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DIRECCION DRECURSOS HUMANOS

PRESENTACION

En cumplimiento de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivalel Estado de Veracruz
de Ignacio de la lave, articulo 12, fraccion XVI; articulo 13; articulo 14, fraccién

VIl y articulo 15 fraccién Il, y al Plan Veracruzano de Desarrollo 20162018

_n_pr _bm §Pceclcp_p i _ a mk que rsgfialgnt ab _ b

obligatoriedad de las Dependencias de expedir ymantener actualizados los
manuales administrativos que normen su actuacion, y en apego a la Metodologia
para la Elaboracion de Manuales Administrativos, vigente, emitida por la
Cortraloria General del Estado, la Direccién de Recursos Humana® dio la tarea
de elaborar el presente Manual Especifico deOrganizacion como herramienta
normativa-administrativa que coadyuve en el desempefio de sus atribuciones

conferidas, logrando la eficiencia en la organizacion de las areas que la integran.

El presente documerto expone sistematicamente la estructura organica vigente
de la Direccién de Recursos Humangsdescribiendo las funciones de puestos que
la integran, asi como la relacién de coordinacién de estos con otras areas

internas y externas de la Secretaria.
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1. ANTECEDENTBE

En mayo de 1992 con la firma del Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la
Educacién Basica se transfieren las dependencias del sector educativo hasta
entonces federales, sumandose a la estructura de la S.E.C., el sistema educativo

transferido, para constituir la Secretaria que hoy conocemos.

De esta manera el entonces Departamento de Recursos Humanos asume el
control del personal que en el estado atendia el sistema educativo federal,
identificado como federalizado. Esto provocd un crecimiento en su estructura,
mismo que genera el cambio de Departamento a Direccién de Recursos

Humanos.

Con el cambio de administracion y partiendo de las bases del Plan Veracruzano
de Desarrollo 2005-2010 y el Programa Veracruzano de Modernizacion y Control
de la Administracion Pablica, el cual solicita la simplificacion y modernizacién de
los recursos, humanos, materiales, financieros y técnicos, se autoriza la
reestructuracion de la Subdireccion de Recursos Humanos con base en el oficio
namero SEV/OM/03257/08 de fecha 30 de septiembre, con fundamento en lo
dispuesto por los Articulos 20, fraccién LI, 34 fracciones XI y XXV de la de la
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, y 37 de los
Lineamientos por los que se Establecen los Criterios Técnicog\dministrati vos
para la Modificacion, Elaboracion y Autorizacidon de la Estructuras Orgénicas y
Plantilla de Personal de la Dependencias y Entidades de la Administracion
Pablica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con oficio ndmero
SFP/CG/922/2008 remitieron la estructura organica aprobada para la SEV; dicha
estructura esta orientada a articular, con un enfoque integral, los subsistemas
del personal federalizado y de sostenimiento estatal para administrar y
controlar, tanto los tramites de incidencias del personal como los servicios que

proporcionaba la Subdireccion de Recursos Humanos

Conforme a lo instruido por el Secretario en su Circular No. SEV/AM/090/2010
en la que solicita se articulen e intensifiquen acciones que favorezcan e
impulsen una mejor predacion del servicio educativo y garantizar la atencién
oportuna del pago del personal de la SEV con una vision integral, desde su
origen hasta que se hace efectivo dicho pago; en este sentido dentro del marco

de las atribuciones descritas en el articulo 14 del Reglamento Interior de esta

6 MANUAL ESPECIFICO DRGANIZACION



DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Secretaria, y en seguimiento a la politica administrativa orientada e
implementada por el Ejecutivo del Estado para la simplificacién, modernizacion
de los procesos administrativos con el uso intensivo de las Tecnologias dda
Informacién. La Subdireccion de Recursos Humanos implement6 un proceso de
mejora continua para la atencion integral de los movimientos e incidencias del
personal de esta Secretaria, para abatir los tiempos de operacién y desahogar
estratégicamente los volimenes de estos tramites con el fortalecimiento de la
implementacién y liberacién del Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH),
lo que gener6 una reingenieria para delimitar las funciones de las areas que
conforman la nueva estructura organica, con ¢ fin de hacerla operativa y

funcional de acuerdo al nuevo proceso establecido.

Con el oficio numero SEV/OM/00033/13 de fecha 23 de enero de 2013, el
Oficial Mayor de la SEV, remite a la Subdireccion de Recursos Humanos la
estructura organica y plantilla de personal autorizada para la SEV misma que
incluye las modificaciones que se le realizaron a esta Subdireccién de Recursos
Humanos y que fueron autorizadas por la Contraloria General del Estado y la

Secretaria de Finanzas y Planeacion con oficio nimerd&sFP/CG/0037/2013.

Durante el afio 2014, se implementaron diversos mecanismos estratégicos para
dar cumplimiento a los objetivos institucionales, ante los cambios estructurales
y coyunturales que determinaron la Reforma Educativa Constitucional y su
Legisladdn Secundaria 2013 y Armonizacion Estatal 2014, asi como la Reforma
Hacendaria en Materia de Financiamiento Educativo y de Contabilidad
Gubernamental, la administracion del personal en general y el pago del personal
federalizado en particular, incrementd el nimero de solicitudes de servicios y
trdmites y por ende la necesidad de ajustar cualitativa y cuantitativamente los
procedimientos para actuar de manera oportuna, eficiente, eficaz y con apego al
marco normativo que nos rige actualmente El 23 de diciembre de 2014, la
Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Contraloria General del Estado

autorizan la propuesta de estructura organica de la Oficialia Mayor, en la cual se
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modifica la jerarquia del primer nivel organizacional. A partir de esta fecha se

convierte en Direccion de Recursos Humanos.

En el Afo 2018, se realiza un analisis de la estructura organica de Oficialia
Mayor con la finalidad de mejorarlos servicios y procedimientos que se realizan
con base a los cambiosque se generan almomento en que entra en vigor Ley
General del Servicio Profesional Docente dichos movimientos afectan
directamente a la Direccion de Recursos Humanos, Comisién Estatal Mixta de
Escalafon y Comisién Estatal de Escalafénel resultado del andlisis se determina
que seintegra a la estructura organica de la Direccion de Recurso Humanos a la

Comision Estatal Mista de Escalafén y a la Comision Estatal de Escalafon.
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2. MARCO JURIDICO

Federales

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, art 3 y 123
Apartado B, Fraccion VIII.

1 Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

1 Ley General de Educacion, art 10.

1 Ley Federal del Trabajo.

1 Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

= == =a -n

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

1 Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.
1  Ley del Servicio Profesional Docente.
1 Ley Federal de Paneacion.

1 Leyde Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

1 Plan Nacional de Responsabilidades.
1  Plan Nacional de Desarrollo 20132018.
1  Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Publica.

1 Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personae la
Secretaria de Educacion Publica.

1  Reglamento de la Comision Nacional Mixta de Escalafon de los Trabajadores
al servicio de la Secretaria de Educacion Publica.

1 Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la
Secretaria de EducaciérPublica.
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Criterios para la Operacion del Sistema de Administracion de Recursos
Humanos en la Secretaria de Educacion Publica.

Acuerdo Nacional para la Modernizaciérde la Educacion Bésica del 18 de
mayo de 1992.

Estatales

Constitucion Politica del EstadoLibre y Soberano de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estad de Veracruz.
Ley de Planeacion del Estado de Veracruz
Ley nimero 247 de Educacion del Estado de Veracruz

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicopara el Estado Libre y
Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz.

Ley Estatal del Servicio Civil Gobierno del Estado d&'eracruz.

Ley del Ejercicio Profesional para el Btado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Ley del Seguro Social de los Trabajadores de la Educacién del Estado de
Veracruz.

Ley de Pensiones del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal del
Sistema Regular Estatal, publicado en junio de 1958

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracryart 14, 23 y
24.

Reglamento de Escalafon de los Trabajadores al Servicio de la Direccion
General de Educacion del Estado de Veracruz.

Cddgo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
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Cadigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

Decreto por el que se establece el Programa de Consolidacion de los
Servicios Personales de las Dpendencias y Entidades del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicado en
Gaceta Oficial numero 009 de fecha 07 de enero de 2013

Decreto por el que se establece el programa de mejora de tramites
estatales del Estado de Veracruz, publicado en Gaceta Oficial numero 086
de fecha 06 de marzo de 2013.

Acuerdo 30/2001 por el que se publica la documentacién normativa inicial
para dar soporte documental a la operacion del proceso de modernizacion
administrativa de los recursos humanos originalmente estatales Publicado
en Gaceta Oficial niumero 17, del 23 de enero 2002

Acuerdo para la reforma de Carrera Magisterial, publicado el 25 de mayo de
2011.

Lineamientos por los que se Establecen los Criterios Técnico

Administrativos para la Modificacion, Elaboracién y Autorizacion de las
Estructuras Orgéanicas y Plantilla de Personal de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica, del Gobierno del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, publicado en la Gaceta Oficialdel Estado

extraordinario No. 26 el dia 03 de febrero de 2006.

Convenio celebrado entre el Gobierno del Estado Libre y Soberano de
Veracruz y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion el dia 18
de mayo de 1992.

Plan Veracruzano de Desarrollo »16-2018.

Programa Veracruzano de Educacion 20172018

Programa Sectorial 2016-2018 de la Secretaria de Educacion de Veracruz.
Acuerdos de la Comisidn Estatal de Escalafon instalada en Sesion de Pleno.
Acta de instalacion de la Comision Estatal Mixta de Esalafén
correspondiente a la reunion celebrada entre el Secretario de Educacion y

Cultura y el Comité ejecutivo de la Seccion 32 del Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Educacion el dia 23 de julio de 1993.
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3. ATRIBUCIONES

De acuerdo conlos articulos 14, del Reglamento Interior de la Secretaria de

Educacion de Veracruz, del 24 de mayo de 2005, la Direccion de Recursos Humanos
estara adscrita directamente a la Oficialia Mayo ytendra el cumplimiento de las

siguientes atribuciones:

l. Administrar los recursos humanos,materiales y financieros asignados a
la Secretaria, asi como supervisar que su aplicacion sea conforme a las
disposiciones legales aplicables.

I Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos de las unidades
administrativas adscritas a su responsabilidad; y proponerle los
proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
ordenes y demés disposiciones en asuntos de su competencia.

M. Proponer al Secretario la delegacién de facultades en funcionarios
subalternos y las medidas técnicas y adnmistrativas que estime
convenientes para el mejor funcionamiento y organizacion de la
Secretaria.

V. Establecer, con la aprobacion del Secretario, politicas, normas, sistemas
y procedimientos para la 6ptima administracion de los recursos
humanos, materialesy financieros de las unidades administrativas, asi
como emitir las disposiciones que regulen los procesos internos de
ejecucion presupuestal.

V. Tramitar y gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion, los
asuntos administrativos y financieros necesarios para el funcionamiento
de la Secretaria.

VI. Procurar la obtencién y asignacién oportuna y eficiente de los recursos
econdmicos y materiales necesarios para el buen funcionamiento de las
actividades asignadas a las areas administrativas de la Secretaria,;
intervendra y firmara los contratos de compraventa, arrendamiento,
prestacidon de servicios, obra determinada y demas necesarios a ese
objeto, asi como los convenios consecuentes, en los términos de las
disposiciones legales y reglamentarias que corresponda al acto de que
se ftrate; asi como también suscribir, de conformidad con los
lineamientos que expida el Secretario, los convenios y contratos que
celebre la Secretaria de cuya ejecucidon se desprendan obligaciones
patrimoniales a su cargo, y los demas docmentos que impliquen actos
de administracion.
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

Dirigir y coordinar las acciones de apoyo informatico necesario para la
operacion eficiente de la administracion de la Secretaria.

Proveer lo necesario para el control, el suministro, la conservacion, la
rehabilitacion, la reposicién y, en general, el buen uso y servicio de los
recursos materiales a disposicidn de las unidades administrativas.

Promover lo necesario para el control, la conservacién, el mantenimiento
y, en general, el buen uso y servicio de los imuebles destinados a la

Secretaria, asi como planear y prever los requerimientos inmobiliarios vy,
en su caso, determinar la causa de utilidad publica para la adquisicion,
mediante expropiacion, de esta clase de bienes.

Tramitar o gestionar la indemnizacién de los dafios patrimoniales de la
Secretaria enmarcados en los programas de aseguramientos federales y
estatales.

Controlar y evaluar los servicios informéticos de disefio, desarrollo e
implantacion de sistemas informaticos, asi como conducir, supervisar, y
apoyar los servicios de tecnologia de la informacién y de la educacién de
la Secretaria a fin de fortalecer la productividad del personal y el

aprovechamiento de los recursos; asi como otorgar la asesoria y apoyo
informatico que le requieran las distintas areas de la Secretaria.

Ejercer y vigilar que el gasto publico que realice la Secretaria, se apegue
a las disposiciones legales aplicables y a las instrucciones que dicte el
Secretario; asi como integrar, dar seguimiento y evaluar el programa
anual de actividades para la transparencia y el combate a la corrupcién
en la Secretaria y proponerlo a las areas que se encuentren sectorizadas
a ésta.

Analizar y evaluar la estructura organica de la Secretaria y de sus
unidades administrativas que haya sido aprobadapara la Secretaria de
Finanzas y Planeacion y por la Contraloria General del Estado y sus
modificaciones, asi como los sistemas de organizacién, de trabajo y de
servicios al publico y formular los anteproyectos de organizacion que se
requieran para el buen funcionamiento de la Dependencia.

Disefiar, implantar y evaluar las politicas y procesos para la innovacién
gubernamental y calidad en la Secretaria y proponerlos para las
entidades agrupadas en el sector que le corresponde coordinar.
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XV.

XVL.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXILI.

Elaborar y, en su cao, actualizar los manuales, lineamientos, circulares y
otros documentos normativos, encaminados al control de tramites de
personal, asistencia y puntualidad, prestaciones laborales, estimulos,
recompensas y demas aspectos relativos a la administracion delos
recursos humanos y la relacidon laboral, para someterlos a la
consideracion del Secretario; asi como participar en la elaboracion de las
Condiciones Generales de Trabajo y difundirlas entre el personal de la
Secretaria.

Vigilar que la aplicacion de suetlos y honorarios al personal de la
Secretaria, se realice de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Aplicar y vigilar el cumplimiento de la normatividad relativa a la
administracion y contratacion de los recursos humanos.

Elaborar los planesy las politicas generales para la administracién del

personal, orientadas a mejorar las relaciones de las areas
administrativas de la Secretaria, asi como las encaminadas a mejorar los
mecanismos de control interno, y someterlos a la consideracién del

Seaetario.

Investigar, determinar, aplicar, ejecutar y notificar, previo procedimiento

laboral interno, la suspensién laboral o el cese de los efectos del
nombramiento que como medida disciplinaria resulte aplicable a aquellos
trabajadores de la Secretaria qie incumplan en sus obligaciones; en su
caso, autorizar o comisionar al nivel educativo para que notifique la
sancién impuesta.

Aplicar medidas disciplinarias a los trabajadores del area administrativa
a su cargo.

Coadyuvar con la Unidad de Planeacidn, Ewaacion y Control Educativo,
en la integraciéon del proyecto del programa operativo anual de la
Secretaria, en la elaboracion de los manuales que se requieran y en las
deméas actividades que tengan relacibn con la disponibilidad
presupuestal.

Elaborar el Prgrama Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria.
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XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIII.

XXXIV.

Autorizar los movimientos de personal que se registren en la plantilla de
recursos humanos, asi como las adscripciones temporales que, por
necesidades del servicio, se requieran ente las distintas areas.

Coordinar y supervisar la integraciéon y actualizacion de inventarios de
bienes muebles y equipo asignado a la Secretaria y sus areas
administrativas.

Elaborar los estados de ingresos y egresos consolidados, de conformidad
con las dsposiciones legales aplicables.

Autorizar, de acuerdo con las normas legales y demas disposiciones
aplicables, el ejercicio del presupuesto, asi como tramitar y registrar las
modificaciones programaticas y presupuestales que se autoricen.

Supervisar y, en su caso, autorizar la documentacion de ingresos y
egresos, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Tramitar y supervisar los nombramientos del personal de la Secretaria.

Coadyuvar con las areas de la Secretaria en la solucién de los corttos
laborales que se susciten.

Propiciar la capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal de la
Secretaria y de sus dependencias, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables y la politica que establezca el Secretario.

Integrar y mantener actualizada la bolsa de trabajo de la Secretaria.

Controlar y supervisar la elaboraciéon de las nominas de pago del
personal de la Secretaria, la expedicion de cheques correspondientes y
su respectiva distribucién; asi como la cancelacién de cheques y s
reexpedicién, cuando proceda; promover y proveer todo lo necesario
para realizar el pago a los trabajadores de la Secretaria via electronica.

Coadyuvar con la Contraloria General del Estado, el Organo de Control
Interno de la Secretaria, el Organo de Fisalizacion Superior del Estado y
los despachos que sean contratados por el Gobierno del Estado, en las
tareas de auditoria a la Secretaria.

Organizar, controlar y supervisar la asignacion de los bienes muebles y
los servicios que requiera la Secretaria y sis areas administrativas para
el desempefio de sus funciones.
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XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXV

XXXIX.

XL.

XLL.

Integrar y validar, con el apoyo de los Subsecretarios, el anteproyecto de
presupuesto anual de la Secretaria, asi como otorgar la asesoria
necesaria para su elaboracién a las distintas areas déa Secretaria.

Someter a la consideracién del Secretario, el anteproyecto del
presupuesto anual de la Secretaria; asi como elaborar el proyecto del
programa operativo anual del area administrativa a su cargo.

Analizar, autorizar e integrar las modificaciores o ampliaciones
presupuestales que proceda aplicar entre programas de la Secretaria.

. Proponer al Secretario la designacién o remocién, en su caso, de
quienes deban representar a la Secretaria ante las Comisiones Estatal y
Mixta de Escalafon.

Expedir copias certificadas o certificar fotocopias de las constancias que

obren en los archivos de las unidades administrativas que tenga
adscritas, previo pago de los derechos correspondientes, excepto
cuando deban ser exhibidas en procedimientos judiciales o contacioso

administrativos y, en general, para cualquier proceso o averiguacion, asi
como cuando sean necesarias para solventar observaciones o
recomendaciones derivadas de las auditorias que se practiquen a la
Secretaria.

Coordinar el establecimiento y operaddn del programa interno de
proteccidn civil para el personal, instalaciones, bienes e informacion de
la Dependencia.

Las demdas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este
Reglamento, y demas normatividad aplicable, asi como las que le
confiera el Secretario.

De acuerdo conlos articulos 23, del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion deVeracruz, del 24 de mayo de 200, la Comision Estatal Mixta de
Escalafén tendra el cumplimiento de las siguientes atribuciones

Organizar, dirigir ysupervisar los procesos escalafonarios que tenga a su
cargo, conforme a su Reglamento respectivo;

Integrar, resguardar y actualizar los expedientes de los trabajadores que
se inscriban y participen en los procesos escalafonarios;

Llevar y mantener el control y registro del historial de las plazas
escalafonarias, asi como las disposiciones de plazas vacantes;
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VI.

VIL.

Emitir dictdmenes escalafonarios y resolver las inconformidades que se
presenten sobre los mismos, de conformidad con la normatividad vigente
y demas dsposiciones legales aplicables;

Elaborar los anteproyectos del programa operativo y del presupuesto
anuales del area administrativa a su cargo, para someterlos a la
consideracion de las areas correspondientes de la Secretaria;

Investigar, determinar, aplicar, ejecutar y notificar las medidas
disciplinarias a los trabajadores del area a su cargo por los hechos que les
hayan imputado, previo procedimiento laboral interno; con excepcion de
la suspension laboral y del cese de los efectos del nombramiento; y

Las demas establecidas en el Reglamento de Escalafon correspondiente,
asi como las demés disposiciones legales aplicables y las que le confiera
el Secretario.

De acuerdo conlos articulos 24, del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, del 24 de mayo de 2006, la Comision Estatal de
Escalafon tendra el cumplimiento de las siguientes atribuciones:

VI.

VIL.

Organizar, dirigir y supervisar los procesos escalafonarios que tenga a su
cargo, conforme a su Reglamento respectivo;

Integrar, resguardar y actualizar los expedientes de los trabajadores que
se inscriban y participen en los procesos escalafonarios;

Llevar y mantener el control y registro del historial de las plazas
escalafonarias, asi como las disposiciones de plazas vacantes;

Emitir dictdmenes escalafonarios y resolver las inconformidades que se
presenten sobre los mismos, de conformidad con la normatividad vigente
y demas disposiciones legales aplicables;

Elaborar los anteproyectos del programa operativo y del presupuesto
anuales del area adnmistrativa a su cargo, para someterlos a la
consideracion de las areas correspondientes de la Secretaria;

Investigar, determinar, aplicar, ejecutar y notificar las medidas
disciplinarias a los trabajadores del area a su cargo por los hechos que les
hayan imputado, previo procedimiento laboral interno; con excepcién de
la suspension laboral y del cese de los efectos del nombramiento; y

Las demas establecidas en el Reglamento de Escalafén correspondiente,
asi como las demés disposiciones legales aplicables kas que le confiera
el Secretario.
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SEV VER

ST B MEACEE S SEORIRA LN

Ve

e,

ORGANIGRAMA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SECRE TARIA DE
EDUCACION

OFICIAUA
NAYOR

DEPARTAVENTO DE CEPARTAMENTO 0E DEPARTAMENTO DE el g CEMATAVENTO CAPARTANMSD £ DEPARIANENTO R
~ CAPRCITALION ¥ ~ FROG Y TIRACION ¥
el - & R CESARNOLLO OE L5 CONTROL DE PUESTOS ¥ GESTION OF LA
PERSONAL FEDERAL FERSONAL ESTATAL EL SERWCIO s oo CONTRUA DOCENTE ES e adlulhob
1| | ] | |
GACIA O
= 1A DE A OE NGRESD CFICINA DE
OFICINA DE CRIGINA DE = RASEH »
Ll commistnce L] oot RECONCCIMENTO oPciA DE |} A SERVICIO CONTROL OE R LOB FROCECS COMBION ESTATAL
TRAMTES FECERAL TRAVTES ESTATAL RHEL RERASCI DEL. CAPACHERCION PROEIEIEN e ol D RECLRS0S WOKIATE SUCAUNDY.
SETEMA FEDERAL DOCENTE NeLos
OFICINA DE CFICING DF CFCING LE CFICINA DE = CFICINA DE GESTION ¥
| | Prestaciones v | | meestcones v RECCHOGMENTO EVALLACION L] O P9 SECLIMENTO D LA COMBONESTATAL O
SEQURDAD SOCIAL SEGURIDAD SOCIAL N L SERWICKI DL ¥ DESARROLLO g ey e Q
FEDERAL ESTATAL BSTEMAGSTATAL D€ FERSONAL — PERSONAL
DOCENTE
- QFIONA OE
OFICINA DE CONTROL FICINA B8 P vty )
= CEAsSTENCIA i CONTROL D& I semvioesroPESionAL
FEDERAL AISTENCIA ESTATAL
ancrace OFICINA DE ATENCION ohIE CE
- cemmncacicn oe L * vsemvcosac APLICAADH
SERCIDS FEORRAL PERSONAL ESTATAL NORMATHA
L CTFICMNA O
ARCHIVG FRDERAL .
Nota: para o cu ento de la funcidn autdnoma del pleno que e atribuye el de Escafufon de los )1 ol Servicio de o Secretarka de Educacidn Pablica y. an virtd de gue un representante sindical no se puede adscribir
| comao tal @ una dep ia, 1a Comisidn Estatal Mixta de Escalatdn coma fa Comisidn Estatal de Escaiafdn, ceben ser oficinas que se vinculen con el drea respansable de recursos humanes. La Ley prevé que & autaridad educativa debe praveer los
TECLISOS Para Que re; su trabajo.

CGE VER Control

P
$auk ‘ S0 e vemconz ~— TG N
wer

e oo

LIC. PEDRO
DIRECTOR GENERAL DE

18 MANUAL ESPECIFICO DRGANIZACION



DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

5. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Identificacion

5.1 Director(a) de Recursos Humanos

Elaboracién :

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativoy

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Recursos Humanos

Autoriz acion:
Secretariade Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Oficial Mayor

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal Federal

Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal Estatal

Jefe(a) del Deparamento de Reconocimiento en el Servicio

Jefe(a) del Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal

Jefe(a) dé Departamento Normativo y Control Docente

Jefe(a) del Departamento de Programacion y Control de Puestos y Empleos
Jefe(a) del 2partamento de Administracion y Gestion de la Informacién
Presidente(a) Arbitro de la Comisbn Estatal Mixta de Escalafon

Presidente(a) Arbitro de la Comision Estatal de Escalafon
Suplencia en caso de ausencia temporal

El servidor publico que designeel Oficial Mayor, previo acuerdo con elSecretario
de Educacion

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de normar y brindar servicios en materia
de administracion de Recursos Humanos, proponiendo e implementand:
estrategias, politicas, directrices, lineamientos y criterios, aplicandolos con base en
la normatividad establecida, contribuyendo asi al cumplimientode los objetivos
institucionales.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICIALIA MAYOR

DIRECCHON DE

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
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DE PERSONAL DE PERSONAL RECOROCMIENTD DESARROLLO DE NORHATIVO ¥ CONTROL DE GESTHON DE LA
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Funciones
5.1 Director(a) de Recursos Humanos

Controlar la observancia de las normas legales yadministrativas vigentes
en materia de personal, para su correcta aplicacion

Definir las actividades que establece la Coordinacién del Servicio
Profesional Docente conforme a los criterios, términos y condiciones para el
Ingreso, la Promocion, el Recondamiento y la Permanencia en el Servicio

Dirigir los procescs inherentes a las convocatorias del ®rvicio Profesional
Docente de Ingreso, Promocién, Reconocimiento y Permanencia en el
Servicio, simultdneamente supervisando el cumplimiento normativo en
materia de sector educativo para garantizarla seleccion del personal con
las mejores competercias para el trabajo educativo.

Participar en las reuniones que son convocadas por la Coordinacion
Nacional del Srvicio Profesional Docente para la organizacion de las

distintas actividades relativas al ingreso, promocidn, permanencia y
reconocimiento.

Vigilar que se aplique la vacancia de plazas docentes, que se someteran a
los procesos establecidos para el ingreso y promocion, en el Servicio
Profesional Docente, a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable
en la materia.

Controlar con atencidn las necesidades del servicio educativo, vigilando que
la asignacion de plazas se efectlia con estricto apego al orden establecidg

con base en los puntajes obtenicbs de mayor a menor de los sustentantes
que resultaron idéneos en el dltimo Concurso de Oposicion pargarantizar

ingreso al servicio.

Definir en coordinacion con la Direccion de Contabilidad y Control
Presupuestal y la Secretaria de Finanzas y Planeacignprevia autorizacion
de la Oficialia Mayor, las actividades relacionadas con la contratacion y
cambio de situacion del personal de la Secretaria, para que éstas se den
conforme a los montos autorizados

Vigilar que se turne el reporte de la informacion de la creacion de las plazas

del presupuesto autorizado de la programacién detalladapara atencion de
la Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal
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Funciones
5.1 Director(a) de Recursos Humanos

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Vigilar que la Programacién Detallada no rebase los recursos disponibles y
sea ejecutado de acuerdo a la normatividad vigente, para los procesos y
fechas convenidas

Definir las actividades encaminadas a lograr la eficiencia y eficacia en la
atencion de incidencias de personal que repercuten en el pago de
remuneraciones para su aplicacion

Autorizar los informes sobre movimientos de personal, pago de sueldos y
ejercicio presupuestario de servicios personales que le sean requeridos para
la oportuna actualizaciéon de la informacién

Autorizar la implementacion del proceso de mejora continua para la
atencion integral de los movimientos e incidencias del personal de esta
Secretaria, para abatir los tiempos de operacion y desahogar
estratégicamente los volumenes de los tramites.

Controlar la correcta validacion a los tramites e incidencias de personal para
Su autorizacion, con el objetivo de su envio en tiempo y forma a la Direccion
de Néminas y ésta Unicamente aplique el pago requerido

Controlar la informacién relativa a las afectaciones y modificaciones en las
percepciones econdmicas autorizadas enel marco normativo del personal
de la Secretaria para su envio a la Direccion de Néminas

Vigilar que se informe oportunamente a la Direccion de Nominas los
movimientos reportados como bajas definitivas o licencias sin goce de
sueldo, para que esta, reterga preventivamente el pago y evite la emision

de pagos improcedentes

Establecer controles para el seguimiento agil y oportuno que permitan
manejar la informacién necesaria de registros y avances de cada tramite,
desde su recepcién hasta su culminacién @robable fecha de paga

Coordinar, el sistema de archivo de expedientes de personal y supervisar su
operacion y digitalizacion para su correcto orden y custodia, brindando un

servicio eficiente confiable al personal de la Secretaria

Establecer controles para que el personal de la Secretaria reciba las
prestaciones a las que tiene derecho vigilando que el ejercicio del
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Funciones
5.1 Director(a) de Recursos Humanos

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

presupuesto asignado a las prestaiones econémicas del personadocentes
y de apoyo, y asistencia a la educacion se aplique en los concepos y
montos autorizados para cada nivel educativo en sus diferentes
modalidades

Definir que se reciban y evalien de acuerdo a la normatividad establecida,
las solicitudes de becacomision, a fin de que se otorguen al personal que
cumpla con los requisios y que sea autorizado para obtener dicha beca

Autorizar la certificacion de los servicios del personal de la Secrearia de
Educacion para que se realice conforme a la normatividad establecida
verificando que la informaciéon que contenga, sea obtenidadirectamente

del expediente del trabajador.

Coordinar la emisién de la convocatoria para el otorgamiento anual de
premios, estimulos y recompensaspara los docentes que tengan derecho a
recibirlos, gocen de su derecho en tiempo y forma.

Vigilar que las acciones en materia de seguridad social de los trabajadores
de la Secretaria con las instituciones que las tienen a su cargo como son:
Instituto de Seguridad y Servicio Social de los Trabajadores del Estado,
Instituto Mexicano del Seguro Social, Instituto de Pensiones del Estado,
aseguradoras, se den conforme a la norma establecida

Establecer y observar que se cumplan en todas las areas de la Secretaria,
asi como en los centros de trabajo, las disposiciones relativas al control de
asistencia del personalpara que se apliqguen conforme a la normatividad

Definir los mecanismos que permitan mantener actualizadas las plantillas
del personal de la Secretaria de Educacigna fin de contar con informacion
actualizada.

Autorizar la ejecucidon de los programas decapacitacion y desarrollo de
personal, de acuerdo con las necesidades identificadas, asi como los
requerimientos y las estrategias necesarias para el adecuado desempefio
laboral del personal de la Secretaria

Establecer el programa de deteccidon de necesiddes para el personal de
Apoyo y Asistencia que labora en las Oficinas Centrales de la Secretaria, a
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Funciones
5.1 Director(a) de Recursos Humanos

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

fin de identificar las areas institucionales a desarrollar y los requerimientos
del trabajador.

Validar el desarrollo profesional y personal de los trabapdores de la
Secretaria, para hacer mas eficientes las actividades realizadas en el
desempefio de sus actividades

Planear acciones de coordinacién con otras dependencias en el sentido de
coadyuvar en el intercambio de cursos, conferencias y seminarios par
beneficiar los servicios que se brindan a los trabajadores de la Secretaria

Definir los proyectos en los que participa la Direccién de Recursos Humanos
para que se desarrollen en base a los reglamentos y politicas internas y/o
externas vigentes establecidas contal fin.

Organizar y controlar las acciones referentes al seguimiento y apego a la
normatividad y programas en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion para el correcto desarrollo de la Direccion de Recursos
Humanos

Establecer las adividades de difusion, informacién y divulgaciéon de los
servicios que proporciona la Direccién para que se conduzcan con base en
las leyes, reglamentos y politicas, internas o externas vigentes.

Definir y autorizar los dictamenes técnico-funcionales generados para la

implementacién de modificaciones a la estructura organica, necesarias para
el buen funcionamiento de la Direccién, mismos que seran presentados,
previa autorizacién de la Oficialia Mayor, ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacién, asi comoen la Contraloria General del Estado, para su
autorizacion.

Evaluar periddicamente los procedimientos a fin de realizar propuestas
innovadoras 0 mecanismos de reingenieria enfocados a articular y alinear
sus acciones con los procesos que se ejecutan en laDireccion, con el
propdsito de ofrecer una respuesta integral a los usuarios, para evitar
procedimientos aislados y fracturados.

Establecer los sistemas de control aplicados por la Administracion Puablica
Federal y Estatal a través de sus 6rganos auditore para la inspeccién del
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Funciones
5.1 Director(a) de Recursos Humanos

ejercicio congruente del presupuesto en materia de personal, asi como del
control administrativo.

35. Verificar que se lleven a cabo con fundamento en la normatividad
establecida los contratos de personal para su aplicacion en tiempg forma.

36. Vigilar que los contratos individuales de trabajo, por tiempo y obra
determinada, en prestacion de servicios profesionales,para que se apeguen
a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal que
dicte el ejecutivo estatal.

37. Autorizar los nombramientos al personal contratado por tiempo fijo u obra
determinada, asi como a profesionistas, técnicos, expertos o peritos, por
estudios, obras o trabajos determinados que correspondan a su
especialidad, en apego al articulo 15 dela Ley Estatal del Servicio Civil, para
dar cumplimiento a la norma establecida

38. Determinar las causas correctas de la terminacion del contrato establecido
con el personal, ya sea por terminacion de la obra o vencimiento del término
o inversion del capital, el mutuo consentimiento de las partes, la muerte del
trabajador, la incapacidad fisica o mental manifiesta del trabajador, entre
otras, para dar cumplimiento a la norma establecida

39. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones existentes en materia de
politica laboral y salarial, con el fin de delimitar las directrices, criterios y
lineamientos conducentes para su administracion y control

40. Organizar e implementar estrategias a seguir para la correcta aplicacién de
la normatividad establecida en cuanto a la administracion de los catalogos
de puestos y categorias se refiere

41. Definir el establecimiento de los lineamientos requeridos para el disefio,
desarrollo, operacién y actualizacion de los sistemas administrativos,
relativos al personal.

42. Autorizar el desarrollo de sistemas administrativos cuando lo soliciten las
areas de la Direccién de Recursos Humanos, en los cuales se establezcan
medidas que garanticen un ejercicio moderno y eficaz, para el cumplimiento
de los objetivos.
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Funciones
5.1 Director(a) de Recursos Humanos

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Dirigir acciones que compenda la Direccién de Recursos Humanos, en el
establecimiento de procesos para simplificar y mejorar los sistemas
administrativos a través de estrategias de calidad y mejora continua.

Planear la difusion de los criterios de actuacion, control y evaluacionde los
asuntos inherentes a los departamentos y oficinas que integran la
Direccién de Recursos Humanos, para su aplicacion

Organizar y dirigir las actividades de las areas adscritas a la Direccién,
conforme a los lineamientos que se determinen, para ellogro de los
objetivos.

Establecer el uso racional, transparente y eficiente de los recursos

asignados a la Direccién, en un marco de apego a la normatividad, control y
salvaguarda de los bienes muebles, inmuebles y servicios para el buen
desarrollo de las actividades sustantivas de la Direccion

Establecer la atencién y seguimiento alas gestiones sindicales, a fin de
administrar las solicitudes presentadas por las mismas, conforme a la

normatividad establecida.

Definir la recepcion, registro y distribucion de la correspondencia turnada a
esta Direccion de Recursos Humanos, para su atencién

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puestq para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demés que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.1 Director(a) de Recursos Humanos

1.

Coordinacion interna

Con:
El Oficial Mayor

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demds puestos internos del area

Para:
Solicitar y proporcionar informaciéon, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Con:
Los Titulares de las diferentes areas de la Secretaria

Para:
Tratar asuntos relacionados con actividades y funciones de esta Direccion

Coordinaci 6n externa

Con:
La Coordinacion del Servicio Profesional Docente en la Secretaria de
Educacién Publica

Para:
Recibir y Proveer Informacion requerida para lasactividades relativas con las
funciones.

Con:
El Instituto Nacional de Evaluacién Educativa.

Para:

Remitir y requerir la Informacidn necesaria para asuntos que competen a
esta Direccion
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Coordinaciones

5.1 Director(a) de Recursos Humanos

3.

Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Para:
Tratar asuntos administrativos y financieros necesarios para las funciones
de esta Direccién

Con:
ElInstituto de Pensiones del Estado.

Para:
Vigilar que los conceptos que competen a los trabajadores, se den conforme
a la norma establecida

Con:
El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de losTrabajadores del
Estado.

Para:
Vigilar y Promover las acciones en materia de seguridad social de los
trabajadores para su oportuna aplicacién

Con:
El Instituto Mexicano del Seguro Social.

Para:

Vigilar las correctas aplicaciones en materia de seguridad social de los
trabajadores.
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Identificacion
5.2 Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal Federal

Jefe inmediato:
Director(a) de Recursos Humanos

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) de la Oficinade Operacién de Tramites Federal

Jefe(a) de la Oficina de Prestaciones y Seguridad Social Federal
Jefe(a) de la Oficina de Control de Asistencia

Jefe(a) de la Oficina de Ceificacion de Servicios Federales
Jefe(a) de la Oficina de Archivo Federal

Suplencia en caso de ausencia temporal
El servidor publico que designeel Oficial Mayor, previo acuerdo con elSecretario
de Educacion.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de verificar la correcta operacién de los
trAmites e incidencias de personal del sostenimiento federal, asi coma
otorgamiento de prestaciones y servicios ofrecidos a los trabajadores de la
Secretaria de Educacion conforme a la normatividad establecida aplicando
estrategias, planes y programas para el desarrollo de las actividades
encomendadas, contribuyendo asi al complimiento de los objetivos institucionales.

Ubicacién en la estructura organica:

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTQ DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE DE CAPACITACION ¥ DEPARTAMENTO PROGRAMACION ¥ ADMINISTRACION'Y
- RECONOCIMIENTO &h NORMATIVO ¥ e ME LA
e ot ENEL SERVICIO ot CONTROL DOCENTE Pt SRFORMACIN
EMPLEQS
., E—
Elaboracion :
Unidad de Planeacion, Evaluacion || ormaconoe
) TRAMITES FEDERAL
y Control Educativoy
Oficialia Mayor  |[ ,&eeate |
L SEGURIDAD SOCIAL
FEDERAL
ReVIs Ion : OFICINA DE
Direccion de Recursos Humanos [ = Seeraion
FEDERAL
Autoriz acion: OFICINA 0
L ., - CER“YIHCAC:DNDE
Secretariade Educacion SERUICIOS FEDERAL
Fecha de elaboracion: | anctis teoenat
Noviembre de 2018
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Funciones
5.2 Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal Federal

1. Integrar los criterios generales, con base en la normatividad establecida,
para la implementaciéon de controles que hagan eficiente la atencion y
aplicacion de tramites y movimientos de personal de sostenimiento federal,
asi como en el otorgamento de prestaciones y servicios que se ofrecen.

2. Organizar las actividades encaminadas a lograr la eficiencia en la atencion
de incidencias de personal de sostenimiento federal que repercuten en el
pago de remuneraciones para su aplicacion.

3. Verificar que se elaboren los tramites e incidencias del personal de
sostenimiento federal a través del Sistema Integral de Recursos Humanos
para abatir tiempos de operacion.

4. Solicitar que se realice la correcta validacién a los tramites e incidencias de
personal de sostenimiento federal a través del Sistema Integral de Recursos
Humanos para su envio en tiempo y forma al Departamento de Nomina
Federal y este Unicamente aplique el pago requerido.

5. Sugerir validaciones automaticas al Sistema Integral de Recursos Huntaos
con el propdsito de coadyuvar en la medida de lo posible, en la reduccion de
validaciones manuales para que permita simplificar y automatizar los
procesos de atencion de incidencias de movimiento de personal.

6. Validar la vacancia de plazas docentes, desostenimiento federal, que se
someteran a los procesos establecidos para el Ingreso y Promociéon en el
Servicio Profesional Docente, a fin de dar cumplimiento a la normatividad
aplicable en la materia.

7. Verificar que se elaboren los movimientos de alta de nuevo ingreso del
personal de sostenimiento federal, como resultado del programa de Ingreso
y Promocion en el Servicio Profesional Docente, para que éste se dé en
tiempo y forma.

8. \Verificar que se elaboran los movimientos de alta de nuevo Ingreso del
personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion de sostenimiento federal, que
hayan sido determinados como acuerdo en los examenes psicoldgicos y
psicométricos, para su aplicacion.
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Funciones

5.2 Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal Federal

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Vigilar que se realicen los cambios de adscripcion del personal de
sostenimiento federal, para su aplicacién conforme a la normatividad
establecida.

Mantener comunicacién permanente con los Niveles Educativos para
verificar las situaciones que se generen como producto de la atenciérde los
movimientos y generar trdmites de personal de sostenimiento federal a
través del Sistema Integral de Recursos Humanos

Verificar que en caso de no proceder o ser rechazado algun tramite del
personal de sostenimiento federal e informar al Nivel Educativo
correspondiente el motivo del rechazo, a finde que sea corregido de manera
oportuna.

Verificar que la informacién que soliciten las autoridades competentes
referentes a resoluciones, recomendaciones, acuerdos, sentencias o laudos,
etc., sean atendidos conforme a la normatividad para que se den erlos
tiempos establecidos.

Validar la recepcion oportuna de los reportes de movimientos de bajas
definitivas o licencias sin goce de sueldo que remitan los titulares de los

Centros de Trabajo Docentes y Administrativos, Supervisores, Jefes de
Sector, Dekgados, Coordinadores de Zona, Niveles Educativos y demas
instancias responsables, para evitar pagos improcedentes del sistema
federal.

Verificar que se informe oportunamente al Departamento de NOmina
Federal los movimientos reportados como bajas definitvas o licencias sin
goce de sueldo, para que ésta, retenga preventivamente el pago y evite la
emision de pagos improcedentes.

Verificar el envio oportuno de los reportes de auspensién o liberacion de
pago de bajas o licencias, al Departamento de Némina Federal, para su
aplicacion.

Proponer acciones que conlleven a la correcta y oportuna elaboracion y

validacion de tramites de cancelaciéncreacién de plazas, para su aplicacién
en el Departamento de Nomina federal.
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Funciones

5.2 Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal Federal

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Implementar controles y registros actualizados para que permitan atender
de manera oportuna y eficiente al publico usuario como personal docente o
administrativo, que acuda a solicitar informacion sobre la situacion de sus
tramites y prestaciones.

Verificar que el ejercicio del presupuesto asgnado a las prestaciones
economicas del personal federal comodocentes y de apoyo, si como
asistencia a la educacién se aplique a los conceptos y montos autorizados
para cada nivel educativo en sus diferentes modalidades.

Instrumentar acciones que permian la actualizacion de la informacion de los

archivos electrénicos y documentales del personal, asi como supervisar su
correcto orden y custodia para brindar un eficiente servicio al personal de la
Secretaria.

Vigilar que las prestaciones del personal faleral, que repercuten en una
remuneracion econémica, se envien al Departamento de NOmina Federal
para su oportuna aplicacién.

Verificar que se otorguen los estimulos de antigiedad, para validar
oportunamente las constancias y hojas de servicio de acuerdoa la
normatividad establecida.

Verificar la emisiébn de la convocatoria en tiempo y forma, para el
otorgamiento de premios, estimulos y recompensas para el personal que
tenga derecho a recibirlo.

Informar en todas las areas de la Secretaria de sostenimieto federal, asi
como en los centros de trabajo, las disposiciones relativas al control de
asistencia del personal federal, verificando que éstas se den conforme a la
normatividad establecida para su debido cumplimiento.

Verificar que se renueven y propongan mecanismos adecuados para
mantener actualizadas las plantillas del personal federal que integra esta
Secretaria.

Proponer el establecimiento de controles para hacer eficiente la atencién en
los servicios y prestaciones solicitados en la ventanilla delDepartamento de

Administracion de Personal Federal y turnarlos al superior jerarquico para su
autorizacion.
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Funciones

5.2 Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal Federal

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Verificar que se reciban y evallen de acuerdo a la normatividad establecida,
las solicitudes de becacomisién para que se otorguen al personal que
cumpla con los requisitos y que sea autorizado para obtener dicha beca.

Vigilar que el personal que obtiene una beca, cumpla con los derechos y
obligaciones como becario para la prorroga de la misma.

Vigilar que se reciban las solicitudes de la prestaddn de anteojos al personal
gue le corresponda dicha prestacion, para comprobar que se otorgue de
acuerdo a la normatividad establecida

Organizar acciones que permitan la actualizacién de la informacion de los
archivos electrénicos y documentales de persoral federal, asi como
supervisar su correcto orden y custodia para brindar un eficiente servicio al
personal de la Secretaria

Verificar que se otorguen las prestaciones que en materia de seguridad
social que le correspondan al personal de sostenimiento feleral,

coordinandolas con las instituciones que las tienen a su cargo, conforme a
los lineamientos que se establezcan para tal efecto, revisar su contenido y
en su caso, promover las adecuaciones que procedan.

Atender a trabajadores de la Secretaria, en auntos relacionados a la
aplicacion de tramites e incidencias de personal, servicios y prestaciones

conforme a la norma establecida, para su pronta solucion.

Proponer cursos de capacitacién, para brindar un mejor servicio al personal.
Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puestq para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las deméasque le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.2 Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal Federal

Coordinacion interna

1. Con:
El Director de Recursos Humanos.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades

2. Con:
El personal subordinad inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

3. Con:
Los demds puestos internos del area

Para:
Solicitar y proporcionar informaciéon, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

4. Con:
Los Directores y Jefes de Departamento de Tramites de los niveles
educativos.

Para:
Requerir y remitir informacion necesaria para las actividades del area

Coordinacidon externa

1. Con:
El Institutito de Seguridad y Servicio Social de losTrabajadores del Estada

Para:
Vigilar que los conceptos que en materia de seguridad social de los
trabajadores sede conforme a la norma establecida

2. Con:
La Aseguradora Vigente.

Para:

Vigilar que los conceptos en materia de seguridad social se aplique de
manera oportuna.
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Identificacion

5.3 Jefe(a) de la Oficina de Operacion de Tramites Federal

Jefe inmediato;
Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal Federal

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal
El servidor publico que designeel Jefe del Departamento de Administraion de
Personal Federal, previo acuerdo con elDirector de Recursos Humanos

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsablede recibir, validar y controlar los tramites
e incidencias de personal de sostenimiento federal, conforme a la prmatividad
establecida, contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos institucionales

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL
FEDERAL

S

OFICINA DE
PRESTACIMINES Y
— SEGURIDAD SOCIAL
FEDERAL

QFICINA DE
CONTROL DE
— ASISTENCIA
FEDERAL

OFICINA DE
CERTIFICACION DE
SERVICIOS FEDERAL

OFICINA DE
~  ARCHIVO FEDERAL
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Funciones
5.3 Jefe(a) de la Oficina de Operacién

10.

de Tramites Federal.

Aplicar los criterios generales de acuerdo con la normatividad establecida,
para la operacién de los distintos tramites e incidencias de personal de
sostenimiento federal .

Elaborar e implementar controles para hacer eficiente la atencion de los
tramites e incidencias de personal de sostenimiento federal que se elaboran
en el area, desde su recepcion hasta su culminaén o probable fecha de
pago y presentarlos a su jefe inmediato para su aprobacion.

Recibir y elaborar los tramites e incidencias del personal del sostenimiento
federal a través del Sistema Integral de Recursos Humanos para abatir
tiempos de operacion.

Mantener actualizados los registros y controles automatizados, para que
permitan atender de manera oportuna y eficiente al personal docente y de
apoyo Yy asistencia a la educacién, que acuda a solicitar informacion sobre la
situacion de sus tramites.

Verificar que los tramites cumplan con los requisitos documentales
sefialados por la Drecciébn de Recursos Humanos, para que se apegue a la
norma establecida acada uno de ellos.

Verificar que los tramites de personal remitidos por los niveles educativos,
no excedan la retroactividad establecida de 45 dias, a fin de cumplir con las
disposiciones implementadas para tal efecto.

Recibir y validar los tramites que elaboran los Niveles Educativos y
Delegaciones Regionales, para su correcta aplicacion en el Departarméo de
N6mina Federal.

Detectar anomalias o errores en los tramites para realizar, en el @mbito de su
competencia, las correcciones pertinentes o en su caso remitir al nivel

educativo correspondiente, a fin de agilizar la atencién de los mismos.

Identificar y en su caso requerir a los niveles educativos digitalizacion
documental adicional o faltante, para la continuidad del tramite.

Realizar la correcta validacion a los tramites e incidencias de personal por
medio del Sistema Integral de Recursos Humanospara su envio en tiempo y
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Funciones

5.3 Jefe(a) de la Oficina de Operacion de Tramites Federal.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

forma al Departamento de Nomina y éste Unicamente aplique el pago
requerido.

Elaborar las relaciones de movimientos de personal y las 6rdenes de
incorporacion de casos procedentes para su envio en tiempo y forma al
Departamento de Noémina Federal y éste Unicamente aplique el pago
requerido.

Aplicar los instrumentos necesarios para llevar un correcto y oportuno
seguimiento, asi como un eficiente control de los Formatos de Movimiento
de Personal y los numeros de folio asighadospara un buen control.

Asignar claves vacantes, para que los sustentantes que resultaron idoneos
en el concursode oposicioningresen al servicio profesional docente.

Efectuar recepcion de documentacion, digitalizacion, validacion y lotificacién
de tramite de nuevo ingreso y tramite de prérroga segun corresponda, para
los sustentantes idoneos en el concurso de oposicion ingresenal servicio

profesional docente.

Recopilar y enviar las claves interbancarias del personal federal, para que se
realice el pagocorrespondiente via electronica.

Identificar los tramites improcedentes para cumplir en tiempo y forma ante
el Departamento de N6mina Federal con la prevencion del pago, evitando asi
cobros indebidos.

Sugerir validaciones autométicas al Sistema Inegral de Recursos Humanos
con el propésito de coadyuvar en la medida de lo posible, en la reduccion de
validaciones manuales para que permitan simplificar y automatizar los
procesos de atencion de incidencias de movimientos de personal.

Recibir y elaborar los tramites e incidencias del personal de apoyo y
asistencia a la educacion, adscrito a Oficinas Centrales y previamente
autorizados a través del Sistema Integral de Recursos Humanos para
turnarlos al Departamento de Nominas para su aplicacion.

Digitalizar la documentacion requerida y previamente autorizada por el area

de andlisis correspondiente, para que en el Sistema lrggral de Recursos
Humanos puedan validarse correctamente.
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Funciones

5.3 Jefe(a) de la Oficina de Operacién de Tramite s Federal.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Comunicar al Nivel Educativo en caso de no proceder o ser rechazado algun
tramite, para su rapida correccion, en caso de ser posible

Recibir los reportes de movimientos de bajas definitivas o licencias sin

goce de sueldo de los titulares de los Centros de Trabajo Docentes y
Administrativos, Supervisores, Jefes de Sector, Delegdos, Coordinadores de

Zona, Nivel Educativo y demas instancias responsables, que se generan en
sus centros de trabajo, para evitar pagos improcedentes

Informar oportunamente al Departamento de NOminas Federal, los
movimientos reportados como bajas defintivas o licencias sin goce de
sueldo, para que se retenga preventivamente el pago y se evite la emision
de pagos improcedentes

Realizar el envio oportuno de los reportes de suspensién o liberaciéon de
pago al Departamento de Néminas Federal, para su apacion.

Verificar que una vez aplicados los tramites solicitados al Departamento de
Néminas, la documentacién soporte se enviard a la Oficina de archivo

federal para su resguardo y custodia

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de losobjetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puestq para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demés que le atribuyan otras disposiciones legaleso que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.3 Jefe(a) de la Oficina de Operacién de Tramites Federal

Coordinacion interna

1. Con:

El Jefe del Departamento de Administracion de Personal Federal

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demds puestos internos del area

Para:
Solicitar y proporcionar informaciéon, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

5.4 Jefe(a) de la Oficina de Prestaciones y Seguridad Social Federal

Jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal Federal

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo.

Suplencia en caso de ausencia temporal
El servidor publico que designeel Jefe del Departamento de Administracion de
Personal Federalprevio acuerdo con elDirector de Recursos Humanos.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de verificar que la Seguridad Social y la:
prestaciones a las que tiene derecho el personal federal, seealicen conforme a la
normatividad establecida, aplicando estrategias, planes y programas para e
desarrollo de las actividades encomendadas, contribuyendo asi al cumplimiento dt
los objetivos institucionales .

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL
FEDERAL

OFICIMA DE
| oeeracionoe
TRAMITES FEDERAL

OFICINA DE
CONTROL DE
— ASISTENCIA
FEDERAL

OFICINA DE
E
SERVICIOS FEDERAL

OFICINA DE
ARCHIVO FEDERAL
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Funciones

5.4 Jefe(a) de Oficina de Prestaciones y Seguridad Social Federal

10.

Vigilar que el ejercicio del presupuesto asignado a las prestaciones
econOmicas del personal federal docentes y de apoyo y asistencia a la
educacion,para que se apliquen los conceptos y montos autorizados de cada

nivel educativo en sus diferentes modalidades.

Elaborar e implementar controles adecuados para el envio y seguimiento de
las relaciones de pago de prestaciones del personal federal y presentarlo a
su jefe inmediato, para su aprobacién.

Verificar que los tramites para solicitar una prestacién se encuentren
debidamente elaborados y documentados, para su correcta aplicacién en el
area correspondiente

Verificar que los estimulos otorgados al personal federal de apoyo y
asistencia a la educacién adscrita a Oficinas Centrales o Delegamnes
Regionales,para que cumplan can los requisitos normativos de tal fin.

Revisar que las prestciones solicitadas se validen, para quecumplan con los
requisitos documentales establecidos en la normatividad y las politicas
vigentes de cada prestacion olicitada.

Turnar los trdmites de las prestaciones solicitadas a los funcionarios
facultados para autorizar dicha prestacién, a fin de dar un seguimiento
oportuno a los mismos.

Apoyar a las delegaciones regionales en la revision o validacion de las
prestaciones proporcionadas al personal de su delegacion correspondiente,
para su correcta expedicion.

Verificar que se entreguen las constancias de servicio solicitadas por los
trabajadores, para dar cumplimiento a la normatividad establecida.

Certificar las constancias de compatibilidad de horarios, empleos y distancias
para el personal de la secretaria que lo solicite, a fin de que cuenten en
tiempo y forma con la informacion requerida.

Expedir la credencial de identificacion del personal cuando este ingrea

como trabajador de la Secretaria, para dar cumplimiento a la normatividad
establecida.
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Funciones

5.4 Jefe(a) de Oficina de Prestaciones y Seguridad Social Federal

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Reexpedir la credencial del trabajador cuando caduque su vigencia, para que
tenga validez oficial.

Reexpedir la credencial del trabajador cuando ésta sea extraviad o robada,
previa solicitud de la misma, la cual tendra un costo por reexpedicién que
debera cubrir el trabajador, para dar cumplimiento con la norma establecida.

Actualizar las firmas de los funcionarios facultados para las prestaciones o
servicios correspondientes, para agilizar los trdmites y servicios.

Elaborar y enviar en tiempo y forma las altas, bajas y modificaciones
salariales de los trabajadores federales, a los terceros institucionales
correspondientes, para su aplicacion.

Promover las acciores en materia de seguridad social de los trabajadores de
la Secretaria con las instituciones que las tienen a su cargo como son
Instituto de Seguridad y Servicios Social de los Trabajadores del Estado y

aseguradoras, asi como las organizaciones sindicalegpara su oportuna

aplicacion.

Verificar que se otorguen todos y cada uno de los seguros y prestaciones de
seguridad social a la que tienen derecho los trabajadores docentes y de
Apoyo y Asistencia a la Educacion de sostenimiento federal, para su
aplicacion.

Sugerir validaciones autométicas al Sistema Integral @ Recursos Humanos,
con el propdsito de coadyuvar en la medida de lo posible, en la reduccion de
validaciones manuales, para que permitan simplificar y automatizar los
procesos de atencion de incidertias de movimientos de personal.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puestq para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demés que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.4 Jefe(a) de la Oficina de Prestaciones y Seguridad Social Federal

Coordinacion interna

1. Con:
El Jefe del Departamento de Administracion de Personal Federal

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

3. Con:
Los demds puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacidon externa

3. Con:
El Instituto de Seguridad y Servicio Social de los Trabajadores.

Para:
Promover las acciones en materia de seguridad social de los tradgadores.

4. Con:
La Aseguradora Vigente.

Para:

Vigilar que los conceptos en materia de seguridad social se aplique de
manera oportuna.
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Identificacion
5.5 Jefe(a) de la Oficina de Control de Asistencia Federal

Jefe inmediato;
Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal Federal

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal
El servidor publico que designeel Jefe del Departamento de Administracion de
Personal Federal previo acuerdo con el Director de Recursos Humanos

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de vigilar las actividades relativas al
control de asistencia asi como la actualizacion de las plantillas del personal federa
de la Secetaria de Educacion verificando se realicen conforme a la normatividad
establecida; aplicando estrategias, planes y programas para el desarrollo de las
actividades encomendadas, contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos
institucionales .

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL
FEDERAL

S

OFICIMA DE
|| oeRACION DE
TRAMITES FEDERAL

QFICINA DE
PRESTACIONES Y
— SEGURIDAD SOCIAL
FEDERAL

OFICINA DE
SERVICIOS FEDERAL

OFICINA DE
~  ARCHIVO FEDERAL
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Funciones

5.5 Jefe(a) de la Oficina de Control de Asistencia Federal

10.

Actualizar el sistema con los movimientos de altas, bajas, cambios & horario
y demas, del personal federal adscrito a oficinas centrales para su correcta
aplicacion en el control de asistencia, previa autorizacion de su jefe
inmediato.

Revisar en el reloj checador biométrico los registros de entrada y salida
realizados por el personal federal de esta Secretaria, para su control

Verificar que el reloj checador biométrico reciba el mantenimiento
preventivo y correctivo necesario, para que conserve la fecha y hora
correcta.

Recibir los reportes de inasistencias de los cetros de trabajo del personal
federal docente y de apoyo y asistencia a la educacién, de la Secretaria, para
su control y envio de reportes a la Direccion de Néminas, para la aplicacion
de los descuentos correspondientes

Verificar que adjunto a todos los registros de asistencia, se reciban todos los
documentos soporte de incidencias en la asistencia, para su control y
archivo temporal.

Verificar que se actualicen las plantillas de personal federal de todas las
areas que integran las oficinas centrales, paa proporcionar la informacion
correcta sobre las prestaciones en especie, del dia de reyes, dia del nifio, dia
del empleado, dia de la madre y festejos de fin de afio, a fin de que el
personal reciba de manera oportuna los beneficios

Recibir las plantillas actualizadas de todos los centros de trabajo para
mantener un control del personal que integra cada uno de estos.

Validar y generar la informacién correspondiente para la aplicacién en la
némina de los estimulos anuales por gratificacion anual, grupos de
Telesecundaria, integracion educativa, desempefio bilingte, grupos
multigrado

Realizar la extraccion y validacion de la plantilla para coadyuvar a los
procesos administrativos que requiere el Servicio Profesional Docente

Registrar en el sistema de platillas las adscripciones temporales
autorizadas, mediante la elaboracion del oficio de notificacion, asi como la
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Funciones

5.5 Jefe(a) de la Oficina de Control de Asistencia Federal

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

integracion del expediente correspondiente, para dar cumplimiento con la
norma establecida

Realizar oficios de reincorporacion para que el personal termine su comision
por adscripcion temporal en algin centro de trabajo

Elaborar la plantilla de personal de la Direccion de Recursos Humanos, para
su correcta actualizacion.

Recibir los justificantes de permisos solicitados por el personal & oficinas

centrales para su captura en el sistema y posteriormente archivarlo en el
expediente personal del interesado, para que el mismo siempre se
encuentre actualizado.

Verificar la recepcién y registro en el sistema de las incapacidades médicas
para su respectiva aplicacién, posteriormente se integran a los expedientes
respectivos.

Verificar que se validen las licencias médicas presentadas por el trabajador
para que en caso de resultar apécrifas, alteradas o falsas se proceda a
aplicar las sancionescorrespondientes.

Validar los calendarios oficiales para la correcta aplicacién por el personal
de apoyo y Asistencia a la Educacién

Verificar que se elaboren los reportes del personal federal, de descuentos
que rebasen el tiempo méaximo permitido de licencias médicas de acuerdo a
la antigliedad del trabajador y turnar los reportes a la Direccién de N6éminas
para su aplicacion

Verificar que se elaboren los listados de licencias otorgadas en cada mes,
para su correcta aplicacion y evitar descuentos indebide.

Comprobar que se proporcione la informacién sobre los descuentos por
retardos o inasistencias al personal federal que lo solicite para su
conocimiento.

Verificar que en caso de descuentos indebidos, se validen correctamente

los reportes por inconformidad del interesado, enviando el resultado al
Departamento de Néminas Federal para su reembolso
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Funciones

5.5 Jefe(a) de la Oficina de Control de Asistencia Federal

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Registrar, clasificar y elaborar el reporte de asistencia del personal de la
Direccién de Recursos Humanos para su aplicacion.

Implementar visitas diarias o esporadicas para inspeccionar el registro de
asistencia en los diferentes centros de trabajo.

Administrar la plataforma a través de la cual se realizan las solicitudes para
el pago de la prestacion anual de Utiles escolares para el personal de
educacion kasica

Actualizar los registros de control de asistencia, permisos, licencias,
permisos econdmicos, justificantes, faltas, vacaciones, para dar
cumplimiento a la norma establecida.

Sugerir validaciones autométicas al Sistena Integral de Recursos Humanos
con el proposito de coadyuvar en la medida de lo posible, en la @uccion de
validaciones manuales, paraque permitan simplificar y automatizar los
procesos de atencion de incidencias de movimientos de personal.

Generar la informacién correspondiente al stimulo del 10 de mayo, para
que seavalidada por el Departamento de Apoyo Tecnholdgica

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Coordinaciones

5.5 Jefe(a) de la Oficina de Control de Asistencia Federal

1.

Coordinacion interna

1. Con:

El Jefe del Departamento de Admirstracion de Personal Federal

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demds puestos internos del area

Para:
Solicitar y proporcionar informaciéon, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacidon externa

Ninguna.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Identific acion
5.6 Jefe(a) de la Oficina de Certificacion de Servicios Federal

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Descripcién g eneral:

los objetivos institucionales .

Suplencia en caso de ausencia temporal
El servidor publico que designeel Jefe del Departamento de Administracion de
Personal Federal previo acuerdo con el Director de Recursos Humanos

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL
FEDERAL

S

OFICIMA DE
| oeeracionoe
TRAMITES FEDERAL

OFICINA DE
PRESTACIMINES Y
— SEGURIDAD SOCIAL
FEDERAL

QFICINA DE

— ASISTENCIA
FEDERAL

OFICINA DE

~  ARCHIVO FEDERAL
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Jefe(a) del Departamento de Administracién de PersondFederal

El titular de este puesto es responsable de verificar que la certificacion de los
servicios del personal de la Secetaria de Educacién se realice conforme a la
normatividad establecida; aplicando estrategias, planes y programas para e
desarrollo de las actividades encomendadas, contribuyendo asi al cumplimiento de
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Funciones

5.6 Jefe(a) de la Oficina de Certificacion de Servicios Federal

1.

10.

Elaborar e implementar controles para la expedicion de hojas de servicio del
personal asi como de los derés tramites propios de la oficina y presentarlos
a su jefe inmediato, para su autorizacién

Verificar que la informacidn que contengan las hojas de servicio solicitadas,
se obtenga directamente del expediente del trabajador, para garantizar sea
correcta.

Elaborar, previo andlisis manual y automatico del historial laboral del
expediente del trabajador, para registralo en las Hojas Unicas de Servicialel
personal.

Registrar y controlar la emision de Hojas Unicas de Servicio, para consultas
posteriores.

Verificar que cuando el trabajador cause baja definitiva por cualquier motivo
se elaboren las hojas Unicas de servicios para que se contindean el tramite
correspondiente, Personal de sostenimiento federal.

Verificar que se elabore el registro de las licercias expedidas, para llevar un
control de las mismas.

Recibir, validar e ingresar al Sistema Ingégral de Recursos Humanos las
solicitudes de baja definitiva de los trabajadores; para gestionar anteel area
de néminas la retencidondel pago correspondiente.

Adecuar y en su caso proponer, nuevos servicios, funciones, procedimientos
ylo sistemas, que debido al impacto de las modificaciones a la ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
para que tengan que considerarg conforme a la normatividad establecida.

Elaborar y otorgar constancias de antigiiedad en el servicio al personal de
sostenimiento estatal, para dar cumplimiento a sus solicitudes con previa
justificacion.

Implementar un sistema de archivo electrénico, @mra que este realice el

andlisis de expedientes solicitados por las areasa fin de evitar la movilidad
de los mismos.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Funciones

5.6 Jefe(a) de la Oficina de Certificacion de Servicios Federal

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Solicitar expedientes de personal al archivo federal o estatal, para que se
puedan resolver casos por la via electrénica yposteriormente devolverlos a
la Oficina de Archivo.

Recibir, validar e ingresar al Sistema Integral de Recursos Humanos las
solicitudes de licencia prepensionaria de los trabajadores del sistema
federal, para su tramite correspondiente.

Recibir, validar e ingresa al Sistema Integral de Recursos Humanos las
solicitudes de licencia sin goce de sueldo de los trabajadores del sistema
federal, y gestionar ante el area de NOminas la retencion de salario
correspondiente, para evitar pagos improcedentes.

Elaborar el reporte oficial de servicios para uso exclusivo del Fondo de la
Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Tabajadores
del Estado, mediante calculo del 5% sobre las percepciones de os
trabajadores del sistema federal que gravaron descueato para el Fondo de la
Vivienda, a fin de cumplir con los lineamientos establecidos.

Verificar, previa autorizacion del Director de Recursos Humanos, la
publicacién de las convocatorias para el otorgamiento anual de estimulos y
recompensas, a fin de conar con la informacion para llevar a cabo los
tramites correspondientes.

Recibir las solicitudes mediante el Sisteana de Estimulos por Antigliedadde
los trabajadores que aspiran a recibir premios, estimulos y recompensas,
para su analisis.

Registrar y cladficar las solicitudes de los trabajadores para premios,
estimulos y recompensas por afios de servicio, tanto del personal docente
como de apoyo y asistencia a la educacion, a fin de cumplir en tiempo y
forma con la entrega de los mismos.

Verificar minuciosamente de forma manual y automatica, el historial laboral
del trabajador para comprobar su antigiiedad.

Publicar en el portal de servicios administrativos a los trabajadores
acreedores a los estimulos, para su entrega.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Funciones
5.6 Jefe(a) de la Oficina de Certificacién de Servicios Federal

20. Reunir la informacién de las solitudes de premios y estimulos aceptadas, y
solicitar el recurso presupuestal a la Direccién de Contabilidad y Control
Presupuestal, para proporcionar los pagos.

21. Solicitar ante la Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal la
disponibilidad presupuestal para la adquisicion de las medallas alusivas a los
premios docentes de los trabajadores.

22.Pca_ " _p w mpe_lgx_p j_ gldmpk_ageél n_nrp
?2jir_kgp_I| mp w pckgrgpj_ _ j_ Qcapcr_p
aceptacion y pago.

23. Verificar que se notifiqgue via correo electrénico a los trabajadores
aceptados, la fecha y hora del evento, para la entrega de su estimulo.

24. Realizar la logistica para la entrega de los estimulos para el personal de
Apoyo y Asistencia a la Educacién, a fi de realizar el evento de manera
puntual y organizada.

25. Coordinar cuando asi sea requerido, con la Subsecretaria de Educacién
Basica para la entrega de estimulos docentes.

26. Ordenar, resguardar y controlar la documentacién y estimulo en numerario y
medalla, para que sea entregada el dia del evento, a cada trabajador
aceptado.

27. Elaborar e integrar los documentos para comprobar ante la Secretaria de
Educacién Publica, las erogaciones por concepto de pago de premios y
estimulos docentes.

28. Recibir el formato Ahorro Solidario, para solicitar su aplicacién al
Departamento de Nominas correspondiente.

29. Sugerir validaciones automaticas al Sistema Inegral de Recursos Humanos
con el propdsito de coadyuvar en la medida de lo posible, en la reduccion de
validaciones maruales para que permitan simplificar y automatizar los
procesos de atencion de incidencias de movimientos de personal.

30. Coordinar y supervisar al personal para que los usuarios reciban una
atencion cordial, respetuosa, eficaz y oportuna.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Funciones
5.6 Jefe(a) de la Oficina de Certificacion de Servicios Federal

31. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

32. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puestq para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

33. Las demasque le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Coordinaciones

5.6 Jefe(a) de la Oficina de Certificacion de Servicios Federal

Coordinacion interna

1. Con:

El Jefe del Departamento de Administracion de Personal Federal

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar activida@s.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demds puestos internos del area

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar etividades
relativas a sus funciones.

Coordinacidon externa

1. Ninguna.
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Identificacion

5.7 Jefe(a) de la Oficina de Archivo Federal

Jefe inmediato;
Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal Federal

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal
El servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Administracion de
Personal Federalprevio acuerdo con elDirector de Recursos Humanos.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de controlar la digitalizacion,
actualizacion, ubicadén y custodia de los documentos que integran el expediente
del personal de sostenimiento federal, tomando como base la normatividad
establecida, contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
DE PERSOMNAL
FEDERAL

S

OFICINA DE
OFERACION DE
TRAMITES FEDERAL

OFICING DE
PRESTACIONES ¥
—{ SEGURIDAD SOCIAL
FEDERAL

OFICINA DE
CONTROL DE
— ASISTENCIA
FEDERAL

OFICING DE
CERTIFICACION DE
SERVICH)S FEDERAL
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Funciones

5.7 Jefe(a) de la Oficina de Archivo Federal

10.

11.

Aplicar los criterios generales de acuerdo con la normatividad establecida
para el manejo y control del archivo de expedientes de personal de
sostenimiento federal, a fin de contar con la informacion de manera
oportuna.

Verificar que se realice la apertura, actualizacion y depuracién de los
expedientes del personal de sostenimiento federal de la Secretaria, fisica y
electronicamente para un adecuado control.

Elaborar la digitalizaciobn de la documentacion soporte y productos
generados en las diferentes areas administrativas, a fin de integrar el
expediente del trabajador para su resguardo electrénico y fisico dando asi
respuesta oportuna hacia los usuarios.

Cotejar que los expedientes de personal contengan la documentacion
minima indispensable, paradar cumplimiento a la norma establecida.

Actualizar y elaborar controles de expedientes del personal activo para su
resguardo y consultas posteriores y presentarlo al jefe inmediato para su
aprobacion.

Elaborar respaldos digitales de la informacion de & Oficina, para la
prevencion de posibles dafios a las bases de datos.

Verificar que se reciban y distribuyan los documentos, para que sean
integrados a los expedientes personales correspondientes.

Registrar y separar los expedientes del personal de nuevoingreso, activos,
interinos, bajas y sustitutos para un eficiente manejo de los archivos.

Adecuar estrategias para el control y ubicacion del archivo de expedientes
de bajas de personal de sostenimiento federal. A fin de contar con la
informacion de manera oportuna en caso de requerirse.

Implementar controles para el préstamo y recuperaciéon de expedientes al
personal autorizado, a fin de tener un buen control sobre los mismos.

Verificar que en caso de que un documento se encuentre deteriorado o en

mal estado, solicitar la reposicion del mismo, para el complemento del
expediente.
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Funciones
5.7 Jefe(a) de la Oficina de Archivo Federal

12. Recibir las solicitudes y asuntos relacionados con los préstamos de
expedientes personales para su atencion, solicitando la autorizacién a su
jefe inmediato.

13. Efectuar el préstamo de expedientes personales cuando sean relacionados
con asuntos oficiales, a la Direccion Juridica y a la Contraloria Interna, previa
autorizacion del jefe inmediato, para cumplir con la norma establecida.

14. Realizar el andlisis a los expedientes, cuandoasi lo soliciten las éareas
autorizadas para proporcionar la informacion solicitada conforme a la

normatividad establecida.

15. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en ldoma de decisiones.

16. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puestq para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

17. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Coordinaciones

5.7 Jefe(a) de la Oficina de Archivo Federal

Coordinacion interna

1. Con

El Jefe del Departamento de Administracion de Personal Federal

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demds puestos internos del area

Para:
Solicitar y proporcionar informaciéon, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacidon externa

1. Ninguna.
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Identificacion

5.8 Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal Estatal

Elaboracién :

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativoy
Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Recursos Humanos

Autoriz acion:
Secretariade Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Director(a) de Recurs@ Humanos

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) de la Oficina de Operacién de Tramites Estatal

Jefe(a) de la Oficina de Prestaciones y Seguridad Social Estatal
Jefe(a) de la Oficina de Control de Asistencia Estatal

Jefe(a) de la Oficina de Atencién y Serdios al Personal Estatal

Suplencia en caso de ausencia temporal
El servidor publico que designeel Director de Recursos Humanosprevio acuerdo
con el Oficial Mayor.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de verificar la correcta operacién de los
trAmites e incidencias de personal del sostenimiento estatal, asi como el
otorgamiento de prestaciones y servicios ofrecidos a los trabajadores de la
Secretaria de Educacion, conforme a la normatividad establecida aplicando
estrategias, planes y programas para el desarrollo de las actividade:
encomendadas, contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos institucionales

Ubicacion en la estructura organica:

MRECCION DE
RECURS0S
HUMANDS

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION ADMINISTRACION Rrsaiivhatile DE CAPACITACION ¥ O peAn e PROGRAMACION ¥ ADMINISTRACION ¥
DE PERSONAL DE PERSONAL NOCIMIEHT DESARROLLO DE NORMATIVO ¥ CONTROL DE GESTION DE LA
FEDERAL ESTATAL EN EL SERVICIO PERSONAL CONTROL DOCENTE PUESTOS ¥ INFORMACION

EMPLEOS
—
OFICINA DE
|| oeeracionne
TRAMITES ESTATAL
OFICINA DE
PRESTACIONES ¥
H securono socmL
ESTATAL
OFICINA DE
CONTROL DE
—~ ASISTENCIA
ESTATAL
OFICINA DE
ATENCION ¥
-1 SERVICIOS AL
PERSONAL
ESTATAL
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Funciones
5.8 Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal Estatal

1. Integrar los criterios generales, con base en la normatividad estallecida,
para la implementaciéon de controles que hagan eficiente la atencion y
aplicacion de tramites y movimientos de personal de sostenimiento estatal,
asi como en el otorgamiento de prestaciones y servicios que se ofrecen

2. Organizar las actividades encaninadas a lograr la eficiencia y eficacia en la
atencion de incidencias de personal de sostenimiento estatal que
repercuten en el pago de remuneraciones, para su aplicacion.

3. Verificar que se elaboren los tramites e incidencias del personal de
sostenimiento estatal a través del Sistema Integral de Recursos Humanos
para abatir tiempos de operacion.

4. Solicitar que se realice la correcta validacion a los tramites e incidencias de
personal de sostenimiento estatal a través del Sistema Integral de Recursos
Humanos, para su envio en tiempo y forma al Departamento de Nomina
estatal y éste Unicamente aplique el pago requerido.

5. Proponer validaciones automaticas al Sistema Inéegral de Recursos
Humanos con el propdsito de coadyuvar en la medida de lo posible, en la
reduccion de validaciones manuales para que permitan simplificar y
automatizar los procesos de atencion de incidencias de movimientos de
personal de sostenimiento estatal.

6. Mantener comunicacion permanente con los niveles educativos para
verificar las situaciones que se generen como producto de la atencion de los
movimientos y generacion de tramites de personal de sostenimiento estatal
a través del Sistema Integral de Recursos Humanos

7. Verificar en caso de no proceder o ser rechazado algun tramite del penal
de sostenimiento estatal, informar al nivel educativo correspondiente, a fin
de que sea corregido de manera oportuna.

8. Verificar que la informacidon que soliciten las autoridades competentes
referente a resoluciones, recomendaciones, acuerdos, sentenas o laudos,
sean atendidos conforme a la normatividad para que se den en los tiempos
establecidos.

9. Validar la recepcion oportuna de los reportes de movimientos de bajas
definitivas o licencias sin goce de sueldo que remitan los titulares de los
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Funcione s

5.8 Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal Estatal

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

centros de trabajo docentes y administrativos, supervisores, jefes de sector,
delegados, coordinadores de zona, niveles educativos y demds instancias
responsables, para evitar pagos improcedentes del sistema estatal.

Verificar que se informe oportunamente al Departamento de Némina estatal

los movimientos reportados como bajas definitivas o licencias sin goce de
sueldo, para que ésta, retenga preventivamente el pago y evite la emisién
de pagos improcedentes.

Verificar el envio oportuno de los reportes de suspersion o liberacién de
pago por bajas o licencias al Departamento de Némina estatal, para su
aplicacion.

Implementar controles y registros actualizados para que permitan atender
de manera oportuna y eficiente al personal docente o administrativo, que
acuda a solicitar informacién sobre la situacidn de sus tramites y
prestaciones.

Verificar el ejercicio del presupuesto asignado a las prestaciones
econOmicas del personal docente y de apoygoy asistencia a la educacion
estatal, para que se apliquen a los corceptos y montos autorizados de cada
nivel educativo en sus diferentes modalidades.

Instrumentar acciones que permitan la actualizacion de la informacion de los
archivos electrénicos y documentales del personal, asi como supervisar su
correcto orden y custodia, para brindar un eficiente servicio al personal de la
Secretaria.

Vigilar que las prestaciones del personal estatal, que repercuten en una
remuneracion econémica, se envien al Departamento de NOmina estatal,
para su oportuna aplicacion.

Informar en todas las areas de la Secretaria de sostenimiento estatal, asi
como en los centros de trabajo, las disposiciones relativas al control de
asistencia del personal estatal, verificando que éstas se den conforme a la
normatividad establecida para su debido cumpimiento.

Proponer el establecimiento de controles para hacer eficiente la atencion en
los servicios y prestaciones solicitados en la ventanilla del Departamento de
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Funciones

5.8 Jefe(a) del Departamento de Administracion de Personal Estatal

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Administracion de Personal estatal y turnarlos al superior jerarquico para su
autorizacion.

Vigilar que se reciban las solicitudes @ la prestacion de anteojos ckl
personal con derecho a este beneficio,para que le sea otorgado de acuerdo
a la normatividad establecida.

Organizar acciones que permitan la actualizacién de la informacion de los
archivos electrénicos y documentales de personal estatal, asi como
supervisar su correcto orden y custodia para brindar un eficiente servicio al
personal de la Secretaria.

Verificar que se otorguen las prestaciones que en materia de seguridad
social que ke correspondan al personal de sostenimiento estatal,
coordinandolas con las instituciones que las tienen a su cargo, a fin de
cumplir con los lineamientos que se establezcan para tal efecto, o en su
caso, promover las adecuaciones que procedan.

Informar peridédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puestq para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las deméas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.8 Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal Estatal

Coordinacion interna

1. Con:
El Director de Recursos Humanos

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades

2. Con:
El personal sibordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

3. Con:
Los demds puestos internos del area

Para:
Solicitar y proporcionar informaciéon, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

4. Con:
Los Directores y Jefes de Departamento de Tramites de los niveles
educativos.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacion externa

1. Con:
Instituto de M exicano del Seguro Social

Para:
Vigilar que los conceptos que en materia de seguridad social de los
trabajadores sede conforme a la norma establecida.

2. Con:
La Aseguradora Vigente.

Para:

Vigilar que los conceptos en materia de seguridad social se aplique de
maneraoportuna.
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Identificacion

5.9 Jefe(a) de la Oficina de Operacion de Tramites Estatal

Jefe inmediato;
Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal Estatal

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal
El servidor publico que designeel Jefe del Departamento de Administracion de
Personal Estatal,previo acuerdo con elDirector de Recursos Humanos.

Descripcién general:

Eltitular de este puesto es responsable de recibir, validar y controlar los tramites
e incidencias de personal de sostenimiento estatal, conforme a la normatividad
establecida, contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos institucionales

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
0E PERSONAL
ESTATAL

OFICINA DE
PRESTACIONES ¥
~  SEGURIDAD SOCIAL
ESTATAL

OFICINA DE
CONTROL DE
— ASISTENCIA
ESTATAL

OFICING DE
ATENCION ¥
— SERVICIOS AL
PERSONAL
ESTATAL
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Funciones
5.9 Jefe(a) de la Oficina de Operacién

de Tramites Estatal

Aplicar los criterios generales de acuerdo con la normatividad establecida,
para la atencion de los distintos tramites e incidencias de personal de
sostenimiento estatal .

Elaborar e implementar controles para hacer eficiente la atencion de los
tramites e incidencias de personal de sostenimiento estatal que se elaboran
en el Departamento de Administracion para el Personal Estatal, desde su
recepcion hasta su culminacion o probable fecha de pago y presentarlos a su
jefe inmediato para su aprobacion.

Recibir y elaborar los tramites e incidencias del personal del sostenimiento
estatal a través del Sistema Integral de Recursos Humanos para abatir
tiempos de operacion.

Mantener actualizados los registros y controles automatizados, paraque
permita atender de manera oportuna y eficiente al personal docentes y de
apoyo, y asistencia a la educacion, que acuda a solicitar informacién sobre la
situacién de sus tramites.

Elaborar y validar los tramites de cancelacidncreacion del personal de
sostenimiento estatal, para su aplicacion.

Recibir y validar los tramites que elaboran los niveles educativos y que
requieren visto bueno de la Oficina de Operacién de Tramites Estatal por
medio del Sistema Integral de Recursos Humanos para su correcta
aplicacién en el Departamento de Nomina Estatal.

Verificar que los tramites de personal cumplan con los requisitos
documentales sefialados por la Direccibn de Recursos Humanos, a fin de
cumplir con la norma establecida para cada uno de ellos.

Verificar que los tramites de personal remitidos por los niveles educativos,

delegaciones regionales y centros de trabajo a la Direccion de Recursos
Humanos, no excedan la retroactividad establecida de 45 dias, a fin de
observar estrictamente las disposiciones implemenadas para tal efecto.

Detectar anomalias o errores en los tramites a realizar, en el ambito de su

competencia, para llevar a cabo las correcciones pertinentes o en su caso
remitir al nivel educativo correspondiente.

65 MANUAL ESPECIFICO DRGANIZACION



DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Funciones

5.9 Jefe(a) de la Oficina de Operacion de Tramites Estatal

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Identificar y en su caso requerir a bs niveles educativos digitalizacion
documental adicional o faltante, para la continuidad del tramite.

Realizar la correcta validacion a los tramites e incidencias de personal por
medio del Sistema Integral de Recursos Humanospara su envio en tiempo y
forma al Departamento de Nomina y éste Unicamente aplique el pago
requerido.

Elaborar las relaciones de movimientos de personal y las Ordenes de
incorporacion de casos procedentes para su envio en tiempo y forma al
Departamento de NOmina Estatal y éste Uricamente aplique el pago
requerido.

Aplicar los instrumentos necesarios para que se lleve un correcto y
oportuno seguimiento, asi como un eficiente control de los Formatos de
Movimiento de Personal y los nimeros de folio asignados.

Realizar la contratadon del personal de sostenimiento estatal que le sefiale

el jefe inmediato el cual debera ser Unicamente el que haya aprobado el
examen de conocimientos y que hayan sido determinados como adecuado
en los examenes psicolégicos y psicométricos.

Identificar 1 os tramites improcedentes para cumplir en tiempo y forma ante
el Departamento de Nomina Estatal con la prevencion del pago, evitando asi
cobros indebidos.

Sugerir validaciones automaticas al Sistema Integral de Recursos Humanos
con el propésito de coadyuvar en la medida de lo posible, en la reduccion de
validaciones manuales para que permitan simplificar y automatizar los
procesos de atencion de incidencias de movimientos de personal.

Recibir y elaborar los tramites e incidencias del personal de apoyo y
asistencia a la educacién, adscrito a oficinas centrales y previamente
autorizados a través del Sistema Integral de Recursos Humanosturnarlos al

Departamento de NGminas para su aplicacion.

Digitalizar la documentacién requerida y previamente autorizada por el area

de analisis correspondiente, para que en el Sistema Integral de Recursos
Humanos,puedan validarse correctamente.
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Funciones

5.9 Jefe(a) de la Oficina de Operacion de Tramites Estatal

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Comunicar al nivel educativo en caso de no proceder o ser rechazado algin
tramite, a fin de que sea corregido de manera oportuna

Recibir los reportes de movimientos de bajas definitivas o licencias sin goce
de sueldo de los titulares de los centros de trabajo docentes y
administrativos, supervisores, jefes de sector, delegados, coordinadores de
zona, nivel educativo y demas instancias responsables, que se generan en
sus centros de trabajo, para evitar pagos improcedentes.

Informar oportunamente al Departamento de Nominas Estatal, los
movimientos reportados como bajas definitivas o licencias sin goce de
sueldo, para que retenga peventivamente el pago y evite la emisién de
pagos improcedentes.

Realizar el envio oportuno de los reportes de suspension o liberacion de
pago por bajas o licencias al Departamento de NOminas Estatal, para su
aplicacion.

Verificar que una vez aplicados bs tramites solicitados al Departamento de
N6minas, la documentacion soporte se enie al area de archivo estatal para
su resguardo y custodia.

Apoyar a trabajadores de la Secretaria, en asuntos relacionados a la
recepcion y validacion de tramites de persmal, conforme a la norma

establecida, para su pronta solucién.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades interentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demés que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.9 Jefe(a) de la Oficina de Operaciones de Tramites Estatal

Coordinacion interna

1. Con:

El Jefe del Departamento de Administracion de Personal Estal.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demds puestos inernos del area

Para:
Solicitar y proporcionar informaciéon, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacidon externa

1. Ninguna.
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Identificacion
5.10 Jefe(a) de la Oficina de Prestaciones y Seguridad Social Estatal

Jefe inmediato;
Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal Estatal

Subordinados i nmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal
El servidor publico que designeel Jefe del Departamento de Administracion de
Personal Estatal, previo acuerdo con el Director de Recursos Humanos.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de verificar que la Seguridad Social y las
prestaciones a las que tiene derecho el personal estatal, se realicen conforme a I
normatividad establecida, aplicando estrategias, planes y programas para e
desarrollo de las actividades encomendadas, contribuyendo asi al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

Ubicacion en la estructura organica:

DEFARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL
ESTATAL

— 1

OFICINA DE
OPERACION DE
TRAMITES ESTATAL

OFICINA DE
CONTROL DE
— ASISTERCIA
ESTATAL

DFICINA DE
ATENCION ¥
—~ SERVICIOS AL
ESTATAL
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Funciones

5.10 Jefe(a) de la Oficina de Prestacién y Seguridad Social Estatal

10.

Vigilar que el ejercicio del presupuesto asignado a las prestaciones
econOmicas del personal estatal docente y de apoyo yasistencia a la

educacion, se aplique a los conceptos y montos autorizados para cada nivel
educativo en sus diferentes modalidades

Elaborar e implementar controles adecuados para el envio y seguimiento de
las relaciones de pago de prestaciones del perspal estatal y presentarlo a
su jefe inmediato para su aprobacion.

Verificar que los estimulos otorgados al personal estatal de apoyo y
asistencia a la educacidon adscrito a oficinas centrales o delegaciones
regionales, para que cumplan ca los requisitos normativos con tal fin.

Verificar que todos los tramites para solicitar una prestacién se encuentren
debidamente elaborados y documentados para su correcta aplicacion en el
area correspondiente.

Revisar que las prestaciones solicitadas se validen y cumpla con los
requisitos documentales establecidos en la normatividad y las politicas
vigentes, para cada prestacion solicitada.

Turnar los trdmites de las prestaciones solicitadas a los funcionarios
facultados para autorizar dicha prestacién, a fin de dar unseguimiento
oportuno a los mismos.

Apoyar a las delegaciones regionales en la revision o validacion de las
prestaciones proporcionadas al personal de su delegacion correspondiente,
para su correcta expedicion.

Verificar que la informacién y formatos que se entreguen a los usuarios
sean correctos de acuerdo a los requisitos establecidos para la prestacion
solicitada.

Actualizar las firmas de los funcionarios facultados para las prestaciones o
servicios correspondientes, para agilizar los tramites y serveios.

Elaborar y enviar en tiempo y forma las altas, bajas y modificaciones

salariales de los trabajadores estatales, a los terceros institucionales
correspondientes, para su aplicacion.
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Funciones
5.10 Jefe(a ) de la Oficina de Prestacion y Seguridad Social Estatal

11. Mantener comunicacién con el despacho de asesoria para elaborar el
dictamen de cumplimiento de obligaciones patronales ante el hstituto
Mexicano del Seguro Social.

12. Mantener comunicacion con la aseguradora que contrate el Gobierno del
Estado para el pago del seguro institucional al que tienen derecho los
trabajadores.

13. Promover las acciones en materia de seguridad social de los trabajadores de
la Secretaria con las instituciones que las tienen a su cargo como son:
Instituto Mexicano del Seguro Social, Instituto de Pensiones del Estado y
aseguradoras, asi como las orgamiaciones sindicales para su oportuna
aplicacion.

14. Verificar que se otorguen todos y cada uno de los seguros y prestaciones de
seguridad social a la que tienen derecho los trabajadores docentes y de
Apoyo y Asistencia a la Educacion de sostenimiento estatal para su
aplicacion en tiempo y forma.

15. Verificar que se elaboren las oOrdenes y se realicen las afectaciones
correspondientes al presupuesto otorgado para los rubros de las cuotas
obrero-patronales del Instituto Mexicano del Seguro Social.

16. Sugerir validadones autométicas al Sistema Intgral de Recursos Humanos,
con el propésito de coadyuvar en la medida de lo posible, en la reduccion de
validaciones manuales para que permitan simplificar y automatizar los
procesos de atencion de incidencias de movimientosde personal.

17. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

18. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puestq para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

19. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.10 Jefe(a) de la Oficina de Prestaciones y Seguridad Social Estatal

Coordinacion interna

1. Con:
El Jefe del Departamento de Administracion de Personal Estatal

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar nformacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

3. Con:
Los demds puestos internos del area

Para:

Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacidon externa

1. Con:
El Instituto Mexicano del Seguro Social

Para:
Solicitar y proporcionar informacioén, asi como coordinar actividades.

2. Con:
La Aseguradora Vigente.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades.

3. Con:
El Instituto de Pensiones del Estado.

Para:
Solicitar y proporcionar informacioén, asi como coordinar actividades
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Identificacion
5.11 Jefe(a) de la Oficina de Control de Asistencia Estatal

Jefe inmediato;
Jefe(a) del Departamento de Administra@n de Personal Estatal.

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal
El servidor publico que designeel Jefe del Departamento de Administracion de
Personal Estatal,previo acuerdo con elDirector de Recursos Humaps.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de vigilar las actividades relativas al
control de asistencia asi como la actualizacién de las plantillas del personal estata
de la Secretaria de Educacion de Veracruz, verificando se réiaen conforme a la
normatividad establecida; aplicando estrategias, planes y programas para e
desarrollo de las actividades encomendadas, contribuyendo asi al cumplimiento dt
los objetivos institucionales .

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL
ESTATAL

— 1

OFICIMA DE
[ | DPERACION DE
TRAMITES ESTATAL

OFICINA D€
PRESTACIONES ¥
— SEGURIDAD SOCIAL
ESTATAL

CFICING DE
ATENCION ¥
— SERVICIOS AL
PERSONAL
ESTATAL
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Funciones
5.11 Jefe(a) de la Oficina de Co ntrol de Asistencia

1. Actualizar el sistema con los movimientos de altas,bajas, cambios de horario
y demas movimientos, del personal estatal adscrito a oficinas centrales para
su correcta aplicacion en el control de asistencia, previa autorizacién de su
jefe inmediato.

2. Revisar en el reloj checador biométrico los registros de entrada y salida
realizados por el personal estatal de esta Secretaria, para su control

3. Verificar que el reloj checador biométrico reciba el mantenimiento
preventivo y correctivo necesario, para que corserve la fecha y hora
correcta.

4. Recibir los reportes de inasistencias de los centros de trabajo del personal
estatal docente y de apoyo y asistencia a la educacién, de la Secretaria,
para su control y envio de reportes a la Direccion de Néminas, para la
aplicacion de los descuentos correspondientes.

5. Verificar que adjunto a todos los registros de asistencia, se reciban todos
los documentos soporte de incidencias en la asistencia, para su control y
archivo temporal.

6. Verificar que se actualicen las plantillas de personal estatal de todas las
areas que integran las oficinas centrales, para proporcionar la informacion
correcta sobre las prestaciones en especie, del dia de reyes, dia del nifio, dia
del empleado, dia de la madre y festejos de fin de afio, a fin deque el
personal reciba de manera oportuna los beneficios.

7. Recibir las plantillas actualizadas de todos los centros de trabajo para
mantener un control del personal que integra cada uno de estos.

8. Elaborar la plantilla de personal del Departamento Adminigracion para
Personal Estatal, para su correcta actualizacion.

9. Recibir los justificantes de permisos solicitados por el personal de oficinas
centrales para su captura en el sistema y posteriormente archivarlo en el
expediente personal del interesado, para que el mismo siempre se
encuentre actualizado.
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Funciones

5.11 Jefe(a) de la Oficina de Control de Asistencia

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Verificar la recepcion y registro en el sistema de las incapacidades médicas
para su respectiva aplicacion, posteriormente se integran a los expedientes
respectivos.

Verificar que se validen las licenciasmédicas presentadas por el trabajador
para que en caso de resultar apécrifas, alteradas o falsas se proceda a
aplicar las sanciones correspondientes.

Comprobar que se proporcione la informacion sobre los descuentos por
retardos o inasistencias al personal estatal que lo solicite para su
conocimiento.

Verificar que en caso de descuentos indebidos, se validen correctamente
los reportes por inconformidad del interesado, enviando el resultado al
Departamento de Néminas Estatal para su reembolso.

Registrar, clasificar y elaborar el reporte de asistencia del personal del
Departamento para su aplicacion.

Implementar visitas diarias o0 esporadicas para inspeccionar elregistro de
asistencia en los diferentes centros de trabajo.

Actualizar los registros de control de asistencia para permisos, licencias,
permisos econdmicos, justificantes, faltas, vacaciones, para dar
cumplimiento a la norma establecida.

Verificar la informacion que solicita la Direccion Juridica o las autoridades
competentes, referente a resoluciones, recomendaciones, acuerdos,
sentencias o laudos, para que sean atendidos en tiempo y forma, a fin de
dar cumplimiento a la norma establecida.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puestq para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demés que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.

75 MANUAL ESPECIFICO DRGANIZACION



DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Coordinaciones

5.11 Jefe(a) de la Oficina de Control de Asistencia Estatal

1.

Coordinacion interna

1. Con:

El Jefe del Departamento de Administracion de Personal Estatal.

Para:
Recibir instrucciones, prgorcionar informacion y coordinar actividades

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demds puestos internos del area

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacidon externa

Ninguna.
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Identificacion

5.12 Jefe(a) de la Oficina de Atencidn y Servicios al Personal Estatal

Jefe inmediato;
Jefe(a) del Departamento de Administracién de Personal Estatal

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal :
El servidor publico que designeel Jefe del Departamento de Administracion de
Personal Estatal,previo acuerdo con elDirector de Recursos Humanos

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de que la atencion y los servicios
otorgados al personal de sostenimiento estatal, se den conforme a la
normatividad establecida, contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
D€ PERSONAL
ESTATAL

— 1

OFICING DE
| DPERACION DE
TRAMITES ESTATAL

OFICINA DE
PRESTACIONES ¥
~ SEGURIDAD SOCIAL
ESTATAL

OFICINA DE
CONTROL DE
— ASISTERCIA
ESTATAL
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Funciones

5.12 Jefe(a) de la Oficina de Atencidn y Servicios al Personal Estatal

Orientar y atender al personal de sostenimiento estatal en los distintos
servicios administrativos que se ofrecen a través del Departamento de
Administracion de Personal Estatal para su correcta gestion por los
interesados.

Proporcionar al personal de sostenimiento estatal los rvicios de emision y
refrendo de constancias de trabajo y credenciales, para los fines que al
interesado convengan.

Elaborar la filiacién del personal de nuevo ingreso que es contratado en el
Departamento de Administracién de Personal Estatal, para su inorporacion
a la plantilla de personal.

Elaborar la certificacion de Carta Poder, Gnicamente para el cobro de salario
cuando el titular se encuentra en licencia médica o comision oficial, a fin
permitir al trabajador ejercer su derecho.

Establecer comuntacion constante con las diferentes areas que integran el
Departamento de Administracion de Personal Estatal, para efectos de
ofrecer informacion integral y efectiva a los interesados solicitantes.

Certificar las constancias de compatibilidad de horariospara el personal de
sostenimiento estatal que lo solicite, a fin de lo que el interesado
convengan.

Expedir la credencial de identificacién del personal cuando este ingresa
como trabajador de la Secretaria, para dar cumplimiento a la normatividad
establecida.

Reexpedir la credencial del trabajador cando ésta caduque su vigenciao
esta sea extraviada o robada, previa solicitud de la misma, la cual tendrd un
costo por reexpedicion que deberd cubrir el trabajador para dar
cumplimiento con la norma establecda.

Apoyar a la Oficina de Operacion de Tramites Estatales en la generacion de
reportes estadisticos periddicos para mantener un control del estatus de los
tramites recepcionados coadyuvando en la implementacion de proyectos de
simplificacién y mejora de procesos del Departamento.
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Funciones
5.12 Jefe(a) de la Oficina de Atencién y Servicios al Personal Estatal

10. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

11. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puestq para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

12. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.12 Jefe(a) de la Oficina de Atencion y Servicios al Personal Estatal
Coordinacion interna

1. Con:
El Jefe del Departamento de Administracion de Personal Estatal

Para:
Recibir instrucciones,proporcionar informacion y coordinar actividades

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

3. Con:
Los demds puestos internos del area

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacidon externa

1. Ninguna.
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Identificacion
5.1 3 Jefe(a) del Departamento de Reconocimiento en el Servicio

Jefe inmediato;
Director(a) de Recursos Humanos

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) de la Oficim de Reconocimiento en el Servia del Sistema Federal
Jefe(a) de la Oficinade Reconocimiento en el Servicio del Sistema Estatal

Suplencia en caso de ausencia temporal

El servidor publico que designeel Director de Recursos Humanosprevio acuerdo
con el Oficial Mayor.

Descripcién g eneral:

El titular de este puesto es responsable decoordinar, controlar y verificar que los
responsables de la operacién en los ppgramas de Carrera Magisterialy del
Programa de Promociénen la Funcion por Incentivos enEducacién Basicay Media
Superior, la realicen conforme a la normatividad establecida, aplicando estrategias.
planes y programas para el desarrollo de las actividades encomendada:
contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Ubicacion en la estructura orgéanica:

[MRECCION DE
RECURSO0S
HUMANDS
o DEPARTAMENTO o
AD 10N 10N DE CAPACITACION Y VO 10N ¥ T 10K Y
D DESARROLLO DE HORMA CONTROL DE GESTION DE LA
FEDERAL ESTATAL PERSONAL CONTROL DOCENTE PUESTOS ¥ INFORMACION
EMPLEDS

OFICINA DE
RECONOCIMIENTO
EN EL SERVICID DEL
SISTEMA FEDERAL

OFICINA DE

SISTEMA ESTATAL
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Funciones

5.13 Jefe(a) del Departamento de Reconocimiento en el Servicio

Administrar, coordinar y distribuir las actividades administrativas que se
generen con la puesta en marcha del Programa de Promocion en la Funcién
por Incentivos en Educacion Béasicay Media Superior para su aplicacion

Difundir al personal las reformas realizadas a los lineamientos, para
organizar y controlar las incidencias de personal de los participantes en el
Programa de Promocién en la Funcion por Incentivos en Educacion basiga
Media Superior asi como los Programas de Carrera Magisterialug queden
vigentes en las etapas correspondientes.

Proponer un programa de capacitacibon para que los analistas que
pertenezcan al Departamento, continuamente estén actualizados con la
normatividad sobre la Ley General del Servicio Profesional Docente y el
Programa de actividades de Promocién en la Funcion por Incentivos de
Educacién Basicay Media Superior, vigente de los métodos de validacién, asi
como de aquellos procesos que se relacionen con la actividad que
desempefan

Fiscalizar la base de datos para que identifique en tiempo y forma las bajas
y altas definitivas en los programas de Carrera Magisterial y Promocién en la
Funcién por Incentivos en Educacion Basicy Media Superiot

Participar con los responsables de la operacion de los programas, par
definir los procesos administrativos y electrénicos cuando se inicien las
actividades de la etapa que corresponda, contribuyendo asi al cumplimiento
de las metas trazadas.

Coordinar la validacién administrativa del personal participante, incorporado
y promovido en los diferentes programas, para que se lleve a cabo con
sujecidn a los procesos determinados y ordenamientos establecidos.

Organizar las actividades administrativas relativas a la conservaciondel
Nivel de Estimulo de Carrera Magisterialy Programa de promocién en la
funcidon por incentivos en Educacion Basica y Media Superior para at
cumplimiento a la norma establecida.

Proponer validaciones automaticas al Sistema Inégral de Recursos

Humanos, con el proposito de coadyuvar en la medida de lo psible, en la
reduccién de validaciones manuales para que permitan simplificar y
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Funciones

5.13 Jefe(a) del Departamento de Reconocimiento en el Servicio

10.

11.

12.

13.

14.

15.

automatizar los procesos de atencion de incidencias de movimientos de
personal.

Coordinar actividades con la Direccién de Tecnologias de la Informacién para
gue los procesosy sistemas que se desarrollen, sean de acuerdo a las
necesidades del servicio que se manifiesten en el area.

Administrar, coordinar y distribuir actividades administrativas que se
generan con la puesta en marcha del Programa de Promocion en la Furdri
por Incentivos en Educacion Bsicay Media Superior para evitar duplicidad
de funciones.

Proponer un sistema de control que se integre con la planeacion anual de las
actividades que se pretenden desarrollar, en funcién de las que se vayan
ejerciendo mensudmente, logrando con ello obtener la informacion
necesaria para proporcionar al jefe inmediato las estadisticas que requiera
con la oportunidad debida.

Organizar y programar los cursos de accidn requeridos para la elaboracion de
los cuadros analiticos y estadisticos que contengan la informacion
relacionada con las bases Unicas de autorizacion del personal incorporado a
los Programas, derivando con ello la creacién de bases de datos que seran
estrictamente necesarios para brindar el apoyo para la toma de deisiones
gue requiere el jefe inmediato.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puestq para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demés que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.1 3 Jefe(a) del Departamento de Recon ocimiento en el Servicio

Coordinacion interna

1. Con:

El Director de RecursosHumanos

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar infomacion y coordinar actividades

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demds puestos internos del area

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacion externa

Con:
La Coordinacion del Servicio Profesional Docente.

Para:
Envio electronico de personal autorizado.

Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Para:
Autorizaciones Presupuestales.

Con:
El Instituto de Pensiones del Estado.

Para:
Informar nuevos conceptos de pago y sus efectos.
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Identificacion
5.14 Jefe(a) de la Oficina de Reconocimiento en el Servicio del Sistema Federal

Jefe inmediato;
Jefe(a) del Deparamento de Reconocimiento en el Servicio

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal
El servidor publico que designeel Jefe del Deparamento de Reconocimiento en el
Servicio previo acuerdo con el Director de Recursos Humanos.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsablede verificar y validar las actividades de
los procesos que conlleva administrativamente el programa de Carrera Magisteria
para el personal de sostenimiento Federal y del Programa de Promocion en |
Funcion por Incentivos en Educacion Basica conforme a la normatividad
establecida, aplicando estrategias, planes y programas para el desarrollo de la
actividades encomendadas, contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
RECOMOCIMIENTO
EN EL SERVICID

— ]

OFICINA DE
RECOMOCIMIENTO
| EN EL SERVICID DEL
SISTEMA ESTATAL
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Funciones
5.14 Jefe(a) de la Oficina de Reconocimiento en el Servicio del Sistema Federal

1. Coordinar con el area de anasis a su cargo, a fin de proporcionar los
conocimientos necesarios de la normatividad vigente, para su aplicacién en
la operacion de las incidencias administrativas del personal federal

2. Validar y registrar electronicamente el nivel autorizado en las incidencias de
personal federal que impliquen la conservacién de los derechos de carrera
magisterial, para que se realicen con estricto apego a la normatividad
vigente.

3. Verificar que se aplique la normatividad establecidg para el Programa de
Promocion en laFuncion por Incentivos de educacion Basica del personal
federal.

4. Verificar la conservaciéon del estimulo del Programa de Promocion en la
Funcién por Incentivos en Educacion Basica, par#éos docentes que tengan
incidencias de personal o movimientos laterales.

5. Verificar la permanencia del personal federal incorporado en el Progama de
Promocién en la Funcién por Incentivos en Educacion Basica, para su analisis
y conservacion.

6. Verificar el archivo electrénico del personal docente de sostenimiento
federal con algin nivel de Carrera Magisterial qe causé baja definitiva,
promociones a Funciones Directivas y Asesoria Téchico Pedagogica, para su
aplicacion.

7. Sugerir validaciones automaticas al Sistema Inegral de Recursos Humanos,
con el propésito de coadyuvar en la medida de lo posible, en la reduccion de
validaciones manuales para que permitan simplificar y automatizar los
procesos de atencion de incidencias de movimientos de personal.

8. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiues.

9. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puestq para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

10. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.14 Jefe(a) de la Oficina de Reco nocimiento en el Servicio del Sistema Federal

Coordinacion interna

1. Con:
El Jefe del Depaamento de Reconocimiento en el Servicio.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar adividades.

3. Con:
Los demds puestos internos del area

Para:
Solicitar y proporcionar informaciéon, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacidon externa

1. Ninguna.
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Identificacion
5.15 Jefe(a) de la Oficina de Reconocimiento en el Servicio del Estatal

Jefe inmediato;
Jefe(a) del Departamento de Reconcimiento en el Servicio
Subordinados inmediatos:

Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal
El servidor publico que designeel Jefe del Departamento de Reconocimiento en e
Servicio previo acuerdo con el Director de Recursos Humanos.

Descripcién g eneral:

El titular de este puesto es responsable de verificar y validar las actividades de los
procesos que conlleva administrativamente el programa de Carrera Magisteria
para el personal de sostenimiento Estatal y del Programa de Promocién en I
Funcion por Incentivos en Educacién Basicay Media Superior conforme a la
normatividad establecida, aplicando estrategias, planes y programas para e
desarrollo de las actividades encomendadas, contribuyendo asi al cumplimiento dt
los objetivos institucionales .

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
RECOMOCIMIENTO
EN EL SERVICID

— |

OFICINA DE
RECONDCIMIENT O
= EMELSERVIOID DEL
SISTEMA FEDERAL
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Funciones
5.15 Jefe(a) de la Oficina de Reconocimiento en el Servicio del Sistema Estatal

1. Validar y registrar electronicamente el nivel autorizado en las incidencias de
personal que impliguen la conservacion de los derechos de carrera
magisterial para que se realicen con estricto apego a la normatwidad
vigente.

2. Verificar que se aplique la normatividad establecida para el Programa de
Promocion en la Funcidon por Incentivos de HElucacion Basicay Media
Superior y Superiordel personal estatal, para cumplir en tiempo y forma.

3. Verificar la elaboracidnde las 6rdenes de pago medianteel Sistema Integral
de Recursos Humanos del personal estatal que sea acreedor a algun nivel
de estimulo, para su aplicacion.

4. Verificar la conservacion del estimulo del Programa de Promocién en la
Funcién por Incentivos en Educacion Basicay Media Superior y Superior
para los docentes que tengan incidencias de personal o movimientos
laterales.

5. Verificar la permanencia del personal estatal incorporado en el Programa de
Promocion en la Funcién por Incentivos en Educacion Bsca, para su andlisis
y conservacion.

6. Verificar el archivo electrénico del personal docente de sostenimiento
estatal con algun nivel de Carrera Magisteial que causO baja definitiva,
promociones a Funciones Directivas y Asesoria Técnico Pedagdgicaara su
posterior andlisis.

7. Sugerir validaciones autométicas al Sistema Inegral de Recursos Humanos,
con el propdsito de coadyuvar en la medida de lo posible, en la reduccion de
validaciones manuales para que permitan simplificar y automatizar los
procesos deatencién de incidencias de movimientos de personal.

8. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

9. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

10. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.15 Jefe(a) de la Ofi cina de Reconocimiento en el Servicio del Sistema Estatal
Coordinacion interna

1. Con:
El Jefe &l Departamento de Reconocimiento en el Servicio

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

3. Con:
Los demds puestos internos del aea.

Para:
Solicitar y proporcionar informaciéon, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacidon externa

1. Ninguna.
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Identificacion
5.16 Jefe(a) del Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal

Jefe inmediato:
Director de Recursos Humanos

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) de la Oficina de Capacitaén
Jefe(a) de la Oficina de Evaluacién y Desarrollo de Personal

Suplencia en caso de ausencia temporal
El servidor publico que designeel Director de Recursos Humanos previo acuerdc
con el Oficial Mayor.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de establecer y coordinar el desarrollo y
seguimiento de las actividades que en materia de capacitacion, evaluacion y
desarrollo de personal se proporcionen, conforme a la normatividad establecida
aplicando estrategias, planes y programa para el desarrollo de las actividades
encomendadas, contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO PROGRAMACION ¥ ADMINISTRACION ¥
DE PERSONAL DE PERSONAL RECONOCIMENTO NORMATIVO ¥ CONTROL DE GESTION DE LA
FEDERAL ESTATAL ENEL SERVICIO CONTROL DOCENTE PUESTOS Y 1

EMPLEDS
OFICINA DE
CAPACITACION
DFICINA DE
EVALUACION ¥
DESARROLLO DE
PERSONAL
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Funciones
5.16 Jefe(a) del Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal

1. Integrar el programa de detecciébn de necesidades del personal con
funciones administrativas en la Secretariade Educacién para identificar las
areas institucionales a desarrollar y los requerimientos del trabajadot

2. Disefiar el programa de capacitacion sobre la base de los resultados de la
deteccion de necesidades y presentarlo a su jefe inmediato para su
autorizacion.

3. Revisar el disefio del programa de capacitacion presencial y virtualpara que
el programa se establezca conforme a las necesidades de capacitacién
detectadas y se enfoquen a mejorar la calidad de los servicios que ofrece el
personal con funciones administrativas de la Scretaria de Educacion.

4. Organizar la implementacion del programa de capacitacién presencial y
virtual vigilando el desarrollo de los cursos de formacion y actualizacién
proyectados, para cumplir con lo proyed¢ado en el Programa Operativo
Anual.

5. Implementar cursos de capacitacion al personal responsable del analisis de
los trdmites e incidencias de movimientos de personal y los diversos
programas, para evitar diversos criterios de interpretacion de la norma.

6. Implementar en las areas operativas de la Secretard que asi lo soliciten,
cursos de capacitacién especificos, para su actualizacion.

7. Propiciar el desarrollo profesional y personal de los trabajadores de la
Secretaria, para hacer mas eficientes las activilades realizadas en el
desemperio de sus actividades.

8. Proponer acciones de coordinacion con otras dependencias en el sentido de
coadyuvar en el intercambio de cursos, conferencias y seminarios para
beneficiar los servicios que se brindan a los trabajadors de la Secetaria de
Educacion

9. Propiciar el desarrollo profesional y personal de los trabajadores de la
Secretaria, para hacer mas eficientes las actividades realizadas en el

desempenio de sus actividades.

10. Proponer estrategias innovadoras en el &mbito ¢t la capacitacion a personal
de apoyo y asistencia de la Secretaria, como la incorporacion de tecnologias
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Funciones
5.16 Jefe(a) del Departa mento de Capacitacion y Desarrollo de Personal

de la informacion y la comunicacién para la mejora de los procesos
formativos.

11. Coordinar y supervisar que las normas y lineamientos establecidos efa Ley
Federal del Trabajo, se apliquen en tiempo y forma, para dar un correcto
seguimiento y evaluacién del Programa de Capacitacion de la Secretaria de
Educacion.

12. Integrar informes estadisticos de inscripcién, asistencia y resultado final de
capacitacion, para que puedan ser presentads en el momento que sean
requeridos por el superior jerarquico.

13. Revisar la elaboracion de constancias de capacitacién para los trabajadores
de apoyo y Asistencia de la Secretariapara dar soporte a la capacitacion
adquirida.

14. Organizar eventos deportivos, culturales y recreativos para losempleados y
sus familiares, a fin depromover la convivencia e integracion del personal de
la Seaetaria de Educacion

15. Integrar la seleccién de baterias psicométricas y demas instrumenos
complementarios de evaluacién,para que se ajusten a los requerimientos o
parametros establecidos por la Secretaria de Educacién para un aspirante a
obtener puesto o plaza de apoyo y asistencia en la institucién.

16. Establecer una logistica en la aplicadgdn del protocolo de evaluacion para los
aspirantes a obtener un puesto o plaza de apoyo y asistencia en la
Seqetaria de Educacién

17. Proponer la integracién de la informacion del aspirante a obtener un puesto
o plaza de apoyo y asistencia en la Sexetaria de Educacion para determinar
si es adecuado o no adecuado para el mismo.

18. Verificar la notificacién oportuna a la Direccion de Recursos Humanos y/o
Nivel Educativo correspondiente del dictamen ADECUADO o NO ADECUADO,

para que procedan con la contrataciordel personal de nuevo ingreso.

19. Participar en la aplicacion de los examenes psicoldgicos y psicométricos a
los aspirantes a obtener un puesto o plaza de apoyo y asistencia en la
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Funciones
5.16 Jefe(a) del Departamento de Capacitaciéon y Desarrollo de Personal

Secretariade Educacion para determinar si son adecuados o no adecuados
para el puesto o plaza solicitado.

20. Proponer las estrategias en el programa de seleccién de personal para la
aplicacion de los examenes psicométricos a los trabajadores solicitantes,

para una correcta evaluacion.

21. Informar periddicamente al superior jerarquia el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

22. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puestq para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

23. Las demas que le atribuyan otras dispsiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.16 Jefe(a) del Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal

Coordinacion interna

1. Con:
El Director de Recursos Humanos

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

3. Con:
Los demds puestos internos del area

Para:
Solicitar y proporcionar informaciéon, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacion externa

1. Con:
La Contraloria General del Estado de Veracruz

Para:
Difusion de sus cursos dentro de la Secretaria de Educacién de Veracruz.

2. Con:
La Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Para:
Registro de cursos e instructores ante esta instancia.

3. Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Para:

Difusién de sus cursos dentro de la Secretaria de Educacién de Veracruz y
vinculacién para proyectos de capacitacion.

4, Con:
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Coordinaciones
5.16 Jefe(a) del De partamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal

El Instituto de Investigacién de Educacion y Psicologia de la Universidad
Veracruzana.

Para:
Validar, enriquecer y mejorar el Protocolo de Evaluacion.

5. Con:
La Facultad de Psicologia de la Universidad Veracruzana.

Para:
Validar, enriquecer y mejorar el Protocolo de Evaluacion.
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Identificacion
5.17 Jefe(a) de la Oficina de Capacitacion

Jefe inmediato;
Jefe(a) del Departamento de Capatacion y Desarrollo de Personal

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal
El servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Capacitacion )
Desarrollo de Personalprevio acuerdo con elDirector de Recur®s Humanos.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar las actividades que en
materia de capacitacion se desarrollen, conforme a la normatividad establecida
aplicando estrategias, planes y programas, contribuyendo asi atumplimiento de
los objetivos institucionales .

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION ¥
DESARROLLO DE
PERSONAL

EVALUACION ¥
—  DESARROLLO DE
PERSONAL
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Funciones

5.17 Jefe(a) de la Oficina de Capacitacion

10.

Aplicar el programa de deteccion de necesidades de capacitacion para el
personal con funciones administrativas en la Secretariade Educacion,para
gue se identifiquen las areas institucionales a desarrollar y los
requerimientos del trabajador.

Elaborar el programa de capacitacion presencial y virtual de conformidad con
las necesidades de capadacion detectadas, encaminadas para que mejorda
calidad de los senicios que ofrece el personal con funciones administrativas
de la Secetaria de Educacion

Coordinar y verificar que las normas y lineamientos establecidos, se apliquen
en tiempo y forma, para dar un correcto seguimiento y evaluacién del
Programa de Capadacion.

Realizar un seguimiento programatico de los cursos de capacitacion, para su
control.

Elaborar memorias didacticas de los cursos de capacitacion, para consultas
posteriores.

Elaborar informes de inscripcion, de asistencia y de resultados finalesde
evaluacion del personal capacitado, para presentarlos cuando sean
requeridos.

Priorizar las necesidades de capacitacion de las diferentes areas para
promover cursos especificos, elaborando el anteproyecto de presupuesto
para el curso solicitado y someerlo a acuerdo con el jefe inmediato para su
autorizacion.

Promover cursos de capacitacion elaborando oficios de invitacion a cada
area y a través del Portal de la Secetaria de Educacién para conocimiento
del personal.

Coordinar con otras dependenciagde Gobierno del Estado el intercambio de
cursos, conferencias y seminarios para beneficiar los servicios que se
brindan a los trabajadores de la Secretariale Educacion

Implementar eventos deportivos, culturales, recreativos para los empleados

y sus familias, a fin de promover la convivencia e integracion del personal de
la Secretaria de Educacion.
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Funciones
5.17 Jefe(a) de la Oficina de Capacitacion

11. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

12. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puestg para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

13. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Coordinaciones

5.17 Jefe(a) de la Ofic ina de Capacitacion

Coordinacion interna

1. Con:

El Jefe del Departamend de Capacitacion y Desarrollo de Personal

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informaciéon, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demas puestos internos del area

Para:
Solicitar y proporcionar informaciéon, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion
5.18 Jefe(a) de la Oficina de Evaluacion y Desarrollo de Personal

Jefe inmediato;
Jefe(a) del Departamento deCapacitacion y Desarrollo de Personal

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal
El servidor publico que designeel Jefe del Departamento de Recursos Humano:
previo acuerdo con elDirector de Recursos Humanos.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar el desarrollo profesional y
personal de los trabajadores a fin de eficientar el servicio en sus actividades, as
como de evaluar el perfil psicologico del personal de Apoyo y Asitencia a ingresar
a la Secretaria, conforme a la normatividad establecida; aplicando estrategias
planes y programas para el desarrollo de las actividades encomendada:
contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Ubicacion en la e structura organica:

DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION ¥
DESARROLLO DE
PERSONAL

OFICING DE
_ CAPACITACION
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Funciones

5.18 Jefe(a) de la Oficina de Evaluacién y Desarrollo de Personal

10.

11.

Elaborar con base en los resultados de la deteccion de necesidades,
programas de capacitacion para el desarrollo personal y profesional del
personal adscrito a la Secretaria de Educaon para su aplicacion

Fomentar el desarrollo profesional y personal de los trabajadores de la
Secqetaria de Educacionpara el beneficio de ellos y de la Secretaria.

Sugerir estrategias a seguir en la Oficina de Evaluacion y Desarrollo de
Personal para la aplicacién de exdAmenes psicométricos al psonal de nuevo
ingreso, a fin de garantizar transparencia y confiabilidad en la evaluacion.

Aplicar los examenes psicol6gicos y psicométricos a los aspirantes a obtener
un puesto o plaza de apoyo y asistencia en la Sexetaria de Educacién para
determinar si son adecuados o no adecuados para el puesto/plaza,
solicitado.

Seleccionar las pruebas psicométricas que se aplicaran por cada perfil de
puesto, para la correcta aplicacion de las mismas.

Revisar los resultados obtenidos en la aplicacion de pruebagsicolégicas y
entrevista, para la emisién del sustentante.

Apoyar al Jefe del Departamento en el desarrollo profesional y personal de
los trabajadores de la Secretariade Educacién para eficientar el servicio en
las actividades que desarrollan.

Determinar el perfil psicolégico del sustentante de nuevo ingreso, para
definir si es acorde a los requerimientos del puesto.

Turnar en tiempo y forma a la Direccion de Recursos Humanos el dictamen
correspondiente de adecuado o no adecuado, para proceder con la

contratacion del personal de apoyo y asistencia de nuevo ingreso.

Organizar el historial del perfil psicolégico del personal de apoyo y asistencia
de nuevo ingreso, para la integracion de un expediente.

Revisar y analizar los casos que requieran de unawaluacion psicologica con
caracter particular, para determinar los instrumentos de evaluacion a utilizar.
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Funciones

5.18 Jefe(a) de la Oficina de Evaluacion y Desarrollo de Personal

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Actualizar y modificar formatos de acuerdo a la operacion de las funciones
de la oficina, para un mayor desempefio.

Turnar a la Direcciéon de Recursse Humanos el acta levantada al sustentante
gue se presente a la evaluacion en estado inconveniente o bajo efectos de

sustancias prohibidas, para establecer la sancion correspondiente.

Mantener actualizada y clasificada la bolsa de trabajo para agilizar la
canalizacion de los aspirantes a ocupar los puestos de apoyo y asistencia.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas atividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demés que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.18 Jefe(a) de la Oficina de Evaluacién y Desarrollo de Personal

Coordinacion interna

1. Con:

El Jefe del Departamento de Capacitacion y Dsarrollo de Personal

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Con:
Losdemas puestos internos del area

Para:
Solicitar y proporcionar informaciéon, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacidon externa

1. Ninguna.
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Identificacion
5.19 Jefe(a) del Departamento Normativo y Control Docente

Jefe inmediato;
Director(a) de Recursos Humanos

Subordinados inmediatos:

Jefe(a) de la Oficina de Ingreso al Servicio Profesional Docente

Jefe(a) de la Ofiina de Promocion en el Servicio Profesional Docente
Jefe(a) de la Oficina de Permanencia en el Servicio Profesional Docente
Jefe(a) de la dicina de Aplicacién Normativa

Suplencia en caso de ausencia temporal
El servidor publico que designeel Director de Recursos Humanos previo acuerdc
con el Oficial Mayor.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de organizar que la normatividad
establecida para operar el programa del Servicio Profesional Docente en Educacié
Béasica y Educacién Media Superior, se aplique con la eficiencia y eficac
requerida, verificando que se actualice y se difunda a través del disefio y
aplicacion de proyectos, programas y efrategias que contribuyan al cumplimiento

de los objetivos institucionales.

Ubicacion en la estructura orgéanica:

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTD DEPARTAMENTO O DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION ADMINISTRACION DEPARTAHENTO DE DE CAPACITACION ¥ PROGRAMACION ¥ ADMINISTRACION ¥
DE PERSONAL DE PERSONAL e DESARROLLO DE CONTROL DE ‘GESTION DE LA
FEDERAL ESTATAL EWEL PERSONAL PUESTOS ¥ INFORMACION
EMPLEDS
OFICINA D€
INGRESQ AL
- SERVICIO
PROFESIONAL
DOCENTE
QFICINA DE
PROMOCION EN EL
— SERVICIO
PROFESIONAL
DOCENTE
OFICINA DE
PERMANENCIA EN
m ELSERVICIO
PROF
QFICINA DE
L APLICAC
RORMATIVA
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Funciones

5.19 Jefe(a) del Departamento Normativo y Control Docente

Participar en el cumplimiento del Marco Normativo para el Ingreso y
Promocién en el Servicio Profesional Docente en Educacion Basicy
Educacién Media Superior, a fin de que se aplique con la eficiencia y eficacia
gue requieren la ampliacion y consolidacién de los servicios educativos

Organizar las actividades que establece la Coordinaciéon Nacional del Servicio
Profesional Docente conforme a los criterios, términos y condiciones para el
Ingreso, la Promocién, el Reconocimiento y la Permanencia en el Servicio.

Participar en la revision a la convocatoria marco que emite la Coordinacion
Nacional del Servicio Profesional Docente correspndiente al ingreso,
promocién, permanencia y reconocimiento del personal que forma parte del
Servicio Profesional Docente, para elaborar las modificaciones necesarias.

Solicitar a las areas correspondientes la elaboracién del reporte de plazas
vacantes definitivas y temporales, para los procesos de ingreso y promocion
en el marco del Servicio Profesional Docente.

Informar al personal docente, la regulacién de los derechos y obligaciones
derivados del Servicio Profesional Docente cuando asi lo requiera, gra su
cumplimiento oportuno.

Coordinar con las areas correspondientes para convocar los concursos de
oposicion para el ingreso a la funcién docente y la promocién a cargos con
funciones de direccién o de supervision, asi como participar en su ejecucién
de conformidad con los lineamientos que el Instituto Nacional de Evaluacion
Educativa, a fin de cumplir cabalmente con los mismos.

Integrar las bases de datos del personal que participa en los procesos de
ingreso, promocion, permanencia y reconocimiento ge forma parte del
Servicio Profesional docente, para dar cumplimiento a lo solicitado por la
Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente.

Verificar que se capture en el Sistema Nacional de Registro del Servicio
Profesional Docente las bases dedatos con la informacién que se requiera

para los distintos procesos de Ingreso, Promocién, Permanencia y
Reconocimiento del personal de esta Secretaria que participa en los mismos.

Proponer mecanismos de control y seguimiento del personal que participa
dentro del Servicio Profesional Docente, para consultas posteriores.
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Funciones
5.19 Jefe(a) del Departamento

Normativo y Control Docente

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Verificar que la asignacién de plazas se dé con estricto apego al orden
establecido con base en los puntajes obtenidos de mayor a menor, de los
sustentantes que resultaron idéneos en el concurso, para cumplir con los
lineamientos establecidos.

Gestionar la captura en el Sistema Nacional de Registro del Servicio
Profesional Docente del personal contratado de nuevo ingreso, con estricto

apego a la lista de prelacién y de conformidad con loque estipula la

Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente, para dar
cumplimiento a la norma establecida.

Elaborar conjuntamente con las Subsecretarias de Educacion Bésica y Media
Superior, los requisitos y perfiles que deberan reunirse parael ingreso,
promocion, reconocimiento y permanencia en el servicio profesional
docente, cuando asi se requiera, para proponer a la Secretaria de Educacion
Publica.

Verificar que se realice el registro del personal conforme a los mecanismos
de participacion emitidos por la Coordinacion Nacional del Servicio
Profesional Docente correspondientes a la permanencia y reconocimiento
del personal que forma parte del Servicio Profesional Docente

Solicitar el registro de los resultados obtenidos en cada uno de logprocesos
gue derivan de la Evaluacibn de Desempefio con el fin de subir esta
informacion al Sistema Integral de Recursos Humanos.

Participar cuando asi sea requerido, en las reuniones convocadas por la
Coordinacion Nacional del Sericio Profesional Docente y por el Instituto
Nacional para la Ealuacidon de la Educacion para las distintas actividades
relativas al ingreso, promocién, permanencia y reconocimiento.

Proporcionar la informacién necesaria para asegurar la transparencia y
rendicién de cuentas enel Servicio Profesional Docente.

Integrar propuestas para adecuar los diferentes tramites y movimientos de

personal que son sujetos de cambios y modificaciones dentro del marco del
Servicio Profesional Docente, para su aplicacion.
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Funciones

5.19 Jefe(a) del Departamento Normativo y Control Docente

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Coadyuvar con las instancias correspondientes para el apoyo y seguimiento
de las Tutorias a los docentes de nuevo ingreso, que los acompafiaran
durante los dos primeros afios de servicio.

Requerir la actualizacién del marco normativo de percepcionesieducciones
aplicables al pesonal, conforme a las minutas salariales acordadas a Nivel
Nacional para su correcta aplicacion.

Verificar que se elaboren los manuales administrativos especificos de la
Direccion conforme a las guias establecidas por la Contraloria General del
Estado y la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Educativo para que
ésta, elabore los manuales administrativos generales de la Secretaria de
Educacion.

Observar las funciones del personal de la Direccion para evitar duplicidades,
con el propodsito de realizar la correcta distribucion en las éareas
correspondientes y presentarlas al jefe inmediato para su aprobacion.

Solicitar la elaboraciéon de los procedimientos para las areas operativas
eficientando sus actividades y agilizando los procesos administrativos a in

de alcanzar los objetivos Institucionales.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puestq para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demés que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.19 Jefe(a) del Departamento Normativo y Control Docente

Coordinacion interna

1. Con:

El Director de Recursos Humanos

Para:
Recibir instrucciones, proporcionarinformacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demds puestos internos del area

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacidon externa

1. Con:

Enlace de la Coordinacién Nacional del Servicio Profesional Docente.

Para:
Solicitar y proporcionar informaciénasi como coordinar actividades.
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Identificacion
5.20 Jefe(a) de la Oficina de Ingreso al Servicio Profesional Docen te

Jefe inmediato:
Jefe(a) dé Departamento Normativo y Control Docente

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal
El servidor publico que designeel Jefe del Depatamento Normativo y Control
Docente previo acuerdo con el Director de Recursos Humanos.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de aplicar las estrategias para la
planificaciéon y desarrollo del programade Ingreso al Servicio Profesional Docente
en Educacién Basica y Educacion Mba Superior, para el personal de este
Secretaria de Educacion, contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivo
institucionales.

Ubicacion en la estructura organica:

DEFARTAMENTO
MORMATIVD Y
CONTROL DOCENTE

QFICING DE
PROMOCION EN EL
- SERVICIO
PROFESIONAL

DOCENTE

QFICING DE
PERMANENCIA EN
= EL SERVICHY
PROFESIONAL

DOCENTE

QOFICING DE
APLICACION
MORMATIVA
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Funciones
5.20 Jefe(a) de la Oficina de Ingreso

al Servicio Profesional Docente

Coadyuvar en la revisién a la convocatoria marco que emite la Coordinacién
Nacional del Servicio Profesional Docente correspondiente &ingreso que
forma parte del Servicio Piofesional Docente, para proponer las
modificaciones necesarias.

Colaborar con las areas correspondientes para convocar los concursode
oposicién para el hgreso, a fin de cumplir con los lineamientos que el
Instituto Nacional para la Evaluaciéon de la Educacin, determine.

Capturar en el Sistema Nacional de Registro del Servicio Profesional
Docente las bases de datos con la informacion quese requiera, del personal
que participa para el proceso de Ingresoen el Servicio Profesional Docente

Verificar que se elaboren las bases de datos del prsonal que participa
dentro del proceso del Concurso deOposicién para el Ingresodel Servicio
Profesional Docente, afin de cumplir con los calendarios establecidos por la
Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente.

Apoyar en la operacion del Sistema Nacional de Registro del Servicio
Profesional Docente, para que la asignacion de plazas se realice con esttic
apego al orden establecido con base en los puntajes obtenidos de mayor a
menor, de los sustentantes que resultaron idéneos en el concurso.

Coadyuvar en la elaboracion del reporte de plazas vacantes definitivas y
temporales sujetas al proceso de ingreso en el marco del Servicio
Profesional Docente, para la asignaciéon de las mismas.

Participar en los procesos de contratacion de personal para su ingreso al
Servicio Profesional Docente, a fin de apoyar cuando le sea requerido por su
jefe inmediato.

Formular propuestas para llevar a cabo las adecuaciones y ajustes en los
sistemas de control de personal participante en el prggrama de Ingresodel

Servicio Profesional Docente, a fin de implementar mejoras.

Implementar mecanismos de control y seguimiento del grsonal que ingresa
al Servicio Profesional Docente, para consultas posteriores.
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Funciones

5.20 Jefe(a) de la Oficina de Ingreso al Servicio Profesional Decente

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

. Capturar en el Sistema Nacional de Registro del Servicio Profesional
Docente al personal contratado de nuevo ingreso, con estricto apego a la
lista de prelacion, para cumplircon lo que estipula la Coordinacién Nacional
del Servicio Profesional Docente.

Participar cuando asi se requiera, en las reuniones que son convocadas por
la Coordinaciéon Nacional del Servicio Profesional Docente para las distintas
actividades relativas al Ingreso.

Formular propuestas para que los procesos relativos a la asignacion de
plazas concursadas en el marco del Servicio Profesional Docente, se
otorguen de manera transparente.

Emitir propuestas para adecuar los diferentes tramites y movimientos de
personal que son sujetos de cambios y modificaciones en el marco del
Servicio Profesional Docente, a fin de contar con una plantilla actualizada.

Coordinar con las instancias correspondientes la designacion de las figuras
de Tutor a los docentes de nuew ingreso, los cuales les acompafaran
durante los dos primeros afios de servicio, a fin de cumplir con los
lineamientos establecidos.

Aplicar el marco normativo relacionado con el Servicio Profesional Docente,
para queel procesoa cargo de la Oficinay se realicen apegados a éste.

Formular propuestas para llevar a cabo las adecuaciones necesarias en los
sistemas informéaticos y de control de personal acordes con el control y
administracion del personal dentro del marco del Servicio Profesional
Docente.

Implementar mecanismos de andlisis para la planificacion de estrategias de
mejora continua de los servicios brindados al personal de esta Secretaria

Elaborar planes y politicas para la administracion del personal de la oficina y
presentarlas al jefe inmediato para su analisis y aprobacion.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.
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Funciones
5.20 Jefe(a) de la Oficina de Ingreso al Servicio Profesional Decente

20. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puestqg para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

21. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.20 Jefe(a) de la Oficina de Ingreso al Servicio Profesional Docente
Coordinacion interna

1. Con:
El &fe del Departamento Normativo y Control Docente

Para:
Recibir instrucciones, prgorcionar informacion y coordinar actividades

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

3. Con:
Los demds puestos internos del area

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacidon externa

1. Ninguna.
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Identi ficacion
5.21 Jefe(a) de la Oficina de Promocion en el Servicio Profesional Docente

Jefe inmediato;
Jefe(a) del Deparamento Normativo y Control Docente

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en ca so de ausencia temporal :
El servidor publico que designeel Jefe del Deparamento Normativo y Control
Docente previo acuerdo con elDirector de Recursos Humanos.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de aplicar las estrategias paa la
planificacién y desarrollo del programa de Promocion del Servicio Profesional
Docente en Educacion Basica y Educacion Media Superior, para el personal de e
Secretaria de Educacion, contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivo
institucionales.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTOD
MORMATIVD ¥
CONTROL DOCENTE

— 1

OFICINA DE
INGRESD AL
- SERVICIO
PROFESIONAL
DOCENTE

OFICINA DE
PERMANENCIA EN
= EL SERVICID:
PROFESIONAL

DOCENTE

OFICINA DE
APLICACION
HORMATIVA
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Funciones
5.21 Jefe(a) de la Oficina de Promocion  en el Servicio Profesional Docente

1. Coadyuvar en la revisién a la convocatoria marco que emite la Coordinacion
Nacional del Servicio Profesional Daente correspondiente a la PFromocion
del personal que forma parte del Servicio Profesional Docate, para elaborar
las modificaciones necesarias

2. Colaborarcon las areas corespondientes para convocar los Concursos de
Oposicion para b Promocion, a fin de cumplir con los lineamientos que el
Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacid, determine.

3. Capturar en el Sistema Nacional de Registro del Servicio Profesional
Docente las bases de datos con la informacion que se requiera, para $o
distintos procesos de Promocién del personal de esta Secretaria que
participa en los mismos.

4. Verificar que se elaboren las bases de datos del personal que participa
dentro de los procesos de los Concursos déposicién para Promocion erel
Servicio Profesional Docente, a fin de cumplir con los calendarios
establecidos por la Coordinacién Nacional del Servici®rofesional Docente.

5. Apoyar en la operacién del Sistema Nacional de Registro del Servicio
Profesional Docente, para que la asignacion de plazas se realice con estricto
apego al orden establecido en las listas de prelacion, con base en los
puntajes obtenidos de mayor a menor, de los sustentantes que resultaron
idoneos en el concurso.

6. Coadyuvar en la elaboracion del reporte de plazas vacantes definitivas y
temporales sujetas al proceso de promocién en el marco del Servicio
Profesional Docente, para la asigmcién de las mismas.

7. Participar en los procesos de contrataién del personal que resulto idoneo
en la Promocién a cargos en eBervicio Profesional Docente, a fin de apoyar
cuando le sea requerido por su jefe inmediato.

8. Formular propuestas para llevar acabo las adecuaciones necesarias en los
sistemas informaticos, acordes con el control y administracién del personal
dentro del marco del Servicio Profesional Docente
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Funciones
5.21 Jefe(a) de la Oficina de Promoc i6n en el Servicio Profesional Docente

9. Capturar en el Sistema Nacional de Registro del Servicio Profesional
Docente al personal de Promocién contratado, con estricto apego a la lista
de prelacién, para cumplir con lo que estipula la Coordinacion Nacional del
Servicio Profesional Docente

10. Participar cuando asi se requiera, en las reuniones que son convocadas por
la Coordinacion Na&ional del Servicio Profesional Docente para las distintas
actividades relativas a los procesos dePromocion

11. Formular propuestas para que los procesos relativosde Promocién se
realicen de acuerdo al marco del Servicio Profesional Docente para que la
asignacién de plazasconcursadas se otorguen de manera transparente.

12. Emitir propuestas para adecuar los diferentes tramites y movimientos de
personal que son sujetos de cambios y modificaciones en el marco del
Servicio Profesional Docente, a fin de contar ce una plantilla actualizada.

13. Aplicar el marco normativo relacionado conla Promocién a cargos enel
Servicio Profesional Docent, para que los procesos dda Oficing, se realicen
apegados a éste.

14. Formular propuestas para llevar a cabo las adecuaciones yajustes en los
sistemas de control de personal participante en el programa dePromocion
en el Servicio Profesional Docente, a fin de implementar mejoras.

15. Implementar mecanismos de analisis para la planificaciéon de estrategias de
mejora continua de los sewicios brindados al personal de esta Secretaria

16. Elaborar planes y politicas para la administracion del personal de la oficina y
presentarlas al jefe inmediato para su analisis y aprobacion.

17. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de losobjetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

18. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puestq para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

19. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legaleso que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.21 Jefe(a) de la Oficina de Promocién en el Servicio Profesional Docente
Coordinacion interna

1. Con:
El Jefe del Departanento Normativo y Control Docente.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

3. Con:
Los demds puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informaciéon, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacidon exte rna

1. Ninguna.

118 MANUAL ESPECIFICO DRGANIZACION




DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Identificacion
5.22 Jefe(a) de la Oficina de Permanencia en el Servicio Profesional Docente

Jefe inmediato;
Jefe(a) dé Departamento Normativo y Control Docente

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal
El servidor publico que designeel Jefe del Departamento Normativo y Control
Docente previo acuerdo con el Director de Recursos Humanos.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de aplicar las estrategias para la
planificacién y desarrollo del programa de Permanencia y Reconocimiento del
Servicio Profesional Docente en Educacién Basica y EducacionMedia Superior,
contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTD
NORMATIVD ¥
CONTROL DOCENTE

I |

QFICINA DE
INGRESID AL
= SERVICIO
PROFESIMAL
DOCENTE

OFICINA DE
PROMOCION EN EL
- SERVICID
PROFESIONAL

DOCENTE

OFICINA DE
APLICACION
MORMATIVA
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Funciones
5.22 Jefe(a) de la Oficina de Permanencia en el Servicio Profesional Doc ente

1. Analizar los procesos de integracibn asi como los mecanismos de
participacion que emite la Coordinacién Nacional del Servicio Profesional
Docente correspondientes a la permanencia y reconocimiento del personal
gue forma parte del Servicio Profesional Docente.

2. Conformar los Grupos del personal que participaran en la Evaluacién de
Desempefio, mismos que seran integrados mediante los mecanismos de
participacion que se clasifican en Seleccion, Regularizacion y Obligatorios

3. Integrar las bases de datos dé personal que forma parte del Mecanismo de
Seleccion que se compone en base a lafuncién y tipo de evaluacién del
personal sujeto a evaluarse.

4. Identificar al Personal que forma parte del Mecanismo de Regularizacién que
se integra por el personalque debe regularizarse en la funcion.

5. Validar la situacion administrativa del personal postulado a evaluarse a fin
de cumplir con los requisitos establecidos en el procesp mismos que son
implementados por la Coordinacion nacional del Servicio Profesional
Docente.

6. Capturar la informacion de los grupos a evaluar en sus diferentes
mecanismos, instaurando un mdédulo de consulta enel Sistema Integral de
Recursos Humanos para que todo tramite relativo a(Licencias, Prorrogasy
bajas de personal)se haga del conocimiento a esta Direccion de Recursos
Humanos, siendo esta la instancia facultala para conocer, validar y notificar
cualquier incidente que impligue modificar el estatus o0 situacion
administrativa de los trabajadores de esta Secretaria.

7. Controlar el registro de los resultados obtenidos en cada uno de los procesos
gue derivan de la Bvaluacién de Desempefio con el fin de incorporaresta
informacion al Sistema Integral de Recursos Humanos, con el propdsito de
gue las de mas éarea atiendan los procesos asociados a la ley del Servicio
Profesional Docente.

8. Atender las solicitudes del personal que obtuvo resultado Suficiente, Bueno,

Destacado y Excelente para remitirlos a las areas respectivas esto de
conformidad a lo establecido enlas leyes reglamentarias.
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Funciones
5.22 Jefe(a) de la Oficina de Permanencia en el Servicio Profesional Docente.

9. Identificar al personal que obtuvo un resultado insuficiente en la Evaluacion
del Desempefio a fin de ser convocadosal Mecanismode Obligados en2° y
3° Oportunidad.

10. Aplicar el marco normativo relacionado con el Servicio Profesional Docente
para que los procesos a cargo de la oficina se realicen apegados a este.

11. Participar cuando asi se requiera, en las reuniones que son convocadas por
la Coordinacién Nacional del Servicio Profesional Docente para las distintas
actividades relativas a los procesos dePermanencia

12. Apoyar en las actividades que establece la Coordinacion del &vicio
Profesional Docente conforme a los criterios,términos y condiciones parala
Permanencia en el Servicio.

13. Formular propuestas para llevar a cabo las adecuaciones necesarias en los
sistemas informaticos y de control de personal acordes con la admirstracion
del personal dentro del marco del Servicio Profesional Docente.

14. Implementar mecanismos de andlisis para la planificacion de estrategias de
mejora continua de los servicios brindados al personal de la secretaria.

15. Elaborar y sugerir el establecimento de procedimientos para las areas
operativas eficientando sus actividades y agilizando los procesos

administrativos, a fin de alcanzar los objetivos institucionales.

16. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

17. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puestq para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

18. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.22 Jefe(a) de la Oficina de Permanencia en el Servicio Profesional Docente
Coordinacion interna

1. Con:
El Jefe dé Departamento Normativo y Control Docente

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

3. Con:
Los demds puestos internos del area

Para:
Solicitar y proporcionar informaciéon, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacidon externa

1. Ninguna.
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Identificacion
5.23 Jefe(a) de la Oficina de Aplicacién Normativ  a

Jefe inmediato;
Jefe(a) dé Departamento Normativo y Control Docente

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal
El servidor publico que designeel Jefe del Departamento Normativo y Control
Docente previo acuerdocon el Director de Recursos Humanos.

Descripcién general:

El titular de este puesto es responsable de organizar, proponer y desarrollar los
proyectos en base a la Normatividad establecida en materia de recursos humanos
asi como dela atencién y seguimiento de las incidencias propias de las relaciones
laborales reportadas a esta Direccion, asimismo es responsable de proporcion:
asesoria en materia legal a fin de contribuir con el proceso de administracion de
personal de la Secretaria.

Ubicacion en la estructura orgénica:
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