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PRESENTACION

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

Por ello el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccion de acciones eficientes y de resultados, cuya premisa fundamental
es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

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

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revisidon y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente procedimiento administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Subdireccion de
Proceso Escalafonario y Evaluacién del Capital Humano, en materia de concurso escalafonario. La estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacidon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean la gestién administrativa de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo
y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de los tramites y servicios que brinda la Subdireccién de Proceso Escalafonario y Evaluacion del
Capital Humano, mediante la formalizacion y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que
regulen la ejecucion de los procedimientos y las situaciones de excepcién que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como
para orientar a las personas servidoras publicas responsables de su ejecucion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de Personal
Subproceso

Evaluaciéon del Desempeifio y Concurso Escalafonario del Personal del Servicio Publico de Base: De la evaluacién del
desempefio y andlisis de los resultados al Concurso escalafonario del Personal del Servicio Publico de base.

Procedimientos:

1.  Emision de las Recomendaciones derivadas de los Resultados emitidos por el Sistema de Evaluacion del Desempefio
al Personal del Servicio Publico de Base del Sector Central del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

2. Concurso Escalafonario de las Personas Servidoras Publicas Generales del Sector Central del Poder Ejecutivo
del Estado de México.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO

Concurso Escalafonario de las Personas Servidoras Publicas Generales del Sector Central del Poder Ejecutivo del Estado
de México.

OBJETIVO

Promover a puestos de mayor responsabilidad y nivel salarial a las personas servidoras publicas generales del sector central del
Poder Ejecutivo del Estado de México, mediante el concurso escalafonario.



ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Subdireccién de Proceso Escalafonario y Evaluacion del Capital Humano y a la Comision Mixta
de Escalafén encargada de llevar a cabo las acciones de escalafén, asi como a las coordinaciones administrativas o equivalentes
que fungiran como érganos de apoyo de la Comisién Mixta de Escalafén en las acciones técnicas administrativas del
procedimiento escalafonario, y a las Personas Servidoras Publicas Generales del sector central participantes.

Los Organismos Auxiliares podran sujetarse al presente procedimiento. No aplica a las Personas Servidoras Publicas de los
fideicomisos y ayuntamientos.

REFERENCIAS

. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, y sus
reformas.

e Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. Titulo
Primero, Capitulo Primero, articulos 1 y 4 fraccién |, y Capitulo Segundo, articulos 18 y 19. Gaceta del Gobierno, 30 de
mayo 2017.

e Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México. Capitulo Noveno, Articulo 30,
fraccion Xlll. Gaceta del Gobierno, 6 de septiembre de 2010.

e Reglamento del Proceso Escalafonario de las Personas Servidoras Publicas Generales del Poder Ejecutivo del Estado de
México. Gaceta del Gobierno, 28 de febrero de 2020.

. Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Titulo VI, Capitulo I, Articulo 31, fracciones VIII, XIX y XXIll. Gaceta del
Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 20706004010100L Subdireccion de Proceso Escalafonario y Evaluacién del Capital Humano, Gaceta de
Gobierno, 20 de mayo de 2021.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. 046 Realizacion del Ascenso
Escalafonario de las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México,
emision abril de 2004, actualizacién mayo de 2017; 041 Promocién, emision mayo de 1996, actualizacion marzo 2017.

e Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Normas DAP-017 y DAP-018. Gaceta del Gobierno, 24
de febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES
La Subdireccion de Proceso Escalafonario y Evaluaciéon del Capital Humano es la unidad administrativa responsable de
proponer y dar seguimiento a los mecanismos de promocién derivados del proceso escalafonario para proporcionar a las Personas
Servidoras Publicas, alternativas de ascenso a puestos de mayor responsabilidad y nivel salarial.
La Direccién General del Sistema Estatal de Informatica debera:
e Mantener en 6ptimas condiciones el sistema escalafonario.
e  Difundir informacioén del proceso escalafonario mediante correos masivos.

e  Atender otros requerimientos derivados del proceso escalafonario.

El Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de México
debera:

e  Publicar la convocatoria validada, asi como los resultados del concurso escalafonario ordinario y general en el portal del
SUTEYM.

La Coordinacion Administrativa o equivalente debera:

e Elaborar el proyecto de convocatoria del concurso escalafonario ordinario con todas las plazas generales vacantes
susceptibles a concurso en rango 2 (45 horas) o en su caso rango 1 (35 horas).

e Publicar las convocatorias validadas, en los centros de trabajo de la dependencia.



e  Proporcionar informacién a las Personas Servidoras Publicas sobre los derechos y obligaciones escalafonarias.

. Revisar y cotejar con nombre, cargo y firma de su titular, el grado maximo de estudios, las actividades de capacitacion afines
al puesto por el que se participa y la demés documentacién que resulte aplicable en atencion a la Convocatoria, entregada
por quien concurse.

e  Enviar al Secretariado Técnico, el expediente con la documentacion escalafonaria de las Personas Servidoras Publicas
participantes a través de la Subdireccién de Proceso Escalafonario y Evaluacién del Capital Humano.

e Con base en la Constancia de Participacion y Opinién sobre Puntaje Escalafonario emitida por el Secretariado Técnico,
informar a las Personas Servidoras Publicas sobre la validacion de su puntaje escalafonario asi como el derecho a examen.

e  Apoyar con propuestas de examenes actualizados en las funciones del puesto, a la Subdireccién de Proceso Escalafonario y
Evaluacién del Capital Humano quien debera elaborar los examenes para ser aplicados a las Personas Servidoras Publicas
participantes.

. Publicar los resultados de los concursos escalafonarios en los centros de trabajo de la dependencia.

e  Entregar los dictdmenes, remitidos por el Secretariado Técnico, a las Personas Servidoras Publicas.

. Llevar a cabo los tramites administrativos de ascenso derivados de los concursos escalafonarios.

La Direccion de Remuneraciones al Personal debera:

e Abrir el Sistema de Némina del SIGAP para que se realicen las capturas de los movimientos de ascenso derivados de los
concursos escalafonarios.

La Comision Mixta de Escalafén debera:

e  Aprobar el cronogramay la convocatoria mediante la firma del presidente, de los vicepresidentes y del Coordinador y expedirla
a través del Secretariado Técnico.

e  Validar los resultados mediante la firma del presidente, de los vicepresidentes y del Coordinador y expedirlos a través del
Secretariado Técnico.

e Validar los dictdmenes escalafonarios de las Personas Servidoras Publicas que resultaron favorables en los concursos
escalafonarios.

. Conocer la resolucion administrativa correspondiente, previo analisis, estudio y solucién realizada por el Secretariado Técnico
de las inconformidades que se presenten.

La Subdireccién de Proceso Escalafonario y Evaluacién del Capital Humano/Secretariado Técnico debera:

e  Apoyar y orientar, en todo momento, a representantes de las coordinaciones administrativas o equivalentes, asi como a las
personas participantes de los concursos escalafonarios.

. Informar a la Comisién las vacantes definitivas reportadas por las coordinaciones administrativas o equivalentes de las
Dependencias que se presenten y hacerlas del conocimiento de las Personas Servidoras Publicas por medio de las
convocatorias.

e  Validar las convocatorias que elaboren y presenten para su consideracion las coordinaciones administrativas o equivalentes
que pretendan llevar a cabo movimientos escalafonarios y presentarlas para firma y aprobacion de la Comisién.

e  Crear las convocatorias en el Sistema de Escalafén una vez aprobadas y validadas por la Comision.

. Recibir y analizar las Constancias de Recepcién de Documentos y Estimacién sobre Puntaje Escalafonario y la documentacion
de las Personas Servidoras Publicas participantes.

. Elaborar y enviar las Constancias de Participacion y Opinidn sobre Puntaje Escalafonario, de acuerdo con el cronograma de
actividades.

e Elaborar, aplicar y calificar los examenes de conocimientos de los concursos escalafonarios, ademas de tener la
responsabilidad de resguardar tanto el instrumento como las respuestas de los mismos con la finalidad de garantizar la
confidencialidad.

e Resguardar el expediente y la documentacién escalafonaria en copia cotejada de las Personas Servidoras Publicas que le
sean enviados por las coordinaciones administrativas o sus equivalentes; o por el Sindicato a través de estas Ultimas.



e  Concentrar los resultados de los concursos escalafonarios, conforme con lo establecido en este Reglamento, y presentarlos
a la Comision para su aprobacion.

e  Elaborar los dictdmenes escalafonarios para someterlos a aprobacién de la Comision.
. Elaborar los cronogramas de actividades del proceso escalafonario y someterlos a la aprobacién de la Comision.

. Dar seguimiento a los dictamenes escalafonarios aprobados por la Comision y solicitar a las coordinaciones administrativas
0 equivalentes que realicen los movimientos administrativos requeridos.

. Presentar y notificar a través del Coordinador los estudios, andlisis y las resoluciones de las inconformidades interpuestas
por las Personas Servidoras Publicas para conocimiento de la Comision.

. Presentar y notificar a través del Coordinador los estudios y las resoluciones de las excusas y recusaciones interpuestas, para
conocimiento de la Comisién.

e  Elaborar, firmar y turnar oficios para llevar a cabo las sesiones de la Comision.
La Persona Servidora Publica debera:

e Actualizar su informacién personal: grado académico, capacitacion (cursos, talleres, seminarios, certificaciones y diplomados
afines al puesto por el que esta participando) en el SIGAP.

e Revisar la convocatoria, analizar las plazas vacantes y realizar su registro en el Sistema de Escalafén.

. Cumplir con los requisitos establecidos en el Capitulo II, del Titulo Tercero del Reglamento del Proceso Escalafonario de las
Personas Servidoras Publicas Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México.

. Remitir los documentos requeridos para participar en el concurso escalafonario a la Coordinacién Administrativa o
equivalente.

. Enterarse a través de su Coordinacién Administrativa o equivalente del estatus de su participacion en el proceso escalafonario,
a través de la Constancia de Participacion.

. Contestar el examen de conocimientos.
. Conocer los resultados de su participacién a través del documento emitido por el Secretariado Técnico.
. Interponer ante la Comision las inconformidades con motivo del proceso escalafonario.

e  Conocer las resoluciones emitidas por el Secretariado Técnico de la Comision en caso de inconformidades y/o recusaciones
interpuestas.

. Hacer de conocimiento al Secretariado Técnico de su aceptacion o rechazo a la promocién de ascenso obtenida con motivo
de su participacion en el proceso escalafonario dentro de cinco dias habiles contados a partir de la fecha de publicacion de
resultados.

. Responder en el SIGAP las encuestas derivadas del proceso escalafonario.
DEFINICIONES

. Banco de Preguntas: Es una herramienta que consiste en un acumulado de preguntas con sus respuestas, que se alimenta
ingresando cada pregunta de manera individual, el cual se encuentra organizado para seleccionar las preguntas que se
utilizaran para la elaboracion del examen.

. Constancia de Recepcion: Constancia de Recepcion de Documentos y Estimacion Sobre Puntaje Escalafonario es el
documento oficial utilizado para que la Persona Servidora Publica registre su participacién dentro del Sistema de Escalafén
en el SIGAP. Indica el puntaje escalafonario pormenorizado de acuerdo con la informacidn proporcionada.

. Comision: Comision Mixta de Escalafon a cargo de la Secretaria de Finanzas.

. Constancia de Participacién: Constancia de Participacion y Opinién Sobre Puntaje Escalafonario, es el documento oficial
mediante el cual el Secretariado Técnico de la Comisién Mixta de Escalafén informa a la Persona Servidora Publica, sujeta a
proceso escalafonario, el puntaje escalafonario global y pormenorizado obtenido de acuerdo con los requisitos establecidos
en el articulo 65 del Reglamento del Proceso Escalafonario de las Personas Servidoras Publicas Generales del Poder Ejecutivo
del Estado de México.



Convocatoria: Documento oficial escrito y/o electronico que convoca de manera abierta a las Personas Servidoras Publicas
a participar en los concursos escalafonarios y que contiene los requisitos establecidos en el articulo 62 del Reglamento del
Proceso Escalafonario de las Personas Servidoras Publicas Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México.

Coordinador: A la persona Coordinadora del Secretariado Técnico de la Comisién Mixta de Escalafén.

Dependencia: Las dependencias del Ejecutivo Estatal, en términos de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de México.

Dictamen Escalafonario: Documento expedido por la Comisién en el que se determina que la Persona Servidora Publica
obtuvo el ascenso al puesto.

Discriminacion: Toda distincion, exclusion, restriccién o preferencia que, por accién u omisién, con intencién o sin ella, no
sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el
reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos vy libertades, cuando se base en uno o més de los siguientes
motivos: el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion
social, econémica, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situaciéon migratoria, el
embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacién
familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo.

Eficiencia: Grado de efectividad en el logro de resultados esperados, de conformidad con su puesto, empleo de aptitudes
personales, asi como el esfuerzo demostrado por la Persona Servidora Publica en el desempefio de sus responsabilidades.

Escalafén: Proceso para efectuar las promociones de ascensos de las Personas Servidoras Publicas, conforme a lo sefialado
en la Ley y en el Reglamento.

Examen de Conocimientos: Examen de caracter obligatorio, el cual tiene como objetivo evaluar los conocimientos que tiene
la Persona Servidora Publica para desarrollar las funciones del puesto al que aspira, a través del cual se obtiene informacién
para comprobar la idoneidad al mismo, lo elabora y aplica la Subdireccién de Proceso Escalafonario y Evaluacion del Capital
Humano.

lgualdad: Reconocer en las personas participantes la libertad para desarrollar sus habilidades personales y hacer elecciones
sin estar limitadas por estereotipos o prejuicios, de manera que sus derechos, responsabilidades y oportunidades no
dependan de su origen étnico, racional o nacional, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o econdémica,
condiciones de salud, embarazo, lengua, religidon, opiniones, preferencia u orientaciéon sexual, estado civil o cualquier otra
analoga, es decir, implica la eliminacién de toda forma de discriminacion.

Inconformidad: Escrito por el cual la Persona Servidora Publica manifiesta su desacuerdo o impugnacién al Dictamen
Escalafonario de la Comision.

Ley: Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
PASP: Portal de Autoservicio.

Proceso escalafonario: Medio oficial para efectuar las promociones de ascensos de las Personas Servidoras Publicas,
conforme a lo sefialado en la Ley y en las disposiciones del Reglamento.

Reglamento: Reglamento del Proceso Escalafonario de las Personas Servidoras Publicas Generales del Poder Ejecutivo del
Estado de México.

Resolucion: Documento oficial emitido por el Secretariado Técnico, mediante el cual resuelve administrativamente las
excusas, recusaciones y/o inconformidades interpuestas por la Persona Servidora Publica.

Secretariado Técnico: Al Secretariado Técnico de la Comision.
SIGAP: Sistema Integral para la Gestion Administrativa del Personal.

Sistema: Es el sistema del proceso escalafonario que se encuentra en el portal de autoservicio del Sistema Integral para la
Gestion Administrativa del Personal.

Subdireccioén: A la Subdireccién de Proceso Escalafonario y Evaluaciéon del Capital Humano de la Direccién de Capital
Humano y Escalafén.

S.U.T.E.yM: Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de
México.



INSUMOS

Oficio de la dependencia dirigido al Secretariado Técnico informando de las vacantes generales definitivas, originadas al interior
de la dependencia para el Concursos Escalafonario.

RESULTADOS
Concurso escalafonario realizado en beneficio de la Persona Servidora Publica participante.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento inherente a la baja de personal del servicio publico.

Procedimiento inherente a la creacién de plazas generales operativas.
Procedimiento inherente al movimiento de promocién.

Procedimiento inherente al pago a personas servidoras publicas del Sector Central.

Procedimiento inherente a la Evaluacion del Desempefio.

POLITICAS
1. La Subdireccion de Proceso Escalafonario y Evaluacion del Capital Humano es la responsable de llevar a cabo el
proceso escalafonario y debera operarse en estricto apego al Reglamento.
2. Las disposiciones del Reglamento son obligatorias para las dependencias, las Personas Servidoras Publicas del

Sector Central del Poder Ejecutivo del Estado de México, el S.U.T.E.yM., la Comisién y el Secretariado Técnico.

3. El proceso escalafonario debera operarse bajo los principios de igualdad de oportunidades y no discriminacion
referidos en la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México y la Ley
Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

4. Las Personas Servidoras Publicas que ocupan puestos de confianza no son susceptibles de participar en concursos
escalafonarios.
5. Las coordinaciones administrativas o equivalentes deberan de difundir la convocatoria validada en un lugar visible

dentro de los centros de trabajo para consulta de las Personas Servidoras Publicas.

6. Los acuerdos de la Comision seran obligatorios para las dependencias, el S.U.T.E.yM y las Personas Servidoras
Publicas del Sector Central.

7. Las coordinaciones administrativas o equivalentes deberan informar a la Comisién todas las plazas generales
vacantes del nivel 1 al 23, y de nueva creacion que se generen en las mismas, dentro de los diez dias habiles
siguientes qué se presenten o tengan conocimiento.

8. La Subdireccién de Proceso Escalafonario y Evaluacion del Capital Humano verificara que las Personas Servidoras
Publicas participantes cuenten con los requisitos minimos para poder participar en el concurso escalafonario.

9. Las coordinaciones administrativas o equivalentes enviaran las propuestas de exdmenes actualizados con base en
las funciones del puesto, a la Subdireccién de Proceso Escalafonario y Evaluacion del Capital Humano quien debera
elaborar los exdmenes para ser aplicados a las Personas Servidoras Publicas participantes en los concursos
escalafonarios.

10. La Subdireccién de Proceso Escalafonario y Evaluacién del Capital Humano resguardara el banco de preguntas
con el que se elaboran los exdmenes con el fin de garantizar la confidencialidad y proteccién de los mismos.

11. Las coordinaciones administrativas o equivalentes enviaran en tiempo y forma, de acuerdo con lo indicado en el
cronograma de actividades correspondiente, el expediente con la documentacién escalafonaria de las Personas
Servidoras Publicas participantes, a la Subdireccién de Proceso Escalafonario y Evaluacion del Capital Humano.

12. El Coordinador del Secretariado Técnico de la Comision Mixta de Escalafon, a través de la coordinacion
administrativa o equivalente, hara llegar al personal interesado la Constancia de Participaciéon y Opinion sobre
Puntaje Escalafonario, en la fecha sefialada en el cronograma de actividades.

13. El Secretariado Técnico de la Comision Mixta de Escalafén, a través de la Subdireccion de Proceso Escalafonario
y Evaluacion del Capital Humano, aplicara el examen de conocimientos a las personas participantes en el concurso
escalafonario.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Cuando en el desarrollo de la aplicacién de examenes, la Persona Servidora Publica presente una conducta que
atente contra la integridad del personal involucrado en la evaluacién, las instalaciones o los insumos, el personal
adscrito a la Subdireccion de Proceso Escalafonario y Evaluacion del Capital Humano responsable de supervisar la
aplicacién, podra cancelar dicha evaluacion, y debera notificarlo al Coordinador del Secretariado Técnico de la
Comisién Mixta de Escalafén.

Los resultados escalafonarios, una vez aprobados por la Comisién Mixta de Escalafén, se daran a conocer en la
fecha programada en el cronograma de actividades.

Las coordinaciones administrativas o equivalentes deberan de difundir los resultados aprobados por la Comisién
Mixta de Escalafén, en un lugar visible dentro de los centros de trabajo para consulta de las Personas Servidoras
Publicas.

Sera optativo para la persona candidata favorable, el aceptar o no su ascenso, debiendo comunicar por escrito su
decisién al Secretariado Técnico, dentro de un término de cinco dias habiles contados a partir de la fecha de
publicacién de resultados. Si transcurrido ese lapso no se hubiera recibido la comunicacién se dara por aceptado
el ascenso.

Los movimientos escalafonarios deberan ser llevados a cabo por las dependencias, en su caso, en un plazo no
mayor de veinte dias habiles contados a partir de la fecha en que se den a conocer los resultados.

Las coordinaciones administrativas o equivalentes, en aquellos casos en que se vean afectadas las percepciones
de las Personas Servidoras Publicas, cuyos resultados en el concurso escalafonario sean favorables, deberan
gestionar de manera inmediata el rango que les brinde la retribucién inmediata superior del nivel y rango
correspondiente al puesto que desempefaban.

Las coordinaciones administrativas o equivalentes, respetaran la condicion de la Persona Servidora Publica que
resulte favorable de los concursos escalafonarios de Sindicalizada o No Sindicalizada segun sea el caso.

Las coordinaciones administrativas o equivalentes llevaran a cabo los tramites de ascenso de las Personas
Servidoras Publicas en la unidad administrativa correspondiente, derivado de los concursos escalafonarios, de
acuerdo con las fechas autorizadas por la Comisién, asi como respetar la adscripcién y ubicacion del centro de
trabajo publicado en la convocatoria correspondiente.

Las Personas Servidoras Publicas presentaran por escrito su inconformidad con relacion al resultado escalafonario
en un plazo no mayor de cinco dias habiles posteriores a la publicacién de resultados, aportando elementos de
prueba ante la Comisién, a través del Secretariado Técnico, asi mismo la Comisién Mixta de Escalafén emitira
resolucion en un plazo no mayor a diez dias hébiles, a través del Secretariado Técnico.

En caso de duda, interpretacion, controversia o aspectos no previstos en el Reglamento, sera la Comisién Mixta de
Escalafén la que a través de emisién de acuerdo determine lo conducente, a fin de que el Secretariado Técnico se
encargue de su correcta ejecucion.

DESARROLLO:

Procedimiento: Concurso Escalafonario de las Personas Servidoras Publicas Generales del Sector Central del Poder

No.

Ejecutivo del Estado de México.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Coordinacion Administrativao Viene de los Procedimientos inherentes de
equivalente baja o creacion de plaza general operativa.

Tiene conocimiento de una plaza general
operativa vacante definitiva o de nueva creacion,
elabora proyecto de convocatoria a concurso.
Elabora oficio en original y copia dirigida a la
Comisién, a través del Secretariado Técnico,
anexa al oficio convocatoria original y envia
convocatoria al correo electrénico oficial.
Archiva copia de oficio y copia de proyecto de
convocatoria previo sello de recibido.



Subdireccién de Proceso
Escalafonario y Evaluacion del
Capital Humano/Secretariado
Técnico.

Coordinaciéon Administrativa o
equivalente

S.U.T.Ey M.

Persona Servidora Publica

Persona Servidora Publica

Persona Servidora Publica

Persona Servidora Publica

Recibe oficio junto con proyecto de convocatoria
a concurso escalafonario de la dependencia y
por correo electrénico oficial, extrae la
informacién del correo electrénico oficial, revisa
y, en su caso, realiza las correcciones
pertinentes, lo imprime, tramita validacién de la
convocatoria a la Comisién, reproduce en un
tanto. Elabora oficios en original y copia,
anexando la convocatoria y la envia por medio
de correo electrénico oficial dirigido a la
Coordinacion Administrativa o equivalente; y al
S.U.T.EyM., para iniciar la difusion. Abre
expediente del concurso y archiva
documentacion recibida, asi como acuse previo
sello de recibido. Crea en el SIGAP la
convocatoria para que esté disponible en el
Sistema de Escalafén dentro del PASP.

Recibe oficio junto con convocatoria a concurso
escalafonario validada, en original y mediante
correo  electronico, verifica si  existen
modificaciones al proyecto, reproduce la
convocatoria validada para la difusién entre las
Personas Servidoras Publicas en los centros de
trabajo de la Dependencia. Archiva oficio y
convocatoria recibidos.

Se conecta con la actividad No. 5.

Recibe oficio original informando que se envia
via correo electrénico oficial la convocatoria a
concurso escalafonario validado, se entera,
extrae del correo electrénico oficial la
convocatoria y la sube al Portal Oficial para su
difusion a las Personas Servidoras Publicas.
Archiva oficio de recibido.

Se entera de la convocatoria por medio de su
depencia, del Portal del S.U.T.E.yM., o del PASP
del Gobierno del Estado de México, por este
ultimo accesa, digita su correo electrénico, y
contrasefia ingresa al PASP, selecciona la
pestaiia de Proceso Escalafonario, y en el
proceso escalafonario vigente revisa y analiza
la(s) plaza(s) convocadas a concurso
escalafonario se le desplegaran Unicamente las
plazas por las que puede participar y determina:

¢Existen plazas de su interés?
No existen plazas de su interés.

Espera otra convocatoria. Se conecta con la
actividad No. 5.

Si existe una plaza de su interés.

Ubica la plaza que le interesa, da click en el
nimero de plaza y activa la Constancia de
Recepcién, revisa los datos y los requisitos, da
click en siguiente y accesa a determinacion de
puntaje escalafonario, lo requisita y da click en
continuar y determina:

¢ Cubre los requisitos?
No cubre los requisitos.

Imprime la Constancia de Recepcién, se entera
del rechazo, informa a su Coordinacion



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Coordinacién
Administrativa o
equivalente

Persona Servidora Publica

Persona Servidora Publica

Coordinacién
Administrativa o
equivalente

Persona Servidora Publica

Coordinacion
Administrativa o
equivalente

Subdireccién de Proceso
Escalafonario y Evaluacion del
Capital Humano/Secretariado
Técnico

Subdireccién de Proceso
Escalafonario y Evaluacion del
Capital Humano/Secretariado
Técnico

Administrativa o equivalente y entrega copia de
la Constancia de Recepcion.

Recibe copia de la Constancia de Recepcién, se
entera del rechazo, le brinda informacién acerca
del motivo de su rechazo para participar en el
concurso escalafonario, le exhorta a seguir
participando y archiva Constancia de Recepcion
en su expediente.

Recibe informacién amplia y detallada sobre el
motivo de su rechazo para participar en el
concurso escalafonario y el exhorto a seguir
participando. Archiva Constancia de Recepcion
y espera otra convocatoria para participar. Se
conecta con la actividad No. 5.

Si cubre los requisitos.

Imprime la Constancia de Recepcion, en su caso
retne los documentos solicitados en original y
copia y entrega junto con la Constancia de
Recepcién en original y copia para su cotejo,
como acuse a la Coordinacion Administrativa o
equivalente, archiva acuse de copia de
Constancia de Recepcion previo sello de
recibido.

Recibe Constancia de Recepcién y en su caso
junto con la documentacion en original y copia,
coteja los documentos validando con nombre,
cargo y firma de la persona titular de la
Coordinacién Administrativa o equivalente,
regresa la documentacion original a la Persona
Servidora Publica, le proporciona informacién
sobre sus deberes y derechos escalafonarios y
espera la Constancia de Participacion. Se
conecta con la actividad No. 14.

Recibe documentacién en original, se entera de
sus deberes y derechos escalafonarios y espera
la Constancia de Participacion. Se conecta con
la actividad No. 19.

Concluido el tiempo de registro en el sistema y
de recepcion de documentos, elabora oficio en
original y copia dirigida a la Comisién, a través
del Secretariado Técnico, anexa al oficio
Constancia de Recepcién y en su caso copia de
la documentacion cotejada de las Personas
Servidoras Publicas registradas para el concurso
escalafonario. Archiva copia de oficio, previo
sello de recibido.

Recibe oficio junto con las Constancias de
Recepcién y copia de la documentacién validada
en su caso, revisa, coteja y verifica el
cumplimiento de los requisitos para aceptar o
rechazar la participacién de la Persona Servidora
Publica. Requisita Constancia de Participacién y
abre expediente documental por cada
participante anexando su documentacién y
archiva en expediente de concurso el oficio
recibido.

Elabora examen de conocimientos apoyandose
en el banco de preguntas, folia, personaliza
examen y elabora Acta de Aplicaciéon de Examen
de Conocimientos en el SIGAP, mismos que



17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

Coordinacion
Administrativa o
equivalente

Coordinacion
Administrativa o
equivalente

Persona Servidora Publica

Coordinacion

Administrativa o

equivalente

Persona Servidora Publica

Subdireccién de Proceso
Escalafonario y Evaluacion del
Capital Humano/Secretariado
Técnico

Persona Servidora Publica

Subdireccién de Proceso
Escalafonario y Evaluacion del

retiene temporalmente. Elabora oficio en original
y copia dirigida a la Coordinaciéon Administrativa
o equivalente, anexa al oficio copia de las
Constancias de Participacion debidamente
requisitadas, conteniendo el puntaje
escalafonario hasta ese momento e indica fecha,
hora y lugar en el que se llevara a cabo la
aplicacion de exédmenes del concurso
escalafonario. Archiva copia de oficio en
expediente del concurso, previo sello de recibido
y espera aplicacién de exdmenes. Se conecta
con la actividad No. 22.

Recibe oficio y copia de Constancias de
Participacion por cada participante, se entera,
archiva oficio y determina:

¢Fue aceptada la Persona Servidora Publica?

No se acepté a la Persona Servidora Publica.

Informa a la Persona Servidora Publica que no ha
sido aceptada/o y el motivo, entrega copia de la
Constancia de Participacion. Archiva oficio.

Viene de la actividad No. 13.

Se entera que no fue aceptada y recibe copia de
Constancia de Participacion y, espera otra
convocatoria. Se conecta con la actividad No.
5

Si se acepta a la Persona Servidora Publica.

Informa a la Persona Servidora Publica de la
aceptacion a participar en el concurso
escalafonario, indica la fecha, hora y lugar de
aplicacion del examen, conforme a la
convocatoria y entrega copia de Constancia de
Participacién. Archiva oficio.

Recibe copia de Constancia de Participacion,
retiene y espera examen. Se conecta con la
actividad No. 23.

Viene de la actividad No. 16.

En fecha, lugar y hora sefialados se presenta,
recibe a la persona representante del
S.U.T.E.yM. y de la Coordinaciéon Administrativa
o equivalente, asi como a las Personas
Servidoras Publicas convocadas, extrae Acta de
Aplicacion de Examen de Conocimientos la
requisita y entrega a la persona participante para
su firma, entrega examenes de conocimientos
personalizados para su aplicacién.

En fecha, lugar y hora sefialados se presenta,
firma el Acta de Aplicacion de Examen de
Conocimientos, recibe examen personalizado, lo
contesta, entrega examen firmado al personal de
la Subdireccién de Proceso Escalafonario y
Evaluacién del Capital Humano o Secretariado
Técnico. Espera resultados.

Se conecta con la actividad No. 35.

Recibe examen de conocimientos firmado y lo
resguarda, asi como Acta de Aplicacion de



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Capital Humano/Secretariado
Técnico

Subdireccién de Proceso
Escalafonario y Evaluacion del
Capital Humano/Secretariado
Técnico

Comision Mixta de
Escalafén

Subdireccion de Proceso
Escalafonario y Evaluacion del
Capital Humano/Secretariado
Técnico

Comision Mixta de
Escalafén

Comision Mixta de
Escalafén

Comision Mixta de
Escalafén

Subdireccién de Proceso
Escalafonario y Evaluacion del
Capital Humano/Secretariado
Técnico

S.U.T.EyM.

Examen de Conocimientos firmada, califica
examenes de conocimientos, asienta calificacion
en el original de la Constancia de Participacion,
suma puntuacién escalafonaria y la ponderaciéon
del examen conforme con la calificaciéon y la
registra en dicha constancia.

Analiza y elabora propuesta de dictdmenes y
resultados de concurso escalafonario en el
SIGAP. Archiva en expediente documental
examen de conocimientos, Acta de Aplicacion
de Examen de Conocimientos, formato original
de Constancia de Participacién por cada
Persona Servidora Publica. Elabora oficio para
reuniéon de la Comisién, turna y archiva en
expediente del concurso, previo sello de recibido
y espera reunion.

Recibe oficio para reunion, se entera y espera dia
y hora para llevarla a cabo.

En la fecha y hora establecidas para la reunion,
presenta resultados y, en su caso, dictamenes
de concurso escalafonario a la Comision, para su
aprobacion.

En la fecha y hora establecidas para la reunion,
se presenta, recibe propuesta de resultados del
concurso escalafonario 'y, en su caso,
dictamenes y determina:

¢Existen plazas desiertas?
Si existen plazas desiertas.

Acuerda convocar a concurso escalafonario
general, firma acuerdo y lo turna firmado al
Secretariado Técnico para su tramite. Se
conecta con la actividad No. 53.

No existen plazas desiertas.

Aprueba con su firma dictamen y resultados,
turna el dictamen y resultados al Secretariado
Técnico para su envio.

Recibe dictdmenes del concurso escalafonario y
resultados finales aprobados, reproduce dos
copias de la documentacion recibida, elabora y
firma oficios en original y copia dirigida a la
Coordinacion Administrativa o equivalente para
hacerle llegar el dictamen para su entrega a la
Persona Servidora Publica y los resultados
finales para su difusion, asi como al S.U.T.E.yM
mediante el cual envia los resultados finales via
correo electronico y a la Direccion de
Remuneraciones al Personal, y los resultados
finales impresos para su conocimiento. Archiva
acuses de oficios previo acuse de recibido.

Recibe oficio original y copia, sella copia como
acuse y devuelve, se entera de la remisién de los
resultados via correo electrénico, revisa correo
electrénico, extrae archivo, mismo que sube al
Portal Oficial para difusion a las Personas
Servidoras Publicas. Archiva oficio. Se conecta
con la operacién No. 35



33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

4.

42.

Direccion de
Remuneraciones al
Personal

Coordinacién
Administrativa o
equivalente

Persona Servidora Publica

Persona Servidora Publica

Subdireccién de Proceso
Escalafonario y Evaluacion del
Capital Humano/Secretariado
Técnico

Persona Servidora Publica

Coordinacion
Administrativa o
equivalente

Persona Servidora Publica

Coordinacién
Administrativa o
equivalente

Persona Servidora Publica

Recibe oficio y copia, sella copia, que devuelve,
se entera del envi6 de los resultados del
concurso escalafonario, archiva oficio vy
resultados recibidos y espera solicitud para
aplicar los movimientos de promocion en el
Sistema de Némina del SIGAP. Se conecta con
la actividad No. 58.

Recibe oficio en original y copia, junto con
dictamen del concurso escalafonario y
resultados finales impresos, sella de recibido en
copia, misma que devuelve, se entera del
resultado, reproduce y publica en los centros de
trabajo de la dependencia para informar a la
Persona Servidora Publica y en su caso la
convoca para entrega de dictamen, retiene
oficio, dictamen y resultados impresos recibidos.

Se entera de los resultados en el portal del
SIGAP, del SUTEyM o en los publicados en su
centro de trabajo, verifica los resultados finales y
determina: ¢ Esta de acuerdo con el resultado?

No esta de acuerdo con el resultado.

Elabora escrito de inconformidad, en original y
copia como acuse, dirigido a la Comisién, a
través del Secretariado Técnico. Archiva copia
de escrito, previo acuse de recibido.

Recibe oficio de inconformidad, se entera,
realiza el analisis correspondiente y resuelve.

Si esta de acuerdo con los resultados

Acude a la Coordinacién Administrativa o
equivalente para recoger el Dictamen
Escalafonario y continuar con el tramite.

Recibe a la Persona Servidora Publica, corrobora
que fue beneficiada con el resultado, reproduce
copia del Dictamen Escalafonario y le entrega
original y copia para su recepcion.

Se entera de la confirmacién del resultado,
recibe Dictamen Escalafonario en original y
copia, firma en la copia de recibido y devuelve a
la Coordinacion Administrativa o equivalente.
Conserva el Dictamen Escalafonario original.

Recibe acuse de recepcién del Dictamen
Escalafonario, informa a la Persona Servidora
Publica que debe de elaborar carta de
aceptaciéon, misma que va dirigida al
Secretariado Técnico y entregada a la
Subdireccién de Proceso Escalafonario y
Evaluacién del Capital Humano. Archiva oficio y
resultados impresos y acuse de recepcion de
Dictamen Escalafonario y espera a la Persona
Servidora Publica para iniciar el tramite en el
SIGAP. Se conecta con la operaciéon No. 54.

Se entera, elabora Carta en original y dos copias,
envia carta original al Secretariado Técnico, una
copia de conocimiento a su Coordinacién
Administrativa o equivalente. Archiva Dictamen



43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Subdireccién de Proceso
Escalafonario y Evaluacion del
Capital Humano/Secretariado
Técnico

Subdireccién de Proceso
Escalafonario y Evaluacion del
Capital Humano/Secretariado
Técnico

Subdireccion de Proceso
Escalafonario y Evaluacion del
Capital Humano/Secretariado
Técnico

Direccion de Remuneraciones
al Personal

Persona Servidora Publica

Subdireccion de Proceso
Escalafonario y Evaluacion del
Capital Humano/Secretariado
Técnico

Comision Mixta de Escalafén

Subdireccién de Proceso
Escalafonario y Evaluacion del
Capital Humano/Secretariado
Técnico

Comision Mixta de
Escalafén

Escalafonario y una copia de la carta previo
acuse de recibido.

Recibe Carta en original y copia, sella copia y
devuelve a la Persona Servidora Publica, y
determina: ¢{Acepto la plaza?

No acepto la plaza

Aplica la sancién correspondiente y verifica en
resultados que existan mas personas candidatas
para la obtencién de la plaza y determina ¢ existe
mas candidatos para obtener la plaza?

Si existen mas candidatos para obtener la
plaza

Elabora oficio de invitacién a la persona
candidata en original y dos copias, y turna.
Archiva Carta de no Aceptacion en expediente
documental y copia de oficio de invitacién previo
acuse de recibido en expediente de concurso.
Asimismo, elabora oficio a la Direccion de
Remuneraciones al Personal, a efecto de no
continuar con los tramites de promocién de la
Persona Servidora Publica que rechazoé la plaza.
Archiva copia de oficio, previo acuse de recibido.

Recibe oficio, se entera y espera notificacion de
movimiento de promocién en el Sistema de
Noémina del SIGAP. Se conecta con la actividad
No. 57.

Recibe oficio, se entera de la invitacion, elabora
y firma Carta de Aceptacion o rechazo a la plaza
en original y dos copias remite original al
Secretariado Técnico y copia para conocimiento
a la Coordinacion Administrativa o equivalente.
Archiva oficio recibido y copia de carta previo
acuse de recibido. Se conecta a la operacién
No.43.

No existen mas personas candidatas.

Elabora oficio en original y copia para convocar
areunion y turna a las personas integrantes de la
Comisién, elabora relacién de plazas en la
convocatoria general del concurso, resguarda y
archiva copia previo acuse de recibido.

Recibe oficio de convocatoria a sesi6n en
original y copia, sella de recibido en copia,
misma que devuelve y espera sesién. Archiva
oficio recibido.

En la fecha establecida, presenta a la Comisién
la relacién de plazas desiertas para su acuerdo.

En la fecha establecida para llevar a cabo la
sesion, se relne, se entera de las plazas
desiertas, analiza y acuerda convocar a
concurso escalafonario general abierto a todas
las dependencias, firma acuerdo y lo turna al
Secretariado Técnico para su tramite.



52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

Subdireccién de Proceso

Escalafonario y Evaluacion del
Capital Humano/Secretariado

Técnico

Subdireccién de Proceso

Escalafonario y Evaluacion del
Capital Humano/Secretariado

Técnico

Persona Servidora Publica

Coordinacion
Administrativa o
equivalente

Persona Servidora Publica

Direccion de
Remuneraciones al
Personal

Coordinacion
Administrativa o
equivalente

Recibe acuerdo firmado de la autorizacion de
llevar a cabo el concurso escalafonario general,
lo imprime y tramita validacién de la Comision y
reproduce con la convocatoria validada. Elabora
oficios en original y copia dirigidos a las
coordinaciones administrativas o equivalentes y
al S.U.T.E.yM. para iniciar la difusiéon de la
convocatoria. Abre expediente y archiva acuse
previo sello de recibido. Se conecta con la
actividad No. 3.

Si acepto la plaza

Informa de manera econdémica a la Persona
Servidora Publica que debe acudir a su
Coordinacion Administrativa o equivalente, para
dar continuidad a su movimiento de promocién
de ascenso obtenido, archiva Carta de
Aceptacion e integra al expediente de la Persona
Servidora Publica. Elabora oficio en original y
copia como acuse, dirigido a la Direccion de
Remuneraciones al Personal para llevar a cabo el
movimiento de promocién de ascenso en el
Sistema de Némina del SIGAP en beneficio de la
Persona Servidora Publica y turna. Archiva
acuse, previo sello de recibido.

Se entera de manera econdémica que debe de
realizar el tramite ante su Coordinacion
Administrativa para dar continuidad del tramite
de promocién y se presenta a su Coordinacién
Administrativa o equivalente.

Recibe a la Persona Servidora Publica, informa
de manera econémica que una vez abierto el
Sistema de Némina del SIGAP para captura, se
llevard a cabo el movimiento de promocién de
ascenso Yy, en su caso, la fecha, hora y lugar en
que debera presentarse a su nuevo centro de
trabajo y espera apertura de sistema.

Se entera que debera esperar la apertura del
SIGAP, para realizar el movimiento y, en su caso,
presentarse en su nuevo centro de trabajo y
espera movimiento de promocién y pago.

Recibe oficio en original y copia, sella copia,
misma que devuelve, se entera, coteja solicitud
con los resultados del concurso escalafonario y
permite movimiento a la Coordinacién
Administrativa o equivalente de promocién de
ascenso en el Sistema de Némina del SIGAP.
Archiva oficio, previo sello de recibido.

Una vez abierto el Sistema de Némina del SIGAP
ingresa, ejecuta el movimiento de promocion de
ascenso para el pago de la Persona Servidora
Publica, asi como el inicio de los tramites
administrativos y archiva copia de Carta de
Aceptacion.

Se conecta a los Procedimientos Inherentes
al Movimiento de Promocion y Pago de las
Personas Servidoras Publicas del Sector
Central.



59.

Persona Servidora Publica

Una vez realizado el movimiento de promocién y
pago, recibe su percepcién correspondiente a
las nuevas responsabilidades del ascenso
escalafonario.
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MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la promocién de Ascensos Escalafonarios en concurso por dependencia y general.

Numero de plazas promovidas en concurso

escalafonario por dependencia. , .
P P % Del nimero de plazas promovidas en

, . . X100= concurso escalafonario por dependencia.
Numero de plazas disponibles a concurso
escalafonario por dependencia.
Numero de plazas promovidas en concurso
escalafonario general. , .
9 X100= % Del nimero de plazas promovidas en

, . . concurso escalafonario general.
Numero de plazas disponibles a concurso

escalafonario general.

Registro de Evidencias:

El registro de evidencias queda asentado en el expediente de cada persona servidora publica, asi como en el expediente de cada
concurso por dependencia.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
DGP/DCHYE/SPEYECH/CR
DGP/DCHYE/SPEYECH/CP
DGP/DCHYE/SPEYECH/C
DGP/DCHYE/SPEYECH/AA
DGP/DCHYE/SPEYECH/HR
DGP/DCHYE/SPEYECH/D

NOTA: Derivado de la naturaleza de la informacion personal que contienen los formatos empleados en el procedimiento no se
incluyen por considerarse confidenciales.

SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron los siguientes simbolos los cuales tiene la representacion y
significado siguiente:

Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
C) procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién dentro del
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripciéon de la accién que se
realiza en ese paso.




Simbolo Representa

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde vay al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede
0 no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad
y entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que
se estan realizando en el area. Su direccidon se maneja a través de terminar la linea
con una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad
e combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en
el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequeia
punta flecha.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en

Z los casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

//
Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
// realizar una acciéon o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente
~ simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
- insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

DISTRIBUCION

El original del procedimiento se encuentra en resguardo de la Subdireccion de Proceso Escalafonario y Evaluacién del Capital
Humano.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
- Areade Escalafén.

—  Area de Conocimientos.



REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién diciembre de 2016: Elaboracién del manual.

Segunda edicién noviembre de 2021: Actualizacion del procedimiento.

VALIDACION
RODOLFO ALEJANDRO LOPEZ VIDEZ
DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL
(RUBRICA)
ISAAC PEREZ QUIROZ ANDREA GUTIERREZ ESQUIVEL
DIRECTOR DE CAPITAL HUMANO Y ESCALAFON SUBDIRECTORA DE PROCESO ESCALAFONARIO Y
(RUBRICA) EVALUACION DEL CAPITAL HUMANO

(RUBRICA)



