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EDUCACION PUBLICA México, D.F., a 25 de junio de 2012.

O

-Licenciado

EGUILLERMO BERNAL MIRANDA
’OfICIa| Mayor

,Presente

Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Orgéanica de la Administracion

Pubirca Federal y 5°, fraccién Xi del Reglamento Interior de la Secretaria de

Educacmn Publica, he tenido a bien expedir el Manual de Organizacion de ia

Coordmacaon Sectorial de Personal de iz Subsecretaria de Educacion Media

Superlor Lo anterior para los efectos de registro, control y  difusion
Correspondientes.

Le reitero las seguridades de mi mas atenta y distinguida consideracion.

e e [ e

Atentamente
El Secretario

o
o

Lic. Miguel Angel Martinez Espinosa.- Subsecretaric de Educacion Media Superior - Presents,
Lic. Nelly Arocha Jagdug.- Titular de 1a Unidad de Asunles Juridicas.- Presente.
Or. Vicente Fregoso Regla.- Direclor Generat de Innovacién, Calidad v Organizacion - Presene

iic. Ricarde José Onega Pachecs - Coordinador Secterial de Persenal de (a Subsecretaria de & cducacton Madia
Superior - Presente,




UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS %M;’IL
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y CONSULTA
SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD

DEPARTAMENTO DE COMPILACION Y REGISTRO

SECRETARIA 1t .
EDUCACION PURLICA A

OFICIO NUM. DNC. / 955 / 2012

Mexico, D. F., 16 de julio de 2012

DR. VICENTE FREGOSO REGLA
DIRECTOR GENERAL DE INNOVACION
CALIDAD Y ORGANIZACION
PRESENTE

Por instrucciones superiores y en atencién a su oficic ntmero DGICO/M069/2012,
devuelvo a usted debidamente registrado, el original de la Cedula de Registro para
Manuales Administrativo con dos ejemplares del Manual de Organizacidn de la
Coordinacion Sectorial de Personal de la Subsecretaria de Educacién Media Superior.

Con apege a la normatividad vigente, el documento en mencién se registrd con fecha 09
de Julic de 2012 bajo el numero 11306, en el Libro | de los que tiene a su cargo el
Depadrtamento de Compilacion y Registro de esta Area Juridica.

Aprovechao la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL SUBDIRECTOR DE NORMATIVIDAD
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LIC. HORACIO RAMIREZ MARTINEZ
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C.C P.-LIC. NELLY AROCHA DAGDUG, Titular de la Unidad de Asunlos Juridicos - Presente.
C.C P-LIC. FERNANDA CASTILLO BARRON, Direclora de Normatividad y Consulta - Pragente.
EMA/EVE, Valanle 10953412, Consecutive 137712
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INTRODUCCION

Con objeto de cumplir con el compromiso de satisfacer las necesidades en materia de
page de remuneraciones y servicios al personal de los trabajadores adscritos a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS), con base en la aplicacion de las
normas, politicas y procedimientos que regulan la operacion del Sistema de Administracién
de Personal y las atribuciones establecidas en la Ley General de Educacién y del
Reglamento Interior de la SEP, y para dar cumplimiento al articulo 19 de la Ley Orgénica
de la Administracion Publica Federal y a las Normas Generales de Control Interno,
establecidas en el Modele Estandar de Control Interno, publicade en el Diario Oficial de la
Federacidn el 12 de Julio del 2010, en donde se busca contar con Manuales de
Organizacion actualizados, con el fin de dar claridad y precision respecto a las funciones
asignadas a cada puesto, delimitando tramos de control y canales de comunicacion
existentes, se establece el presente Manual de Organizacion, como una herramienta de
trabajo que apoya la evolucion organizacional de la Coordinacién Sectorial de Personal, el
sustento juridico de su operacién, la mision de la dependencia, la articulacion de las
diferentes areas que la integran, las facultades y la descripcién y perfil de puestos de
mando autorizados.

Es importante senalar que para la elaboracién de este Manual intervinieron todas las areas
de la Coordinacion, por ser una herramienta que presenta una visién de conjunto de la
dependencia.

El presente Manual de Organizacidn, es un instrumento necesario para normar y precisar
las funciones del personal que conforma

la estructura organizacional de esta Coordinacion Sectorial y sus responsabilidades, por lo
que en la medida en que ocurran cambios dentro de la organizacion, se realizaran las
adecuaciones pertinentes con el propodsito de manienerlo actualizado, de tal forma que
fortalezca y apoye en las actividades de analisis y planeacion en un esquema de
organizacion que permita identificar y determinar de manera estructural, aspectos técnico-
funcionales de forma clara y objetiva.
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GLOSARIO

TERMINO
Compatibilidad de
- Empleos:

Conciliacién de Nomina

Dictamen de definitividad
- de plaza

' Estructura Organizacional

Inhibiciones de Pago

Modelos de Personal:

s, E, B

" DEFINICION

. Documento en el que se autoriza a los Servidores
gPubllcos facultados en favor de los trabajadores o

Proceso mediante el cual se comprueba el e]ercu:lo “del
. gasto por Servicios Personales en la nomina de pago, con

tas Direcciones Generales y Areas Administrativas,

. Movimiento que se otorga al traba|ador en alta definitiva, :
- despues de sels meses de servicio, en plaza |n|c:|a! 0

Con;unto de las funciones y de las relaciones que '
- determinan formatmente las funciones que cada unidad :
- debe cumpilir y el mede de comunicacion entre cada una :
. de ellas. :

- Documento a través del cual, se realiza la impresion de los |
- datos de percepcicnes del trabajador, siendo esta

. Constancia por anos de servicio que explde fa Unidad

- Administrativa, conteniendo la historia laboral del -

- Proceso medlante el cual se retiene el deposno de pago :
de némina de un trabajador, en virtud de un movimiento -
-de baja o licencia sin goce de sueldo, solicitada a ia

- Institucién  Bancaria y cuya aplicacién consiste  en

Tramite realizado ante la Direccién General de
- Administracion Presupuestal y Recursos Financieros, para .

: regularizar los depééitos no aplicados por el Banco, una

- 1. Personal Docente.
2. Perscnal de Apoye y Asistencia a la Educacion del -

Catalogo Institucional de Puestos.

3 Personal de Apoyo y Asistencia a la Educaciohdel

Modelo de Educacion Media Superior y Supeno*r;
Servidores PUblicos de Mando.

Monto de Raeri'?u%élaéé%ne&

L.

MOVImlentogdeﬂ@@}\ a%
_ LR P

Es la percepcion de un traba|ador o retribucion 4]
- que se da en pago por un servicio prestado o® :
desarrollada

WAJ){ SECTﬁIAL DE PERSLMAL
FO- MO-DGICO-GLOSARIO




- Nomina

Pagos Indebidos
Plaza

Prog e aual de
Actividades de Promocion
Docente

‘Reportes de Bajas y
Licencias sin Goce de

UnldadES Admmlstratwas:

¢ MALle HavBS

At

CiiLvilUN, CALIDAB
v QRBARIASKD

: Bajas, LICGHCIa.SI F’rorrogé's' Cambios, Promocion,

f Listado general de los trabajadores de una Institucién, en
. donde se asientan las percepciones brutas, deducciones y

liquide de las mismas. La némina es utlizada para |
efectuar los pagos periddicos quincenales a los .

Percepcién de un trabajador 0 retribumon monetaria que
. se otorga por un servicio prestado o actividad
| desarrollada.
Remuneracion que no corresponde al trabajador ja cual
- debe ser recuperada, mediante la aplicacion de una
Posicién mdtwdual de trabajo que no puede ser ocupada
por mas de un servidor pablico a la vez, gue tiene una
adscripcién determinada y que debe respaldarse
Beneficios adlc:lonales al sueldo del trabajador y puede ser .
_________________ en dinero o en esp ;
Convocatoria di gi personal de la SEMS, mediante el |
cual se validan los expedientes del personal participante y

: determinan les casos que curnplen con Ios requisitos para -

Documento mediante el cual se notifica con caracter;
preventive del pago, la baja o la licencia sin goce de

SEP
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KEDra SUPERI&R
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Resena Historica de la Unidad

Las atribuciones o facultades asignadas en su :
. origen fueron: '

- En 1979 fue publicado el acuerdo No. 38, en el que se establecuo la creacion de las Direcciones
de Perscnal, con la cual se adscribe la Direccién de Personal a la Subsecretaria de Educacion e -
~ Investigacion Tecnolégicas (SEIT), cuya funcién principal era atender tode Io relacionado con el

. pago de remuneraciones del personal de la misma, con base en los movimientos e incidencias

- del personal adscrito a las Unidades Administrativas de la Subsecretaria, asi como os servicios :
' relacionados con su situacidén laboral, brindando con esto una atencion a nivel nacional al :
- Sistema Tecnolégico, lo que se tradujo como un esfuerzo para desconcentrar dichas actividades
- de la Oficialia Mayor de la SEP. :

mada (o) por:

En su orlgen estaba co

La Direccion de Perscnal de la SEIT estaba com‘ormada por 1 Dlrector 2 Subdlrectores y 6 Jefes
de Departamento.

La Oficlalia Mayor a través de las Direcciones Generales de Informacién Administrativa y Pagos
. continlic con el programa de desconcentracidn, otorgande facultades a las Direcciones de
- Personal en los procesos de incorporacion de movimientos e incidencias de personal, la
- elaboracién e impresiéon de némina y cheques, el control, registro y distribucion de los mismos, la :
- calidad y oportunidad del pago automatico y manual y la conciliaciéon de la comprobacién del
| pago, por lo que posteriormente se autorizaron 2 Jefaturas de Departamento, las cuales entraron
- en funciones en 1989. Yot yAve)

: La Coordmamon Sectorial de Personal actualmente consta de la S|gwente estructura; «

GiAEC -

. . . . URAL
~  Direccion de Presupuesto y Prestaciones Wi s e ;s
7 CORAMTZaGHY

»  Direccion de Pagos
» Departamento de Operacion del Pago de la DGETI
» Departamento de Operacion del Pago de la DGETA, DGB, DGCFT, DGECYTM
Areas del Subsecretario
» Departamento de Distribucidn, Comprobacion y Conciliacion del Pago  § %

%

Subdireccion de Empleo y Tramite ’
+ Departamento de Tramite, DGETA, DGB, DGECYTM, DGCFT Y Aress., del
Subsecretario ST

SE.:BCH';E“;,

&0 o

M{J!M\,R SR

Resefia Histdrica de la Unidad

FO- MO-DGICO-UA-O1



Subdireccidon de Informéatica
* Departamento de Operacién y Produccién

+ Departamento de Servicios informaticos

-~ Departamento de Evaluacion dei Pago

»  Departamento de Prevencion del Pago

Las principales modificaciones  en ta
- estructura organizacional en su historia han
" sido: :

En 1990 se planted la necesidad de adecuar la estructura de la Direccién de Personal,
autorizandose la incorporacién de 2 nuevas Jefaturas de Departamento, conformande un total de
10 Jefaturas de Departamento.

La estructura autorizada se modificd en 1994, cuando la Direccion de Personal sufri¢ una serie de
- cambios derivados de las medidas gubernamentales enfocadas al gasto pulblico, cancelandose 1
- Subdireccion y 5 Jefaturas de Departamento, sin que disminuyeran las responsabilidades vy
cargas de trabajo, continuande con el pago de remuneraciones y la prestacion de servicios al
- personal de la Subsecretaria de Educacién Media Superior a nivel nacional,

A partir del 01 de Septiembre del 2001, se autorizd la modificacion de la estructura de la Direccion
- de Personal, quedando integrada por: 1 Director de Area, 4 Subdirectores y 11 Jefes de
' Departamento,

En julio del ano 2002, se reestructurd nuevamente la Direccion de Personal, con el nombre de

Coordinacién Sectorial de Personal, cuya estructura se integré de una Direccion General
~ Adjunta, 2 Direcciones de Area, 2 Subdwecmones 1 Coordinacion Administrativa y 10 Jefaturas
. de Departamento. Posteriormente la Secretarfa de Educacion Publica sufrié una nueva -
. reestructuracion, fa cual se dio a conocer mediante el Diario Oficial de la Federacion, publicado
- con fecha 21 de enero del 2005, quedando de la siguiente manera: 1 Subsecretaria de Educacidén
- Basica, 1 Subsecretaria de Educacidon Media Superior, 1 Subsecretaria de Educacién Superior, -
. Oficialia Mayor y 1 Unidad de Planeacion y Evaluacién de Politicas Educativas.

Media Superior (SEMS), el::22: dp enero del 2005, adscribiéndose a ella '”“I a3
~ Direcciones: Direccién anefai f.z!e Gduggeion Tecnologica Industrial (DGETI), Dw@:‘ii}
- de Educacion Tecnologica Agrgp @guar DGETA), Direccién General de Educamor&éﬁk_“'@'

- Tecnologia del Mar (DGECy@i i6n General de Bachilierato (DGB), Direccién térgral de

~Centros de Formacion parasél” O(BGCFT) y Areas del Subsecretario. S.EF
é "BSE’"REYARh T
‘ ¥iDia S ¢
A COMRDMACION SECTIRIM 76
WREC kgAML DB

ISNGYATION, CALIDAE Resena Historica de la Unidad
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rrecta y oportunamente, el pago de remuneraciones y .

los servicios relacionados con su situacién laboral, al personal adscrito a la Subsecretaria
- de Educacién Media Superior (SEMS), llevando a cabo el control del ejercicio

- presupuestal del Capitulo 1000.

Objetivos (3)
- General:

- Atender en un plazo maximo de 45 dias .

ok

CHERAL OF
Cakipss
V oReAlzscion

el 100% de los tramites de movimientos
‘e incidencias de personal, prestaciones |

“econdmicas y
directivas, que realizan las Unidades
. Administrativas dependientes de
 Subsecretaria de Educacién
Superior ante esta

compensaciones

la |
Media
Coordinacion

' Sectorial, a efecto de generar en forma -
. correcta la totalidad de jas ndminas de .
' pago de remuneraciones del Personal |
éDocente, de Apoyo vy Asistencia a Ia
- Educacion y Directivo, adscrito tanto a |

~Centros de Trabajo docente como
| los |

cumpliendo con

Registrar mensualmente y en
forma correcta el 100% dei
presupuesto  egjercide vy las
modificaciones correspondientes af
capitulo 1000 “Servicios
Personales”, de acuerdo al
presupuesto autorizado por la
Secretaria de Hacienda vy Crei\gi_t‘o_
Publico a las  Unidad
Administrativas de =
Subsecretaria de Educacion: Medi
Superior, para el correcto ejertie
det mismo y en estricto apego ral:

marco normativo vigente: .. ..., .
M

Mision y Objetivos
FO-MO-DGICO-UA-02




requisitos estipulados en los
documentos que dan origen a dichos

_pagos. * Fortalecer el proceso de pago de

remuneraciones al personal
adscrito a la Subsecretaria de
Educacion Media Superior. con el
propositoc de disminuir en el
presente ano, en un 5% las
solicitudes de aclaracidon  por
inconsistencias u omisiones de .
pago, respecto a lo recibido en el ;
afo proximo pasado. |

* Cumplir al  100% con los.
programas permanentes de
capacitacion y  actualizacion
dirigidos al personal que integra ;
esta Coordinacién, a efecto de
contribuir a mejorar su desempeno -
laboral y asegurar con ello la
calidad del servicic prestado,
satisfaciendo los requisitos en
materia de recursos humanos del
personal de la SEMS.

* Mejorar la cultura de calidad del .

personal que integra la

Coordinacién Sectorial de

: Personal, mediante el andlisis de

5. E P resultados de encuestas de
BFIRIALIA wavpg : satisfaccion de servicio, logrando :

mejorar en un 5% la satisfaccion
del cliente, en el lapso de un afno
con relacion al afo  proximgQ.
pasado. :

Misién y Objetivos

FO-MO-DGICO-UA-02 317$ECRE
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Marco Normativo

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
Articulos; 3°; fracciones I, I, 1ll, IV, V, VIl y VIil; 5°, 8°; 8%, 26°, 73°, fraccién XXV, 108
109°:123° (septiembre 1995); 126°; 127°y 128°.

Leyes:

Ley Federal del Trabajo (D.O.F. Ultima ref. 09 de Abril de 2012},

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado (D.O.F. Ultima ref. 03 de Mayo de

< EP
2006). 811212 uq MEYS:

e

Ley de Profesiones (D.O.F. Ultima Ref. 19 de Agosto de 2010). "“’ "'\:%

% ;'

Ley Organica de la Administracién Publica Federal, Capitulo I, articulo 38° (D.O.F.
Ref. 09 de Abril de 2012).

Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion, articulos: 2°, 6°, 7°, 34° "éﬂf"BQW ScncRnL Bl

. _ RROVZCON, earIDap
(D.Q.F. Ultima Ref. 09 Abril de 2012}, 7 eMRARZaCED

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulos: 2°, 4°, 29° y 33°
{D.0.F. 09 de Abril de 2012}.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (D.O.F.
Ultima Ref. 28 de Mayo de 2009).

Ley de Planeacién (D.O.F. Uitima Ref. 09 de Abril de 2012).

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de [os Trabajadores del Estado (D.O.F.
Ultima Ret. 27 de Mayo de 2011).

Ley General de Procedimientos Administrativos {D.O.F. Ultima Ref. 09 de Abril de 201 2)\

Ley General de Educacion (D.O.F. Ultima Ref. 09 de Abril de 2012).

MARCO NORMATIVO .
SUBSECR

FO-MO-DGICO- UAL'O'Z?»U | tc



Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Gubernamental (D.O.F. Ultima
Ref. 09 de Abril de 2012},

Ley del Impuesto sobre la Renta (D.O.F. Ultima Ref. 31 de Diciembre de 2010).

S E P
Decretos: BFIBIALIA BaTBE

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion (de cada ejercicio fiscal).

Reglamentos:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Plblica (D.O.F. Ultima Ref, 11 de&>.. =
DIRECCICN GENERAL OF
Octubre de 2006). ISROVACION, 8a\iBAR

¥ oomeaniion
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Perscnal de la Secretaria de

Educacién Pablica (D.O.F. 28 de Diciembre de 1963).

Reglamento de las Prestaciones Econdmicas del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales para los Trabajadores del Estado (D.O.F. Ultima Ref. 14 de Mayo de 2008).

Reglamento de Escalafén de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria de Educacién
Pablica, articulos: 1° al 127° (D.O.F. 14 de Diciembre de 1973). '

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (3.0.F.
Ultima Ref. 04 de Septiembre de 2009).

Reglamento de la Ley del Servicio de la Tesorerfa de la Federacion, articulos: 85° al 99°:
1167 al 119°%; 127° al 130%; 132° al 138°; 141° al 149°; 190° y 210°. {D.0O.F. Ultima Ref. 07
de Mayo de 2004).

Acuerdos:

Acuerdo que instituye la medalla Maestro “Rafael Ramirez" (D.O.F. 28 de Noviembre de
1973).

Acuerdc que instituye el reconocimiento “Ignacio Manuel Altamirano” (D.0.F. g%ﬁg
Diciembre de 1993).

T

MARCO NORMATIVD
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Acuerdo Presidencial 754 {D.O.F. 27 de Marzo de 1947).

Acuerdo Presidencial 528 (D.O.F. 22 de Abril de 1953).

Acuerdo SEP nimero 351 (D.O.F. 4 de Febrero de 2005),

Otros:

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Puablica Federal y el

Presupuesto de Egresos de la Federacion. {D.0O.F. 31 de Diciembre de 2004).

Manual de Normas para la Administracién de Recursos Humanos en la Secretaria de
Educacion Pdblica. (rev. 6) Junio de 2009.

Criterios para la Operacion del Sistema de Administracion de Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacion Piblica. (rev. 6) Agosto de 2009.

Pian Nagcional de Desarrollo 2007-2012 (D.O.F. 31 de Mayo de 2007).

Plan Nacional Sectorial de Educacion 2007-2012 (D.O.F. 17 de Enero de 2008).

Dictamen de Reestructuracion Organica de las Coordinaciones Estatales de Educacion
Tecnoidgica, SHCP y SECODAM, Documento 308-A.2.0.0/10.124. (D.O.F. 09 Diciembre
de 2000).

3. K, P
FIBIALIA HMAVGO
m;‘(j

%,

8.7 % &

SUBSECRETARIA OF Figl-7 o
e MEDTA surcr s
- TORIwERAL DF COGONACION SECICRIAL [F PEFu b
awialI0R, BAUDAR

V BElLEzAcHD
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Facultades

< Dirigir y coordinar, conforme a los lineamientos autorizados y vigentes, emitidos por
las Areas Normativas, la aplicacion de las normas, politicas y procedimientos que
regulan la operacién del Sistema de Administracién de Personal, en las Unidades
Administrativas de la Subsecretaria de Educacion Media Superior.

< Autorizar conforme a los lineamientos vigentes, la aplicacién de las estructuras y
montos de las remuneraciones para el personal adscrito a la Subsecretaria de
Educacion Media Superior.

“ Dirigir y coordinar conforme a los lineamientos establecidos, la aplicacion de los
documentos normativos que regulan las Condiciones Generales de Trabajo; ¢l
Reglamento de Escalafén; las normas de Ingreso y Promocién de Personal; v los
lineamientos vigentes que regulan las relaciones laborales entre los trabajadores y
las Unidades Responsables de la Subsecretaria de Educacién Media Superior.

*+» Planear y coordinar la integracién de la némina del pago de remuneraciones del
personal adscrito a las Unidades Administrativas dependientes de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior.

*+ Autorizar y controlar conforme a los lineamientos vigentes, la tramitacion de
movimientos e incidencias de personal, remitidas por las Unidades Administrativas
dependientes de la Subsecretaria de Educacion Media Superior.

< Dingir y coordinar, conforme a la normatividad establecida, la aplicaciéon de la
prestacion de los servicios al personal, de las Unidades Administrativas de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior.

< Dingir y coordinar la difusion a las Unidades Administrativas dependientes de la
Subsecretaria de Educacién Media Superior, de los lineamientos emitidos por las
Areas Normativas, sobre los servicios de expedicion de credenciales; constancias
de empleo; hojas de servicig; certificacion de préstamos a corto, mediano plazo e
hipotecario.

<+ Controlar el registro de funcionarios facultados para reguisitar la documentacion
oficial de los tramites de personal y su permanente actualizacién en las Unidades
Administrativas dependientes de la Subsecretaria de Educacion Media Superior.

< Planear y coordinar el diseno, implantacion y evailuacion del Sistema de Control
Presupuestal de los Servicios Personales y vigilar el ejercicio y destin
plazas asignadas a Iog_SEbsﬂﬁtemas de Educacién Tecnoiogica. 3

% Coordinar y conPéifidbidejdecie del Presupuesto del Capitulo 1000 Bk
Personales”, autorizag Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, B
Unidades Responﬁ

Superior. S EP
SUBSECRETARIA Df EDur ™
MEDIA SupE

COORDIKACKD 51070

DIRESOHIN 8 nene
9 GENERAL B¢ MARCO NORMATIVO

j&fﬁﬂb‘.&(;!(}ﬂ. CaLinap

FO-MO-DGICO-UA-03



Planear y controlar el Programa Anual de Actividades de Promocion Docente del
personal adscrito al Modelo de Educacion Media Superior, dependiente de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior

Coordinar y controlar conforme a los lineamientos autorizados y vigentes, emitidos
por las areas normativas, el proceso de ctorgamiento del Dictamen de Definitividad
de Plazas, al personal adscrito a las Unidades Responsables dependientes de la
Subsecretaria de Educacidon Media Superior,

Dirigir, coordinar y controlar, el proceso para el cumplimiento y aplicacién oportuno
de los Reportes de Bajas y Licencias sin Goce de Sueldo, que generen las
Unidades Responsables y Centros de Trabajo dependientes de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior, a fin de evitar pagos indebidos. 3. F p

Dirigir y coordinar el proceso de comunicacion permanente con la Direccién Gen8faftit iz Kévpe
de Administracion Presupuestal y Recursos Financieros, a efecto de que se reahce \;‘J}f‘« -
el tramite de inhibiciones y liberaciones de pago a través de tarjeta de débito, dei
personal adscrito a la Subsecretarfa de Educacion Media Superior. R

Autorizar yfo certificar la Compatibilidad de Empleos del persconal adscrito a%la_
Subsecretaria de Educacion Media Superior. '

Autorizar y evaluar conforme a los lineamientos vigentes emitidos por las ar’%ﬁ%“‘ ‘-“H‘sm Gt
normativas, los cursos de actualizacion y capacitacion para el personal adscrlto'gaﬁém@* BaLIDAD
Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Educacién Media Superior. bisa@ssarey

Dirigir la administracion y custodia de las formas valoradas {Cheque Bancario SEP,
y Comprobante de Pago de Débito), utilizadas para el pago de remuneraciones del
personal adscrito a la Subsecretaria de Educacion Media Superior.

Coordinar ante la institucion bancaria, el proceso del tramite de las inhibiciones de
pago derivadas de los Reportes de Bajas y Licencias sin Goce de Sueldo, a efecto
de gue se realice en forma expedita y en su caso se regularicen las inconsistencias
detectadas.

Planear y coordinar el Programa de Evaluacién de la operacidn de los procesos
inherentes al Sistema de Administracion de Personal y Page de Remuneraciones,
en las Areas dependientes de la Subsecretaria.

Planear y coordinar la administracion de los recursos humanos, financiercs vy
materiales asignados a la Coordinacidn Sectorial de Persona! de 1a Subsecretaria
de Educacion Media Superior. )

Remuneraciones y Prestaciones Econdmicas, del personal adscn
Subsecretaria de Educacion Media Superior.

. , . . S E B
Realizar las funciones inherentes al puesto y las demas que le encom;endg fa

Subsecretar{a de Educacién Media Superior. 3‘{3?2“““ BEOEDen
SUFP :
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Listado de los servicios que proporciona la Unidad

Pago de remuneraciones al personal de ia Subsecretaria de Educacion Media Superior.

Pago de prestaciones econdmicas al personal de la Subsecrstaria de Educacion Media Superior.

Servicios al personal {acreditacion de la relacion laboral, aclualizacion de datos persénales,
correccion de RFC, quinquenios y compatibilidades).

9 B P
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Mision

Objetivo 1 | MEJORAMIENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRAGION DE |
. PERSONAL. :
FUNCION 1 ....................
DIRIGIR Y COORDINAR, CONFORME A LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y AUTORIZADA POR LAS INSTANCIAS
COMPETENTES, LA APLICACION DE LAS NORMAS,
POUTICAS Y PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN LA
OPERACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL, LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO,
EL REGLAMENTO DE ESCALAFON; ASi COMO. EL
PROCESC DE INGRESO Y PROMOCION DE PERSONAL.
Funciones . FuNcION 2.
| AUTORIZAR LA APLICACION DE LAS ESTRUCTURAS Y
MONTOS DE LAS REMUNERACIONES PARA EL PERSONAL,
. CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y AUTORIZADA
. POR LAS INSTANCIAS COMPETENTES. :
- FUNCION 3.
| PLANEAR Y COORDINAR LA INTEGRACION DE LA NOMINA -
: DE PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL.
. DESARROLLAR ACCIONES TENDIENTES A LA MEJORA
Obictivo 2 . CONTINUA DEL CLIMA LABORAL A FIN DE QUE
JEVO 2 . CONTRIBUYA AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS -
| INSTITUCIONALES MEDIANTE LA SUPERVISION DEL :
. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL :
. FUNCION 1. ;
AUTORIZAR Y CONTROLAR LA TRAMITACION DE
MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DE PERSONAL. :
Funciones  eyncion .

' DIRIGIR Y COORDINAR LA APLICACION DE

“ IMPLEMENTACION DEL SERVICIO PROFESIONAL :
., CARRERA EN LAS UNIDADES ADMIMISTRATIVAS DE LA
. SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR |

DE
PERSONAL, EL PAGO DE REMUNERACIONES, LA

PRESTACION DE SERVICIOS Y APOYAR EN

(SEMS).

PROPONER LAS INICIATIVAS QUE CONTRIBUYAN AL;

. PRESTACION DE LOS SERVICIOS AL PERSONAL,

LA
DE

LA .

s E B
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. FUNCION 3.

CONTROLAR EL  REGISTRO DE  FUNCIONARIOS
| FACULTADOS PARA REQUISITAR LA DOCUMENTACION
. OFICIAL DE LOS TRAMITES DE PERSONAL.

. FUNCION 4.

! AUTORIZAR Y/O CERTIFICAR LA COMPATIBILIDAD DE
. EMPLEOS DEL PERSONAL.

© FUNCION 5.

PLANEAR Y CONTROLAR EL PROGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDADES DE PROMOCION DOCENTE DEL PERSONAL
ADRSCRITO AL MODELO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

* FUNCION 6.

APOYAR LA OPERACION DE LOS SUBSISTEMAS DE
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN EL AMBITO DE

LA SEMS.
| ESTABLECER Y DESARROLLAR LOS MECANISMOS DE . 3 E B
Obijetivo 3. | CONTROL CON EL FIN DE VERIFICAR LA ASIGNACION DE oo
| LOS RECURSOS PRESUPUESTALES DEL CAPITULO 1000 ;  YHIBIALIA KAV@S
| DE LA SEMS. e

' PLANEAR Y COORDINAR EL DISENO, IMPLANTACION Y
EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL PRESUPUESTAL

. DE LOS SERVICIOS PERSONALES Y VIGILAR EL EJERCICIO
Y DESTING DE LAS PLAZAS ASIGNADAS.

tRaL QF

FUNCION 2. pRen
AUTORIZAR Y EVALUAR LOS CURSOS DE CAPACITACION ERQULCON, SANIDLS
PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO. T ORSAREALED

- FUNCION 3.

Funciones DIRIGIR LA ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE LAS
FORMAS YALORADAS {CHEQUE BANCARIO Y
COMPROBANTE DE PAGO DE DEBITO), UTILIZADAS PARA
EL PAGO DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL.

FUNCION 4.

COORDINAR  ANTE LA INSTITUCION BANCARIA, EL
PROCESO DEL TRAMITE DE LAS INHIBICIONES DE PAGO
DERIVADAS DE LOS REPORTES DE BAJAS Y LICENCIAS
* SIN GOCE DE SUELDQO, A EFECTO DE QUE SE REAUCE EN
FORMA EXPEDITA, ¥ EN SU CASO SE REGUALARICEN LAS

: [N:I'EHACTUA EXTERNAMENTE CON  ORGANISMOS
Entorno - PUBLICOS, INSTITUGIONES BANCARIAS E INTERNAMENTE

. CON AREAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y CON -
Operativo OTRAS UNIDADES RESPONSAEBLES DE LA DEPENDENCIA.

_ SUBSECRETARIA DE EDUC
WEDIA supe:
LOGAOWACION SECTORIM DE PTRECHS

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA UNIDAD
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Descripcion de puestos

" Nombre del Puesto: DIRECTOH DE PRESUPUESTO Y

Mision

Objetivo 1

~* FUNCION 1.

Funciones

Obijetivo 2.

Funciones

_PRESTACIONES

| COORDINAR EL SISTEMA DEL CONTROL DEL EJERGICIO
' DEL PRESUPUESTO EN MATERIA DE SERVICIOS

PERSONALES, AS{ COMO LO RELATIVO A DIVERSOS
SERVICIOS, PRESTAGIONES Al PERSONAL ADSCRITO A

. LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA
| SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR .

. (SEMS).

. VERIFICAR EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE -
CONTROL PRESUPUESTAL Y REGISTRO DE LAS PLAZAS :

CON BASE EN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

DIRIGIR ¥ CONTROLAR DE CONFORMIDAD CON LOS

; LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS LA OPERAGION DE LOS
. PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL PRESUFPUESTAL DE
: LAS PLAZAS Y ASIGNACION DE DIAGONALES, ASI COMO

' DE LAS PRESTACIONES AUTORIZADAS PARA EL
PERSONAL ABSCRITO A LA SEMS.

" FUNCION 2.

' DIRIGIR Y ORGANIZAR EL PROCESO DE ACTUALIZAGION |

! DE LOS RECURSOS FINANCIEROS ABIGNADOS A
- SBERVICIOS PERSONALES Y COORDINAR EL REGISTRO DE

: LAS  MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO DE  LAS ;

| UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SEMS.

. COORDINAR LA DIFUSION ¥ OPERACION DEL PROGRAMA .
DE PRESTAGIONES ECONOMICAS, PREMIOS, ESTIMULDS. |
RECOMPENSAS ¥ DE LOS TRAMITES DE LICENGIAS QUE
. TIENE DERECHO EL PERSONAL DE LA SEMS. PARA

" PROPICIAR UN MEJOR CLIMA LABORAL

- OTORGAMIENTC DE LAS PRESTACIONES ECONOMICAS,

PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS AL PERSONAL

ADSCRITO A LA SEMS.

- FUNCION 2,

CDIRIGIR EL PROGCESO PARA LA REVISION DE LA

| OPERACION DE LA COMPENSACION PARA EL PERSONAL
DIRECTIVO EN PLANTEL, AS[ COMO LA VALIDAGION DE

: BOLICITUDES DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEQS DEL .

i+ PERSONAL ADSCRITO A LA SEMS,

DIRIGIR ¥ CONTROLAR CONFORME A LAS NORMAS QUE
{ EMITA LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL FL '

DESCRIPGION DE PUESTOS DE LA UNIDAD

FO-MO-DGICO-UA-05
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FUNCION 3.

i AUTORIZACION DE LICENCIAS POR ACUERDQ 754 Y 529,
. ASI COMOD PARA LAS LICENCIAS POR ARTICULO 43
( (COMISION  SINDICAL SIN GOCE DE SUELDO) DEL
- PERSONAL ADSCRITO A LA SEMS

FUNCION a.

DIRIGIR Y ORGANIZAR LA OPERACION DEL PROGRAMA DE
ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCGENTE DE
NIVEL MEDIO SUPERIOR, ASI COMO LOS MECANISMOS
PARA EL CONTROL DEL PERSONAL COMISIONADO
ADSCRITO A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR.

ESTABLECER Y COORDINAR LOS PROCESOS DE

. . AEGULARIZACION ¥ PROMOCION DOCENTE PARA EL

Objetivo 3 : pERSONAL Y AL ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO
SUPERICR ¥ SUPERICR ADSCRITO A LA SEMS.

Tk '
DIRIGIH, LA INTEGRACION DEL PROGRAMA DE
PROMOCION DOCENTE PARA EL PERSONAL DE NIVEL

MEDIO  SUPERIOR Y SUPERIOR  ADSCRITO A LA

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

; FUNCION 2.

" DIRIGIR  EL PROGRAMA DE REGULARIZACION DE |
¢ ANTIGUEDAD Y DE VALIDACICN DE SOLUICITUDES OE .
Funciones BASIFICACION DE PLAZAS DE BASE HOMOLOGADAS ¥
¢ PLAZAS INICIALES DEL MODELO INSTITUCIONAL DE :
: PUESTOS, A8l COMO LA ELABORACION DE LA
¢ CONSTANCIA DE TITULARIDAD EN PUESTO O CATEGORIA :

! RESPECTIVA, DEL PERSONAL ADSCRITO A LA SEMS.

. FUNCION 3.

| BIRIGIR EL PROCESO DE VALIDACION DE LAS PLAZAS |

YACANTES INICIALES Y PIE DE RAMA ENVIADAS POR LAS

SEMS, . ASI COMO GESTIONAR SU AUTORIZACION

Entorno

Operativo | pe EDUGACION MEDIA SUPERIOR (SEMS) Y DE LA -
. DEPENDENCIA

DIRIGIR ¥ DEFINIR LOS MECANISMGS QUE PERMITAN LA f
APLICACION DE LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA LA

¢ UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEPENDIENTES DE LA -

| INTERACTUA CON EL PERSONAL DE LA SUBSECRETARIA

SUBSECRETARIA Af ¢
MEDIA Sy
COCRDINACICN SECTORIAL DE F'Efum*

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA UNIDAD
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Descripcion de puestos

Mision

Objetivo 1

Funciones

Objetivo 2

Funciones

DIRIGIR ¥ ORGANIZAR EL PROCESO DEL PAGO DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL ADSCRITO A LAS

. UNIDADES RESPONSABLES DE LA SUBSECRETARIA DE

EDUCACION MEDIA SUPERIOR {SEMS).

" ESTABLECER MECANISMOS DE SUPERVISION Y CONTROL

FUNCION 1.

: OUE PERMITAN VERIFICAR Y GENERAR EL PAGO DE |

REMUNERACIONES AL PERSONAL ADSCRITO A LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SEMS.

! FUNCION 1.

DIRIGIR LA APLICACION DE CONTROLES PARA VERIFICAR

| QUE LOS PAGOS SE AJUSTEN A LOS TABULADCRES, CON

EL FIN DE QUE SE INCLUYA EN LA NOMINA DE LOS .
DIVERSOS TIPOS DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES DE
LOS TRABAJADORES.

FUNCION 2,

 DIRIGIR EL PROCESO PARA LA AUTORIZACION DE °
. RECURSOS PRESUPUESTALES, ANTE LA DIRECCION
| GENERAL DE ADMINISTRACION PRESUPUESTAL Y |

RECURSOS FINANCIEROS, A EFECTO DE GENERAR !
QUINCENALMENTE EL PAGD DE REMUNERACIONES DEL
PERSONAL ;

FUNCION 3,

DEFINIR £ IMPLANTAR UN SISTEMA DE SEGURIDAD PARA :
LA DISTRIBUCION DE LA NOMINA, CHEQUES Y
COMPROBANTES DE PAGO DEL PERSONAL ADSCRITO A
LA SEMS.

DIRIGIR ¥ ORGANIZAR EL PROCESO DE CONCILIACION
DEL PAGO DE REMUNERACGIONES DEL PERSONAL
ADSCRITO A LA SEMS ANTE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION FRESUPUESTAL b RECURS0S
FINANCIEROS. :

FUNCION 2.

DIRIGIR LA APLICACION DE LAS MEDIDAS Y SERVICIOS DE
SEGURIDAD REQUERIDOS PARA LA DISTRIBUCION DE LA |
NOMINA, CHEQUES Y COMPROBANTES DE PAGO DEL
PERSONAL :

SUBSECRETARIA BE £ .57
CHEDIA SUPER. .
COORDMACION SECTORAL DE PERSONA

FO-MO-DGICO-UA-05
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FUNCION 3.

" DIRIGIR Y CONTROLAR LA ACTUALIZACION DEL LIBRO |
 PROTOCOLIZADO DE LAS FORMAS VALORADAS QUE SE |

IMPRIMEN PARA EL PAGOC DE REMUNERACIONES DEL |
. PERSONAL, ?

- FUNCION 4.

PROPORCIONAR ASESORIA Y APOYO EN MATERIA DE
¢ PAGOS, A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE !
i INTEGRAN LA SEMS.

. INTERACTUA  EXTERNAMENTE  CON  ORGANISMOS .

Fntorng  [UBLICOS COMO EL ISSSTE E INTERNAMENTE CON !
! . AREAS DE LA UNIDAD ADMINISTHATIVA Y CON OTRAS
Operativo  UNIDADES RESPONSABLES DE LA SECRETARIA DE
. EDUCAGION PUBLIGA (SEP). :

3. E P
GFIBIALIA Havep
¥ o, Y
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Descripcion de puestos

Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
OPERACION DEL PAGO DE LA

REMUNERACIONES DEL PERSONAL ADSGCRITO A LA .
Mision - DIFECCION GENERAL DE EDUCACION TECNOLOGICA ;
INDUSTRIAL (DGETI) DE LA SUBSECRETARIA DE

Objetivo1 REMUNERACIONES DEL PERSONAL ADSCRITO A LA
) DGETI. .

FUNCION 1,
SUPERVISAR ¥ COMPROBAR LAS PERCEPCIONES Y

DEDUCCIONES DEL PAGO DE REMUNERACIONES DE LA
NOMINA ORDINARIA ¥ ADICIONAL DE ACUERDO A LOS

- LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD VIGENTE PARA EL PAGO ;
Funciones o e ONERACIONES. B LT
FUNCION 2. e
: , . #
REVISAR Y DETERMINAR EL CALCULQ PREVIO DE LAS '
QUINGENAS, PARA LA EMISION DE LA NOMINA,
c R U RERAL OF
i : EEGY AR
GESTIONAR LA REGULARIZACION DEL PAGO DE e PAMOAE
Objetivo 2. | REMUNERACIONES Y LA RECUPERACION DE PAGOS ' BR82aiue
| INDEBIDOS O EN DEMASIA DEL PERSONAL ADSCRITO A
- LA DGETI. '

FUNCION 1.

| ATENDER LAS RECLAMACIONES DE PAGOS QUE
" PRESENTE LA DGETI,

: FUNCION 2.

 ANALIZAR ¥ DETERMINAR LA PROCEDENCIA DE LAS |
{ SOLICITUDES DE RECLAMACION DE ADEUDOS POR
© INCONSISTENCIAS ¥ OMISIONES DE PAGO DE
| REMUNERACIONES AL PERSONAL. :

. FUNCION 3.

. ELABORAR LA LIQUIDAGION DE LOS PAGOS SOLICITADOS
EN LOS [NFORMES INDIVIDUALES DE DATOS PARA
* LIGUIDAGION CON BASE AL MANUAL DE NORMAS PARA LA
! ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS DE LA

SECRETARIA DE EDUCACGION PUBLIGA. S EP

Funciones

2y

SUBSECRETARIA DE EDuial T
WEDIA SUPER:C:
© COORDINACION SECTORIAL OF PERSGRA
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" FUNCION a.

REVISAR Y DAR EL VISTO BUENC A LAS PRENOMINAS
QUE SE GENEREN DE LA CAPTURA DE LOS PAGOS
SOLICITADOS PARA LA EMISION DE LA NOMINA.

FUNCION 5.

COORDINAR CON LA SUBDIRECCION DE INFORMATICA, LA
CORRECCION DE LAS INCONSISTENCIAS QUE 5SE
DETECTEN EN LA REVISION DE LAS PRENOMINAS Y
NOMINAS ORDINARIAS ¥ ADICIONALES, REFERENTE AL
: CALCULO DE LAS  PERCEPCIONES-DEDUCGIONES
APLICADAS EN EL PAGO DE REMUNERACIONES.

* FUNCION 8,

EFEGCTUAR LDS CALCULOS CORRESPUNDIENTES PARA
EL FINCAMIENTO DE RESPONSABILIDADES A 1LOS
TRABAJADORES DETECTADOS CON PAGOS EN DEMASIA

Obietivo 3 : VERIFICAR EL PROCESO DE GLOSA Y ARCHIVO DE (A |
{e1Ivo - NOMINA DE PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL :
* ADSCRITO A LA DGET!.

. FUNCION 1.

. REAUZAR LA INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION
- SOPORTE DE LAS NOMINAS PARA LA GLOSA DEL PAGO
DE REMUNERACIONES.

FUNCION 2.

EFECTUAR LA GLOSA DE LAS NOMINAS CON BASE A LAS |
Funciones | POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

FUNCION 3.

ORDENAR. RELACIONAR Y ENTREGAR AL AREA DE
ARCHIVO LAS NOMINAS ORDINARIAS Y ADICIONALES, |
GLOSADAS, LOS FORMATOS UNICOS DE PERSONAL Y LA
" DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS DIFERENTES
TRAMITES PARA SU REGISTRD, CONSERVACION v
CUSTODIA.

(NTERACTUA INTEBNAMENTE CON EL PERSONAL DE LA |
Entorno SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
Operativo | CON LAS AREAS DE LA DEPENDENCIA.

SUBSECREVARIA DE EDUCALIDF
HEDIA SUPER
COORDIKACION SECTORIAL BE PERGONA
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Descripcion de puestos

Misidn

Objetivo 1

OPERACION DEL PAGO DGETA,
DGB, DGCFT, DGECYTM Y AREAS
DE LA SUBSECRETARIA

. SUPERVISAR EL PROCESO DE PAGO DE LAS -
- REMUNERACIONES DEL PERSONAL ADSCRITO A LA
" DIRECCION GENERAL DEL BACHILLERATO (DGB), |
* DIRECCION GENERAL DE EDUCACION TECNOLOGICA
. AGROPECUARIA (DGETA), DIRECCION GENERAL DE |
. EDUCACION EN CIENCIA Y TECNOLOGIA DEL MAR
;(DGECYTM). DIRECCION GENERAL DE CENTROS OE
¢ FORMAGION PARA EL TRABAJQO (DGCFT) ¥ AREAS DEL

| VERIFICAR LA VALIDACION DE LA NOMINA DE PAGO DE -
: REMUNERACIONES DEL PERSONAL ADSCRITO A LA DGB.

Funciones

Objetivo 2

Funciones

. FUNCION 1.

SUPERVISAR Y COMPROBAR LAS PERCEPCIONES Y !
DEDUCCIONES DEL FAGO DE REMUNERACIONES DE LA
NOMINA ORDINARIA Y ADICIONAL DE ACUERDO A LOS |
LINEAMIENTOS Y NOBMATIVIDAD VIGENTE PARA EL PAGO -

DE REMUNERACIONES.

. FUNCION 2.

. REVISAR Y DETERMINAR EL CALCULO PREVIO DE LAS
© QUINCENAS, PARA LA EMISION DE LA NOMINA,

. REGULARIZAR EL PAGO DE REMUNERACIONES DEL
. PERSONAL ADSCRITO A LA DGB, DGETA, DGECYTM, |

DGCFT Y AREAS DEL SUBSECRETARIO,

FUNCION 1.
ATENDER tLAS RECLAMACIONES DE PAGOS QUE
PRESENTE LA DGBE, DGETA. DGECYTM, DGCFT Y AREAS
DEL SUBSECRETARIO.

. FUNCION 2.

ANALIZAR Y DETERMINAR LA PROCEDENCIA DE LAS -
- SOLICITUDES DE RECLAMACION DE ADEUDOS POR
INCONSISTENCIAS Y OMISIONES DE  PAGD DE -
- REMUNERAGIONES AL PERSONAL. ;

FO-MC-DGICO-UA-05
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FUNCION 3.

| ELABORAR LA LIQUIDACION DE LOS PAGOS SOLICITADOS -
P EN LOS INFORMES INDIVIDUALES DE DATOS PARBA

LIQUIDACION, CON BASE AL MANUAL DE NORMAS PARA
LA ADMINISTRACION DE RECURS0OS HUMANDOS DE LA
. SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

FUNCION 4.

BEVISAR ¥ DAR EL VISTO BUENG A LAS PRENOMINAS ;
. QUE SE GENEREN DE LA CAPTURA DE LOS PAGOS |
i SOLICITADOS PARA LA EMISION DE LA NOMINA.

FUNCION 5.

* COORDINAR CON LA SUBDIRECCION DE INFORMATICA. LA

{ GORRECCION DE LAS INCONSISTENCIAS  QUE  SE

. DETECTEN EN LA REVISION DE LAS PRENOMINAS Y |

: NOMINAS ORDINARIAS ¥ ADICIONALFS, REFERENTE AL )
CALCULO DE LAS PERCEPCIONES- DEDUCCIONES

. APLICADAS EN EL PAGO DE REMUNERACIONES. :

: FUNCION B.

EFECTUAR LOS CALCULOS CORRESPONDIENTES PARA B 5. E, P.
EL FINCAMIENTO DE_RESPONSABILIDADES A LOS ; SALIA Maves
- TRABAJADORES DETECTADOS CON PAGOS EN DEMASIA |
O COBROS INDEBIDOS, Y TRAMITAR SU APLICACION,

o VERIFICAR EL PROCESO DE GLOSA Y ARCHIVO DE 1A :
Objetivo 3 | NOMINA DE PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL |
ADSCRITO A LA DGB, DGETA, DGECYTM, DGCFT Y AREAS | :
¢ DEL SUBSECRETARIO. ©OWRESOICN GEmERAL Db

............ TP _ e s WIRDYACION,  CALIGAB
. FUNGION 1, : ¥ CrsARIscIgR

REALIZAR LA INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION
- SOPORTE DE LAS NOMINAS PARA LA GLOSA DEL PAGO
DE REMUNERACIONES. i

FUNCION 2,

- EFECTUAR LA GLOSA DE LAS NOMINAS CON BASE A LAS
Funciones . POLTICAS, NORMAS Y PROCEIIMIENTOS ESTABLECIDOS, -

FUNCION 3.

ORDENAR, RELACIONAR Y ENTREGAR AL AREA DE
ARCHIVO [AS NOMINAS ORDINARIAS Y ADICIONALES,
; GLOSADAS, LOS FORMATCS UNICOS DE FPERSONAL Y LA ;
DOCUMENTACION SOPORTE DE LQS DIFERENTES i
| TRAMITES PARA SU REGISTRO, CONSERVACION Y !
CUSTODIA,

- INTERACTUA INTERNAMENTE CON EL PERSONAL DE LA |
Entorno ‘ SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
QOperativo  CONLAS AREAS DE LA DEPENDENCIA. :

S SR e S EP

SUBSECRETARIA DE {QuLaiint
WEDLA SYUPEr
COORDIACION SECIDRRL CE FERNAS
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Descripcidn de puestos

ombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE
DISTRIBUCION, COMPROBACION
Y CONCILIACION DEL PAGO

ORGANIZAR Y SUPERVISAR LOS PROCESOS DE .

IMPRESION, DISTRIBUCION Y CANCELACION DE CHEQUES .

. Y COMPROBANTES DE PAGO DEL PERSONAL ADSCRITO A |
Mision - LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SUBSECRETARIA ¢
. DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR (SEMS), DE ACUERCO

PA LO ESTABLECIDO EN EL CALENDARIO :

¢ CORRESFPONDIENTE.

| VERIFICAR EL PROCESO DE IMPRESION DE LAS FORMAS
| VALORADAS Y COMPROBANTES DE PAGQ, ASI COMO |
| MANTENER ACTUALIZADO EL LIBRO PROTOCOLIZADO OE :

Objelivo 1 FORMAS VALORADAS UTILIZADAS EN EL PAGO DE | T
_ REMUNERACIONES DEL PERSONAL ADSCRITO A LA | =

. SEMS. GriBiALIA MAYOR

| FUNGCION 1,

: GESTIONAR ANTE LA DIRECCION GENERAL DE °
¢ ADMINISTRACION PRESUPUESTAL Y RECURSQS :

FINANCIEROS (DGAPYRF), LAS FORMAS VALORADAS Y .
. LOS COMPROBANTES DE PAGO DE LA QUINCENA EN |

) : PROCESO. _
Funciones | o\ cion &
> .Qdﬂ%achm .,mm
| REVISAR LA IMPRESION DE FORMAS VALORADAS Y | ¢ gIBARLACHSH

: COMPROBANTES DE PAGO, EN COOHDINACJON CON LA ¢
i SUBDIRECCION DE INFORMATICA: ASI COMO REALIZAR

c 1A CONCILIAGION DE  LAS  FORMAS  VALORADAS !
| UTILIZADAS ANTE LA DGAPyRF

EVERIFIGAR EL PROCESO DE LA DISTRIBUCION DE.
Objetivo 2 ¢ CHEQUES ¥ COMPROBANTES DE PAGO DEL PEHSONAL
 ADSCRITO A LA SEMS.

- FUNCION 1.

. COORDINAR LA DISTRIBUCION, DE NOMINA, CHEQUES Y
: COMPROBANTES DE PAGO DE LA QUINCENA EN
. PROCESO.

FUNCION 2.

i AEALIZAR LA RETENCION DE LOS CHEQUES Y
| COMPROBANTES DE PAGO QUE NO PROCEDAN DE
{ ACUERDO A LA INFORMACION RECIBIDA POR PARTE DE |
¢ LAS AREAS CORRESPONDIENTES.

Funciones

wi e

SURSECRETRRIA DO L.
MED:A o
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- FUNCION 3.

| REALIZAR LA ENTREGA OPORTUNA DE LAS NOMINAS, |
* CHEQUES Y COMPROBANTES DE PAGOD A LOS
. PAGADORES TITULARES DE CADA UNIDAD
. ADMINISTRATIVA.

| VERIFICAR EL PROCESQ DE CHEQUES Y COMPROBANTES |
Objetivo 3 . DE PAGO CANCELADOS CORRESPONDIENTE AL PAGO DE |
- HEMUNERACIONES DEL PERSONAL ADSCRITO A LA G

SEMS.

FUNCION 1.
| INTEGRAR LOS CHEQUES Y COMPROBANTES DE PAGO
" CANCELADOS POR PARTE DE LAS UNIDADES |

. ADMINISTRATIVAS Y DAR SEGUIMIENTG A SU CAPTURA
. ANTE LA SUBDIRECCION DE INFORMATICA,

FUNCION 2.

. GESTIONAR ANTE LA DGAPYRF, LOS CHEQUES Y/O |
COMPROBANTES DE PAGO CANCELADCS PARA SU
CONGILIACION CORRESPONDIENTE.

VERIFICAR EL PROCESQO DE REINTEGROS DE (A
Objetivo 4 ' TESOHERIA DE LA FEDERAGION DEL PERSONAL
. ADSCRITO A LA SEMS. :

Funciones

" FUNCION 1.

INTEGRAR Y REGISTRAR LOS AVISOS DE REINTEGROS
. POR LOS DIFERENTES CONCEPTOS DE DEVOLUCION
| TRAMITADOS ANTE LA DGAPYRF POR PAHTE DE LA :
¢ UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESFONDIENTE. :

. FUNCION 2.

CONCILIAR  BIMESTRALMENTE CON CADA  UNIDAD -
ADMINISTRATIVA,  LOS  AVISOS DE  REINTEGRO,
TAAMITADOS ANTE LA DGAPYRF.

| INTERACTUA INTERNAMENTE CON EL PERSONAL DE LA | _
Entornc | SURSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
Operativo | CON LAS AREAS DE LA DEPENDENCIA, -

BaLilhg
YOURSAMECG

Funciones
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Descripcion de puestos

Nombre del Puesto: SUBDIRECTOR DE EMPLEO Y
TRAMITE

. COORDINAR  LOS PROCESOS INHERENTES A LOS
" MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DE PERSONAL QUE
. GESTIONAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE 1A

SUBSECRETARIA DE EDUACION MEDIA SUPERIOR [SEMS),
- CON EL PROQPOSITO DE TRAMITAR EL PAGO Y EN SU
. CASQ LA MODIFICACION CONTRACTUAL DEL PERSONAL,

o VERIFICAR LA INTEGRAGION Y GESTION DE LOS
ObJGTIVO 1 MOVIMIENTOS E  INCIDENCIAS DE PERSCONAL DE
ACUERDO AL MARCO NORMATIVO VIGENTE.

Mision

FUNCION 1,
PROPONER ¥ DIFUNDIR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA > &, P
" GESTION DE LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE LA SFIRIALTA HAYGH
" SEMS.
. FUNCION 2.
ESTABLECER LA CALENDARIZACION PARA LA

RECEPCION ¥ TRAMITE DE MOVIMIENTOS E INGIDENCIAS
OE PERSONAL.

FUNCION 3.

SUPERVISAR LA ACTUAUIZACION DEL REGISTRO DE &= Qi 24 06
FIRMAS DE FUNCIONARIOS FACULTADOS PARA GENERAR ,gaamm CaIG4E
LAS CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE LOS CENTROS Y Sasamo

DE TRABAJO DEPENGIENTES DE LA SEMS. : REAGigy

Funciones  syncion a.

COORDINAR LA RECEPCION DE LAS CONSTANCIAS DE .
NOMBRAMIENTC QUE AMPARAN LOS MOVIMIENTOS E
INCIDENCIAS DE  PERSONAL, POR LAS  UNIDADES |
© ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SEMS. '

" FUNCION 5.

SUPERVISAR QUE LOS MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DE
PERSONAL SEAN TRAMITADOS Y VALIDADOS CON APEGO
- A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

FUNCION 8.

ESTABLECER  COMUNICACION E  INTERCAMEIAR

INFORMACION CON LAS AREAS CENTRALES NORMATIVAS -
.Y DE CONTROL ASI COMO CON LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS DEPENDIENTES DE LA SEMS. ;

Entomo INTERACIUA CON EL PERSONAL DE LA SUBSECRETARIA
. DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR (SEMS)Y ¥ DE LA
Operativo  pepenpENCIA.

......... . [T SUBSECRETARIA DE Ev _

MEDIA SUPL
COORDINACION SECTORIAL DE Phrvrse
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Descripcion de puestos

Mision

Nombre del Puester JEFE DE DEPARTAMENTO BE """

TRAMITE DGETA, DGIT,

DGECyTM, DGCFT Y AREAS DE LA

SUBSECRETAHIA

{SEMS .

VERIFICAR EL TRAMITE DE LAS CONSTANCIAS DE§
NOMBRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES ADSCRITOS A
LA SEMS EN CQORRESPONDENCIA CON  LOS i

MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS QUE PROCEDAN.

FUNCION 1.
SUPERVISAR LA INTEGRACION DOCUMENTAL DE LAS

" CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTQO DE LOS

| LINEAMIENTOS EN WMATERIA DE ADMINISTRACION DE -

TRASAJADORES " BE A SEMS CONFORME A LOS

¢ PERSONAL.

Funciones

FUNCION 2.

ACTUALIZAR  EL  REGISTRD DE  FUNCIONARIOS,
FACULTADOS PARA REQUISITAR LA DOCUMENTACION

OFICIAL DE LOS TRAMITES DE PERSONAL.
FUNCION 3.

ESTABLECER COMUNICACION E INTERCAMBIAR
INFORMACION CON LAS AREAS INVOLUCRADAS EN EL |
FROCESO DEL TRAMITE DE LAS CONSTANCIAS DE

NOMBRAMIENTG.

© FUNCION 4.

TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS E£ INCIDENCIAS DEL
| PERSONAL ADSCRITO A LA SEMS DE ACUERDO A LOS

. LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.
- FUNCION 5.

| ELABORAR INFORMES PERIODICOS Yi0
| EXTRAORDINARIOS, REFERENTES AL TRAMITE DE |
. CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO ASI COMO INFORMAR |

A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, EN LO REFERENTE A :

S LA ACEPTACION O RECHAZO DE LOS MISMOS.

Entorne
Operativo

INTERACTUA INTERNAMENTE CON EL FERSONAL DE LA
SUBSECR[_ETAF!IA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
CON LAS AREAS DE LA DEPENDENCIA.

GESTIONAR. CONFORME A LAS NORMAS ¥ LINEAMIENTOS ;
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y PAGO OE !
REMUNERACIONES, LAS CONSTANCIAS DE |
NOMBRAMIENTO QUE AMPARAN LOS MOVIMIENTOS E
INCIDENCIAS DE PERSONAL GENERADOS POR {AS |
UNIDADES  ADMINISTRATIVAS  ADSCRITAS A LA |
SUBSECRETARIA DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR |

5. E b
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Descripcion de puestos

.COORDINAR EL  FUNCIONAMIENTQ TECNICO Y

| ADMINISTRATIVO DE LOS SERVICIOS INFORMATICOS |

o . PARA APOYAR LOS PROCESOS DE ADMINISTRACION DE
Misidn | PERSONAL DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA -
| SUPERIOR (SEMS), CON BASE A LAS POLITICAS, NORMAS |

. Y PROCEDIMIENTOS EMITIDOS POR LAS AREAS

| NORMATIVAS.

. FUNCION 1.

DIFUNDIF LA NORMATIVIDAD EN MATERIA INFORMATICA A
{ LAS AREAS DE LA COORDINACION SECTORIAL DE

i PERSONAL DE LA SEMS,
" FUNCION 2,

SUPERVISAR EL MANTENIMIENTO, ACTUALIZ/_\CION Y
REEMPLAZO DE LA INFRAESTRUCTURA INFORMATICA DE
EQUIPOS DE COMUNICACION. SOFTWARE Y HARDWARE
DE LA COORDINACION SECTORIAL DE PERSONAL DE LA
SEMS.

Funciones  syncION 3.

COORDINAR LOS APQYOS DE ASISTENCIA EN MATERIA

. DE INFORMATICA, AS|I COMO LA IMPLANTACION DE
PROGRAMAS DE COMPUTO QUE REQUIERAN LAS AREAS
QUE CONFOBMAN LA COORDINACION SECTORIAL DE
PERSONAL DE LA SEMS.

FUNCION 4.

ESTABLECER Y SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LOS -
- PAOGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y ¢
: CORRECTIVO AL EQUIFO DE COMPUTO DE LA

| COORDINACION SECTORIAL DE PERSONAL DE LA SEMS.

. | VERIFICAR EL PROCESAMIENTO AUTOMATIZADO DE LA |
Objetivo 2 | INFORMAGION INHERENTE AL PAGO DE -

REMUNERACIONES DEL PERSONAL DE LA SEMS.

T e

| VERIFICAR LA IMPLANTACION, OPERACION Y |
. DESARROLLO DE LA INFRAESTRUCTURA INFORMATICA |
Objetivo 1 | PARA COADYUVAR AL PROCESC DE PAGO OE
. REMUNERACIONES AL PERSONAL ADSCRITO A LA SEMS.

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA UNIDAD 4%,
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Funciones

T OPORTUNIDAD LOS SERVICIOS

FUNCIGN 1.

COORDINAR Y SUPERVISAR LOS PROCESOS DE CAPTURA |

DE INFORMACION, GENERAR LA NOMINA DE PAGO DE
REMUNERACIONES DEL PERSONAL, ASI COMG LA
GEI\EHACION DE PRODUCTOS DE LA NOMINA Y

. DISTRIBUCION A LAS AFIEAS ADSCRITAS A LA

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.
FUNCION 2.

SUPERVISAR LA APLICACION DE  MEDIDAS DE
SEGURIDAD QUE PERMITAN LA OPERACION EFICIENTE ¥

EFICAZ, DE LA INFORMACION REGISTRADA EN LA BASE -

. DE DATOS DE LA COORDINACION SECTORIAL DE
- PERSONAL DE LA SEMS.

. FUNCION 3.

ESTABLECER COMUNICACION (= INTERCAMBIAR

© INFORMACION CON LAS AREAS CENTRALES NORMATIVAS

Y DE CONTROL, CON EL FIN DE AGILIZAR CON CALIDAD Y

INFORMATICOS  QUE

INTEGRA LA COORDINAGION SECTORIAL DE PERSONAL

_ DE LA SEMS,
! FUNCION 4.

FORMULAR PROPUESTAS A LA CQORDINACION
SECTORIAL DE PERSONAL DE LA SEMS, OQUE

CONTHIBUYAN AL MEJORAMIENTO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION  DE  PERSONAL ¥  PAGO DE

: REMUNERACIONES.

INTERACTUA CON PERSONAL DE LA SUBSECRETARIA DE

Entorno | EDUCACION  MEDIA  SUPERIOR  (SEMS) Y {A°
Operativo | pepenpeNCIA. |
3, k. P
SEIETALLA M&Yﬁﬁ

i QFC"'U& bEH%ﬁ T

IEROYAL
¥ DRgARBEARIEN

107, EALIGAR

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA UNIDAD

FO-MO-DGICO-UA-05

SUBSECRETARIA DE t
MEDIA RRTRS
COORDINACKON SECTCRML DE Prowe




Descripcion de puestos

" Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE
OPERACION Y PRODUCCION

| CONTROLAR EL PROGESO DE LA GENERACION DE
NOMINA, PARA EFECTUAR  CON  CALIDAD ¥
: TRANSPARENCIA EL PAGO DE REMUNERACICNES AL
Misidn ! PEASONAL ADSCRITO A LA SUBSECRETARIA DE
- EDUCACION MEDIA SUPERIOR {SEMS), CON EL FIN DE .
: CONTRIBUIR CON LLOS OBJETIVOS ¥ METAS DE LA
{ INSTITUCION. :

| GENERAR E INTEGRAR LA NOMINA Y DEMAS
.  DOCUMENTOS  INHERENTES AL  PAGO  DE
Objetivol  * REMUNERACIONES AL PERSONAL DE LA SEMS.

FUNCION 1.

SUFERVISAR ¥ COMPROBAR EL CALCULO DE NOMINA DE
ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS QUE SE EMITEN EN
EL MENSAJE DE PROGESO QUE ENVIA LA DIRECGION

GENERAL DE TECNOLOGIA DE (A INFORMACION
(D.G.T.E.C.) PARA SU APLICACION.

FUNCION 2.

PROCESAR, IMPRIMIR Y DISTRIBUIR LOS PRODUCTOS DE
Funciones NOMINA QUE SE EMITEN A TRAVES DEL SISTEMA
INTEGRAL DE PERSONAL DE LA S.E.P. (SIAPSEF). '

. FUNCION 3.

" OBTENER E IMPRIMIR REPORTES ESPECIFICOS QUE SE
EMITEN DE LA BASE DE DATOS.

FUNCION 4.

RESPALDAR, CUSTODIAR Y DEPURAR LA INFORMACION
- QUE S5E GENERA DE LA NOMINA Y DEL ESPACIO
- DISPONIBLE EN EL SISTEMA.

Entorno . INTERACTUA CON EL PERSONAL DE LA SEMS Y CON ;
_ ! OTRAS AREAS DE LA SEP. :
Operatlvo :
5. £ E‘
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Descripeién de puestos

Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE
. _SERVICIOS INFORMATICOS

. PROPORCIONAR SERVICIOS INFORMATICOS PARA EL
. DESARROLLO Y UTILIZACION DE LOS SISTEMAS Y EQUIPO
. DE COMPUTO, ASi COMO LA INCORPORACION A LA BASE |
Mision “DE DATOS, LOS MOVIMIENTOS E INGIDENCIAS DEL

PERSONAL ADSCRITQ A LAS UNIDADES

_ ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SUBSECRETARIA DE ;

! EDUCACION MEDIA SUPERICR (SEMS),

PAGQO.

FUNCION 1.

PROPONER EL DISENO ¥ DESARROLLAR SISTEMAS DE
; COMPUTO QUE COADYUVEN A 1.0S PROCESOS QUE !
! REQUIERAN  LAS AREAS DE LA COORDINACION

' SECTORIAL DE PERSONAL DE LA SEMS.
. FUNCION 2.

LLEVAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES |
{ INFORMATICOS DE LA COORDINACION SECTORIAL DE

. PERSONAL
- FUNCION 3.

MANTENER ACTUALIZADOS LOS SISTEMAS DE COMPUTO
- DESARROLLADOS, CONFORME A NUEVOS LINEAMIENTOS. !
Funciones @ NORMAS, POLITICAS Y NECESIDADES DE LA :

| COORDINACION SECTORIAL DE PERSONAL.
~ FUNCION 4.

. SUPERVISAR QUE LOS EQUIPOS Y SISTEMAS .
. INSTALADOS EN LA COORDINACION SECTORIAL DE |
¢ PERSONAL SE ENCUENTREN EN QPTIMAS CONDICIONES

. DE OPERACION.
. FUNCION 5.

 SUPERVISAR LA EJECUGION DEL PROGRAMA DE |
| MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LOS °
BIENES INFORMATICOS DE LA  COORDINACION

- SECTORIAL DE PERSCONAL.

APOYAR EL ALMACENAMIENTO Y MANEJO DE
Objetivo 2  INFORMACION DEL PROCESO DE PAGO AL PERSONAL DE
LA SEMS.

. PROMOVER EN LAS AREAS DE LA COORDINACION |
o | SECTORIAL DE PERSONAL EL USO DE SISTEMAS
Objetivo 1 | INFORMATICOS QUE COADYUVEN A LA CALIDAD DEL |

GRICIALIL BAYER
M‘
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Funciones

Entorno
Operativo

o, k.
CEIREALLS

gt

7 aRBABIABIY

- DE FERSONAL.

i Shuilag

FUNCION 1.

INCORPORAR A LA BASE DE DATOS LAS INCIDENCIAS DE
- PERSONAL DE LAS DISTINTAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SEMS.
FUNCION 2,

PROPORCIONAR ASESORIA ¥ APOYO PARA 1A -
OPERACION DE LOS SISTEMAS LIBERADOS EN LAS -
DIFERENTES AREAS DE LA COORDINACION SECTORIAL

| INTERACTUA CON EL PERSONAL DE LA SEMS Y CON
. OTRAS AREAS DE LA SEP.

DE




Descripcion de puestos

Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE

EVALUACION DEL PAGO

SECTORIAL DE PERSONAL DE LA SUBSECRETARIA DE

EDUCAGION MEDIA SUPERIOR (SEMS). CON BASE A LA :

| PROMOVER LA MEJORA DE LA CALIDAD DEL PAGO DE |
Objetivo 1 : REMUNERACIONES ~DEL PERSONAL DE LA SEMS
. MEDIANTE LA EVALUACION REALIZADA A TRAVES DE
| MUESTREC ALEATORIQ DE LA PRENOMINA, NOMINA

. ORDINARIA Y DE PAGO MANUAL.

. FUNCION 1.

 REVISAR QUINCENALMENTE, MEDIANTE UN MUESTREQ :
" ALEATORIO, LA PRENOMINA Y NOMINA ORDINARIA DEL :
© PAGO MANUAL DE LOS DIFERENTES SUBSISTEMAS, CON
EL FIN DE COADYUVAR Y PREVENIR A LA MEJORA DE LA -
GALIDAD DEL PAGO DE REMUNERACIONES DEL ;

PERSONAL.
" FUNCION 2.

ELABORAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES
GENERADAS EN LA REVISION DE LAS PRENOMINAS Y .

 NOMINAS DE PAGO DE REMUNERACIONES.
. FUNCION 3.
| SUPERVISAR LA APLICACION DE LOS REPORTES DE

| BAJAS Y LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO, ASI COMOD LA

’ " EXISTENCIA DE LA CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO

Funciones  RespECTIVA QUE REMITEN LOS PLANTELES EDUCATIVOS

DE LA SEMS, CON LA FINALIDAD DE APOYAR EL PAGO DE
REMUNERACIONES.

FUNCION 4.

SUPERVISAR EL PROCESO DE RECUPERACION DE
PAGOS COBHRADOS INDEBIDAMENTE POR EL PERSONAL
_ADSCRITO A LA SEMS, DERIVADOS DE LOS REPCRTES DE

APOYAR LA RECUPERACION DE IMPORTES.

e RO,

| COORDINAR Y EVALUAR LA OPERACION DE LOS
| PROCESOS  INHERENTES AL SISTEMA DE |
: ADMINISTRACION DE PERSONAL Y PAGO DE
Misidn i REMUNERACIONES, EN LAS AREAS DE LA COORDINAGION

BAJAS ¥ LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO, A EFECTO DE

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA UNIDAD
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Objetivo 2

Funciones

Objetivo 3.

Funciones

Entorno
Operativo

FUNCION 1,
" SUPERVISAR QUINCENALMENTE EL EMPAQUETAMIENTO

- FUNCION 1.
¢ INTEGRAR Y PRESENTAR LOS REPQARTES DE AVANCE ¥
P CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS AMNUALES €
| INFORMES MENSUALES DE ACTIVIDADES DE LAS AREAS

D INTERNAS DE LA COOADINACION SECTORIAL DE
PERSONAL. :

| FUNCION 2.

 GENERAR  LOS INFORMES DE RESULTADOS DE LA
. EVALUACION PROGRAMATICA POR FROYECTO DE LA
: COORDINACIGN SECTORIAL DE PERSONAL. CON EL FIN

. FUNCION 5,
' SUPERVISAR EL PROCESO DE BAJAS DEL CONGEPTO -

DIFERENCIAL DEL TABULADOR UMICO A DIRECTIVOS :

- (DTUD), COMF’ENSAQION POR CARGAS ADMINISTRATIVAS

{1-8) ¥ COMPENSACION POR ACTIVIDADES DIRECTIVAS (1- ¢

; 9, DERIVADOS DE LOS REPGRTES DE BAJAS Y LICENCIAS
. SIN GOCE DE SUELDO, CON EL FIN DE EVITAR COBROS |
i INGEBIDOS.

' VERIFICAR EL PROCESGC DE DISTRIBUCION v |
: RESGUARDO DE DOCUMENTOS DE PAGO DEL PERSONAL
' DE LA SEMS.

PARA LA DISTRIBUCION DE NOMINA, CHEQUES Yo
COMPROBANTES DE PAGC DEL PERSONAL DE LAS |
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SEMS, '

. FUNCION 2.

SUPERVISAR LA RETENCION DE CHEQUES VY '
- COMPROBANTES DE PAGO, DERIVADOS DE LOS
| REPORTES DE BAJAS Y LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO, |
! EMITIDOS POR LOS CENTROS DE TRABAJD DE LA SEMS.

. PRESENTAR LA EVALUACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
. ACTIVIDADES Y LA PROGRAMATICA POR PROYECTO DE
LA COORDINACION SECTORIAL DE PERSQONAL.

DE COADYUVAR AL SEGUIMIENTC DE LOS PROGRAMAS
INSTITUCIONALES.

INTERACTUA INTERNAMENTE CON EL PERSONAL DE LA

' SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
CON LAS AREAS DE LA DEPENDENCIA,

FO-MO-DGICO-UA-05
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Descripcion de puestos

" TRAMITAR ANTE LAS INSTITUCIONES BANCARIAS, LAS

Funciones

Objetivo 2

Funciones

PREVENCION DELPAGO

- INHIBICIONES DE PAGO DEL PERSONAL CUYO PAGO NO

LE CORRESPONDE, A FIN DE EVITAR LA AFLICACION DE
DEPOSITOS INDEBIDOS A LAS CUENTAS DE LOS

TRABAJADORES.

ACTUALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO AL REGISTRO DE LAS
SOLICITUDES REALIZADAS ANTE LAS INSTITUCIONES
BANCARIAS CORRESPONDIENTES LAS INHIBICIONES DE
PAGO PRODUCTO DE LOS "REPORTES DE BAJAS Y
LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO" RECIBIDOS EN EL
AREA, AS| COMO DE LAS INCONSISTENCIAS DETECTADAS

. PCRLAS AREAS DE OPERACION DEL PAGO.

IDENTIFICAR LOS DEPOSITOS QUE FIGURAN EN NOMINA °

-Y  CUYD COBRO NO CORRESPONDE A LOS

TRABAJADORES, COMO CONSECUENCIA DE  LOS .
FORMATOS DE REPORTES DE BAJAS Y LICENCIAS :
RECIBIDOS EN EL AREA.

FUNCION 2.

VERIFICAR QUE LAS INHIBICIONES DE PAGO APLICADAS
POR LAS INSTITUCIONES BANCARIAS CORRESPONDAN
CON LAS SOLICITADAS POR EL AREA. ;

FUNCION 3.

;INFORMAR A LAS INSTITUCIONES BANCARIAS LAS

¢ INHIBICIONES DE PAGO PRODUCTO DE LOS "REPORTES !
i DE BAJAS Y LICENGIAS SIN GOCE DE SUELDO" :

. TRAMITAR  ANTE LA DIRECCION  GENERAL DE °

| ADMINISTRACION PRESUPUESTAL Y RECURS0S

¢ FINANCIEROS. LAS LIBERACIONES DE LOS DEPOSITOS |
i DEL PERSONAL CON EL PROFOSITD DE REGULARIZAR SU
" BITUACION DE PAGO. :

FUNCION 1.
IDENTIFICAR LOS DEPOSITOS QUE FIGURAN COMO

- RECHAZO EN EL REPORTE DE APLICACION QUE TURNA

LA DIRECCION GENERAL DE  ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL ¥ RECURSOS FINANCIEROS.

:HEDH\ " M.
: COCRDINAGIOR SEC
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FUNCION 2.

VERIFICAR LA LIBERACION DE LOS DEPOSITOS
: IDENTIFICADOS COMO RECHAZO EN LA APLICACION, ASI
: COMO DE AQUELLOS EN QUE SE SOLICITO LA INHIBICION
¥ FUE ACLARADA LA SITUACION LABORAL DEL |
| TRABAJADOR. :

Ecowlurxncm A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE |
: HAYAN REPORTADO DE MANERA EXTEMPORANEA LOS
. MOVIMIENTOS DE BAJA O LICENCIAS SIN GOCE DE
Objetivo 3 SUELDO Y ELLO GENERE DEPOSITOS INDEBIDOS, LA
NECESIDAD DE EFECTUAR EL REINTEGRO A LA -
TESORERIA DE LA FEDERACION PARA EVITAR DANOS AL
- ERARIO FEDERAL.

" FUNCION 1.

CJOENTIFICAR A LOS TRABAJADORES QUE COBRAN CON
TARJETA DE DEBITO ¥ CUYO FORMAT(O DE REPORTES DE
BAJAS Y LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO, FUE RECIBIDO
EN ElL AREA DE MANERA EXTEMPORANEA, ASI COMO EL
MONTO COBRADQ INDEBIDAMENTE. :

. FUNCION 2.

Funciones : SOLICITAR A LA INSTITUCION  BANCARIA LA
RECLIPERACION DEL IMPORTE COBRADO
. INDEBIDAMENTE POR EL TRABAJADOR.
. FUNCION 3.

| SOLICITAR A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA REQUERIR AL :

| TRABAJADOR REALIZAR EL TRAMITE DE REINTEGRO A LA -

. TESORERIA DE LA FEDERACION, EN AQUELLOS CASODS
EN QUE LA INSTITUCION BANCARIA NO PUEDA EFECTUAR
EL CARGO A LA CUENTA DEL TRABAJADOR.

TRAMITAR  LAS INCORPORACIONES A LA NOMINA DE
Objetivo 4 PAGO A TRAVES DE TARJETA DE DEBITQ, CAMBIOS DE
FORMA DE PAGO (DEBITO A CHEQUE O VICEVERSA). ASI

COMO LA ACTUALIZACION DE NUMEROS DE CUENTA. :

. FUNCION 1.

| VERIFICAR LA INFORMAGCION QUE TURNAN LAS .

: DIFERENTES UNIDADES ~ADMINISTRATIVAS DE LA |

| SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR, A

_ | EFECTO DE IDENTIFICAR EL TIPO DE TRAMITE QUE -
Funciones . CORRESPONDA.

| FUNCION 2.

| SOLICITAR LA ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS |
' CONFORME A CADA UNO DE LOS TRAMITES |
SOLICITADOS. :

CUOORDINAR LA RECEPCION, REGISTRO, VALIDACION Y
DISTRIBUCION DE LOS “"REPORTES DE BAJAS Y
Objetive 5 LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO' BEMITIDOS POR LAS
UNIDADES RESPONSABLES DE LA SUBSECRETARIA DE
~ EDUCACION MEDIA SUPERIOR.
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. FUNCION 1.

| INTEGRAR LOS "FORMATOS DE REPORTES DE BAJAS Y !
i LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO' REMITIDOS POR LOS |
{ TITULARES DE LOS CENTROS DE TRABAJO Y !
; COORDINADORES ADMINISTRATIVOS. :

. FUNCION 2.

. VERIFICAR EL REGISTRO EN EL SISTEMA DE REGISTRQ Y |
| CONTROL DE BAJAS Y LICENCIAS LOS FORMATOS DE |
| REPORTES DE BAJAS Y LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO °
| QUE PREVIA VALDACION SE CONSIDEREN COMO
' ACEPTADOS.

. FUNCION 3.

| DISTRIBUIR A LAS AREAS INTERNAS INVOLUCRADAS EN -
- EL TRAMITE DE LAS BAJAS TANTO TEMPORALES COMO !
- DEFINITIVAG, LOS FORMATOS DE REPORTES DE BAJAS Y !
: SUELDO RECIBIDAS EN EL AREA.

Funciones

ERlOMO | \\tERACTUA EXTERNAMENTE CON  INSTITUCIONES |
Operativo | BANCARIAS E  INTERIORMENTE CON  UNIDADES |
. ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA f
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ANEXQOS

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor pablico deben estar dirigidas a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos
al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe permitir que influyan en sus
juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en
detrimento del bienestar de la sociedad. El compromiso con el bien comun implica gue el
servider publico esté consciente de que el servicio publico es un patrimonio que pertenece
a todos los mexicanos y que representa una mision que sélo adquiere legitimidad cuando
busca satistacer las demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales.

INTEGRIDAD sE. P

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad. ., rieiiba BAYSh
Conduciéndose de esta manera, el servidor pablico fomentara la credibilidad dem
sociedad en las instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de confianza@.d %“‘%
apego a la verdad. A ;??%:}F%

HONRADEZ 5
El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algin provech®d's
FRAL &S

ventaja personal ¢ a favor de terceros. MUHEC TG

BRGVACON, BALIBAT
Tampoco debera buscar 6 aceptar compensaciones ¢ prestaciones de cualguier persdnS2uAREASKY
organizacion que puedan comprometer su desempefo como servidor publico.

IMPARCIALIDAD
El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacion
0 persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA ;
El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normag ju
inherentes a fa funcién gue desempefa. Respetar el Estado de Derechﬁg‘«" :
responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir y cumplir el servidor publico. %3 o8G5 3 3

Para ello, es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridic
regulen el gjercicic de sus funciones.

PR

CODIGO DE ETICA
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TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion gubernamental, sin
mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los
particulares establecidos por la ley.

La transparencia en el servicio pablico también implica que el servidor publico haga un uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualguier discrecionalidad
indebida en su aplicacién.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la
responsabilidad de desempenar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
gvaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicién para desarrollar procesos de mejora continua, de
modernizacion y de optimizacidn de recursos publicos.

ENTORNQ CULTURAL Y ECOLOGICO

Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectacion de nuestro
patrimonio cultural y del ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de
respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente de nuestro pais, que se
refleje en sus decisiones y actos.

Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal legado para las generaciones
futuras, por lo que los servidores publicos también tienen la responsabilidad de promover
en la sociedad su proteccidn y conservacion.

GENEROSIDAD
El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y
apoyo hacia la sociedad y los servidores publicos con quienes interactua.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencién hacia las personas ¢ grupos sociales
que carecen de los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral, como los
adultos en plenitud, los nifos, Ia onas con capacidades especiales, los miembros de
nuestras etnias y quienes Eﬁ@fﬁ fgnE

Ma?an

IGUALDAD @W"*""? '
El servidor publico debe msﬁﬁ:ﬂ
miembros de la sociedad g a

credo, religidn o preferenci | €
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No debe permiiir que influyan en su actuacidn, circunstancias ajenas gue propicien el
incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los
servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momentc los derechos, libertades y
cuatidades inherentes a la condicion humana.

LIDERAZGO

El servidor pablico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en ia
sociedad, partiendo de su ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempeno de su
cargo publice este Cddigo de Etica y el Codige de Conducta de la institucién publica a la
qgue este adscrito.

Et liderazgo también debe asumirlo dentro de la institucion publica en gue se desempene,
fomentando aguelias conductas que promuevan una cultura ética y de cailidad en el
servicio publico. El servidor publico tiene una responsabilidad especial, ya que a través de
su actitud, actuacion y desempeno se construye la confianza de los ciudadanos en sus
instituciones. '

5. E. P

HREDCION OENERAL OF SUBSECRETARY:
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 ANEX0S

Cddigo de Conducia de la SEP y/o Cédigo de Conducta del Organo Desconcentrado
o Entidad

1.-Ejercer mis funciones dentro del marco de la Ley

= Realizar mi trabajo con responsabilidad y en apego a las normas juridicas que
regulan mis actos como servidor plblico.

= Promover el cumplimiento de la normatividad entre mis companeros de trabajo.

= Denunciar a las instancias competentes cualquier irregularidad, actos u omisiones
contrarics a la Ley.

£ b

JEIGIALIR HAVGE

2.- Apego a los objetivos institucionales de la SEP Q

= Conocer la mision y visién de la SEP, y contribuir al cumplimiento de las
=  metas institucionales en el desempeno diario de mis tareas.

= Promover el trabajo en equipo para lograr los objetivos de la Secretaria.
= Contribuir a la mejora de la calidad de los servicios y la atencién al publico. ™

BALITION 1"N AN
IRROYAGION, GCaLIBAD

3.- Desempeio como servidor publico T NESAMEIAGIE

«  Cumplir mis funciones con vocacion de servicio y en apege a los principios de
legalidad, honradez, lealtad, tolerancia y respeto a las personas, imparcialidad,
equidad, inclusidn, pertinencia, calidad y eficiencia, asi como promover la confianza
de la sociedad en la SEP.

= Utilizar los bienes, servicios y programas institucionales sin fines personales,
partidistas, electorales ni de ninguna otra indole.

= FEvitar incurrir en actos de corrupcion y en situaciones que generen conflictos de
interes.

4.-Transparencia y acceso a la informacion pabtica gubernamental
= Conocer y cumplir la normatividad en materia de transparencia, acceso a la

informacion publica y proteccidn de datos personales.
= Mantener ordenada y accesible la informacién bajo mi responsabilidad.

5.-Aplicacion de recursos y rendicidn de cuentas

»  Emplear los recursos humanos, financieros, materiales e informaticos que me ot

asignados de forma responsable. SURSECRETARIA 0F SRR

Proponer y desarrollar procesos de mejora continua y ahorro, MEDIA
CORRDINACKR &cﬂw«t 9‘ i
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6.-Relaciones interpersonales y ambiente laboral sano

« Promover un ambiente laboral arménico y organizado, en un marco de respeto,
comunicacion y solidaridad.

= Conducirme con dignidad y respeto, promoviendo la equidad, tolerancia y el frato
amable, sin distingo de género, capacidades especiales, edad, religién, lugar de
nacimiento o nivel jerarquico.

 Reconocer el trabajo e iniciativas de mis compaferos.

7.-Desarrollo profesional y humano continuos

= Brindar al personal la capacitacion que requiera para el buen desempeno de sus
labores, asi como compartir los conocimientos y experiencias adquindas.

= Participar en cursos de capacitacidn que me permitan desarroliar habilidades para
mejorar mi desempefio laboral y mantener mis conocimientos actualizados.

= Estimular en mis companeros el interés por mejorar en el ambito profesional y
humano.

= Conducir mis actos con ética y compromiso para el desarrollo humano y social.

8.-Responsabilidad en el cuidado de la salud, seguridad e higiene, proteccién civil y
medio ambiente

»  Mantener limpic y ordenado mi espacio laboral, asi como las areas comunes.

= Respetar los espacios designados como zonas de no fumar.

= Hacer uso racicnal del material de oficina, agua y energia eléctrica, para evitar su
desperdicio.

= Conocer y aplicar las acciones del Programa de Proteccion Civil de la SEP.

= Promover el cuidado del medio ambiente y de los recursos naturales.

= Respetar y cumplir las medidas de seguridad e higiene en el trabajo
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