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PoLiTicAs GENERALES DE OPERACION

Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Hoja: 1 de 3

1. DE LA RECEPCION DE DOCUMENTACION

=

=

El personal de la Direccidon de Servicios Administrativos serdn los encargados de recibir la documentacion para
cualquier tramite en forma personal y en su caso aceptarla o rechazarla conforme a los lineamientos establecidos.

Si la documentacién cumple con los requisitos de tiempo y forma, el personal no se podra negar por ningdn motivo
a recibir la documentacién y llevar a cabo el tramite solicitado.

La recepcion de la documentacion por parte del personal de la Direccién de Servicios Administrativos no implica la
autorizacién de los movimientos solicitados.

La documentacién alterada por parte del personal responsable que haya incurrido en este hecho constituye un
delito que podré ser penalizada, de Acuerdo con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

2. DEL TRAMITE DE DOCUMENTACION:

<2 La elaboraciéon de formatos, relaciones, memorandos, Oficios y demas escritos por parte del Personal adscrito a la

Direccion de Servicios Administrativos sera responsabilidad de los Jefes de Departamento, su revision, ribrica y/o
autorizacion, informando al Director de Servicios Administrativos y en su caso, rubrique y autorice segun el tramite.

La entrega de correspondencia se hara diariamente al Director de Servicios Administrativos y la captura de datos a
mas tardar el dia siguiente habil por parte del encargado de este rubro.

El Encargado de Recursos Propios y el Encargado de Fondo Revolvente del Departamento de Recursos
Financieros son los Unicos autorizados, que realizan cobros en efectivo, siendo los demas tramites que se realizan
en esta direccién gratuitos y cualquier anomalia sera penalizada, de Acuerdo a la Ley de Responsabilidades de
Servidores Publicos.

La elaboracién de cheques previa solvencia presupuestal, es responsabilidad del Jefe del Departamento de
Recursos Financieros, y estos cheques deberan ser presentados con su poéliza y comprobantes de justificacién
ante el Director de Servicios Administrativos y el Director General del SEER para su autorizacion y firmas
mancomunadas.

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez  1.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

Formulé Revisé Autorizo
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Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Direccion: Servicios Administrativos
Hoja: 2 de 3

3. DE LA ENTREGA DE DOCUMENTACION:

< La entrega de documentacion personal, se realizar4 en forma individual, teniendo el solicitante que presentar

identificacién oficial vigente con fotografia.
< Laidentificacion oficial puede ser:

Credencial del Sistema Educativo Estatal Regular vigente
Credencial de Elector (IFE)

Pasaporte vigente

Cedula profesional

Credencial de Pensiones de Gobierno del Estado

e Credencial del Sindicato de la Seccion 52 del S.N.T.E.

2 El pago de quincenas y/o pagos extraordinarios se realizara en forma personalizada previa identificacion oficial
vigente con fotografia, teniendo la opciéon de manejar una persona habilitada previa presentacion de carta poder

notariada con el visto bueno del Jefe de Recursos Financieros.

2 Laentrega de documentacién y pagos se realizaran en dias y horas habiles.

4. DEL PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS:

2 El Director de Servicios Administrativos es el encargado de autorizar al personal adscrito a la Direccion de
Servicios Administrativos el rol de vacaciones y demas relacionados.

< El personal adscrito a la direcciéon debera guardar discrecion y confidencialidad de la Informacién que se maneja en
la Direccion de Servicios Administrativos.

< El personal adscrito a la direccion que cometa actos indebidos, se presente a laborar con aliento alcohdlico o
cometa alguna accion con dolo se hara acreedor a una acta administrativa que ira en su expediente personal.

< El personal adscrito a la Direccidon de Servicios Administrativos no podra realizar favores personales en cuanto a
tramites y demas dentro de su horario de trabajo, aprovechando el puesto que ocupa.

Formulé Revisé Autorizo

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez = 1.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Hoja: 3 de 3

5. DEL USO DE VEHICULOS OFICIALES:

< El Director de Servicios Administrativos es el encargado de autorizar al personal adscrito a la Direccion de
Servicios Administrativos que utilizara los vehiculos oficiales, asi como de autorizar el uso de los vehiculos oficiales
a las demas UNIDADES del SEER previo Oficio.

2 El personal del SEER comisionado a manejar los vehiculos oficiales del SEER tiene la responsabilidad de hacer
buen uso del vehiculo, asi como de portar su Licencia de Manejo vigente y reportar cualquier anomalia o dafio del
vehiculo al Director de Servicios Administrativos por escrito.

2 El personal comisionado a manejar los vehiculos oficiales, debera llevar Oficio autorizado por el Director de Area
dando la fecha y tipo de comision al que est4 asignado.

2 Cualquier anomalia en el uso de los vehiculos oficiales por parte del personal sera acreedor a sanciones, de
Acuerdo a la Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos.

Formulé Revisé Autorizo

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez  1.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion y atencién al publico.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar un servicio de calidad a los usuarios del
servicio.

UNIDADES DE APLICACION

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de recepcion y atencion al publico:

< Unidades Administrativas del Sistema Educativo Estatal
Regular.

< Publico en General.
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Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Hoja: 1de 1

Procedimiento: Recepcién y atencion al Publico

1. Alas personas que acudan a la Direccion de Servicios Administrativos, ya sea que soliciten audiencia con el Titular,
o bien, que soliciten alguna Informacion con relacién a los servicios que se otorgan en la oficina, se atendera con
amabilidad, respeto y prontitud

2. Se debera guardar cautela y la debida discrecidon con el manejo de la Informacién con la que se cuenta en la
Direccién de Servicios Administrativos, evitando hacerla del conocimiento de las personas ajenas a la misma, salvo
en aquellos casos en que expresamente el Titular de la Direccion de Servicios Administrativos autorice, o en el caso
de que la Informacion esté relacionada con alguna referencia simple, para que el solicitante pueda acudir ante alguno
de los funcionarios del Sistema Educativo Estatal Regular, para tratar el asunto que pretenda plantear dicha persona.

3. El personal adscrito a la Direccion de Servicios Administrativos procurara identificar a la persona que acuda ante el
Titular de la Direccion, procedencia y asunto que pretenda plantear al mismo, con el propésito de que en el momento
de que se le anuncie pueda determinarse la necesidad real de conceder la audiencia.

4. Cuando exista alguna respuesta que deba darse a la persona por instrucciones del Titular de la Direccion de
Servicios Administrativos, esta serd en términos claros y precisos con las indicaciones que se hayan dado para tal
efecto.

Formulé Reviso6 Autorizé

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez = 1.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Hoja: 1de 1

Procedimiento: Recepcion y Atencidn al Publico

Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad

Director de Servicios 01 Sefiala la forma y término para la atenciéon de personas y recepcién de

Administrativos documentos.

Secretaria 02 Recibe a la persona o documento, informando al Director de Servicios
Administrativos.

Director de Servicios 03 Determina el trdmite que se le dara a la situacién planteada por la persona

Administrativos 0 por el documento.

Secretaria 04 Atiende indicaciones del Director de Servicios Administrativos para dar
respuesta a lo planteado por la persona o documento que se recibe.

05 Canaliza a la persona o remite el documento con el funcionario que

corresponda para resolver la peticion o tramite que se solicita.

Titular de Unidad 06 Recibe a la persona o al documento remitidos por el Director de Servicios

Administrativa

Administrativos y resuelve en el ambito de sus atribuciones.

Formulé

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

Revisé Autorizo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Registro y Control de llamadas telefonicas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Llevar en forma eficiente el control de llamadas telefénicas
que realiz6 el personal adscrito a la Direccion de Servicios

Administrativos.

UNIDADES DE APLICACION
Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de Registro y Control de llamadas telefonicas:

< Direccion de Servicios Administrativos del Sistema

Educativo Estatal Regular.
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PoLiTicAs DE OPERACION

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Hoja: 1de 1

Procedimiento: Registro y Control de llamadas telefénicas

1. Con el objeto de llevar un Control de llamadas telefonicas (formato SEER-DG-DSA-LD-01) que realiza el personal
adscrito a la Direccion de Servicios Administrativos, se registraran dichas llamadas en el Formato que se ha

elaborado para tal fin.

2. Se hara el recordatorio pertinente a todo el personal, solicitandole no omitir ninguna llamada que realicen, esto con
el fin de llevar en forma ordenada un buen control.

3. Cuando una persona adscrita a otro Departamento solicite el servicio telefénico, se proporcionara el servicio,
haciéndole mencién que Unicamente debera registrar su llamada en la Bitacora.

Formulé

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

Revisé Autorizo

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Hoja: 1de 1

Procedimiento: Registro y Control de llamadas telefénicas

Responsable Opﬁg’:ﬁ'on Descripcién de la actividad
Director de Servicios 01 Sefiala la forma en que se debera llevar el registro de llamadas.
Administrativos
Secretaria 02 Proporciona la bitacora de llamadas telefénicas al personal para que
realice el registro correspondiente (SEER-DG-DSA-LD-01).

Director de Servicios 03 Revisa al término del mes, el registro de las llamadas en el formato para
Administrativos ese fin, mismo que firmar4 el Titular de la Direccion de Servicios
Administrativos de autorizado.

Secretaria 04 Envia Bitacora de llamadas telefénicas al Departamento correspondiente y
archiva previo acuse de recibido.

Formuloé Reviso Autorizoé

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Agenda de trabajo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar en forma eficiente y oportuna las actividades que
llevara a cabo el Director de Servicios Administrativos.

UNIDADES DE APLICACION

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de Agenda de Trabajo:

S Direccion de Servicios Administrativos del Sistema
Educativo Estatal Regular.

PoLiTicAs DE OPERACION
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Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Hoja: 1de 1

Procedimiento: Agenda de Trabajo

1. Con el objeto de organizar las actividades, eventos y compromisos que atendera el Director de Servicios
Administrativos, se le informara oportunamente de los compromisos de trabajo que se vayan presentando, sefialando
la fecha, hora y naturaleza de los mismos, asi como de los organizadores y las personas que asistiran.

2. Si hubiera alguna modificacion a las actividades de la agenda, se hara del conocimiento inmediato del Director de
Servicios Administrativos, sugiriéndole, si fuera el caso, alguna otra actividad para hacer el ajuste de tiempo
correspondiente.

3. Se hara el recordatorio pertinente al Director de Servicios Administrativos de sus actividades de agenda,
procurando gque cuente con una impresion de la misma con oportunidad.

Formulé Revisé Autorizo

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez  1.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Hoja: 1de 1

Procedimiento: Agenda de Trabajo

Responsable Opﬁg’:ﬁ'on Descripcién de la actividad
Secretaria 01 Entrega al Director de Servicios Administrativos la agenda de invitaciones
de los eventos proximos a realizarse.
Director de Servicios 02 Revisa y selecciona las actividades o en su caso las que atendera.
Administrativos
Secretaria 03 Toma nota de las actividades y eventos a los que asistir4 el Director de
Servicios Administrativos.
04 Proporciona la agenda al Director de Servicios Administrativos y cuando
sea conveniente le recuerda de las actividades ha realizar.
05 Archiva documentos y/o invitaciones.

Formulé

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

Revisé Autorizo

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramite de Pension Alimenticia.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir los Oficios de solicitud de pago de pension
alimenticia, remitidos por los Juzgados y enviarlos en tiempo
y forma a la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado.

UNIDADES DE APLICACION

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
del trdmite de Pensién alimenticia:

< Direccion General del Sistema Educativo Estatal Regular.
<> Direccion de Servicios Administrativos.

o Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado.

< Juzgado de lo Familiar del Supremo Tribunal de Justicia.

PoLiTicAs DE OPERACION
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Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Hoja: 1de 1

Procedimiento: Tramite de Pension Alimenticia

1. DEL TRAMITE:

<2 Para el tramite de Pensiones Alimenticias asignadas por los Juzgados, se recibiran a través de Oficio por orden del
Juez del Juzgado de lo Familiar del Supremo Tribunal de Justicia del Estado y aplicados al Personal adscrito al
Sistema Educativo Estatal Regular que labora en los Centros de Trabajo Oficiales del Sistema.

< El Director de Servicios administrativos serd quién revise y rubrique los Oficios de procede (anexo DSA-01) y no
procede (anexo DSA-10) segln sea el caso.

< El Director General del Sistema Educativo Estatal Regular serd quién autorice y firme los Oficios de procede (anexo
DSA-01) y no procede (anexo DSA-10) segun sea el caso.

2. DE LA ENTREGA:

2 Si se refieren a descuento por Pensién Alimenticia, se enviara Oficio (anexo DSA-01) de manera inmediata dirigido
al Titular de la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado con copia al Titular de Caja General de la misma
Secretaria, para continuar su tramite correspondiente.

2 En el caso de que el Juzgado solicite Informacién del interesado, se hara revision del expediente del personal
adscrito al Sistema Educativo Estatal Regular y se dara respuesta a través de Oficio al Titular del Juzgado
correspondiente.

Formulé Revisé Autorizo

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez  1.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Hoja: 1 de 2

Procedimiento: Tramite de Pension Alimenticia

Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad
Juez del Juzgado de lo 01 Remite Oficio de posible personal adscrito al SEER al que entabla juicio
Familiar de pensién alimenticia.
Director General del Sistema 02 Recibe Oficio, sella de recibido y remite al Director de Servicios
Educativo Estatal Regular Administrativos.
Secretaria 03 Recibe y sella de recibido el Oficio de pensién alimenticia.
Director de Servicios 04 Revisa los Oficios y gira instrucciones a la secretaria para la respuesta
Administrativos correspondiente o envio a otra instancia.
Secretaria 05 Consulta el expediente del Personal adscrito al Sistema Educativo Estatal
Regular, ¢ Pertenece al Sistema Educativo Estatal Regular?
06 a).- Si, elabora Oficio para enviar la Informaciéon (anexo DSA-01) de
respuesta de pension alimenticia:
1. Original: Secretaria de Finanzas.
2. 12 Copia: Departamento de Némina.
3. 22 Copia: Archivo, minutario.
b).- No, elabora Oficio de no procede (anexo DSA-10):
1. Original: Juez del Juzgado de lo Familiar.
2. Copia: Archivo / minutario. Pasos 07, 08 y 09 termina.
Director de Servicios 07 Revisa y rabrica el Oficio de pension alimenticia (anexo DSA-01) o en su
Administrativos caso de no procede (anexo DSA-10).
Director General del Sistema 08 Autoriza y firma el Oficio de pensién alimenticia (anexo DSA-01), o no
Educativo Estatal Regular procede (anexo DSA-10).
Secretaria 09 Envia Oficio de pensién alimenticia (anexo DSA-01) o no procede o en su
caso de no procede (anexo DSA-10) a la instancia correspondiente.
Secretaria de Finanzas 10 Recibe, sella de recibido Oficio de pension alimenticia (anexo DSA-01) y
(Departamento de N6mina) continla su tramite.
11 Recibe copia, sella de recibido Oficio de pension alimenticia (anexo DSA-

01) y contindia su tramite.

Formulé

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

Revisé Autorizo

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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U Gobieno pra Toces MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Hoja: 2 de 2

Procedimiento: Tramite de Pension Alimenticia

Responsable Opﬁg’:ﬁ'on Descripcién de la actividad
Secretaria 12 Archiva copia de Oficio de pensién alimenticia con sellos de la Secretaria
de Finanzas y Departamento de Nomina (anexo DSA-01) en minutario.
Formulo Reviso Autorizo

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez = 1.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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Direccion de Servicios Administrativos
Tramits da Pensian Aimsanticls

Procaso

D a=a=
; Adrrinlear sk,

el kR o Falan o olch 5 gl i -
e s el rlE e [k ng?ﬁn :
Pl Ll I

gl | Sl
-

el ofeh (e
Dl o b
i peacldiil i
W e et Lk el
it

i [=FES L U Y

Facln ofcha, aalls o
rimbhd & s §

Dol
SN TINS5 T ]
odelc o umin & 4 e W el
LS O D il
Aot Dl
Farmils Rl Auparind

LA, drpdles Bl Blamnahy Bl AT, drgdles Bl Rlamiahy Bl




S
Un Gobierno para Todos

LEETY T LIaT

Sistema Educativo
Estatal Regular

MANUAIL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Direccion de Servicios Administrativos
Tramits da Pensian Aimsanticis

Prosbae

B i

s e mshlds i
Candngul LU e,

|

—

archbs cfls (e
Dl pleh K&
e el e maraa
i Pl

at

Farrmuld
s Bl b Blisgpus

at

Fedad
argphlcd Bl Blrsraks Bl

LIT 2, -




i il
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s | T NIANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramite de solicitudes de percepcidn y retencion del
Impuesto Sobre el Producto del Trabajo (1.S.P.T.).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir la solicitud y enviarla en tiempo y forma a la
Secretaria de Finanzas para elaboracion y entrega de
Constancia de Impuesto Sobre el Producto del Trabajo
(.S.P.T.).

UNIDADES DE APLICACION

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de Tramite de solicitudes de percepcién y retenciéon del

Impuesto Sobre el Producto del Trabajo:

o Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado.

<> Direccion General del Sistema Educativo Estatal Regular.
< Direccion de Servicios Administrativos.

o Personal adscrito al Sistema Educativo Estatal Regular.



Weimeetis | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PoLiTicaAs DE OPERACION

Direccidn: Servicios Administrativos Fecha de elaboracion: Noviembre 2010
Hoja: 1de 1
Procedimiento: Tramite de solicitudes de Percepcién y Retension del Impuesto Sobre el Producto del Trabajo
(.LS.P.T)).

1. DEL TRAMITE:

< Solo se recibiran solicitudes por escrito del Personal que pertenece al Sistema Educativo Estatal Regular con copia
reciente del talon de cheque y afios que solicitan, previa autorizacion del Titular del Area.

< El Director de Servicios Administrativos sera quién revise y rubrique el memorando de percepcién de sueldos y
retencion del I.S.P.T. (anexo DSA-02).

< El Director General del Sistema Educativo Estatal Regular sera quién autorice y firme el memorando de percepcion
de sueldos y retencion del I.S.P.T. (anexo DSA-02).

2 La Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado, es quién elabora y marcard la fecha para recoger las
constancias del Impuesto Sobre el Producto del Trabajo (1.S.P.T.).

2. DE LA ENTREGA:

2 Se entregara la constancia del Impuesto Sobre el Producto del Trabajo (1.S.P.T.) al interesado previa identificacion
oficial, en dias y horas habiles.

Formulé Reviso6 Autorizé

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez  1.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Hoja: 1de 1
Procedimiento: Tramite de solicitudes de Percepcion y Retension del Impuesto Sobre el Producto del Trabajo
(L.S.P.T.).
Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad
Solicitante 01 Entrega solicitud del Impuesto Sobre Producto del Trabajo a secretaria de
la Direccién de Servicios Administrativos con copia de talon de cheque.
Secretaria 02 Recibe solicitudes del I1.S.P.T., verifica los datos, elabora memorando
(anexo DSA-02):
1. Original: Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado.
2. Copia: Archivo, minutario.
Director de Servicios 03 Recibe y rabrica memorando de percepcion de sueldos y retencién del
Administrativos I.S.P.T. (aneXO DSA'OZ)
Director General del Sistema 04 Firma de autorizacibn memorando (anexo DSA-02) y devuelve a la
Educativo Estatal Regular secretaria de la Direccion de Servicios Administrativos.
Secretaria 05 Envia memorando (anexo DSA-02) con copia a la Secretaria de Finanzas.
Secretaria de Finanzas de 06 Sella copia de recibido, memorando (anexo DSA-02), elabora Ila
Gobierno del Estado constancia, da fecha de entrega de constancia del .S.P.T.
Secretaria 07 Recoge mediante un propio y entrega la constancia al Director de
Servicios Administrativos.
Director de Servicios 08 Recibe y turna a la secretaria la constancia del I.S.P.T. para entregar al
Administrativos interesado.
Secretaria 09 Entrega al interesado la constancia del I.S.P.T.
Solicitante 10 Recoge la constancia del I.S.P.T. firmando de recibido en el Oficio de
solicitud.
Formulo Revisé Autorizo

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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desmsE | T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramite de prestaciones no economicas al personal de
Apoyo, Asistencia a la Educacion, docente con base y de la
Benemeérita y Centenaria Escuela Normal del Estado.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir y verificar prestaciones no econémicas que benefician
al Personal de Apoyo, Asistencia a la Educacién y de la
Benemérita y Centenaria Escuela Normal del Estado y
entregar respuesta de Acuerdo con las instrucciones del
Director de Servicios Administrativos.

UNIDADES DE APLICACION

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de Tramite de prestaciones no econdémicas:

<o Direccion General del Sistema Educativo Estatal Regular.

<2 Direccion de Servicios Administrativos.

2 Centros de Trabajo adscritos al Sistema Educativo Estatal
Regular.
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Wi | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PoLiTicas DE OPERACION

Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Hoja: 1 de 3

Procedimiento: Tramite de prestaciones no econdmicas al personal de Apoyo, Asistencia a la Educacion, docente con

Base y de la Benemérita y Centenaria Escuela Normal del Estado (BECENE).

1. DE LA RECEPCION:

2 Soélo se recibiran solicitudes de prestaciones no econémicas del Personal que labora en los Centros de Trabajo
adscritos al Sistema Educativo Estatal Regular previamente autorizados por el Titular de la Unidad Administrativa
del centro de trabajo, o por el representante sindical de conflictos de la Seccién 52 del S.N.T.E.

2 Larecepcion de la documentacion por parte del personal de la Direccion de Servicios Administrativos no implica la
autorizacion de los movimientos solicitados.

2 Unicamente se procedera a dar tramite a las solicitudes de prestacién no econémica que anexen la documentacion
requerida segun el tipo de prestacion no econémica y que el personal sea de base o por tiempo indefinido, en los
casos de:

a. Cuidados Maternos
Personal de Apoyo y docente con base
Solicitud de prestacién por escrito
Constancia medica del I.M.S.S. en original y copia
Acta de nacimiento del menor en original y copia y cuya edad sera de 6 afios 11 meses
Periodicidad una vez al afio
Permiso por 7 dias habiles

b. Reposicién de Vacaciones
Personal de Apoyo y Personal de Base de la BECENE
Solicitud de prestacién por escrito
Incapacidades Médicas del I.M.S.S. en original y copia
Periodicidad segun necesidad, cada que se presente una incapacidad en periodo vacacional
Permiso depende de los dias de incapacidad.

c. Permiso para Lactancia
Personal de Apoyo y personal de base de la BECENE
Solicitud de prestacion por escrito
Copia del Acta de Nacimiento del menor
Periodicidad una vez por afio
Permiso por %2 hora de entrada o salida en el horario de trabajo por 6 meses

d. Permiso para presentacién de Examen Profesional
Personal de Apoyo
Solicitud de prestacion por escrito
(continda)

Formulé Revisé Autorizo

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez = 1.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PoLiTicas DE OPERACION

Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Hoja: 2 de 3

Procedimiento: Tramite de prestaciones no econdmicas al personal de Apoyo, Asistencia a la Educacién, docente con

Base y de la Benemérita y Centenaria Escuela Normal del Estado (BECENE).

(contindia)

Constancia de terminacién de estudios original y copia
Periodicidad una vez al afio

Permiso por 30 dias naturales

e. Permiso por contraer matrimonio
Personal de Apoyo
Solicitud de prestacién por escrito
Documento que compruebe la prestacién en copia
Periodicidad una vez por afo
Permiso por 5 dias habiles

f. Permiso por enfermedad del conyuge o de los hijos
Personal de base de la BECENE
Solicitud de prestacién por escrito
Constancia médica (1.M.S.S.) en original y copia
Acta de matrimonio del cényuge en original y copia
Acta de Nacimiento del hijo en original y copia
Periodicidad de una vez al afio
Permiso por 8 dias habiles

g. Incapacidades Medicas
Personal de Apoyo, docente con base y de la BECENE
Solicitud de prestacién por escrito
Constancia médica (1.M.S.S.) en original y copia
Periodicidad segun necesidad, cada que se presente una incapacidad
Permiso segun incapacidades

Formulé Revisé Autorizo

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez = 1.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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PoLiTicas DE OPERACION

Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Hoja: 3 de 3
Procedimiento: Tramite de prestaciones no econémicas al personal de Apoyo, Asistencia a la Educacién, docente con
Base y de la Benemérita y Centenaria Escuela Normal del Estado (BECENE).

2. DEL TRAMITE:

< La secretaria anotara en diario de prestaciones no economicas, los nimeros de Oficios de prestaciones no
econdmicas anexo DSA-03 al DSA-08 que se elaboran para llevar el control del nimero de folio, asi como el
nombre del solicitante, el tipo de prestacién no econémica, puesto y periodos de la prestacion.

2 La secretaria elaborara el Oficio segun lo muestra el anexo DSA-03 al DSA-08 empleando los borradores que se
tienen en la paqueteria de Word en Windows.

< El Director de Servicios Administrativos es el encargado de rubricar el Oficio de prestacibn no econémica anexo
DSA-03 al DSA-08.

< El Director General del Sistema Educativo Estatal Regular es el responsable de autorizar el Oficio de prestacién no
econdmica anexo DSA-03 al DSA-08.

3. DE LA ENTREGA:

2 Mediante Oficio anexo DSA-03 al DSA-08 se dara respuesta afirmativa, solamente en los casos que cumpla con los
requisitos que establece la normatividad aplicable.

< Se entregara Oficio de prestacién no econdémica anexo DSA-03 al DSA-08 autorizado al interesado o en su caso al
representante sindical de conflictos de la seccion 52 del S.N.T.E.

Formulé Revisé Autorizo
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Hoja: 1 de 2

Procedimiento: Tramite de prestaciones no econdmicas al personal de Apoyo, Asistencia a la Educacién, docente con

Base y de la Benemérita y Centenaria Escuela Normal del Estado (BECENE).

Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad
Solicitante o representante 01 Entrega solicitud de prestacion no econémica y documentacion requerida,
sindical de conflictos de la segun las politicas de operacion.
Secc. 52
Secretaria 02 Recibe solicitud de prestacién no econdmica y sella de recibido copia de
solicitud.
Director de Servicios 03 Revisa las solicitudes y gira instrucciones a la secretaria para la respuesta
Administrativos correspondiente o0 envio a otra instancia.
Secretaria 04 Consulta con el Departamento de Recursos Humanos la procedencia de la
solicitud de prestacién en su caso.
05 a). Si, se turna solicitud al jefe de recursos humanos para revisar fechas
gue le correspondan, segun la prestaciéon no econémica.
Jefe del Departamento de 06 Determina los periodos que segun correspondan y lo comunica a la
Recursos Humanos secretaria de la Direccién de Servicios Administrativos.
Secretaria 07 Elabora Oficio de si procede (anexo DSA-03 al DSA-08) segun prestacion
gue sé esta solicitando y copias seguin se muestra:
1. Original: Al interesado.
2. Copia: Titular del Area.
3. Copia: Titular del Centro de Trabajo.
4. Copia: Titular de la Secc. 52.
5. Copia: Archivo / minutario.
b). No, por no cumplir los requisitos para la prestacion, se elabora Oficio
dando los motivos de la negativa (anexo DSA-09):
a. Original: Al interesado.
b. Copia: Archivo / minutario.
Director de Servicios 08 Revisa y rubrica el Oficio de prestaciébn no econémica (anexo DSA-03 al
Administrativos DSA-08), 0 en su caso de no procede prestacién (anexo DSA-09).
Formulé Reviso Autorizoé

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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Wi | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Hoja: 2 de 2

Procedimiento: Tramite de prestaciones no econdmicas al personal de Apoyo, Asistencia a la Educacién, docente con

Base y de la Benemérita y Centenaria Escuela Normal del Estado (BECENE).

Responsable Opﬁg’:ﬁ'on Descripcién de la actividad

Director General del Sistema 09 Autoriza y firma el Oficio de prestacion no econdémica (anexo DSA-03 al

Educativo Estatal Regular DSA-08), 0 no procede (anexo DSA-09).

Secretaria 10 Entrega Oficio de si procede prestacion no econémica (anexo DSA-03 al
DSA-08) o no procede (anexo DSA-09) a la estancia correspondiente.

Solicitante o0 representante 11 Recibe y firma copia de recibido, Oficio de prestacion no econdémica

sindical de conflictos de la (anexo DSA-03 al DSA-08) y continla su tramite.

Secc. 52

Secretaria 12 Archiva en minutario la copia de la prestacion no econémica (anexo DSA-
03 al DSA-08) y anota en diario para llevar un control de los Oficios de
prestaciones no econdémicas.

Formulé Reviso Autorizoé

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez = 1.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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et | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Servicios de pago por Tarjeta Suma nomina (alta, baja,
reposicion e informes de reposiciones, renovacion).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar un servicio de calidad a los usuarios de los
Servicios de pago por Tarjeta de Suma némina.

Propiciar respeto y amabilidad en la atencién de las personas
gue acudan a solicitar el servicio en la Direccién de Servicios

Administrativos.

UNIDADES DE APLICACION

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de Servicios de pago por Tarjeta de Suma némina

< Unidades Administrativas del Sistema Educativo Estatal

Regular.
< Personal adscrito al Sistema Educativo Estatal Regular.

PoLiTiIcAS DE OPERACION
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Weimeetis | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Hoja: 1de 5

Procedimiento: Servicios de pago por Tarjeta Suma némina (alta, baja, reposicion e informes de reposiciones,

renovacion).

1. Se atendera con amabilidad, respeto y prontitud a las personas que acudan a solicitar el servicio de Alta de Tarjeta
de Suma némina.

2. El empleado de base que solicite su Alta, debera de presentar copia de su IFE y de su ultimo talén de cheque.

3. El empleado de base que solicite su Baja, debera solicitar y requisitar el formato “Solicitud de Cancelacion” al (la)
Directora de Servicios Administrativos para su posterior tramite.

4. El empleado de base que solicite Reposicion, debera de identificarse y solicitar la Reposicion de Tarjeta de Suma
némina a través del formato de ACUERDO DE ADHESION (Dispersién de némina), debido a las causas comunes de
extravio y robo.

5. El empleado de base que solicite Renovacion, deberd de identificarse y solicitar su Tarjeta de Suma némina, una
vez que ha vencido su fecha y afio de la misma.

6. Se debera guardar cautela y la debida discrecion con el manejo de la Informacion que se maneja en la Solicitud de
ACUERDO DE ADHESION “Dispersion de némina”, evitando hacerla del conocimiento de las personas ajenas a la
misma, salvo en aquellos casos en que expresamente el Titular de la Direccién de Servicios Administrativos autorice.

Formulé Revisé Autorizo

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez  1.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Servicios de pago por Tarjeta Suma nomina (Alta).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar un servicio de calidad a los usuarios de los
Servicios de pago por Tarjeta de Suma némina.

Propiciar respeto y amabilidad en la atencion de las personas
que acudan a solicitar el servicio en la Direccién de Servicios

Administrativos.

UNIDADES DE APLICACION

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de Servicios de pago por Tarjeta de Suma némina

< Unidades Administrativas del Sistema Educativo Estatal

Regular.
o Personal adscrito al Sistema Educativo Estatal Regular.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Hoja: 2de 5

Procedimiento: Alta de Tarjeta de Suma némina

Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad
El interesado 01 El interesado personalmente solicita el pago por Suma némina.
Responsable de Pago por 02 Le entrega la solicitud de “Acuerdo de Adhesién” “Dispersion de némina”
Tarjeta (anexo DSA-11), y posteriormente es llenado por el empleado de base
adscrito al Sistema Educativo Estatal Regular.

03 El encargado entrega el sobre de plastico el cual contiene el sobre con la
tarjeta de nomina y su clave NIP, se le solicita requisita el contra recibo de
la tarjeta, se anexa al “Acuerdo de Adhesién” “Dispersion de ndmina” asi
como el talén de cheque y su identificacion.

04 Ya entregada la solicitud el encargado la revisa y la captura para alta
dentro del Programa SIGA (Sistema Integral de Generacién de Archivos),
en cuatro pantallas se captura la Informacion y se lleva a cabo la
generacion del archivo el cual es enviado al banco a Sucursal Banorte.

05 Al dia siguiente se baja la Informacion del Buzén de Banorte.net, se lleva
cabo el proceso de Archivos de resultados y asi obtener el Niumero de
cuenta.

06 Se realiza Oficio (SEER-DG-DSA-DSN-01) dirigido a la oficialia Mayor

rubricado por la Directora de Servicios Administrativos al Departamento de
Recursos Humanos en el cual se enlista el personal (anexo DSA-13) de
alta con su respectivo numero de cuenta, que a su vez lo mandan a la
Secretaria de Finanzas y en un lapso determinado de tiempo se emite el
talon de némina.

Formulé

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

Revisé Autorizo
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Servicios de pago por Tarjeta Suma némina (Baja).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar un servicio de calidad a los usuarios de los
Servicios de pago por Tarjeta de Suma némina.

Propiciar respeto y amabilidad en la atencién de las personas
gue acudan a solicitar el servicio en la Direccién de Servicios

Administrativos.

UNIDADES DE APLICACION

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de Servicios de pago por Tarjeta de Suma némina

< Unidades Administrativas del Sistema Educativo Estatal

Regular.
<o Personal adscrito al Sistema Educativo Estatal Regular.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAIL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Hoja: 3de 5

Procedimiento: Baja de Tarjeta de Suma némina

Responsable Opﬁg’:ﬁ'on Descripcién de la actividad
El interesado 01 Solicita el formato de “Solicitud de Cancelacién” (anexo DSA-14).
Responsable de Pago por 02 Se le hace entrega del formato de “Solicitud de Cancelacién” y se requisita
Tarjeta por el empleado de base.
03 Posteriormente, se hace del conocimiento al Titular de la Direccién del

Sistema Educativo Estatal Regular mediante un Oficio para su firma y
autorizacién, dirigido al Departamento de Recursos Humanos de la
Oficialia Mayor de Gobierno del Estado.

Formulé

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

Revisé Autorizo

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Servicios de pago por Tarjeta Suma némina (Reposicion).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar un servicio de calidad a los usuarios de los
Servicios de pago por Tarjeta de Suma némina.

Propiciar respeto y amabilidad en la atencién de las personas
gue acudan a solicitar el servicio en la Direccion de Servicios

Administrativos.

UNIDADES DE APLICACION

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de Servicios de pago por Tarjeta de Suma némina

< Unidades Administrativas del Sistema Educativo Estatal

Regular.
< Personal adscrito al Sistema Educativo Estatal Regular.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Hoja: 4 de 5

Procedimiento: Reposicion de Tarjeta de Suma némina

Responsable Opﬁg’:ﬁ'on Descripcién de la actividad
El interesado 01 Solicita el formato de “Acuerdo de Adhesién” “Dispersiéon de némina” para
la Reposicion de Tarjeta de Suma némina (anexo DSA-11).
Responsable de Pago por 02 El personal de base se identifica y requisita nuevamente la solicitud de
Tarjeta “Acuerdo de Adhesiéon” “Dispersion de némina”.
03 Una vez requisitada la solicitud, el empleado de base recibe su nueva
Tarjeta de Suma némina.
04 Posteriormente, el formato de “Acuerdo de Adhesion” “Dispersién de

némina” se captura en el Programa SIGA (Sistema Integral de Generacion
de Archivos), para realizar el siguiente tramite que consiste en:

a. Una vez capturados los datos, estos son enviados al
Banco a través de un dispositivo electrénico (disco de
31/27).

b. EI Banco realiza el tramite correspondiente, este devuelve
el dispositivo electronico al Responsable de Pago por
Tarjeta junto con el reporte de Registro Operados.

c. Enun lapso menor a 24hrs., se realiza la baja del archivo
del buzén de Banorte.net, el cual genera un reporte de
Archivo de Resultados donde especifica que el
movimiento fue aceptado.

d. Mensualmente, por medio del formato de Informe de
Reposiciones, se le envian al Banco los movimientos
operados.

e. Finalmente, los reportes generados son archivados por el
Responsable de Pago por Tarjeta para su manejo y
custodia de los mismos.

Formulé

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

Revisé Autorizo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Servicios de pago por Tarjeta Suma ndémina (Renovacion).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar un servicio de calidad a los usuarios de los
Servicios de pago por Tarjeta de Suma némina.

Propiciar respeto y amabilidad en la atencién de las personas
gue acudan a solicitar el servicio en la Direccién de Servicios

Administrativos.

UNIDADES DE APLICACION

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de Servicios de pago por Tarjeta de Suma némina

< Unidades Administrativas del Sistema Educativo Estatal

Regular.
< Personal adscrito al Sistema Educativo Estatal Regular.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Hoja: 5de 5

Procedimiento: Renovacién de Tarjeta de Suma némina

Responsable Opﬁg’:ﬁ'on Descripcién de la actividad

La Institucién Bancaria 01 Mensualmente revisa las fechas de vencimiento de las tarjetas de los
empleados de base, adscritos al Sistema Educativo Estatal Regular.

La Institucién Bancaria 02 Posteriormente, envia las tarjetas de Suma némina que han vencido en su
fecha y afio para ser entregadas al personal de base.

El interesado 03 Solicita el servicio de renovacién de la tarjeta, debido a que el cajero
automético le avisa y le solicita acudir a su centro de trabajo para su
renovacion.

El interesado 04 El empleado de base se identifica y solicita su renovacion de Tarjeta de
Suma nomina.

Responsable de Pago por 05 El Responsable verifica en los listados enviados por la Institucién Bancaria

Tarjeta

que aparezca el nombre del empleado, hecho lo anterior; se procede a la
entrega de la tarjeta y se le solicita el talén de recibido, avisdndole que a
partir del primer dia habil del siguiente mes a su vencimiento quedara
activada.

Formulé

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

Revisé Autorizo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramite a Solicitudes de Informacion del Sistema Educativo
Estatal Regular conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer mecanismos de coordinacién permanentes entre si,
en el marco del Sistema Estatal de Documentaciéon y Archivo y
en los términos establecidos por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi, y
por las Leyes Organicas y Acuerdos de creacion de las
Entidades Publicas correspondientes.

UNIDADES DE APLICACION

Unidades Administrativas que intervienen en el proceso
de Tramite a Solicitudes de Informacion:

< Unidades Administrativas del Sistema Educativo Estatal
Regular.

S Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion
Publica del Estado de San Luis Potosi.

< Publico en General.
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PoLiTicaAs DE OPERACION

Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Hoja: 1 de 2

Procedimiento: Tramite a Solicitudes de Informacion del Sistema Educativo Estatal Regular conforme a la Ley de

Transparencia de Acceso a la Informacion Publica

1. De las formas de acceder a la Informacion:

=

=

Se cuenta con el equipo de computo instalado en la entrada del edificio del Sistema Educativo Estatal Regular que
contiene la Informacién Publica de Oficio y esta a disposicién del publico en general, de lunes a viernes habiles de
9:00 a 14:30 horas.

El Titular de la Unidad de Informacién Publica es el responsable de atender y dar tramite a las Solicitudes de
Informacién interpuestas ante el Sistema Educativo Estatal Regular.

Se cuenta con una paginas Web en la cual existe un apartado titulado “Transparencia” referente a la Unidad de
Informacién Publica en la que contiene la Informacion Publica de Oficio enmarcada en los articulos 18 y 19 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

A la persona que se sorprenda haciendo mal uso del equipo de cémputo o de la Informacién contenida en el mismo
se har4 acreedora a restituir el dafio ocasionado.

2. Del proceso de las Solicitudes de Informacion:

=

=

El Titular de la Unidad de Informacién Publica, sera el encargado de recepcionar las Solicitudes de Informacién
interpuestas ante el Sistema Educativo estatal Regular.

El Titular de la Unidad de Informacién Publica, analizara si la Solicitud de Informacion es procedente de Acuerdo a
su competencia.

En caso de que la Solicitud de Informaciéon no cumpla con los requisitos del Art. 68 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, el Titular de la Unidad de Informacién Publica emitird un Acuerdo (Formato SEER-
DG-DSA-UIP-01), dentro de los 3 dias hébiles siguientes en el que se haré del conocimiento al peticionario que su
solicitud no cumple con los requisitos legales, a fin de que la corrija.

En caso de que la Informacién solicitada no sea competencia del Sistema Educativo Estatal Regular, se le hara del
conocimiento al peticionario orientandolo de Acuerdo a los articulos 70 y 71 de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.

De solicitar Informacién competente al Sistema Educativo Estatal Regular, el Titular de la Unidad de Informacién
Publica realizara los tramites y gestiones para dar contestacion a la Solicitud de Informacién dentro de los 10 dias
hébiles siguientes (art.73).

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez  1.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

Formulé Reviso6 Autorizé
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PoLiTICAS DE OPERACION

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Hoja: 2 de 2

Procedimiento: Tramite a Solicitudes de Informacion del Sistema Educativo Estatal Regular conforme a la Ley de

Transparencia de Acceso a la Informacion Publica

< La respuesta serd notificada por el Titular de la Unidad de Informacién Publica al solicitante mediante el Acuerdo
correspondiente (Formato SEER-DG-DSA-UIP-03), mismo que se publicard en el estrado de la Unidad de

Informacién Publica.

Formulé Reviso

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez  1.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

Autorizo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracion: Noviembre, 2010

Hoja: 1 de 3

Procedimiento: Tramite de Solicitudes de Informacion del Sistema Educativo Estatal Regular conforme a la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad

Solicitante 01 Interpone Solicitud de Informacion por escrito en el que sefala: autoridad
a la que se dirige y su nombre completo, sefialando claramente los datos e
Informacién que requiere.

Profr. 20HSM 02 Recibe la Solicitud de Informacion en el modulo habilitado para la
recepcion de solicitudes de acceso a la Informacién, la sella y la registra
en la bitacora anteponiendo fecha y hora y la analiza verificando que sea
clara y que contenga todos los datos descritos en el Art. 68, para realizar
el trdmite correspondiente, informando al Titular de la Unidad de
Informacién Publica.

Titular de la Unidad de 03 Queda enterado de la Informacion solicitada.

Informacién Publica

Profr. 20HSM 04 a). Si, En base al articulo 68 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, analiza la Solicitud de Informacion.

Profr. 20HSM 05 En caso de ser Informacion reservada o confidencial, da aviso al Titular de
la Unidad de Informacién Publica del Sistema Educativo Estatal Regular.

Titular de la Unidad de 06 Da aviso al Comité de Informacion del Sistema Educativo Estatal Regular

Informacién Publica a fin de que en reunién de pleno se determine lo procedente conforme a
derecho (formato SEER-DG-DSA-UIP-05), (formato SEER-DG-DSA-UIP-
06).

Titular de la Unidad de 07 En caso de que el Comité de Informacion del Sistema Educativo Estatal

Informacién Publica Regular clasifique la Informacién solicitada como Reservada, emitira el
Acuerdo (formato SEER-DG-DSA-UIP-07).

Titular de la Unidad de 08 Revisa el Acuerdo Administrativo y firma (formato SEER-DG-DSA-UIP-07).

Informacién Publica

Formulé

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

Revisé Autorizo

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Hoja: 2 de 3

Procedimiento: Tramite de Solicitudes de Informacion del Sistema Educativo Estatal Regular conforme a la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica.

Responsable Opﬁ{ﬁﬁ'on Descripcién de la actividad

Profr. 20HSM 09 Notifica el Acuerdo Administrativo (formato SEER-DG-DSA-UIP-07) al
solicitante, mismo que publica en el estrado de la Unidad de Informacion
Publica.

Titular de la Unidad de 10 En caso de que el Comité de Informacion del Sistema Educativo Estatal

Informacién Publica Regular clasifique la Informacion solicitada como Confidencial, emitira el
Acuerdo (formato SEER-DG-DSA-UIP-08).

Titular de la Unidad de 11 Revisa el Acuerdo Administrativo y firma (formato SEER-DG-DSA-UIP-08).

Informacién Publica

Profr. 20HSM 12 Notifica el Acuerdo Administrativo (formato SEER-DG-DSA-UIP-08) al
solicitante, mismo que publica en el estrado de la Unidad de Informacion
Publica.

Titular de la Unidad de 13 En caso de que Iarlnformacic')n solicitada sea Informaciéon Publica, solicita a

Informacién Publica la Direccion de Area correspondiente (formato SEER-DG-DSA-UIP-04)
para que remita la Informacién solicitada dentro del término legal Art. 73 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Profr. 20HSM 14 Al recibir la Informacién solicitada, elabora el Acuerdo correspondiente
(formato SEER-DG-DSA-UIP-03).

Titular de la Unidad de 15 Revisa el Acuerdo Administrativo y lo firma (formato SEER-DG-DSA-UIP-

Informacién Publica 03).

Profr. 20HSM 16 Notifica el Acuerdo (formato SEER-DG-DSA-UIP-03) al solicitante, y

ademas lo publica en el estrado de la Unidad de Informacion Publica.

Formulé

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

Revisé Autorizo

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Hoja: 3 de 3

Procedimiento: Tramite de Solicitudes de Informacion del Sistema Educativo Estatal Regular conforme a la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica.

Responsable Opﬁg’:ﬁ'on Descripcién de la actividad

Profr. 20HSM 17 b). No, En base al articulo 68 6 de estar en alguno de los supuestos de los
Art. 70 y 71, se emitira un Acuerdo (formato SEER-DG-DSA-UIP-01), (formato
SEER-DG-DSA-UIP-02) en el que se requiere la aclaracion o ampliaciéon de
Informacién al solicitante o se le orientara para que interponga su Solicitud de
Informacién ante la entidad competente. Dicho Acuerdo se emite dentro de
los tres dias siguientes a la fecha de recepcion.

Titular de la Unidad de 18 Revisa el Acuerdo Administrativo y firma (formato SEER-DG-DSA-UIP-01)

Informacién Publica (Formato SEER-DG-DSA-UIP-02).

Profr. 20HSM 19 Registra el Acuerdo Administrativo (formato SEER-DG-DSA-UIP-01), (formato

SEER-DG-DSA-UIP-02), lo notifica dentro del el plazo establecido en el
articulo 73 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de San Luis Potosi y lo publica en el estrado de la Unidad de
Informacién Publica para conocimiento del solicitante.

Formulé

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

Revisé Autorizo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramite del proceso para actualizar la Informacion Publica de
Oficio del Sistema Educativo Estatal Regular.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer mecanismos de coordinacién permanentes entre si,
en el marco del Sistema Estatal de Documentaciéon y Archivo y
en los términos establecidos por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi, y
por las Leyes Organicas y Acuerdos de Creacién de las
Entidades Publicas correspondientes.

UNIDADES DE APLICACION

Unidades Administrativas que intervienen en el proceso
de Tramite a Solicitudes de Informacion:

< Unidades Administrativas del Sistema Educativo Estatal
Regular.

< Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion
Publica del Estado de San Luis Potosi.

< Pdublico en General.
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PoLiTicaAs DE OPERACION

Direccion: Servicios Administrativos Fecha de elaboracién: Noviembre 2010

Hoja: 1 de 2

Procedimiento: Tramite del proceso para actualizar la Informacién Publica de Oficio del Sistema Educativo Estatal
Regular.

Del proceso para actualizar la Informacion Pablica de Oficio:

10.

Se cuenta con el equipo de computo instalado en la entrada del edificio del Sistema Educativo Estatal Regular
gue contiene la Informacion Publica de Oficio y esta a disposicién del publico en general, de lunes a viernes
hébiles de 9:00 a 14:30 horas.

El Controlador Administrativo de la Unidad de Informacién Publica es el responsable de actualizar la Informacion
de Oficio enmarcada en los Articulos 18 y 19 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

El Controlador Administrativo de la Unidad de Informacién Publica solicitara al drea correspondiente mediante
Oficio (Formato SEER-DG-DSA-UIP-04) la Informacion que debe publicarse de Oficio de Acuerdo a los articulos
18 y19 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Al recibir del area correspondiente la Informacion Publica de Oficio, el Controlador Administrativo de la Unidad
de Informacién Publica analizara y publicara en el equipo de computo anexo a la Unidad de Informacion Publica.

El Titular de la Unidad de Informacién Publica analizara la Informacién en el equipo de cémputo anexo a la
Unidad de Informacion Publica.

El Sistema Educativo Estatal Regular cuenta con una pagina Web en la cual existe un apartado referente a la
Unidad de Informacién Publica titulado “Transparencia” en la que contiene la Informacién Publica de Oficio
enmarcada en los articulos 18 y 19 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

La Unidad de Informacién Publica del Sistema Educativo Estatal Regular cuenta con un Portal de Transparencia
gue es regulado por la Contraloria General del Estado en la que contiene la Informacién Publica de Oficio
enmarcada en los articulos 18 y 19 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

El Titular de la Unidad de Informacion Publica solicitara al Controlador Administrativo responsable del Rubro de
Transparencia de la Pagina Web del Sistema Educativo Estatal Regular que actualice la Informacion contenida
en el apartado de “Transparencia”.

El Titular de la Unidad de Informacidon Publica solicitara al Controlador Administrativo, que actualice la
Informacién contenida en el Portal de Transparencia de la Contraloria General del Estado.

A la persona que se sorprenda haciendo mal uso del equipo de cdmputo o de la Informacion contenida en el
mismo se hard acreedora a restituir el dafio ocasionado.

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez  1.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

Formulé Reviso6 Autorizé
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Servicios Administrativos

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2010

Hoja: 2 de 2

Procedimiento: Tramite del proceso para actualizar la Informacion de Oficio del Sistema Educativo Estatal Regular

Responsable Opﬁg’:ﬁ'on Descripcién de la actividad

Controlador Administrativo 1 Solicita mediante Oficio (formato SEER-DG-DSA-UIP-06) al area
correspondiente la Informacion que conforme a los Art. 18 y 19 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San
Luis Potosi, debe de ser publicada de Oficios a manera.

Director de Area 2 Remite la Informacién Pudblica de Oficio a la Unidad de Informacion Publica
para su analisis y publicacion.

Titular de la Unidad de 3 Revisa la informacién remitida por el Director de Area.

Informacién Publica

Controlador Administrativo 4 Analiza la Informacion misma que publica en el Modulo de Transparencia
del Sistema Educativo Estatal Regular.

Controlador Administrativo 5 Actualiza el apartado de Transparencia de la pagina Web del Sistema
Educativo Estatal Regular.

Controlador Administrativo 6 Actualiza la Informacién contenida en el portal de Transparencia de la

Contraloria General del Estado.

Formulé

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez

Reviso6 Autorizé

I.S.C. Angélica Maria Martinez Marquez




. i Sistema Educativo
San Luis Potosi | Estatal Regular
Un Gobierno para Todos

MANUAIL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Direccion de Servicios Administrativos

Tramite ol procaso para actuslizar & Informacion de oficlo dsl
Sistama Educativo Estatal Reguiar

S, degellies Blael Blmrals Blisgpaa ==

cirgehlic s Blai Blaemrale Bl

FProcasd
12 crerabder o arerabsdar
==
B F T ot ol o e B
'-J‘::'-ﬂ TIII'- ul SO e ] TS
L BN Ry “w:"ﬁ*‘
- e e Sricid b e B
o e
SETT T S T
ol o bl apaEmeaks
P Tiawmfardratl ichh
doivia Vb il AR R R
r=m e -l E.::u_. _.;: :“ :
Wiaimm m am w w [ — " I:ﬂ-
Wi e o Lt T T
L B L -
ol - =R
rabr i b L ik e
Infearrees b Poblle x
S AT mchbids
rberrnacin, b sradia
[ -1 [T} [ ¥
et et bl
Ty=-um m = r—
" am - = am
Darm s W ws wesm
- e Tl e o
.
FMarmmils Faedad Auperird




