DE LA  SUBSECRETA RÍA D E 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

CONTROL PRESUPUESTA L, 

RECURSOS M ATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

ESTA DÍSTICA S Y CONTROL D E 

LA DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

E

19

RECIBE OFICIO ORIGINA L Y COPIA , 

PRESUPUESTO DE EGRESOS A NUAL 

AUTORIZAD O Y LIN EAMIENTOS 

PA RA  LA ELA BORACIÓN  DE LA 

CALENDARIZACIÓN  PROGRAMÁ TICA 

PRESUPUESTAL, SELLA  ACUSE Y 

DEVUELVE, SE ENTERA , REGISTRA  Y 

EN TREGA . RECIBE OFICIO, PRESUPUESTO DE 

EGRESOS AN UAL A UTORIZA DO Y 

LIN EAMIENTOS PARA LA  

ELA BORACIÓN  DE LA  

CALENDARIZACIÓN  PROGRA MÁ TICA  

PRESUPUESTAL, SE ENTERA  Y 

TURNA  CON INDICACIONES.

20

RECIBE OFICIO, PRESUPUESTO DE 

EGRESOS A NUAL DE LA  

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN  

BÁSICA  Y NORMAL A UTORIZA DO Y 

LIN EAMIENTOS PARA LA  

ELA BORACIÓN  DE LA  

CALENDARIZACIÓN  PROGRA MÁ TICA  

PRESUPUESTAL, SE ENTERA , 

OBTIEN E DOS COPIAS D E LOS 

LIN EAMIENTOS Y DEL PRESUPUESTO 

Y ENTREGA UN A AL RESPONSABLE 

DEL ÁREA DE ESTADÍSTICA S Y 

CONTROL Y OTRA COPIA A L 

AN ALISTA DE PRESUPUESTOS. 

ARCHIVA  OFICIO , LIN EAMIENTOS Y 

PRESUPUESTO.

21

22

RECIBE PRESUPUESTO D E EGRESOS 

AN UAL DE LA  SUBSECRETA RÍA DE 

ED UCACIÓN BÁSICA  Y N ORMA L 

AUTORIZAD O Y LIN EAMIENTOS 

PA RA  LA  ELA BORACIÓN  DE LA  

CALENDARIZACIÓN  PROGRA MÁ TICA  

PRESUPUESTAL, SE ENTERA  DE LA 

DISTRIBUCIÓN PRESUPUESTAL POR 

PROGRAMA , PROYECTO, CAPÍTULO 

DE GASTO Y UNID AD EJECUTORA , 

HACE UN  CONCENTRAD O DEL 

PRESUPUESTO AUTORIZADO EN  

UNA  H OJA DE CÁLCULO , SE A JUSTA  

A LA ESTA CIONALIDAD  

AUTORIZAD A POR UNIDAD  

EJECUTORA, TOMAN DO EN  CUEN TA 

LOS RECURSOS BÁSICOS Y COTEJA  

QUE COIN CIDA N LOS TECHOS 

PRESUPUESTALES AUTORIZAD OS 

POR UN IDA D EJECUTORA Y 

CAPÍTULO DE GASTO DE LA  

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN  

BÁSICA  Y NORMAL. IN GRESA  AL 

SISTEMA D E PLA NEA CIÓN Y 

PRESUPUESTO, CAPTURA, GENERA E 

IMPRIME FORMA TOS: PPP-10 A, PPP-

10 B, PPP-10 C Y PPP-10 D.

F

AN ALISTA DE 

PRESUPUESTOS DE LA 

DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

RECIBE PRESUPUESTO DE EGRESOS 

AN UAL D E LA  SUBSECRET ARÍA DE 

ED UCACIÓN BÁ SICA Y N ORMAL 

AUTORIZAD O Y LIN EAMIENTOS 

PA RA  LA ELA BORACIÓN  DE LA 

CALENDARIZACIÓN  PROGRAMÁ TICA 

PRESUPUESTAL, SE ENTERA DE LA 

DISTRIBUCIÓN PRESUPUESTAL POR 

PROGRAMA , PROYECTO, CAPÍTULO 

DE GASTO Y UNIDAD  EJECUTORA, 

HACE CONCENTRADO DEL 

PRESUPUESTO A UTORIZA DO EN 

UNA  HOJA DE CÁ LCULO, SE AJUSTA 

A LA ESTA CIONALIDAD 

AUT ORIZ AD A POR UNIDAD 

EJECUTORA, TOMAN DO EN CUEN TA 

LOS RECURSOS BÁSICOS Y COTEJA 

QUE COINCIDAN LOS TECHOS 

PRESUPUESTALES AUTORIZADOS 

POR UNIDAD EJECUTORA  Y 

CAPÍTULO DE GA STO DE LA 

SUBSECRETARÍA DE ED UCACIÓN 

BÁSICA  Y NORMAL. IN GRESA  A L 

SISTEMA DE PLA NEA CIÓN Y 

PRESUPUESTO CA PTURA, GENERA E 

IMPRIME FORMATOS: PPP-10 a, PPP-

10 b, PPP-10 c  y  PPP-10 d.

23
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DIRECCIÓN  DE FINA NZA S, DE 

LA SECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN

AN ALISTA DE PRESUPUESTOS 

DE LA  D ELEGA CIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

CONTROL PRESUPUESTA L, 

RECURSOS M ATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE 

PROGRAMA CIÓN  PRESUPUESTA L, 

DE LA  SECRETA RÍA  D E 

ED UCACIÓN

F

24

RECIBE FORMA TOS GEN ERADOS 

POR EL RESPON SABLE DEL Á REA DE 

ESTADÍSTICAS Y CONTROL DE LA 

DELEGA CIÓN ADMIN ISTRAT IVA , SE 

EN TERA E INTEGRA JUN TO CON  LOS 

QUE GENERÓ. ELA BORA OFICIO 

DIRIGID O A LA D IRECCIÓN DE 

FINAN ZAS, AN EXA TOD OS LOS 

FORMATOS QUE INTEGRAN  LA 

CALENDARIZACIÓN  PROGRAMÁ TICA 

PRESUPUESTAL DE LA 

SUBSECRETARÍA DE ED UCACIÓN 

BÁSICA  Y NORMAL Y ENTREGA .

G

25

RECIBE OF ICIO DIRIGID O A  LA 

DIRECCIÓN DE FIN ANZAS Y 

FORMATOS DE LA  CALEN DARIZA _ 

CIÓN PROGRAMÁTICA PRESUPUES_ 

TA L, SE ENTERA , AN TEFIRMA  Y 

EN TREGA .

26

RECIBE OFICIO DIRIGID O A LA 

DIRECCIÓN D E FINA NZAS Y 

FORMATOS D E LA   CALENDA RIZA _ 

CIÓN PROGRAMÁ TICA PRESUPUES_ 

TA L, SE ENT ERA, FIRMA  Y 

DEVUELVE.

27

RECIBE OF ICIO DIRIGID O A  LA 

DIRECCIÓN DE FIN ANZAS Y 

FORMATOS DE LA  CALEN DARIZA _ 

CIÓN PROGRAMÁTICA PRESUPUES_ 

TA L FIRMA DOS, SE EN TERA Y TURNA  

PA RA  SU ENTREGA .

AN ALISTA DE 

PRESUPUESTOS DE LA 

DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

28

RECIBE OF ICIO DIRIGID O A  LA 

DIRECCIÓN DE FIN ANZAS Y 

FORMATOS DE LA  CALEN DARI_ 

ZACIÓN PROGRAMÁTICA PRESU_ 

PUESTAL F IRMADOS, SE ENTERA, 

OBTIEN E UN A COPIA  PARA A CUSE Y 

EN TREGA . OBTIEN E ACUSE Y 

ARCHIVA .

RECIBE OFICIO ORIGINA L Y COPIA, 

FORMATOS D E LA   CALENDA RIZA_ 

CIÓN PROGRAMÁ TICA PRESUPUES_ 

TA L DE LA  SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN BÁSICA Y N ORMAL, 

ACUSA  DE RECIBO Y DEVUELVE, 

APLICA PROCEDIMIENTOS 

IN TERNOS Y ENTREGA.

29

DELEGAD O A DMINISTRATIVO 

DE LA  SUBSECRETA RÍA D E 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y 

NORMA L
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DEPARTAMENTO DE 

PROGRAMA CIÓN  PRESUPUESTA L, 

DE LA  SECRETA RÍA  D E EDUCA CIÓN

SECRETA RIA DE LA  

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SA BLE D EL ÁREA DE 

CONTROL PRESUPUESTA L, 

RECURSOS M ATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES

G

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

RECIBE OFICIO ORIGINA L Y 

FORMATOS D E LA   CALENDA RIZA _ 

CIÓN PROGRAMÁ TICA PRESUPUES_ 

TA L DE LA  SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN BÁSICA Y NORMAL, SE 

EN TERA, APLICA PROCEDIMIENTOS 

IN TERNOS, OBTIEN E  CALEN DARI_ 

ZACIÓN PROGRAMÁTICA PRESU_ 

PUESTAL A UTORIZA DA Y MEDIAN TE 

OFICIO EN  ORIGIN AL Y COPIA , 

EN TREGA . OBTIEN E ACUSE Y 

ARCHIVA .

30

31

RECIBE OFICIO Y 

CALENDARIZACIÓN  PROGRAMÁ TICA 

PRESUPUESTAL D E LA 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

BÁSICA  Y NORMAL AUTORIZADA , 

SELLA  ACUSE Y DEVUELVE, SE 

EN TERA, REGISTRA Y ENTREGA .

RECIBE OFICIO Y CALENDA RI_ 

ZACIÓN PROGRA MÁTICA  PRESU_ 

PUESTAL D E LA SUBSECRETARÍA  DE 

ED UCACIÓN BÁSICA Y N ORMA L 

AUTORIZAD A, SE EN TERA Y TURNA .

32

RECIBE OFICIO Y 

CALENDARIZACIÓN  PROGRAMÁ TICA 

PRESUPUESTAL D E LA 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

BÁSICA  Y N ORMAL A UTORIZA DA , SE 

EN TERA Y ENTREGA AL ANA LISTA 

DE PRESUPUESTOS D E LA  

DELEGA CIÓN ADMINISTRA TIVA 

PA RA  EL SEGUIMIENTO 

CORRESPONDIENTE.

33

AN ALISTA DE PRESUPUESTOS DE 

LA DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

34

RECIBE OFICIO Y 

CALENDARIZACIÓN  PROGRAMÁ TICA 

PRESUPUESTAL D E LA 

SUBSECRET ARÍA DE EDUCACIÓN 

BÁSICA  Y N ORMAL A UTORIZA DA, SE 

EN TERA Y D A  SEGUIMIENT O 

CORRESPONDIENT E DURAN TE EL 

AÑ O CORRIENTE. ARCHIVA  

CALENDARIZACIÓN.

FIN
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MEDICIÓN 
 

Indicador para medir la variación de metas en el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal por año fiscal. 
 

Número de proyectos y partidas en el Anteproyecto del 
Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaría de 

Educación Básica y Normal del año fiscal anterior 
X 100 = 

% de incremento o decremento de 
proyectos y partidas incluidas en el 
Anteproyecto del Presupuesto de 
Egresos de la Subsecretaría de 

Educación Básica y Normal, por año 
fiscal. 

Número de proyectos y partidas en el Anteproyecto del 
Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaría de 

Educación Básica y Normal del año fiscal en curso 
Registro de evidencias: 

 Acuse de recibido del Anteproyecto del Presupuestos de Egresos Anual. 

 Acuse de recibido de la Calendarización Programática Presupuestal. 

 Anteproyecto del Presupuestos de Egresos Anual de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal del año fiscal 
anterior. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

PPP-05a Resumen de Requerimientos por Proyecto. 

PPP-05b Resumen de Requerimientos por Centro de Costo. 

PPP-05c Resumen de Requerimientos por Unidad Ejecutora. 

PPP-06a Análisis Programático por Centro de Costo. 

PPP-06b Análisis Programático  por Unidad Ejecutora. 

PPP-07a Resumen Económico por centro de costo. 

PPP-07b Resumen Económico por Unidad Ejecutora. 

PPP-10a Calendarización Mensual por Proyecto y Objeto del Gasto. 

PPP-10b Calendarización Mensual por Centro de Costo y Objeto del Gasto. 

PPP-10c Calendarización Mensual por Unidad Ejecutora y Objeto del Gasto. 

PPP-10d Calendarización Mensual por Unidad Responsable y Objeto de Gasto. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACIÓN  
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARÍA DE  

EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

Edición:      Primera 

Fecha:      Septiembre de 2015 

Código:      205300010-14 

Página:  

 
PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO A LA “REQUISICIÓN Y SUMINISTRO DE BIENES”, 

PRESENTADAS POR LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A 
LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL. 

OBJETIVO 

Mantener la eficiencia en el servicio que brindan las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal, mediante la atención y seguimiento a la “Requisición y Suministro de Bienes” presentadas. 

ALCANCE 

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, así como al Analista de Presupuestos 
de la Delegación Administrativa y Auxiliar Administrativo, quienes atenderán y darán seguimiento a la “Requisición y 
Suministro de Bienes” hasta la obtención de la factura correspondiente; así como a las Unidades Administrativas que 
integran la Subsecretaría de Educación Básica y Normal solicitantes. 

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. Gaceta 
del Gobierno. 11 de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones. 

 Código Financiero del Estado de México y Municipios. Título Noveno: Del Presupuesto de Egresos, Capítulo Primero: 
Disposiciones Generales, Artículos 287 al 289; Capítulo Tercero: De la Ejecución del Presupuesto de Egresos, Artículos 
del 305 al 323. Gaceta del Gobierno. 8 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones. 

 Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal de 2015. Gaceta del Gobierno. 20 
de noviembre de 2015. 

 Reglamento de la Ley de Contratación pública del Estado de México y Municipios. Título Tercero: De los Requisitos 
Previos al Procedimiento de Adquisición, Capítulo Primero: De la Solicitud; Capítulo Segundo: Del Estudio y Precios de 
Mercado. Gaceta del Gobierno. 29 de octubre de 2013. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación. Capítulo IV: Las Atribuciones específicas de las Subsecretarías y de 
la adscripción de las Unidades Administrativas, Artículo 10. Gaceta del Gobierno. 11 de enero de 2001. 
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 Acuerdo por el que se establecen las Políticas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, 
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder 
Ejecutivo del Estado de México. II Adquisición de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, POBALIN-056; De las 
Adjudicaciones Directas POBALIN-068 al 069. Gaceta del Gobierno. 9 de diciembre de 2013, sus reformas y adiciones. 

 Manual de Normas y Políticas para el gasto público del Gobierno del Estado de México. Gaceta del Gobierno. 31 de 
julio de 2014. 

 Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 205300010 Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. Gaceta del 
Gobierno. 11 de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal es responsable de asignar la afectación 
presupuestal a la requisición y suministro de bienes y facturas que requieren las Unidades Administrativas adscritas a la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

La Dirección General de Administración y Finanzas, de la Secretaría de Educación deberá: 

 Firmar “Requisición y Suministro de Bienes” y devolver a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

El Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal de la Secretaría de Educación 
deberá: 

 Firmar “Requisición y Suministro de Bienes”. 

 Firmar la factura con clave presupuestaria asignada para enviar a la Dirección General de Administración y Finanzas.  

El Departamento de Programación Presupuestal, de la Secretaría de Educación deberá: 

 Firmar de visto bueno la “Requisición y Suministro de Bienes”. 

 Obtener en la “Requisición y Suministro de Bienes” firma del Director de Finanzas.  

El Departamento de Adquisiciones, de la Secretaría de Educación deberá: 

 Aplicar procedimientos internos y proporcionar número de procedimiento y nombre del proveedor a quien se le adjudicó 
la compra al Auxiliar Administrativo de la Delegación Administrativa. 

 Obtener en la “Requisición y Suministro de Bienes” firma del Director de Administración. 

El Departamento de Recursos Financieros, de la Dirección de Educación deberá: 

 Recibir factura y aplicar procedimientos internos para entregar contra-recibo al proveedor. 

El Responsable de requisición y suministro de bienes de la Unidad Administrativa adscrita a la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal deberá: 

 Entregar a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal “Requisición y Suministro de 
Bienes, junto con 2 cotizaciones mínimo de lo solicitado. 

 Entregar factura original a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

El Responsable del Área de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal deberá: 

 Antefirmar “Requisición y Suministro de Bienes” y factura, con la asignación de la clave presupuestaria y obtener firma 
del Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

El Analista de Presupuestos de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal 
deberá: 

 Consultar en el Sistema Acces el avance presupuestal mensual con que se cuenta. 

 Colocar sello de comprometido con la clave presupuestaria, folio numérico interno a la “Requisición y Suministro de 
Bienes”. 

 Colocar sello de ejercido con clave presupuestaria en la factura original. 

El Auxiliar Administrativo de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal 
deberá: 
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 Recibir “Requisición y Suministro de Bienes” y Cotizaciones, revisar e indicar al Responsable de la Requisición y 
Suministro de bienes de la Unidad Administrativa, que regrese en 45 días hábiles. 

 Obtener las firmas necesarias en la “Requisición y Suministros de Bienes”. 

 Elaborar “Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”. 

 Entregar “Requisición y Suministro de Bienes”, Cotizaciones y “Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de 
referencia” a la Dirección General de Administración y Finanzas. 

 Elaborar formato “Anexo 1”. 

 Entregar “Requisición y Suministro de Bienes”, Cotizaciones, “Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de 
referencia” y “Anexo 1” al Departamento de Adquisiciones de la Dirección de Administración. 

 Solicitar al Departamento de Adquisiciones de la Dirección de Administración, el número de procedimiento y nombre del 
proveedor a quien se le adjudicó la compra.  

 Solicitar al Responsable de la Requisición y Suministro de bienes de la Unidad Administrativa, la factura 
correspondiente. 

 Entregar “Requisición y Suministro de Bienes”, Cotizaciones, “Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de 
referencia”, “Anexo 1” y factura original al Departamento de Recursos Financieros de la Dirección de Finanzas. 

DEFINICIONES 

Access:  Base de datos interna que muestra resumen presupuestal y donde se 
registran documentos oficiales que requieren afectación presupuestal con 
presupuesto de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

Afectación presupuestal: Nivel de agregación más específico, en el cual se describen expresiones 
concretas y detalladas de gastos realizados por las unidades 
administrativas. Incluye: región, centro de costos, proyecto y partida de 
gasto. 

Clave Presupuestaria: Instrumento que sistematiza información del presupuesto de egresos y 
permite el control, la descripción e identificación del gasto realizado por las 
dependencias del Gobierno Estatal. 

Cotización: Documento donde aparecen los precios de los bienes que se están 
solicitando, cumpliendo con la normatividad vigente. 

Factura: Documento oficial con requisitos fiscales y administrativos que acredita que 
se ha proporcionado un bien para cumplir con objetivos de la Unidad 
Administrativa.  

Número de procedimiento: Se le nombra así al folio numérico que se le asigna a al formato “Requisición 
y Suministro de Bienes”, para su identificación, control y seguimiento. 

Requisición y Suministro de Bienes: Documento mediante el cual las unidades administrativas solicitan un 
suministro de bienes para cumplir con sus objetivos, cumpliendo con la 
normatividad. 

INSUMOS 

 Solicitud de “Requisición y Suministro de Bienes”. 

 Cotizaciones. 

RESULTADOS 

 “Requisición y Suministro de Bienes” atendida. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Elaboración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Anual y la Calendarización Programática Presupuestal de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

POLITICAS 

El titular de cada Unidad Administrativa dependiente de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal nombrará a él o los 
responsables de la requisición y suministro de bienes para dar seguimiento a este procedimiento. 
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El Responsable de la Requisición y Suministro de Bienes de la Unidad Administrativa, dará seguimiento a las solicitudes 
presentadas. 

Las facturas que presentan las Unidades Administrativas de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal las deben 
entregar a más tardar en 10 días naturales de su fecha de expedición. 

Las facturas deberán cumplir con los requisitos fiscales y administrativos. 

Cuando la unidad administrativa solicita impreso, deberá presentar como requisito el dictamen técnico que expide la 
Dirección General de Mercadotecnia, dependiente de la Coordinación General de Comunicación Social. 

DESARROLLO 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/  

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Responsable de la Requisición y Suministro 
de Bienes de la Unidad Administrativa 

Elabora y entrega solicitud de “Requisición y Suministro de Bienes” y 
Cotizaciones, en original y copia, al Auxiliar Administrativo de la 
Delegación Administrativa, para el trámite correspondiente. Obtiene 
acuse y espera. 

 

2 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes” y Cotizaciones, en 
original y copia, sella de recibo en la copia y devuelve, se entera, 
revisa y determina:  

¿Cumple con la normatividad vigente? 

3 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

No cumple con la normatividad vigente, anota observaciones en 
la “Requisición y Suministro de Bienes” y devuelve al Responsable 
de la Requisición y Suministro de Bienes de la Unidad Administrativa 
para su corrección. 

4 Responsable de la Requisición y Suministro 
de Bienes de la Unidad Administrativa 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes” y Cotizaciones, se 
entera de las observaciones, realiza las correcciones necesarias y 
entrega nuevamente al Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa.  

Se conecta con la operación número dos. 

5 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Cumple con la normatividad vigente, indica al Responsable de la 
Requisición y Suministro de Bienes de la Unidad Administrativa, que 
regrese en 45 días hábiles, para proporcionarle el número de 
procedimiento y nombre del proveedor. 

6 Responsable de la Requisición y Suministro 
de Bienes de la Unidad Administrativa 

Se entera de la indicación y se retira.  

7 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Elabora el formato “Análisis de Cotizaciones para determinar el 
precio de referencia”, determina el precio de referencia, imprime y 
entrega al Analista de Presupuestos de la Delegación Administrativa 
junto con la “Requisición y Suministro de Bienes” y Cotizaciones. 

8 Analista de Presupuestos de la Delegación 
Administrativa 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes”, Cotizaciones y 
“Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”, se 
entera, consulta en el Sistema Access el avance presupuestal 
mensual con que se cuenta, coloca sello de comprometido con la 
clave presupuestaria, folio numérico interno a la requisición y 
entrega al Responsable del Área de Control Presupuestal, Recursos 
Materiales y Servicios Generales, para  antefirma. 

 

9 Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y 
Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes” con sello de 
comprometido con la clave presupuestaria y folio numérico interno, 
Cotizaciones y “Análisis de Cotizaciones para determinar el precio 
de referencia”, se entera, revisa, antefirma y entrega al Delegado 
Administrativo para firma. 
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10 Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes”, Cotizaciones y 
“Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”, se 
entera, firma y devuelve al Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales, con 
indicaciones para recabar la firma de la Dirección General de 
Administración y Finanzas. 

11 Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y 
Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes” firmada, Cotizaciones y 
“Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”, se 
entera de las indicaciones y entrega al Auxiliar Administrativo de la 
Delegación Administrativa. 

12 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes” firmada, Cotizaciones y 
“Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”, se 
entera de las indicaciones, obtiene una copia para el acuse de recibo 
y entrega a la Dirección General de Administración y Finanzas. 
Obtiene acuse y archiva. 

13 Dirección General de Administración y 
Finanzas, de la Secretaría de Educación 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes”, Cotizaciones y 
“Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”, 
sella acuse de recibo y devuelve, se entera, aplica procedimientos 
internos, firma requisición y devuelve al Auxiliar Administrativo de la 
Delegación Administrativa. 

14 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes” firmada, Cotizaciones y 
“Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”, se 
entera, obtiene copia para el acuse de recibo y entrega al 
Departamento de Programación Presupuestal. 

15 Departamento de Programación 
Presupuestal, de la Secretaría de 
Educación 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes”, Cotizaciones y 
“Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”, se 
entera, aplica procedimientos internos, verifica que cumpla con la 
normatividad vigente, suficiencia presupuestal y determina:  

¿Cumple con la normatividad vigente? 

 

16 Departamento de Programación 
Presupuestal, de la Secretaría de 
Educación 

No cumple con la normatividad vigente, anota inconsistencias y 
devuelve “Requisición y Suministro de Bienes”, Cotizaciones y 
“Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”, al 
Auxiliar Administrativo de la Delegación Administrativa.  

 

17 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes”, Cotizaciones y 
“Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”, se 
entera de las inconsistencias, corrige y entrega nuevamente al 
Analista de Presupuestos de la Delegación Administrativa.  

Se conecta con la actividad número ocho. 

 

18 Departamento de Programación 
Presupuestal, de la Secretaría de 
Educación 

Cumple con la normatividad vigente, sella acuse de recibo, 
devuelve e informa al Auxiliar Administrativo que regrese en 3 días 
hábiles. 

 

19 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Se entera de la indicación y se retira. 

20 Departamento de Programación 
Presupuestal, de la Secretaría de 
Educación 

Aplica procedimientos internos, firma de visto bueno, obtiene firma 
de visto bueno de la Dirección de Finanzas y entrega “Requisición y 
Suministro de Bienes” firmada, Cotizaciones y “Análisis de 
Cotizaciones para determinar el precio de referencia” en original y 
copia, al Auxiliar Administrativo de la Delegación Administrativa. 
Obtiene acuse de recibo en la copia y archiva. 
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21 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes” firmada, Cotizaciones y 
“Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”, 
sella de acuse de recibo en la copia y devuelve, se entera y 
resguarda. 

Elabora formato “Anexo 1”, antefirma, lo adjunta a la “Requisición y 
Suministro de Bienes”, Cotizaciones y “Análisis de Cotizaciones para 
determinar el precio de referencia”, obtiene una copia para el acuse 
de recibo y entrega al Departamento de Adquisiciones.  

22 Departamento de Adquisiciones, de la 
Secretaría de Educación 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes”, Cotizaciones, “Análisis 
de Cotizaciones para determinar el precio de referencia” y “Anexo 1”, 
en original y copia, sella acuse de recibo, devuelve e indica al 
Auxiliar Administrativo que en 35 días hábiles le informa número de 
procedimiento y nombre del proveedor correspondiente.  

23 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe acuse de recibo, indicación y se retira. 

24 Departamento de Adquisiciones, de la 
Secretaría de Educación 

Aplica procedimientos internos, da el seguimiento correspondiente y 
en base a la “Requisición y Suministro de Bienes”, Cotizaciones, 
“Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia” y 
“Anexo 1”, obtiene el número de procedimiento y el nombre del 
proveedor a quien se le adjudicó la compra y archiva. Espera al 
Auxiliar Administrativo para informarle. 

25 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Acude al Departamento de Adquisiciones de la Dirección de 
Administración, solicita número de procedimiento y nombre del 
proveedor que se le adjudicó la compra a la “Requisición y 
Suministro de Bienes”, Cotizaciones, “Análisis de Cotizaciones para 
determinar el precio de referencia” y “Anexo 1” que se le entregó con 
anterioridad. 

26 Departamento de Adquisiciones, de la 
Secretaría de Educación 

Atiende al Auxiliar Administrativo e informa número de procedimiento 
y nombre del proveedor que se le adjudicó la compra que se solicitó. 

27 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Se entera y se retira. 

Espera al Responsable de la Requisición y Suministro de Bienes de 
la Unidad Administrativa. 

28 Responsable de la Requisición y 
Suministro de Bienes de la Unidad 
Administrativa 

Acude en el tiempo indicado con el Auxiliar Administrativo de la 
Delegación Administrativa, para conocer el número de procedimiento 
y nombre del proveedor. 

29 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Atiende al Responsable de la Requisición y Suministro de Bienes de 
la Unidad Administrativa, informa el número de procedimiento y 
nombre del proveedor que se le adjudicó la compra y le solicita 
imprima nuevamente la “Requisición y Suministro de Bienes” para 
obtener los bienes requeridos del Almacén. 

30 Responsable de la Requisición y 
Suministro de Bienes de la Unidad 
Administrativa 

Se entera y se retira.  

Imprime nuevamente la “Requisición y Suministro de Bienes” con el 
número de procedimiento y nombre del proveedor indicado y entrega 
al Auxiliar Administrativo de la Delegación Administrativa. 

31 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes” y le indica al 
Responsable de la Requisición que regrese en 4 días hábiles, para 
entregársela con las firmas correspondientes.  

 

32 Responsable de la Requisición y 
Suministro de Bienes de la Unidad 
Administrativa 

Escucha indicación y se retira. 

33 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Entrega “Requisición y Suministro de Bienes” al Responsable del 
Área de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios 
Generales de la Delegación Administrativa, para antefirma. 
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34 Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y 
Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes”, se entera, antefirma y 
entrega al Delegado Administrativo. 

35 Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes” se entera, firmada y 
turna al Responsable del Área de Control Presupuestal, Recursos 
Materiales y Servicios Generales. 

 

36 Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y 
Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes” firmada, se entera y 
entrega al Auxiliar Administrativo. 

37 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes” firmada, se entera, 
obtiene copia para acuse de recibo y entrega al Departamento de 
Adquisiciones de la Dirección de Administración, para firma de visto 
bueno de la Dirección de Administración. 

 

38 Departamento de Adquisiciones, de la 
Secretaría de Educación 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes” original y copia, sella de 
recibido en la copia y le indica al Auxiliar Administrativo que regrese 
en 3 días hábiles.  

Aplica procedimientos internos, obtiene firma de visto bueno de la 
Dirección de Administración en la “Requisición y Suministro de 
Bienes”, obtiene copia para acuse de recibo y espera al Auxiliar 
Administrativo de la Delegación Administrativa. 

 

39 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe acuse de recibo, indicación y se retira.  

40 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Acude al Departamento de Adquisiciones de la Dirección de 
Administración y solicita la “Requisición y Suministro de Bienes”. 

41 Departamento de Adquisiciones, de la 
Secretaría de Educación 

Atiende al Auxiliar Administrativo y entrega “Requisición y Suministro 
de Bienes”, en original y copia, firmada de visto bueno de la 
Dirección de Administración. Obtiene acuse y archiva. 

42 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes” firmada, acusa de 
recibo en la copia y se retira. 

Obtiene una copia de la requisición y espera al Responsable de la 
Requisición y Suministro de Bienes de la Unidad Administrativa. 

 

43 Responsable de la Requisición y 
Suministro de Bienes de la Unidad 
Administrativa 

Acude con el Auxiliar Administrativo de la Delegación Administrativa 
y solicita “Requisición y Suministro de Bienes”. 

44 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Atiende al Responsable de la Requisición, entrega original y copia 
de la “Requisición y Suministro de Bienes” con las firmas 
correspondientes, le indica que puede pasar Almacén por el bien 
solicitado y que deberá de entregar a la misma Delegación 
Administrativa, la factura firmada de conformidad que recibió el bien. 
Obtiene acuse y archiva. 

 

45 Responsable de la Requisición y 
Suministro de Bienes de la Unidad 
Administrativa 

Recibe “Requisición y Suministro de Bienes” original y copia, sella de 
recibo y devuelve, se entera, aplica procedimientos internos, acude 
al Almacén por su bien solicitado, gestiona factura, obtiene copia 
para su acuse de recibo y entrega al Auxiliar Administrativo de la 
Delegación Administrativa. Obtiene acuse y archiva. 
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46 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe factura firmada de conformidad, en original y copia, sella 
acuse de recibo y devuelve. Obtiene de su archivo la copia de la 
“Requisición y Suministro de Bienes”, Cotizaciones, “Análisis de 
Cotizaciones para determinar el precio de referencia”, “Anexo 1”, 
adjunta factura y entrega al Analista de Presupuestos de la 
Delegación Administrativa. 

 

 

47 Analista de Presupuestos de la Delegación 
Administrativa 

Recibe factura original, “Requisición y Suministro de Bienes”, 
Cotizaciones, “Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de 
referencia” y “Anexo 1”, se entera, coloca sello de ejercido con clave 
presupuestaria en la factura y entrega al Responsable del Área de 
Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de 
la Delegación Administrativa. 

 

 

48 Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y 
Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa 

Recibe factura original, “Requisición y Suministro de Bienes”, 
Cotizaciones, “Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de 
referencia” y “Anexo 1”, se entera, antefirma la factura y entrega al 
Delegado Administrativo. 

 

49 Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal 

Recibe factura, “Requisición y Suministro de Bienes”, Cotizaciones, 
“Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia” y 
“Anexo 1”, firma y devuelve al Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de la 
Delegación Administrativa. 

 

50 Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y 
Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa 

Recibe factura original firmada, “Requisición y Suministro de 
Bienes”, Cotizaciones, “Análisis de Cotizaciones para determinar el 
precio de referencia” y “Anexo 1” y entrega al Auxiliar Administrativo 
de la Delegación Administrativa. 

 

 

51 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe factura original, “Requisición y Suministro de Bienes”, 
Cotizaciones, “Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de 
referencia” y “Anexo 1”, obtiene copia de la factura para acuse de 
recibo y entrega al Departamento de Recursos Financieros. 
Resguarda “Requisición y Suministro de Bienes”, Cotizaciones, 
“Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia” y 
“Anexo 1”. 

 

 

52 Departamento de Recursos Financieros, 
de la Secretaría de Educación 

Recibe factura original y copia, sella acuse de recibo y devuelve, 
aplica procedimientos internos y entrega el contra-recibo al 
proveedor. 

 

 

53 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Obtiene acuse de recibo de la factura, obtiene de su archivo la 
“Requisición y Suministro de Bienes”, Cotizaciones, “Análisis de 
Cotizaciones para determinar el precio de referencia” y “Anexo 1”, 
adjunta la copia de la factura y archiva. 
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DIAGRAMACIÓN 

RESPON SA BLE D E LA 

REQUISICIÓN Y SUMIN ISTRO DE 

BIENES DE LA  UN IDAD  

AD MIN ISTRA TIVA

AUXILIA R A DMINISTRATIVO DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

AN ALISTA DE PRESUPUESTOS DE 

LA DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SABLE DEL ÁREA DE CONTROL 
PRESUPUESTAL, RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERA LES 
DE LA DELEGACIÓN  AD MINISTRATIVA

IN ICIO

1

ELA BORA Y EN TREGA  SOLICITUD D E 

“ REQUISICIÓN  Y SUMINISTRO D E 

BIEN ES”  Y COTIZACION ES, EN  

ORIGINAL Y COPIA , PA RA  EL 

TRÁMITE CORRESPONDIENTE. 

OBTIEN E ACUSE Y ESPERA.

RECIBE “ REQUISICIÓN Y SUMIN IS_ 

TRO DE BIEN ES”  Y COTIZACION ES, 

EN  ORIGINA L Y COPIA , SELLA  D E 

RECIBO Y DEVUELVE, SE EN TERA, 

REVISA Y D ETERMINA :

2

¿CUMPLE CON

 LA NORMATIVIDAD  

VIGENTE?

3

AN OTA OBSERVACIONES Y 

DEVUELVE  PARA  SU 

CORRECCIÓN.
4

RECIBE “ REQUISICIÓN  Y 

SUMIN ISTRO DE BIENES” Y 

COTIZACIONES, SE ENTERA  D E LAS 

OBSERVACION ES, REALIZA  

CORRECCIONES Y ENTREGA 

NUEVAMEN TE.

NO

2

5

SI

IN DICA  QUE REGRESE EN 45 DÍAS 

HÁBILES, PA RA  PROPORCIONA RLE 

EL NÚMERO DE PROCEDIMIEN TO Y 

NOMBRE D EL PROVEEDOR.

6

SE ENTERA DE LA INDICACIÓN Y SE 

RETIRA .

A

ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO  A LA “REQUISICIÓ N Y SUMINISTRO  DE BIENES” , 

PRESENTADAS PO R LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A 

LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓ N BÁSICA Y NORMAL.

PROCEDIMIENTO:
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DIRECCIÓN  GEN ERAL DE 

AD MIN ISTRA CIÓN  Y FINAN ZA S, 

DE LA  SECRETA RÍA  D E 

ED UCACIÓN

AUXILIA R A DMINISTRATIVO DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

AN ALISTA DE PRESUPUESTOS DE 

LA DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SABLE DEL ÁREA DE CONTROL 
PRESUPUESTAL, RECURSOS MA TERIA LES 

Y SERVICIOS GENERA LES DE LA  
DELEGA CIÓN A DMINISTRATIVA

A

7

ELA BORA FORMATO “AN ÁLISIS D E 

COTIZ ACIONES PARA D ETERMINAR 

EL PRECIO D E REFERENCIA”  

DETERMIN A PRECIO D E 

REFERENCIA , IMPRIME Y ENT REGA  

JUN TO CON “ REQUISICIÓN Y 

SUMIN ISTRO D E BIENES”  Y 

COTIZ ACIONES. RECIBE “ REQUISICIÓN  Y 

SUMIN ISTRO D E BIENES”, 

COTIZACIONES Y “AN ÁLISIS D E 

COTIZ ACIONES PARA D ETERMINAR 

EL PRECIO DE REFERENCIA ”, 

CONSULTA  EN  EL SISTEMA  EL 

AVA NCE PRESUPUESTA L MEN SUAL 

CON QU E SE CUENTA , COLOCA  

SELLO D E COMPROMETID O CON  LA 

CLAVE PRESUPUESTA RIA, FOLIO 

NUMÉRICO INTERN O A LA 

REQUISICIÓN Y ENTREGA PARA 

AN TEFIRMA .

8

RECIBE “ REQUISICIÓN  Y 

SUMIN ISTRO DE BIENES” CON 

SELLO D E COMPROMETID O CON  LA 

CLAVE PRESUPUESTARIA Y FOLIO 

NUMÉRICO IN TERNO, 

COTIZACIONES Y “AN ÁLISIS D E 

COTIZACIONES PARA D ETERMINAR 

EL PRECIO DE REFERENCIA ” , 

AN TEFIRMA  Y ENTREGA  PARA 

FIRMA .

9

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

10

RECIBE “REQUISICIÓN  Y SUMIN ISTRO 

DE BIEN ES” , COTIZACIONES Y 

“ ANÁ LISIS D E COTIZACION ES PARA 

DETERMIN AR EL PRECIO D E 

REFERENCIA ” , FIRMA  Y D EVUELVE, 

CON IN DICACION ES PA RA RECABAR 

LA FIRMA D E LA  DIRECCIÓN 

GENERAL DE ADMIN ISTRA CIÓN Y 

FINAN ZAS.

11

RECIBE “ REQUISICIÓN  Y 

SUMIN ISTRO D E BIENES” FIRMA DA , 

COTIZACIONES Y “AN ÁLISIS D E 

COTIZACIONES PARA D ETERMINAR 

EL PRECIO D E REFERENCIA” , SE 

EN TERA DE LA S INDICA CIONES Y 

EN TREGA .

RECIBE “ REQUISICIÓN  Y 

SUMIN ISTRO D E BIENES” FIRMA DA , 

COTIZACIONES Y “AN ÁLISIS D E 

COTIZACIONES PARA D ETERMINAR 

EL PRECIO D E REFERENCIA” , SE 

EN TERA DE LAS IND ICACION ES, 

OBTIEN E  COPIA  PARA  ACUSE Y 

EN TREGA . OBTIEN E ACUSE Y 

ARCHIVA .

12

RECIBE “ REQUISICIÓN  Y 

SUMIN ISTRO D E BIENES” , 

COTIZACIONES Y “AN ÁLISIS D E 

COTIZACIONES PARA D ETERMINAR 

EL PRECIO DE REFERENCIA ” , SELLA  

ACUSE  Y DEVUELVE, APLICA 

PROCEDIMIEN TOS IN TERNOS, 

FIRMA  REQUISICIÓN Y DEVUELVE.

13

B
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DIRECCIÓN  GEN ERAL DE 

AD MIN ISTRA CIÓN  Y FINAN ZA S, DE 

LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN

AUXILIA R A DMINISTRATIVO DE 

LA DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

DEPARTAMENTO DE 

PROGRAMA CIÓN  

PRESUPUESTAL, DE LA  

SECRETA RÍA DE EDUCACIÓN

B

14

RECIBE “ REQUISICIÓN Y 

SUMIN ISTRO DE BIENES”  FIRMADA , 

COTIZACIONES Y “ ANÁ LISIS DE 

COTIZACIONES PA RA  

DETERMIN AR EL PRECIO DE 

REFERENCIA ” , SE EN TERA,  

OBTIEN E COPIA  PARA ACUSE DE 

RECIBO Y ENTREGA.
RECIBE “REQUISICIÓN Y SU MINISTRO 

DE BIEN ES” , COTIZACIONES Y 

“ ANÁ LISIS D E COTIZACIONES PARA 

DETERMIN AR EL PRECIO DE 

REFERENCIA ” , APLICA PROCEDI_ 

MIENTOS IN TERNOS Y VERIF ICA QUE 

CON CUMPLA LA  NORMA TIVIDAD 

VIGENTE, SUFICIEN CIA 

PRESUPUESTAL Y DETERMINA :

15

¿CUMPLE 

CON LA  NORMATIVIDA D 

VIGENTE?

16

AN OTA IN CON SISTENCIA S  Y 

DEVUELVE “REQUISICIÓN  Y 

SUMIN ISTRO DE BIEN ES” , 

COTIZACIONES Y “ ANÁ LISIS DE 

COTIZACIONES PA RA  

DETERMIN AR EL PRECIO DE 

REFERENCIA ” .

Si

No

RECIBE “ REQUISICIÓN  Y SUMINISTRO 

DE BIENES” , COTIZACIONES Y 

“ ANÁ LISIS DE COTIZA CIONES PA RA  

DETERMIN AR EL PRECIO DE 

REFERENCIA ” , CORRIGE Y ENTREGA  

NUEVAMEN TE.

17

8

SELLA  ACUSE DE RECIBO, 

DEVUELVE E IN FORMA QUE 

REGRESE EN 3 DÍAS H ÁBILES.

18

SE ENTERA  D E LA IN DICACIÓN  Y SE 

RETIRA .

19

20

APLICA PROCEDIMIEN TOS 

IN TERNOS, FIRMA  D E VISTO 

BUEN O Y OBTIENE FIRMA  DE LA  

DIRECCIÓN DE FINA NZAS Y 

EN TREGA  “ REQUISICIÓN Y 

SUMIN ISTRO DE BIENES”  FIRMADA , 

COTIZACIONES Y “ ANÁ LISIS DE 

COTIZACIONES PA RA  

DETERMIN AR EL PRECIO DE 

REFERENCIA ” EN ORIGINA L Y 

COPIA .

C
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RESPON SA BLE D E LA 

REQUISICIÓN Y SUMIN ISTRO 

DE BIENES D E LA UNIDA D 

AD MIN ISTRA TIVA

DEPARTAMENTO DE 

AD QUISICIONES, DE LA  

SECRETA RÍA DE EDUCACIÓN

AUXILIA R A DMINISTRATIVO DE 

LA DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

DELEGAD O A DMINISTRATIVO 

DE LA  SUBSECRETA RÍA D E 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

DEPARTAMENTO DE 

PROGRAMA CIÓN  PRESUPUESTA L, 

DE LA  SECRETA RÍA  D E 

ED UCACIÓN

C

21

RECIBE “ REQUISICIÓN  Y 

SUMIN ISTRO DE BIEN ES”  FIRMAD A, 

COTIZACIONES Y “A NÁLISIS D E 

COTIZ ACIONES PARA D ETERMINAR 

EL PRECIO D E REFERENCIA” . 

ELA BORA FORMATO “ AN EXO 1” , 

AN TEFIRMA , OBTIEN E COPIA  Y 

EN TREGA  A  LA REQUISICIÓN,  

COTIZ ACIONES Y A NÁLISIS, 

OBTIEN E UNA  COPIA PA RA   A CUSE  

Y EN TREGA .

22

RECIBE “ REQUISICIÓN  Y 

SUMIN ISTRO D E BIENES” , 

COTIZACIONES, “ ANÁ LISIS D E 

COTIZACIONES PARA D ETERMINAR 

EL PRECIO DE REFEREN CIA”   Y 

“ ANEXO 1” , EN  ORIGIN AL Y COPIA, 

SELLA  ACUSE DE RECIBO, 

DEVUELVE E IND ICA QUE EN 35 

DÍAS HÁBILES LE INFORMA 

NÚMERO D E PROCEDIMIENTO Y 

NOMBRE D EL PROVEEDOR 

CORRESPONDIENTE.

23

RECIBE ACUSE DE RECIBO, 

IN DICACIÓN  Y SE RET IRA.

24

APLICA PROCED IMIENTOS 

IN TERNOS, DA   SEGUIMIENTO Y EN 

BASE A LA “ REQUISICIÓN Y 

SUMIN ISTRO D E BIENES” , 

COTIZACIONES, “ ANÁ LISIS D E 

COTIZACIONES PARA D ETERMINAR 

EL PRECIO DE REFEREN CIA”   Y 

“ ANEXO 1” , OBTIEN E EL NÚMERO 

DE PROCEDIMIEN TO Y  NOMBRE 

DEL PROVEED OR A  QUIEN  SE LE 

AD JUDICÓ LA COMPRA Y A RCHIVA. 

ESPERA  PA RA INFORMARLE.

25

SOLICIT A NÚMERO D E 

PROCEDIMIEN TO Y N OMBRE D EL 

PROVEEDOR QUE SE LE ADJUDICO 

LA COMPRA A LA “REQUISICIÓN  Y 

SUMIN ISTRO D E BIENES” , 

COTIZ ACIONES, “ ANÁ LISIS D E 

COTIZ ACIONES PARA D ETERMINAR 

EL PRECIO DE REFERENCIA ”  Y 

“ ANEXO 1”  QUE ENTREGÓ CON 

AN TERIORIDA D.

26

IN FORMA  N ÚMERO D E 

PROCEDIMIEN TO Y NOMBRE D EL 

PROVEEDOR QUE SE LE ADJUDICÓ 

LA COMPRA  QUE SE SOLICITÓ . 27

SE EN TERA Y SE RETIRA . ESPERA AL  

SOLICITANTE.

D
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RESPON SA BLE D E LA 

REQUISICIÓN Y SUMIN ISTRO DE 

BIENES DE LA  UN IDAD  

AD MIN ISTRA TIVA

AUXILIA R A DMINISTRATIVO DE 

LA DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

RESPON SABLE DEL ÁREA DE CONTROL 
PRESUPUESTAL, RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERA LES 
DE LA DELEGACIÓN  AD MINISTRATIVA

D

28

ACUD E EN EL TIEMPO INDICA DO, 

PA RA  CONOCER NOMBRE DEL 

PROVEEDOR.

AT IEN DE A L RESPON SABLE D E LA  

REQUISICIÓN Y SUMIN ISTRO DE 

BIEN ES, IN FORMA  EL NÚMERO DE 

PROCEDIMIEN TO Y NOMBRE DEL 

PROVEEDOR QUE SE LE A DJUD ICÓ 

LA COMPRA Y LE SOLICITA  

NUEVAMEN TE LA “REQUISICIÓN Y 

SUMIN ISTRO DE BIEN ES”  PA RA  

OBTENER LOS BIEN ES REQUERID OS 

DEL ALMA CÉN.

29

30

SE EN TERA Y SE RETIRA .

IMPRIME N UEVAMENTE  

“ REQUISICIÓN  Y SUMINISTRO DE 

BIEN ES”  CON  EL NÚMERO DE 

PROCEDIMIEN TO Y N OMBRE DEL 

PROVEEDOR IN DICAD O Y EN TREGA .

31

RECIBE “ REQUISICIÓN Y 

SUMIN ISTRO DE BIENES”  Y LE 

IN DICA QUE REGRESE EN 4 DÍAS 

HÁBILES, PA RA  ENTREGÁ RSELA 

CON LAS FIRMA S 

CORRESPONDIENTES.
32

ESCUCHA  INDICACIÓN Y SE 

RETIRA .
33

EN TREGA  “ REQUISICIÓN Y 

SUMIN ISTRO DE BIENES” , PA RA  

AN TEFIRMA .

RECIBE “ REQUISICIÓN Y 

SUMIN ISTRO DE BIENES” , SE 

EN TERA, AN TEFIRMA  Y ENTREGA.

34

RECIBE “ REQUISICIÓN Y 

SUMIN ISTRO DE BIEN ES”  SE 

EN TERA, FIRMA DA Y TURNA .

35

36

RECIBE “ REQUISICIÓN Y 

SUMIN ISTRO D E BIENES” FIRMADA , 

SE EN TERA Y ENTREGA .E
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DEPARTAMENTO DE 

AD QUISICIONES, DE LA  

SECRETA RÍA DE EDUCACIÓN

AUXILIA R A DMINISTRATIVO DE 

LA DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

DELEGAD O A DMINISTRATIVO 

DE LA  SUBSECRETA RÍA D E 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

RESPON SABLE DEL ÁREA DE CONTROL 
PRESUPUESTAL, RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERA LES 
DE LA DELEGACIÓN  AD MINISTRATIVA

E

37

RECIBE “ REQUISICIÓN Y SUMINISTRO 

DE BIENES”  F IRMADA , SE EN TERA, 

OBTIEN E COPIA PARA ACUSE Y 

EN TREGA , PA RA  FIRMA  DE VISTO 

BUEN O DE LA DIRECCIÓN DE 

AD MINISTRACIÓN.

RECIBE “ REQU ISICIÓN  Y 

SUMIN ISTRO DE BIEN ES”  ORIGIN AL 

Y COPIA, SELLA  DE RECIBO, 

DEVUELVE E IN DICA QUE REGRESE 

EN  3 DÍAS H ÁBILES.

APLICA PROCEDIMIEN TOS 

IN TERNOS, OBTIEN E FIRMA DE 

VISTO BUENO D E LA  DIRECCIÓN DE 

AD MINISTRACIÓN EN LA 

“ REQUISICIÓN  Y SUMINISTRO DE 

BIEN ES” , OBTIEN E COPIA PA RA 

ACUSE Y ESPERA .

38

39

RECIBE A CUSE DE RECIBO, 

IN DICACIÓN  Y SE RET IRA. 

40

SOLICITA “ REQU ISICIÓN  Y 

SUMIN ISTRO D E BIENES” .41

EN TREGA  AL AUXILIAR 

AD MINISTRATIVO  “ REQUISICIÓN  Y 

SUMIN ISTRO D E BIENES” , EN  

ORIGINAL Y COPIA FIRMAD A DE 

VISTO BUENO. OBTIEN E A CU SE Y 

ARCHIVA .

42

RECIBE “ REQUISICIÓN Y SUMINISTRO 

DE BIENES” FIRMA DA , ACUSA  DE 

RECIBO EN LA  COPIA  Y SE RET IRA.

OBTIEN E UNA COPIA  DE LA 

REQUISICIÓN Y ESPERA AL 

RESPON SABLE.

RESPON SA BLE D E LA 

REQUISICIÓN Y SUMIN ISTRO 

DE BIENES D E LA UNIDA D 

AD MIN ISTRA TIVA

43

ACUD E Y SOLICITA “REQUISICIÓN Y 

SUMIN ISTRO D E BIENES” .
F
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RESPON SA BLE D E LA 

REQUISICIÓN Y SUMIN ISTRO DE 

BIENES DE LA  UN IDAD  

AD MIN ISTRA TIVA

AUXILIA R A DMINISTRATIVO DE 

LA DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

AN ALISTA DE PRESUPUESTOS 

DE LA  D ELEGA CIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SABLE DEL ÁREA DE CONTROL 
PRESUPUESTAL, RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERA LES 
DE LA DELEGACIÓN  AD MINISTRATIVA

F

44

EN TREGA  ORIGINAL Y COPIA  D E 

LA “ REQUISICIÓN  Y SUMIN ISTRO 

DE BIENES” CON  FIRMA S, LE 

IN DICA  PASAR  POR EL BIEN 

SOLICITADO Y QUE DEBERÁ  

EN TREGA R  LA  FACTURA FIRMAD A 

DE CONFORMIDA D QUE RECIBIÓ 

EL BIEN. OBTIEN E A CUSE Y 

ARCHIVA .

RECIBE “REQUISICIÓN Y SUMIN ISTRO 

DE BIENES” ORIGIN AL Y COPIA , 

SELLA  DE RECIBO Y DEVUELVE, 

APLICA PROCEDIMIENTOS IN TER_ 

NOS, ACUD E AL A LMACÉN  POR SU 

BIEN, GESTIONA  FA CTURA, OBTIEN E 

COPIA  PARA  ACUSE Y ENTREGA. 

OBTIEN E ACUSE Y ARCHIVA .

45

46

RECIBE FA CTURA FIRMADA  D E 

CONFORMIDA D, EN  ORIGINAL Y 

COPIA , SELLA  A CUSE Y D EVUELVE. 

OBTIEN E DE SU ARCHIVO LA 

COPIA  DE LA  “ REQUISICIÓN  Y 

SUMIN ISTRO D E BIENES” , 

COTIZACIONES, “ ANÁ LISIS D E 

COTIZACIONES PARA 

DETERMIN AR EL PRECIO D E 

REFERENCIA ” , “ ANEXO 1” , 

AD JUNTA LA  FA CTURA Y 

EN TREGA . RECIBE FACTURA ORIGINA L, 

“ REQUISICIÓN  Y SUMIN ISTRO DE 

BIEN ES” , COTIZACIONES, “ ANÁ LISIS 

DE COTIZACION ES PARA  

DETERMIN AR EL PRECIO DE 

REFERENCIA ” Y “ ANEXO 1” , COLOCA  

SELLO DE EJERCIDO CON  CLAVE 

PRESUPUESTARIA  EN  LA FACTURA Y 

EN TREGA  .

47

48

RECIBE FACTURA ORIGINAL, 

“ REQUISICIÓN  Y SUMIN ISTRO DE 

BIEN ES” , COTIZACIONES, 

“ ANÁ LISIS DE COTIZA CIONES 

PA RA  DET ERMINA R EL PRECIO 

DE REFERENCIA ” Y “AN EXO 1” , 

AN TEFIRMA  LA  F ACTURA Y 

EN TREGA  .

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

49

RECIBE FACTURA , REQUISICIÓN, 

COTIZACIONES, “ ANÁ LISIS DE 

COTIZACIONES PARA DETERMINA R 

EL PRECIO DE REFERENCIA”   Y 

“ ANEXO 1” , FIRMA  Y DEVUELVE.

50

RECIBE F ACTURA  FIRMADA, 

“ REQUISICIÓN  Y SUMIN ISTRO DE 

BIEN ES” , COTIZACIONES, 

“ ANÁ LISIS DE COTIZA CIONES 

PA RA  DET ERMINA R EL PRECIO 

DE REFERENCIA ” Y “AN EXO 1”  Y 

EN TREGA  .

G
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RESPON SA BLE D E LA 

REQUISICIÓN Y SUMIN ISTRO DE 

BIENES DE LA  UN IDAD  

AD MIN ISTRA TIVA

AUXILIA R A DMINISTRATIVO DE 

LA DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS 

FINA NCIEROS, DE LA  

SECRETA RÍA DE EDUCACIÓN

RESPON SABLE DEL ÁREA DE 
CONTROL PRESUPUESTAL, 
RECURSOS MA TERIA LES Y 

SERVICIOS GENERA LES D E LA  
DELEGA CIÓN A DMINISTRATIVA

51

RECIBE FA CTURA ORIGINA L, 

REQUISICIÓN, COTIZACIONES, 

“ ANÁ LISIS DE COTIZA CIONES PA RA  

DETERMIN AR EL PRECIO DE 

REFERENCIA ” Y “A NEXO 1” , 

OBTIEN E COPIA DE LA FACTURA  

PA RA  ACUSE Y EN TREGA . 

RESGUARDA REQUISICIÓN , 

COTIZACIONES, AN ÁLISIS  Y 

“ ANEXO 1” .

G

52

RECIBE FACTURA  ORIGIN AL Y 

COPIA , SELLA  A CUSE DE RECIBO Y 

DEVUELVE, APLICA 

PROCEDIMIEN TOS INTERN OS Y 

EN TREGA  EL CONTRA-RECIBO AL 

PROVEEDOR.
53

OBTIEN E A CUSE DE RECIBO DE 

LA FACTURA, OBTIEN E DE SU 

ARCHIVO LA  “REQUISICIÓN  Y 

SUMIN ISTRO DE BIENES” , 

COTIZACIONES, “ ANÁ LISIS DE 

COTIZACIONES PARA 

DETERMIN AR EL PRECIO DE 

REFERENCIA ” Y “AN EXO 1” , 

AD JUNTA LA COPIA D E LA 

FA CTURA Y A RCHIVA.

FIN

 
 

MEDICIÓN 
 
Indicador para medir la eficiencia en la atención de solicitudes de “Requisiciones de Suministro de Bienes”. 
 

Número mensual de solicitudes de “Requisiciones de 
Suministro de Bienes” gestionadas en la Delegación 

Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal. 

X 100 = 
Porcentaje de eficiencia en la atención de 

solicitudes de “Requisiciones de 
Suministro de Bienes”. 

Número mensual de solicitudes de “Requisiciones de 
Suministro de Bienes” recibidas en Delegación 

Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal. 

 
Registro de evidencias: 

 “Requisición y Suministro de Bienes”. 

 Análisis de Cotizaciones. 

 “Anexo 1”. 

 Facturas. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Requisición y Suministro de Bienes. 

Análisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia. 

Anexo 1. Especificaciones Técnicas del Bien. 
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ANÁLISIS DE COTIZACIONES PARA DETERMINAR EL PRECIO DE REFERENCIA. 
 

1/ DESCRIPCION 
DEL ARTICULO 

2/ 
U.   DE   

M. 

 4/ NOMBRE DEL 
PROVEEDOR 

5/ 
TOTAL         
(A+B) 

6/ PRECIO 
UNITARIO 

(A+B)/2 

7/ 
IMPORTE 

TOTAL 
3/ 

CANTIDAD 
(A) (B) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

      8/SUBTOTAL  $ 
      9/ IVA $ 
      10/TOTAL $ 

 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO ANÁLISIS DE COTIZACIONES PARA DETERMINAR EL PRECIO DE 
REFERENCIA.  

Objetivo: Tener precios del bien por parte de dos proveedores mínimo para entregar al Departamento de Programación 
Presupuestal, con el propósito de tener precio de referencia.  

Distribución y Destinatario: El formato se emite en original y copia, el original es para el Departamento de 
Programación Presupuestal y copia para la Delegación Administrativa. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 
Descripción del 
Artículo: 

Anotar nombre del artículo que se está solicitando. 

2 
U. de M.: Indicar con letra la unidad de medida (A=paquete, B=bote, C=caja, D=ciento, E=millar, 

J=juego, K=kilo, L=litro, M=metro y P=pieza). 

3 Cantidad: Anotar con número lo que se requiere del artículo. 

4 
Nombre de 
Proveedores: 

Escribir nombre de los proveedores y el monto del producto (mínimo dos). 

5 Total: Anotar el resultado de la suma de precios. 

6 Precio unitario: Escribir el resultado de la suma y dividir entre 2 para obtener el precio unitario de referencia. 

7 Importe total: Anotar el resultado de multiplicar el precio unitario por la cantidad. 

8 Subtotal: Escribir la misma cantidad que aparece en importe total. 

9 I.V.A.: Anotar el resultado del Impuesto del Valor Agregado. 

10 Total: Apuntar el resultado total de la suma del Subtotal más I.V.A.  
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ANEXO 1 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL BIEN 

1/ N.P. 2/No. DE REQ. 3/C. DE VER. 4/ DESCRIPCIÓN 5/ U/M 6/ CANTIDAD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

     

 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO ANEXO 1. ESPECIFICACIONES TÉNICAS DE LOS BIENES.  

Objetivo: Tener la descripción técnica del artículo que se está solicitando para entregar al Departamento de 
Adquisiciones, para el procedimiento adquisitivo.  

Distribución y Destinatario: El formato se emite en original y copia, el original es para el Departamento de 
Adquisiciones y copia para la Delegación Administrativa. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 N. P.:  Anotar número progresivo de artículo que van numerando. 

2 No. De Req.: Escribir el número de folio de la requisición y suministro de bienes. 

3 C. de Ver:. Anotar número de la clave de verificación que tiene el artículo que se solicita. 

4 Descripción: Describir las especificaciones técnicas del bien que se esta solicitando. 

5 U/M: Indicar con letra la unidad de medida (A=paquete, B=bote, C=caja, D=ciento, E=millar, J=juego, 
K=kilo, L=litro, M=metro y P=pieza). 

6 Cantidad: Anotar con número lo que se requiere del artículo. 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACIÓN  
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARÍA DE  

EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

Edición:      Primera 

Fecha:      Septiembre de 2015 

Código:      205300010-15 

Página:  

 
PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN A LA SOLICITUD DE SERVICIO DE REPARACIÓN Y/O MANTENIMIENTO DE 

BIENES MUEBLES O INMUEBLES QUE REQUIEREN LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA Y 
NORMAL. 

OBJETIVO 

Mejorar la eficiencia en el servicio que brindan las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal, mediante la atención a la solicitud de servicio de reparación y/o mantenimiento de bienes muebles o 
inmuebles. 
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ALCANCE 

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, así como al Analista de Presupuestos 
de la Delegación Administrativa y Auxiliar Administrativo, quienes atenderán y darán seguimiento a la solicitud, así como a 
las Unidades Administrativas que integran la Subsecretaría de Educación Básica y Normal solicitantes. 

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. Gaceta 
del Gobierno. 11 de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones. 

 Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. Capítulo Segundo: De la planeación y Programación, 
Artículos 14-16. Gaceta del Gobierno. 3 de mayo de 2013. 

 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 III: Del Financiamiento de la Educación, Artículos 3.13 al 3.16. Gaceta del Gobierno. 13 de 
diciembre de 2001.  

 Código Financiero del Estado de México y Municipios. Título Noveno: Del Presupuesto de Egresos, Capítulo Primero: 
Disposiciones Generales, Artículos 287 al 289; Capítulo Tercero: De la Ejecución del Presupuesto de Egresos, Artículos 
del 305 al 323. Gaceta del Gobierno. 8 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones. 

 Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal de 2015. Gaceta del Gobierno. 20 
de noviembre de 2015. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación. Capítulo IV: Las Atribuciones específicas de las Subsecretarías y de 
la adscripción de las Unidades Administrativas, Artículo 10. Gaceta del Gobierno. 11 de enero de 2001. 

 Acuerdo por el que se establecen las Políticas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, 
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder 
Ejecutivo del Estado de México. II Adquisición de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, POBALIN-056; De las 
Adjudicaciones Directas POBALIN-068 al 069. Gaceta del Gobierno. 9 de diciembre de 2013, sus reformas y adiciones. 

 Manual de Normas y Políticas para el gasto público del Gobierno del Estado de México. Gaceta del Gobierno. 31 de 
enero de 2011. 

 Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 205300010 Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. Gaceta del 
Gobierno. 11 de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal es la unidad administrativa responsable de 
atender las solicitudes y facturas de los Servicios que requieren las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal.  

La Dirección General de Administración y Finanzas, de la Secretaría de Educación deberá: 

 Firmar la “Solicitud de Servicio”. 

El Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, de la Secretaría de Educación 
deberá: 

 Enterarse del oficio de solicitud de servicio de reparación y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles. 

 Firmar “Solicitud de Servicio”, Cotización y la factura correspondiente al servicio de reparación y/o mantenimiento de 
bienes muebles o inmuebles.  

El Departamento de Programación Presupuestal, de la Secretaría de Educación deberá: 

 Firmar de visto bueno y obtener la firma del Director de Finanzas en la “Solicitud de Servicio”. 

El Departamento de Servicios Generales, de la Secretaría de Educación deberá: 

 Firmar de Visto Bueno la “Solicitud de Servicio” y Cotización.  

 Aplicar procedimientos internos para el pago al Proveedor. 

El Responsable del Área de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal deberá: 

 Antefirmar “Solicitud de Servicio”, Cotización y factura. 
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El Analista de Presupuestos de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal 
deberá: 

 Consultar en el sistema access el avance presupuestal mensual con que se cuenta. 

 Colocar en “Solicitud de Servicio”, sello de comprometido con la clave presupuestaria y folio numérico. 

 Colocar sello de ejercido y clave presupuestaria en la factura original. 

El Auxiliar Administrativo de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal 
deberá: 

 Contactar vía telefónica con el Proveedor que brindará el servicio de reparación y/o mantenimiento de bienes muebles o 
inmuebles e instruirlo, para la elaboración de la Cotización. 

 Recibir cotización y en base a ésta, elaborar “Solicitud de Servicio”. 

 Entregar “Solicitud de Servicio”, Cotización y oficio de Solicitud, a la Dirección General de Administración y Finanzas. 

 Entregar “Solicitud de Servicio”, Cotización y oficio de Solicitud, a la Departamento de Programación Presupuestal de la 
Dirección de Finanzas. 

 Indicar al Proveedor que se presente en la Unidad Administrativa Solicitante para realizar el servicio solicitado. 

 Entregar la factura firmada, “Solicitud de Servicio”, Cotización y oficio de solicitud, al Departamento de Servicios 
Generales de la Dirección de Administración. 

El Responsable de Solicitud de Servicio de la Unidad Administrativa deberá: 

 Elaborar y entregar a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, el oficio de 
solicitud de servicio de reparación y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles. 

 Entregar la factura original al Auxiliar Administrativo de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

El Proveedor deberá: 

 Asistir a la Unidad Administrativa solicitante y aplicar procedimientos internos para la elaboración de la cotización 
correspondiente al servicio solicitado. 

 Realizar el servicio de reparación y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles. 

 Expedir la factura correspondiente al servicio prestado. 

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

 Recibir y registrar el oficio de solicitud de servicio de reparación y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles. 

DEFINICIONES 

Access:  Base de datos interna que muestra resumen presupuestal y donde se registran 
documentos oficiales que requieren afectación presupuestal con presupuesto de 
la Subsecretaría de Educación Básica y Normal.  

Clave Presupuestaria: Instrumento que sistematiza información del presupuesto de egresos y permite 
el control, la descripción e identificación del gasto realizado por las 
dependencias del Gobierno Estatal. 

Cotización: Documento donde aparecen los precios de los bienes que se están solicitando, 
cumpliendo con la normatividad vigente. 

Factura: Documento oficial con requisitos fiscales y administrativos que acredita que se 
ha proporcionado un servicio para cumplir con objetivos de la Unidad 
Administrativa. 

Servicio: Se entiende como la reparación y mantenimiento de bienes muebles e 
inmuebles. 

Sistema de Control Interno de 
Correspondencia: 

Conjunto de procesos automatizados para el registro, seguimiento y control de 
los asuntos que ingresan a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

INSUMOS 

 Oficio de solicitud de servicio de reparación y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles. 
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RESULTADOS 

 Solicitud de servicio de reparación y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles, atendida. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Elaboración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Anual y la Calendarización Programática Presupuestal de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

POLITICAS 

El titular de cada Unidad Administrativa dependiente de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal nombrará a él o los 
responsables de Solicitud de Servicio para dar seguimiento a este procedimiento. 

Las facturas que presentan las Unidades Administrativas de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal las deben 
entregar a más tardar en 10 días naturales de su fecha de expedición. Las facturas deberán cumplir con los requisitos 
fiscales y administrativos. 

DESARROLLO 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/  

PUESTO 

ACTIVIDAD 

 

1 Responsable de Solicitud de Servicio de la 
Unidad Administrativa 

Elabora oficio original y copia, solicitando un servicio de reparación 
y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles y entrega a la 
Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica 
y Normal. Obtiene acuse de recibo y archiva. 

2 Secretaría de la Delegación Administrativa Recibe oficio de solicitud original y copia, sella de recibo en la copia 
y devuelve, registra en el sistema de control interno de 
correspondencia y entrega al Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales. 

3 Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y 
Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa 

Recibe oficio de solicitud de servicio de reparación y/o 
mantenimiento de bienes muebles o inmuebles, se entera y entrega 
al Auxiliar Administrativo de la Delegación Administrativa. 

4 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe oficio, se entera de la solicitud de servicio de reparación y/o 
mantenimiento de bienes muebles o inmuebles, se comunica vía 
telefónica con el Proveedor que brindará el servicio y le indica a qué 
Unidad Administrativa debe acudir y le requiere una Cotización. 
Resguarda oficio. 

5 Proveedor Recibe indicación, asiste a la Unidad Administrativa Solicitante, se 
entera del servicio a realizar, aplica procedimientos internos, elabora 
Cotización y entrega al Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa. 

6 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe Cotización, se entera, elabora “Solicitud de Servicio”, obtiene 
de su archivo el oficio de solicitud de la Unidad Administrativa 
solicitante y entrega al Analista de Presupuestos de la Delegación 
Administrativa. 

7 Analista de Presupuestos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe “Solicitud de Servicio”, Cotización y oficio de solicitud, se 
entera, consulta en el sistema Access el avance presupuestal 
mensual con que se cuenta, coloca sello de comprometido con la 
clave presupuestaria y folio numérico interno a la “Solicitud de 
Servicio” y entrega al Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales, para su 
antefirma. 

8 Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y 
Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa 

Recibe “Solicitud de Servicio”, Cotización y oficio de solicitud, se 
entera, antefirma y entrega al Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal, para firma. 

9 Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal 

Recibe “Solicitud de Servicio”, Cotización y oficio de solicitud, se 
entera, firma y devuelve al Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales. 
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10 Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y 
Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa 

Recibe “Solicitud de Servicio” firmada, Cotización y oficio de 
solicitud, se entera y entrega al Auxiliar Administrativo de la 
Delegación Administrativa.  

 

 

11 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe “Solicitud de Servicio” firmada, Cotización y oficio de 
solicitud, se entera obtiene una copia para el acuse de recibo y 
entrega a la Dirección General de Administración y Finanzas. 
Obtiene acuse y archiva. 

 

 

12 Dirección General de Administración y 
Finanzas, de la Secretaría de Educación 

Recibe “Solicitud de Servicio”, Cotización y oficio de solicitud, sella 
acuse de recibo y devuelve, se entera, aplica procedimientos 
internos, firma y devuelve en original y copia al Auxiliar 
Administrativo de la Delegación Administrativa. 

 

 

13 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe “Solicitud de Servicio” firmada, Cotización y oficio de 
solicitud, en original y copia, sella acuse de recibo en la copia y 
devuelve, se entera, obtiene copia para el acuse de recibo y entrega 
al Departamento de Programación Presupuestal. 

 

14 Departamento de Programación 
Presupuestal, de la Secretaría de 
Educación 

Recibe “Solicitud de Servicio”, Cotización y oficio de solicitud, sella 
acuse de recibo y devuelve, se entera, aplica procedimientos 
internos, verifica que cumpla la normatividad y suficiencia 
presupuestal y determina:  

¿Tiene observaciones? 

 

15 Departamento de Programación 
Presupuestal, de la Secretaría de 
Educación 

Anota las observaciones que presenta y devuelve “Solicitud de 
Servicio”, Cotización y oficio de solicitud al Auxiliar Administrativo de 
la Delegación Administrativa para su corrección. 

16 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe “Solicitud de Servicio”, Cotización y oficio de solicitud, se 
entera, realiza correcciones y entrega al Responsable del Área de 
Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de 
la Delegación Administrativa.  

Se conecta con la operación número ocho. 

 

17 Departamento de Programación 
Presupuestal, de la Secretaría de 
Educación 

No tiene observaciones la “Solicitud de Servicio”, Cotización y oficio 
de solicitud, sella acuse de recibo y devuelve, se entera e informa al 
Auxiliar Administrativo de la Delegación Administrativa, que en 3 
días hábiles le será devuelta.  

 

 

18 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe indicación, recibe acuse y se retira. 

19 Departamento de Programación 
Presupuestal, de la Secretaría de 
Educación 

Aplica procedimientos internos, firma de visto bueno y obtiene firma 
de visto bueno del Director de Finanzas, en la “Solicitud de Servicio”, 
genera copia fotostática para el acuse de recibo y entrega al Auxiliar 
Administrativo de la Delegación Administrativa, junto con Cotización 
y oficio de solicitud. Obtiene acuse y archiva. 
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20 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe “Solicitud de Servicio” firmada por la Dirección de Finanzas y 
el Departamento de Programación, Cotización y oficio de solicitud, 
sella acuse y devuelve, se entera y vía telefónica solicita al 
Proveedor que se presente en la Unidad Administrativa Solicitante, 
para realizar el servicio de reparación y/o mantenimiento de bienes 
muebles o inmuebles, así mismo le pide que entregue la factura 
correspondiente al Responsable de Solicitud de Servicio de la 
Unidad Administrativa Solicitante. Resguarda “Solicitud de Servicio”, 
Cotización y oficio de solicitud. 

21 Proveedor Recibe indicación, aplica procedimientos internos, realiza el servicio 
de reparación y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles, 
expide la factura correspondiente en original y copia y entrega al 
Responsable de Solicitud de Servicio de la Unidad Administrativa 
Solicitante. Obtiene acuse en la copia. 

 

22 Responsable de Solicitud de Servicio de la 
Unidad Administrativa Solicitada 

Recibe factura correspondiente al servicio de reparación y/o 
mantenimiento de bienes muebles o inmuebles, aplica 
procedimientos internos, obtiene firma del titular de la Unidad 
Administrativa, una copia para el acuse de recibo y entrega al 
Auxiliar Administrativo de la Delegación Administrativa. 

 

23 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe factura original y copia, sella acuse y devuelve, se entera, 
adjunta “Solicitud de Servicio”, cotización, oficio de solicitud y 
entrega al Analista de Presupuestos de la Delegación Administrativa 

 

24 Analista de Presupuestos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe factura, “Solicitud de Servicio”, Cotización y oficio de 
solicitud, se entera, coloca sello de ejercido y con clave 
presupuestaria a la factura y entrega al Responsable del Área de 
Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de 
la Delegación Administrativa. 

 

25 Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y 
Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa 

Recibe factura con sello de ejercido y con clave presupuestaria, 
“Solicitud de Servicio”, Cotización, oficio de solicitud, se entera, 
antefirma y entrega al Delegado Administrativo de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal. 

 

26 Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal 

Recibe factura, “Solicitud de Servicio”, Cotización, oficio de solicitud, 
se entera, firma y devuelve al Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de la 
Delegación Administrativa. 

 

27 Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y 
Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa 

Recibe factura firmada, “Solicitud de Servicio”, Cotización, oficio de 
solicitud, se entera, y entrega al Auxiliar Administrativo de la 
Delegación Administrativa. 

 

28 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe factura firmada, “Solicitud de Servicio”, Cotización, oficio de 
solicitud, se entera, obtiene una copia para el acuse de recibo y 
entrega al Departamento de Servicios Generales de la Dirección de 
Administración. 

29 Departamento de Servicios Generales, de 
la Secretaría de Educación 

Recibe factura, “Solicitud de Servicio”, Cotización, oficio de solicitud, 
se entera, sella acuse de recibo, devuelve y aplica procedimientos 
internos para el pago a Proveedor. 

30 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Obtiene acuse en la factura, “Solicitud de Servicio”, Cotización, oficio 
de solicitud y archiva. 
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DIAGRAMACIÓN 

ATENCIÓN A LA SOLICITUD DE SERVICIO DE REPARACIÓN Y/ O MANTENIMIENTO  

DE BIENES MUEBLES O INMUEBLES QUE REQUIEREN LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA Y 

NORMAL.

PROCEDIMIENTO:

RESPON SA BLE D E SOLICITUD DE 

SERVICIO DE LA  UN IDAD 

AD MIN ISTRA TIVA

SECRETA RIA DE LA  D ELEGA CIÓN  

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SABLE DEL ÁREA DE CONTROL 

PRESUPUESTAL, RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERA LES 

DE LA DELEGACIÓN  AD MINISTRATIVA

AUXILIA R A DMINISTRATIVO DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

IN ICIO

1

ELA BORA OFICIO ORIGIN AL Y COPIA , 

SOLICITAND O UN SERVICIO DE 

REPA RACIÓN Y/ O MANTENIMIENTO 

DE BIENES MUEBLES O INMUEBLES Y 

EN TREGA . OBTIEN E A CUSE DE 

RECIBO Y A RCH IVA.

2

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD 

ORIGINAL Y COPIA , SELLA  DE RECIBO 

Y DEVUELVE, REGISTRA Y ENTREGA .

3

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, SE 

EN TERA Y EN TREGA . 4

RECIBE OF ICIO, SE ENTERA DE LA 

SOLICITUD D E SERVICIO DE 

REPA RACIÓN Y/ O MANTENIMIENT O 

DE BIENES MUEBLES O IN MUEBLES, 

SE COMUNICA VÍA  TELEFÓN ICA CON 

EL PROVEEDOR QUE BRIND ARÁ EL 

SERVICIO, LE INDICA A QUÉ UNIDAD 

AD MINISTRATIVA  DEBE A CUDIR Y LE 

REQUIERE U NA COTIZACIÓN. 

RESGUARDA OF ICIO.

PROVEED OR

5

RECIBE IN DICACIÓN , ASISTE A LA 

UNIDAD  A DMIN ISTRAT IVA 

SOLICITANTE, SE ENTERA DEL 

SERVICIO A REALIZAR, APLICA 

PROCEDIMIEN TOS IN TERNOS, 

ELA BORA COTIZA CIÓN  Y EN TREGA . 6

RECIBE COTIZA CIÓN, SE ENTERA, 

ELA BORA “SOLICITUD DE SERVICIO” , 

OBTIEN E D E SU ARCHIVO EL OFICIO 

DE SOLICITUD DE LA UNID AD 

AD MINISTRATIVA  SOLICITA NTE Y 

EN TREGA .

AN ALISTA DE PRESUPUESTOS DE 

LA DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

7

RECIBE “SOLICITUD D E SERVICIO” , 

COTIZACIÓN Y OFICIO D E SOLICITUD, 

SE ENTERA, CONSULTA  EN  EL 

SISTEMA ACCESS EL AVA NCE 

PRESUPUESTAL MENSUAL CON  QUE 

SE CUENTA, COLOCA  SELLO D E 

COMPROMETID O CON  LA CLAVE 

PRESUPUESTARIA  Y FOLIO NUMÉRICO 

IN TERNO A  LA “ SOLICITUD DE 

SERVICIO” Y ENTREGA  PARA 

AN TEFIRMA .

8

RECIBE “SOLICITUD D E SERVICIO”, 

COTIZACIÓN Y OFICIO D E SOLICITUD, 

SE ENTERA , AN TEFIRMA  Y ENTREGA , 

PA RA  FIRMA .

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

9

RECIBE “SOLICITUD D E SERVICIO” , 

COTIZACIÓN Y OFICIO D E SOLICITUD, 

SE EN TERA, FIRMA  Y DEVUELVE.A
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RESPON SABLE DEL ÁREA DE CONTROL 

PRESUPUESTAL, RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERA LES 

DE LA DELEGACIÓN  AD MINISTRATIVA

AUXILIA R A DMINISTRATIVO DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

A

10

RECIBE “ SOLICITU D DE SERVICIO” 

FIRMA DA, COTIZACIÓN Y OF ICIO DE 

SOLICITUD, SE EN TERA Y ENT REGA.

11

RECIBE “ SOLICITU D DE SERVICIO” 

FIRMA DA, COTIZACIÓN Y OF ICIO DE 

SOLICITUD, SE ENTERA , OBTIEN E UNA  

COPIA  PARA EL A CUSE DE RECIBO Y 

EN TREGA . OBTIEN E A CUSE Y 

ARCHIVA .

DIRECCIÓN  GEN ERAL DE 

AD MIN ISTRA CIÓN  Y FINAN ZA S, DE 

LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN

12

RECIBE “SOLICITUD D E SERVICIO”, 

COTIZ ACIÓN Y OFICIO D E SOLICITUD, 

ORIGINAL Y COPIA, SELLA  A CUSE Y 

DEVUELVE, SE EN TERA , APLICA 

PROCEDIMIEN TOS IN TERNOS, FIRMA  

Y DEVUELVE.

13

RECIBE “ SOLICITU D DE SERVICIO” 

FIRMA DA, COTIZACIÓN Y OF ICIO DE 

SOLICITUD, SE ENTERA , OBTIEN E 

COPIA  PARA EL A CUSE DE RECIBO Y 

EN TREGA .

DEPARTAMENTO DE 

PROGRAMA CIÓN  PRESUPUESTA L, 

DE LA  SECRETA RÍA  D E 

ED UCACIÓN

14

RECIBE “SOLICITUD D E SERVICIO” , 

COTIZACIÓN Y OFICIO D E SOLICITUD, 

SELLA  ACUSE Y DEVUELVE, SE 

EN TERA, APLICA PROCEDIMIENTOS 

IN TERNOS, VERIF ICA QUE CUMPLA LA 

NORMATIVIDA D Y SUFICIEN CIA 

PRESUPUESTAL Y DETERMINA :

¿TIENE 

OBSERVACION ES?

15

Si

AN OTA LAS OBSERVACION ES 

QUE PRESENTA Y DEVUELVE  

PA RA   CORRECCIÓN.
16

RECIBE “ SOLICITUD DE SERVICIO” , SE 

EN TERA DE LAS OBSERVACION ES, 

REALIZA  CORRECCIONES Y EN TREGA .

8

No

B
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DEPARTAMENTO DE 

PROGRAMA CIÓN  PRESUPUESTA L, 

DE LA  SECRETA RÍA  D E 

ED UCACIÓN

RESPON SABLE DEL ÁREA DE CONTROL 

PRESUPUESTAL, RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERA LES 

DE LA DELEGACIÓN  AD MINISTRATIVA

AUXILIA R A DMINISTRATIVO DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

B

17

NO TIENE OBSERVACION ES LA 

“ SOLICITUD  DE SERVICIO” , 

COTIZACIÓN Y OFICIO D E SOLICITUD, 

SELLA  ACUSE  Y DEVUELVE, SE 

EN TERA E INFORMA AL A UXILIAR 

AD MINISTRATIVO DE LA  D ELEGACIÓN 

AD MINISTRATIVA , QUE EN  3 DÍAS 

HÁBILES LE SERÁ  DEVUELTA . 

18

RECIBE INDICACIÓN, RECIBE A CUSE Y 

SE RETIRA .

19

APLICA PROCED IMIENTOS IN TERNOS, 

FIRMA  Y OBTIENE VISTO BUENO DEL 

DIRECTOR DE F INA NZA S, EN  LA 

“ SOLICITUD  DE SERVICIO” , GENERA 

COPIA  FOTOSTÁTICA  PA RA   ACUSE  Y 

EN TREGA   JUNTO CON COTIZA CIÓN Y 

OFICIO DE SOLICITUD. OBTIEN E 

ACUSE Y A RCHIVA.

20

RECIBE “ SOLICITU D DE SERVICIO” 

FIRMA DA, COTIZACIÓN Y OF ICIO DE 

SOLICITUD, SELLA  ACUSE Y 

DEVUELVE, SE ENTERA  Y VÍA 

TELEFÓNICA  SOLICITA  AL 

PROVEEDOR QUE SE PRESENTE EN 

LA UNID AD A DMIN ISTRAT IVA 

SOLICITANTE, PA RA  REALIZAR EL 

SERVICIO DE REPARACIÓN  Y/ O 

MAN TENIMIEN TO DE BIEN ES 

MUEBLES O INMUEBLES, ASÍ MISMO 

LE PIDE QUE ENTREGUE LA FACTURA 

CORRESPONDIENTE AL RESPONSA _ 

BLE DE SOLICITUD  D E SERVICIO DE 

LA UNID AD A DMIN ISTRAT IVA 

SOLICITANTE. RESGUARDA 

“ SOLICITUD  DE SERVICIO” , 

COTIZACIÓN Y OFICIO DE SOLICITUD .

PROVEED OR

21

RECIBE INDICACIÓN, APLICA 

PROCEDIMIEN TOS IN TERNOS, 

REALIZA  EL SERVICIO DE 

REPA RACIÓN Y/ O MANTENIMIENT O 

DE BIENES MUEBLES O IN MUEBLES, 

EXPIDE FA CTURA EN ORIGIN AL Y 

COPIA  Y EN TREGA . OBTIEN E ACUSE 

EN  LA COPIA .

RESPON SA BLE D E SOLICITUD DE 

SERVICIO DE LA  UN IDAD 

AD MIN ISTRA TIVA  SOLICITANT E

22

RECIBE FACTURA  CORRESPOND IEN TE 

AL  SERVICIO DE REPARACIÓN  Y/ O 

MAN TENIMIEN TO DE BIEN ES 

MUEBLES O IN MUEBLES, APLICA 

PROCEDIMIEN TOS IN TERNOS, 

OBTIEN E F IRMA DEL TITULAR DE LA 

UNIDAD  AD MINISTRATIVA, UNA  

COPIA  PARA EL A CUSE DE RECIBO Y 

EN TREGA .

23

RECIBE FACTURA  ORIGINAL Y COPIA , 

SELLA  ACUSE Y DEVUELVE, SE 

EN TERA, AD JUNT A “SOLICITUD DE 

SERVICIO”, COTIZACIÓN, OFICIO DE 

SOLICITUD Y ENTREGA.

AN ALISTA DE PRESUPUESTOS DE 

LA DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

C
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AN ALISTA DE PRESUPUESTOS DE 

LA DELEGACIÓN 

AD MIN ISTRA TIVA

RESPON SABLE DEL ÁREA DE CONTROL 

PRESUPUESTAL, RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERA LES 

DE LA DELEGACIÓN  AD MINISTRATIVA

C

24

RECIBE FACTURA , “ SOLICITUD  D E 

SERVICIO”, COTIZACIÓN Y OF ICIO DE 

SOLICITUD, COLOCA  SELLO DE 

EJERCIDO Y CON CLAVE 

PRESUPUESTARIA  A LA FACTURA Y 

EN TREGA .

25

RECIBE FACTURA CON SELLO DE 

EJERCIDO Y CON CLAVE 

PRESUPUESTARIA , “ SOLICITUD  DE 

SERVICIO”, COTIZACIÓN, OFICIO DE 

SOLICITUD, SE ENTERA , AN TEFIRMA  Y 

EN TREGA .

26

RECIBE FACTURA , “ SOLICITUD  D E 

SERVICIO”, COTIZACIÓN, OFICIO DE 

SOLICITUD, SE EN TERA, FIRMA  Y 

DEVUELVE.
27

RECIBE FACTURA FIRMA DA , 

“ SOLICITUD  DE SERVICIO” , 

COTIZACIÓN, OFICIO DE SOLICITUD, 

SE EN TERA, Y EN TREGA .

RECIBE FACTURA FIRMA DA, 

“ SOLICITUD  DE SERVICIO”, 

COTIZ ACIÓN, OFICIO DE SOLICITUD, 

SE ENTERA, OBTIEN E UNA  COPIA 

PA RA  EL A CUSE DE RECIBO Y 

EN TREGA .

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 

GENERALES, DE LA  SECRETA RÍA  

DE EDUCACIÓN

29

RECIBE FACTURA , “ SOLICITUD  D E 

SERVICIO”, COTIZACIÓN, OFICIO DE 

SOLICITUD, SE ENTERA , SELLA  A CUSE 

DE RECIBO, DEVUELVE Y A PLICA 

PROCEDIMIEN TOS INTERN OS PARA 

EL PAGO A PROVEEDOR.

30

OBTIEN E A CU SE EN LA F ACTURA, 

“ SOLICITUD  DE SERVICIO”, 

COTIZ ACIÓN, OFICIO DE SOLICITUD  Y 

ARCHIVA .

FIN

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

28

AUXILIA R A DMINISTRATIVO DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

 
 

MEDICIÓN 
 

Indicador para medir la eficiencia en la atención de solicitudes de servicio de reparación y/o mantenimiento de bienes 
muebles o inmuebles. 
 

Número de solicitudes de servicio de reparación y/o 
mantenimiento de bienes muebles o inmuebles gestionadas 

por la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

X 100 = 

Porcentaje de eficiencia en la atención de 
solicitudes de servicio de reparación y/o 

mantenimiento de bienes muebles o 
inmuebles. 

Número de solicitudes de servicio de reparación y/o 
mantenimiento de bienes muebles o inmuebles recibidas en 
Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación 

Básica y Normal. 

 

Registro de evidencias: 

 Sistema de Control Interno de Correspondencia. 

 Copia de acuse de recibo de la “Solicitud de Servicio”. 

 Copia de acuse de la factura. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Solicitud de Servicios. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACIÓN  
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARÍA DE  

EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

Edición:      Primera 

Fecha:      Septiembre de 2015 

Código:      205300010-16 

Página:  

 
PROCEDIMIENTO: GESTIÓN Y PAGO CORRESPONDIENTE A LOS COMPROBANTES DE GASTOS 

PRESENTADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA 
SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL. 

OBJETIVO 

Mejorar la eficiencia en el servicio que prestan las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal, mediante la gestión y pago correspondiente a los Comprobantes de Gastos presentados. 

ALCANCE 

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, al Analista de Presupuestos de la 
Delegación Administrativa quien revisa, asigna la clave presupuestaria y da seguimiento ante el Departamento de 
Programación Presupuestal, al Auxiliar Administrativo de la Delegación Administrativa quien da seguimiento ante el 
Departamento de Recursos Financieros, así como las Unidades Administrativas de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal. 

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. Gaceta 
del Gobierno. 11 de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones. 

 Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. Capítulo Segundo: De la planeación y Programación, 
Artículos 14-16, Gaceta del Gobierno. 3 de mayo de 2013, reformas y adiciones. 

 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 III: Del Financiamiento de la Educación, Artículos 3.13 al 3.16. Gaceta del Gobierno. 13 de 
diciembre de 2001.  

 Código Financiero del Estado de México y Municipios. Título Noveno: Del Presupuesto de Egresos, Capítulo Primero: 
Disposiciones Generales, Artículos 287 al 289; Capítulo Tercero: De la Ejecución del Presupuesto de Egresos, Artículos 
del 305 al 323. Gaceta del Gobierno. 8 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones. 

 Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal de 2015. Gaceta del Gobierno. 20 
de noviembre de 2015. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación. Capítulo IV: Las Atribuciones específicas de las Subsecretarías y de 
la adscripción de las Unidades Administrativas, Artículo 10. Gaceta del Gobierno. 11 de enero de 2001. 

 Manual de Normas y Políticas para el gasto público del Gobierno del Estado de México. Gaceta del Gobierno. 31 de 
enero de 2011. 

 Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 205300010 Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. Gaceta del 
Gobierno, 11 de mayo de 2012. 

 Acuerdo por el que se establecen las Políticas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, 
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder 
Ejecutivo del Estado de México. II Adquisición de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, POBALIN-056; De las 
Adjudicaciones Directas POBALIN-068 al 069. Gaceta del Gobierno. 9 de diciembre de 2013, sus reformas y adiciones. 

RESPONSABILIDADES 

La Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal es la unidad administrativa responsable de 
la gestión y pago correspondiente a los Comprobantes de Gastos presentados por las Unidades Administrativas adscritas a 
la Subsecretaría de Educación Básica y Normal.  

El Departamento de Programación Presupuestal, de la Secretaría de Educación deberá: 

 Recibir Comprobantes de Gastos y “Relación de Documentación Comprobatoria”. 

 Elaborar y entregar Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja y Contra-Recibo al Analista de Presupuestos de 
la Delegación Administrativa. 

 Informar al Analista de Presupuestos de la Delegación Administrativa, que el Departamento de Recursos Financieros se 
comunicará vía telefónica para la entrega del cheque correspondiente. 
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El Departamento de Recursos Financieros, de la Secretaría de Educación deberá: 

 Entregar cheque correspondiente al pago de los Comprobantes de Gastos presentados, al Auxiliar Administrativo de la 
Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

El Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, de la Secretaría de Educación 
deberá: 

 Firmar Comprobantes de Gastos y “Relación de Documentación Comprobatoria”. 

 Firmar Contra-Recibo. 

 Endosar cheque correspondiente al pago de los Comprobantes de Gastos. 

El Responsable del Área de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal deberá: 

 Antefirmar Comprobantes de Gastos y “Relación de Documentación Comprobatoria”. 

 Antefirmar Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y contra-recibo. 

El Analista de Presupuestos de la Delegación Administrativa Subsecretaría de Educación Básica y Normal deberá: 

 Recibir y revisar Comprobantes de Gastos que entrega el Responsable de Comprobantes de Gastos de la Unidad 
Administrativa Solicitante, separar por partida de gasto, consultar el avance presupuestal en el sistema access y colorar 
sello de ejercido con clave presupuestaria. 

 Elaborar “Relación de Documentación Comprobatoria”. 

 Entregar al Departamento de Programación Presupuestal de la Dirección de Finanzas, los Comprobantes de Gastos y 
“Relación de Documentación Comprobatoria”. 

 Acudir al Departamento de Programación Presupuestal de la Dirección de Finanzas, por la Solicitud de reembolso para 
fondo fijo de caja y contra-recibo. 

 Entregar al Departamento de Programación Presupuestal de la Dirección de Finanzas, Solicitud de reembolso para 
fondo fijo de caja y contra-recibo firmados por el Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal. 

El Auxiliar Administrativo de la Delegación Administrativa Subsecretaría de Educación Básica y Normal deberá: 

 Recibir llamada telefónica por parte del Departamento de Recursos Financieros y acudir por el cheque correspondiente 
al pago de los Comprobantes de Gastos presentados. 

 Entregar el cheque correspondiente para el pago de los Comprobantes de Gastos presentados, al Delegado 
Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 Cambiar en una Institución Bancaria el cheque correspondiente al pago de los Comprobantes de Gastos presentados. 

 Requisitar el formato “Relación para pago de Gastos” F-205300010/17/2015. 

 Entregar el pago de los Comprobantes de Gastos Presentados, al Responsable de Comprobantes de Gasto de la 
Unidad Administrativa. 

El Responsable de Comprobantes de Gasto de la Unidad Administrativa Solicitante deberá: 

 Entregar a la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, los Comprobantes de 
Gastos y el Formato para Tramitar la Reposición de Gastos F-205300010/16/2015, para el pago correspondiente. 

 Recibir el pago de los Comprobantes de Gastos presentados y firmar de recibo en “Relación para Pago de Gastos” 
20530010/17/2015. 

DEFINICIONES 

 

Access:  Base de datos interna que muestra resumen presupuestal y donde se registran 
documentos oficiales que requieren afectación presupuestal con presupuesto 
de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 

Afectación Presupuestal: Nivel de agregación más específico en el cual se describen expresiones 
concretas y detalladas de gastos realizados por las unidades administrativas. 
Incluye: región, centro de costos, proyecto y partida de gasto. 
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Clave Presupuestaria: Instrumento que sistematiza información del presupuesto de egresos y permite 
el control, la descripción e identificación del gasto realizado por las 
dependencias del Gobierno Estatal. 

Comprobantes de Gastos: Facturas oficiales con requisitos fiscales y administrativos que acreditan que se 
han realizado gastos para cumplir las necesidades de la Unidad Administrativa 
Solicitante.  

Fondo fijo de caja: Recursos presupuestarios que Unidades Administrativas tienen asignados 
para cubrir necesidades urgentes de gasto corriente, que no rebasen los 
límites autorizados por la Subsecretaría de Planeación y Presupuesto y que 
deberán observar las normas establecidas para la operación de este fondo. 

Gastos de viaje: Erogaciones realizadas por el servidor público fuera del ámbito de su 
competencia en el cumplimiento de sus funciones. 

 

INSUMOS 

 Comprobantes de Gastos presentados por el Responsable de Comprobantes de Gastos de la Unidad Administrativa 
Solicitante. 

RESULTADOS 

 Pago correspondiente a los Comprobantes de Gastos. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Elaboración del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y la Calendarización Programática Presupuestal de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 Atención y seguimiento a la “Requisición y Suministro de Bienes”, presentadas por las Unidades Administrativas 
adscritas a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 Atención a la solicitud de servicio de reparación y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles que requieren las 
Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

POLITICAS 

El Titular de cada Unidad Administrativa adscrita a la Subsecretaría de Educación Básica y Normal nombrará a él o los 
Responsables de comprobantes de gasto para dar seguimiento a este procedimiento. 

El Responsable de Comprobantes de Gasto de las Unidades Administrativas, dará seguimiento a las Solicitudes 
presentadas de Comprobantes de Gastos y estará pendiente de su solicitud. 

Los Comprobantes de Gastos que presentan las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaría de Educación Básica 
y Normal, deberán ser entregados a más tardar en 20 días naturales después de su fecha de expedición, conforme a los 
lineamientos establecidos por la Dirección de Finanzas. 

Los Comprobantes de Gastos presentados deberán cumplir con requisitos fiscales y administrativos. Los gastos a 
comprobar incluyen fondo fijo de caja y gastos de viaje. 

El Analista de Presupuestos de la Delegación Administrativa deberá gestionar el pago de los Comprobantes de Gastos 
presentados, correspondiente al fondo fijo de caja y los gastos de viaje con una comprobación mayor a $2,000.00 (dos mil 
pesos 00/100 MN). 

 

DESARROLLO 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO 

 
ACTIVIDAD 

1 Responsable de Comprobantes de Gasto 
de la Unidad Administrativa Solicitante 

Entrega al Analista de Presupuestos de la Delegación 
Administrativa, los Comprobantes de Gastos, junto con el Formato 
para Tramitar la Reposición de Gastos F-205300010/16/2015 en 
original y copia, para el trámite del pago correspondiente. Obtiene 
acuse de recibo en la copia. 

2 Analista de Presupuestos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe Comprobantes de Gastos y Formato para Tramitar la 
Reposición de Gastos F-205300010/16/2015, en original y copia, 
revisa y determina:  

¿Tienen observaciones? 
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3 Analista de Presupuestos de la 
Delegación Administrativa 

Tiene observaciones, las anota en los Comprobantes de Gastos y 
devuelve al Responsable de la Unidad Administrativa, junto con el 
Formato para Tramitar la Reposición de Gastos F-
205300010/16/2015, para su corrección. 

 

 

4 Responsable de Comprobantes de Gasto 
de la Unidad Administrativa 

Recibe Comprobantes de Gastos y Formato para Tramitar la 
Reposición de Gastos F-205300010/16/2015, se entera de las 
observaciones, aplica procedimientos internos, corrige y entrega 
nuevamente al Analista de Presupuestos de la Delegación 
Administrativas.  

 

Se conecta con la operación número dos. 

 

 

5 Analista de Presupuestos de la 
Delegación Administrativa 

No tienen observaciones, sella de recibo en la copia del Formato 
para Tramitar la Reposición de Gastos F-205300010/16/2015, 
asigna un folio y resguarda, separa Comprobantes de Gastos por 
fecha y partida de gasto, consulta el sistema Access el avance 
presupuestal mensual con que se cuenta, coloca sello de ejercido 
con clave presupuestaria, elabora “Relación de Documentación 
Comprobatoria”, imprime, adjunta a los Comprobantes y entrega al 
Responsable del Área de Control Presupuestal, Recursos Materiales 
y Servicios Generales, para su antefirma.  

 

 

6 Responsable del Área de Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y 
Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa 

Recibe Comprobantes de Gastos y “Relación de Documentación 
Comprobatoria”, se entera, antefirma y entrega al Delegado 
Administrativo para firma. 

 

 

7 Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal 

Recibe Comprobantes de Gastos y “Relación de Documentación 
Comprobatoria”, se entera, firma y devuelve al Responsable del Área 
de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales. 

 

8 Responsable del Área Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y 
Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa 

 

Recibe Comprobantes de Gastos y “Relación de Documentación 
Comprobatoria”, firmados y entrega al Analista de Presupuestos de 
la Delegación Administrativa. 

9 Analista de Presupuestos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe Comprobantes de Gastos y “Relación de Documentación 
Comprobatoria” firmados, se entera, obtiene una copia para el acuse 
de recibo y entrega al Departamento de Programación Presupuestal. 

  

10 Departamento de Programación 
Presupuestal de la Dirección de Finanzas 

Recibe Comprobantes de Gastos y “Relación de Documentación 
Comprobatoria”, en original y copia, sella acuse de recibo y 
devuelve, se entera, aplica procedimientos internos y determina:  

 

¿Tiene observaciones? 

 



 

Página 210                                 14 de marzo de 2016 
   

11 Departamento de Programación 
Presupuestal, de la Secretaría de 
Educación 

Anota las observaciones y devuelve Comprobantes de Gastos y 
“Relación de Documentación Comprobatoria” al Analista de 
Presupuestos de la Delegación Administrativa, para su corrección.  

 

 

12 Analista de Presupuestos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe Comprobantes de Gastos y “Relación de Documentación 
Comprobatoria” con observaciones, se entera, realiza las 
correcciones pertinentes y entrega nuevamente al Responsable del 
Área de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios 
Generales de la Delegación Administrativa.  

Se conecta con la operación número seis. 

 

 

13 Departamento de Programación 
Presupuestal, de la Secretaría de 
Educación 

No tienen observaciones, revisa existencia de presupuesto, asigna 
folio, sella acuse de recibo y devuelve al Analista de Presupuestos 
de la Delegación Administrativa, indicándole que regrese en 5 días 
hábiles por su Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y 
contra-recibo.  

 

14 Analista de Presupuestos de la 
Delegación Administrativa  

Obtiene acuse del Comprobante de Gastos y de la “Relación de 
Documentación Comprobatoria” e indicación, se entera y se retira. 
Archiva acuses. 

 

 

15 Departamento de Programación 
Presupuestal, de la Secretaría de 
Educación 

Aplica procedimientos internos, elabora Solicitud de reembolso para 
fondo fijo de caja y contra-recibo, obtiene copia para acuse de recibo 
y entrega al Analista de Presupuestos de la Delegación 
Administrativa. Obtiene acuse de recibo y archiva junto con 
Comprobantes de Gastos y “Relación de Documentación 
Comprobatoria”. 

 

16 Analista de Presupuestos de la 
Delegación Administrativa 

Acude al Departamento de Programación Presupuestal en el tiempo 
indicado, recibe la Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y 
contra-recibo, sella acuse de recibo y devuelve. 

 

17 Analista de Presupuestos de la 
Delegación Administrativa 

Entrega Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y contra-
recibo al Responsable del Área Control Presupuestal, Recursos 
Materiales y Servicios Generales de la Delegación Administrativa. 

 

 

18 Responsable del Área Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y 
Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa 

 

Recibe Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y contra-
recibo, se entera, antefirma y entrega al Delegado Administrativo de 
la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, para firma. 

19 Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal 

Recibe Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y contra-
recibo, se entera, firma y devuelve al Responsable del Área Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de la 
Delegación Administrativa. 
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20 Responsable del Área Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y 
Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa 

 

Recibe Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y contra-recibo 
firmado y entrega al Analista de Presupuestos de la Delegación 
Administrativa. 

21 Analista de Presupuestos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y contra-recibo 
firmado, se entera, obtiene una copia para acuse de recibo y entrega 
al Departamento de Programación Presupuestal de la Dirección de 
Finanzas. 

 

22 Departamento de Programación 
Presupuestal, de la Secretaría de 
Educación 

Recibe Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y contra-recibo 
firmado por el Delegado Administrativo, se entera, sella acuse de 
recibo y devuelve al analista de Presupuestos, indicándole que en 
diez días hábiles el Departamento de Recursos Financieros se 
comunicará vía telefónica para que reciba el cheque 
correspondiente.  

Se conecta con la operación número 27. 

 

23 Analista de Presupuestos de la 
Delegación Administrativa 

Recibe acuse de la Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y 
contra-recibo, recibe indicación y se retira. 

 

 

24 Analista de Presupuestos de la 
Delegación Administrativa 

Obtiene de su archivo el acuse del Formato para Tramitar la 
Reposición de Gastos F-205300010/16/2015 y de la “Relación de 
Documentación Comprobatoria”, adjunta al acuse de la Solicitud de 
reembolso para fondo fijo de caja y contra-recibo y entrega 
Responsable del Área Control Presupuestal, Recursos Materiales y 
Servicios Generales de la Delegación Administrativa, informándole 
que el Departamento de Recursos Financieros se comunicará vía 
telefónica en cuanto tenga el cheque correspondiente.  

 

 

25 Responsable del Área Control 
Presupuestal, Recursos Materiales y 
Servicios Generales de la Delegación 
Administrativa 

Recibe acuse del Formato para Tramitar la Reposición de Gastos F-
205300010/16/2015,  “Relación de Documentación Comprobatoria”, 
Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y contra-recibo, se 
entera y entrega al Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa, con indicaciones para que esté al pendiente de la 
llamada del Departamento de Recursos Financieros su archivo. 

 

 

26 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe acuse del Formato para Tramitar la Reposición de Gastos F-
205300010/16/2015,  “Relación de Documentación Comprobatoria”, 
Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y contra-recibo, se 
entera de las indicaciones, archiva y espera la llamada del 
Departamento de Recursos Financieros. 

 

 

27 Departamento de Recursos Financieros, 
de la Secretaría de Educación 

Vía telefónica informa al Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa, que puede recoger el cheque correspondiente. 

 

 



 

Página 212                                 14 de marzo de 2016 
   

28 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe llamada telefónica, se entera de la indicación, acude al 
Departamento de Recursos Financieros y solicita el cheque 
correspondiente. 

 

 

29 Departamento de Recursos Financieros, 
de la Secretaría de Educación 

Atiende al Auxiliar Administrativo de la Delegación Administrativa, 
aplica procedimientos internos, entrega cheque en original y copia, 
obtiene acuse de recibo y archiva. 

 

 

30 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe cheque en original y copia, se entera, firma de recibo en la 
copia, devuelve y se retira. Entrega el cheque al Delegado 
Administrativo de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 

 

31 Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y 
Normal 

 

Recibe cheque, se entera, endosa y entrega al Auxiliar 
Administrativo de la Delegación Administrativa para cambiarlos. 

 

 

32 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Recibe cheque endosado, se entera, lo cambia en una Institución 
Bancaria, requisita el formato “Relación para pago de Gastos” F-
205300010/17/2015, resguarda y se comunica vía telefónica con el 
Responsable de Comprobantes de Gasto de la Unidad 
Administrativa Solicitante, para entregar el pago correspondiente. 

 

 

33 Responsable de Comprobantes de 
Gasto de la Unidad Administrativa 
Solicitante 

 

 

Recibe llamada telefónica e indicación y acude con el Auxiliar 
Administrativo de la Delegación Administrativa. 

 

 

 

34 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

Atiende al Responsable de Comprobante de Gasto de la Unidad 
Administrativa Solicitante y le entrega la “Relación para pago de 
Gastos” F-205300010/17/2015, junto con el pago correspondiente. 

 

 

 

35 Responsable de Comprobantes de 
Gasto de la Unidad Administrativa 
Solicitante 

Recibe “Relación para Pago de Gastos” F-205300010/17/2015 y el 
pago correspondiente, se entera, firma de recibo en la relación, 
devuelve al Auxiliar Administrativo y se retira. 

 

 

 

36 Auxiliar Administrativo de la Delegación 
Administrativa 

 

Obtiene acuse de recibo en la “Relación para Pago de Gastos” F-
205300010/17/2015 y archiva. 
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DIAGRAMACIÓN 

 

RESPON SA BLE D E 

COMPROBANTES

DE GASTO DE LA UN ID AD 

AD MIN ISTRA TIVA  SOLICITANT E

RESPON SABLE DEL ÁREA DE CONTROL 
PRESUPUESTAL, RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERA LES 
DE LA DELEGACIÓN  AD MINISTRATIVA

AN ALISTA DE PRESUPUESTOS DE 

LA DELEGACIÓN AD MIN IST RA TIVA

IN ICIO

EN TREGA  COMPROBANTES DE 

GA STOS Y FORMA TO PARA 

TRAMITAR LA REPOSICIÓN  DE 

GA STOS, EN  ORIGINA L Y COPIA , 

PA RA  EL TRÁ MITE D EL PAGO 

CORRESPONDIENTE. OBTIEN E 

ACUSE DE RECIBO EN LA COPIA.
RECIBE COMPROBANTES DE 

GA STOS Y FORMA TO PARA 

TRAMITAR LA REPOSICIÓN  DE 

GA STOS, EN  ORIGINA L Y COPIA , 

REVISA Y D ETERMINA :

1

2

¿TIENEN 

OBSERVACION ES?

Si

3

AN OTA LA S OBSERVA CIONES EN  

LOS COMPROBANTES DE GA STOS 

Y DEVU ELVE JUNTO CON EL 

FORMATO PA RA  TRAMITA R LA  

REPOSICIÓN DE GASTOS, PA RA  SU  

CORRECCIÓN.

4

RECIBE COMPROBANTES DE 

GA STOS Y FORMA TO PARA 

TRAMITAR LA REPOSICIÓN  DE 

GA STOS, SE EN TERA DE LAS 

OBSERVACION ES, APLICA 

PROCEDIMIEN TOS IN TERNOS, 

CORRIGE Y ENTREGA NUEVAMENTE.

2

No

5

SELLA  DE RECIBO EN LA  COPIA  DEL 

FORMATO PARA TRAMITAR LA 

REPOSICIÓN DE GASTOS Y 

RESGUARDA, SEPARA POR FECHA , 

PA RT IDA  DE GASTO, CONSULTA  EL 

SISTEMA A CCESS EL AVA NCE 

PRESUPUESTAL MENSUA L CON QUE 

SE CU ENTA , COLOCA  SELLO DE 

EJERCIDO CON CLAVE 

PRESUPUESTARIA , ELA BORA 

“ RELACIÓN D E DOCUMENTACIÓN 

COMPROBA TORIA” , IMPRIME Y 

AD JUNTA A COMPROBAN TES DE 

GA STOS Y ENTREGA  PARA SU 

AN TEFIRMA . 

6

RECIBE COMPROBANTES DE 

GA STOS Y “RELA CIÓN DE 

DOCUMEN TACIÓN  

COMPROBA TORIA” , SE EN TERA, 

AN TEFIRMA  Y EN TREGA  PARA 

FIRMA .

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

A

GESTIÓN Y PAGO CORRESPONDIENTE A LOS COMPROBANTES DE GASTOS 

PRESENTADOS PO R LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA 

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓ N BÁSICA Y NORMAL.

PROCEDIMIENTO:

7

RECIBE COMPROBANTES DE 

GA STOS Y “RELA CIÓN DE 

DOCUMEN TACIÓN  

COMPROBA TORIA” , SE EN TERA, 

FIRMA  Y DEVUELVE.
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DEPARTAMENTO DE 

PROGRAMA CIÓN  PRESUPUESTA L, 

DE LA  SECRETA RÍA  D E 

ED UCACIÓN

RESPON SABLE DEL ÁREA DE CONTROL 
PRESUPUESTAL, RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERA LES 
DE LA DELEGACIÓN  AD MINISTRATIVA

AN ALISTA DE PRESUPUESTOS DE 

LA DELEGACIÓN AD MIN IST RA TIVA

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

A

8

RECIBE COMPROBANTES DE 

GA STOS Y “RELA CIÓN DE 

DOCUMEN TACIÓN  

COMPROBA TORIA” , FIRMA DOS Y 

EN TREGA .

9

RECIBE COMPROBANTES DE 

GA STOS Y “RELA CIÓN DE 

DOCUMEN TACIÓN  

COMPROBA TORIA”  FIRMAD OS, SE 

EN TERA, OBTIEN E UN A COPIA PA RA 

EL ACUSE DE RECIBO Y ENTREGA.

10

RECIBE COMPROBANTES DE 

GA STOS Y “RELA CIÓN DE 

DOCUMEN TACIÓN  

COMPROBA TORIA” , EN  ORIGIN AL Y 

COPIA , SELLA  ACUSE DE RECIBO Y 

DEVUELVE, SE ENTERA, APLICA 

PROCEDIMIEN TOS IN TERNOS Y 

DETERMIN A:

Si

11

AN OTA LA S OBSERVA CIONES Y 

DEVUELVE COMPROBA NTES DE 

GA STOS Y “ RELACIÓN  DE 

DOCUMEN TACIÓN  

COMPROBA TORIA”  PARA SU 

CORRECCIÓN.

13

12

RECIBE COMPROBANTES DE 

GA STOS Y “RELA CIÓN DE 

DOCUMEN TACIÓN  

COMPROBA TORIA”  CON 

OBSERVACION ES, SE ENTERA , 

REALIZA  LAS CORRECCION ES 

PERTINENTES.

6

RECIBE COMPROBANTES DE 

GA STOS Y “RELA CIÓN DE 

DOCUMEN TACIÓN  

COMPROBA TORIA” , EN  ORIGIN AL Y 

COPIA , REVISA EXISTEN CIA DE 

PRESUPUESTO, ASIGNA  FOLIO, 

SELLA  A CUSE DE RECIBO Y 

DEVUELVE, IN DICÁN DOLE QUE 

REGRESE EN 5 DÍAS H ÁBILES POR SU 

SOLICITUD D E REEMBOLSO PARA 

FOND O F IJO D E CAJA Y CON TRA-

RECIBO.

No

B

C

¿TIENE 

OBSERVACION ES?
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DEPARTAMENTO DE 

PROGRAMA CIÓN  PRESUPUESTA L, 

DE LA  SECRETA RÍA  D E 

ED UCACIÓN

RESPON SABLE DEL ÁREA DE CONTROL 
PRESUPUESTAL, RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERA LES 
DE LA DELEGACIÓN  AD MINISTRATIVA

AN ALISTA DE PRESUPUESTOS DE 

LA DELEGACIÓN AD MIN IST RA TIVA

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

B

14

OBTIEN E ACUSE DEL 

COMPROBA NTE D E GASTOS Y DE LA 

“ RELACIÓN D E DOCUMENTACIÓN 

COMPROBA TORIA”  E INDICACIÓN , 

SE EN TERA Y SE RET IRA. ARCHIVA  

ACUSES.C

15

APLICA PROCEDIMIENTOS 

IN TERNOS, ELA BORA SOLICITUD D E 

REEMBOLSO PA RA FOND O FIJO DE 

CAJA Y CONTRA -RECIBO, OBTIEN E 

COPIA  PA RA  ACUSE D E RECIBO Y 

EN TREGA . RECIBE A CUSE Y 

ARCHIVA  JUNTO CON 

COMPROBA NTE DE GASTOS Y 

“ RELACIÓN D E DOCUMENTACIÓN 

COMPROBA TORIA” .

16

RECIBE LA  SOLICITUD  DE 

REEMBOLSO PA RA FOND O FIJO DE 

CAJA Y CONTRA -RECIBO, SELLA  

ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE.

17

EN TREGA  SOLICITUD  DE 

REEMBOLSO PA RA FOND O FIJO DE 

CAJA Y CON TRA -RECIBO.
18

RECIBE SOLICITUD  DE REEMBOLSO 

PA RA  FOND O FIJO DE CA JA Y 

CONTRA-RECIBO, SE EN TERA, 

AN TEFIRMA  Y EN TREGA  PARA 

FIRMA .

19

RECIBE SOLICITUD  DE REEMBOLSO 

PA RA  FOND O FIJO DE CA JA Y 

CONTRA-RECIBO, SE ENTERA , FIRMA  

Y DEVUELVE.

20

RECIBE SOLICITUD  DE REEMBOLSO 

PA RA  FOND O FIJO DE CA JA Y 

CONTRA-RECIBO FIRMA DO Y 

EN TREGA .

21

RECIBE SOLICITUD  DE REEMBOLSO 

PA RA  FOND O FIJO DE CA JA Y 

CONTRA-RECIBO FIRMAD O, SE 

EN TERA, OBTIEN E UN A COPIA PA RA 

ACUSE DE RECIBO Y ENTREGA .

D
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DEPARTAMENTO DE 

PROGRAMA CIÓN  PRESUPUESTA L, 

DE LA  SECRETA RÍA  D E 

ED UCACIÓN

RESPON SABLE DEL ÁREA DE CONTROL 
PRESUPUESTAL, RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERA LES 
DE LA DELEGACIÓN  AD MINISTRATIVA

AN ALISTA DE PRESUPUESTOS DE 

LA DELEGACIÓN AD MIN IST RA TIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS 

FINA NCIEROS, DE LA  SECRETA RÍA  

DE EDUCACIÓN

22

RECIBE SOLICITUD  DE REEMBOLSO 

PA RA  FOND O FIJO DE CA JA Y 

CONTRA-RECIBO FIRMADO POR EL 

DELEGA DO ADMIN ISTRA TIVO, SE 

EN TERA, SELLA  ACUSE DE RECIBO Y 

DEVUELVE, IN DICÁN DOLE QUE EN  

DIEZ DÍA S HÁBILES EL 

DEPARTA MENTO D E RECURSOS 

FINAN CIEROS SE COMUNICARÁ VÍA 

TELEFÓNICA  PARA QUE RECIBA  EL 

CHEQUE CORRESPONDIENTE.

D

23

RECIBE ACUSE DE LA SOLICITUD DE 

REEMBOLSO PA RA FOND O FIJO DE 

CAJA Y CON TRA-RECIBO, RECIBE 

IN DICACIÓN  Y SE RET IRA.

25

RECIBE ACUSE DEL FORMATO PARA 

TRAMITAR LA REPOSICIÓN  DE 

GA STOS Y DE LA  “ RELACIÓN DE 

DOCUMEN TACIÓN  

COMPROBA TORIA” , SOLICITUD DE 

REEMBOLSO PA RA FOND O FIJO DE 

CAJA Y CONTRA PA RA  QUE ESTÉ AL 

PENDIENTE D E LA  LLAMA DA DEL 

DEPARTA MENTO D E RECURSOS 

FINAN CIEROS SU ARCHIVO.
AUXILIA R A DMINISTRATIVO DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

26

RECIBE ACUSE DEL FORMATO PARA 

TRAMITAR LA REPOSICIÓN  DE 

GA STOS, “ RELACIÓN DE 

DOCUMEN TACIÓN  COMPROBA TO_ 

RIA” , SOLICITUD DE REEMBOLSO 

PA RA  FOND O FIJO DE CA JA Y 

CONTRA-RECIBO, SE EN TERA DE 

LAS IND ICACION ES, ARCHIVA  Y 

ESPERA LA LLA MADA .

27

VÍA  TELEFÓNICA INFORMA AL 

AUXILIAR A DMIN ISTRATIVO DE LA 

DELEGA CIÓN AD MINISTRATIVA, QUE 

PUEDE RECOGER EL CHEQUE 

CORRESPONDIENTE.

E

OBTIEN E DE SU ARCHIVO EL ACUSE 

DEL COMPROBAN TE DE GASTOS Y 

DE LA “RELACIÓN DE 

DOCUMEN TACIÓN  

COMPROBA TORIA” , AD JUNTA AL 

ACUSE, CONTRA-RECIBO Y 

EN TREGA , IN FORMÁ NDOLE QUE EL 

DEPARTA MENTO D E RECURSOS 

FINAN CIEROS SE COMUNICARÁ VÍA 

TELEFÓNICA  EN CUAN TO TENGA  EL 

CHEQUE CORRESPONDIENTE.

24
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS 

FINA NCIEROS, DE LA  SECRETA RÍA  

DE EDUCACIÓN

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

AUXILIA R A DMINISTRATIVO DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

28

RECIBE LLAMA DA TELEF ÓN ICA, SE 

EN TERA DE LA IND ICACIÓN, ACUD E 

AL D EPA RT AMEN TO DE RECURSOS 

FINAN CIEROS Y SOLICIT A EL 

CHEQUE CORRESPONDIENTE.

29

E

30

ATIEN DE AL A UXILIA R 

AD MINISTRATIVO DE LA 

DELEGA CIÓN ADMIN ISTRA TIVA , 

APLICA PROCEDIMIENTOS 

IN TERNOS, EN TREGA  CHEQUE EN  

ORIGINAL Y COPIA , OBTIEN E ACUSE 

Y ARCHIVA.

RECIBE CHEQUE EN ORIGIN AL Y 

COPIA , FIRMA  D E RECIBO EN LA 

COPIA , DEVUELVE Y SE RETIRA.

EN TREGA  EL CHEQUE AL DELEGADO 

AD MINISTRATIVO DE LA 

SUBSECRET ARÍA D E ED UCACIÓN 

BÁSICA  Y N ORMAL.

31

32

RECIBE CHEQUE, SE EN TERA, 

EN DOSA Y ENTREGA PARA 

CAMBIA RLOS.

33

RECIBE CHEQUE ENDOSA DO, SE 

EN TERA, LO CA MBIA EN  U NA 

IN STITU CIÓN BA NCARIA, REQUISITA 

EL FORMA TO “RELACIÓN PARA 

PA GO DE GA STOS”, RESGUARDA Y 

SE COMUNICA VÍA  TELEF ÓN ICA 

PA RA  ENTREGAR EL PAGO 

CORRESPONDIENT E.

RESPON SABLE DE COMPROBAN TES DE 

GA STO DE LA UNIDAD 

AD MINISTRATIVA  SOLICITANTE

RECIBE LLA MADA TELEFÓN ICA E 

IN DICACIÓN  Y A CUDE CON EL 

AUXILIAR A DMIN ISTRATIVO DE LA 

DELEGA CIÓN A DMINISTRATIVA.

F

RESPON SABLE DEL ÁREA DE CONTROL 
PRESUPUESTAL, RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERA LES 
DE LA DELEGACIÓN  AD MINISTRATIVA

34

AT IEN DE AL RESPONSA BLE DE 

COMPROBA NTE DE GASTO D E LA 

UNIDAD  ADMIN ISTRATIVA 

SOLICITANTE Y ENTREGA LA 

“ RELACIÓN PARA PA GO DE 

GA STOS” , JUN TO CON EL PAGO 

CORRESPONDIENTE.
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RESPON SABLE DE COMPROBAN TES DE 

GA STO DE LA UNIDAD ADMINISTRA TIVA 

SOLICITANTE

RESPON SABLE DEL ÁREA DE CONTROL 
PRESUPUESTAL, RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS GENERA LES 

DE LA DELEGACIÓN  AD MINISTRATIVA

AUXILIA R A DMINISTRATIVO DE LA 

DELEGACIÓN AD MIN ISTRA TIVA

DELEGAD O A DMINISTRATIVO DE 

LA SUBSECRETARÍA DE 

ED UCACIÓN  BÁ SICA  Y NORMAL

F

35

RECIBE “RELACIÓN PARA PAGO DE 

GA STOS” Y EL PAGO 

CORRESPONDIENTE, SE ENTERA, 

FIRMA  D E RECIBO EN LA RELACIÓN 

Y DEVUELVE.

36

OBTIEN E ACUSE DE RECIBO EN LA 

“ RELACIÓN PARA PA GO DE 

GA STOS” Y ARCHIVA .

FIN

 
 

MEDICIÓN 
 

Indicador para medir la eficiencia en la gestión y pago correspondiente a los Comprobantes de Gastos presentados en la 
Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 
 
Número semestral de Comprobantes de Gastos gestionados 

en la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

X 100 = 

Porcentaje de eficiencia en el pago 
correspondiente a los Comprobantes de 
Gastos presentados por las Unidades 

Administrativas solicitantes. 
Número semestral de Comprobantes de Gastos recibidos en 

la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal. 

 
 
Registro de evidencias: 

 

 Formato para Tramitar la Reposición de Gastos F-205300010/16/2015 

 Copia del acuse de la “Relación de Documentación Comprobatoria”. 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

Formato para Tramitar la Reposición de Gastos F-205300010/16/2015 

Relación de Documentación Comprobatoria.  

Relación para Pago de Gastos. F-205300010/17/2015. 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO PARA TRAMITAR LA REPOSICIÓN DE GASTOS. F-205300010/16/2015 

Objetivo: Anotar datos que requiere el Formato para tramitar la reposición de gastos  que realizaron las unidades 
administrativas de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

Distribución y Destinatario: Se elabora en original para la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal y copia para el responsable de la Unidad Administrativa. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Unidad Administrativa: Anotar el nombre de unidad responsable que realizó el gasto. 

2 
Nombre del 
Responsable: 

Escribir nombre completo del titular de la Unidad Administrativa dependiente de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

3 Fecha: Registrar el día, mes y año de elaboración. 

4 Clave Programática: Anotar el número del programa a que corresponden los gastos realizados. 

5 Centro de Costo: 
Escribir el número  del centro de costo que tiene determinada cada Unidad Administrativa 
dependiente de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal 

6 Partida Presupuestal: Apuntar el número que corresponde a los gastos realizados. 

7 Descripción: Escribir el nombre de los gastos realizados. 

8 Importe: Anotar el monto de los gastos realizados. 

9 Total: Sumatoria de todos los importes de gastos realizados. 

10 Firma: 
Signar el titular de la Unidad Administrativa dependiente de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

 
 

   

2/ Fondo Numero: 

7/ FECHA 10/CANTIDAD
18/ IVA 19/ IM PORTE

20/TOTAL 

PARTIDA

     

-$             -$               

-$        

=

     Gonzalez y  P ichardo num 200 esq. P lutarco gonzalez

     Col. La M erced Alameda

     To luca Estado de M éxico c.p. 50080

     Tel. 2-13-29-86

Dirección General de  Administración y Finanzas

Dirección de Finanzas

=

Secretaria de Educació n

Subsecretaria de Planeación y Administración

21/ TITULAR DEL FONDO 22/ Total comprobación -$               

12/ Proyecto

11/ Centro de Costo

5/ Unidad  Responsable

6/ Unidad Ejecutora

13/ CONCEPTO 16/ C. UNITARIO

RELACION DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA

 

1/ Folio SPP: 3/ Documento: 4/ Fecha de elaboración :

8/ PROVEEDOR 9/  R F C 14/ PARTIDA
15/  P A GO D E LA  

F A C T UR A 17/ SUBTOTAL
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA RELACIÓN DE DOCUMENTACIÓN COMPROBATORIA. 

Objetivo: Anotar datos que requiere la Relación de documentos para fondo fijo de caja de los gastos que realizaron las 
unidades administrativas de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

Distribución y Destinatario: Se elabora en original y copia, el original es para el Departamento de Programación 
Presupuestal y copia para la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Folio SPP: Este número lo asigna la Dirección de Finanzas. 

 

2 Fondo Número: Anotar el número de fondo que corresponde. 

 

3 Documento: Escribir Reembolso para el Fondo Fijo de caja. 

 

4 Fecha de elaboración: Registrar la fecha en que se elabora la relación. 

 

5 Unidad Responsable: Anotar el código y nombre de la Dependencia. 

 

6 Unida Ejecutora: Escribir el código y nombre la Unidad Administrativa que solicita el gasto. 

 

7 Fecha: Registrar la fecha que aparece en la factura. 

 

8 Proveedor: Nombre de la Razón Social de quien extendió la factura. 

 

9 R.F.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del proveedor que extendió la factura. 

 

10 Cantidad Registrar el número de comprobantes que entrega el usuario. 

 

11 Centro de Costo: Escribir el número del centro de costo que tiene determinada cada Unidad 
Administrativa dependiente de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

 

12 Proyecto: Anotar el código asignado para cada proyecto. 

13 Concepto: Incluye partida y pago de la factura.  

14 Partida: Escribir el número de la partida a que corresponde el gasto realizado. 

15 Pago de la factura: Se anota el número de folio que tiene la factura. 
 

16 C. Unitario: Contiene subtotal, IVA e importe. 

17 Subtotal: De la factura que se presenta. 

18 IVA: Anotar el Impuesto del Valor Agregado. 

19 Importe: Escribir el importe total de la factura. 

20 Total Partida: Sumatoria de todos los importes de gastos realizados por partida. 

21 Titular del Fondo: Escribir nombre completo y cargo del titular de la Delegación Administrativa de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

22 Total comprobación: Sumatoria del total de los gastos. 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA RELACIÓN PARA PAGO GASTOS. F-205300010/17/2015 

Objetivo: Anotar datos que requiere la Relación de para pago de gastos que realizaron las unidades administrativas de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

Distribución y Destinatario: Se elabora en original para la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 

Nombre de la Unidad 
Administrativa/ 

Total Unidad 
Administrativa: 

Escribir el nombre de las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal, así como el monto total por Unidad Administrativa. 

2 
Nombre del Responsable 
de la Unidad 
Administrativa: 

Anotar el Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa adscrita a la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 

3 Folio: Registrar el número del folio asignado. 

4 Fecha: Anotar el día, mes y año. 

5 
Monto: Aparece el total del dinero que se está pagando en el Formato para Tramitar la 

Reposición de Gastos F-205300010/16/2015. 

6 
Firma del Responsable de 
la Unidad Administrativa: 

Firma el Responsable de la Unidad Administrativa, cuando recibe su pago 
correspondiente. 
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VI.  SIMBOLOGÍA 
 

Símbolo Representa 

 
 
 
 

 
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. 
 
 

 
 
 

 
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 continúa. 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. 
 

 
 
 
 
 

 
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. 
 

 
 
 
 

 
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. 
 
 

 

VII.  REGISTRO DE EDICIONES 
 

Primera edición (Septiembre de 2015) elaboración del manual. 
 

VIII.  DISTRIBUCIÓN 
 

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Dirección de Legalización y del Periódico Oficial 
“Gaceta del Gobierno” para su publicación. 
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Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 
 

 Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática. 
 

 Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal. 
 

IX. VALIDACIÓN 
 

Ing. Simón Iván Villar Martínez 
Secretario de Educación 

(Rúbrica). 
 

Lic. Rogelio García Maldonado 
Subsecretario de Planeación y Administración 

(Rúbrica). 
 

C.P. Luis Ignacio Sierra Villa 
Delegado Administrativo de la 

Subsecretaría de Educación Básica y Normal 
(Rúbrica). 

 
Ing. Iván Flores Benítez 

Jefe de la Unidad de Desarrollo 
Administrativo e Informática 

(Rúbrica). 
X.  CRÉDITOS 

 
El Manual de Procedimientos de la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, fue 
elaborado por personal de la misma y de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática de la Secretaría de 
Educación, con la aprobación técnica y visto bueno de la Dirección General de Innovación, y participaron en su integración 
los siguientes servidores públicos: 
 

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 Osorio Mendoza 
Jefe del Departamento de Mejoramiento Administrativo I 

 
Secretaría de Educación 

 
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática 

 
Ing. Iván Flores Benítez 

Jefe de la Unidad de Desarrollo 
Administrativo e Informática 

 
Lic. Raquel Ortiz Bernal 

Líder de Proyecto 
 

C. Ana Laura Luna Mota 
Analista Administrativo 

 
Delegación Administrativa de la 

Subsecretaría de Educación Básica y Normal 
 

Lic. Esmeralda Teresa Domínguez López 
Analista Administrativo 


