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R INTRODUCCION

El presente Manual Especifico de Organizaciéon del Departamento de Recursos
Humanos, dependiente de la Direccién de Servicios Administrativos, tiene como
finalidad establecer los objetivos y funciones de cada una de las areas que integran
el Departamento de Recursos Humanos, a fin de que sirva de guia en la ejecucion
de las labores encomendadas y contribuyan eficientemente al logro de los objetivos
Institucionales. Con el propésito de que cada miembro que conforma el
departamento tenga a bien conocer las funciones, asi mismo presentar la estructura
organizacional de las areas que integran el departamento y cuales son las
atribuciones de cada una, tomando como referencia las responsabilidades
asignadas, asi mismo contempla en su contenido los antecedentes histéricos del
area, el marco legal, la estructura organica, el objetivo del departamento; asi como
la descripcién de las funciones y esté alineado al Plan Nacional de Desarrollo, Plan
Estatal de Desarrollo y Programa Sectorial de Educacion con vision estratégica de
largo plazo. Su aplicacién sera de gran utilidad para normar la operacion de los

Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.

La elaboraciéon del presente manual estuvo a cargo de la Unidad de Desarrollo
Organizacional en colaboracion del Departamento de Recursos Humanos, y seran
responsables en el ‘ambito de sus respectivas atribuciones de la revision y
actualizacion permanente de éste manual, acorde a las modificaciones adiciones o

derogaciones que tengan las normas aplicables.
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I GLOSARIO

Término ‘ Definicion
SEPEN Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit.
FORTE Fondo de Retiro para los Afiliados de la Secretaria de Educacion
Publica.
SAR Sistema de Ahorro para el Retiro.
FUP Formato Unico de Personal.
SIAPSEP Sistema Administrativo de Personal de los Servicios de
Educacion Puablica.
MDP Movimiento de Personal.
USICAMM | Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.
ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicio Social de los Trabajadores del
Estado.
INE Identificacion Personal emitida por el Instituto Nacional Electoral.
DGSANEF | La Direccion General del Sistema de Administracion de la Nomina
Educativa Federalizada
CAl Centro de Atencion Integral.
TESOFE Tesoreria de la Federacion.
REDES Reconocimiento al Desempefo Docente
PACAREIB | Programa para Abatir el Rezago Educativo en la Educacién Inicial
y Basica.
K1 Incentivo Destacado
K1-A-B-C-D- | Incentivo Fijo de Carrera.
E
o1 Incentivo Promocién Horizontal.
KW Incentivo AT P por Reconocimiento.
KU Incentivo de Tutores.
KR Incentivo AT'P
KD Incentivo AT
ATP Asesor Técnico Pedagogico
AT Asesor Técnico
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Origen: [

El 22 de marzo de 1978, se publicé el acuerdo por el que se establecen las delegaciones
generales de la Secretaria de Educacion Publica en cada uno de los estados de la
republica, toda vez que esta Secretaria considero que para eficientar sus labores,
aprovechar al maximo los recursos disponibles y acelerar el proceso educativo en cada

entidad, era necesario adecuar la estructura educativa.

En el articulo sexto, fraccidon V, en relacion a las funciones que en materia de
administracion se otorgaron al Delegado General, se observa entre otras la de terminar,
acordar y resolver conjuntamente con las autoridades responsables de la Secretaria,
conforme a las normas establecidas y el presupuesto autorizado; lo relativo a recursos

humanos, materiales y financieros.

El 11 de septiembre de 1978 se publico en el Diario Oficial de la Federacion, el
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, el cual observa dentro de su
estructura organica la Unidad de Delegaciones Generales y la Direccién General de
Recursos Humanos, correspondiéndole a esta , proponer y aplicar las politicas y
procedimiento de la administracion de Recursos Humanos, incluyendo los necesarios para
que participen las delegaciones generales en dicha administracion conforme se les

atribuya la operacion y supervision de los mismos.

El 18 de mayo de 1992, el gobierno federal, los gobiernos de cada una de las entidades
federativas de la republica y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion,

suscriben el Acuerdo Nacional de la Educacion Basica, derivandose del mismo el convenio
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celebrado (en la misma fecha) entre el ejecutivo federal y el ejecutivo del estado, con la
comparecencia del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

El 6 de junio de 1992, se publicé el Decreto 7510, por el que se crea el organismo publico
descentralizado “Servicios de Educaciéon Publica del Estado de Nayarit”, asi como el
modificatorio 7513 publicado el 20 de mismo mes y afio, el cual observa en su articulo
noveno fraccion lll, que, entre las facultades del director, como 6rgano de gobierno, se

encuentra la de establecer las unidades técnicas y administrativas del organismo.

El 28 de octubre de 1995 se publicé en el periddico oficial del Gobierno del Estado de
Nayarit, el Reglamento Interior de los S.E.P.E.N, observandose en la fraccion Vil del
articulo 32 las atribuciones del Departamento de Recursos Humanos, el cual dependia de
la Subdireccién General de Servicios Administrativos. Este reglamento fue abrogado por
el publicado el 2 de enero de 2002, que contempla al Departamento de Recursos
Humanos en la estructura de la Direccidén de Servicios Administrativos, misma de la que

depende.

El reglamento interior de los S.E.P.E.N. publicado el 02 de enero del 2002 en el periddico
oficial del Gobierno del Estado de Nayarit, fue abrogado por el ordenamiento del mismo
nombre publicado el 12 de febrero de 2020 (actualmente en vigor). Se observa en el
articulo 6°, Numeral 6, Subnumeral 6.4 que depende de la Direccibn de Servicios
Administrativos y las atribuciones especificas del Departamento de Recursos Humanos

se encuentran enumeradas en el articulo 49 del Reglamento en mencion.
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El 12 de marzo del 2004, la Junta de Gobierno de los Servicios de Educacién Publica del
Estado de Nayarit, con base en las facultades que le otorgan el Decreto de Creacion en
los articulos sexto, fraccion Il y quinto transitorio del Reglamento Interior del propio
organismo, autoriza el “Manual General de Organizacion de los SEPEN?”, el cual observa
ademas de las funciones del Departamento de Recursos Humanos, su objetivo; el cual
consiste basicamente en administrar y efectuar los tramites de los recursos humanos, asi
como la prestacién de los servicios admisivos, contratacién, cambios de situacion de
personal, expedicion de certificados, constancias y actualizacion permanente de los
registros y archivos de los Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit, para

atender con mayor eficiencia la demanda de los usuarios.

Finalmente, el 19 de mayo de 2021, se publicé en el periédico oficial del 6rgano del
Gobierno del Estado de Nayarit el Manual de Organizacién de los S.E.P.E.N., en
cumplimiento al TRANSITORIO QUINTO del Reglamento interior de los S.E.P.E.N.
publicado en el periédico oficial del érgano del Gobierno del Estado de Nayarit 12 de
febrero de 2020. Asimismo, en cumplimiento al articulo 48 de la Ley Organica del poder
Ejecutivo del Estado de Nayarit, el Manual de Organizacion de los S.E.P.E.N. fue
aprobado el dia 23 de octubre de 2020 en sesion de la Junta de Gobierno de los Servicios

de Educacion Publica del Estado de Nayarit.
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Las atribuciones o facultades asignadas
en su origen fueron:

Reglamento Interior de los S.E.P.E.N.
Articulo 32: Corresponde al departamento de Recursos Humanos:

|.- Difundir y aplicar los lineamientos normativos que establezcan en los Servicios de
Educacién Publica del Estado de Nayarit, conforme a las politicas que sefale el Director
General, para la administracion de Recursos Humano, servicios al personal, pago de

remuneraciones y distribucion de cheques.

Il.- Validar, tramitar, registrar y controlar la admision, baja y demas movimientos del

personal de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.

lIl.- Elaborar los informes de afectacién de plazas de acuerdo con las autorizaciones de

programacion detallada y con los oficios de afectacion presupuestaria.

IV.- llevar registro actualizado y control estricto de las plazas que integran el techo

financiero de los Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit.

V.- Aplicar el reglamento de las condiciones generales de trabajo del personal de la
Secretaria de Educaciéon Publica y el reglamento de escalafén y auxiliar a las demas
unidades administrativas de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit,

para la debida observancia de éstos, asi como de las normas de ingreso y promocion del

personal.

VI1.- Aplicar los sistemas de estimulos y recompensas autorizados para el personal y llevar

registro y control sobre los m ismos.

VIl.- Organizar, actualizar y mantener control de los archivos de expedientes personales

y ndmina.

VIII.- Recepcién, guarda, distribucién y control de formas de cheque.
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| En su origen estaba conformada (O) por: |

1 jefe del Departamento de Recursos Humanos.
1 subjefe de Empleo y Remuneraciones.

1 subjefe de Nomina y Distribucién de Cheques.
1 subjefe de Registro y Control

3 encargados: microcbmputadora, control de FORTE, S.AR

3 secretarias

Actualmente esta integrada (o) por: |
1 Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

1 Subjefe de Empleo y Remuneraciones.

18 Personal de apoyo y asistencia a la educacion con funciones administrativas
especializadas.

1 Subjefe de Nomina y Distribucion de Cheques

18 Personal de apoyo y asistencia a la educacién con funciones administrativas
especializadas.

1 Subjefe de Recursos y Controles.

29 Personal de apoyo y asistencia a la educacion con funciones administrativas
especializadas.

5 Secretarias.

1 Abogado

Las principales modificaciones en la
estructura organizacional en su historia
han sido:

A la estructura organica se han incorporado 2 secretarias y ha variado en el nimero de

personal de apoyo y asistencia a la educacién a lo largo de su creacion hasta la fecha.
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MISION |

Formar integralmente al individuo inculcandole valores, conocimientos y habitos que le
permitan desarrollarse y responder a las necesidades de su entorno social, econémico y

politico, a través de un servicio educativo de calidad que sea equitativo y pertinente.

VISION |

Ser una Institucidon Educativa de calidad, con una cultura de servicio basada en la

responsabilidad, el compromiso y la mejora continua que contribuya al desarrollo de
Nayarit.

V. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL t

Proveer, mantener y desarrollar un recurso humano altamente calificado y motivado para

alcanzar los objetivos de SEPEN, a través de la aplicacion de programas eficientes de
administracion de recursos humanos, asi como velar por el cumplimiento de las normas y
procedimientos vigentes, en materia de competencia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS ]
Administrar y efectuar los tramites de los recursos humanos, asi como la prestacion de

los servicios de admisién, contratacion, cambios de situacién de personal, expedicidén de
certificaciones, constancias y actualizaciéon permanente de los registros y archivos de los

Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit, para atender con mayor eficiencia
la demanda de los usuarios.

10
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima Reforma el 28 de mayo de
2021.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit; publicada en el
Periodico Oficial, Organo de Gobierno del Estado de Nayarit, el 14 de marzo de
1918. Ultima Reforma el 19 de mayo de 2022.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Nayarit,
publicada en el Oficial, Organo de Gobierno del Estado de Nayarit, el 03 de mayo
de 2016. Ultima reforma 22 de octubre de 2021.

Ley de Archivos del Estado de Nayarit; publicada en el Periodico Oficial, Organo de
Gobierno del Estado de Nayarit, el 21 de diciembre de 2016. Ultima Reforma el 19
de enero de 2022.

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcién Nueva Ley publicada en el Diario

Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016, Ultima reforma publicada el 20 de
mayo de 2021.

Ley del Sistema Local Anticorrupcién del Estado de Nayarit, publicada el 21 de
diciembre de 2016 en el Periédico Oficial, Organos del Gobierno del Estado de

Nayarit.

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Nayarit, publicada en el Periddico Oficial,
Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, el13 de junio de 2022.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit. Ley publicada en la
Segunda Seccion del Periddico Oficial del Estado de Nayarit, el 21 de diciembre del
2000. Ultima reforma el13 de junio 2022:
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e Reglamento Interior de los Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit,
publicado en el Periodico Oficial, érgano del Gobierno del Estado de Nayarit el 12
de febrero del 2020:

¢ Manual de Organizacion de los Servicios de Educacion publica del Estado de

Nayarit, publicado el 12 de febrero de 2020.

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion aplicables en cada ejercicio

fiscal.

e Decreto 7510 de creacion del organismo publico descentralizado “Servicios de
Educacion Publica del Estado de Nayarit’, publicado en el Periédico Oficial del

Gobierno del Estado de Nayarit el 6 de junio del 1992.

e Decreto 7513, modificado del 7510, Articulo NOVENO Fraccién lll, publicado en el
Periodico Oficial Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, el 20 de junio de 1992.

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Nayarit, aplicable en cada

ejercicio fiscal.
¢ Plan Estatal de Desarrollo Nayarit 2021-2027 con vision estratégica de largo plazo.

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Nayarit, aplicable en cada

ejercicio fiscal.
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Atribuciones especificas del Departamento de Recursos Humanos.

Al frente del Departamento de Recursos Humanos habra un Titular, que tendra las

atribuciones especificas siguientes:

l. Difundir y aplicar los lineamientos y criterios normativos que se
establezcan en los SEPEN, conforme a las politicas que sefiale el Director
General, para la administracion de recursos humanos, movimientos
autorizados, servicios al personal, pago de remuneraciones y distribucién
de cheques;

I. Registrar y controlar la asignacién de plazas, derivado de los concursos
de admisién y promocion contemplados en la Ley General del Sistema
para la Carrera de las Maestras y los Maestros, de conformidad con la
normatividad aplicable, asi como las licencias, renuncias, jubilaciones y
demas que se deriven de estos movimientos de personal,

Il Validar, tramitar y controlar la admision, baja y demas movimientos del
personal de los SEPEN,;

V. Informar la afectacion de plazas autorizadas por la SEP, derivadas del
andlisis de necesidades con oficios de afectacion presupuestaria;

V. Actualizar registros de plazas que integran el techo financiero de los
SEPEN, asi como sus movimientos y validar la pre-nédmina de pago de
los servicios personales de los trabajadores que ocupan plazas
conciliadas;

VI.  Aplicar en coordinacién con la Unidad de Asuntos Juridicos y Laborales,
el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal de
la SEP y el Reglamento de Escalafébn y coadyuvar con las demas
unidades administrativas en cumplimiento con la normatividad vigente en
materia de administraciéon de personal,

VII.  Administrar los sistemas de estimulos y recompensas autorizados para el

personal, llevar registro y control sobre los mismos y en su caso

13



~ dictaminar su otorgamiento de conformidad con las disposiciones legales

~ aplicables;

VIII. Organizar, actualizar y mantener el control de los archivos de expedientes

personales y néminas, asi como su digitalizacién en los sistemas que

administran el expediente electrénico del trabajador;

IX.  Administrar las formas de cheque, conforme al catalogo actualizado de

unidades pagadoras;

X. Gestionar la suspension de pagos de salarios del personal, a solicitud de

las areas administrativas;

Xl.  Actualizar a solicitud del trabajador, la informaciéon de las cuentas

bancarias personales para el pago de remuneraciones;

XIl.  Gestionar la recuperacion de salarios no devengados, mediante controles

que permitan llevar un seguimiento de las recuperaciones realizadas y

tramitar la remisién de los reintegros a favor de la TESOF

E;

Xlll.  Generar los tramites de registro para el pago y entero a los terceros

institucionales y no institucionales por conceptos de retenciones en

némina, cuotas de los trabajadores y aportaciones patronales, conforme

a las disposiciones administrativas y mecanismos legales establecidos;

XIV.  Expedir previa autorizacion del Director General y de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables, los nombramientos del personal de

base y confianza de las unidades administrativas de los SEPEN; y

XV. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que

le encomiende de manera expresa su superior jerarquico.
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» Aviso de alta del trabajador al ISSSTE R b A RO I

Cambio de centro de trabajo (reubicacion de cheque)

Cambios de personal de estado a estado de todos los niveles (c.p.e.e.)

Cambios de permutas interestatales (todos los niveles educativos c.p.i)
Certificacion de cartas poder

Constancia de servicios

Credencial de identificacion de los servicios de educacion publica del estado de
Nayarit

Estimulos econémicos a personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion
Expedicién de hoja unica de servicios para comprobar antigtiedad (acumulacion de
fondos)

Integracién de expediente

Correccion de datos en la hoja de filiacion

Hoja UGnica de servicio para el tramite de (jubilacion, pension, defuncién y para
antigliedad)

Seguros de vida institucional

Requisitos para la filiacion a SEPEN y certifican de documentos

Inscripcion al fondo de retiro de los trabajadores de la educacion (forte)

Pago de parte proporcional de aguinaldo o gratificacion de fin de afio (en caso de
licencia, interinato renuncia, defuncion, baja por termino de nombramiento)
Tramite de reclamo de pago de un periodo anterior hasta un afio segin f.u.p.
Prima vacacional

Reexpedicién de cheques, proteccion de cheque por vencimiento

Sueldo omitido segun f.u.p.

Pago de periodos retroactivos segun f.u.p.

Tramite de reposicién de cheques en caso de robo, perdida o extravio

Reporte de incremento salarial

Reintegros al organismo
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o Pensi6n alimenticia o juicio mercantil alta y cambio de beneficiario

e Constancia de descuentos por concepto 03 (préstamo corto y mediano plazo) 56
(préstamo hipotecario) o 64 (préstamo hipotecario creciente) concepto 21
(constancia del forte) sr-sd, talones de cheque ‘

o Informe de percepciones y deducciones para el trdmite de pensién alimenticia o
juicio mercantil

e Devolucion de descuentos indebidos

¢ Constancia de percepciones y deducciones 03,64,65,sr,sd,21

« Alta en conceptos de apoyo a gastos de jefe de sector y supervisor (ss, n4 y 40)

e Alta de quinquenio (a1) |

¢ Alta de concepto por maestria (ma)

o Altade concépto por licenciatura (13)

o Alta de concepto por doctorado (d0)

o Tramitar licencias sin goce de sueldo

¢ Tramitar alta en plaza inicial y/o adicional

e Tramite de bajas de personal

e Tramite de baja en plazas

¢ Validacion de plazas presupuestales
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SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD ¥ BUENA COBERNANTA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

anouies DIA) ‘f‘hl’#f (
X.  DESCRIPCION DE PUESTOS 2t ) S;,Q?AZ i

)
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‘E.’. G104 DEDOCUMEXTOS KORMATIVGS ¥ LBRINISTRETIVOS,

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Objetivo Proveer, mantener y desarrollar un recurso humano altamente
General del | calificado y motivado para alcanzar los objetivos de SEPEN, a

Puesto través de la aplicacion de programas eficientes de administracién
de recursos humanos, asi como velar por el cumplimiento de las
normas y procedimientos vigentes, en materia de competencia.

Objetivo especifico:

Coordinar el funcionamiento del Departamento de Recursos
Humanos, con base en el Programa Anual; a efecto de alcanzar los
propdsitos y metas planteados.

1. Promover y vigilar la observancia de las normas legales
y administrativas vigentes en materia de administracion
de personal.

2. Vigilar que se mantenga actualizada la plantilla de
personal en las oficinas centrales de los SEPEN, asi
como en cada centro de trabajo en el Estado.

Funciones 3. Distribuir los cheques por concepto de remuneraciones
al personal de los SEPEN.

4. Llevar a cabo el registro y control de la asignacién de
plazas derivadas de los procesos de admision y
promocion del Sistema para la Carrera de las Maestras y
los Maestros.

5. Registrar los movimientos de personal que se deriven de
licencias, renuncias, jubilaciones u otros movimientos.

6. Certificar los distintos documentos que requiera el
personal de los SEPEN. ' ‘

18
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7. Autorizar las constancias de servicios para el personal
docente, técnico y administrativo que desempefa sus
funciones en los SEPEN.

8. Elaborar los informes sobre los movimientos de personal,
el pago de sueldos y el ejercicio presupuestario de
servicios personales que le sean requeridos.

9. Validar la informacion para aceptar o rechazar el tramite
de los distintos movimientos de personal.

10.Supervisar las actividades de registro y control de
personal, de los centros de trabajo dependientes de los
SEPEN.

11.Dar aviso a la SEP respecto a la afectacion de plazas
autorizadas, derivadas del analisis de necesidades que
cuenten con oficio de aceptacion presupuestaria.

12. Mantener actualizado el registro de plazas que integran
el techo financiero de los SEPEN, asi como los
movimientos y validar la némica de pago de servicios
personales de los trabajadores que ocupan plazas
conciliadas.

13.Coadyuvar en la correcta y oportuna elaboracion de la
némina quincenal del personal adscrito a los SEPEN.

14.Cumplir con las disposiciones legales aplicables en
materia de administracién de personal en coordinacion
con la Unidad de Asuntos Juridicos y Laborales y demas
Unidades Administrativas.

15. Otorgar los estimulos y recompensas al personal de los
SEPEN, asi como registrar, controlarlos y dictaminar su
otorgamiento de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

T e R NANTA . : N :
ENioAD of éé’éi%’?{é‘ﬂ??;i&%&égo“aw% 16.Organizar y supervisar en coordinacion el sistema de
e archivo de expedientes de personal de los SEPEN.
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17.Vigilar que se mantengan actualizados los archivos y
registros de personal de los SEPEN, asi como llevar a
cabo la digitalizacién de expedientes del personal.

18. Controlar las formas de cheques conforme al catalogo de
las unidades pagadoras.

19. Tramitar la suspensién de pagos de salarios al personal,
en los casos que sea procedente y les sean solicitados
por las areas correspondientes.

20.Mantener actualizada la informacion de las cuentas
bancarias personales para el pago de remuneraciones
en los casos de solicitudes presentadas por los
trabajadores.

21.Realizar los reintegros a la Tesoreria de la Federacién
(TESOFE) respecto a la recuperacion de salarios no
devengados de los trabajadores de los SEPEN.

22.Llevar a cabo los tramites de registro para el pago y
entero a los terceros institucionales y no institucionales
por diversos conceptos, conforme a las disposiciones
legales aplicables.

23.Elaborar los nhombramientos de personal de base y de
confianza de las areas que integran los SEPEN, previa
autorizacién del Director General con base en las
disposiciones legales aplicables.}

24.Facilitar la informacién necesaria que le sea requerida
por la SEP con base en la legislacion aplicable.

25.Garantizar el registro de informaciéon relativa a
movimientos de personal que modifican las néminas del
SANE

26. Verificar que la informacion registrada en el SANE
corresponda al SIGED de acuerdo a las normas y/o
lineamientos
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27.Asegurar de forma coordinada con el departamento de
informatica el registro de la némina en tiempo y forma
para garantizar los pagos de los servicios personales de
los trabajadores educativos que ocupan las plazas
conciliadas. (verificar integracion en informatica)

28.Garantizar los instrumentos y medios necesarios a cada
uno de los trabajadores que ocupan plazas conciliadas,
para obtener Jla n6émina con los conceptos
correspondientes.

29.Realizar los ajustes a los tramites de pagos rechazados
dentro de los plazos autorizados.

30.-Llevar a cabo las consultas necesarias del estatus de
tramite de pago por cada trabajador. (realizar por medio
de fone las consultas y atencién inmediata)}

31. Solicitar a la Direccion Administrativa el alta de usuarios
y perfiles en el SANE.

32.Asegurar la actualizacion del registro de usuarios en el
SANE.

33.Llevar a cabo acciones que garanticen la mejora en
materia de los servicios personales relacionados con el
FONE.

34.Garantizar las gestiones de movimientos de plazas del
FONE aplicando las nhormas y criterios operativos legales
correspondientes.

35. Dar cumplimiento a las disposiciones de observancia
obligatoria para la operacion, manejo y consulta de la
nomina educativa (4 subjefaturas y financieros)

36. Garantizar la conciliacion de los movimientos de personal
relacionados con el Fondo de Aportaciones para la
Noémina Educativa y Gasto Operativo (FONE conciliar)
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37. Las demas que le confieran las disposiciones legales
aplicables y las que le asigne ‘
Su superior jerarquico.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Jefe inmediato: Director Administrativo

Subordinados directos: Subjefe de empleo y remuneracion, subjefe
de némina vy distribucion de cheques, subjefe de registro y control,
Subjefe de Operacion y Enlace del Sistema de Administracién de la
Némina Educativa Federalizada. personal de apoyo y asistencia a

la educacion y secretarias.

Nombre del Puesto: Subjefe de Empleo y Remuneracion

Obijetivo
General del
Puesto

Coordinar y controlar la asignacién de plazas y los diferentes
movimientos de personal, asi como la administracion de recurso
humano y remuneraciones aplicables de acuerdo a la normativa
correspondiente.

Funciones

1. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos generales que
regulan el sistema de administracion de personal de los servicios
de Educacion Publica del estado de Nayarit.

2. Asegurar que la informacion registrada en el SANE, corresponda
aquella registrada en el SIGED conforme a la normativa
correspondiente.

3. Supervisar que se efectué de acuerdo a los lineamientos la
recepcion de movimientos de personal.

4. Supervisar la validaciéon de los movimientos de personal contra
os registros y sistemas correspondientes.
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5. Dar a conocer a los niveles educativos el calendario de cierres
de captura de los movimientos de personal.

6. Mantener informadas a las areas educativas respecto a la
aceptacion del tramite de la documentacién recibida.

7. Concentrar y validar los registros de plazas recibidos por los
diferentes niveles educativos para remitirlos a USICAMM.

8. Solicitar al area de informatica el disefio de nuevas aplicaciones
y productos para la administracion de los recursos humanos.

9. Integrar la documentacion e informacién para las tres areas a mi
cargo.

10.Vigilar el cumplimiento de las normas y lineamientos sobre
asistencia de personal.

11.Supervisar el registro, control y aplicacion de dictamenes
escalafonarios, verificando se realicen los movimientos de
personal generados por estos dentro de las normas vy
procedimientos establecidos.

12. Remitir al nivel educativo correspondiente los oficios recibidos
del area de medicina del trabajo para su respectivo tramite.

13.Vigilar el cumplimiento de los lineamientos generales que
Regulan el Sistema de Administracion de personal de los

S.E.P.E.N.

14. Supervisar que se efectué de una manera correcta y oportuna la
recepcion de movimientos de personal.

15.Monitorear en coordinacién con el departamento de informatica
el registro correcto de la némina, para asegurar que se realicen
en tiempo y forma, los pagos de servicios personales de los
trabajadores educativos que ocupan plazas conciliadas.

SECRETARIA PARR LA HONESTIDAD Y 8UENA cOzeRNANBL Proveer al personal de la oficina de recepcién y validacion, los
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO . : . |
registros necesarios y actualizados para la validacién de los
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17. Atender al personal que lo solicite para la resolucién de dudas
con respecto a los movimientos de personal.

18. Informar al departamento de informatica acerca de las fallas de
los sistemas, necesarios para los procedimientos del area.

19.Revisar con los subjefes de los niveles educativos la vacancia a
remitir a USICAMM para los concursos de Admision y
Promocion.

20.Coordinar junto con el personal de USICAMM las fechas en las
que se realizaran los eventos de concursos de Admisidn y
Promocién de acuerdo a la captura de la némina en proceso.}

21.Dar cumplimiento a las disposiciones de observancia obligatoria
para la operacién, manejo y consulta de la némina educativa.

22.Realizar las demas funciones que le encomienden y que sean
afines a las que anteceden.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
Subordinados directos: encargados de area, personal de apoyo y

asistencia a la educacion y secretaria.

Nombre del Puesto: Personal‘de apoyo y asistencia a la educacion con funciones
administrativas especializadas de: recepcion y validacién

Objetivo
General del
Puesto

Recepcionar ordenes de presentacion, captura, actualizacion,
supervision y validacion de los Formatos Unicos de Personal en el
sistema de Registro de Movimientos de Personal, recibidos de
acuerdo a los lineamientos actuales aplicables.

1. Recibir los anexos soportes que corresponden al tipo de
movimiento que se desea tramitar.

SEChi AR
UNIDAD D

A e &

RALAHONESTIDAD Y BUENA GOB
F DESARROLLO ADMINISTE

ERNANZA
ATIVO

[anu

22

EDUCME T0 SEAFES 6 LAS CUIAS METODOLOGICES PRAA L
L0 b DO TD DAL S | EDMMIGTARTNDS

Gk

—

Nl

24




oNearerns

2 Analizar los movimientos cargados en el sistema de registro
de Movimientos de Personal con los registros
correspondientes (archivo mdp, anexos, analitico y SIAPSEP)

3. Vigilar que los movimientos a tramitar no excedan los 45 dias

Funciones de retroactividad permitidos.

4 Informar al nivel educativo las observaciones (si es que las
hay) con respecto al movimiento solicitado, en caso contrario, |
notificar su autorizacion.

5 Recibir las correcciones de los anexos 0 formatos en caso de '
existir un error.

6. Validar en caso de un nuevo ingreso, los datos personales del
trabajador, asi como las plazas presupuestales a proponer.

7 Recibir la vacancia a proponer para el concurso de Admisién
y validarla.

8. Comunicar a los niveles educativos las observaciones 0
aceptacion de las plazas a ofertar en los concursos.

0. Revisar la factibilidad de estructura ocupacional y cruzaria con
la vacancia validada.

10.Revisar el listado enviado por USICAMM de los docentes
convocados a los eventos de plazas para identificar nuevos
ingresos y personal en servicio.

11. Asistir a los eventos de Admisién y Promocién y vigilar que la
vacancia publicada sea la misma que se envio.

12.Informar en el evento, al docente beneficiado el procedimiento
a seguir para iniciar y culminar el tramite.

13.Solicitar en caso de tratarse de personal en servicio, la

TR EARA LA FONESTIDAD ¥ BUENA GOBERNANZA compatibilidad de empleos que acredite que es candidato a
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14. Solicitar para personal de nuevo ingreso en primera instancia
CURP, RFC, INE, preparacion, estado civily Comprobante de
domicilio para poder iniciar el tramite (en caso de resultar
beneficiado).

15.Revisar los diferentes conceptos de pago que se puede llevar,
a la nueva plaza aplicable para el personal que resulta
beneficiado con una promocién a subdirector, director,
supervisor o jefe de sector.

16.En el caso de una promocion revisar los conceptos a dar de
alta (si es que le corresponden), de acuerdo a la funcién
nueva a realizar.

17.Solicitar la orden de presentacion al nivel educativo para
iniciar la realizacion del tramite.

18.Realizar el Formato Unico de Personal (FUP) del movimiento
correspondiente hasta su culminacién.

19.Remitir los anexos y las copias de los FUP a la oficina de
Tramite y Control.

20.Realizar las demas funciones que le encomienden y que sean
afines a las que anteceden.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Jefe inmediato: Subjefe del area de empleos y remuneraciones

Subordinados: ninguno

Nombre del Puesto:

Personal de apoyo y asistencia a la educaciéon con

funciones administrativas especializadas de: admisiones de personal

Objetivo
General del
Puesto

Controlar la admisiéon de personal, asi como la asistencia y los
movimientos de area del personal de los SEPEN.

© 3547 ARALAHONESTIDAD ¥ BUENA GOBERNANE
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1. Llevar control de asistencia del personal de base de los
trabajadores adscritos a oficinas centrales.
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Funciones
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2. Proporcionar un cédigo y dar de alta en el reloj checador.

3. Recepcién y captura de justificantes turnados por los
distintos departamentos.

4. Revisar documentacion para posteriormente realizar su
captura.

5. Recabar y tramitar los reportes de inasistencia
correspondientes a los centros de trabajo turnados por los

diferentes niveles educativos.

6. Tramitar los rechazos de reportes de inasistencia para su
correccién.

7. Recabar, analizar y tramitar reintegros por asistencia.

8. Bajar diariamente de la base de datos, los registros de
asistencia.

9. Proporcionar registros de asistencia al personal que lo asiste.

10.Revisar y realizar el calculo para la aplicacion de insistencia.

11. Actualizar la base de datos conforme a los diferentes
movimientos de personal: altas, bajas, cambios de horario,
cambios de filiacion y cambios de plaza.

12.Llevar control de los retardos de manera mensual.

13. Brindar atencién al personal que asi lo solicite.

14.Realizar visitas a los departamentos que se encuentran fuera
de oficinas centrales para revisar la plantilla de personal y las
incidencias registradas en los libros de asistencia.

15. Separara y archivar la distinta documentacion.

16.Realizar las demas funciones que le encomienden y que
sean afines a las que anteceden. '
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Jefe inmediato: Subjefe del area de empleos y remuneraciones

Subordinados: ninguno

Nombre del Puesto:
funciones administrativas especializadas de: tramite y control

Personal de apoyo y asistencia a la educaciéon con

Objetivo
General del
Puesto

Recabar, guardar y custodiar tanto fisica como digital de los
formatos Unicos de personal procesados en el SIAPSEP.

Funciones

SECRETARIA PAR

A LAHONESTIDAD ¥ 3USNA GOSER

ANZA

Recibir los anexos y los Formatos Unicos de Personal (FUP)
generados por la oficina de recepcion y validacion.

Remitir los anexos y FUP al area de Archivo General,
correspondiente a la Subjefatura de registro y control.

Enviar las copias de los FUP que corresponden al nivel
educativo con relacion.

Escanear cada Formato Unico de Personal con los sellos de
recibido correspondientes (Informatica, oficina de tramite y
control, archivo general y nivel educativo) por cualquier duda
o aclaracion.

Recibir solicitudes para tramite de lentes para personal
administrativo.

Recibir solicitudes para tramite de aparatos ortopédicos para
personal administrativo.

Recibir solicitudes para tramite de pago de impresion de tesis
para personal administrativo.

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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8. Validar que las solicitudes anteriores sean procedentes.

9. Validar que las documentaciones presentadas por los
beneficiados estén correctas (la solicitud, XML de la factura,
medicion optométrica, constancia del ISSSTE, ultimo talon de
pago e INE).

10.Enviar relacion a informatica con el personal acreedor a
cualquiera de dichos beneficios.

11.Validar que la quincena de pago del concepto
correspondiente se determine en base al calendario de
captura de néminas proporcionado por el departamento de
informatica.

12. Archiva dicha documentacion, una vez concluido el tramite
para cualquier duda o aclaracién.

13.Realizar las demas funciones que le encomienden y que sean
afines a las que anteceden.

Jefe inmediato: Subjefe del area de empleos y remuneraciones
Relaciones
Internas y/o | Subordinados: ninguno.

Externas

Nombre del Puesto: Subjefe de némina y distribucién de cheques

Coordinar y supervisar la correcta aplicacion de las politicas, normas
Objetivo y procedimientos relativos al pago de las remuneraciones del
General del | personal adscrito a los SEPEN, ademas del registro y control de
Puesto néminas y la emisiébn de constancias de pago de acuerdo con los
lineamientos y criterios administrativos vigentes.
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Funciones

SECRETARIA PARA L& KONESTIDAD ¥ BUENA COBERNANZA
UNIDAD DE D‘SARROLLO ADMINISTRATIVO

)

Asegurar la correcta y oportuna elaboracion de la némina
quincenal ordinaria y extraordinarias del personal adscrito a
los SEPEN.

Asegurar se efectue el control y la verificacién documental de
los movimientos procesados (F.U.P)

Asegurar que se incluya en la némina quincenal, los
movimientos de personal que repercutan en el pago de
remuneraciones, asi como la aplicacién de los descuentos o
retenciones que ordenen las autoridades competentes y los
terceros institucionales y no institucionales.

Asegurar que la documentacion comprobatoria que origine el
pago de remuneraciones cumpla con los requisitos para
efectuar la glosa.

Asegurar que las liquidaciones de pagos se apeguen a las
normas y lineamientos establecidos para su correcta
aplicacion.

Asegurar la oportuna obtencion de la nomina y los pagos en
cheque o dispersidén electrénica, asi como el control de las
formas valoradas utilizadas por emision.

Asegurar la conciliacion de las cifras que refleja la pre ndémina’
con las reportadas en la nébmina definitiva.

Asegurar que se utilicen las medidas de seguridad
autorizadas para el resguardo y traslado de cheques emitidos.

Autorizar la distribucién de las néminas y cheques en la
entidad apoyado en las unidades regionales del departamento
de Servicios Regionales.

10. Verificar la oportuna recepciéon de las néminas originales

firmadas por los interesados, asi como los reportes de los
cheques no reclamados y los que deban cancelarse y que se
realicen con la periodicidad establecida. ‘
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11.Asegurar la correcta y oportuna cancelacién de los cheques
improcedentes, asi como la reposicion, reexpedicion y canje
de los casos procedentes.

12. Asegurar el correcto reintegro de pagos en demasia o
improcedentes y el envio de informacion para obtener la linea
de captura para el reintegro ante TESOFE y obtener el reporte
de finalizado respectivo.

13. Solicitar, de acuerdo con la normatividad establecida, el pago
del reconocimiento al desempefio docente del programa para
abatir el rezago educativo entre educacion inicial y basicas
redes-pacareib.

14. Asegurar que la integracion de la némina de Pension
alimenticia, decretada por orden judicial, se aplique con
oportunidad y de manera correcta.

15. Registrar las credenciales de identificacion de los
beneficiarios de pension alimenticia.

16. Autorizar la aplicacion de descuentos a los trabajadores que
hubieran recibido pagos en demasia y no hayan efectuado el
reintegro correspondiente a la TESOFE.

17. Solicitar la intervencién del érgano interno de ¢ontrol y de la
unidad de asuntos juridicos y laborables, en caso de que
existan responsabilidades en el proceso de pago para
determinar los efectos a los haya lugar.

18. Establecer y mantener comunicacién con las areas internas
involucradas en el proceso del pago de los SEPEN.

19. Analizar e incorporar las propuestas, para eficientar la debida
bancarizacion del pago y evitar la emisién de cheques.

20. Asegurar la correcta aplicacion de los lineamientos del
- sen—du—.  personal que se encuentra incorporado al fondo de retiro de

SECRETARIA PARA LA RONESTIDAD ¥ 8UENA COBERNANTA . ‘s :

UNIDAD DE DESARROLLO aDMINISTAATIVO|  l0S trabajadores de la educacion (FORTE).
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21. Asegurar que la atencién al publico se efectle con
organizacion eficiencia y buen trato.

22. Coadyuvar a la correcta aplicacion de los incrementos
salariales que correspondan a cada uno de los modelos de
pago en la entidad.

23.Garantizar los instrumentos y medios necesarios a cada uno
de los trabajadores que ocupan plazas conciliadas, para
obtener la ndmina con los conceptos correspondientes.

24 Dar cumplimiento a las disposiciones de observancia
obligatoria para la operacién, manejo y consulta de la nomina
educativa

25. Realizar las demas funciones que le asigne el jefe del
departamento de recursos humanos.

Jefe inmediato: Jefe del departamento de Recursos Humanos

Relaciones
Internas y/o | Subordinados: personal de apoyo y asistencia a la educacién y

Externas ,
secretaria.

Nombre del Puesto: Personal de apoyo y asistencia a la educacion con funciones
administrativas especializadas de : pensién alimenticia

Objetivo | Atender los ordenamientos judiciales en lo relativo a informacién
General del | gopre percepciones de los trabajadores de los SEPEN y/o la

Puesto aplicacion de movimientos relativos a los descuentos de Pension
Alimenticia.
Organizar y mantener el archivo con los expedientes histéricos del
personal adscrito a los SEPEN (Contribuyentes) y de sus
beneficiarios relativos a o6rdenes de descuento por Pensién
Alimenticia.

RIA PARI LA KONESTIDAD ¥ BUENA GOHERNANZA
SS%\JRIEDTQD DE DESARROLLO ADMINIST RATIVO

T o

ANOIMES|D I : .
lc12s) Sy ’&?&’—
‘ 32

ST SUAFLG nmuxs*noumnmcmmm
T Nk LG5 A SIS R0V INISTRAIIGS,




 oNVayeenl

1. Recibir oficios expedidos por las autoridades judiciales
solicitando informacién sobre percepciones salariales de los
trabajadores adscritos a los SEPEN.

2. Enviar informes a las autoridades judiciales.

3. Recibir oficios de las autoridades judiciales para la aplicacion
o suspension de descuentos por pension alimenticia.
Funciones .

4. Abrir el expediente respectivamente.

5. Elaborar tarjeta de identificacion por duplicado del
beneficiario.

6. Participar en el control y verificacion del reporte quincenal de
la aplicacion del descuento por pension alimenticia.

7. Programar reintegro al contribuyente o a TESOFE cuando asi
corresponda.

8. Programar cancelacién de pagos improcedentes o de
cheques no cobrados de las néminas de pensién alimenticia.

9. Informar de pagos omitidos y programar su respectivo ajuste
en nominas posteriores.

10. Realizar reexpedicion de cheques cuando asi se requiera.

11. Realizar la remision y recepcion de cheques foraneos para
beneficiarios apoyados por las unidades de servicios
regionales.

12. Informar de los casos del personal que solicito permiso sin
goce de sueldo.

13. Enviar la documentacién de pension alimenticia cuando el
trabajador contribuyente cambie de estado.

ECRET AU PARA LA HONESTIORD ¥ 3UENA COBRNANLA

LNIDAD DE QESARROLLO ADMINISTRATIVO 14 Elaborar informes mensuales a la Subjefatura de némina y

distribucién de cheques.
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15. Participar en los trabajos que requieran atencion dentro de la
Subjefatura de ndmina y distribucidén de cheques.

SECRETARIA PERAILA PONESTIDAD ¥ 3LENA GORERNANIA - L L :
UNIDAD DE DESARROLLO A0MiNSTRATIVO (16. Participar en la Organizacién, actualizacion y archivo de los

expedientes de cada trabajador con descuento de pensidn
alimenticia.
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relativo a las incidencias de Pension Alimenticia del personal
adscrito a los SEPEN.

Vel

18. Participar activamente en cursos de actualizacion que sean
otorgados al personal.

19.Proponer al subjefe la metodologia que se utilizara en el
desarrollo de los proyectos administrativos.

20. Informar periédicamente al subjefe sobre el desarrollo de las
actividades encomendadas.

21. Realizar todas aquellas actividades que Ile sean
encomendadas y que sean de su competencia

Relaciones Jefe inmediato: Subjefe de némina y distribucion de cheques
Internas y/o

Externas

Nombre del Puesto: Personal de apoyo y asistencia a la educaciéon con
funciones administrativas especializadas de : Control de Pago

Objetivo | Atender los ordenamientos judiciales o de la unidad de asuntos
General del | juridicos y laborables en lo relativo a informacion sobre

Puesto percepciones de los trabajadores de los SEPEN y/o la aplicacion de
movimientos relativos a los descuentos de por juicios mercantiles.
Y en general lo relativo a descuentos de terceros institucionales y
no institucionales ademas de organizar y mantener la informacion
documental resultado de los diversos procesos que se atienden en
la oficina de control de pagos. ~
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1. Informar mensualmente del total de reintegros recuperados
a la Subjefatura de Néminas y Distribucion de Cheques.

2. Recibir de las Oficinas de FOVISSSTE por medio de correo
electronico lotes de movimientos  donde indican el tramite
ya sea alta o baja y la quincena para su proceso
posteriormente se turna al Departamento de Informatica para
su captura.

3. Dar respuesta a las Oficinas de FOVISSSTE (México y
Tepic) y a los Terceros Institucionales y Terceros No
Institucionales por medio de correo electronico el resultado
de la aplicacion de descuentos (Reporte de Aceptados y
Rechazados).

Funciones

4. Recepcion y seguimiento de descuentos a favor de Terceros
Institucionales y Terceros No Institucionales.

5. Recibir y dar tramite de oficios turnados por los Diferentes
Juzgados para demandas Mercantiles.

6. Recibir y dar tramite a oficios turnados por el Departamento
de Asuntos Juridico y Laborales.

7. Informar al ISSSTE en los primeros cinco dias de cada mes
el Total de Trabajadores de BASE y de CONFIANZA.

8. Elaborar una CARTA PATRONAL para la unificacion de
cuentas ante el ISSSTE a peticién de los trabajadores.

9. Elaborar informe mensual del total de movimientos de los
Terceros Institucionales y Terceros No Institucionales.

10.Elaborar informes mensuales a la Subjefatura de némina y
distribucién de cheques.

SECRETARIA #ARR LA HONESTIDAD Y BUENA CORERNANLA

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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11.Recibir documentos procesados que turna el departamento
de Informatica por medio de relacion, detallando por
separado.

12. Presentar al area de némina la pre némina junto con los
documentos para su revisién de momento y efectos.

13. Archivar documentos procesados por Nivel Educativo y las
correspondientes firmas de autorizacién de los mismos.

14.Presentar quincenalmente por medio de relacion, copia de
bajas y licencias a la persona encargada de dar seguimiento.

15. Participar en la concentracion de reintegros al presupuesto
de SEPEN, con el recibo de pago correspondiente que el
usuario necesita para realizar el pago en ventanilla del
banco.

16.Participar en la generacion de las lineas de captura
correspondientes a los reintegros validados por la DGSANEF
al departamento de Recursos Financieros para solicitar el
pago de las mismas.

17.Enviar los comprobantes de pago de las lineas de captura a
la DGSANEF para que se dé por finalizado dichos tramites.

18. Participar activamente en cursos de actualizacién que sean
otorgados al personal.

19. Proponer a consideracion del subjefe la metodologia que se
utilizara en el desarrollo de los proyectos administrativos.

20. Participar cuando se le invite, a reuniones que sean de su
competencia.

21.Informar periédicamente al subjefe sobre el desarrollo de las
actividades encomendadas.
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Relaciones | Jefe inmediato: subjefe de néminay distribucién de cheques
Internas y/o
Externas

Nombre del Puesto: Personal de apoyo y asistencia a la educacién con
funciones administrativas especializadas de : archivo de nomina

Archivar la glosa de néminas por quincena y periodo fiscal, emitir

Objetivo , _ o
General del las diferentes constancias de conceptos dentro del historico de |
Puesto pagos.

1. Expedir y controlar las constancias que soliciten los
trabajadores o autoridad competente por concepto de pago
de remuneraciones través del sistema del historico de pagos.

2. Participar activamente en cursos de actualizacion que sean
otorgados al personal.

3. Presentar a consideracion del subjefe la metodologia que se
utilizara en el desarrollo de los proyectos administrativos.

Funciones

4. Recibir las néminas firmadas por los beneficiarios.

5. Revisar que no falten néminas y firmas en los legajos
recibidos y que estén ordenados progresivamente.

6. Verificar quincenalmente, mediante muestreo la firma de los
interesados, registrada en el original de la nomina.

7 Encuadernar los legajos de las néminas que lo requieran y
valorar para su conservacion.

8. Participar en la organizacion del archivo de las néminas de
cheques de pension alimenticia.

SECRETARIA PARP LA FONESTIDAD ¥ BUENA GOERNANZA

UNIDAD DE DESARROLLO-ADMINISTBATIVO
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9. Almacenar por quincena, nivel educativo y centro de trabajo,

iﬁ;ﬁg%‘;é%ééigfg‘f??lgﬁfﬁgﬂ}i’ﬁf}‘o‘ el original de la némina firmada por los beneficiarios del
cheque.
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10. Archivar y resguardar el original de la némina por un periodo

QCUMENTO SE APEGE A LAS GUISS HETODOLOGICAE PRRA LR A0S . : .
B S RomATlvoS 20 INSERETHOS de 12 afios, por posibles aclaraciones

11. Proporcionar a la unidad de asuntos juridicos y laborables,
6rgano interno de control y otras autoridades oficiales, los
informes que requieran de los SEPEN llevando a su vez el
control de estos.

12. Reportar de inmediato las anomalias detectadas informar a
la oficina de némina acerca de los cheques cancelados.

13. Solicitar a las oficinas regionales los cheques motivo de la
cancelacion.

14. Reportar a la Subjefatura de némina y distribucion de
cheques, cheques cancelados por mas de tres quincenas.

15.- Auxiliar en trabajos que requieran de atencién dentro de la
Subjefatura de némina y distribucién de cheques.

16.Elaboracion de informes mensuales a la Subjefatura de
némina y distribucioén de cheques.

17. Auxiliar en los trabajos que requieran atencién dentro de la
Subjefatura de némina y distribucion de cheques.

Relaciones | Jefe inmediato: subjefe de némina y distribucién de cheques

Internas y/o
Externas

Nombre del Puesto: Personal de apoyo y asistencia a la educaciéon con
funciones administrativas especializadas de: Forte

Objetivo | Verificar la correcta aplicacion del personal que causa alta en el
General del FORTE, los cuales podran incorporarse en cualquier momento,
Puesto | ingependientemente de su fecha de ingreso al servicio.
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Funciones

pensién, dictamen médico, renuncia, defuncion.

Efectuar las liquidaciones de los tramites recibidos para
envio a FORTE Central a la Ciudad de México, para su

pago.

Realizar informe trimestral de incidencias del personal |
(bajas definitivas, altas, cambios de beneficiarios).

Envio de reporte quincenal de altas al departamento de
informatica.

Apoyar a los trabajadores adscritos a los SEPEN en el
cambio de beneficiarios.

Participar en la Organizacion del archivo documental de
todas las incidencias del fondo.

Participar activamente en cursos de actualizacion que sean
otorgados al personal.

Relaciones | Jefe inmediato: Subjefe de némina y distribucién de cheques

Internas y/o
Externas

Nombre del Puesto: Personal de apoyo y asistencia a la educacion con
funciones administrativas especializadas de: Validaciéon y revision de

némina

Objetivo | Supervisar la correcta aplicacion del calculo quincenal a los
Ge;era{del movimientos operados para el pago de némina ordinaria y
uesto extraordinaria y atencién al personal adscrito a los SEPEN en lo
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relativo a reclamaciones de pago, asi como la revisién de pre
némina quincenal de movimientos operados.

Funciones

1.

£CRE1ASIA PARK LA KONESTIDAD ¥ BUENA G

UNIDAD DE

)ESARROLLO ADMINI

)

TRATIVO

Programar y analizar que la némina quincenal, se incorporen
correctamente los movimientos operados.

Verificar la oportunidad y correcta aplicacién de descuentos
de Ley, y los terceros institucionales y los no institucionales.

Participar en la actualizacién permanente de la némina para
garantizar la correcta y oportuna emisién del pago.

Participar en la supervision, elaboracién y liquidacion
manual de los pagos, aplicando en el sistema de ajuste y
correcciones al pago dentro del SIAPSEP, que por error u
omisién no se hayan generado en la quincena.

Vigilar que se atienda e informe debidamente al personal
que se presente para alguna aclaracién en el pago de sus
remuneraciones.

Registro de liquidaciones mensuales de pago por
reclamacion.

Atender e informar oportunamente al personal que solicite
una revisién de pago de la procedencia del mismo.

Revisar los movimientos operados quincenalmente para
garantizar su correcto pago conforme a los lineamientos
vigentes.

Participar en la validacion de todos los movimientos de baja
y de licencias para en caso de proceder aplicar el caculo del
reintegro respectivo de ser necesario.

Ejecutar las liquidaciones para su incorporacion en némina
ordinaria o extraordinaria para efectuar algin pago omitido.
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11. Elaborar informe mensual del total de movimientos de los
Terceros Institucionales y Terceros No Institucionales.

12. Elaboracién de informes mensuales a la Subjefatura de
némina y distribucién de cheques.

13. Auxiliar en Ios'trabajos que requieran atencion dentro de la
Subjefatura de némina y distribucion de cheques.

Relaciones | Jefe inmediato: Subjefe de ndomina y distribucién de cheques
Internas y/o
Externas

Nombre del Puesto: Personal de apoyo y asistencia a la educacién con
funciones administrativas especializadas de: Pagos.

Objetivo | Supervisar la atencién al pablico en lo referente al pago de cheques
GeF?erallt del | ordinarios y extraordinarios o de pension alimenticia.
uesto Coordinar la recepcion y distribucion de néminas con las diferentes
oficinas de servicios regionales asi como todo lo relativo a cheques
de nomina (Pago, Cancelacion, Reexpedicion, Canje o Reposicion).
1. Participar en el seguimiento de pago de cheques a los
beneficiarios.
2. Participar en la atencion al publico con eficiencia y buen trato.
3. Elaboracién de informe sobre actividades mensuales.
4. Control y registro de cheques.
: 5. Participar en trabajos de apoyo a la Subjefatura.
Funciones
6. Tramite de altas y bajas de pago electronico.
SERET AR PRl FoREsTIoRD ¥ Busva cetanandA|  Ejecutar suspensiones de sueldos por licencias, defuncion,
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8. Tramite, control y registro de reexpedicién de cheques.
9. Tramite de cancelacion de cheques.

10. Elaboracion de informe sobre actividades mensuales.
11.Realizar el control y registro de cheques.

12.Realizar la revisién y conciliacion de nbminas para su entrega
al area de archivo de Néminas.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Jefe inmediato: Subjefe de nébmina y distribucién de cheques

Nombre del Puesto: Subjefe de Registro y Control

Objetivo Proporcionar un marco descriptivo sobre el funcionamiento de
General del | registro y control de plazas. A fin de facilitar su funcionamiento y
Puesto limitacién de funciones y responsabilidades al personal.

1. Coadyuvar y llevar a cabo el programa de trabajo que
haya sido considerado en la planeacién anual del
departamento.

2. Recibir los anexos y FUP al area de Archivo General.

3. Revisar la creacién, cancelacion, promocion, cambio de
centro de trabajo y version de plazas de acuerdo ala
normativa publicada.

4. Revisar y controlar las constancias de la evolucién

Funciones salarial.
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6. Validar la documentacion para | entrega de la hoja Unica
Servicio. Para el tramite de jubilacién, pension,
defuncién, cambio de estado tramite de antigliedad del
ISSSTE y FOVISSSTE.

7. Controlar y resguardar los cambios y permutas
interestatales.

8. Vigilar y controlar los trabajos sobre la integracion vy
actualizacion del expediente del personal docente vy
de apoyo y asistencia a la educacion con toda la
documentacién requerida.

9. Revisar, controlar y tramitar los estimulos docentesy
administrativos

10.Validar los tramites de altas, bajas, modificaciones y
correcciones de los trabajadores ante el ISSSTE.

11.Controlar resguardar y vigilar la entrega correcta de la
Expedicion de la credencial de identificacion  de los
trabajadores activos de los SEPEN.

12.Vigilar y revisar la certificaciéon de documentos de los
docentes y administrativos.

13.Revisary controlar los incentivos fijos K1, Y O1. Asi
como también los incentivos KU, KW, KD, KR

14.Revisar, vigilar y asegurar los movimientos realizados
de plazas en los tarjetones de los diferentes niveles de
Educacion Basica.

15.Validar, entregar, y resguardar las diferentes constancias
emitidas, por los SEPEN.

16.Validar, controlar y digitalizar las pdélizas del seguro
institucional de los trabajadores de SEPEN.

17.Comunicar periddicamente al jefe del departamento
informes escritos o verbales sobre las actividades
desarrolladas, el avance y resultados de los trabajos

T TR PIA LA FONESTIDAD ¥ SUENS CURERKANZA realizados.
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19.Informar oportunamente al jefe de departamento de
cualquier problema que afecte la consecucién de los
trabajos a su cargo, a fin de tomar las medidas
conducentes. '

20.Dar cumplimiento a las disposiciones de observancia
obligatoria para la operacién, manejo y consulta de la
némina educativa

21.Asumir y llevar a cabo las actividades que le sean
encomendadas por el jefe del departamento y que sean
afines a su ambito de competencia.

Jefe inmediato: jefe del departamento de Recursos Humanos.

Relaciones
Internas y/o | Subordinados: personal de apoyo y asistencia a la educacion y
Externas | secretaria.
SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD ¥ BUENK CORERNANZA
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Nombre del Puesto:
funciones administrativas especializadas de: servicios al personal

Personal de apoyo y asistencia a la educacién con

Objetivo
General del
Puesto

Apoyar en la realizacion de los trabajos, para el buen
funcionamiento del departamento, asi como los aplicables a sus
funciones.

&

Llevar el control de la distribucién de las cargas de trabajo del
personal a su cargo.

Participar en las reuniones que sea convocado (a), asi como
apoyar en las que convoque el subjefe o jefe del departamento.

Elaborar los informes trimestrales que le sean solicitados.
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Realizar las actividades que le sean encomendadas a fines a

lap anteriores.
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6. Recabar solicitudes de estimulo docente.

7. Operar el proceso de estimulos y recompensas.

8. Girar el aviso de alta del trabajador ante el ISSSTE.

9. Girar el aviso de baja del trabador ante el ISSSTE

10. Girar el aviso de modificacion del trabajador ante el ISSSTE.
11. Informar la correccion del trabajador ante el ISSSTE.

12. Expedir la credencial de identificacion de los SEPEN.
13.Operar la certificacién de documentos.

14. Expedir constancia de pago de marcha.

15.Recabar la poliza de seguro institucional.

16. Expedir constancia de los beneficiarios del seguro institucional.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Jefe inmediato: Subjefe de registro y control.

Subordinados: ninguno

Nombre del Puesto: Personal de apoyo y asistencia a la educaciéon con
funciones administrativas especializadas de: archivo general

Objetivo
General del
Puesto

Conocer e identificar los archivos y los procesos de gestion
documental, asi mismo fortalecer la seguridad de la informacion,
normalizar, sistematizar, digitalizar y organizar los expedientes.
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Funciones

1. Participar en el control de la distribucién de las cargas de
trabajo del personal a su cargo.

2. Participar en las reuniones que sea convocado (a), asi como
apoyar en las que convoque el subjefe o jefe del departamento.

3. Participar en la elaboracién de los informes trimestrales que le
sean solicitados.

4. Coordinar y dar seguimiento a los trabajos asignados al
personal de apoyo y asistencia a la educacién.

5. Realizar las actividades que le sean encomendadas a fines a
las anteriores.

6. Operar el préstamo de expedientes de trabajadores a
diferentes areas administrativas.

7. Realizar la actualizacién de exp‘edientes de los trabajadores.

8. Iniciar la apertura de expedientes del trabajador.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Jefe inmediato: Subjefe de registro y control.

Subordinados: ninguno

Nombre del Puesto: Personal de apoyo y asistencia a la educaciéon con
funciones administrativas especializadas de: registro de plazas
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1. Llevar el control de la distribucion de las cargas de trabajo del
personal a su cargo.

2. Participar en las reuniones que sea convocado (a), asi como
apoyar en las que convoque el subjefe o jefe del departamento.

3. Elaborar los informes trimestrales que le sean solicitados.

_ 4. Realizar las actividades que le sean encomendadas a fines a
Funciones las anteriores.

5. Operar el registro de movimiento de plazas en tarjetones.

6. Informar de la consulta del histérico de movimientos de plazas.

Jefe inmediato: Subjefe de registro y control.
Relaciones
Internas y/o

Externas | Subordinados: ninguno

Nombre del Puesto: Personal de apoyo y asistencia a la educaciéon con
funciones administrativas especializadas de: control de plazas y

presupuesto
Objetivo , , s
Gené ral del Registrar, resguardar y controlar, el proceso de asignacion de
Puesto recurso de la creacién de plazas de jornada, horas, en una

categoria o puesto, por la autoridad educativa.

1. Llevar el control de la distribucién de las cargas de trabajo del
personal a su cargo.

2. Participar en las reuniones que sea convocado (a), asi como
apoyar en las que convoque el subjefe o jefe del departamento.

SECRETARIA PARK LA FONESTIDAD ¥ 3UE VA COSERNANZA
UNIDAD DE DESARROLLC ADMINISTRATIO
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4. Coordinar y dar seguimiento a los trabajos asignados al

) personal de apoyo y asistencia a la educacion.
Funciones

5. Realizar las actividades que le sean encomendadas a fines a
las anteriores. '

6. Operar la Creacién, Cancelacion, promocidn, cambio de centro
de trabajo y conversion de plazas de acuerdo a la normatividad
aplicable.

7. Expedir constancias de evolucién salarial.

8. Girar alta de H5.

9. Girar baja de H5.

10. Girar correccioén de datos personales.

11. Informar incentivos K1, O1, fijos, y carrera magisterial.

12. Informar incentivos KU, KW.

13. Operar cambios y permutas interestatales.

Relaciones
Internas y/o
Externas | Subordinados: ninguno

Jefe inmediato: Subjefe de registro y control.

Nombre del Puesto: Personal de apoyo y asistencia a la educacién con
funciones administrativas especializadas de: hojas tnicas

Objetivo Asesorar y entregar los documentos a los servidores educativos
General del | publicos sobre sus tramites de reconocimiento de Antigliedad ante
Puesto el ISSSTE.
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personal a su cargo.

Participar en las reuniones que sea convocado (a), asi como
apoyar en las que convoque el subjefe o jefe del departamento.

Funciones

Elaborar los informes trimestrales que le sean solicitados.

Coordinar y dar seguimiento a los trabajos asignados al
personal de apoyo y asistencia a la educacion.

Realizar las actividades que le sean encomendadas a fines a
las anteriores.

Expedir la hoja Gnica de servicios para el trabajador
pensionado y/o jubilado.

Informar al trabajador sobre los tramites de su jubilacion o
pension.

Operar tramite de antigliedad para diferentes motivos.

Operar tramite de antigiiedad para pagar licencias ante el
I.S.S.S.T.E.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Jefe inmediato: Subjefe de registro y control.

Subordinados: personal de apoyo y asistencia a la educacion.

Nombre del Puesto: Subjefe de Operacion y Enlace del Sistema de
Administracion de la Némina Educativa Federalizada.

Objetivo
General del
Puesto

El titular es responsable de los procesos de la nébmina de personal
docente y administrativo con plazas federales, asi como de
establecer mecanismos administrativos y de control interno para
operar de forma eficiente el tramite de pago de las remuneraciones
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correspondientes a la normatividad vigente para el pago de
percepciones y deducciones.

Funciones

1. Generar al jefe de departamento la .informacién
necesaria que le sea requerida por la SEP con base en
la legislacion aplicable.

2. Realizar el registro de informacién relativa a
movimientos de personal que modifican las ndominas del
SANE.

3. Garantizar que la informacién registrada en el SANE
corresponda al SIGED de acuerdo a las normas y/o
lineamientos.

4. Verificar previamente los tramites correspondientes de
pago de personal y en caso de rechazo de pago realizar
los ajustes a los tramites de pagos rechazados dentro
de los plazos autorizados a efecto de garantizar el pago
correspondiente.

5. Llevar a cabo las consultas necesarias del estatus de
tramite de pago por cada trabajador, mediante la
ventanilla de atencion inmediata al trabajador o linea de
atencion inmediata, asi como vigilar que los servicios,
tramites o aclaraciones respecto a la situaciéon de pago
salarial o reclamo de prestaciones del personal docente
y administrativo con plazas federales reciba la atencion
y asesoria.

6. Solicitar por medio del Jefe del departamento a la
Direccion Administrativa el alta de usuarios y perfiles en
el SANE y dar seguimiento a los mismos.

7. Realizar las acciones de gestibnh necesarias de
movimientos de plazas del FONE aplicando las normas
y criterios operativos legales correspondientes.
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8. Dar cumplimiento a las disposiciones de observancia
obligatoria para la operacion, manejo y consulta de la
némina educativa.

9. Garantizar la aplicacién de politicas y procedimientos de
pago en la elaboracién de las néminas ordinarias,
extraordinarias o fuera de calendario en coordinacion
con la DGSANEF, asi como llevar a cabo la conciliaciéon
de las ndminas con las areas correspondientes para el
cumplimiento de la normatividad vigente y mejora en la
calidad de los procesos de pago que garantice el pago
oportuno de las remuneraciones de los trabajadores
docentes y administrativos con plazas federales.

10.Planear, organizar y controlar las actividades
encaminadas a lograr la eficacia y eficiencia en la
atencioén a las incidencias del personal, que repercuten
en el pago del personal docente y administrativo, para
su oportuna aplicacién en la Némina Federal.

11.Dirigir y difundir los criterios de actuacién, control y
evaluaciéon en apego a la normatividad vigente a los
Departamentos que interactien con el proceso de pago
de percepciones y deducciones del personal docente y
administrativo de los SEPEN.

12.Supervisar y controlar la liberacion de las néminas
federales, emitidas y autorizadas en coordinacién con la
DGSANEF.

13.Proporcionar, la informacion necesaria para las
auditorias especificas y otras revisiones realizadas por
los 6rganos de control estatal y federal, asi como
solventar las observaciones y recomendaciones
emitidas en caso de existir.

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA - : 2 -
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15.Solicitar la intervencion por medio del Titular de
Recursos Humanos al Organo Interno de Control de los
SEPEN, en caso de observar irregularidades que
generen responsabilidad administrativa, en los procesos
que se realizan en la produccion de las néminas, en la
distribucion del pago y el pago de las diversas
prestaciones al personal docente y administrativo con
plazas federales.

16. Establecer medidas de control y calidad vigente, para
garantizar la seguridad en la emisién de las ndminas
federales, con el debido registro de nombramientos ante
la DGSANEF.

17. Dirigir y supervisar la elaboracién de anteproyectos de
manuales administrativos y capacitaciones donde se
establezcan los flujos de informacién, considerando el
marco legal y la normatividad vigente que clasifique la
actuacion y competencia en coordinacién con las
subjefaturas del Departamento de Recursos Humanos,
para el correcto funcionamiento de los procesos de pago
de néminas.

18. Supervisar el seguimiento de recuperacion de los pagos
en demasia que causaron baja, para reintegrar los
importes liquidos cobrados indebidamente para la
liquidacion de su adeudo por los diferentes conceptos.

19. Supervisar que el procedimiento de revisién y validacion
de archivos que tengan afectacién en el MDP y Analitico
de plazas, sean los adecuados.

20.Supervisar que los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnolégicos asignados, se apliquen con
eficacia, eficiencia y transparencia en base a las
disposiciones de austeridad vigentes y encaminadas al

SECRETARA A LR ONGTORD | SUEN COBERNANEE] cumpplimiento de los objetivos institucionales.
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21.Informar periédicamente al superior jerarquico el avance
de los objetivos y programas de trabajo del area, a fin
de coadyuvar en la toma de decisiones.

22.Sugerir la implementacion en las estructuras
programaticas, de las caracteristicas requisitos 'y
disposiciones necesarias en el intercambio de
informacion con DGSANEF, para la generacién de los
pagos del personal docente y administrativo con plazas
federales.

23.Conciliar las néminas de los trabajadores docentes y
administrativos ~ pagadas  quincenalmente  para
determinar aclarando y solventar las inconsistencias |
que se generen.

24 Vigilar las actividades de validacion de la némina para
certificar la calidad del pago de las percepciones y
deducciones de los trabajadores docentes vy
administrativos con plazas federales.

25. Coordinar con las areas correspondientes en la puntual
aplicacion de la normatividad en la captura de las
incidencias de personal y afectaciones a la base de
datos para evitar la generacion de situaciones
administrativas 'y el retraso en el pago de
remuneraciones al personal docente y administrativo
con plazas federales.

26.Proponer al jefe de departamento la necesidad de
herramientas  tecnolégicas necesarias para su
elaboracién en coordinacién con el departamento de
informatica y las diferentes areas administrativas
correspondientes para atender y otorgar una respuesta
integral a los reclamos de pago de sueldos, salarios y
demas prestaciones del personal docente 'y
administrativo con plazas federales. (informatica)
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28.Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales
0 que le asigne el superior jerarquico.

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
Relaciones
Internas y/o | . .

Externas | Directos: Subjefes del Departamento, Secretaria y Personal de

apoyo y asistencia a la educacién (Administrativos y Técnicos).

Nombre del Puesto: Personal de apoyo y asistencia a la educacién en
funciones de administrativo especializado en mantenimiento, actualizacion
y afectacion a los sistemas de informacion utilizados en proceso de emisién
de néminas del sistema federalizado.

Es responsable del mantenimiento, actualizacién y afectacion a los
_ sistemas de informacion utilizados en el proceso de emision de las
GObJet'lVg I noéminas del sistema federalizado, asi como de la recepcion de
eneral 9el | informacion y datos concernientes a la ndmina validada y
Puesto .
autorizada por la DGSANEF para su pago oportuno.

1. Atender las solicitudes de inconformidad en el pago del
personal docente y administrativo con plazas federales, asi
como la atencién y solventacién de las inconsistencias
generadas en el proceso de generacion de la némina,

2. Proponer las acciones que permitan instaurar medidas
preventivas que garanticen la correcta operaciéon de los
procedimientos de ndémina, y disminuir los rechazos de

Funciones pago.

3. Reportar la informacién requerida por su superior jerarquico
para la atencién de las auditorias especificas y otras
revisiones de fiscalizacién, asi como en apoyo a otras areas
de la institucion.

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD ¥ BUENA (OSERNANZA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINI$TRATIVO

(ano]es]oila) \f‘.‘?)f Flidan -
2] St AN

ESTE DOGUMERTO SEAFEGE A LA GUISS MET0ODLOGICES PRRA LA
ELABORACION E DOCUMENTOS NORMATIVOS ¥ ADMINISTRATIVOS.

54




oNergreriid

4. Conciliar con DGSANEF, los rechazos de pago de los
trabajadores docentes y administrativos para su aclaracion
y solventacion.

5. Dar seguimiento a los pagos en demasia que causaron baja,
para reintegrar los importes liquidos  cobrados
indebidamente para la liquidacion de su adeudo por los
diferentes conceptos.

6. Analizar los anexos con los que se genera la némina para la
deteccién de posibles errores en la emisién del pago, si
fuera el caso se remiten a las areas correspondientes para
su correccién y el proceso llegue a su fin de forma exitosa.

7. Realizar la validacion y revision de los anexos de néminas
emitidas para pago por parte de la DGSANEF, generando
los anexos necesarios y adjuntando los documentos
comprobatorios, para atender y resolver las incidencias
generadas por el calculo y la emisién de pagos del personal
con plazas federales.

8. Reportar por medio de su superior jerarquico a la DGSANEF
las correcciones y recibir la informacién y datos de las
néminas validadas y autorizadas para su pago.

9. Implementar nuevos mecanismos de informacion dirigidos a
la simplificacion de los procesos internos, para las diversas
areas que conforman el area.

10. Retroalimentar las inconsistencias que se presenten a las
areas involucradas en el proceso de elaboracién de anexos
para la generacién de néminas.

11.Proponer mejoras administrativas para la automatizacion en
los procesos de elaboracién de némina con capacitacion y
coordinacion con las areas involucradas.

12.Comunicar a los empleados del sistema federal que soliciten
informacion referente a su pago de némina, la ubicacion de
su pago, tipo de némina y fecha probable de pago, para su
conocimiento, otorgando la asesoria oportuna hasta su
aclaracion, por medio de la ventanilla de atencién inmediata
o linea de atencién inmediata.
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servicios brindados en el portal del sitio web de FONE,
relacionados con su pago, con la finalidad de adquirir el
comprobante de ndémina correspondiente a la quincena
solicitada.

14.Comunicar de forma oportuna al superior jerarquico de las
acciones de actualizacion y modificaciéon, asi como la
asignacion de los diferentes procesos, para su
conocimiento.

15.Elaborar los reportes o informacién requerida por el superior
jerarquico, para el cumplimiento de programas y proyectos
institucionales.

16. Analizar los procedimientos inherentes al proceso de pago
de las néminas en coordinacién con el superior jerarquico,
para su actualizacion en los manuales administrativos.

17.Procedimiento de creacioén de archivo ANEXO |V, para la
solicitud de solventacion, de registro de movimientos ante el
SANE de la DGSANEF.

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

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

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

Relaciones
Internas y/o
Externas

Jefe inmediato: Subjefe de Operacion y Enlace del Sistema de

Administracion de la Nomina Educativa Federalizada.

Directos:, Secretaria y Personal de apoyo y asistencia a la

educacién.(técnico)
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Nombre del Puesto: Personal de apoyo y asistencia a la educacion
especializado en tramites o aclaraciones respecto a la situacion de pago
salarial o reclamo de prestaciones del personal docente y administrativo.

Objetivo
General del
Puesto

Es responsable de vigilar que los servicios, tramites o aclaraciones
respecto a la situacion de pago salarial o reclamo de prestaciones
del personal docente y administrativo con plazas federalizadas,
reciba la atencién, asesoria oportuna y transparente, segun
corresponda el caso. Ademas de desarrollar herramientas
tecnolégicas para facilitar el proceso de aclaracion.

Funciones
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Informacion a los docentes sobre sus pagos.

Informacion a los docentes sobre sus movimientos o el
status que guarda su situacion.

Apoyo para el registro en el portal FONE asi como la
recuperacion de la contrasefia.

Realizacion de informes de actividades del Departamento
(Trimestral y Mensual).

Recepcién y envid por medio de la Subjefatura Operacion y
Enlace del Sistema de Administracion de la Nomina
Educativa Federalizada a través del Departamento de
Recursos Humanos de documentacion a los Departamentos
y areas relacionadas con el tramite y control.

Coordinar por medio de la Subjefatura Operacién y Enlace
del Sistema de Administracién de la N6émina Educativa
Federalizada los trabajos que se realizan en los
procedimientos de la revision y validacion de los
movimientos de personal.

Validar la informacién del llenado del archivo del anexo IV,
que corresponde a la solicitud del registro de los
movimientos ante el SANE de la DGSANEF.

Revisar y validar por medio de la Subjefatura Operacion y
Enlace del Sistema de Administracion de la Noémina
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10.Enviar por medio de la Subjefatura Operacién y Enlace del
Sistema de Administracion de la Nomina Educativa
Federalizada a través del Departamento de Recursos
Humanos a las autoridades competentes la informacion y
soporte necesario para generar los pagos de los docentes.

11.Dar la informacién a los docentes respecto a sus pagos y
registros ante DGSANEF.

12.Revisar y validar la informacién de los archivos que
corresponde al sistema MDP y analitico de plazas.

13.Revisar y validar el llenado de la informacién del formato
Anexo IV, para la solicitud de registro de movimientos ante
el SANE de la DGSANEF.

14.Revisar y validar el anexo de la némina quincenal para la
prevencion de posibles rechazos. ‘

15.Generar oficios y solicitud a través del Departamento de
Recursos Humanos de diversos anexos y documentos
soportes para la justificacion y solventacién de los rechazos
de los pagos de los docentes.

16.Realizaciéon de controles para prevenir y solucionar los
rechazos de los pagos de los docentes.

Jefe inmediato: Subjefe de Operacién y Enlace del Sistema de

Relaciones | oy yinistracion de la Némina Educativa Federalizada.
Internas y/o

Externas | Directos: Secretaria y Personal de apoyo y asistencia a la
educacion.(Administrativo).
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Nombre del Puesto: Secretaria

Obijetivo
General del
Puesto

Realizar las actividades de indole administrativo de la oficina que
se requieran a efecto de eficientar el servicio y la calidad del
departamento de Recursos Humanos.

Funciones
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Proporcionar el apoyo computacional al Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.

Capturar los trabajos solicitados.

Organizar y controlar el archivo y el minutario de la Jefatura.
Mantener actualizados los registros de correspondencia.
Atender las llamadas telefénicas.

Informar a su jefe inmediato de las necesidades de material
de oficina.

Realizar las funciones que le encomiende el Jefe.

Apoyar a la oficina en la elaboracién y administracion de
viaticos para la Jefatura.

Llevar la agenda de actividades del Jefe de departamento y
recordarle de los compromisos institucionales.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Subordinados: Ninguno.
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Nombre del Puesto: Abogado.

Objetivo General del
Puesto

Desempeniar las funciones y actividades que le sean
asignadas por la Jefatura del Departamento de Recursos
Humanos.

Funciones

1.

Proponer proyectos de contestacién de oficios y su
elaboracidn, relacionados a peticiones de informacion
hechas por autoridades ministeriales, judiciales del
fueron comun y federal.

Proponer proyectos de contestacidon de oficios y su
elaboracién, relacionados a peticiones de informacion
hechas por Organos Internos de Control, Unidades de
Responsabilidad y Unidades de Transparencia del
fueron comun y federal.

Girar oficio a las Subjefaturas adscritas al Departamento
de Recursos Humanos a efecto obtener la informacion
y/o documentacién que se encuentre bajo su resguardo
en copia simple o certificada segun les sea requerida por
la titular del departamento.

Proponer opiniones verbales o escritas que le sean
solicitadas.

Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Subordinados directos: Ninguno.
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1. Interés Publico

Los servidores publicos actiian buscando en todo momento la maxima atenciéon de
las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios
particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

2. Respeto

Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacién, y otorgan un
trato digno y cordial a las personas en general y a sus companieros de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician
el dialogo cortés y la aplicacibn armoénica de instrumentos que conduzcan al
entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

3. Respeto a los Derechos Humanos

Los servidores publicos respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus
competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad
con los Principios de: Universalidad que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que
implica que los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si;
de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad de
tal forma que son complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé
que los derechos humanos estdn en constante evolucion y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

4. Igualdad y no discriminacién

Los servidores puUblicos prestan sus servicios a todas las personas sin distincion,
exclusién, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color
de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién
social, econdmica, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil,
la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes
penales o en cualquier otro motivo.

5. Equidad de género

Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones,
garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones,
posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y
beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

[
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6. Entorno Cultural y Ecolégico

Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del
patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumen
una férrea voluntad de espeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio
ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones,
promueven en la sociedad la proteccion y conservacion de la cultura y el medio
ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

7. Integridad

Los servidores publicos actiian siempre de manera congruente con los principios
que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcion,
convencidos en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su
desempefio una ética que responda al interés publico y generen certeza plena de
su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.

8. Cooperacion

Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para
alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en
beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

9. Liderazgo

Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Codigo de Etica y las
Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los
principios que la Constitucion y la ley les impone, asi como aquellos valores
adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funcion publica.
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Cédula de registro para el manual especifico de organizacion de la

XI.
Unidad de Transparencia

CEDULA DE REGISTRO

Clave presupuestal Nombre del Area

AA-08-D3 Departamento de Recursos Humanos

Nombre del documento

Manual de Organizacién del Departamento de Recursos Humanos.

Presenta Valida

Unidad de Desarrollo Organizacional
LIC. JesUs Alberto Ibarra Arciniega.
Cadigo del manual

MO-DA-DRH-AA-08-D3

Titular del area responsable
L.C.I.A Tatiana Edith Navarro
Hernandez.

Registra de Aprobacion:
__Ordinaria 2022

Somete a aprobacién de la H. Junta
de Gobierno Aprobacién de la H. Junta de Gobierno
de los SEPEN

LIC. Maria Elizabeth Lopez Blanco
Directora General de los Servicios de Valida

Educacién Publica Del Estado De
Nayarit ' Secretaria para la Honestidad y Buena
Gobernanza

L.C.P.C. y M.l. Maria Isabel Estrada
Jiménez
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Xill. TRANSITORIOS

Primero. — El presente Manual Especifico de Organizacion entrara en vigor una vez
aprobado por la Junta de Gobierno de los Servicios de Educacion Publica del

Estado de Nayarit y publicado en su pagina oficial.

Segundo. — El presente Manual Especifico de Organizacion fue validado por la
persona Titular de la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza,
L.C.P.C. y M.l. Maria Isabel Estrada Jiménez.

En la Ciudad de Tepic, Nayarit, a los dias del mes de julio de 2022.

JUNTA DE GOBIERNO
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