MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE PERSONAL

DPROCEDIMIENTO: 022 ALTA DE SERVIDORAS PUBLICAS Y SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

D OBJETIVO:

Procesar el movimiento de alta de las servidoras publicas o los servidores publicos docentes que ingresan al
Subsistema Educativo Estatal, con el propdsito de emitir su pago quincenal y establecer, mediante su
nombramiento, la relacién laboral entre la servidora publica o el servidor publico docente y el Gobierno del
Estado.

D NORMAS:
20301/022-01

® Es politica del Gobierno del Estado de México no hacer discriminacion alguna para el ingreso de las
servidoras publicas o servidores publicos docentes, por motivo de sexo, credo religioso, edad, raza o
filiacién politica.
20301/022-02
® En igualdad de circunstancias, se dara preferencia para el ingreso a las y a los mexiquenses.

20301/022-03

® El alta de una servidora publica o un servidor publico docente sélo podra procesarse a través del Formato
Unico de Movimientos de Personal con firma electrénica.

20301/022-04

® | a fecha de alta de una candidata o un candidato deber& ser siempre coincidente con los dias 1 6 16 del
mes de su incorporacion, a excepcion de los casos en que la misma deba corresponder al inicio del ciclo
escolar.

20301/022-05

® |a candidata o el candidato a ocupar un puesto deberd presentar, invariablemente, solicitud de empleo
Formato 20301/NP-104/19 y dos fotografias recientes (tamafio infantil).

20301/022-06

® |a directora o director del plantel educativo donde se presente una plaza vacante, podra proponer a la
supervisora o al supervisor escolar, la candidata o el candidato para ocupar dicha plaza o bien, informar
sobre la existencia de la misma para que se consulte en la bolsa de trabajo de la supervisién y se proponga
la candidata o el candidato al departamento del nivel educativo correspondiente, en un plazo no mayor de
dos dias habiles.

20301/022-07

® En caso de que la supervision no proponga alguna candidata o candidato para cubrir la vacante, el
departamento del nivel podra consultar en su bolsa de trabajo y seleccionar la candidata o el candidato
segun el perfil académico que se requiera y proceder a realizar el movimiento de alta, en un plazo que no
excedera a la quincena inmediata posterior al dia en que tuvo conocimiento del caso.

El mismo procedimiento se llevara a cabo para movimientos de alta en horas clase.

20301/022-08

® A las servidoras publicas y los servidores publicos sélo se les podran asignar plazas docentes para
desempefiar funciones de esta naturaleza, por lo tanto no podran asignarse plazas docentes para
desempefiar labores administrativas o viceversa. Incurre en responsabilidades quien infrinja esta
disposicion.
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20301/022-09
Deberé respetarse estrictamente el tabulador para servidores publicos docentes autorizado por la Secretaria
de Finanzas, por lo que no podran asignarse horas clase ni otra plaza docente como complemento de
sueldo.

20301/022-10
Una vez aceptado para ocupar una plaza docente u horas clase, la candidata o el candidato debera
presentar la documentacién requerida que formara parte de su expediente personal. No podra realizarse el
tramite de alta sin haberse cumplido previamente este requisito.

20301/022-11
Para el ingreso de una candidata o un candidato, debera verificarse invariablemente y de manera previa la
existencia de una plaza docente u horas clase vacantes y que la candidata o el candidato no esté
inhabilitada(o) por la Secretaria de la Contraloria. Asimismo, no podra darse posesidon a una persona sin
haber realizado, previamente, el tramite de alta oficial, aln cuando exista plaza docente u horas clase
vacantes.

20301/022-12
Es responsabilidad de la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion,
designar por escrito a una servidora publica o un servidor publico con nivel al menos de jefatura de
departamento, a fin de que lleve a cabo la verificacion de la autenticidad de la documentacién presentada
por la interesada o el interesado para el ingreso.

20301/022-13
Soélo podra solicitarse el alta de candidatas o candidatos de nacionalidad extranjera, cuando se cuente con
la documentacién requerida por las autoridades correspondientes para trabajar en el pais.

20301/022-14
Es responsabilidad de la dependencia hacer entrega del Formato Unico de Movimientos de Personal con
firma electrénica como constancia de nombramiento, en original y debidamente firmado, a la servidora
publica o al servidor publico docente que ingreso.

20301/022-15
Es responsabilidad de la o del titular de la jefatura de departamento del nivel educativo que corresponda,
delegable en la supervisora o el supervisor escolar, informar a la servidora publica o al servidor publico
docente que ingrese, el lugar donde seré radicado y la fecha de su primer pago.

20301/022-16

En todo movimiento de ingreso de las servidoras publicas o de los servidores publicos, deberd darse
cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores
Publicos Docentes del Subsistema Educativo Estatal, en materia de compatibilidad en horario y funciones.

20301/022-17

La dependencia podra iniciar el tramite de alta para la incorporacion de una candidata o un candidato, hasta
un mes después de la fecha de su ingreso.

Cuando por causas debidamente justificadas, no se cumpla con lo establecido en la presente norma, debera
solicitarse la autorizacion de la Direccion General de Personal, la que después de analizar la justificacion
presentada determinara lo conducente. Esto, siempre y cuando la fecha prevista de ingreso no sea anterior
a dos meses del dia en que se presente la solicitud. En caso contrario, debera obtenerse la autorizacion de
la o del titular de la Secretaria de Finanzas.
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20301/022-18
Con el movimiento de alta de la servidora publica o del servidor publico docente en la base de datos del
SIIP, se genera el aviso de alta del ISSEMYM con base en el procedimiento establecido por el propio
Instituto. Siendo responsabilidad de la Delegaciéon Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal o de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior de la
Secretaria de Educacion, segun corresponda, que los datos de la servidora publica o del servidor publico
docente sean los correctos.

20301/022-19
En todo movimiento de alta, las candidatas o los candidatos a ingresar, una vez aceptadas(os), deberan
entregar el contrato de apertura de la cuenta bancaria a la cual le depositaran sus percepciones y la
autorizacion del pago por este medio electrénico, siempre y cuando en su lugar de adscripcién o de
residencia haya una sucursal bancaria, de conformidad con lo establecido en el procedimiento 083.

20301/022-20
Queda prohibido solicitar certificados médicos de no embarazo o de Virus de Inmunodeficiencia Humana
(VIH), para procesar un movimiento de alta.

ELABORA AUTORIZA Vo.Bo.
Lic. Marco Antonio Cabrera Lic. Mario Alberto Quezada Profr. Abraham Saroné Campos
Acosta Aranda Secretario General del SMSEM
Director General de Personal Subsecretario de Administracion
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[

PROCEDIMIENTO: 022 ALTA DE SERVIDORAS PUBLICAS Y DE SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

No. RESPONSABLE

1 Profesora o profesor
Interesada(o)

2 Directora o Director Escolar

3 Supervisora o Supervisor
Escolar

4 Departamento del Nivel
Educativo correspondiente

DESCRIPCION
ACTIVIDAD

Presenta a la directora o al director escolar la siguiente documentacion:
— Solicitud de empleo Formato 20301/NP-104/19.
— 2 Fotografias recientes (tamafio infantil).

Ademas:

Original y copia de:

Acta de nacimiento (certificada).

— CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion).

— Comprobante de grado maximo de estudios.

— Catrtilla del Servicio Militar Nacional liberada, en su caso.

— Constancia domiciliaria (Credencial para votar, recibo telefénico, de
luz, de agua o de predial).

— ldentificacion Oficial con fotografia vigente.

— Certificado expedido por la Unidad de Registro de Deudores
Alimentarios Morosos en el que conste si se encuentra inscrito 0 no
en el mismo (se tramita en la Direccién General del Registro Civil).

Original de:

— Contrato de apertura de cuenta bancaria de némina a la que le
depositaran sus percepciones (con los Bancos que el GEM tiene
convenio).

Y copia de:
— R.F.C. con homoclave, en su caso, emitido por el SAT.

Nota: La(el) interesada(o) podra realizar el tramite ante la directora o el
director escolar, supervisora o supervisor escolar o ante el departamento
del nivel educativo correspondiente.

Recibe documentacion, revisa y turna a la supervisora o al supervisor
escolar.

Recibe documentacién, revisa y turna al departamento del nivel
educativo que corresponda.

Recibe documentacion, verifica, coteja documentacién en original y
copia, escribe la leyenda "Es copia fiel del original" y firma en la copia de
los documentos y devuelve a la supervisora o al supervisor escolar el
original de:

— Acta de nacimiento (certificada).

CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion).

Comprobante de grado maximo de estudios.

Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada, en su caso.

Constancia domiciliaria presentada.

Identificacién Oficial con fotografia vigente.

Certificado expedido por la Unidad de Registro de Deudores
Alimentarios Morosos en el que conste si se encuentra inscrito o no
en el mismo.
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No.

5

10

11

12

RESPONSABLE

Supervisora 0 Supervisor
Escolar

Departamento del Nivel
Educativo correspondiente

Departamento del Nivel
Educativo correspondiente

Supervisora o0 Supervisor
Escolar

Departamento del Nivel
Educativo correspondiente

Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal
o Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y
Superior

Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal
o Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y
Superior

Departamento del Nivel
Educativo correspondiente

ACTIVIDAD

Recibe original de:

Acta de Nacimiento, CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion),
Comprobante de grado maximo de estudios, Cartilla del Servicio Militar
Nacional liberada en su caso, Constancia domiciliaria, Identificacién
Oficial con fotografia y Certificado expedido por la Unidad de Registro
de Deudores Alimentarios Morosos en el que conste, si se encuentra
inscrito o no en el mismo. Hace llegar la documentacién a la profesora
o al profesor interesada(o).

Verifica en el sistema en linea de la Secretaria de la Contraloria, si la(el)
interesada(o) se encuentran o0 no inhabilitada(o), tratandose de
nombramientos por mas de tres meses. Archiva la documentacion
temporalmente.

Para el caso de nombramientos menores de tres meses, se conecta con
la operacion No. 9.

Si se encuentra inhabilitada(o), comunica y devuelve la copia de la
documentacién a la(el) interesada(o). Archiva oficio de respuesta en
original para su control.

Informa y le hace llegar la copia de la documentacion a la(el)
interesada(o).

Si la(el) interesada(o) no se encuentra inhabilitada(o) o su nombramiento
es menor a tres meses, elabora Formato Unico de Movimientos de
Personal en borrador y remite a la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal o de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y
Superior de la Secretaria de Educacion, segun corresponda, junto con la
documentacién soporte.

Recibe Formato Unico de Movimientos de Personal en borrador y
documentacion soporte, consulta en la terminal de cémputo del SIIP (Ver
Manual de Operacién del SIIP) y determina con base en la normatividad
vigente, si procede el movimiento.

No procede el movimiento, informa las causas de la improcedencia y
regresa documentacion al departamento del nivel educativo
correspondiente y destruye FUMP.

Recibe documentacién, se entera y en el caso de existir correcciones,
inicia el tramite en la operacion No. 9.

En el caso de no ser autorizado el movimiento, envia la documentacion a
la profesora o al profesor interesada(o) y archiva Formato Unico de
Movimientos de Personal en borrador.
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No.

13

14

15

RESPONSABLE

Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal
o Delegaciéon Administrativa
de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y
Superior

Departamento del Nivel
Educativo correspondiente

Profesora o Profesor
Interesada(o)

ACTIVIDAD

Si procede el movimiento, captura informacion (ver Manual de Operacion
del SIIP) e imprime Formato Unico de Movimientos de Personal con
firma electrénica, una vez validado por la Direccién de Remuneraciones
al Personal. Remite copia del Formato Unico de Movimientos de
Personal con firma electrénica y documentacién comprobatoria al
Departamento del Nivel Educativo correspondiente.

Recibe copia del Formato Unico de Movimientos de Personal con firma
electronica y documentacion comprobatoria. Asimismo, envia copia junto
con la documentacion al rea de archivo de expedientes de personal que
corresponda, para integrar expediente.

Obtiene en el portal de gestién interna (g2g) Formato Unico de
Movimientos de Personal con firma electrénica, una vez validado por la
Direccion de Remuneraciones al Personal.
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O PROCEDIMIENTO: 022 ALTA DE SERVIDORAS PUBLICAS Y SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

DIAGRAMA DE FLUJO

PROFESORA O PROFESOR
INTERESADA(O)

DIRECTORA O DIRECTOR
ESCOLAR

SUPERVISORA O
SUPERVISOR
ESCOLAR

DEPARTAMENTO DEL NIVEL
EDUCATIVO
CORRESPONDIENTE

INICIO

PRESENTA

-

DOCUMENTACION

REVISA'Y TURNA

—Y

REVISA'Y TURNA

DOCUMENTACION

DOCUMENTACION

;@

VERIFICA, COTEJA

DOCUMENTACION Y
DEVUELVE ORIGINAL

RECIBE DOCUMENTACION
ORIGINAL Y SE LA HACE
LLEGAR A LA(EL)
INTERESADA(O)

y

VERIFICA SI LA(EL)

INTERESADA(O) SE
ENCUENTRA O NO
INHABILITADA(O)

NO
¢INHABILITADA(O)?

SI

COMUNICA Y DEVUELVE

@<

COPIA DE LA
DOCUMENTACION

RECIBE COPIA DE LA
DOCUMENTACION Y SE LA
HACE LLEGAR A LA(EL)

INTERESADA(O)

v

ELABORA FUMP EN

BORRADOR Y REMITE CON
LA DOCUMENTACION

N

N
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PROFESORA O PROFESOR
INTERESADA(O)

DEPARTAMENTO DEL NIVEL

CORRESPONDIENTE

DELEGACION
ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y
NORMAL O DELEGACION
ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

N

@4—

ENVIA DOCUMENTACION A

LA(EL) INTERESADA(O) O,
EN SU CASO, SE CONECTA
CON LA OPERACION No. 9.

)

CONSULTAENEL SIIP Y
DETERMINA

Sl
¢PROCEDE
MOVIMIENTO?

REGRESA

DOCUMENTACION Y FUMP

f—

CAPTURA INFORMACION,
IMPRIME FUMP CON FIRMA
ELECTRONICA, VALIDADO.
REMITE COPIA CON LA
DOCUMENTACION

.

-

RECIBE COPIA DEL FUMP
CON FIRMA ELECTRONICA,

CON DOCUMENTACION
SOPORTE Y ARCHIVA

|

<
<

OBTIENE FORMATO UNICO
DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL CON FIRMA
ELECTRONICA

FIN
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