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Actividad de Control Evidencia Responsable
Particulares
Incorporadas

e Despacho del
Secretario de
Educacién

e Director del Centro
de Actualizacion del
Magisterio

e Jefe del
Departamento de
Innovacién y Mejora
Continua

e Subjefe de Calidad y
Mejora Continua

e Subdirector de
Organizacién y
Administracién de

Personal
Elaborar vy autorizar el ° Manual.dt.a e Jefe de
b) | programa anual de Procedimientos Departamento de
capacitacion de la institucion. (PR-DAF-GIC-03) Gestién de
Informacion, )
Capacitacion y Etica
e Subjefe de
Capacitacion
Integrar los expedientes de los e Directores de los
servidores  publicos  que Planteles Educativos
laboran en institucién, vy . de Educacién Basica
verificar que contengan la » Faliticas y de Educacién de
documentacién requerida por (PL-DGE-01, Media Superior
4 PL-DEM-01) .
la Secretaria de o Manual de e Coordinador de

Administracién y Finanzas, la . . Revision y Gestion
c) |cual debe actualizarse por lo Procedimientos e Subdirector de

- (PR-DAF-APC-03 N
menos una vez al afio. La Organizacién y

informacién requerida es: 1) Eggﬁigﬁi%@ Administracién de

Formato de solicitud oficial Personal

con fotografia. 9)| PR-DAF-RHU-07) o Jefe de
Comprobante del dltimo Departamento de
grado de estudios. 3) Recursos Materiales
Curriculum. y Servicios
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Actividad de Control Evidencia Responsable

e Jefe de
Departamento de
Recursos Humanos

e Subjefe de personal
de Apoyo Federal

e Subjefe de Oficina de
Tramites

o Jefe de
Departamento de
Administracién de
Personal de Contrato

e Responsable de
Archivo de Personal
de Contrato

e Directores de los
Planteles Educativos
de Educacion Basica
y de Educacién de
Media Superior

e Subdirector de
Organizacién y
Administracién de

Personal
e Politicas e Jefe de
(PL-DGE-01, Departamento de
PL-DEM-01) Recursos Materiales
Custodiar los expedientes de| ¢ Manual de ' y Servicios
d) |los servidores publicos que| Procedimientos e Jefe de
laboran en la institucién. (PR-DAF-APC-03 Departamento de
PR-DAF-RHU-05 Recursos Humanos
PR-DAF-RHU-07) e Subjefe de personal

de Apoyo Federal

e Subjefe de Oficina de
Tramites

e Jefe de
Departamento de
Administracién de
Personal de Contrato

e Responsable de
Archivo de Personal
de Contrato
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Actividad de Control Evidencia Responsable

e Coordinador General
de Tecnologias de la
Informacién y

- Comunicaciones
e Politicas o Jofe de

(PL-DAF-RFI-01)
e Portal de Servicios
Administrativos: Login -

Departamento de

Verificar que los recibos sean Recursos Financieros

e) | debidamente firmados e Subdirector de
. POSAD (segey.gob.mx) R
cuando se pague la némina. . - Organizacion y
. y SUAP Sistema Unico . . .
. Administracion de
de Autenticacién y
Perfiles (sep.gob.mx) Personal
* e Jefe de

Departamento de
Sistemas de Gestidn
de Némina

e Subdirector de
Organizacién y
Administracion de
Personal

e Coordinador
Administrativo de
Escuelas Normales

e Responsable de Area
de Prestaciones
Sociales

e Director de
Administracién y
Finanzas

e Jefe de
Departamento de
Recursos Materiales

e Politicas
(PL-DAF-RHU-01
Verificar que las prestaciones| PL-DAF-RHU-02)
otorgadas estén conforme a|e Manual de
f) |los procedimientos| Procedimientos
establecidos por la Secretaria| (PR-DAF-AEN-01
de Administracién y Finanzas. | PR-DAF-PSO-02
PR-DAF-PS0-03
PR-DAF-SGN-03)

Implementar acciones de « Politicas .j/ei:r&/;aos
g) |seguridad e higiene en el (PL-DAF-01) enertamento de

centro de trabajo. Adaulsiciones

e Subjefe de Almacén
de Libros de Textos y
Mobiliario

e Subjefe de Almacén
de Departamento de
Adquisiciones
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Actividad de Control Evidencia Responsable

e Subdirector de
Organizacion y
Administracion de
Personal

o Jefe de
Departamento de
Sistemas de Gestién
de Némina

e Subjefe de
Normatividad y
Enteros no
Institucionales de
Némina

e Directores de los
Planteles Educativos
de Educacién Basica
y de Educacion
Media Superior

e Director de Plantel
de Preparatoria
Estatal

e Director de
Administracién y

e Politicas S —

Llevar el control de asistencia fDPLLEE)ECIB\/E-gi) e Coordinador de
diaria, mediante el registro de o Manual de Revisién y Gestion
entradas y salidas del personal .. e Subdirector de

h) |que tenga esa obligacién, Pracedimientos Organizacion y
conforme a las disposiciones (PR-DAF-RHU-02 Administracién de
legales y normativas| -~ DEM-UAF-03 Personal
aplicables FiR-DES-GRB-G1 o Jefe de

P ' PR-DAF-GRE-02)

Departamento de

Recursos Humanos

e Coordinador
Administrativo
Subjefe de Personal
de Apoyo Federal

e Subjefe de Personal
de Apoyo Estatal

e Coordinador General

de Programas

Estratégicos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de Control Evidencia Responsable
e Coordinador de Area
Artistica
Evaluar el desempeio del e Director de
personal, al menos una vez al Administracién y
afo, con objeto de Finanzas
retroalimentar al servidor|e Manual de o Jefe de
i publico en torno al| Procedimientos Departamento de
cumplimiento de sus| (PR-DAF-IMC-05) Innovaciéon y Mejora
funciones. Lo anterior Continua
conforme a la metodologia e Subjefe de Gestion
que para tal efecto determine de Proyectos de
la instancia correspondiente. Innovacién

e Subdirector de
Organizacién y
Administracion de
Personal

e Jefe de
Departamento de
Recursos Humanos

o Jefe de
aal Departamento de
izg(:::es entreC(I)ansCIrl:g(r:r:ci):aess e Manual de Sistemas de Gestién
fegistros contables ); Procedimientos de Némina
(PR-DAF-RHU-06 o Jefe de
f;gifa%uoe:tﬂ:s’scl?;;)j:e en Fal PR-DAF-SGN-01 Departamento de
plantilla del persyonal PR-DAF-PRE-05 _ Presupuestos
)| Jutorizado por la Secretaria de Eggﬁgiggg‘? ° i:géiffc;jéen de
Administracién y Finanzas, en L .
s aso de. las deperdencias, PR-DES-CEB-02 Noémina Federal y
asi como del drgano de FIDAPREOS Estata|
obierno. en el caso de las PR-DAF-RFI-04 e Subjefe de Control y
gnti pifHae PR-DAF-RFI-20) Seguimiento
' Presupuestal
o Jefe de

Departamento de
Recursos Financieros
e Subjefe de
Conciliacién Bancaria
e Subjefe de
Distribucién de
Cheques

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de Control

Evidencia

Responsable

e Subjefe de

Contabilidad

Subjefe de Tesoreria
Coordinador General
de Programas
Estratégicos
Director del Centro
Estatal de Bellas
Artes

Autorizar los registros de
movimientos del personal a

través del director de
administracion o) su
equivalente.

e Politicas
(PL-DAF-GSE-01)

e Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-RHU-01
PR-DAF-APC-01
PR-DGD-01
PR-CGP-BAS-03
PR-DGE-01
PR-DGE-02
PR-DGE-GAD-01
PR-DGE-03
PR-DEI-TCO-01
PR-DEI-TCO-02
PR-DEI-TCO-03
PR-DEI-TCO-04
PR-DEE-TCO-01
PR-DEE-TCO-02
PR-DEE-TCO-02
PR-DEP-SPE-01
PR-DEP-TCO-03
PR-DES-SED-01
PR-DES-SPD-02
PR-DES-SPD-03
PR-DEI-LCM-02
PR-DEI-TCE-01
PR-DEI-TCE-02
PR-DEM-UAF-01
PR-DAF-AEN-03
PR-DAF-APC-02
PR-DAF-RHU-03
PR-DAF-RHU-08
PR-DAF-GNE-02
PR-DJU-ADO-01

Director de
Administracion y
Finanzas
Coordinador de
Atencién a Escuelas
Normales
Subdirector de
Organizacién y
Administracién de
Personal

Jefe de
Departamento de
Sistema de Gestidn
de Némina

Jefe de
Departamento de
Recursos Humanos
Jefe de
Departamento de
Administracién de
Personal de Contrato
Subjefe de Personal
Federal

Subjefe de Personal
Estatal

Subjefe del Programa
de Apoyo Estatal
Subjefe del Programa
de Apoyo Federal
Jefe de
Departamento de
Recursos Financieros
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Actividad de Control Evidencia Responsable
PR-DAF-RFI-04 e Subjefe de
PR-DAF-RFI-20) Conciliacién Bancaria
e Subjefe de
Contabilidad

e Subjefe de Tesoreria

e Subjefe de
Distribucién de
Cheques

e Director General de
Desarrollo Educativo
y Gestién Regional

e Coordinador General
de Programas
Estratégicos

e Director del Centro
Estatal de Bellas
Artes

e Coordinador del
Servicio Publico
Educativo del Nivel
Educativo

e Coordinador de
Gestién
Administrativa

e Director de
Educacién Inicial y
Prescolar

e Jefe de
Departamento de
Tramite y Control

e Director de
Educacién Especial

e Jefe de
Departamento de
Tramite y Control

e Director de
Educaciéon Primaria

e Jefe de
Departamento de
Tramite y Control

e Director de
Educacion
Secundaria

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de Control Evidencia Responsable

o Jefe de
Departamento de
Servicio Profesional
Docente, Tramite y
Control

e Director de
Educacioén Indigena

e Jefe de
Departamento de
Lengua y Cultura
Maya

e Jefe de
Departamento de
Tramite y Control

e Director de
Educacion Media
Superior

e Jefe de la Unidad
Administrativa y
Financiera

e Director Juridico

e Jefe de
Departamento de
Atencién al Docente
y al Personal de
Apoyo Educativo

Autorizar

través del
area.

incidencias del

los registros de
personal a
director de cada

e Politicas
(PL-DGE-01,
PL-DEM-01
PL-DAF-RHU-01)

e Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-RHU-02
PR-DAF-AEN-02
PR-DES-PES-03
PR-DEE-TCO-04
PR-DEE-TCO-05
PR-DES-TCO-01
PR-DEI-TCE-03
PR-DEI-TCE-04
PR-DAF-AEN-04)

e Directores dé los
Planteles Educativos
de Educacion Basica
y de Educacién
Media Superior

e Director de
Administracion y
Finanzas

e Coordinador de
Atencion a Escuelas
Normales

e Jefe de
Departamento de
Recursos Humanos

e Subjefe de Personal
de Apoyo Federal
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