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INTRODUCCION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion

que les permita conocer la organizacion de la Coordinacién General de

Recursos Humanos, dependiente de la Direccion de Administracion,

adscrita a la Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado, asi

como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcion

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los trabajadores vy
Servidores Publicos el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de
sSu competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar
al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que

integra la Coordinacion General de Recursos Humanos sera la misma

la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizacién y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la

Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Coordinacion_General de Recursos Humanos, dependiente de la

Direccion de Administracion, adscrita a la Secretaria de Educacion

de Gobierno del Estado, son las siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
Ley Organica de la Administracion Publica de San Luis Potosi.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de
San Luis Potosi.

Ley General de Educacion.

Ley General del Servicio Profesional Docente
Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio
Fiscal 2016

Ley de Educacion del Estado de San Luis Potosi.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento.

Ley de Egresos del Estado de San Luis Potosi.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.



LEGISLACION O BASE LEGAL

(Continta)

» Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potosi.

» Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
» Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
» Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.

= Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion (aplicable en
cada ejercicio)

= Decreto por el que la Secretaria de Programacion y Presupuesto
formulara el programa conforme al cual las Dependencias de la
Administracibn ~ Publica  Centralizada, se  responsabilizaran
directamente de las funciones relacionadas con el Pago por el
concepto de Remuneraciones a los Trabajadores adscritos a cada una
de ellas.

= Decreto que crea la Orden Mexicana y condecoracion “Maestro
Altamirano”.

= Decreto Administrativo del Cadigo de Etica para Servidores Publicos.

» Reglamento de prestaciones econdmicas y vivienda del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales.

» Reglamento de la Ley Federal y Responsabilidad Hacendaria.
= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
= Reglamento Interior de la SEGE.

= Reglamento de Afiliacion, Vigencia de Derechos y Cobranza del
ISSSTE.

= Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123 Constitucional.



LEGISLACION O BASE LEGAL

(Continua)

» Reglamento de Escalafon de los Trabajadores al Servicio de la
Secretaria de Educacién Publica.

» Reglamento de la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los
trabajadores al Servicio del Estado de San Luis Potosi, del sector
Telesecundaria de la seccién 26 del SNTE.

» |nstructivo que establece las Reglas para la compatibilidad de
Empleos.

» Reglamento Federal de Seguridad e Higiene y Medio Ambiente de
Trabajo.

» Reglamento de las condiciones generales de trabajo del personal de
la SEP.

= Acuerdo 482 que establece las disposiciones para evitar el mal uso,
el desvid o la incorrecta aplicacion de los recursos del Fondo de
Aportaciones para la Educacién Basica y normal. (FAEB).

= Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica,
febrero de 1997.

= Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de documentacion
contable, consistentes en libros de la contabilidad, registros contables
y documentacion comprobatoria o justificatoria del ingreso y del gasto
publico de las Dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal constituyen el archivo contable gubernamental que
debera guardarse, conservarse y custodiarse.

= Acuerdo por el que se instituye el reconocimiento “lgnacio Manuel
Altamirano” al desempeiio en la Carrera Magisterial.

= Acuerdo publicado en el diario Oficial de la Federacion el 12-Julio de
2010 y Reformado 29/08/2011.

= Acuerdo por el que se establece la semana laboral de cinco dias de
duracion para trabajadores de las Secretarias que se rija por la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.



ION O BASE LEGAL

(Continta)

= Acuerdo Secretarial que establece las Normas Generales de Control
Interno.

= Acuerdo Presidencial No. 754.
= Acuerdo Presidencial No. 529

= Acuerdo 704 por el que se emiten las Reglas de Operacion del
Programa de Escuelas de Tiempo Completo.

= Acuerdo por el que se instituye la medalla “Rafael Ramirez”.
= Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
= Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

= Lineamientos Generales de Percepciones y Deducciones del Personal
del Modelo de Educacion Bésica.

= Lineamientos Generales de Percepciones y Deducciones del Personal
del Modelo de Educacion Media Superior y Superior.

= Lineamientos para la Recategorizacion del Personal de los
Subsistemas de Educacion Media Superior y Superior.

= Lineamientos de Carrera Administrativa.
= Lineamientos para el Premio “Servidor Publico del Mes”.

= Lineamientos que regulan el pago de prestaciones socioeconémicas
del modelo de educacion basica.

= Lineamientos para la Expedicion de Hoja de Servicios (Expedida por
el ISSSTE)

= Lineamientos Generales para la Gestién de Archivos

= Manual para el otorgamiento de Becas a Servidores Publicos.




ION O BASE LEGAL

(Continua)

= Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en
la Secretaria de Educacion Publica.

= Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.

= Convenio entre Gobierno del Estado, Comision Estatal de Educacion
y SNTE Modernizacion para la Educacion.

= Normas Oficiales Mexicanas de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social.

= Normas Oficiales Mexicanas de la Secretaria del Medio Ambiente y
Recursos Naturales.

= Criterios para la regularizacién de los nombramientos definitivos a los
docentes y técnico docentes de educacion basica.

= Criterios para la promocién escalafonaria en la educacion basica.
= Criterios para el otorgamiento del nombramiento definitivo por
permanencia a quienes obtengan resultados suficiente, bueno o

destacado en la evaluacién del desempefio en la educacion basica.

= Criterios para la regularizacion de docentes con funciones de director
en la educacion basica.




La Coordinacién General de Recursos Humanos es el area responsable
de Administrar con eficacia y eficiencia los recursos humanos, definiendo

e impulsando las politicas mas adecuadas en cada una de las areas de

su competencia.




RA ORGANICA

1.0 Secretaria de Educacion.

1.2 Direccién de Administracion.

1.2.1 Coordinacion General de Recursos Humanos.




AMA

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Direcciéon de Administracion

j—  I—

Coordinaciéon General de
Recursos Humanos

1

1

i Raul Rodriguez Torres
i Jefe de Oficina

| (A01807)

Becas

Cecilia Martinez Martinez
Analista Administrativo
(A01806)

Auxiliar de Becas

Maria del Carmen Meza
Mascarefias . Oficial de Servicios
y Mantenimiento ( S01803)

02 Puesto de Confianza ~  --------

06 Puesto de Base

Total: 08

Secretaria

Roberto Guerrero Martinez
Auxiliar de Administrador
(A01805

Elisa Concepcién Flores
Castrejon Analista Administrativo
(A01806)

Maria del Carmen Ramirez
Sanchez. Especialista Técnico
(T03804)

Ivan Guadalupe Villanueva
Sandoval. Auxiliar de
Administrador (A01805)

| Mario Ramirez Rivera
' Técnico Superior

! (CF33892)

1

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administracion de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el
presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y

...... nombramientos que integran la estructura vigente al mes de

Noviembre del afio 2016.

Firma:




AMA

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

! Coordinacion General de
! Recursos Humanos

Raul Rodriguez Torres
Jefe de Oficina
(A01807)

1

' Edgar Narvaez Gallegos
! Analista de Sistemas

! Macrocomp. (CF12825)

Auxiliar en automatizaciéon
de procesos

Auxiliar de Informatica

Alejandra Zapata Acosta
Administrativo Especializado
(A01803)

01 Puesto de Confianza ~  --cccoeoooooo
04 Puesto de Base

Total: 05

Benjamin Robledo Cuevas
Administrativo Especializado
(A01803)

Felipe Mariano Cardiel Cerda
Administrativo Especializado
(A01803)

Juan Felipe Miranda Sanchez
Administrativo Especializado
(A01803)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administracion de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el
presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
Noviembre del afio 2016.

Firma:




AMA

Andlisis de la Informacién
y FORTE

Julidn Rodriguez Izaguirre
Mtro. de J. N. Foranea (E0181)

: Coordinacion General de
| Recursos Humanos

: Raul Rodriguez Torres
! Jefe de Oficina
| (A01807)

Servicios al Personal,
Prestaciones y Archivo

Verénica Medina Ortega
Especialista Técnico
(T03804)

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Unidad
Administrativa de personal

Maria Magdalena Ramirez de
la Rosa. Técnico Superior
(CF33892)

Ma. Rosa de Lima Flores Flores
Jefe de Oficina
(A01807),

Maria Raquel Pérez Gutiérrez
Jefe de Oficina
(A01807)

~ Andlisis y Ejercicio
Presupuestal
Zoila Reyes Gonzalez
Jefe de Oficina (A01807)

Capacitacion y Desarrollo,
Seguridad e Higiene

José Gonzalo Sanchez Chavez
Técnico Sup. (CF33892)

Contratacion de personal de
________ Honorarios________

Martha Patricia Lopez Ortiz
Especialista Técnico
(T03804)

Karla Berenisse Diaz Pérez
Especialista Técnico
(T03804)

Leticia Reyes Gonzalez
Especialista Técnico
(T03804)

10 Puesto de Confianza

Total: 10

La Sandra Rojas Ramirez Directora de Administracion de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el
presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
Noviembre del afio 2016.

Firma:




AMA

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Coordinacion General de
Recursos Humanos

Raul Rodriguez Torres
Jefe de Oficina
(A01807)

_____ L

Normatividad y Seguimiento

Leticia Reyes Gonzalez
Especialista Técnico
(T03804)

_____ |

Area de Compatibilidades

Margarita Reyes Gonzalez
Técnico Superior
(CF33892)

_____ L

Auxiliar del area
de Compatibilidades

Maria Milagros Puente Lépez
Analista Administrativo
(CF34810)

03 Puesto de Confianza

Total: 03

Contratacién de personal de
Honorarios

1

|

L

! Karla Berenisse Diaz Pérez
! Especialista Técnico

! (T03804)

Lucero Gonzalez Carrillo
Secretaria Ejecutiva “D”
(CF04805)

———————r-=-

La Sandra Rojas Ramirez Directora de Administracion de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el
presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
Noviembre del afio 2016.

Firma:




AMA

Coordinacion General de
Recursos Humanos

Radl Rodriguez Torres
Jefe de Oficina
(A01807)

____________ |

Anélisis de la Informacion
Y FORTE
Julian Rodriguez Izaguirre
Mtro. de J. N. Foranea (E0181)

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Recepciéon De documentos

Lilia De la Cruz Delgadillo
Administrativo Especializado
(A01803)

Seccion de FORTE

Angélica del Consuelo Rivera
Olivares
Analista Administrativo (A01806)

Auxiliar de la Seccién
de FORTE

Margarita Rodriguez Vazquez
Analista Administrativo
(A01806)

Irma del Rocio Lazaro
Castro Secretaria de
Apoyo (A03803)

08 Puesto de Base

Total: 08

Secci6n de Atencién a
Auditorias

Leticia Guadalupe Torres Alfaro
Especialista Técnico
(T03804)

Christopher Escobar Contreras
Asistente de Servicios en
Plantel (S01807)

Alfredo Betancourt Gonzalez
Especialista Técnico
(T03804)

Rosa Maria Pérez Gérate
Ayudante Administrativo
(A01820)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administracion de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el

presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de

Noviembre del afio 2016.

Firma:




AMA

Maria Susana Martinez
Barcenas
Jefe de Oficina (A01807)

Salvador Laureano Pérez
Auxiliar de Administrador
(A01805)

Coordinacion General de
Recursos Humanos

Raul Rodriguez Torres
Jefe de Oficina
(A01807)

____________ |

Servicios al Personal,
Prestaciones y Archivo

Verénica Medina Ortega
Especialista técnico
(T03804)

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Secretaria

Claudi

a Hernandez Hernandez
Dibujante
(T08803)

Archivo de Expedientes
de Personal

Angelina Lopez Villanueva
Técnico Medio
(T03803)

01 Puesto de Base

Total: 06

05 Puesto de Confianza

Tony de Marco de Leén Chéavez
Analista Administrativo (A01806)

Premios, Estimulos y
Recompensas

Fommm e e L S e - -

Ma. Del Pilar Mota Ruiz
Analista Administrativo
(A01806)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administraciéon de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el

presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y

Noviembre del afio 2016.

Firma:

nombramientos que integran la estructura vigente al mes de




AMA

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

1
! Coordinacion General de
! Recursos Humanos

i Raul Rodriguez Torres
! Jefe de Oficina
i (A01807)

! Servicios al Personal,
! Prestaciones y Archivo

i Verénica Medina Ortega
! Especialista Técnico
i (T03804)

Maria Susana Martinez Barcenas
Jefe de Oficina

(A01807)
Seccién de Filiacién Seccién Credenciales Seccion de Validacion de
y Constancias Preparacion y Ahorro Solidario
Oscar Raul Rodriguez Ruiz Rosa Ma. Ruiz Murillo Sandra Fabiola Valero Castillo
Secretario de Apoyo Analista Administrativo Administrativo
(A03803) (A01806) Especializado (A01803
L__________________________________|
Admision de Personal Actualizacién de Datos
Personales
Claudia A. de Lira Hueso
Ma. del Rosario Jaramillo Rangel Especialista Técnico
Psicologa (P04803) (T03804)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administracion de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el
presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
Noviembre del afio 2016.

05 Puesto de Base

Firma:

Total: 05



AMA

! B .z
! Coordinacion General de
I Recursos Humanos

| Raul rodriguez Torres
| Jefe de Oficina
| (A01807)

Servicios al Personal,
Prestaciones y Archivo

i Verodnica Medina Ortega
! Especialista Técnico
! (T03804)

Salvador Laureano Pérez

1

1

1

' Auxiliar de Administrador
! (A01805)

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Seccién de Préstamos

Ma. del Rocio Hernandez Flores
Analista Administrativo
(A01806)

06 Puesto de Base

Total: 06

Seccién de Riesgos
de Trabajo

Seccién de Afiliacion
y Vigencia del ISSSTE

Patricia Villa Sanchez
Especialista Técnico
(T03804)

Maria Isabel Valdés Martinez
Técnico Medio
(T03803)

Auxiliar de Riesgos
de Trabajo

Auxiliar de Afiliacién
y Vigencia

Maria Teresa Navarro Lépez.
Analista Administrativo
(A01806)

Noelia Campillo Montoya
Secretaria de Apoyo
(A03803)

Patricia Sancen Chavarria
Administrativo Especializado
(A01803)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administraciéon de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el

presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
Noviembre del afio 2016.

Firma:




AMA

Auxiliar Archivo de
Expedientes de Personal

Coordinacion General de
Recursos Humanos

Raul Rodriguez Torres
Jefe de Oficina
(A01807)

____________ [

Servicios al Personal,
Prestaciones y Archivo

Veronica Medina Ortega
Especialista técnico
(A01807)

Archivo de Expedientes
de Personal

Angelina Lopez Villanueva
Técnico Medio
(T03803)

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Auxiliar Archivo de
Expedientes de Personal

Rosalia Zermefio Azuara
Administrativo
Especializado (A01803)

José Rogelio Coronado Moran
Asistente de Servicios y
Mantenimiento (S01808)

Fernando Gutiérrez Jiménez
Oficial de Servicios y
Mantenimiento (S01803)

07 Puesto de Base

Total: 07

José Antonio Rodriguez Torres
Oficial de Servicios y
Mantenimiento (S01803)

Pedro Leal Pifia
Secretaria de Apoyo
(A03803)

Salvador Castillo Hernandez
Maestro de Grupo de Primaria
Foraneo (E0281)

Abdiel Rubén Pescina Rodriguez
Secretaria Ejecutiva “B”
(CF04807)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administraciéon de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el

presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de

Noviembre del afio 2016.

Firma:




AMA

Coordinacién General de
Recursos Humanos

Raul Rodriguez Torres
Jefe de Oficina
(A01807)

____________ I

Servicios al Personal,
Prestaciones y Archivo

Veroénica Medina Ortega
Especialista. Técnico
(T03804)

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

___________ I

Pensiones y Jubilaciones
Tony de Marco de Le6n Chavez
Analista Administrativo
(A01806)

Auxiliar de Pensiones
y Jubilaciones

Carlos Alberto Rocha Hernandez
Ayudante Administrativo
(A01820)

Daniel Absalén Lugo Gamez
Administrativo Especializado
(A01803)

Gustavo Torres Hernandez
Secretario de Apoyo
(A03803)

Francisco Gonzélez Rocha
Oficial de Servicios y
Mantenimiento (S01803)

Vianelvie Julieta Buendia de Leon|
Administrativo Especializado
(A01803)

09 Puesto de Base

Total: 09
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Ma. del Pilar Mota Ruiz
Analista Administrativo
(A01806)

Auxiliar de Premios, Estimulos
y Recompensas

Ma. del Socorro Gémez Rodriguez
Secretaria de Apoyo
(A03803)

Gabriela Villasefior Juarez
Analista Administrativo
(A01806)

Ruth Figueroa Alvarado
Auxiliar de Administrador
(A01805)

Sandra Yolanda Nava Medina
Oficial de Servicios y
mantenimiento (S01803)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administraciéon de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el

presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de

Noviembre del afio 2016.

Firma:




AMA

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

! Coordinacién General de
! Recursos Humanos

Raul Rodriguez Torres

Jefe de Oficina
(A01807)

___________ L

Andlisis del Techo
Financiero

Maria Raquel Pérez Gutiérrez
Jefe de Oficina
(A01807)

___________ Lo

Auxiliar de Andlisis del
Techo Financiero

Ma. Trinidad Mora Sanjuanero

Secretaria Ejecutiva B CF04807)

Ma. Elena Martinez Barcenas
Técnico Superior

(CF33892)

Ma. Tomasa Rosales Ramirez
Analista Administrativo
(A01806)

02 Puesto de Confianza
03 Puesto de Base

Total: 05

| Andlisis y Ejercicio

| Presupuestal

| Zoila Reyes Gonzélez
' Jefe de Oficina

! (A01807)

Auxiliar de Andlisis y Ejercicio
Presupuestal

Mitzi Alexandra Castillo de la
Torre Secretaria de Apoyo
(A03803)

Andlisis y Costeos
Presupuestales

Roxana Tapia Martinez
Auxiliar de Administrador
(A01805)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administracion de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el
presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
Noviembre del afio 2016.

Firma:




AMA

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Coordinacion General de
Recursos Humanos

Lic. Radl Rodriguez Torres
Jefe de Oficina
(A01807)
____________ T
Unidad Administrativa
de Personal
Maria Magdalena Ramirez de

la Rosa
Jefe de Oficina (A01807)

Encargado de Archivo

Alicia Veronica Torres Rodriguez
Oficial de Servicios y
Mantenimiento (S01803)

Eduardo Antonio Aranda
Hernandez. Asistente de Servicios
y Mantenimiento (S01808)

Control de Personal Control de Asistencia Aplicacion de Descuentos
Roberta del Carmen Sanchez Martha Patricia Pérez Vazquez Martha Cecilia Rojas Reséndiz
Galvan Coordinador de Técnicos en Analista Administrativo
Trabajadora Social (T26803) Computacion (T06803) (A01806)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administraciéon de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el

presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
05 Puesto de Base nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
Noviembre del afio 2016.

Total: 05 Firma:




AMA

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Coordinacion General de
Recursos Humanos

Raul Rodriguez Torres
Jefe de Oficina
(A01807)

____________ |

Anélisis y Validacién

1

|

1

! Ma. Rosa de Lima Flores Flores
! Jefe de Oficina

1
1

(A01807)
validacion Archivo y Correspondencia
Norma i?fgzdoiiﬁ:go Alvizo Oral_ia Leyva _T_obias_
Analista Administrativo
x____________________________________|
Control de Recepcion y
Auxiliar de Validacién Entrega de Propuestas
. ) Ma. Lourdes Aguifiaga Juarez
Carolina Bricefio Garcia Administrativé Especializado
Analista Administrativo (A01803)
(A01806)
Josefina Arriaga Zapata T T T T T
Especialista Técnico \ ___ Control de Rechazos
T03804 i . .
( ) i Marfa del Refugio Esparza
. . . | Mendoza.
Luis Arturo G_araa Hernandez ! Jefe de Oficina (CF34813)
Secretaria de Apoyo |
(A03803)
Belen_1 _Hosh_i Melénde_z _Pérez Recepcién
Administrativo Especializado
(A01803) Alejandro Zamudio Alvarez
Administrativo Especializado
(A01803)
= e
| Recepcién y Entrega de FUPs
1
R Tramite de Educacién
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La Sandra Rojas Ramirez Directora de Administracion de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el
02 Puesto de Confianza ~  ——oooo_______. presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
09 Puesto de Base - nombramientos que integran la estructura vigente al mes de

Noviembre del afio 2016.
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1 Recursos Humanos

Raul Rodriguez Torres
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Especialista Técnico
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foranea (E0281)
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La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administracion de la
- Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el
05 Puesto de Basg . presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
01 Puesto de Confianza — - nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
02 Honorarios Asimilables a Sueldos Noviembrel del afio 2016.

Total: 06 Firma:




AMA

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Coordinacion General de
Recursos Humanos

Raul Rodriguez Torres
Jefe de Oficina
(A01807)

____________ I

Area de Captura

Martha Patricia Lépez Ortiz
Especialista Técnico
(T03804)

Capturista

Ma. Luisa Ibarra Esparza
Analista Administrativo
(A01806)

Maria Verénica Cruz Payan
Analista Administrativo
(A01806)

Luz Adriana Morales Aguilera
Analista Especializado
(A01803)

04 Puesto de Base

Total: 04

Secretaria

Josefina Rosaura Méndez
Martinez. Analista Administrativo
(A01806)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administracion de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el
presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
Noviembrel del afio 2016.

Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Integrar con apego a las disposiciones legales en la materia, un marco
normativo y eficiente que regule, fortalezca, optimice y simplifique el
Sistema de Administracion de Personal, con el proposito de cumplir
con la misién, vision y objetivos de la Coordinacién General.

FUNCIONES

* Mantener una estructura organica actualizada como instrumento de
operacion de las estrategias informativas para los programas proyectos
y metas de la Coordinacion General de Recursos Humanos.

» Participar en el disefio e implementacion de estrategias de
Administracibn de Personal que se efectien para contribuir en la
mejora de la calidad educativa.

» Vigilar la aplicacion de las normas legales y administrativas vigentes en
materia de Recursos Humanos.

= Promover la cultura orientada a la calidad de los “servicios al personal’.
= Determinar las necesidades de capacitacion, actualizacion y/o
desarrollo del personal, necesidades técnico-administrativo y de

servicios de la Secretaria.

= Coordinar las actividades relacionadas con la seguridad e higiene del
personal de la Secretaria.

» Realizar costeos y proyecciones financieras en materia de politica
salarial.

» Evaluar y cuantificar el presupuesto asignado para la atencién de los
servicios personales.

Responsable Directora de Administracion

Raul Rodriguez Torres Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
(Continua)

» Solicitar a la Direccién de Educacion Bésica, Direccion de Educacion
Indigena, Bilinglie e Intercultural, Coordinacién General de Recursos
Financieros, Direccion de Educacién Media Superior y Superior las
transferencias presupuestales necesarias para el adecuado ejercicio
de las partidas de servicios personales.

» Informar a la Secretaria de Educacién Publica y Contraloria Interna
Estatal y Federal sobre los movimientos de personal y ejercicio
presupuestal de servicios personales que sean requeridos.

= Vigilar la actualizacién de las plantillas de personal, por centro de
trabajo en el Estado.

= Participar con el personal de la Coordinacién General de Recursos
Humanos en la definicion de politicas generales para la mejora de la
Administracion de los Recursos Humanos y de servicios.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Raul Rodriguez Torres Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE INFORMATICA

OBJETIVO

Apoyar a las Areas de la Coordinacion General de Recursos Humanos,
en la Administracion de equipos de computo, insumos informaticos,
instalacion de red, paquetes y sistemas de informacion tanto de
aquellos desarrollados por el area, como los adquiridos a terceros y los
liberados por la Secretaria de Educacién Publica y la Coordinacion
General de Informatica Administrativa.

FUNCIONES

= Apoyar en la administracion de los Recursos Informéticos de la
Coordinacion General de Recursos Humanos.

= Apoyar en el desarrollo de sistemas que automaticen procesos a las
areas, para agilizar los tramites de servicios.

» Realizar el levantamiento y control del inventario de equipo informético
bajo resguardo de cada una de las areas de la Coordinacion General
de Recursos Humanos.

= Asesorar a los usuarios sobre el manejo de los diferentes programas y
sistemas implementados dentro de la Coordinacion.

= Apoyar en el desarrollo y control de los manuales técnicos del usuario
de sistemas y paquetes de operacion.

= Notificar al responsable del area de las necesidades de equipo y
consumibles.

= Instalar el cableado y los equipos nuevos en red para el desarrollo de
sus funciones en colaboraciéon con la Coordinacion General de
Informatica Administrativa.

Responsable Directora de Administracion

Edgar Narvaez Gallegos Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

AREA DE INFORMATICA
(Continua)

= Reparar los equipos que presenten fallas en el manejo de sistemas o
programas.

» Informar mensualmente a la Coordinacion General sobre el estado que
guarda el equipo informatico del area.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Edgar Narvaez Gallegos Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE INFORMATICA

OBJETIVO
Auxiliar al area de Informatica, en la Administracion de equipos de
computo, insumos informaticos, instalacion de red, paquetes vy
sistemas de informacion.

FUNCIONES

= Auxiliar al Area de Informatica en la administracion de los recursos
informaticos de la Coordinacion General de Recursos Humanos.

= Auxiliar en el desarrollo de sistemas que automaticen los tramites de
Sservicios.

= Auxiliar a los usuarios sobre el manejo de los diferentes programas
usuario.

= Reportar al Area de Informatica las fallas de los sistemas o equipos
para su reparacién, asesoria 0 soporte técnico.

= Auxiliar en la instalacion del cableado para los nuevos equipos en
colaboracibn con la Coordinacion General de Informatica
Administrativa.

= Auxiliar a las areas en la configuracién de equipos en red.

= Reparar los equipos que presenten fallas en el manejo de sistemas o
programas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administraciéon

Benjamin Robledo Cuevas

Felipe Mariano Cardiel Cerda Sandra Rojas Ramirez

Juan Felipe Miranda Sanchez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR EN AUTOMATIZACION DE PROCESOS

OBJETIVO
Auxiliar al Area de Informatica, en la actualizacién de los procesos de
automatizacion.

FUNCIONES

= Analizar los procesos para la automatizacion de los mismos.

= Actualizar constantemente los pasos dentro de los procesos e informar
los cambios al Area de Informatica.

= Digitalizar los Manuales de Organizacion y Procedimientos cuando se
requiera, de la Coordinacién General de Recursos Humanos.

= Editar y renombrar documentos digitalizados de la Coordinacion
General de Recursos Humanos.

= Auxiliar y asesorar al personal de la coordinacion de los posibles
cambios a los procesos.

= Notificar a las Coordinaciones involucradas de los cambios vy
actualizaciones en los procesos.

= Notificar al responsable de area de el desarrollo de los procesos.

= Auxiliar a Area de Informética de la Coordinacion General de Recursos
Humanos en los distintos proyectos en los que este involucrados.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Alejandra Zapata Acosta Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

NORMATIVIDAD Y SEGUIMIENTO

OBJETIVO

Coadyuvar a la Coordinacion General de Recursos Humanos en la
implementacion de politicas, procesos, procedimientos, revision,
adecuacion y actualizacion en la aplicacion de normas y lineamientos
gue permitan alcanzar los objetivos de la mision y vision de la
Coordinacion General de Recursos Humanos.

FUNCIONES

= Promover y difundir la normatividad y lineamientos que rigen la
operatividad de la Coordinacion de manera interna u areas que
competen para los distintos tramites que se efectuan.

= Revisar periodicamente la estructura, mision, vision y objetivos de la
Coordinacion General de Recursos Humanos.

= Proponer adecuaciones o cambios a la estructura organica de la
Coordinacion General de Recursos Humanos.

= Recomendar cambios a las politicas de operacion, procesos Yy
procedimientos.

= Proporcionar informacién a las auditorias internas y externas sobre la
operacion y resultados de las areas de la Coordinacion.

= Asesorar a las Subjefaturas sobre la normatividad aplicable a los
recursos humanos.

= Validar y controlar las hojas de compatibilidad de empleos de los
trabajadores que soliciten autorizacion para la correcta aplicacién de
los recursos.

Responsable Directora de Administracion

Leticia Reyes Gonzélez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

NORMATIVIDAD Y SEGUIMIENTO
(Continda)

= Supervisar que se mantenga actualizada la base de datos de las
solicitudes de compatibilidades de empleos autorizadas y rechazadas.

» Actualizar la base de datos de personal que ostenta un cargo de
eleccion popular.

= Llevar un control del personal que ostenta un cargo de eleccion popular
y que labora en esta Secretaria con la finalidad de dar cumplimiento a
las diferentes Auditorias.

= Proponer a las subjefaturas de esta Coordinacion la simplificacion de
los procesos y procedimientos a beneficio del personal del publico y
de la misma coordinacion.

= Implementar, en coordinacién con el Area de Informatica, programas
operativos que agilicen el control de informacion.

= Apoyar al personal de las diferentes Subjefaturas y Unidades de la
Coordinacion General de Recursos Humanos en la actualizacion e
integracion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos.

= Apoyar en el andlisis de las funciones y procedimientos actuales,
proponer mejoras para mejorar la calidad del servicio.

= Mantener actualizados los Manuales de Organizacibn y de
Procedimientos de esta Coordinacion.

= |Informar trimestralmente a la Coordinacion General de Recursos
Humanos, las actividades realizadas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Leticia Reyes Gonzalez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE COMPATIBILIDADES

OBJETIVO

Analizar las solicitudes de Compatibilidades de Empleos de todos los
niveles Educativos garantizando la ubicacion de personal en los
centros de trabajo.

FUNCIONES

» Revisar que las Solicitudes de Compatibilidad de Empleos retnan los
requisitos en las plantillas de cada nivel educativo y el resumen de
némina, para su autorizacion.

= Verificar estudios del estado que guardan las plantillas del personal
respecto a la estructura ocupacional autorizada para la validacion de la
compatibilidad.

= Controlar permanentemente el padron de personal en la base de datos
de compatibilidades autorizadas.

= Participar en la difusion de los lineamientos y procedimientos que en
materia de compatibilidad se encuentran vigentes.

» |nformar a la autoridad inmediata sobre la situacion que prevalece en
el padron de compatibilidades de personal de la Secretaria de
Educacion para el informe trimestral a la SEP.

= Reportar al Area de Validacion y Analisis de aquellos casos que
cuentan con alguna situacién irregular en la compatibilidad, a efectos
de hacer llegar la informacion a los niveles educativos y realicen la
regularizacion de su personal.

= Asesorar a los diferentes niveles educativos sobre la normatividad
aplicable a la administracién de los Recursos Humanos

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Margarita Reyes Gonzélez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DEL AREA DE COMPATIBILIDADES

OBJETIVO

Auxiliar al Area de Compatibilidades con la validacion de

Compatibilidades de Empleos de todos los niveles Educativos que
garantice la eficiente ubicacion de personal en los centros de trabajo.

FUNCIONES

Revisar que las Solicitudes de Compatibilidad de Empleos retnan los
requisitos en las plantillas de cada nivel educativo y el resumen de
némina, para su autorizacion.

Elaborar estudios del estado que guardan las plantillas del personal
respecto a la estructura ocupacional autorizada para la autorizacion de
la compatibilidad.

Actualizar permanentemente el padrén de personal en la base de
datos de compatibilidades autorizadas.

Apoyar en la difusiébn de los lineamientos y procedimientos que en
materia de compatibilidad se encuentran vigentes.

Informar a la autoridad inmediata sobre la situacidon que prevalece en
el padron de compatibilidades de personal de la Secretaria de
Educacion para el informe trimestral a la SEP.

Reportar al responsable del area de aquellos casos que cuentan con
alguna situacién irregular en la compatibilidad, a efectos de hacer
llegar la informacion a los niveles educativos y realicen la
regularizacion de su personal.

Apoyar en la asesoria a los diferentes niveles educativos sobre la
normatividad aplicable a la administracion de los Recursos Humanos.

Turnar a la Coordinacion General de Recursos Humanos las
solicitudes de compatibilidad de empleos para su visto bueno y
autorizacion correspondiente.

Responsable Directora de Administracion

Marfa Milagros Puente Lopez Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DEL AREA DE COMPATIBILIDADES
(Continua)

= Relacionar y enviar los formatos de compatibilidades ya autorizados al
Expediente personal, areas educativas y Unidades Regionales de
Servicios Educativos para ser entregados al interesado.

= Capturar las compatibilidades autorizadas y rechazadas para estar en
posibilidades de brindar informacion a las diferentes auditorias que lo
requieran.

= Participar en la revision periddica de la vision, mision y objetivos de la
Coordinacion General de Recursos Humanos, para actualizar o
modificar los manuales si es necesario.

= Apoyar en los requerimientos de las auditorias internas y externas en la
Coordinacion.

= Controlar la correspondencia y el archivo de tramite correspondiente.

= Informar periddicamente a su Jefe Inmediato sobre el desarrollo de
sus funciones.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Marfa Milagros Puente Lopez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO
Atender a los Servidores Publicos y personas en general que acudan a
la Coordinacion General a solicitar servicios.

FUNCIONES

= Atender al publico que solicita audiencia con el Titular de la
Coordinacién, asi como canalizar al area correspondiente a las

personas que acudan a la Coordinacion a solicitar algun servicio.

= Atender y controlar la correspondencia del area y mantener un registro
de la misma.

= Requisitar los formatos aplicables en cada procedimiento o servicio
que se presta.

= Apoyar en el desarrollo de eventos que emanen de esta coordinacion.

» Informar a su superior sobre el estado que guarda el area e
implementar cambios en los procedimientos que mejoren la calidad
del servicio.

= Controlar archivo de tramite del area.

= Elaborar oficios de respuesta a solicitudes de empleo, demandas
laborales, turnados a esta Coordinacion por parte de personas
interesadas, Conciliacion y Arbitraje, Juzgados, y Tribunales.

= Atender las indicaciones de la Coordinacion General asi como la
atencion del personal que acude a solicitar informacion.

» Brindar apoyo a las Subjefaturas en la elaboracion y redaccion de
oficios de respuesta de tramites solicitados en esta Coordinacion.

Responsable Directora de Administracion

Se anexa relacion Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continua)
= Controlar el tramite de viaticos del personal de la Coordinacién.

= Controlar y dar seguimiento de la correspondencia electronica de la
Coordinacion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Elisa Concepcion Flores Castrejon

Roberto Guerrero Martinez

Mario Ramirez Rivera Sandra Rojas Ramirez

Maria del Carmen Ramirez Sanchez

Ilvan Guadalupe Villanueva Sandoval




DESCRIPCION DE FUNCIONES

BECAS

OBJETIVO

Tramitar la autorizacion de becas comisibn a los trabajadores

adheridos a la Seccién 26 del SNTE, asi como tramitar el pago de
becas a los hijos de los trabajadores.

FUNCIONES

Supervisar el proceso del Captura en el Programa de Captura de
Becas.

Atender al publico que solicita informacion del tramite de becas.

Atender y controlar el proceso de solicitudes de becas para los hijos de
los trabajadores de la Secretaria de Educacion.

Validar las becas que se otorgan a los hijos de los trabajadores
adheridos a la Seccion 26 del SNTE.

Controlar el proceso de captura de las solicitudes de becas para los
hijos de los trabajadores adheridos a la seccién 26 del SNTE.

Autorizar en el Programa de Captura de Becas que se otorgan a los
hijos de los trabajadores.

Informar a su superior sobre el estado que guarda el area e
implementar cambios en los procedimientos que mejoren la calidad del
servicio.

Controlar archivo de tramite del area.

Dar respuesta a los oficios de peticién u informacion que se presentan
a esta area.

Controlar archivo de tramite del area.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Cecilia Martinez Martinez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE BECAS

OBJETIVO

Auxiliar a Becas en la captura de becas y en la validaciéon de
solicitudes de autorizacion de beca- comision para los trabajadores de
la Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado.

FUNCIONES

= Auxiliar el proceso del Captura en el Programa de Captura de Becas.
= Atender al publico que solicita informacion del tramite de becas.

= Apoyar en la atencion y en el control del proceso de solicitudes de
becas para los hijos de los trabajadores de la Secretaria de Educacion.

= Revisar las solicitudes de becas que se otorgan a los hijos de los
trabajadores adheridos a la Seccion 26 del SNTE.

= Alfabetizar las solicitudes de becas para los hijos de los trabajadores
adheridos a la seccion 26 del SNTE.

= Participar en la captura en el Programa de Captura de Becas que se
otorgan a los hijos de los trabajadores.

= Archivar y resguardar las solicitudes de becas de los trabajadores de la
Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Maria del Carmen Meza Mascarefias Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTRATACION DE PERSONAL DE HONORARIOS

OBJETIVO

Agilizar el tramite de contratacion o movimientos de personal, para el
pago oportuno a los trabajadores, contratados bajo el régimen de
honorarios asimilables a sueldos, para el logro de la mision, visién y
objetivos de la Coordinacién General de Recursos Humanos.

FUNCIONES

» Realizar las contrataciones de los trabajadores bajo el régimen de
Honorarios. asimilables a sueldos, previamente autorizados por la
Direccion de Administracion y/o la Coordinacion General de Recursos
Humanos.

» Realizar las bajas correspondientes del personal por los diferentes
motivos en el sistema implementado por la Coordinacion.

» Realizar la elaboracion de la pre-nomina quincenal del personal
contratado bajo este régimen y enviarla a la Coordinacion General de
Remuneraciones para que se realice el pago, una vez autorizada por la
Coordinacion General de Recursos Humanos.

= Verificar el cumplimiento de las funciones de los trabajadores
contratados bajo este régimen por medio de la descripcion de
funciones firmada por el jefe inmediato.

= Supervisar los mecanismos de entrega y distribucion de los
documentos relativos a incidencias de personal entre las éareas
involucradas.

= Aplicar criterios, normas, lineamientos y politicas sobre el tramite de
incidencias del personal de honorarios en las areas educativas de la
Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado.

Responsable Directora de Administracién

Karla Berenisse Diaz Pérez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTRATACION DE PERSONAL DE HONORARIOS
(Continua)

= Validar el tramite de Cambios de Centros de trabajo de los
trabajadores contratados por el régimen de honorarios, autorizado por
la Coordinacion General de Recursos Humanos.

= Proporcionar la informaciéon que las auditorias internas y externas
soliciten sobre los trabajadores contratados bajo este régimen.

= Revisar los documentos para el ingreso a la Secretaria bajo el régimen
de honorarios.

= Responder la correspondencia mediante oficios de la Coordinacion
General de Recursos Humanos referentes al personal de honorarios a
los diferentes departamentos y areas.

= Elaborar los expedientes del personal contratado bajo este régimen.

= Elaborar y firmar, con previa autorizacion de la Direccion de
Administracion y de la Coordinacion General de Recursos Humanos,
los contratos eventuales del personal contratado por honorarios cada 3
meses.

= Elaborar informe del personal contratado bajo este régimen, el cual se
publicara de manera trimestral en el portal de transparencia de esta
Secretaria.

= Elaborar la plantilla del personal de Honorarios en el Sistema de
Honorarios.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Directora de Administracion

Karla Berenisse Diaz Pérez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE HONORARIOS

OBJETIVO
Auxiliar en la validacion de los movimientos de personal, contratado
bajo el régimen de honorarios asimilables a sueldos, para el pago
oportuno a los trabajadores.

FUNCIONES

= Auxiliar en los mecanismos de entrega y distribucion de los
documentos en las diferentes areas de esta secretaria.

= Auxiliar en la elaboracion de contratos eventuales para los trabajadores
bajo el régimen de honorarios.

= Auxiliar en el area en los periodos de auditoria internas y externas
proporcionando informacion.

= Auxiliar en la elaboracion de oficios de la Coordinacion General de
Recursos Humanos referentes al personal de honorarios a los
diferentes departamentos y areas.

= Auxiliar en la elaboracion de la pre-nédmina quincenal en la Base de
Datos del personal bajo este régimen.

= Auxiliar en la elaboracion de los expedientes del personal contratado
bajo este régimen.

= Auxiliar en la elaboracion del informe de personal contratado bajo el
régimen de honorarios que se publica en el portal de transparencia de
esta Secretaria.

= Auxiliar en la elaboracion de la plantilla del personal por Honorarios.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracién

Lucero Gonzalez Carrillo Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISIS DE LA INFORMACION Y FORTE

OBJETIVO

Coordinar la operacion de la Subjefatura de Andlisis de la Informacion y
FORTE (Fondo de Retiro Para los Trabajadores de la Educacién),
resguardar la informacién con discrecién de los trabajadores, para
contribuir al logro de la mision, visién y objetivos de la Coordinacion
General de Recursos Humanos.

FUNCIONES

= Participar con los niveles educativos en la integracion de informacién
para dar respuesta a las observaciones realizadas por las diversas
auditorias referentes a visitas a centros de trabajo.

» Organizar a las areas de la SEGE involucradas en la entrega de la
informacion a fin de contar en su totalidad con ella y estar en
condiciones de atender la solicitud realizada por Auditoria Superior de
la Federacion y del Estado de manera oportuna.

= Realizar reuniones con las areas involucradas para acordar fechas de
entrega, organizar al personal que sirve de enlace y formalizar la
entrega de la informacion.

= Atender las solicitudes de informacién pendientes referente al cierre de
Carrera Magisterial de los interesados, peticionarios, y areas que lo
soliciten.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Julian Rodriguez lzaguirre Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECEPCION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO

Apoyar en la integracion de informacién para la entrega a la Auditoria
Superior de la Federacion y del Estado contribuyendo  al logro de los
objetivos de Analisis de la Informacion y Fondo de Retiro Para los
Trabajadores de la Educacion (FORTE.)

FUNCIONES

Atender al personal que solicite informacion y servicios que presta esta
Subjefatura.

Recibir los oficios referentes a la validacion de informacion, de
autorizacion, de afectacion del pago en ndémina al personal que se
encuentre en alguna situacion de movimiento en su nivel de carrera
magisterial, de solicitud de informacién de la Auditoria Superior de la
Federacion y Auditoria Superior del Estado; asi como los girados para
dar respuesta de transparencia y acceso a la informacion.

Registrar y controlar la correspondencia en el programa “CON_COR?”,
la informacién de los oficios recibidos y archivar en el expediente
correspondiente, notificando las solicitudes a la Subjefatura.

Turnar los oficios al personal responsable del tramite dentro de la
Coordinacion General de Recursos Humanos, de carrera magisterial,
centro de trabajo clausurados, Municipios no colindantes,
compatibilidad de empleos, de la Auditoria Superior del Estado,
Auditoria Superior de la Federacion, revisidbn de ndémina, esto para su
validacion y analisis para dar las respuestas a los oficios recibidos.

Dar respuesta por medio de oficio a todas las solicitudes de
informacion realizadas por las diferentes areas internas o externas.

Distribuir los oficios de respuesta a las areas que corresponda, a fin de
cumplir con la solicitud realizada a esta Subjefatura.

Participar en las reuniones convocadas referentes a las auditorias.

Responsable Directora de Administracion

Lilia de la Cruz Delgadillo Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

RECEPCION DE DOCUMENTOS
(Continta)

» Informar periédicamente al jefe inmediato sobre el desarrollo de sus
funciones.

= Participar en la integraciéon de documentos que permitan dar respuesta
a lo observado en las auditorias.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Lilia de la Cruz Delgadillo Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECCION DE ATENCION A AUDITORIAS

OBJETIVO

Entregar oportunamente los requerimientos que solicita SEP, la
Auditoria Superior de la Federacion y Auditoria Superior del Estado.

FUNCIONES

» Recibir oficios de solicitud de informacion de la Coordinacion General
de Recursos Humanos, de la Auditoria Superior de la Federacion,
Auditoria Superior de Estado y de la Secretaria de Educacion Publica.

* Analizar las solicitudes de informacion u oficios, a fin de clasificar las
peticiones de informacion y documentos a las Coordinaciones y
Direcciones que se involucran.

» Elaborar notas informativas a cada una de las Subjefaturas, a efecto
de solicitar la documentaciéon impresa o en archivos magnéticos de la
Coordinacion General de Recursos Humanos.

» Realizar las solicitudes de informacion para atender la peticion
mediante oficio dirigido a cada una de las areas involucradas.

» Integrar la documentacion e informacion que solvente las
observaciones, de manera impresa y en medios magnéticos para
entregar a la Coordinacion General de Recursos Financieros.

» Recibir oficios de Observaciones de la informacién turnada a la SEP
relacionada con la entrega de requerimientos de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental de forma trimestral, para las correcciones
correspondientes.

= Archivar en su expediente la documentacién referente a Carrera
Magisterial, Auditoria Superior del Estado, Auditoria Superior Federal,
Centro de Trabajo clausurados, nGmina, para su consulta y resguardo.

= Asistir a reuniones que tengan relacion con las funciones
encomendadas en esta Subjefatura e informar al personal del area
los temas expuestos y de los acuerdos tomados.

Responsable Directora de Administracion

Se anexa relacion Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

SECCION DE ATENCION A AUDITORIAS
(Continta)

Coordinar con Educacion Bésica y niveles educativos la realizacion de
visitas a los centros de trabajo, con el fin de integrar los documentos
probatorios de los movimientos realizados.

Archivar documentos e informacion en el cartapacio correspondiente
con el fin de contar con un respaldo impreso y magnético del envio y
de consulta en caso de consulta o Auditoria.

Integrar documentacion de las Auditorias Estatales y Federales.

Llevar un control de informacion actualizada que permita dar respuesta
oportuna y efectiva a las consultas realizadas por los trabajadores y
autoridades superiores.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Christopher Escobar Contreras

Leticia Guadalupe Torres Alfaro

Alfredo Betancourt Gonzalez

Sandra Rojas Ramirez

Rosa Maria Pérez Garate




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECCION DE FORTE

OBJETIVO

Colaborar con el personal que pertenece a esta Secretaria en los
tramites de incorporacion o baja al FORTE (Fondo de Retiro Para los
Trabajadores de la Educacién), brindando servicios de calidad.

FUNCIONES

Recibir y validar los formatos de las solicitudes de incorporacion al
FORTE (Fondo de Retiro).

Validar incidencias de personal quincenalmente en la Base de Datos
de esta Secretaria para verificar altas y bajas en esta prestacion.

Validar solicitudes de FORTE para cambio de beneficiario.

Validar solicitudes de liquidacion del personal que causa baja al
servicio y turnar al Subjefe de Analisis de la Informacion y Forte para
el Visto Bueno.

Apoyar al area en la revision del Manual de Organizaciéon y de
Procedimientos para la mejora de las funciones y procesos.

Salvaguardar los registros, controles y formatos del area.

Validar la aplicacion de formatos de Altas y Bajas al FORTE, registros
y controles de los servicios que proporcione el area.

Facilitar y asistir a los cursos de capacitacion que se consideren
necesarios en la mejora del desempefio.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
inmediatas superiores.

Informar periédicamente al titular sobre el desarrollo de sus funciones.

Responsable Directora de Administracion

Angélica del Consuelo Rivera O. Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

SECCION DE FORTE
(Continua)

= Mantener actualizados los datos personales del trabajador en la Base
de Datos (Némina) para la afectacion del Fondo de Retiro para los
Trabajadores de la Educacion.

= Colaborar en la coordinacion de las actividades entre las areas
internas y externas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Angélica del Consuelo Rivera O. Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE LA SECCION DE FORTE

OBJETIVO

Auxiliar al personal en los tramites de incorporacion al FORTE (Fondo

de Retiro para los Trabajadores de la Educacion.

FUNCIONES

Atender a los trabajadores que soliciten informacion referente al
tramite.

Validar informacion en la base de datos para incorporacion,
reincorporacion, cambio de beneficiarios y liquidaciones

Verificar la solicitud de Baja en el padron nacional del FORTE, al
personal que renuncia, para que puedan solicitar su liquidacion.

Verificar en la Base de Datos del Padrén Nacional de Forte el traslado
de la cuenta de los maestros que cambian de estado.

Solicitar la liquidacion del personal jubilado, por renuncia u otros, por
medo de oficio a la Direccion General de Tecnologia de la Informacion
(DGTEC), ubicada en la ciudad de México.

Capturar datos de incorporaciones en programa EXCELL, cambios de
beneficiarios y envio de informacion via correo electronico y Mexpost,
a la Direccion General de Tecnologia de la Informacion (DGTEC).

Facilitar y asistir a los cursos de capacitacion que se consideren
necesarios en la mejora del desempefio.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
inmediatas superiores.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Margarita Rodriguez Vazquez

Sandra Rojas Ramirez

Irma del Rocio Lazaro Castro




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS AL PERSONAL PRESTACIONES Y ARCHIVO

OBJETIVO

Supervisar la Administracion de los Recursos Humanos, para brindar
servicios al personal, para la gestion de prestaciones, asi como para el
reguardo de los expedientes de personal de los trabajadores de esta
Dependencia.

FUNCIONES

Supervisar, controlar, actualizar y administrar las politicas, procesos y
procedimientos de los servicios al personal, prestaciones y archivo de
los expedientes de personal.

Participar en la revision periddica de la misién, vision y objetivos de la
Coordinacién General con el fin de mantener la concordancia entre el
guehacer diario y los manuales.

Participar en los cursos de actualizacidon y capacitacion enfocados a la
mejora del area.

Gestionar espacios para capacitar al personal de la Subjefatura.

Informar a la Coordinacion General sobre la situaciéon que guarda la
Subjefatura.

Informar las actividades realizadas mensualmente a la Coordinacion
General de Recursos Humanos.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
inmediatas superiores.

Autorizar los servicios que se otorgan en la Subjefatura a los
trabajadores de esta Dependencia.

Validar oficios de solicitud de cambios de actividad del Personal de la
Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado.

Responsable Directora de Administracion

Verodnica Medina Ortega Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

SERVICIOS AL PERSONAL PRESTACIONES Y ARCHIVO
(Continua)

= Autorizar los préstamos a corto plazo, especiales que otorga el Instituto
de Seguridad y de Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

» Rubricar oficios de notificacién de Riesgos de Trabajo del personal de
la Secretaria de Educaciéon del Gobierno del Estado.

» Dar respuesta via oficios a las diversas peticiones.

= Gestionar ante la SEP en la ciudad de México, para el estimulo de
afos de servicio.

= Gestionar ante la Casa de Moneda las medallas para la entrega
estimulo por afos servicio.

= Acudir a reuniones en representaciéon de la Coordinacién en funcién a
las actividades encomendadas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Verdnica Medina Ortega Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA
OBJETIVO

Desarrollar las actividades secretariales necesarias para el logro de los
objetivos de la Subjefatura de Servicios al personal, Prestaciones y
Archivo.

FUNCIONES

= Archivar la correspondencia del area y resguardarla conforme a la
normatividad aplicable.

= Participar en las reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
inmediatas superiores.

= Registrar datos en los formatos para informacion mensual que se
apliguen en cada Procedimiento o servicio que se presenta y entrega
al jefe inmediato superior con la finalidad de detectar necesidades o
requerimientos en la Subjefatura de Servicios al Personal,
Prestaciones y Archivo.

» Solicitar a la Coordinacion General de Recursos Materiales los
recursos relacionados al material de oficina, asi como controlar y
resguardar dichos recursos.

= Atender llamadas telefénicas y canalizarlas a quien sea requerido.

= Turnar a la Subjefatura de Servicios al Personal, Prestaciones y
Archivo, los formatos o registros correspondientes a los servicios y
prestaciones (Préstamos personales ISSSTE, filiaciones, resultado de
evaluacion para el personal de Apoyo y Asistencia, credenciales,
constancias de servicio) para su visto bueno y autorizacion
correspondiente.

= Preparar la informacion que soliciten las autoridades inmediatas
superiores.

= Apoyar en la coordinacion de eventos del area.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Claudia Hernandez Hernandez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS AL PERSONAL

OBJETIVO
Brindar servicios de elaboracion de constancias, credenciales y
actualizacion de datos a los Trabajadores de esta Dependencia.
FUNCIONES

= Supervisar la elaboracion de credenciales, constancias, Filiaciones,
Admisién de Personal, Actualizacion de Datos.

= Validar los documentos de preparacion y Admisién de Personal.

= Dar el visto bueno a los documentos que elabora el personal a su
cargo.

» Revisar y validar las constancias de servicio para tramites de
guarderia, préstamos, créditos hipotecarios, etc.

= Vigilar la aplicacién de los Lineamientos y Leyes vigentes, al personal
que se presenta a Filiacion para el mejoramiento del servicio y
procedimientos de ésta area.

= Supervisar el cumplimiento en la aplicaciéon de formatos, registros y
controles de los servicios que proporciona el area asi como la revision
de documentos con valor legal.

= Contribuir en el desarrollo de las actividades que realiza la Subjefatura
y entre las areas internas y externas.

= Participar en las reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
inmediatas superiores.

» Informar periddicamente a la Subjefatura sobre el desarrollo de sus
funciones.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Maria Susana Martinez Barcenas Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECCION DE FILIACION

OBJETIVO

Brindar el servicio de Filiacion al personal de nuevo ingreso a esta
Secretaria de Educacion del gobierno del Estado, aplicando politicas,
procesos y procedimientos de esta Dependencia.

FUNCIONES

= Recibir de los Niveles Educativos y de la Unidad Administrativa de
Personal, solicitud de filiacion.

= Proporcionar “hoja de filiacion” al personal de nuevo ingreso.

* Revisar el llenado de datos personales en el formato de la “hoja de
filiacion” que se le solicita al nuevo ingreso.

= Capturar y validar datos personales, en el “programa de filiacion”.

= Verificar y registrar sefias visibles y rasgos fisicos, y proceder a la
captura de datos para elaboracion de la “hoja de filiacion”.

= Verificar resultado de examen de admision en la seccion de Admision
de Personal en caso de personal de apoyo y asistencia a la educacion,
para proceder con la filiacion.

= Salvaguardar los registros, controles y formatos del area.

* Reportar mensualmente a la Subjefatura de Servicios al Personal,
Prestaciones y Archivo los registros de filiacion.

= Participar en las reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
inmediatas superiores.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Oscar Raul Rodriguez Ruiz Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECCION DE CREDENCIALES Y CONSTANCIAS

OBJETIVO

Brindar los servicios de credenciales y constancias de servicio a los
trabajadores de esta Dependencia aplicando las politicas, procesos y
procedimientos para esta prestacion.

FUNCIONES

Verificar datos personales en comprobante de pago del solicitante.
Elaborar constancias y credenciales requeridas.

Refrendar vigencia de las credenciales.

Reportar mensualmente a la Subjefatura de Servicios al Personal,
Prestaciones y Archivo cantidades de credenciales y constancias
elaboradas con el fin de visualizar las necesidades en cuanto a
materiales para su elaboracion.

Salvaguardar los registros, controles y formatos del area.

Validar la aplicacion de formatos, registros y controles de los servicios
gue proporcione el area.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
inmediatas superiores.

Asistir a los cursos de capacitacion que se consideren necesarios en la
mejora del desempefio.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Rosa Ma. Ruiz Murillo Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES

OBJETIVO

Actualizar los datos personales de los trabajadores en la base de
datos en colaboracién con la Coordinacion General de Informéatica de
esta Dependencia, aplicando las politicas, procesos y procedimientos
establecidos, para esta Servicio.

FUNCIONES

= Actualizar los datos personales del trabajador en la base de datos de la
Coordinacion General de Informatica Administrativa, para la afectacion
de los mismos en la némina.

= Atender la solicitud de modificacién de datos personales y orientar a
los trabajadores sobre el tramite en cuestion.

= Analizar los datos personales con la documentacion oficial que
proporciona el trabajador, a efecto de llevar a cabo la modificacion.

= Validar los datos personales en la Base de Datos Nacional del Registro
Nacional de Poblacional (RENAPO).

= Validar los datos personales con la informacidén que se localiza en los
expedientes de personal.

= Informar a los niveles educativos y area de Validacion y Andlisis sobre
los cambios de datos personales afectados a la base de datos.

= Elaborar informe de modificacion de datos personales y enviarlo a la
Coordinacion General de Informatica Administrativa, Coordinacion
General de Remuneraciones, Coordinacion de Carrera Magisterial,
Afiliacion y Vigencia al ISSSTE y Subjefatura de Informatica
Administrativa, para actualizar datos personales de los profesores.

Responsable Directora de Administracion

Claudia Angélica de Lira Hueso Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES
(Continua)

= Solicitar firma de autorizacion de la Coordinacién General de Recursos
Humanos, para remitir informe de modificacion de datos personales.

» Informar al trabajador sobre la procedencia de la solicitud de cambio
de datos personales.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Directora de Administracion

Claudia Angélica de Lira Hueso Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADMISION DE PERSONAL

OBJETIVO

Seleccionar al personal idoneo a ocupar un puesto del Personal de
Apoyo Yy Asistencia a la Educacién, aplicando politicas, procesos y
procedimientos establecidos en esta Dependencia.

FUNCIONES

» Programar fechas de examen solicitados por los Niveles Educativos asi
coémo de la Unidad Administrativa de Personal.

» Revisar la documentaciéon del personal propuesto a ocupar una plaza,
para la aplicacién del examen acorde al puesto a cubrir.

= Verificar que cubra el perfil para el mismo de acuerdo al profesiograma
a peticion de los Niveles Educativos y de la Unidad Administrativa de
Personal.

» Detectar mediante la aplicacion de examen psicométrico y de
conocimientos las actitudes y aptitudes del personal a ocupar una
plaza-puesto.

» Informar los resultados de los examenes: psicométrico, de
conocimientos, de actitudes y aptitudes a los Niveles Educativos y a la
Unidad Administrativa de Personal.

= Informar mensualmente al titular sobre el desarrollo de sus funciones.

= Colaborar en la coordinacion de las actividades entre las areas
internas y externas.

= Participar en las reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
inmediatas superiores.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Ma. del Rosario Jaramillo Rangel Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECCION DE VALIDACION DE PREPARACION Y AHORRO
SOLIDARIO

OBJETIVO

Comprobar y acreditar la legalidad de la preparacibn académica
remitiendo a las instituciones educativas de procedencia para la
autencidad, asi como la administracion del proceso de ahorro solidario
de los trabajadores de esta Dependencia.

FUNCIONES

Recibir de la seccion de filiacion, los documentos de acreditacion
académica, de los trabajadores de nuevo ingreso.

Remitir los documentos de acreditacion académica a las diferentes
Instituciones Educativas para la validacion correspondiente.

Informar a la Unidad de Asuntos Juridicos en caso de documentos
apocrifos.

Solicitar a la Subjefatura de Servicios al Personal, Prestaciones y
Archivo, validacion de la informacion por remitir.

Elaborar oficio de solicitud de la aplicacion del descuento para el
Ahorro solidario, firmado por la Coordinacion General.

Remitir mediante oficio a la Coordinacion General de Informatica
Administrativa, nombres y porcentaje para la aplicacion de descuento
correspondiente.

Verificar en el Programa de Consulta de ndmina de forma manual para
verificar que los descuentos sean aplicador.

Llevar a cabo el control de oficios de validacién de documentos.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Sandra Fabiola Valero Castillo Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PRESTACIONES

OBJETIVO

Supervisar el tramite de préstamos a corto plazo, Especiales, altas,
modificaciones y bajas de prestaciones para los Trabajadores de esta
dependencia al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

FUNCIONES

Vigilar y controlar la informacién de altas, modificaciones y bajas en las
bases de datos de prestaciones turnada por el ISSSTE.

Elaborar y enviar reportes con el Visto Bueno de las personas
autorizadas (Subjefatura de Servicios, Prestaciones y Archivo y la
Coordinacion General) al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado, sobre las prestaciones de los
trabajadores.

Revisar, analizar los Formatos Unicos de Personal turnados por la
Subjefatura de Andlisis y Validacion separando las altas y las Bajas al
ISSSTE para el control de informacion en las bases de datos de
prestaciones turnados por el ISSSTE.

Atender a los trabajadores que acudan por Aviso de baja en esta
Secretaria de Educacion de Gobierno de Estado para tramite de
pension por jubilacion o por Incapacidad Total y Permanente.

Salvaguardar los registros de prestaciones de altas, modificaciones y
bajas controles y formatos del area.

Informar mensualmente a la Subjefatura de Servicios al Personal,
Prestaciones y Archivo sobre el desarrollo de sus funciones.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Salvador Laureano Pérez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECCION DE PRESTAMOS

OBJETIVO

Gestionar préstamos a corto plazo y especiales para los Trabajadores
de esta Dependencia.

FUNCIONES

= Validar solicitudes de préstamos del ISSSTE, que entrega el trabajador
beneficiado y/o el representante de la Seccion 26 del SNTE.

= Validar datos del trabajador, registrados en la solicitud de préstamo;
con los registros internos (base de datos y/o expediente de personal) y
turna para firma del Subjefe.

= Certificar los préstamos especiales y ordinarios para turismos sociales,
gue los trabajadores tramitan ante el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

= Capturar datos personales y especificos de las solicitudes en la base
de datos préstamos certificados turnada por el ISSSTE.

» Colaborar en el resguardo de la informacion o documentos que
correspondan a la oficina de prestaciones.

» Proporcionar la informacion peridodicamente a las autoridades
inmediatas superiores sobre el desarrollo de sus funciones.

» [nformar mensualmente a la Subjefatura de Servicios al Personal,
Prestaciones y Archivo sobre el desarrollo de sus funciones.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Ma. del Rocio Hernandez Flores Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECCION DE RIESGOS DE TRABAJO

OBJETIVO

Gestionar el tramite de riesgos de trabajo a favor de los Trabajadores
de esta Dependencia, incorporados al ISSSTE.

FUNCIONES

Asesorar al personal interesado en el tramite de riesgos de trabajo.

Recibir y verificar que la documentacion este completa para llevar a
cabo el tramite.

Elaborar estudios de incapacidades de trabajadores de esta
dependencia de acuerdo a la Ley del ISSSTE y turna a la Subjefatura
para firma.

Certificar copias de talon de pago, incapacidades médicas,
documentos de riesgo de trabajo dirigidos a la Subdelegacién de
Prestaciones del ISSSTE.

Elaborar oficios de remision de documentos de riesgo de trabajo
dirigidos a la Subdelegacion de Prestaciones del ISSSTE y pasar a
firma al Subjefe de Servicios al Personal, Prestaciones y Archivo.

Gestionar ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, las diferentes incidencias meédicas de
trabajadores.

Avisar por escrito al Instituto, dentro de los tres dias siguientes al de su
conocimiento, los accidentes por riesgos del trabajo que hayan
ocurrido.

Elaborar oficios de respuesta donde se califica el riesgo de trabajo
como profesional o no profesional de los trabajadores que lo soliciten
y se turna a firma a la Subjefatura de Servicios al Personal,
Prestaciones y Archivo.

Responsable Directora de Administracion

Patricia Villa Sanchez Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

SECCION DE RIESGOS DE TRABAJO
(Continua)

» Recibir solicitudes para tramite de riesgos de trabajo enviado por el
interesado y la parte sindical.

» Elaborar estudios de incapacidades para su descuento cuando el
trabajador exceda de incapacidades que no le correspondan y turna al
Subjefe para validacion y firma.

» Notificar al &rea educativa el Riesgo de Trabajo para que estén
enterados del motivo de la incidencia.

= Validar solicitudes de Licencias por Acuerdo presidencial que cumplan
con los 15 afos de servicio efectivos frente a grupo, para que se lleve
a cabo su autorizacion.

= Participar en las reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
inmediatas superiores.

» Facilitar y asistir a los cursos de capacitaciobn que se consideren
necesario para mejorar el desempefio.

» [Informar mensualmente a la Subjefatura de Servicios al Personal,
Prestaciones y Archivo sobre el desarrollo de sus funciones.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Patricia Villa Sanchez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE RIESGOS DE TRABAJO

OBJETIVO

Auxiliar en la gestion del tramite de riesgos de trabajo a favor de los

Trabajadores de esta Dependencia, incorporados al ISSSTE.

FUNCIONES

Asesorar al personal interesado en el tramite de riesgos de trabajo.
Recibir expediente para el tramite de Riesgos de Trabajo.

Recibir Licencias Médicas del ISSSTE y del IMSS del personal docente
y administrativo de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado
para contabilizar de acuerdo al Manual de Normas para la
Administracion de los Recursos Humanos.

Controlar, alfabetizar todas las licencias recibidas en ventanilla.

Archivar oficios de remisién y relaciones de las Licencias Médicas
recibidas.

Contabilizar numero de dias de incapacidades médicas con base a los
Lineamientos del ISSSTE para el tramite de descuentos
correspondientes.

Entregar oficios de hojas de estudio para la aplicacion de descuento a
las areas educativas.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
inmediatas superiores.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Directora de Administracion

Maria Teresa Navarro Lépez Sandra Ramirez Rojas




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA DEL ISSSTE

OBJETIVO

Gestionar la afiliaciéon y vigencia al Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores de esta Dependencia.

FUNCIONES

= Validar la aplicaciéon de formatos, asi como salvaguardar los registros
y controles de los servicios que proporcione el area.

= Analizar Formatos Unicos de Personal, para verificar que el trabajador
este dado de alta en la Base de Datos del ISSSTE, para el
otorgamiento de los seguros, prestaciones y servicios del Instituto.

= Verificar en nomina: nombre, filiacion, tipo de movimiento, en caso de
diferencia, se informa al area de Actualizacion de datos del ISSSTE
para la correccion correspondiente asi como que en las bajas de
personal, no se genere pago y que concuerde con fecha de baja del
Formato Unico de Personal.

= Calcular sueldo cotizable tomando los conceptos 02 y 04 del pago
guincenal o mensual del trabajador, para la modificacion de sueldos y
altas en la Base de Datos del ISSSTE.

= Capturar altas, bajas y modificaciones de sueldo en el programa de
Mdédulo de Movimientos Afiliatorios del ISSSTE. (M. M. A)).

= Informar las Altas al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, para el otorgamiento de los seguros,
prestaciones y servicios del Instituto, por medio del sistema electronico
programa del ISSSTE (M.M.A)).

Responsable Directora de Administracion

Maria Isabel Valdés Martinez Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

SECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA DEL ISSSTE
(Continua)

» Informar a la Subjefatura de Validacion y Analisis en caso de
diferencias, para los ajustes correspondientes en el Programa de
Trazabilidad e imprimir nuevamente los Formatos Unicos de Personal a
efecto de realizar correctamente el tramite de Afiliacion y Vigencia.

» Facilitar y asistir a los cursos de capacitacion que se consideren
necesarios en la mejora del desempefio.

= Colaborar en la Coordinacion de las actividades entre las areas
internas y externas.

» Reportar mensualmente a la Subjefatura de Servicios al Personal,
Prestaciones y Archivo cantidades de movimientos afiliatorios.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Maria Isabel Valdés Martinez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE AFILIACION Y VIGENCIA

OBJETIVO

Auxiliar en la gestion de la afiliacion y vigencia al Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores de esta Dependencia.

FUNCIONES

» Analizar y capturar los movimientos de baja al ISSSTE, en la Base de
Datos del ISSSTE para la modificacion de sueldos. (Programa
proporcionado por el ISSSTE)

= Analizar los FUP’s (Formato Unico de Personal) y alfabetizarlos de
acuerdo al tipo de movimiento: altas, bajas o modificacion de sueldo.

= Verificar en nomina: nombre, filiacion, tipo de movimiento, en caso de
diferencia en datos personales, se informa al area de Actualizacion de
datos para su correccion asi como las bajas de personal, que no se
genere pago y que concuerde con fecha de baja del Formato Unico de
Personal.

» Verificar en Programa de “Historia Laboral” que el trabajador se
encuentre dado de alta con el fin de llevar un control del personal
vigente o activo.

= Capturar movimiento de altas, modificaciones al sueldo que afectan las
prestaciones en el programa Modulo de Movimientos Afiliatorios del
ISSSTE (M. M. A)).

= Calcular sueldo cotizable tomando los conceptos 02 y 04 del pago
quincenal o mensual del trabajador, para el caso de modificacion de
sueldos y altas.

» Envié de Formatos Unicos de Personal al Archivo.

Responsable Directora de Administracién

Se anexa relacion Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE AFILIACION Y VIGENCIA
(Continua)

= Capturar e imprimir en el Programa ACCESS, los avisos de baja por
Invalidez, Jubilacion y/o Defuncion para la entrega a los interesados o
Beneficiarios.

= |mprimir y grabar en disco compacto reporte de altas, modificaciones
de salario y bajas para el envio a la Subdelegacién de Prestaciones
Econdmicas del ISSSTE.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracién

Nohelia Campillo Montoya

Sandra Rojas Ramirez

Patricia Sancen Chavaria




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

OBJETIVO

Resguardar los expedientes de personal de los Trabajadores de esta
Dependencia.

FUNCIONES

Aplicar los Lineamientos y Ley de Archivo vigentes para el buen
funcionamiento del archivo.

Supervisar que los auxiliares realicen la captura de Altas y Bajas en el
Catalogo de Expedientes del personal de la Secretaria (SADE).

Recibir y enviar expedientes de Estado a Estado de cambios
autorizados.

Realizar propuestas de Proyectos a la Subjefatura de Servicios al
Personal; prestaciones y Archivo para mejorar las condiciones fisicas
del archivo.

Salvaguardar los registros, controles y formatos del area.

Validar la aplicacién de formatos, registros y controles de los servicios
gue proporcione el area.

Colaborar en la coordinacion de las actividades entre las areas
internas y externas del area.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
inmediatas superiores.

Mantener informado a la Subjefatura de Servicios Prestaciones y
Archivo del Estado que guarda el archivo.

Reportar mensualmente a la Subjefatura de Servicios al Personal,
Prestaciones y Archivo cantidades de movimientos afiliatorios.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Directora de Administracion

Angelina Lopez Villanueva Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

OBJETIVO
Auxiliar en el resguardo de los expedientes de personal de los
Trabajadores de esta Dependencia.

FUNCIONES

= Recibir los documentos turnados por las areas que seran cotejados e
incorporados al expediente del personal.

= Verificar que el paquete de relaciones con documentos este completo
para sellar de recibido.

= Controlar y clasificar expedientes de acuerdo a la situacién del
personal (activo e inactivo).

= Auxiliar en la recepcion de documentos, asi como en la clasificacion y
glosa.

= Auxiliar en el envio de correspondencia de los expedientes del estado
de San Luis Potosi a otro estado en los cambios de personal
autorizados.

= Auxiliar en la glosa de manera permanente de los expedientes.

» Digitalizar documentos que se reciben en la ventanilla para la
localizacion y consulta inmediata y oportuna.

= Proporcionar la informacion que soliciten las autoridades inmediatas
Superiores.

= |Informar mensualmente al titular sobre el desarrollo de sus funciones.

Responsable Directora de Administracion

Se anexa relacion Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
(Continua)

= Reportar mensualmente a la Subjefatura de Servicios al Personal,
Prestaciones y Archivo cantidades digitalizadas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

José Rogelio Coronado Moran

Fernando Gutiérrez Jiménez

Rosalia Zermefio Azuara

Salvador Castillo Hernandez

Abdiel Rubén Pescina Rodriguez

José Antonio Rodriguez Torres




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PENSIONES Y JUBILACIONES

OBJETIVO

Gestionar los tramites de jubilacion ante el ISSSTE, y el otorgamiento
de los reconocimientos por afios de servicio a los Trabajadores de esta
Dependencia.

FUNCIONES

» Realizar estudios previos de los afios de servicio laborados de los
expedientes de candidatos a Jubilarse, Pensionarse, cesantia o por
pension por invalidez.

» Informar a los trabajadores que acudan a la ventanilla o bien via
telefénica sobre el avance del tramite.

»= Turnar solicitudes autorizadas del personal a jubilarse, pension por
cesantia o invalidez, a los niveles educativos para la elaboracion de
formatos de baja.

= Elaborar las hojas de servicio para pension por retiro, edad y tiempo de
servicio, para indemnizacion, para pago de marcha, para jubilacion,
para pension por pago por causa de defuncién, para pension por
cesantia por edad avanzada, pension por invalidez.

= Firmar las hojas de servicio para pension por retiro, edad y tiempo, y
tunar a firma de la Subjefatura de Servicios al Personal, Prestaciones y
Archivo para su Autorizacion.

» Salvaguardar los registros, controles y formatos del area.

» Validar la aplicacién de formatos, registros y controles de los servicios
que proporcione el area.

» Participar en las reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
inmediatas superiores.

= Informar periédicamente al titular sobre el desarrollo de sus funciones.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Tony de Marco de Ledn Chavez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE PENSIONES Y JUBILACIONES

OBJETIVO

Auxiliar en la gestion de los tramites de jubilacion ante el ISSSTE de

los Trabajadores de esta Dependencia.

FUNCIONES

Elaborar las hojas de servicio para pension por retiro, edad y tiempo de
servicio, para indemnizacion, para pago de marcha, para jubilacién,
para pension por pago por causa de defuncién, para pension por
cesantia por edad avanzada, pensién por invalidez.

Entregar al interesado las hojas de servicio debidamente autorizadas
para pension por retiro, edad y tiempo de servicio, para indemnizacion,
para pago de marcha, para jubilacién, para pension por pago por causa
de defuncién, para pensién por cesantia por edad avanzada, pension
por invalidez.

Turnar solicitudes autorizadas del personal a jubilarse, pension por
cesantia o invalidez, a los niveles educativos para la elaboracién de
formatos de baja.

Proporcionar informacién que soliciten las autoridades inmediatas
superiores.

Auxiliar en las actividades (entrega de estimulos al maestro y personal
de Apoyo Administrativo y de Servicio) referentes a la Subjefatura al
Personal, Prestaciones y Archivo.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Directora de Administracion

Se anexa relacion Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE PENSIONES Y JUBILACIONES
(Continua)

Responsable

Directora de Administracion

Daniel Absalon Lugo Gamez

Carlos Alberto Rocha Hernandez

Gustavo Torres Hernandez

Francisco Gonzélez Rocha

Vianelvie Julieta Buendia de Le6én

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

OBJETIVO

Gestionar la entrega de Premios, Estimulos y Recompensas por afios
de servicio para los Trabajadores de esta Dependencia.

FUNCIONES

Solicitar a la Coordinacion General de Informatica Administrativa base
de datos de posibles acreedores al premio, estimulo y recompensa y
distribuirlo entre los integrantes de la seccion para realizar los estudios
de afos laborados.

Realizar estudios de afios laborados para que cuando el trabajador
solicite su estimulo se le pueda brindar informacién real de que
documentos le falta por comprobar y de que afos

Difundir las convocatorias al Personal Docente de la Secretaria para
la medalla por afios de servicio “lgnacio M. Altamirano” y “Rafael
Ramirez”.

Requerir los documentos faltantes a los posibles acreedores.

Complementar la base de datos (CAND turnado por la SEP-MEXICO)
de los acreedores al premio, estimulo y recompensa con la informacion
solicitada a los procedentes.

Notificar a la Direccion General de Personal de la SEP ubicada en la
Ciudad de México, de los posibles acreedores a premios y estimulos a
fin de llevar un control y asignar presupuesto a este Estado.

Coordinar la firma de ndmina y recibos de los acreedores al estimulo y
recompensa por afios de servicio.

Apoyar en la coordinacion de la ceremonia de entrega de Premios y
Estimulos.

Colaborar en la Coordinacién de las actividades entre las areas
internas y externas.

Responsable Directora de Administracion

Ma. del Pilar Mota Ruiz Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
(Continua)

= Participar en las reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
inmediatas superiores

» Informar periddicamente al titular sobre el desarrollo de sus
funciones.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Ma. del Pilar Mota Ruiz Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

OBJETIVO

Auxiliar en la gestion de la entrega de Premios, Estimulos y
Recompensas por afios de servicio para los Trabajadores de esta

Dependencia.

FUNCIONES

Revisar expedientes de los posibles acreedores al Premio Estimulo y
Recompensa con la finalidad de que pueda acreditar su servicio por

cada ano.

Auxiliar en el estudio de los expedientes de personal que
correspondan con la finalidad de saber cuantos afos de servicio tiene.

Auxiliar en la difusién de convocatorias.

Requerir los documentos faltantes a los posibles acreedores.

Auxiliar en la complementacion de la base de datos (Archivo CAND)
con la informacién recibida a los procedentes.

Auxiliar en la ceremonia de entrega de Premios, Estimulos y

Recompensas.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable

Directora de Administraciéon

Ma. del Socorro Gomez Rodriguez

Gabriela Villasefior Juarez

Ruth Figueroa Alvarado

Sandra Yolanda Nava Medina

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISIS DEL TECHO FINANCIERO

OBJETIVO

Coordinar la operacion de politicas y procesos en los Techos
Financieros que norman el control de los analiticos de plazas y plazas-
puesto aplicadas, para contribuir al logro de la mision, vision y
objetivos de la Coordinacion General de Recursos Humanos

FUNCIONES

= Vigilar la aplicacion de las disposiciones, criterios y lineamientos que
norman el control de plazas.

= Supervisar en el sistema de “Control de Plazas” que el techo financiero
de las areas educativas se encuentre integrado y se ejerza la plaza
correspondiente.

= Evaluar la eficiencia de las politicas, procesos y procedimientos, con la
finalidad de que el techo financiero se ejerza correctamente.

= Verificar que los analiticos de plaza del techo financiero se encuentren
actualizados en el programa automatico “sistema de control de Techo
Presupuestal” a efecto de llevar un control de plazas y financiero.

» Revisar que las plazas y plazas-puesto asignadas se encuentren
respaldadas presupuestalmente, en base a lo autorizado por la SEP de
México.

= Coordinar confrontas de analiticos del techo financiero con la Base de
Datos de la Coordinacién General de Informatica Administrativa, con la
finalidad de detectar posibles inconsistencias.

= Supervisar la operacion de registros y controles (BD DE TECHO
FINANCIEROQO), con fin de evitar cualquier tipo de duplicidad.

Responsable Directora de Administracion

Maria Raquel Pérez Gutiérrez Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

ANALISIS DEL TECHO FINANCIERO
(Continua)

= Implementar en coordinacion con el Area de Informatica programas
operativos que agilicen el control de informacion.

*= Proponer adecuaciones o cambios a la estructura organica de los
departamentos, que afecten al Techo Financiero.

= Proponer cambios a las politicas de operacion, procesos Yy
procedimientos.

= Proporcionar informacion a las auditorias internas y externas sobre la
operacion y resultados de las areas que comprenden los Techos
Financieros.

= Evaluar el desempefio del personal a su cargo, con el fin de que no
decaiga la confiabilidad y discrecién en el area.

= Establecer mecanismos de interrelacién e interaccion con las areas
internas y externas.

= Informar mensualmente a la Coordinacibn General de Recursos
Humanos, las actividades realizadas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Maria Raquel Pérez Gutiérrez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ANALISIS DEL TECHO FINANCIERO

OBJETIVO

Auxiliar con el registro de datos en el Programa de Control de Plaza y
analitico de plazas la informacion correspondiente a los niveles
educativos de Educacion Basica y Normal, asi como resguardo de
informacion y documentos, para alcanzar los objetivos del Techo
Financiero.

FUNCIONES

Controlar y actualizar los analiticos de plazas en el programa del
mismo nombre, con el fin de mantener un estricto control de las plazas
que se cancelan o se crean.

Controlar la recepcion de solicitudes de afectacion presupuestal, con el
fin de controlar los antecedentes de las plazas a cancelar y/o crear.

Actualizar el programa de vacantes (VACANT) con el fin de llevar un
control de plazas y gasto.

Colaborar en el resguardo de la informacion, registros y formatos.

Proporcionar la informacion que soliciten las autoridades inmediatas
superiores.

Registrar los datos o informacion en los formatos y registros que
apliqguen en cada Procedimiento.

Asistir a los cursos de capacitacion que se consideren necesarios en la
mejora del desempeiio.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
superiores.

Responsable Directora de Administracion

Se anexa relacion Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ANALISIS DEL TECHO FINANCIERO
(Continua)

= Apoyar en la implementacion de programas operativos que agilicen el
control de la informacion.

» Informar periédicamente a su Jefe Inmediato sobre el desarrollo de sus
funciones.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Ma. Trinidad Mora Sanjuanero

Ma. Elena Martinez Barcenas

Sandra Rojas Ramirez

Ma. Tomasa Rosales Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISIS Y EJERCICIO PRESUPUESTAL

OBJETIVO

Administrar el recurso ejercido del presupuesto previsto para el FONE
“Capitulo 1000” mediante las politicas, procesos y procedimientos
establecidos.

FUNCIONES

= Supervisar al area de Andlisis y Ejercicio Presupuestal, en la
realizacion de las funciones, actividades y operaciones de las politicas,
procesos y procedimientos.

= Proponer cambios a las politicas de operacion, procesos Yy
procedimientos.

= Colaborar en la Coordinacion en las actividades que se relacionan
con esta Subjefatura, como son costear el analitico de plazas, plazas
de nueva creacion y cancelaciones.

= Implementar en coordinacion con el Area de Informatica programas
operativos que agilicen el control de informacion.

= Analizar el gasto quincenal, mensual y anual, llevar un control del
costeo de claves para proyectar el gasto de las siguientes quincenas.

= Controlar el pago oportuno de la compensacion del Programa de
Escuelas de Tiempo completo con base a los Lineamientos de Pago de
éste.

= Vigilar el tramite del pago de las diversas prestaciones que se otorgan
a los trabajadores del Modelo de Educacion Béasica y Modelo de
Educaciéon Media Superior, se efectuen en tiempo y forma.

» Proporcionar informacion a las auditorias internas y externas sobre el
presupuesto ejercido.

= Responder a las diversas peticiones de los usuarios que se realizan a
través de la Unidad de Transparencia.

Responsable Directora de Administracién

Zoila Reyes Gonzalez Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

ANALISIS Y EJERCICIO PRESUPUESTAL
(Continda)

Informar a la Coordinacion General de Recursos Humanos, sobre la
situacion que guarda el FONE respecto al presupuesto ejercido del
capitulo “1000” Servicios Personales” en relacion a afios anteriores, al
igual que del subsistema de Telesecundarias.

= Participar en las reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
inmediatas superiores.

» Proporcionar la informacion que soliciten las autoridades inmediatas
superiores, Federales y Estatales.

» Informar mensualmente al jefe inmediato sobre el desempefio de las
funciones encomendadas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracién

Zoila Reyes Gonzélez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISIS Y COSTEOS PRESUPUESTLES

OBJETIVO

Validar y supervisar la correcta aplicacion y actualizaciéon de los
tabuladores de sueldos, que le son asignados al personal de los
diversos subsistemas de la Secretaria de Educacion,

FUNCIONES

= Actualizar los tabuladores de sueldo (Archivo de excell) de acuerdo al
incremento autorizado por la Secretaria de Educacion Publica, Oficialia
Mayor, y las Direcciones Generales del personal, segun acuerdos entre
estas Secretarias y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Educacion SNTE.

= Llevar un control del Analitico de plazas autorizadas por la Secretaria
de Educacion Publica y la Secretaria de Hacienda.

= Realizar las estimaciones de las ampliaciones liquidas por “concepto”
en los incrementos salariales, con la finalidad de conocer si son
correctas las afectaciones presupuestarias destinadas para tal fin, y asi
facilitar las cuantificaciones financieras de los Recursos asignados.

= Vigilar los mecanismos de control de la contabilidad y gasto en base al
“clasificador por objeto del Gasto’(catalogo) para identificar los
requerimientos en forma homogénea de los bienes y servicios
requeridos por los entes publicos y su correcta aplicacion.

= Elaborar un anteproyecto para el “Irreductible del Capitulo “1000”
Servicios personales” para conocer los requerimientos necesarios para
el proximo afio fiscal y se turna a la Coordinacion General de Recursos
Humanos para su aprobacién o sugerencias.

» Registrar el gasto ejercido del FONE, Capitulo “1000” los servicios
personales, de acuerdo a los oficios enviados por la Direccién General
de Recursos Financieros de la SEP.

Responsable Directora de Administracién

Roxana Tapia Martinez Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

ANALISIS Y COSTEOS PRESUPUESTLES
(Continua)
= Atender los requerimientos de la Unidad de Transparencia .

= Proporcionar la informacion que solicite las autoridades inmediatas
superiores.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracién

Roxana Tapia Martinez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ANALISIS Y EJERCICIO PRESUPUESTAL

OBJETIVO

Auxiliar en la correcta aplicacion de los diferentes tareas y actividades
gque se efecttan en el desarrollo de los procedimientos de la
Subjefatura.

FUNCIONES

Registrar el gasto ejercido del Capitulo “1000” los servicios personales
por nivel educativo y tipo de recurso en archivo de Gasto Ejercido de

Telesecundaria y de los diferentes “Programas Compensatorios”.

Vigilar que los pagos tramitados a los beneficiarios de la prestacion
“Pago por defuncién” sean otorgados en tiempo y forma.

Verificar que el pago de las diversas prestaciones sean aplicadas en
tiempo y forma.

Actualizar la base de datos del personal beneficiado con “Beca-
Comisién”.

Archivar y controlar los archivos con base a los Lineamientos y Ley de
Archivos vigentes en el Estado.

Proporcionar la informacion que solicite las autoridades inmediatas
superiores.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracién

Mitzi Alexandra Castillo de la Torre Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

OBJETIVO

Administrar los recursos humanos ubicados en las Oficinas
Administrativas Centrales.

FUNCIONES

= Analizar los estudios para ascenso y promociones en plazas,
encomendados por la Coordinacion General de Recursos Humanos y
presentar opciones que contribuyan a mejorar los aspectos técnicos y
administrativos.

= Aplicar los criterios especificos de la Ley de Archivos Vigentes en
materia de clasificacibn y conservacion de los documentos
administrativos asi como la organizacion de archivos.

= Coordinar el Premio del “Servidor Publico del Mes”, asi como el
“Premio Municipal y Estatal de Reconocimiento al Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion.”

= Elaborar el Programa Anual de las Actividades de la Unidad
Administrativa de personal.

= Establecer mecanismos de interrelacion con las areas internas y
externas.

= Proporcionar informacion a las auditorias internas y externas sobre la
operacion y resultado de las areas.

= Apoyar en la planeacion de actividades mencionadas en el Manual de
Procedimientos de la Unidad.

= Facilitar y asistir a cursos de capacitacion tendientes a mejorar su
desempeiio.

Responsable Directora de Administracion

Maria Magdalena Ramirez de la Rosa Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
(Continda)

» Informar periddicamente al Titular de la Unidad de la situacion que
guarda su area.

= Participar en las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion
General de Recursos Humanos.

= Promover entre los integrantes de la Unidad una cultura orientada a la
calidad.

» Proponer adecuaciones o cambios en la estructura organica de la
Unidad para la mejora de controles y atencion al personal que acuda a
esta area.

» Proponer al area de apoyo informatico, la elaboracién de programas
operativos para el control de informacion de la Unidad Administrativa
de Personal.

» Proponer cambios en los procesos, procedimientos y formatos para
lograr la eficacia y eficiencia de la Unidad.

= Supervisar en el programa Login (programa asignado para aplicacion
de descuento) la aplicacion de descuentos por faltas y retardos del
personal de oficinas administrativas centrales.

» Supervisar en el programa de trazabilidad los formatos, registros y
controles internos de los movimientos que se generan en esta unidad.

= Supervisar la actualizacion de plantillas de personal en la Plataforma
Estatal de Informaciéon Educativa (PEIE).

» Vigilar y mantener un control del personal comisionado que se
encuentra laborando en esta Secretaria.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Maria Magdalena Ramirez de la Rosa Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADO DE ARCHIVO

OBJETIVO
Apoyar a la administracion de recursos Humanos del personal ubicado
en las Oficinas Centrales.

FUNCIONES

= Aplicar los criterios que marca la Ley de Archivo en materia de
clasificaciéon y conservacion de los documentos administrativos asi
como la organizacion de archivos.

= Apoyar en la planeacion de actividades de la Unidad.

= Llevar el registro, control y seguimiento de la correspondencia recibida
en la Unidad.

= Llevar el control para la elaboracion de oficios, memorandum vy
circulares de la Unidad.

= Atender llamadas telefonicas, canalizandolas al area correspondiente.
= Atendery orientar al usuario que solicite el servicio en la Unidad.

= Clasificar, depurar y distribuir la correspondencia que reciba o genere
la Unidad.

» Informar periédicamente al titular de la Unidad de la situacion que
guarda su area.

= Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion
publica.

= Participar en las reuniones de trabajo convocadas por la autoridad
inmediata.

Responsable Directora de Administracién

Se anexa relacion Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

ENCARGADO DE ARCHIVO
(Continua)

= Proponer cambios en los procesos, procedimientos y formatos a su

cargo.

» Proporcionar la informacion solicitada por las auditorias internas y/o
externas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracién

Eduardo Antonio Aranda Hernandez

Alicia Verénica Torres Rodriguez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL DE PERSONAL

OBJETIVO
Operar las politicas, procesos y procedimientos en el tramite de
movimientos de personal para contribuir al logro de los objetivos de la
Unidad Administrativa.

FUNCIONES

= Aplicar los criterios especificos en materia de clasificacion vy
conservacion de los documentos administrativos asi como la

organizacion de archivos.

= Notificar los cambios de situacion del personal a la Responsable de la
Unidad para sus comentarios y sugerencias.

= Validar datos de la plantilla de personal para la actualizacion del
mismo.

= Mantener actualizados los controles de movimientos de personal en el
Sistema Trazabilidad, Plantilla (PEIE), Programa de comisionados

= QOrientar a los posibles candidatos en el proceso de contratacion.

= Participar en las reuniones de trabajo convocadas por la autoridad
inmediata.

= Proponer cambios en los procesos, procedimientos y formatos de su
area.

= Proporcionar la informacién solicitada por las auditorias internas y/o
externas.

= Salvaguardar los registros, controles y formatos del area.

Responsable Directora de Administracién

Roberta del Carmen Sanchez Galvan Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

CONTROL DE PERSONAL
(Continua)

» Validar la documentaciéon soporte de acuerdo con los lineamientos
vigentes.

= Verificar en el sistema de movimientos de personal la afectacion de las
incidencias tramitadas.

= Brindar apoyo a otras areas cuando se requiera.
» Clasificar, depurar y distribuir la documentacion de su area.

= Controlar el analitico de plazas (Archivo Excell “Techos2”) asignadas al
programa de Administracion Central (AA08).

= Elaborar informe mensual y estadistica al titular de la Unidad de los
movimientos efectuados.

* Mantener actualizada la base de datos de personal comisionado
(BDPCOM Programa de captura en red con la Coordinacion General
de Informética Administrativa).

* Redactar y elaborar oficios, memorandum, circulares y constancias
relativas a movimientos de personal.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Roberta del Carmen Sanchez Galvan Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL DE ASISTENCIA

OBJETIVO
Operar las politicas, procesos y procedimientos en el control de
asistencia y justificacién de incidencias para contribuir al logro de los
objetivos de la Unidad Administrativa del Personal.

FUNCIONES

= Aplicar los criterios especificos en materia de clasificacion de los
documentos administrativos asi como la organizacion de archivos.

= Mantener actualizadas las terminales biométricas y el catdlogo de
incidencias en el Programa OLIN (Nombre asignado por la empresa
IMEX que provee a esta Secretaria de las terminales).

= Apoyar en la planeacion de actividades de la Unidad.

» Atender y orientar al usuario que solicite el servicio en la Unidad.

= Brindar apoyo a otras areas cuando se requiera.

= Clasificar, depurar y distribuir la documentacién de su éarea y dar
seguimiento a la aplicacion de descuentos.

» Informar periédicamente al titular de la unidad Administrativa sobre el
trabajo mensual.

= Mantener estrecha la comunicaciéon con las Unidades Regionales y las
areas administrativas ubicadas fuera del complejo central para el
control de asistencia.

= Participar en las reunion de trabajo convocadas por la autoridad
inmediata.

Responsable Directora de Administracion

Martha Patricia Pérez Vazquez Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

CONTROL DE ASISTENCIA
(Continua)
= Proponer cambios en los procesos, procedimientos y formatos.

» Proporcionar la informacién solicitada por las auditorias internas y/o
externas.

= Archivar y resguardar los documentos segun los Lineamientos y Ley de
Archivo.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Martha Patricia Pérez Vazquez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APLICACION DE DESCUENTOS

OBJETIVO
Aplicar los descuentos al personal con incidencias por faltas y retardos,
para contribuir al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa de
Personal.

FUNCIONES

= Aplicar los criterios de la Ley de Archivo en materia de clasificacion y
conservacion de los documentos administrativos asi como la
organizacién de archivos.

= Apoyar en la planeacion de actividades de la Unidad.

= Auxiliar en mantener actualizadas las terminales biométricas y los
catalogos de incidencias.

= Verificar la aplicacion de los descuentos periédicamente en el sistema
LOGIN de movimientos las incidencias tramitadas.

= Aplicar descuentos y darles seguimiento, asi mismo elaborar un
informe mensual de movimientos tramitados.

= Asistir a los cursos de capacitacion que se consideren pertinentes.

= Atender y orientar al usuario que solicite el servicio en la Unidad y
brindar apoyo a otras areas cuando se requiera.

» Clasificar, depurar y distribuir la documentacion de su area.

» Informar periddicamente al titular de la Unidad de la situacién que
guarda su area.

= Mantener estrecha comunicacion con las unidades regionales y las
areas administrativas ubicadas fuera del complejo central, para la
aplicacién de descuentos en el sistema LOGIN

Responsable Directora de Administracion

Martha Cecilia Rojas Resendiz Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

APLICACION DE DESCUENTOS
(Continua)

= Participar en las reuniones de trabajo convocadas por la autoridad
inmediata.
= Proponer cambios en los procesos, procedimientos y formatos.

= Proporcionar la informacion solicitada por las auditorias internos y/o
externos.

= Archivar y salvaguardar los registros, controles y formatos del area
conforme a los Lineamientos y Ley de Archivos vigente.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Martha Cecilia Rojas Resendiz Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISIS Y VALIDACION

OBJETIVO

Aplicar los Lineamientos, Ley General del Servicio Profesional
Docente, Manual de Administracion de los Recursos Humanos y
Criterios de pago en el trdmite de movimientos de personal, para el
pago correcto y oportuno a los trabajadores.

FUNCIONES

» Organizar y programar las actividades de las areas operativas que
integran el area.

» Informar quincenalmente a la Coordinacion General sobre la
estadistica de incidencias, con el fin analizar el gasto quincenalmente y
que la subjefatura de Control al Gasto realice comparativo y proyectar
el gasto quincenal préximo.

= Participar en el periodo de seleccion de personal docente al inicio de
cada ciclo escolar, con base en la Ley del Servicio Profesional Docente
en coordinacion con los niveles educativos.

= Supervisar que el area de validacion de las propuestas de pago
recibidas de los niveles educativos, se realicen de acuerdo a las
normas y criterios establecidos.

= Apoyar a los niveles Educativos de Educacion Basica sobre la
aplicacion de normas y lineamientos para el trdmite de incidencias de
personal.

= Supervisar los mecanismos del area de Control de recepcién y entrega
de propuestas de pago al Area de Captura para generar los pagos.

» Rubricar las 6rdenes de nombramiento, propuestas, los efectos y
plaza, para la autorizacion de la captura de los niveles educativos.

Responsable Directora de Administracion

Ma. Rosa de Lima Flores Flores Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISIS Y VALIDACION
(Continda)

= Validar, rubricar y turnar a la Coordinacibn General de Recursos
Humanos, los oficios de Autorizacion de Licencias por Comisién
Sindical.

= Proporcionar la informacion que las Auditorias Internas y Externas
soliciten.

= Supervisar los mecanismos de entrega y distribucion de los
documentos relativos a incidencias de personal entre las areas
involucradas.

= Aplicar criterios, normas, lineamientos y politicas sobre el tramite de
incidencias de personal de las areas educativas de la Secretaria de
Educacién del Gobierno del Estado.

= Vigilar el cumplimiento de los periodos establecidos para recepcion de
nombramientos a fin de no generar pagos con retroactividad mayor a
45 dias naturales.

= Rubricar las incidencias, movimientos generados previamente
revisados por el area de Validacion.

= Participar con proyectos para la mejora, con base en la evaluacion de
las politicas, procedimientos de la Coordinacion para el logro de los
objetivos planeados.

= Resguardar los registros y controles internos conforme a la Ley y
Lineamientos de Archivo.

* Implementar controles que aseguren el cumplimiento de los
objetivos de las areas de su competencia.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Ma. Rosa de Lima Flores Flores Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

OBJETIVO
Colaborar en el control de la documentacidbn que se recibe de
diferentes instancias, con las funciones secretariales en el desarrollo
de las actividades necesarias para el logro de los objetivos de los
Andlisis y Validacion.

FUNCIONES

= Elaborar los oficios de los Analisis y Validacion.

= Turna a la Coordinador General de Recursos Humanos los formatos o
registros para su Visto Bueno y Autorizacion.

= Entregar la correspondencia recibida en esta Coordinacion a los
diferentes niveles educativos de la Secretaria, segun corresponda.

» Registrar datos en el sistema de CORRESPON la informacion recibida
y respuestas a los oficios de la Subjefatura

= Solicitar a la Coordinacion General de Recursos Materiales el material
de oficina, asi como controlar y resguardar al recibirlo.

= Archivar la correspondencia recibida y enviada.
= Atender llamadas telefénicas y peticiones via electrénica.

= Apoyar en la revisibn de las propuestas enviadas por los niveles
educativos a la Coordinacion.

= Controlar el archivo de la Subjefatura de Andlisis y validacion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Oralia Leyva Tobias Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

VALIDACION

OBJETIVO

Llevar un control de la validacion de incidencia de movimientos de
personal en el Programa de Trazabilidad, con la aplicacién de las
politicas, procesos y procedimientos establecidos para contribuir al
logro de los objetivos de Andlisis y Validacion.

FUNCIONES

» Revisar de las propuestas de pago turnadas por los niveles educativos,
que las plazas se encuentren vacantes, el grupo a cubrir en los centros
de trabajo donde se solicita el docente y personal Administrativo en las
plantillas de personal en el Programa de Auditoria de Centros de
Trabajo.

» Revisar las plantillas (niumero de alumnos y docentes) y Personal a
Contratar en coordinacion con los niveles educativos asi como en el
Programa de Trazabilidad, Plataforma Estatal de Informacion y
Auditoria de Centros de Trabajo con el fin de llevar un mejor control del
personal y de plantillas.

» Solventar Observaciones de la Auditoria Superior de la Federacion,
Estatal y a la Contraloria Interna, relacionadas con la subjefatura de
Andlisis y Validacion.

* Analizar y validar las ordenes de nivel de los movimientos de personal
gue tramiten las areas educativas con base en los lineamientos
vigentes.

= Asesorar en el tramite de incidencias del personal a las Areas
Educativas de Secretaria de Educacion.

» Validar listados del personal a ingresar o promocionar en Carrera
Administrativa conforme a lineamientos y criterios, o que corresponde
a esta Coordinacion.

Responsable Directora de Administracion

Norma Soledad Badillo Alvizo Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

VALIDACION
(Continua)

» Recibir y clasificar por convocatoria y en orden alfabético los
expedientes de los aspirantes registrados en los concursos de
oposicion.

= Distribuir la documentacion que debe turnarse a las areas internas.

= Entregar al &rea de filiaciones los expedientes del personal que resulta
idoneo a contratar.

= Salvaguardar los registros, controles y formatos del area con base a
Lineamientos y Ley de Archivo.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Norma Soledad Badillo Alvizo Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE VALIDACION

OBJETIVO

Auxiliar en la validacion de los documentos recibidos por el area de
Recepcidn, que ingresan a la Coordinacion y que seran afectados en la
Base de Datos del Personal (Sistema de Trazabilidad y SIASEP)

FUNCIONES

= Revisar efectos, plaza, propuesta de las 6rdenes de nombramiento,
para la autorizacion de la captura de los nombramientos en los niveles
educativos.

= Rubricar las Ordenes del Nivel para el movimiento solicitado después
de validarlo.

= Aplicar los Lineamientos de Pago, Manual de Administracion de los
Recursos Humanos, criterios establecidos para el personal que ingrese
0 es promovido en la validacion de documentos y movimientos de
personal.

= Entregar una copia de la relacion de recepcion y envio de las
propuestas a los encargados de tramite de los niveles educativos.

= Auxiliar en la atencién al publico, en la entrega de copia del Formato
Unico de Personal, asi como aclarar dudas a los usuarios que asi lo
requieran.

» Revisar las solicitudes de cambios de Centro de Trabajo en la
Plataforma Estatal de Informacion (PEIE) con el fin de que sean
enviados a donde se requieran sus servicios.

= Verificar que las plazas se encuentren vacantes en coordinacion con la
Subjefatura de Andlisis y Ejercicio Presupuestal para evitar doble
presupuesto.

Responsable Directora de Administracion

Se anexa relaciéon Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE VALIDACION
(Continua)

= Participar en el periodo de seleccién de Personal Docente al inicio de
cada ciclo escolar, con base en la Ley del Servicio Profesional
Docente.

= Revisar que el personal de nuevo Ingreso se encuentre en el Listado
de Idoneos de la Ley del Servicio Profesional Docente.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Carolina Bricefio Garcia

Josefina Arriaga Zapata

Sandra Rojas Ramirez
Luis Arturo Garcia Hernandez

Belem Hoshi Meléndez Pérez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL DE RECEPCION Y ENTREGA DE PROPUESTAS

OBJETIVO

Mantener un control estricto de las érdenes del nivel que se reciben en
la Subjefatura de Andlisis y Validacion de esta Coordinacion General
de Recursos Humanos.

FUNCIONES

= Brindar atencién en la ventanilla a los casos que asi lo requieran dando
la explicacion que corresponda.

= Turnar a la subjefatura de captura las relaciones y ordenes de nivel
para la captura e impresion del Formato Unico de Personal
previamente validados y firmados por el jefe inmediato superior

= Imprimir relacion de ordenes de nivel validadas de los diferentes
niveles educativos para la entrega a la subjefatura de Captura.

= Imprimir relacion de érdenes de nivel rechazadas por inconsistencias
de los diferentes niveles educativos para la devolucion a los niveles
educativos.

= Clasificar y archivar las relaciones de 6rdenes de nivel validados de los
diferentes niveles educativos.

= |mprimir Formatos Unicos de Personal que se requieran para solventar
las Auditorias o personal que acuda a la ventanilla

= Recibir del &rea de captura los Formatos Unicos de Personal afectados
en la nomina del personal que causa baja por jubilacion, defuncién,
incapacidad total y permanente para entregar a familiares u
interesados.

= Entregar Formatos Unicos de Personal de bajas (jubilacién, defuncion,
por pension o bajas por incapacidad total y permanente) a los
familiares o interesados.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Ma. Lourdes Aguifiaga Juarez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL DE RECHAZOS

OBJETIVO

Llevar una aplicacién correcta de Lineamientos y Criterios de ordenes
de nivel y los rechazos que sean procedentes se devuelvan con las
correcciones sefaladas, mantener la comunicacion con los niveles
educativos.

FUNCIONES

= Verificar que el motivo de rechazo de las propuestas turnadas por los
niveles educativos se hayan corregido para continuar con el proceso
de captura de la orden del nivel.

= Vigilar que los datos que contiene la orden de nivel sean correctos y se
apeguen a los Lineamientos de Pago y al Manual de Normas para la
Administracion de los Recursos Humanos.

» Entregar a los niveles educativos con relacion las 6rdenes de nivel del
personal que no retnen todos los requisitos para generar el Formato
Unico de Personal.

= Brindar atencién en la ventanilla a los casos que asi lo requieran dando
la explicacion que corresponda.

= Revisar los rechazos por error de antigiiedad, solicitando al archivo
general expedientes para consultar en los casos de reingresos para
comprobar antigiiedad, plaza y preparacion.

= Mantener el control de las relaciones de los rechazos que se envian
los niveles educativos con el fin de facilitar la bUsqueda cuando se
requiera.

= Mantener la comunicacion con los niveles educativos, a fin de tener
control de los problemas que lleguen a presentar el Sistema de
Trazabilidad y Plataforma Estatal de Informacion Educativa que se
operan asi con respecto a solucionar o evitar rechazo cuando los
movimientos estan ligados entre un nivel educativo y otro.

Responsable Directora de Administracion

Maria del Refugio Esparza Mendoza Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

CONTROL DE RECHAZOS
(Continua)

» Validar y archivar las Licencias por Comisiéon Sindical que se tramitan
de los diferentes niveles educativos.

Mantener el control de altas, bajas, cambios de centro de trabajo de
Becas-Bachiller del nivel de Preescolar.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Maria del Refugio Esparza Mendoza Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECEPCION

OBJETIVO

Llevar un control de recepcion de todas las propuestas de los Niveles
Educativos dependientes de las direcciones de Educacion Basica,
Educacion Indigena y Educacién Normal.

FUNCIONES

» Recibir de las érdenes de nivel entregadas y recibidas de los Niveles
Educativos mediante relacion generada por el sistema de Movimientos
de Personal.

= Registrar en el archivo control de documentos por niveles (Excell)
educativos y numero de relacion de las propuestas recibidas a fin de
gue se generen los pagos a tiempo.

= Turnar a la Subjefatura de Andlisis y Validacion las relaciones y
ordenes de nivel para su revision.

= Apoyar en la impresion de relaciébn de las propuestas validadas y
rechazadas y validadas.

= Controlar los relaciones de rechazo y devolucion de 6rdenes de nivel
para aclaracion y/o consulta.

= Entregar el total de la 6rdenes del nivel a Control de Recepcion y
entrega de propuestas, asi como elaborar y entregar el reporte
quincenal a la subjefatura con el fin de llevar un control 6rdenes de
nivel procesados.

= Llevar a cabo un registro diario en el Sistema de movimientos de
Trazabilidad, asi como en el archivo Excell de control de documentos
de las propuestas recibidas.

= Hacer informes mensuales de movimientos que se reciben a la
Subjefatura de Analisis y Validacién, con el fin de llevar un control y
observar el comportamiento de movimientos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Alejandro Zamudio Alvarez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TRAMITE DE EDUCACION NORMAL Y UPN

OBJETIVO

Tramitar los movimientos de personal y prestaciones de Educacion
Normal, con base a los lineamientos especificos de este Nivel, asi
como ayuda de lentes, Utiles escolares y aparatos ortopédicos para el
personal administrativo y de apoyo a la educacién, contribuyendo al
logro de los objetivos del Subjefatura de Analisis y Validacion.

FUNCIONES

= Validar nombramiento y documentos soporte anexos en las propuestas
de pago al personal Formatos Unicos de Personal (FUP) de Educacion
Normal y Universidad Pedagogica Nacional.

» Resguardar los registros, controles y formas del area, para contar con
la informacion de los docentes adscritos a ese nivel educativo en el
Programa de Trazabilidad.

» Validar la situaciéon de la plaza, antigiedad en el servicio con el fin de
otorgar prestaciones (apoyo para lentes, aparatos ortopédicos, etc.)
establecidas en el reglamento de los niveles educativos que seran
autorizados por la Coordinaciéon General de Recursos Humanos.

» Mantener actualizado el analitico de plazas y resguardar los diferentes
controles internos. (kardex, de UPN y Normales) manualmente.

= Participar en las reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
inmediatas Superiores.

» Proporcionar informacion a los auditores internos y externos.

» Recibir y validar todas las prestaciones conforme a los Lineamientos
establecidos para ese nivel educativo.

Responsable Directora de Administracion

Veronica Martinez Meza Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

TRAMITE DE EDUCACION NORMAL Y UPN
(Continua)

= Recibir del Area de Captura copia de los Formatos Unicos de Personal
autorizados y afectados en la nédmina quincenalmente para hacer la
distribucion de copias de formato Unico de personal a los niveles
educativos para su control.

» Entregar al archivo de esta Coordinacién para el expediente del

trabajador, la documentacién soporte que generd la elaboracion del
Formato Unico de Personal previamente digitalizado.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Verdnica Martinez Meza Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

RECEPCION Y ENTREGA DE LOS FUPS

OBJETIVO
Llevar un seguimiento de documentos procesados y afectados
guincenalmente.

FUNCIONES

= Ordenar y separar los documentos soporte de los movimientos
procesados para turnar al Area de Informéatica para su digitalizacion.

= Imprimir en el sistema de trazabilidad las relaciones de los formatos
Unicos de personal afectados quincenalmente.

= Apoyar en la revisién de los movimientos de personal que envian los
niveles educativos.

= Revisar en plantilla de personal la ubicacién de los docentes a quienes
se les asigna nombramiento.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Ma. Guadalupe Becerra Rodriguez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CAPACITACION Y DESARROLLO, SEGURIDAD E HIGIENE

OBJETIVO

Capacitar al personal, asi como desarrollar sus habilidades, segun lo
dispuesto en el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo
del Personal de la SEP, ademéas de supervisar las medidas de
seguridad para contar con un espacio sano Yy seguro de los
trabajadores que laboran en esta Secretaria.

FUNCIONES

* Implementar en coordinacion con la Unidad Administrativa de Personal
el Programa de Induccion para el personal de nuevo ingreso.

* Proponer e implementar ante la Direccion de Administracion y la
Coordinacion General de Recursos Materiales, acciones de mejora en
materia de seguridad, higiene y medio ambiente.

= Gestionar ante las diferentes dependencias de gobierno federal y
estatal y otras instancias, para la busqueda de instructores,
instrumentos necesarios para el desarrollo de programas de
capacitacion del trabajo sustentado en el Reglamento de las
condiciones Generales de trabajo del personal de SEP.

= Vigilar el desarrollo del programa "Atencion a Nifios“ con la finalidad de
gue el personal encargado lo realice segun los criterios establecidos.

= Evaluar la eficiencia de las politicas, procesos y procedimientos de las
areas de capacitacion, programa de atencion a nifios, Seguridad e
Higiene del area.

= Revisar la aplicacion de formatos, registros y controles administrativos
referente a la mejora en materia de seguridad, higiene y medio
ambiente en esta Secretaria.

Responsable Directora de Administracion

José Gonzalo Sanchez Chavez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CAPACITACION Y DESARROLLO, SEGURIDAD E HIGIENE
(Continda)

= Proponer cambios a las politicas de operacion, procesos Yy
procedimientos de capacitacion, desarrollo, seguridad, higiene y medio
ambiente.

= Participar en la revision periodica de la mision, vision y objetivos de la
Coordinacion General de Recursos Humanos encaminados a la
eficiencia y eficacia de los servicios que se atienden.

= Representar al titular de la Secretaria y/o a la Coordinacion en
reuniones de trabajo en Dependencias del Gobierno Estatal, Federal y
otras instancias, cuando sea requerido.

= Proporcionar informacion a las auditorias internas y externas sobre la
operacién y resultados de las areas que comprende el area de
capacitacion, desarrollo, seguridad, higiene y medio ambiente.

» Evaluar el desempefio del personal del area de capacitacion,
desarrollo, seguridad, higiene y medio ambiente.

= Establecer mecanismos de interrelacion e interaccion con las
dependencias Estatales y de Gobierno del Estado para la promocion
de actividades.

= Proporcionar, promocionar los conocimientos para el desarrollo de
técnicas y habilidades que les permitan mejorar el desempefio laboral
de los trabajadores ubicados en oficinas administrativas centrales.

= Participar en las reuniones que convoca la Coordinacion General de
Recursos Humanos.

» Propiciar y facilitar la capacitacion del personal del area.

= |Informar mensualmente a la Coordinacién General de Recursos
Humanos, las actividades realizadas en esta Subjefatura.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

José Gonzalo Sanchez Chavez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE DESARROLLO

OBJETIVO

Contribuir en el desarrollo y superacién de los trabajadores de las
oficinas centrales de la SEGE, con ello cumplir con los objetivos de la
Unidad de Capacitacion y Desarrollo, Seguridad e Higiene.

FUNCIONES

= Elaborar el programa anual de trabajo en materia de desarrollo
personal y turnar a autorizaciéon a la Subjefatura de Capacitacion y
Desarrollo, Seguridad e Higiene.

= Gestionar ante las diferentes dependencias del gobierno federal,
estatal, municipal y otras instancias apoyos para la realizacion de las
actividades en esta materia.

= Gestionar becas en representacion del titular de la Subjefatura de
Capacitacion y Desarrollo, Seguridad e Higiene para continuar los
estudios, para el bienestar y superacion de los trabajadores de las
oficinas centrales de la S.E.G.E, ante diferentes instituciones
educativas.

= Supervisar y controlar al personal de la Secretaria de Educacion de
Gobierno del Estado, que solicite ingresar a preparatoria en el sistema
abierto y en linea, con la finalidad de mejorar su preparacion
académicay su desempefio laboral.

= Promover entre el personal de oficinas centrales de SEGE las
diferentes actividades culturales gestionadas.

= Implementar acciones para el desarrollo de habilidades del personal
gue labora en esta Secretaria a través de conferencias de diferente
indole.

Responsable Directora de Administracion

Laura Patricia Saavedra Ortiz Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

AREA DE DESARROLLO
(Continua)

» Programar, desarrollar y coordinar hacia otras dependencias y/o
instituciones, eventos de diferente indole tendiente a la superacion del
personal.

» Informar periddicamente al titular de la unidad sobre el desarrollo de
sus funciones asi como de la situacion operativa y administrativa que
guarda el area.

= Preparar nuevos proyectos a desarrollar en materia de desarrollo y
superacién para el personal de la S.E.GE.

* Proponer a la Subjefatura de Capacitacién y Desarrollo, Seguridad e
Higiene modificaciones al Manual de Organizacion y de
Procedimientos y formatos correspondientes al area de desarrollo para
mejorar la prestacion del servicio.

= Apoyar en actividades secretariales en la unidad.

= Resguardar la informacion correspondiente a la unidad.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Laura Patricia Saavedra Ortiz Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROGRAMA DE ATENCION A NINOS

OBJETIVO
Contribuir en la planeacion de actividades del programa de Atencion a
Nifios de los Trabajadores de la Secretaria de Educacion

FUNCIONES

» Elaborar el programa de actividades atractivas y creativas a realizarse
durante el ciclo escolar, periodo en que se atiende a los nifios.

= Vigilar el cuidado y proteccion de los nifios, en el lugar asignado para
su atencion con la finalidad de evitar accidentes o de otra indole.

* Presupuestar lo necesario para una adecuada elaboracion de menus.

= Vigilar la adecuada preparacion de Alimentos en el jardin de nifios que
es donde se encuentra instalado el programa para los menores.

= Vigilar el cumplimiento del reglamento interno del programa en el ciclo
escolar, previamente establecido por la Subjefatura.

» Mantener informado al titular de la unidad sobre la situacion operativa
y administrativa que guarda el programa.

» Programar actividades de esparcimiento y educacion fisica para los
menores, en tanto los padres pueden recogerlos en el centro de
trabajo.

= Vigilar la correcta recepcion de documentos para el ingreso de nifios al
programa.

= Convocar a reuniones informativas con los trabajadores de esta
Secretaria que requieren la atencion de sus hijos en este programa.

Responsable Directora de Administracion

Ma. Silvia Noyola Alonso Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

PROGRAMA DE ATENCION A NINOS
(Continua)

= Recibir y entregar en el filtro a los nifios del programa a sus respectivos
tutores o padres de familia.

= Proponer modificaciones a las actividades programadas para mejorar
la prestacién del servicio.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Ma. Silvia Noyola Alonso Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE PROGRAMA DE ATENCION A NINOS

OBJETIVO
Auxiliar en el desarrollo del programa de Atencion a Nifios de los
Trabajadores de la Secretaria de Educacion.

FUNCIONES

= Auxiliar con la atencién a los nifios del programa, otorgando refrigerios
y actividades encaminadas a la recreacion.

= Hacer respetar el reglamento interno del programa.

= Vigilar el desarrollo de las actividades recreativas y pedagdgicas de los
nifios asistentes.

» Preparar alimentos para los menores de facil elaboracion asi como
aguas de frutas naturales vigilando que sean nutritivos.

= Auxiliar al personal externo en la realizacion de las actividades
recreativas y pedagogicas programadas.

= Auxiliar en la recepcion y entrega de los nifios asistentes al programa a
sus padres o tutores.

= Auxiliar en los servicios de limpieza para una mejor presentacion y
conservacion del espacio que ocupa el programa.

= Reportar incidencias y/o accidentes que se susciten a la encargada del
programa que a su vez canaliza a la brigada de primeros auxilios de la
SEGE, asi mismo a los padres involucrados en las instalaciones del
programa a la responsable de programa.

Responsable Directora de Administracion

Rosa Maria Mufioz Garcia Sandra rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE PROGRAMA DE ATENCION A NINOS
(Continua)

Mantener limpias las instalaciones que ocupa el programa.

Apoyar en la elaboracion y distribucion de alimentos.

Vigilar la alimentacién adecuada de los nifios del programa.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Rosa Maria Mufoz Garcia Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CAPACITACION

OBJETIVO

Contribuir en un mejor desempeno laboral del personal de la Secretaria
con cursos Y talleres de acuerdo a la detencion de necesidades de
capacitacion.

FUNCIONES

= Instrumentar el documento de deteccibn de necesidades de
capacitacion al personal de esta Secretaria.

= Elaborar el programa anual de Capacitacion y turnar a la Subjefatura
de Capacitacion y Desarrollo, Seguridad e Higiene para su
autorizacion.

= Elaborar proyectos para llevar a cabo cursos, capacitaciones o talleres
para el personal administrativo con base al resultado de la deteccion
de necesidades, turnar a la Subjefatura de Capacitacion y Desarrollo,
Seguridad e Higiene para su autorizacion de esta Secretaria de
Educacion.

= Elaborar oficios de Gestion ante las diferentes dependencias del
Gobierno Federal, Estatal y otras instancias, los cursos, talleres y
conferencias para cubrir las necesidades de Capacitacion del personal
de esta Secretaria y turnar al area de Capacitacion y Desarrollo.

» Turnar Oficios de Gestion a la Subjefatura de Capacitacion y
Desarrollo, Seguridad e Higiene.

= Convocar a los trabajadores de la Secretaria de Educacion a participar
en los cursos, talleres y conferencias.

» Preparar todos los requerimientos necesarios para la realizacion de los
eventos de capacitacion que se tienen programados durante el afio.

Responsable Directora de Administracion

Adriana Cedillo Rodriguez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CAPACITACION
(Continda)

= Coordinar con los Instructores y areas involucradas, los cursos de
Capacitacion programados durante el afio, para verificar que se lleve a
cabo las sesiones de capacitacion sin contratiempos.

= Tramitar la legalidad de las constancias de los cursos y conferencias
ante la Comision Estatal Mixta de Escalafébn e instituciones
correspondientes.

= Mantener informado al titular de la Subjefatura sobre la situacion
operativa y administrativa que guarda el area.

= Proponer modificaciones para eficientizar el servicio, en el manual de
procedimientos y formatos de la Subjefatura de Capacitacion y
Desarrollo, seguridad e Higiene.

= Gestionar de manera externa apoyos con personal para realizacion de
eventos de capacitacion sobre necesidades especificas de las areas,
que surgen fuera del programa anual.

» Resguardar la informacién que corresponda al area con base a los
Lineamientos y Ley de Archivo.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Adriana Cedillo Rodriguez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SEGURIDAD E HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE

OBJETIVO

Contribuir en el bienestar de la salud de los trabajadores, el cuidado de

las instalaciones y colaborar en el logro de los objetivos de
Capacitacion y Desarrollo, Seguridad e Higiene y Medio Ambiente.

FUNCIONES

Elaborar el programa anual de trabajo en materia de Seguridad e
Higiene y Medio Ambiente y turnar a la Subjefatura de Capacitacion y
Desarrollo, Seguridad e Higiene para su aprobacion.

Gestionar, programar y coordinar conjuntamente con el responsable de
la Unidad, Gobierno Federal y otras instancias para la realizacion de
cursos y conferencias al personal en materia de seguridad e higiene y
proteccion al medio ambiente.

Coordinar acciones de deteccion oportuna e irregularidades y/o puntos
de mejora con la Comision Central de Seguridad e Higiene y Medio
Ambiente, que se encuentra integrada en esta secretaria a peticion del
ISSSTE.

Coordinar acciones con la unidad interna de proteccién civil en sus
cuatro brigadas: primeros auxilios, busqueda y rescate, combate de
incendios y evacuacion.

Coordinar a la brigada de primeros auxilios para la atencién de riesgos
de trabajo de los trabajadores de oficinas centrales de la S.E.G.E.

Coordinacion acciones para los recorridos trimestrales de seguridad e
higiene y medio ambiente que se efectdan en las oficinas centrales de
la S.E.G.E.

Registrar en los formatos turnados por el ISSSTE los reportes
trimestrales de irregularidades o puntos de mejora que la Comision de
Seguridad e Higiene detectados en los recorridos por las instalaciones
de la SEGE en base al Reglamento del ISSSTE

Responsable Directora de Administracion

Rita Ofelia Rosales Guel Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SEGURIDAD E HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE
(Continua)

= Atender al personal de oficinas centrales con quejas y sugerencias
sobre seguridad e higiene y canalizarlas al area indicada, previamente
analizadas por el responsible de la Subjefatura de Capacitacion y
Desarrollo, Seguridad e Higiene.

= Gestionar y dar seguimiento al reporte de incidencia que debera ser
eliminada ante la Coordinacion General de Recursos Materiales de
S.E.G.E.

= Coordinar acciones de los simulacros de evacuacion que se efectuan
en las oficinas centrales de la S.E.G.E.

= Elaborar diagnésticos en materia de seguridad e higiene y medio
ambiente en areas internas y externas de la institucién, para definir los
condiciones que prevalecen en materia de Seguridad e Higiene.

= Participar con la Secretaria de Salud en la elaboracion de estudios
especificos en materia de seguridad e higiene y proteccion al
ambiente.

= Coordinar servicios preventivos para el bienestar de la salud del
trabajador como campafias de vacunacién, examenes médicos
generales, feria de la salud, en Coordinacion con el ISSSTE.

= Coordinar acciones del programa edificio libre de humo de tabaco en
coordinacién con la Secretaria de Salud y personal de la COEPRIS.

= Controlar y supervisar el abastecimiento adecuado de medicamentos
de los botiquines de primeros auxilios instalados en areas internas y
externas de la S.E.GE.

= Coordinar acciones de recoleccion de pilas usadas, toners,
medicamento caduco en las distintas areas de la S.E.G.E.

= Atender a la representacion del titular de la unidad sobre el desarrollo
de sus funciones asi como de la situacion operativa y administrativa
gue guarda el area.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Rita Ofelia Rosales Guel Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE CAPTURA
OBJETIVO

Mantener actualizada la base de datos en el sistema de Trazabilidad,
Movimientos de Personal y SIASEP, mediante la captura de
movimientos del personal y afectacion a némina de los mismos.

FUNCIONES
» Planeary organizar las actividades del area de captura.
= Verificar el cumplimiento de los objetivos del area de captura.

» Aplicar las Normas, Criterios, Lineamientos y Politicas sobre la
elaboracion del Formatos Unicos de Personal (FUP’s).

= Recibir 6rdenes de nombramiento, validadas y autorizadas del area de
Andlisis y Validacion de documentos para su andlisis de acuerdo al de
tipo de movimiento, altas, bajas cambios y proceder a la elaboracion
de los formatos. (Ver Manual de Procedimientos).

= Generar el Formato Unico de Personal en Programa de Movimientos
de Personal de las propuestas que reunen todos los requisitos, para
mantener un control del archivo.

= Llevar el control de envio y devolucion de los FUPS del area de
Empleos y Remuneraciones, Validacion y Andlisis y Afiliacion y
Vigencia al ISSSTE.

» Turnar al &rea de Validacion y Analisis, los rechazos de las propuestas
que no cumplen con los requerimientos y los Formatos Unicos de
Personal cancelados.

= Llevar el control de firmas de Formatos Unicos de Personal tanto de la
Coordinacion General de Recursos Humanos y del Director de
Administracion, para dar veracidad a la informacion.

Responsable Directora de Administracion

Martha Patricia Lopez Ortiz Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

AREA DE CAPTURA
(Continua)

* Llevar a cabo la afectacion de la base de datos con los conceptos a
terceros institucionales, como son FOVISSSTE, ISSSTE, FONACOT,
etc. y se le informa a Pagos y dependencia del ISSSTE.

= Realizar correccion de Formatos Unicos de Personal detectadas en la
revisibn de pre-ndmina por la Coordinacibn General de
Remuneraciones en caso de existir alguna incidencia.

= Registrar en el control de oficios recibidos los documentos del nivel de
normales para la aplicacion de conceptos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracién

Martha Patricia Lopez Ortiz Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CAPTURISTA
OBJETIVO

Apoyar en las actividades de captura de Formatos Unicos de Personal
en el Sistema de Trazabilidad, SIASEP para la generacion de pago y
descuentos correspondientes.

FUNCIONES

» Mantener actualizado el sistema de trazabilidad con la captura de los
movimientos de personal, para llevar un control del personal que
labora en la Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado.

= Recibir las 6rdenes de nivel de la Subjefatura de Analisis y Validacion
de los diferentes niveles educativos en la Base de Datos para su
afectacion a la nomina.

» Analizar las ordenes de nivel de la Subjefatura de Analisis y Validacion
de los diferentes niveles educativos a fin de realizar la captura e
impresion de formatos Unicos de persona, reduciendo tiempos.

= Capturar las 6rdenes de nivel de la Subjefatura de Analisis y Validacion
de los diferentes niveles educativos en la Base de Datos para su
afectacion a la némina.

= Anotar observaciones que la Subjefatura de Analisis y Validacion haya
omitido o no haya detectado para describir en los Formatos Unicos de
Personal y sean atendidas.

= Imprimir el original y copia de los Formatos Unicos de Personal, para el
tramite que sea requerido.

» Enviar la relacién de los formatos a quien sean requeridos, para fines
de Auditoria.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracién

Ma. Luisa Ibarra Esparza

Maria Veronica Cruz Payan Sandra Rojas Ramirez

Luz Adriana Morales Aguilera




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO
Controlar la correspondencia del Area de Captura, contribuyendo a un
proceso administrativo eficiente y en las acciones que requiera la
misma.

FUNCIONES

= Mantener actualizada la correspondencia recibida y girada del area.

= Enviar los Formatos Unicos de Personal a la Coordinacién y Direccion
de Administracion para recabacion de firmas.

= Generar la relacion de las ordenes de nivel recibidas por la Subjefatura
de Analisis y Validacion, en el Sistema de Trazabilidad para mantener
un control archivistico.

» Llevar a cabo la afectacion a la némina del Formato Unico de Personal
en el sistema de Trazabilidad y SIASEP.

= Generar Orden del nivel cuando existan actualizacion o nueva captura
para generar el Formato Unico de Personal.

» Realizar las actividades mencionadas en el manual para la generacion
de la pre nomina y el envio del original del Formato Unico de Personal
a la Coordinacion General de Remuneraciones.

= Realizar las actividades mencionadas en el manual de procedimientos
para el envio de las copias del Formato Unico de Personal al Area de
Andlisis y Validacion, y al Area de Servicios, Prestaciones y Archivo.

= Mantener la documentacion archivada en tiempo y forma.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracién

Josefina Rosaura Méndez Martinez Sandra Rojas Ramirez
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