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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para
lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante
prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de
las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso
de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propodsitos. El ciudadano es el
factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos, su
prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de
gestion orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este
modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez v el buen desempeno de las instituciones gubernamentales tienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacidn de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio
e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas
de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la misién de la Universidad Digital del Estado de Meéxico. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion vy
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion
o desconcentracion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accidon administrativa. El reto impostergable es la transformacion
de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas
de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el
Departamento de Desarrollo y Producciéon de Contenidos Virtuales, mediante la
formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Administracion de Personal: De la solicitud de requerimientos de personal para su
alta o reingreso, hasta su baja y pago de finiquito.

Procedimiento:

e Realizacion de Alta de Personal.
e Realizacion de Baja y Pago de Finiquito.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE ALTA DE PERSONAL

OBJETIVO

Mantener cubiertas las plazas que fueron autorizadas para la Universidad
Digital del Estado de México, mediante el movimiento de alta de la servidora o
servidor publico.

ALCANCE:

Aplica al personal administrativo y docente de la Universidad Digital del Estado
de México, desde que se recibe la documentacion requisitada hasta el pago de
nomina.

REFERENCIAS:

e Ley Federal del Trabajo, Titulo Segundo, Capitulo I, Art. 25 y 31. Diario
Oficial de la Federacion, 1 de NOVIEMBRE de 1970, reformas y adiciones

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo
Tercero, Capitulo |, Art. 45, 47, 48, Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de
1998, reformas y adiciones.

e Ley de I.S.R. Titulo |. Disposiciones Generales. Art. 7. Titulo IV, Art. 94 y 96,
Diario Oficial de la Federacién. 11 de Diciembre de 2013. Reformas vy
Adiciones

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México
y Municipios, Titulo Primero, Capitulo unico, Art. 5 frac. Ill y art. 6; Capitulo
IV, Art. 32. Gaceta del Gobierno, 9 de enero de 2002, reformas y adiciones.

¢ Reglamento de los Centros de Atencion y Evaluacion de Educacion Media
Superior y Superior a Distancia de la UDEM.

¢ Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de Meéxico, art. 17,
fracc. Xlll, publicado en la Gaceta del Gobierno el 29 de marzo de 2017.

¢ Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado de
México, apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa
205BR10303, Departamento de Administracion de Personal, publicado en la
Gaceta del Gobierno el 8 de abril de 2014.
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RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Administracion de Personal es la unidad administrativa
responsable de llevar a cabo las acciones y tramites correspondientes para la
contratacion del personal de nuevo ingreso a través del movimiento de alta del
personal.
La o el Rector debera:
e Validar mediante firma el Formato Unico de Movimientos de Personal.
La o el Subdirector de Administracién y Finanzas debera:
e Validar mediante firma el Formato Unico de Movimientos de Personal.
e Validar mediante firma el Contrato por tiempo determinado del Personal.
El Departamento de Administracion de Personal debera:
e Validar mediante firma el Contrato por tiempo determinado del Personal.
e Elaborar el Formato Unico de Movimientos de Personal o Contrato por

tiempo determinado, validarlo mediante firma de la o del Titular de la

Unidad administrativa solicitante y de la o del candidato. a ingresar.

e Recabar las firmas de validacion en el Formato Unico de Movimientos de
Personal y en el Contrato por tiempo determinado del Personal.

e Realizar el cotejo de los documentos que integraran el expediente personal
de la o del candidato.

e Revisar FUMP o Contrato y documentos anexos.

e Generar el documento dirigido al Departamento de Servicios Periciales y
validarlo mediante firma de la o del titular del Departamento de
Administracion de Personal para entregarlo a la o al candidato y que pueda
tramitar su Constancia de No Antecedentes Penales.

e Remitir el FUMP o Contrato en original y resguardar en el archivo del
Departamento de Administracion de Personal, asi como el expediente con
sus documentos actualizados.

e Generar el movimiento de alta en la quincena correspondiente.

e Gestionar la Constancia de no Inhabilitacion de la o del candidato., ante la
Direccion General de Responsabilidades de la Secretaria de la Contraloria.
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La Unidad Administrativa Solicitante debera:

e Realizar la solicitud de la documentacion requerida a la o al candidato.

e Validar mediante firma el Contrato por tiempo determinado del Personal.
La o el Candidato debera:

e Validar mediante firma el Formato Unico de Movimientos de Personal vy
Contrato por tiempo determinado.

e Entregar los documentos solicitados para la integracion del expediente
personal.

e Recibir y firmar el alta de ISSEMYM.
DEFINICIONES:
DAP: Siglas que identifican al Departamento de Administracion de Personal.

FUMP: Formato Unico de Movimiento de Personal. Es el documento por medio
del cual se formaliza la relacion entre la o el servidor publico y la Universidad
Digital del Estado de México.

UDEM: Universidad Digital del Estado de México.

Alta de la o del Servidor Publico: Conjunto de actividades que tienen por
objeto la incorporacion del personal de nuevo ingreso a la Universidad Digital
del Estado de México.

Constancia de no inhabilitacién: Es el documento emitido por la Direccion
General de Responsabilidades de la Secretaria de la Contraloria, que se debera
tramitar para la contratacion de una o un aspirante a desempenar un empleo,
cargo o comision, en la UDEM, una vez verificado en los ingresos que no se
encuentra sujeto a procedimiento administrativo.

Sistema de ndmina: Es un paquete de computo mediante el cual se procesa la
informacion contenida en el expediente, para generar de manera electrdnica la
nomina de la quincena que corresponde y los recibos de pago de las y los
servidores publicos de la UDEM.

INSUMOS:
¢ Formato de Documentacion Requerida.

e Constancia de no inhabilitacion de la o del candidato a ingresar a la UDEM
(se obtiene de la consulta en la pagina de la Contraloria Estatal).
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Constancia de No Antecedentes Penales.
Curriculum
RESULTADOS:

Movimientos de alta de las servidoras y servidores publicos de nuevo
ingreso a la UDEM realizados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Baja y pago de finiquito del personal de la UDEM.
POLITICAS:

No dara de alta a la o al servidor publico, sin haber verificado previamente
la existencia del registro de no inhabilitacion, asi como contar con la
documentacion requerida para la integracion de su expediente personal.

No se debera hacer discriminacion alguna para el ingreso de la o del
servidor publico por motivo de sexo, edad, raza o afiliacion politica, en
igualdad de circunstancias, se dara preferencia para el ingreso.

Toda persona interesada en ingresar a la Universidad Digital del Estado de
México, deberd cubrir los requisitos minimos del puesto que va a ocupar
establecidos en el Catalogo de puestos y en el Reglamento de los Centros
de Atencién y Evaluacion de Educacion Media Superior y Superior a
Distancia.

El alta de la o del servidor publico solo podrd procesarse a traves del
Formato Unico de Movimientos de Personal o el Contrato por tiempo
determinado.

Toda alta de personal se debera de realizar con efectos a partir del dia10 16
de cada mes.

Se rechazaréan las peticiones de alta del personal, cuando estos no reunan
todos los requisitos de ingreso.

Para cualquier modificacidon al puesto ocupado, ya sea de promocion o
democion, la o el servidor publico debera firmar una renuncia a la plaza que
ocupa en ese momento.
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DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Unidad Solicita a la o al candidato l|a documentacion
Administrativa requerida para que la entregue al DAP.
solicitante

2 Candidata(o) Se entera, reune documentacion solicitada vy la
turna al DAP.

3 Departamento de Recibe documentacion solicitada, corrobora que
Administracion de la plaza se encuentre vacante o que tenga el
Personal estatus de autorizada, asi como la procedencia de

la documentacion presentada como propuesta
sighada con los requisitos solicitados vy
determina: éreune los requisitos?.

4 No reldne todos los requisitos. Notifica a la
Unidad Administrativa solicitante que la o el
candidato no puede ser contratado.

5 Unidad Se entera e informa a la o al candidato que no

Administrativa puede continuar con el tramite.
solicitante

6 Candidata(o) Recibe respuesta y se retira.

7  Departamento de Si reune los requisitos. Coteja con originales,
Administracion de obtiene constancia de no inhabilitacion de la
Personal pagina web de la Secretaria de la Contraloria y

determina: ¢esta inhabilitada o inhabilitado?.

8 Si esta inhabilitada o inhabilitado, obtiene
constancia e informa a la Unidad Administrativa
solicitante que la o el candidato no puede ser
contratado.

9 Unidad Se entera e informa a la o al candidato que no

Administrativa puede continuar el tramite.
Solicitante
10 Candidata(o) Recibe respuesta y se retira.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

11 Departamento de No esta inhabilitada o inhabilitado. Obtiene
Administracion de constancia de no inhabilitacion, solicita
Personal autorizacion a la Subdireccion de Administracion

y Finanzas, mediante oficio, para la contratacion
de la o del candidato, obtiene una copia para
acuse y envia.

12  Subdirector de Recibe oficio, acusa de recibido en la copia, se
Administracién y entera y determina: ése autoriza la contratacion?.
Finanzas

13 No se autoriza la contratacion. Informa mediante

oficio en original y copia al Departamento de
Administracion de Personal para qué informe a la
o al candidato, obtiene copia para acuse y envia.

14 Departamento de Recibe oficio en original y copia, donde se indica
Administracion de gue no se autoriza la contratacion, acusa de
Personal recibido y entrega a la Unidad Administrativa

Solicitante.

15 Unidad Recibe el oficio donde se indica que no se
Administrativa autoriza la contratacion y entrega a la o al
Solicitante candidato.

16 Candidata(o) Recibe la respuesta y se retira.

17 Subdireccion de Si se autoriza. Realiza oficio de autorizacion en
Administracion y original y copia, entrega al Departamento de
Finanzas Administracion de Personal, e instruye integrar el

expediente y elaborar FUMP. Obtiene acuse de
recibido y archiva.

18 Departamento de Recibe oficio de autorizacion en original y copia,

Administracion de
Personal

se entera, firma de recibido, integra expediente vy
elabora Formato Unico de Movimiento de
Personal (FUMP) (205BR10303FUMP/1) en dos
tantos y contrato por tiempo determinado
(205BR10303CONTR/1). Informa a la Unidad
Administrativa solicitante para que avise a la o al
candidato se presente a recibir y revisar el FUMP
y contrato.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

19 Unidad Se entera e informa a la o al candidato que debe
Administrativa presentarse en el Departamento de
Solicitante Administracion de Personal para recibir FUMP vy

contrato por tiempo determinado.

20 Candidata(o) Se entera y acude al Departamento de
Administracion de Personal.

21 Departamento de Atiende, entrega el Formato Unico de Movimiento
Administracion de de Personal (FUMP) (205BR10303FUMP/1) en dos
Personal tantos y contrato por tiempo determinado

(205BR10303CONTR/1) a la o al candidato.

22 Candidata(o) Recibe el Formato Unico de Movimiento de
Personal (FUMP) (205BR10303FUMP/1) en dos
tantos y contrato por tiempo determinado
(205BR10303CONTR/1), revisa y determina: éla
informacidén es correcta®.

23 No es correcta la informacién. Realiza
anotaciones a los formatos vy turna al
Departamento de Administracion de Personal
para su correccion.

24 Departamento de Recibe el Formato Unico de Movimiento de
Administracion de Personal (FUMP) (205BR10303FUMP/1) en dos
Personal tantos y el contrato por tiempo determinado

(205BR10303CONTR/1) con correcciones, las
realiza y entrega a la o al candidato. Se conecta
con la operacion niumero 22.

25 Candidata(o) La informacién es correcta. Firma Formato Unico

de Movimiento de Personal (FUMP)
(205BR10303FUMP/1) en dos tantos y contrato
por tiempo determinado (205BR10303CONTR/1)
y entrega al DAP.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

26 Departamento de Recibe el Formato Unico de Movimiento de
Administracion de Personal (FUMP) (205BR10303FUMP/1) en dos
Personal tantos y contrato por tiempo determinado

(205BR10303CONTR/1) firmados por la o el
candidato y remite de manera econdmica a la
Subdireccion de Administracion y Finanzas para
su firma.

27 Subdireccion de Recibe el Formato Unico de Movimiento de
Administracion y Personal (FUMP) (205BR10303FUMP/1) en dos
Finanzas tantos vy contrato por tiempo determinado

(205BR10303CONTR/1) para su firma y lo remite
a la o al Rector.

28 Rector(a) Recibe y firma el Formato Unico de Movimiento
de Personal (FUMP) (205BR10303FUMP/1) en dos
tantos y contrato por tiempo determinado
(205BR10303CONTR/1) vy regresa los formatos de
manera econdmica a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas.

29 Subdireccion de Recibe el Formato Unico de Movimiento de
Administracion y Personal (FUMP) (205BR10303FUMP/1) en dos
Finanzas tantos vy contrato por tiempo determinado

(205BR10303CONTR/1) firmados y turna al DAP.

30 Departamento de Recibe el Formato Unico de Movimiento de

Administracién de
Personal

Personal (FUMP) (205BR10303FUMP/1) en dos
tantos vy contrato por tiempo determinado
(205BR10303CONTR/1) firmados y entrega un
original y copia del FUMP y copia de contrato a la
o al candidato. Integra al expediente el otro
original del FUMP, realiza el alta de la o del
servidor publico en el lector biométrico y en el
sistema de nomina.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

31 Candidata(o)

32 Departamento de
Administracion de
Personal

Recibe un original y copia del Formato Unico de
Movimiento de Personal (FUMP)
(205BR10303FUMP/1) vy copia de contrato por
tiempo determinado (205BR10303CONTR/1) y se
presenta a laborar en la fecha indicada. Firma de
acuse de recibido y entrega al Departamento de
Administracion de Personal.

Recibe acuse de recibido, integra todo el
expediente, lo etiqueta y archiva.
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DIAGRAMACION

REALIZACION DE ALTA DE PERSONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA CANDIDATA(O) DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE
SOLICITANTE ADMINISTRACION DE PERSONAL ADMINISTRACION Y FINANZAS

Inicio

Q

Solicita a la o al candidato la

documentacion requenda para ]
que la entregue al DAP.

Se entera, reline documentacion i
solicitada vy la turna al DAP. 1

Recibe documentacion solicitada,
corrobora que la plaza se
encuentre vacante o que tenga el
estatus de autonizada, asi como la
procedencia de la docurnentacion
presentada como propuesta
signada con los requisitos
solicitados y determina:

I o el candidato no puede ser

Motifica a la Unidad
@ | Administrativa solicitante que la
contratado.

Se entera e informa que no puede e
continuar con el tramite. ’
| Recibe respuesta y se retira. I ;

} Si redne los requisitos. Coteja con

onginales, obtiene constancia de

no inhabilitacion de la pagina web

de la Secretana de la Contraloria y
determina:

¢esta inhabilitada(o)?

Obtiene constancia & informa
{ que la o el candidato no puede

ser contratado.

Se entera e informa a la o al
candidato que no puede 1

continuar el tramite.
Recibe respuesta y se retira.

g2

@1—
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REALIZACION DE ALTA DE PERSONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

CANDIDATA(O)

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

©

Obtiene constancia de no
inhabilitaciéon, solicita
autonzacion a la Subdireccion de

Administracién y Finanzas,
mediante oficio, para la
contratacidn de la o Del
candidato, obtiene una copia
para acuse y envia.

Recibe oficio, acusa de recibido en
la copia, se entera y determina:

Si

Z5e autonza I3
ontratacion?,

Recibe el oficio donde se indica

Recibe el oficio donde se indica
que no se autonza la

contratacion y entrega,

Recibe la respuesta y se retira

¥

que no se autoriza la contratacion,
acusa de recibido y entrega.

Informa mediante oficio para que
informe a la o al candidato,
obtlene copia para acuse y envia.

@r—

Recibe oficio de autorizacion,
se entera, firma de recibido,
integra expediente y elabora
Formato Unico de Movimiento
de Personal (FUMP)

Se entera e informa que
debe presentarse en el

Departamento de
Administracion de Perscnal
para recibir FUMP y
contrato por tiempo
determinado

Se entera y acude al
Departamento de
Administracién de Personal.

(205BRI10303FUMP/1) v
contrato por tiempo
determinado
(205BRI0303CONTR/1).
Informa para que avise alao
al candidato se presente a
recibir y revisar el FUMP y
contrato

Realiza oficio de autonzacion,
entrega e instruye integrar el
expediente y elaborar FUMP.
obtiene acuse de recibido y
archiva

Atiende, entrega el Formato
Unico de Movimiento de

Recibe Formato Unico de
Movimiento de Personal
(FUMP) (205BRI0O303FUMP/1)
y contrato por tiempo
determinado
(205BRI0Z0ZCONTR/D),
revisa y determina:;

Personal (FUMP)
(205BRI0303FUMP/1) v
contrato por tiempo
determinado
(205BRI0303CONTR/T)
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REALIZACION DE ALTA DE PERSONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

CANDIDATA(O)

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Zla informacion &

Regresa las modificaciones

RECTORA(OR)

—®

Firma Formato Unico de
Movimiento de Personal (FUMP)
(205BRIOZ03FUMP/1) y contrato
por tiempo determinado
(205BRI0O303CONTR/1) ¥ entrega.

Recibe el Formato Unico de
Movimiento de Personal (FUMP)
(205BRIOZOIFUMP/1) y el
contrato por tiempo determinado
(205BRIO303CONTR/1) con
correcciones, las realiza y entrega.

I

@

@

Recibe el Formato Unico de
Movimiento de Personal (FUMP)
(205BRIO303FUMP/1) v contrato
por tiempo determinade

(205BRIO303CONTR/1) firmados
y remite de manera economica

i

para su firma.

Recibe el Formato Unico de
Movimiento de Personal (FUMP)
(205BRI1C303FUMP/1) y contrato
por iempo determinado
(205BRIO303CONTR/T) para su
firma y lo remite.

Recibe y firma el Formato Unico
de Movimiento de Personal
(FUMP) (2058R10303FUMP/T) y
contrato por tiempo determinado
(205BRI0O303CONTR/), lo

regresa.

’

:

Recibe el Formato Unico de
Mowvirniento de Personal (FUMP)
(205BRI0O303FUMP/1) y contrato
por tiempo determinado
(205BRIQ303CONTR/1) firmados
y entraga onginal y copia del
FUMP y copia de contrato. Integra
al expediente &l otro original del
FUMP, realiza el alta de la o del

servidor en el lector biométrico v
en el sistema de nomina

Recibe el Formato Unico de
Movimiento de Personal (FUMP)
(205BR10303FUMP/1) y contrato
por tierpo determinado
(205BRI0303CONTR/) firmados
y turna
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REALIZACION DE ALTA DE PERSONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

CANDIDATA(O)

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Y
Q

Recibe un original Y copia del
Formato Unico de Movimiento de
Personal (FUMP)
(205BRI0303FUMP/1) y copia de
contrato por tiempo determinado
(205BRIO303CONTR/ M) y se
presenta a laborar en la fecha
indicada, firma de recibido y
entrega

@

Recibe acuse de recibido, integra
todo el expediente, lo etiqueta y
archiva.

T

FIN
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MEDICION:

Indicadores para medir capacidad de respuesta en la realizacion de altas de
personal:

Numero total de plazas autorizadas de la
UDEM
X100 = % de plazas cubiertas

Numero total de plazas vacantes

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

- Formato Unico de Movimiento de Personal
- Contrato personal
- Sistema de ndmina.
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i GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO
FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

DFPENDENCIA UNNERSIDAD DIGTAL DEL ESTADO DE MEXICO

ORGANSMO/ SECRETARIA

SUBDRECOON ACADEMICA

DRECCON

NOMBERE:

DOMICILDY

MUNCED

cP

FECHA DE NACMIENTO

ENTIDAD DE NACMENTO

ﬁ ALTa Baga . ALTAHSA

I PERCEPCONES ¥ DEDUCCIONES VAR ABLES

o B OUARDAD:

i BaJA HS/M

[ xenca

. . ESTADOCNR

CANS DE PERCEP

| pensonaivenmica [ | cavaonepatos

No DE PLAZA

FIHO DE HORACLASE: H/S/M

10 OF PLAZA' DOCENTE

CODIGD DEL PUESTO ANTERIOR.

No. DE HORAS CLASE: HRS
PUESTO FUNCIONAL ANTERIOR

CODIGODEL PUESTO ACTUAL

PUESTO FUNCIONAL ACTUAL DOCENTE

VGENTA DEL AL

HORACLASEA EDUC WIEDIA SUPERICR
DESPENSA o512

CLAVE DEL CENTRO DETRABAIO J0SBRO0COD

MATERIAL DIDACTICO

SSTEMA SCKLIDARO DF REPARTO S
P DF SERO0SDF SALUD 5403

S DF CAPITAL TACION INDV

FECHA DE NGRESO AL UDEM

HoReR0

THOTE RELACION LASORAL CONTRACTUAL POR TIEMPC DETERMINADO

TIPO CE SINDKATO HINGUNC

FECHA D

MO EGRESO DE: UDEM

FECHA
CLAVE DFL S£8 PU
TPOOEAFORTACION: S5 R B1% P55 463%y 5 C 145

LA ULTINA PROMOCION:

VIGENCA DEL: AL

TIPO D€ IMPUESTO.

CVE ISSEMYM

CUspe

TPO OE CAMBID: PROMOCION; TRANSFERENCIA DEMOCION FACVIRVENTO INDEF DO TERPORAL
VIGENCIA DEL AL

FECHADE 8494 RESCSION UBLACGON FALLFOMIENTD
MOTNG: RESOLUCIONDE LA OTacn

RENUNCA SRIA DE LA CONTRALORIA: INHABR ITACION MEDICA

PROP. GRATIFICACION ESPECIAL
PROP VACACIONES NO OSFRUTADAS
PROP PRIMA VACACONAL
AGUNALDO PROPORCIONAL

OTRO

sUMAA

PAGOY IMW&EDEN’YE
PRESTAMOS DRECTOS

CON GOCE DE SUELDO SN GOCE DE SUELDO aa
FOR EL PERIDO COMPRENDIDO CEL AL
TIPO DE KOVIMIENTO. ALTA 844 e VIGENCIA GUNCENA ko
BENEFICARIC (NOMBRE) RFLC
MPORTE DEL DESCUENTO 5 D€L DESCUENTO

ACEFTO QUE §EPODGA MODIACAR 18 LUGAR O ADKCRPOSN EN TANTO MO SE LESIDNEN DE MANERS SATANCAL M INTESESE S NOTIACANDONME DEL C2BID CON UN MES DE ANTICP 200N

O GJARDAS ¥
DULAR DELESTAD

DECLAS0 £20 PROTLSTA OF DECK VERDSD QUE N ME CNTUENTRD DESEMPL RANDO OTRO EMRLED O COMISEN [N OTRA FRE OF LA ADMINETRAOON PUBLCE ESTATALO MUNIGPaL
NORERAMENTD DOCENTE

| L C.JAIME HERNANDE?Z MIRAFUENTES |

AGENTE A PASTIE OF

LA F BENIANIN VALDES PLATA

[ KOMBRE ¥ FIRMA 1

NOMBRE ¥ FIRMA

I NOMNBRE v FIRMA
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OBJETIVO: Generar los movimientos de alta, baja, promocion, democion,
permuta, cambio de plaza, asi como las licencias sin goce de sueldo a que
tengan derechos los servidores publicos y las servidoras publicas.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: El formato se genera en original y se
integra en el expediente personal del servidor publico.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 ADSCRIPCION Escribir el nombre del sector, organismo, direccion
y el nombre de la unidad administrativa solicitante.

2 DATOS Escribir el nombre completo, fecha de nacimiento,

GENERALES registro federal de contribuyentes, domicilio,
coddigo postal, lugar de nacimiento, estado civil y
la escolaridad del servidor publico.

3 TRAMITE Marcar el cuadro, correspondiente al movimiento

de alta.

4 DATOS DE LA Escribir el puesto funcional, No. de horas clase,
PLAZA puesto funcional anterior, puesto funcional actual,

clave del centro de trabajo y vigencia del contrato.

5 PERCEPCIONES |Anotar las percepciones especificando el
MENSUALES concepto e importe correspondiente.

6 DEDUCCIONES Anotar las deducciones especificando el concepto,
MENSUALES clave e importe correspondiente.

r DATOS Describir la situacion laboral entre la o el servidor
LABORALES DEL |publico y la Universidad Digital del Estado de
SERVIDOR México anotando la fecha de ingreso, antigliedad,
PUBLICO fecha de la ultima promocion, tipo de relacion

laboral, clave de ISSEMYM, vigencia del contrato,
clave de la o del servidor publico, clave unica de
registro de poblacion.

8 DATOS DEL Anotar los datos del Personal que fue sustituido.
SUSTITUIDO

9 DATOS DEL Anotar el tipo de cambio especificando los
CAMBIO movimientos de la plaza.

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
10 DATOS DE LA Describir el tipo, motivo y fecha de baja del
BAJA personal.
N FINIQUITO Anotar la informacion correspondiente al finiquito
de la baja del personal.
12 LICENCIA Colocar las licencias al personal.
13 PENSION Anotar los datos del beneficiario de alguna
ALIMENTICIA pension alimenticia.
14 PROTESTA Sefalar que la o el servidor publico no se
encuentra desempenando otro empleo o comision.
15 FIRMAS Anotar los nombres vy firmas de: la o el Rector, la o

el Subdirector de Administracion y Finanzas y de
la o del Servidor Publico.
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CONTRATO INDAISUAL OF TRABAJO POR TIEMPC DETEAMNADC QUE CELEERAM EN TERMINGS DE LOS
ARTICULCS 1.23.44 13y 14 Y DEMAS RELATIVOS DE LA LEY DEL TRAEAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL ESTADO Y MUNICIPICS, ARTICULOS 35 ¥ 37 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJC FOR UMA PARTE LA
UNVERSIDAS DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICC. A TRAVES DE SU REPRESENTANTE LEGAL LIC. ISIDORC
CARCIA ARRIAGA. QUIEN EN LO SUCESND SE LE DENCMINARA “LA UNIVERSIDAD" ¥ POR LA CTRA EL (LA C

{1 A QUIEN EN LO SUCESIVD SE LE DENCMINARA “EL SERVIDOR PUSLICC” AMBAS
PASTES CONTRATANTES CON CAPACIDAD LEGAL PARA COMTRAER DERECHCS Y OBLIGACICNES ¥ PARA LC
CUAL SE SCMETEN A LAS SICUIENTES:

DECLARACIONES

PRIMERY - £1 Liz. 510070 Garcia Arraga. ceciars ser ADCJacd Geners de Ia Unlversdze Digital de! Eslado de Meéxice
SEGUNDA.- Bl Lic Isiooro Garclz Ammiaga, express ser Reprasentante Legal de 13 Jniverskaad, lener I35 fasuitades pars

e

coptratar y obilgatse, corforme 3! Poder Notarlsi Nemero £0.305. pasado ante 13 fe ce 13 M en T. Evalyn 3¢l Recio
Lechuga Gomez, Notaria Internz o= 13 Natarla POoiica 15 de Toluca Estz0a de México, de fecha & de agoslo cel 2012

TERCERA.- E! Lic. ‘sl0arc Garcla Armlaga 02ciars 18ner 13 ‘3cullac £ara suscrblr 2 pressnte corrasd canforms 2 o
estaplecide &n i Articuls 17 fraceiones |1, V del R2glamerte inedor de a Universigad Diital o2l Egtado de Maxico
puDiicado en | “Gacela o8l Goplermo” en fech3 7 o= agesto de 2012

CUARTA - Cue en fecha 27 de enaro del aho 2012 se publico en iz "Gacela de! Gobsema® el Dacreto dei Ejecuive e
desrata por e Cual orea I3 Universidad Digital oe! Egiado de Maxca

GUINTA.- Cue 38hal3 come gomicilo el ublcado 2n Av. Joae Marla Maoreke y F3van No. 203, Fonleate, 3er piea. Cokanlz
I= Merced, C F. 50350 en Taluca, Estace de Mexico.

} *El Servigor Piblico” geclara samarss edac
eslaga civit con esudios en . ¥ can gamicillo en cak2 numera coknla. cOCHgC pogls

gquier ge ldentfe3 oon €30 nCmero da folio . mlsma qua e 3nex3 3l presente, quien Cuerts

oan Clave Unica de Registre de Pobiacien . ¥ Regisire Federal de Conjrouyentss .y cuenis

cor |3 experienclz y conocimientos necesantos para desempeliar ey 1rabaw adscerilo en e 131 5

SEXTA.- {2

SEPTIMA - Am03s panes manifiestan su voluntad en cedebrar el presante contralo bajc 155 siguientes:
CLAUSBSULAS

PRIMERA.- "€l Senvdor POplico” prastara sus servizios personaies 2n 13g Insiaiacionses o2 13 UNIVER SIDAD DIGITAL
DEL ESTADO DE MEXICO EM EL “AREA DE ADSCRIPCION” ubicado er |3 cafe Av. Jose Marla Moreios, 4o FiEc.
225 oolonia L3 Merced Toluca Edo. De Méx., C P 52156, que se le 3signe &ln perjuicio 0& que éste puada camblar de
lugar por necesizades proplas del trabajo que desemgpefs

SEGUNDA.- “E1 S2rddor Pubico® desempefiars e cargo ge 4) cuyas funcloaes y 3ciividadss
S2ran Fquedas Jue par &l cargd que desempade le se3n propla, Inherentae 9 ancoMENdadas por su SLEerar @rarquics

TERCERA.- Ei sueio que "Lz Jalversidad™ pagard & “El Senvidos POblice” por la prestacion de sug s2rviclos sefd lz
carticad g § (5} 3 los cuakes €2 les aplicardn los c=scuerios legales y dminsirativos
carrsspondient2s. qua @ saran £303dos 05 dias 13 y 23 de cada mes

1
“
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CUARTA - L3 vigencia del presente coriralc 5673 por lempo determinado 3 partr del dia 5) "
facha 02 lerminaclan del contrato sin regponeabiidad para “LA UNIVERSICAD® an términos del anicule 29 raccien lercars
de I3 Ley del Tratajc de los Servilores POblicas ogl E5tade y Municipics.

QUINTA - El norario o2 iabores de “E? Sarvigar 2Coico” s2rd de 135 9:00 horae 8 138 13:00 horae de lunes a viernes cor
un karara para sus allmentos e treinta minuics, €1 horario podra mogificarse por necseidades propas del szrviclo de
acuerde 3 13 forma que i3 determne L3 Unlversidag”

SEXTA.- "EL SERVIDOR PUBLICO" gozars del pericdo vacacionsl establecide en &l calerdarie oficial autarlzado par 13
Secratarla de “nanzaz y publicado 2n 2l perddice oficial "Gacats g2l Soberno”, slemore y cuanNac cUents con un MnIme
de £ mesze laborando ninteTumpidameante.

SEPTIMA - "SI S2rvigor POnlico” en el desempefa de sus hunchines, s compromete 3 cumplir con las coligaciores que
establece 3 Legisiacicn _aboraf aolicable, 3sf comgo 135 sigulentes

- Cumplr 3 diepcaiziones de 138 narmas de Irabajs que le sean aplicables. corforma 3 13 legislacion 13boral.

I. Desempafiar el emplga, 23790 ¢ COMISKN en & Wgar Que Bea 3dECnto O 58 ke encemiznde

It Asistr puntualments al gzsempefto de sus Bbores y regisirar Ia hora g entrada y alida, mediante el procecimiertc
establecde.

W E)ecutar el rab3jo cor I3 INeneldad, cudaa0 ¥ esmero apropiads Yy 2n I3 farma. temp v ILgar conrvEning

V. Observar una corducta 4ecorcea en 10008 Ioe actos o2 suU wia administraiva v 1o Ja3r motlvo 500 3Ci0s escandalosts
3 qua de alQun3 m3nera s2 manostabe su busna regutacién en perjuicks del serviclo gue tenga encemendade

Vi Serrzepetusesd con los mlembros ¥ compatienos de lugar oz rabzj

Wit Gu3rear la discreckin denids en el desempefio de eus Iabares.

Wi EVII3r 3ctos quz pongar en peligro I3 seguridad oe “La Universidza”. 13 de sus scmoafierss y @3 suya prepla

X Dar & uso ¥ maneje spropiades de los Mstrumentics de trabaje. magquinara. eguipcs v responder por documentacien
correzpondencla. vakores y demas blenes de “La Unlversidac” que lenga bajo su custodia.

X. P3gar 08 0afos que cause 3 L3 Unhversidad”, cuanoe le s2an Imputables y eU responsablidad h3ya sita penamente
prabzda. 42 acuerdc 31 rasultada de Ias actuaciones aoministrativas y Judiciales practicacas para estos efectos

Xl Dar 3visc opartura de i3g fallas, averfae y faitantes e los mstrumentcs de 1rabajo. equipe, COCUMENDs y demds
bienes de “La Unlversiag

X1l ABlstr 3 108 CUMZ0E de cap3cz3ciin y adisstramienic que Ee le programern.

X, nsrmar cportunaments al Cepartamentc de AOMINIstracion de Personal el cambio de domiciilz ¢ teléfane
X, En 30 de renuncia, na ogfar el servicio sIno Nasts que =s13 le haya sido aceptada v entregaco
expedientze. doecumentos, fondos, vaWres O DIENes Suyd JMENCION. aBmnistracion o guarda 2s¥n 3 su culdadd de
confarmdad con ae disposiciones aplicables

x L@s demae que establezean |as leyes, regiamentos v demas disposiciones legales estabecidss para el efecto,

ue

CCTAVA.- "El Servigor Pdblcc™ en el desempefc de sus funciores deberd obsersar y cumpdr con 125 sigulensss
prahiticones

Faltar a1 rabaje slr caus3 JUetNcada o &in pemnizo expreso de *La Universkad”
I Permitr que su asistencl3 sea regiirada por otra persona no aulorzada, para 131 efeck
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Il JtEzar el temps de [zbares en 3cilvidades pereonales o ajenss 2 sus acividacas y “uncionse.

5 Aprovechar 8 Senv0s 02l pensonal ¢ LIIIZ3r e SqUipos O INSTUMENtIe 0 r3DE)D &N 38UniCE PartcUlaras 2 38rce 2
05 de “La Unlverskiac”

V. Proporskanar 2 los parliculares, sin 12 detids auionizaclon. docwmentos, C3kas o Informar 42 € 35UNtS Cue 1engs
ercoemeandatos

vl Regislrar su 35151eNci3 ¥ 1J presentsrse 3 £U 1LGar de rabajc

Y1 Seden3r insinuar o r2cbir gratficacianes u obS2qLI0e 08 alumMncs ¢ particulares. £In r2l22K0 3! 02203Ch32 08 38LNIZE
prapies dg “.a Universidad®

WL Allerar en ‘2rmz Indiviguzl @ colectlva & orgen y cisaipling en 5L wugar de iraba e Instalacicnes de “La
Unlversiizao”

X Ejecutar actos qua pongan en peligro |13 sequrdzd del lugar de trataje. 13 camunsdad estudizati o zigar membro de
esla

¥, Incurrir en acks inmorales, de wiolencia, 3Imagas. IrJri3s ¢ M3 1rakos hacia aigon miemarg o2 “La Universidad™.

Xl Ejecutar ac0s que afecten 135 buenas costumbres de 13 comunitad de “La Unlversidad”

XIi Alterar, madifcar, fisifcar o deslrul dJocumentos de “La Unlversicad™

Xl Jtlszar |z regresentacion oficial de “L3 Universigad®, pasa 3sunics personales

XV Fiar avisca, propaganta, aNUNCoE o iyerdas de cuayuisr clase en 135 oficings edificios o Netalacicnes e
L3 Unesarslcad’, con eXCERCKN de 135 notficaciones oficlakes

xv Pemarscar o Inireducir en 38 ofsinas & nstalasiones de “La Unlversidae” fuera del norano de 1aboras sin 2l
pemnisa cofrespondienie

b AL Prazentarse 3l 1r3baj en esl300 o2 embragues o bajo &f Influjo de una droga o enenvanies 3300 gue 2Xila
preszripclon medica.

XVl ntroduck o tener en su poder babldas embragantes 0 GYOQ3s 2nenvantes, en 13 of0NEs € Inst3iaciones de
“La Univarsload”.

Pt Causar aafics o destrulr Inenclon3iments ¢ por negigenca 2i equipo, Insiaacionse, eoificlze. ObI3E
maguinariz, INsrumentde cocumenios y demas béenes 62 "La Univareldad”.

XIX. Efectuar y panticlgar en las horas de trabajo en soreos. Coled!as, ri*as. tanoae. astos de comerch. proselilisme
podttico o de raligidn.

XX ntroducy S gorar cuaiquier po 02 arma. £3lvo qua i 25te debidamente auicnzace For razdn de su rap3jo.
XX, Hacer caso omiso 3 405 3visde tendlentas 3 conservar I3 higiene y 1@ prevencion de riesgas de trabajo.

XHIL Suspendar 123 labores sin autarzacien previa de 13s aviondades competentas

XX Sustrazr atiles o eguips de wabajo de 135 Instaacionge de "L3 Unavarsigad”

Xxn Exhloir ura conducts Indezorosa en los 2clos de su vida adminigtrativa ¢ academica

XXV, &5 Jemas que e3tabiezcar 138 leyas, regiamentos v 0emas dieposiciones establecidss para eslte af2ew

NOVENA.- Para contralar el record de aslstenciss, inasislencls y relardos "SI Sensdor PODICOT 02berg regeElrar st
aslstanzia en sector biometrice, reio) checamar o cualquiar oira medlo g2 contral 0g aslstancl3, y &0 U oEsC USt3 de
3slstencia que s %2 er 13 entran3 de Iz fuentz de 2b3|0.

DECIMA.- En ¢3sa de dejar sin 2fecic 13 ralzcitn @baral *El Servigar 2Coiico” renunc!a 3 ejercer cuaiquiar action 129zl yio
pramaver Juicio &n conira de La Universlead®, por no Qenerar coneecuenclas |uricicss

LA UMIVERSDAS" no tenz la obligacitn de noificar 3 “EL SSRVIDCR PUEBLICO™ @ fechs de erminacidn de ssle
contrsiz, en virud de que s el “sarvidar pOLICo™ Uere €n U POTer un gempiar dei socumenta
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DECIMA PRIMERA - Esfe 00niratz padrd (e6ciNONER v COMO CINECUBNCA def3r sIn efesto i3 relzcor Iabtoral sin
r2zocnzabiicad para "La Uneversicad cuando e ratajador visiente |32 causae sehaladas en e aticun 53 de 1as Ley del
Trabajo de ks Senideres PODicos del Estado y Municipias

DECIMA SEGUHDA - L35 pares manilzstan su conformidsd car este contrato, que no existe errar, 4ok v Mald 2 3
€s13f sonforme 2 13 Iy

DECIMA TERCERA. - L35 panes manifiestan que para & cumplimiznic e interpretacion del presente conlrale. 52 someten
& |2 competencls y jursdicclén osf Triounal de Conclacion y Arbitraje del Estado de MExcD, cor reskencia en I3 cludas
o2 Toluea. Wéxico, renurclando expresamente 3 cualquier olra |urlsdicoidn que par cambio de domicHio |e corresponds

3a firma sl pregents confrato en Iz cludad de Toluca, México, al dia 27 dsi mes de Febrero del afo 2015.

POR L& UNIVER 3IDAD EL SERVIDOR PUBLICO

ABOGADO GENERAL

TESTIGOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE
ADMEHISTRACION DE PER SONA&L
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

OBJETIVO: Generar el alta del servidor publico.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: El formato se genera en original y se
archiva en el expediente personal del Servidor publico.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO DESCRIPCION
NOMBRE Escribir el nombre de la o del servidor publico
DATOS Anotar el nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado
GENERALES civil, RFC, CURP, credencial elector, domicilio
particular, grado maximo de estudios.
AREA DE Mencionar el Area a la que estara adscrito.

ADSCRIPCION

CONTRATACION

4 CARGO Anotar la plaza gue ocupara.
SUELDO Anotar el monto total de percepciones brutas
mensuales de acuerdo a tabulador autorizado.
PERIODO DE Anotar la fecha inicial y final de contratacion.

FIRMAS

Anotar los nombres y firmas de: la o el Servidor
Publico, el o la Titular de la Unidad Administrativa
Solicitante, el Departamento de Administracion de
Personal y el Abogado General.
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SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento: Sefala el principio o terminacion de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando termine la
palabra FIN.

Conector de Operacidn. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accidon cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de la accion que se realiza en este paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va vy al principio de la siguiente hoja de
donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisidn. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continta. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en
la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accion o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Fuera de Flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (abril de 2017): Elaboracion de procedimientos del Departamento

de Personal:

e Realizacion de Alta de Personal.
e Realizacion de Baja y Pago de Finiquito.
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DISTRIBUCION

El original de los procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:
Rectoria de la Universidad Digital del Estado de México.
Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Abogado General.

Departamento de Administracion de Personal.
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L.C. Jaime Nérndndez Mirafuentes
Subdirector de Admiinistracion y Finanzas

L.C. Caring’A#wardz Dominguez
Jefa del Depa entg de Administracion
de Personal
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