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INTRODUCCION

La funcion fiscalizadora es una herramienta institucional para asegurar que las practicas de gobierno
se ejecuten de manera eficaz y eficiente y, adicionalmente, implica el ejercicio de facultades
irrenunciables. Para su eficaz desarrollo, |a fiscalizacién superior debe sustentarse en dos grandes
vertientes: la actuacion responsable de quienes la realizan y la autonomia de los érganos que la
practican.

La fiscalizacién contemporanea requiere contar con un marco regulatorio y normativo que
proporcione las bases sobre las cuales las instituciones determinan el alcance y la naturaleza de su
participacion en la sociedad.

Es responsabilidad de las Entidades de Fiscalizacion, como el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de Meéxico, convertirse en promotoras de la transparencia y la mejora continua, que
garanticen a la sociedad que los recursos publicos son recaudados, administrados y aplicados con
honestidad, economia, eficacia y eficiencia. Por ello, se ha establecido, como una de las premisas
mas importantes, mantener actualizado y en armonia con los cambios constantes a nivel
internacional, nacional y local, el marco normativo en el que se enmarca este Manual de
Procedimientos del Departamento de Personal.

Por lo anterior, con fundamento en el articulo 13 fraccion Xll de la Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado de México y en términos del articulo 160 fracciones XIX y XX del Reglamento del Poder
Legislativo del Estado Libre y Soberano de México, el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México y la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Legislativo del Estado de México,
por conducto de la Coordinacion de Normatividad, Desarrollo Administrativo y de Archivos, ponen a
disposicion de las personas servidoras publicas el “Manual de Procedimientos del Departamento
de Personal” adscrito a la Unidad de Administracion.

Toluca, Estado de México
Diciembre 2025
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MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
Lineamientos y Criterios emitidos por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Civil del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios.

Lineamientos gue regulan la Entrega—Recepcion de la Administracion Publica Municipal del
Estado de México.

Toluca, Estado de México
Diciembre 2025
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Poder Legislativo

- Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del Estado de
México.

- Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Poder Legislativo del
Estado de México.

- Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

- Cadigo de Etica y de Conducta del Poder Legislativo del Estado de México.

- Normas Administrativas del Poder Legislativo del Estado de México.

- Manual General de Organizacion del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

- Codigo de Etica y Cédigo de Conducta del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de

México.

Y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.

Toluca, Estado de México
Diciembre 2025
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UNIDAD DE ADMINISTRACION

Departamento de Personal

Procedimiento 1: Gestion para el alta de personal

Objetivo

Gestionar, admitir, substanciar y/o expedir las altas, con oportunidad, integridad y apego normativo
de las personas servidoras publicas del OSFEM.

Responsabilidad y autoridad

Persona responsable

Responsabilidad

Autoridad

Persona Titular de la
Unidad de
Administracion

Revisar y validar la
procedencia administrativa de
las altas.

Instruye la gestion de las altas.

Autoriza la documentacion que
se remite a la Direccién de
Administraciéon y Desarrollo de
Personal (DADP) de la
Secretaria de Administracién y
Finanzas (SAF).

Firma la remision del tramite a
la DADP de |la SAF.

Recibir y analizar la requisicion
y la propuesta de la unidad
solicitante.

Gestiona el tramite de alta
ante la Direccién de-
Administracion y Desarrollo de

contratar/nuevo ingreso

de confidencialidad.
Asistir al curso de induccion.

Jefe(a) del Solicitar, revisar e integrar la Personal (DADP)de la
Departamento de documentacion y formatos de Secretaria de Administracion y
Personal ingreso. Finanzas (SAF).
Elaborar oficios y Valida la integridad
memorandums; notificar y documental antes del envio.
archivar.
Entregar documentacion,
Persona a llenar formatos y firmar la carta

NA

MANPRO-30043

CNDAA-OSFEM-A3
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Politicas

1

10.

114,

Las solicitudes de alta deberan presentarse por la unidad administrativa solicitante, mediante
oficio o requisicion debidamente justificada, indicando perfil requerido, categoria y motivo de
la contratacién.

Las fechas institucionales de ingreso seran: 1y 16 de cada mes; solo se gestionaran altas
fuera de esas fechas con justificacién formal.

El Departamento de Personal solicitarda a la persona a contratar la documentacion
correspondiente, revisara su cumplimiento y programara cita para su entrega y llenado de
formatos de ingreso, por duplicado, a fin de integrar un expediente en la Direccion de
Administracion y Desarrollo de Personal (DADP) de la Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF) y otro en el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

La Unidad de Administracion validara y autorizara la contratacion antes de remitirla a la
DADP de la SAF para su formalizacion.

No se gestionaran altas cuando la documentacion esté incompleta, presente inconsistencias
o no cumpla con los requisitos establecidos por la DADP de la SAF.

La solicitud de alta se tramitara mediante oficio, mismo que debera indicar como minimo:
fecha de ingreso (1 o 16), unidad/departamento, categoria y sueldo asignado, anexando el
expediente de la persona servidora publica.

La documentacién minima para contratacion debera presentarse en dos copias tamafio carta
y original para cotejo, conforme a los lineamientos de la DADP de la SAF.

El Departamento de Personal informara a la persona de nuevo ingreso sobre dias de pago y
condiciones laborales, y entregara el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo
del Poder Legislativo del Estado de México, el Cédigo de Etica y de Conducta del OSFEM y
la Gaceta del Gobierno vigente.

Una vez formalizada el alta, el Departamento de Personal gestionara ante la DADP de la
SAF la emision del gafete institucional y el registro biométrico (facial para asistencia y huellas
para permisos), segun corresponda.

El Departamento de Personal solicitara, por conducto de la Unidad de Administracion y/o la
Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (UTIC), la creacién/activacion de
correo institucional, red y sistemas.

Posterior al ingreso, se programara e impartira el Curso de Induccion, notificando fecha y
hora mediante memorandum institucional y registrando la asistencia.

MANPRO-30043 CNDAA-OSFEM-A3
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12. El Departamento de Personal resguardara oficios, memorandums, acuses, formatos y
soportes en el expediente individual y actualizara los controles institucionales.

MANPRO-30043 CNDAA-OSFEM-A3
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Desarrollo
Unidad administrativa Actividad
y/o persona . —_— Documento
responsable Nim. Descripcion
Departamento de 1 Recibe la requisicion con perfil y Oficio,
Personal justificacion, con la propuesta de la persona | memorandum o
a contratar. correo
electrénico
2 Solicita por correo la documentacion vy
programa cita para entrega y llenado de Correo
formatos. electronico
3 Entrega documentacion y llena los formatos | Formatos de
Persona a contratar de ingreso (anexos 1 al 11) en la cita ingreso;
programada. soportes
Departamento de 4 Revisa que esté correcto y completo; integra ] .
Personall expediente; elabora oficio de solicitud de Expediente;
alta y remite a la Unidad de Administracion. oficio
Unidad de 5 Valida y autoriza la contratacion; firma la .
Administracion documentacién de remisién a la DADP de la Oficio,
SAF. memorandum
Departamento de 6 Envia el tramite a la DADP de la SAF y o
Personal registra la gestién en controles internos. Oficio
i Recibe la resolucién; notifica a la unidad i
solicitante y a la persona de nuevo ingreso; Of"{m'
agenda incorporacion en la fecha de alta. memorandum
8 Gestiona gafete y registros biométricos: -
facial (asistencia, si aplica) y huellas Oficio,
(permisos). memorandum
9 Entrega gafete; programa y notifica a la
persona de nuevo ingreso por memorandum X
el curso de induccién; imparte el curso y | Memorandum
registra asistencia.
10 Actualiza controles institucionales y archiva

el expediente.
Fin

Expediente de
personal

MANPRO-30043

CNDAA-OSFEM-A3
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Diagrama de flujo
DEPARTAMENTOQO DE PERSONAL PERSONA A CONTRATAR UNIDAD DE ADMINISTRACION
Inicio
1. Recibe la requisician con perfil y juslificacion, con
la propuesta de la persona candidata. Oficio,
memorandum o corree electrénico.
Y .
s N 3. Entrega decumentacion y
2. Solicita por correo la documentacion y programa llena los formatos de ingreso
cita para entrega y llenado de formatos, Correo L (anexos 1 al 11) en la cita
eleclronice. programada. Formatos de
b “ ingreso; soportes.

J

(

4. Revisa que esle correcto y completo e integridad; ]

integra expediente; elabora oficio de solicitud de alta

y remite a la Unidad de Administracion. Expediente;
oficio.

v

5. Valida y autoriza la
contratacion; firma la
documentacién de
remisién a la DADP de
la SAF. Oficio;
memorandum,

J

¢

6. Envia el trdmite a la DADP de la SAF y registra la
gestidn en controles internos. Oficio.

v

7. Recibe la resolucion; notifica a la unidad solicitante
y a la persona de nuevo ingreso; agenda
incorporacién en la fecha de alta. Oficio;

memorandum.

!

8. Gestiona gafete y registros biométricos: facial
(asistencia, si aplica) y huellas (permisos). Oficio;
memorandum.

!

9. Enlrega gafete; programa y notifica a la persona
de nuevo ingreso por memorandum el curso de
induccidn; imparte el curso y registra asistencia.

Memorandum.

{

10. Actualiza controles institucionales y archiva el
expediente. Expediente de personal.

y

Fin

P

MANPRO-30043 _ CNDAA-OSFEM-A3
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Anexos

Anexo 1: Formato: “Documentos que debe presentar el personal de nuevo ingreso” (Anexo
1/0485 45011-F02-24).

Anexo 2: Formato: “Solicitud de empleo SAF" (Anexo 2/0484 45011-F01-24).
Anexo 3: Formato: “Ficha curricular” (Anexo 3/69494 45011-F13-24).

Anexo 4: Formato: “Designacion de beneficiario(s) para el pago de finiquito por
fallecimiento” (Anexo 4/487 45011-F04-24).

Anexo 5: Formato: “Solicitud de empleo OSFEM” (Anexo 5/0239 30043-F01-25).

Anexo 6: Formato: “Ficha de actualizacion de datos personales” (Anexo 6/0240 30043-F02-
25).

Anexo 7: Formato: “Carta compromiso OSFEM” (Anexo 7/0241 30043-F03-25).

Anexo 8: Formato: “Declaracion de no conflicto de intereses OSFEM” (Anexo 8/0242 30043-
F04-25).

Anexo 9: Formato: “Referencias laborales OSFEM” (Anexo 9/0243 30043-F05-25).

Anexo 10: Formato: “Ficha técnica de analisis individualizado de educacién y experiencia
OSFEM” (Anexo 10/0218 30043-F06-25).

Anexo 11: Formato: “Carta de confidencialidad OSFEM” (Anexo 11/0244 30043-F07-25).

MANPRO-30043 CNDAA-OSFEM-A3



Anexo 1

Y FINANZAS

CONGRESO SECRETARIA
\ ESTADO DI MEXICO SA F DE ADMINISTRACION

Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal

2026, Nicantonario e In vida municipal on ol Esfado da Mdsico”

DOGUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Licencia de manejo vigente (solo sl el puesto a desempefiar es de

I Solicitud de empleo de la Institucion®, 12 [
| chafler). ot
2 | Certificado del ditimo grado académico. 13 ’ Acta de nacimiento de los dependientes econdmlcos.
3 | Acta de nacimientao. 14 | Clave del ISSEMyM. (Movimiento de baja).
. | pla del contrato, estado de cuenta o formato bancarlo donde
de la cred| tar vigente (INE), 5 i 3
47 (o oels RUERE AR Ve e (V) hid | apareza la cuenta CLARE interbancaria (BBVA).
5 5 Certificado médico*. 16 | Constancla domiciliaria y/o comprobante de domicilio.
I t P - .
6 | Cartilla de servicio militar nacional (personal masculino). 17 | 2 fotograffas tamafie infantil (reclentes a color)
7 Certificada de No antecedentes penales. * 18 | Ficha curricular lenada por ambos lados yvalidada con su nombre y-
(El Departamento de Administracidn de Personal proporcionard firma. *
el oficlo para la expedicion del mismo). | o o e
. | Deslignacion de beneficiario (s) para el pago de finiquito por
8 | CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion). 19 ; fallecimianto, *
9 | Constancia de Situacidn Fiscal 20 | Seguro de vida debidamente requisitado y validado®.

10 | Currfculum vitag, * 21 | Certificado expedido por la Unidad de Registro de Deudor Alimentario

L B ! Moroso. el s .
11 | 3 cartas de recomendacion firmadas y que no se expldan por 22 | Los comprobantes de pago se obtienen en la pagina:
| parientes, * | www.polemex gob.my/externa/ServidoresPublicos
*Esta documentacion debera ser presentada en original. Anexo 1/0485 45011-F02-24

¢ Apartir de la fecha estoy enterado(a) de la documentacién que debo presentar para ingresar al servicio ptiblico, comprometiéndome a
entregarlos en el tiempo y forma seffalados, con las caracterfsticas de validez y autentificacién que correspondan, con fundamento en los
artfculos 42 fraccién Vil de la Ley Federal del Trabajo y 93 fraccién | de la Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado ¥ Municipios.

= Se me ha comunicade la obligacién de presentar la Declaracién de Sltuacién Patrimonial y de Intereses antes de 60 dias nalurales posteriores
a la fecha de alta, en la pagina httos://declaralegisnet,gob.mx , segdn lo establecido en los articulos 33, 34y 46 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

*  Autorizo el tratamiento de los datos persenales contenldos en los documentos que propotciono y que se pudieran generar con mativo de la
relaclén labaral con el Poder Legislativo del Estado de México; asimisme, manifiesto que se hizo de mi conocimiento el Aviso de Privacidad
de la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal vigente. Lo anterior con fundamento en los articulos 18, 19, 20 y23delaLey de
Proteccion de Datas Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Nombre y firma

FECHA

DIA | MES | ANO

Av. Independencia Ote, 102, 2° piso ~

Col. Cantro, Tolitos, Estado da México, C.F. 80000
- Tels, 72237964 00 722 279.65.00 Ext 5291




Anexo 2

CONGRESO SECRETARIA :
Y ESTADO DE MEXICO S AF DE ADMINISTRACION

o i ¥ FINANZAS

Direccidn de Administracidn y Desarrollo de Personal

“2026. Bicantanario de la vida municipal an el Estado e Mdéxico”

SOLICITUD DE EMPLEO

MNombre:
Nombrels) I | Apeliido Paterno J Apellido Materno
Lugar de nacintiento RFC/Homaclave cuRP * Facha de Nacimienta
Edad Naclonalidad Estado Civil Clave del ISSEMYM
Domlcilio para oir y recibir I
notificaciones en el Estado — =
de México. Calle Nimera interior
Calonia Municipio Cadigo Postal Entidad Federativa
Correo electrdnico Toléfona: Celular
ESCOLARIDAD
ONCLUID, DOCUMENTO OBTEN
NIVEL CONCLOA INSTITUCION CARRERA | o0
] NO OIPLOMA Lo
PRIMARIA I = =1 | 1
SECUNDARIA 1 [ L batl  fazma)
Técnico [ — —l = =
BACHILLERATO [ U I B Ll il | Lo 0 20 — —
LICENCIATURA — | 1 =
ESTUDIOS DE PDSGRADO - | | | O
oTRoS — . L =] £/
IDIOMA(S) QUE DOMINA 1 | 7 =]
DATOS DE LOS FAMILIARES
FECHADE
HOMBRE NACIMIENTO DUMICILIO OCUPAION
D/M/A
PADRE
MADRE
ESPOSA{O)
nJos

- AviIndspendencia Ote: 102, 2%pigo;

CongresoEdoniex. T e entro, Toluos, Estado de México, CP. 50000
: . ' - - . - ' Tels 72227964 00y 722 279 65 00 Ext.5291




CONGRESO SECRETARIA i
ESTADO DE MEXICO S A F DE ADMINISTRACION

& Y FINANZAS

Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal

"2025. Bicentenario de lg vida municipal un el Estado de Mdxico®

LUGAR DE TRABAJO

FECHA DE INICIO Y TERMINO

CARGC

MOTIVOS DE SEPARACION

TELEFONO

Nombre: -

Apeliido Palerno Apellido Materno Nombre(s)
Parenlesco: i Celular:
Domicllio:

Anexo 2/0484 45011-F01-24

LAS DECLARACICNES ANTERICRES HECHAS POR MI, SON ABSOLUTAMENTE VERDADERAS

FIRMA DEL SOLICITANTE

FECHA DE ELABORACION




Anexo 3

Y FINANZAS

CONGRESO SECRETARIA
ESTADO D MEXIGO S AF DE ADMINISTRACION
Eeoag En G

Direccion de Administracion y Desarrolle de Personal

“2025. Bicentanario de la vida municlpal en ol Estado de México"

__ FICHACURRICULAR
Servidor Pdblico:
Nombre (s) Apellido Paterno Apellido Materno
_ ESCOLARIDAD (NIVEL MAXIMO DE ESTUDIOS COMPROBABLE)
I:] Primaria I_—_l Secundaria I:I Bachlllerato |:| Carrera Técnica
D Licenciatura D Maestria I:] Doctorado Ij Posdoctorado
Documento obtenido:
: e . EXPERIENCIALABORAL =
Ultimo cargo o puesto
Denominacién de la Institucion o Empresa:
Cargo o Puesto Desempeiado:
Campo de Experiencia:
Inicla: l Término {
__ Mes ___Aiio Mes Ailo )

Ultimo cargo o puesto
Denominacion de la Institucién o Empresa:
Cargo o Puesto Desempefiado:
Campo de Experiencia:
Inicio: / s T Término /

Mes Afio Mes Afio
Ultimo cargo o puesto
Denominacién de la Institucion o Empresa:
Cargo o Puesto Desempefiado:
Campo de Experiencia:
lilts: ! Término 1

Mes Ailc "~ Mes Afio




CONGRESO SECRETARIA )
ESTADO DE MEXICO S A F DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS

Direceion de Administracion y Desarrallo de Personal

"2026. Bicentenario de 1a vida municipal en el Estado de Méxioa"

Servidor Plblico:

Nombre (s) Apellido Paterno Apellido Materno
Cargo actual en el Poder Legistativo:

Direccion Labaral:

Anexo 2/0484 45011-F01.24

Nimero Colonla Céddigo Postal Municipio

Anexo 3/69494 45011-F13-24

NONMBRE FIRMA




Anexo 4

> Y FINANZAS

L K

35 CONGRESO SECRETARIA
i ESTADODEMEXICO S AF DE ADMINISTRACION

Direccion de Administracién y Desarrollo de Personal

*2025, Bieonlenario de la vida municipal on el Estado do Mixioo”

~ DESIGNACION DE BENEFIGIARIO(S) PARA EL PAGO DE FINIQUITO POR FALLECIMIENTO

Toluca, México, a de de

PERSONAL TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL
PRESENTE

Por este conducto expreso mi voluntad, de designar beneficiarios, para en caso de fallecer a los mismos les sean cubiertas las
prestaciones laborales a que tenga derecho el suscrito, conforme a lo establecido por la Ley del Trabajo de los Servidores Pdblicos
del Estado y Municipios. Es de mi cenocimiente que la presente designacién de beneficiarios podra ser sustituida, a mi ruego en
cualquier momento.

Nombre def Beneficiario Parentesco Porcentaje

Asimismo, declaro que la presente deja sin efectos cualquier otra signada con anterioridad, y que los datos vertidos son correctos,
para todos los efectos legales a que haya lugar.

Atentamente
Datos del servidor piblico
Apellido paterno 3 Apellido materno Nombre (5!
Fecha de nacimiento (DD/MM/AAAA) Sexo (H/M) Estado clvil
) CURP - . RFC Clave de ISSEMYM
Domicilio/Calle Nimero Colonia
Cédigo pnstalmum = CIudac_ijDalaga:idn ] i Estado
Adscripcidn D : lencia o unidad Administrativa Puesto o cargo :
Teléfono casa b Teléfone movil Telé;ano de oficina

Anexo 4/487 45011-F04-24

Nombre y firma de conformidad

1@ 2 pisa

_Co].Genty'o,’Toluqa,,Es'ta:dqc_ig:Méxibo,;_ 50000
27964 00y 722 27965 00 Ext. 5291




Anexo 5

[

- o
Cuentas Cloras, Mojores Gobiemos

|
CONGRESO
ESTARO DEMEXICO
4 o
2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México",

Unidad de Administracion

Solicitud de Empleo

Fotografia

Fecha
Datos Personales
Nombre Completo:
Estado Clvil:
N Colonia Ciudad CP.
Teléfono de Casa Teléfono Celular Clave de ISSEMYM
T Datos Escolares
Carrera Profesional: Documentacién que lo acredite;
Institucion: Pasante: ( ) Titulado: ()
Qrow Edios Especalidad Institucisn Periodo Titulo Obtenido
Grado..__.w.........r...-
Maestria
Diplomado
Otros
Otros
Datos de los Familiares
Nombre Fe?hz.i do Qcupacion
Nacimiento e G
Padre
Madre
é_sposa (o)
Hijos
Areas de interés para trabajar:
Administracion ] Relaciones Publica ]
Contabilidad £ 1 Informatica =]
auditoria [ Otro ]

HABILIDADES (senalar con una X" las habilidades con las que se identifica)

Anexo 5/0239 30043-F01-25



Andlisis .

Comunicacion
Coordinacion de Grupos
Creatividad

Don de Mando

Liderazgo

Negociacion

Orientacion a Resultados
Proactividad

Relaciones Interpersonales

Jo00000000

HiENN R RN

Trabajo en Equipo
Actitud de Servicio

Artes Graficas

Coordinacion de Personal
Delegacién de funciones

Dibujo

Daocencia
Entrevista

Hablar en publico
Investigacidn

Redaccion st G
Relaciones pdblicas LAl g
Toma de decisiones aew AT w B
Trabajo bajo presion s
Versatilidad

Otros:

000008068

Experiencia Laboral. Sefiale los tltimos tres empleos en los que se ha desempefiado

Experiencia laboral

Empresa o Dependencia:

Teléfono:

Periodo: Puesto:

Jefe Inmediato:

Describa brevemente las actividades y
responsabilidades en el desempefio del puesto:

Experiencia laboral
Empresa o Dependencia:

Teléfono:

Periodo: Puesto:

Jefe Inmediato:

Describa brevemente las actividades y
responsabilidades en el desempeno del puesto:

Ingresos minimos deseados $

Anote dos referencias personales

Nombre Teléfono
Nombre Teléfono
Datos Generales Datos Econémicos :
¢Como supo de este empleo? ¢ Tiene usted otros ingresos? Importe
mensual
[LINo [si $
¢ Tiene parientes trabajando en esta Dependencia o en el H. Poder +Su conyuge trabaja? Importe
Legislativo? mensual
] nNo [ 8 gacudl? (ndmbrelos) [(Mne [ si $ .
¢Ha estado afiliado a algdn sindicato? &Vive en casa Propia? " Renta
1 No [ Si (némbrelos) mensual
CIno [ si $

DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 156 FRACCION | DE CODIGO PENAL DEL ESTADO DE MEXICO, DECLARO
BAJO PROTESTA DECIR VERDAD QUE LOS BATOS ASENTADOS EN ESTA SOLICITUD SON VERIDICOS Y ACEPTO QUE SE ME
RESCINDA LA RELACION LABORAL, SIN RESPONSABILIDAD PARA ESTE ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE

MEXICO, EN CASO DE INCURRIR EN FALSOS TESTIMONIOS.

Firma del Solicitante

Anexo 5/0239 30043-F01-25




Anexo 6

. OSFEM
B emoreen

CONGRESO

'2025. Bicentenario de la vida munidpal en el Estado de México”.

Unidad de

Ficha de Actualizacion de Datos Personales 2025

Importante:

Llenar con tinta azul.

Con letra de molde legible.

Marcar con una “X” en los recuadros que se requiera,

Si el espacio no es suficiente, puede anexar hojas a éste formato.
Consultar anexo.

Wmoa W N e

Datos generales

Apellido paterno Apellido materno

Each Dia
echa
| | | |

Nombre (s}

Clave de ISSEMYM

Correo electrénico

Teléfono particular
incluyendo larga distancia

Numero de celular

Soltero (a) 1:

Casado (a) m

Concubino (a) L__:_j

Estado Civil:
Dependientes econémicos Fecha de nacimiento Parentesco
Domicilio particular
Calle No. exterior No. interior C.P.
Estado

Colonia o Fraccionamiento Delegacion & Municipio

Informacidn académica

Profesion Nivel maximo de estudios

Documento que lo acredite

Datos de adscripcion

Auditoria Secretaria Fecha ingreso al
Unidad Coordinacion
Especial Técnica OSFEM
Especificar el area | |1 1 |

Tipo de empleado

Cargo que desempeifia

Confianza

Supernumerario D Sindicalizado |:| Honorarios I

Anexo 6/0240 30043-F02-25




OSFEM
By e by it e Panatia
delEenido da Hirlo

CONGRESO

ESTADG DEMEXICO

i g
“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”,

Unidad de Administracion

Ficha de Actualizacion de Datos Personales 2025

En caso de accidente, dar aviso a: Teléfono

Especifique
Los familiares que laboran en el Poder Legislativo, asf como el grado de parentesco y el sujeto

Dependencia Nombre Parentesco por grado Sujeto

Organo Superior de B
Fiscalizacion del Estado
de México

Secretaria de Asuntos
Parlamentarios

Contraloria del Peder
Legislativo

t*

Secretaria de
Administracidn y Finanzas —

Direccidn General de

Caomunicacién Social

Instituto de Estudios

Legislativos -

Olras Areas

Nota: Consultar el anexo.
Firma

Los datos personales recebados serdn Iratados
¥ protegld i alo disp anlslay
de Proteccicn de Datos Personales del Estado

de México

Bajo protesta de decir verdad
Anexo 6/0240 30043-F02-25




Anexo _7

i ; !

CONGRESO " Cunntas Clitas, Mefors s Gobfarmos
ESTADD DEMEXICO !

S 2 '

“2025, Bicentenarfo de la vida municipal en el Estado de México",

Unidad de Administracion

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE MEXICO
ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

Carta Compromiso

Toluca, México, de de 20,

Yo,

Nombre (s) Apellido Paterno Apellido Materno

SERVIDOR PUBLICO del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Meéxico, en mi calidad
de;

Puesto

Adscrito a:

Departamento

Me comprometo a informar en forma inmediata a mi superior jerdrquico por escrito sobre la existencia de
conflictos de interés relacicnados con vinculos familiares, litigios, relaciones profesionales, contractuales,
comerciales, financieros, econdmicos directos o indirectos, entre el suscrito y los sujetos de fiscalizacion
de las entidades fiscalizables,

De tal manera me comprometo a utilizar de forma debida por cuanto a su confidencialidad y reserva toda
clase de documentacion, informacidn, datos, estadisticas que me sean proporcionados por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México yfo por las entidades fiscalizables y/o terceros, con motivo
de mi trabajo de fiscalizacion,

Me comprometo a desemperiar mis funciones como servidor piblico del érgano Superior de Fiscalizacion
del Estado de México con lealtad, dignidad, respeto, responsabilidad, en el trato con mis superiores,
companieros y ciudadania en general. Asi como coadyuvar con mi mejor esfuerzo para lograr los fines de
este Organo Técnico.

ATENTAMENTE

Nombre y Firma:

Nombre del Jefe inmediato:

Anexo 7/0241 30043-F03-25



Anexo 8

OSFEM

: et
del Estada da Minka
SEEAR

CONGRESO ool Mo S

3 DO DEMEXICO

& X

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™,

Unidad de Administracion

Formato de Declaracion de No Conflicto de Intereses

YO

Nombre (s) Apelido Paterno ]WApa!Iido Materno

Con de:
e Puesto

Adscrito a:

Auditorfa, Unidad, Direccion, o Departamento

Hago constar que con esta fecha he recibido el documento "Directrices en el OSFEM para prevenir el Conflicto
de Intereses” y una vez leido declaro que estoy informado de que el OSFEM espera que yo dé cumplimiento a
los articulos 6 y 9 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México; 42 de la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Piiblicos del Estado y Municipios; a los principios de independencia, objetividad e jmparcialidad, asi
como de sus elementos fundamentales: Neutralidad y Conflicto de Intereses del Cddigo de Etica del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México. !

Asimismo, me compromelto a informar oportunamente y por escrito al Titular de la Unidad Administrativa a la que
me encuentro adscrito, cualquier impedimento sobre la existencia de conflicto de interés de tipo profesional o
contractual, relacionados con vinculos familiares, litigios, comerciales, financieros, econdmicos directos o indirectos,
entre el suscrito y los sujetos de fiscalizacion, derivado de esta declaracion o cualquier otro que sea de mi
conocimiento y observar sus instrucciones dadas por escrito para su atencién y tramitacion y resolucion.

Por otra parte, me comprometo a que durante el desarrollo de mis funciones no solicite, acepte o reciba por mi o
por interpdsita persona, dinero, bienes muebles o inmuebles mediante enajenacion en precio notoriamente inferior
al que tenga en el mercado ordinario, donaciones, servicio, empleos, cargos o comisiones para mi o para las
personas a que se refiere la fraccion XVI del articulo 42 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pliblicos
del Estado y Municipios, que procedan de cualquier persona fisica o maral que implique un conflicto de intereses.

En el gjercicio de mis funciones, es posible que tenga acceso a informacion confidencial, por lo que, bajo protesta
de decir verdad, guardaré de manera estricta y absoluta, una conducta de confidencialidad, reserva y secrecia, por
mi parte, asi como cualquier otra persona con la que guarde una relacién profesional de trabajo, familiar por
consanguinidad o afinidad hasta el cuarto grado, que pudiera beneficlarse con ¢l uso de informacién o
documentacion.

De igual manera, me comprometo a desempefiar mis funciones con leallad, dignidad, respeto, responsabilidad,
imparcialidad, objetividad y con apego a la legalidad. Acepto que esta declaracion es una reflexién individual y
compromiso personal con el Organo Superior de Fiscallzacidn del Estado de México y conozco las disposiciones
legales, reglamentarias y éticas que rigen a esta Institucién, asi como los alcances y consecuencias de mi
incumplimiento.

Nombre y Firma

Toluca, México,a ____de de

Anexo 8/0242 30043-F04-25



Anexo 9

, OSFEM

SrEaimew MR
dHExtidode Mixico
— MRIUSELD —
Curalas Claras, Majoras Gableinos

“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”,

Unidad de Administracién

Referencias laborales

Fecha
Dia Mes Ano
| { |
Apellido paterno Apellido materno Nombre (s)
Empleo | Empleo lI

Nombre de la smpresa/ Institucion

Ultimo puesto

Fecha de ingreso

Fecha de baja

Actividades que desempeno

Motivo de baja

Persona que proporciono informacion

Realizada por:

Autorizo: de manera libre, previe, expresa, voluntaria e informada, a
para que recolecte, almacene, use y trate mis datos personales con la siguiente finalidad:

Unico.- Verificar las referencias laborales sefialadas en el curriculo, por los medios de comunicacion necesarios

Se hace de su conocimiento que este Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado de México, cuenta con el aviso de privacidad
correspondiente, por lo que el tratamiento de sus datos personales se encuentra sujeto a lo establecido en la Ley de Proteceion
de Datos Personales del Estado de México.

Nombre y firma

Anexo 9/0243 30043-F05-25



Anexo 10

Unidad de Adminiutracién

FICHA TECNICA DE ANALISIS INDIVIDUALIZADO DE EDUCACION Y EXPERIENCIA

El presente documento formard parte de su expadiente de personal, ¢l cual pretende establecer su competencia y facilitar la disponibilidad

de sus datos personales.
Adscripeidn:
Nombre del servidor publico: (Anditoras Unidad de Asuntos Jurigioos, Coordinagkin,
T N RS R N S S S VoSS,
Pues!o funeional que duompeﬁa {o per cksompihl’l Depamme- ___:nt_g ____ ___ _,7W ; e

Antlnl‘.ludad_tn tl puesto: YCuando apique)

Nombu del ]lfo inll'lldilto

|
=
|
.
|
i

LS S

Instrucciones para el llenado: Marque con una X en &l recuadro de la columna derecha, el elemento que demuestre el campo que acredite

su Ultimo estudio profesional.
Primalia- bR | Bumhﬂaqeeuma T “] J
s daria o I Licenciatura ] l
Bachillerato | | Maestia | |
Téenico | Docterado A .
_ Carrera comercial | Especialidad i | |
Auxiliar | | oto S .

Documento comprobatorio: Marque con una X en el recuadro de la columna darecha, el tpo de comprobante que avala su estudio y que

envregd al Departamento de Administracion del QSFEM.

; Constancia de estudios Pasante
Diploma Titulo
Cursando _____J Cédula profesional |
Certificado de estudios Grado de Maestria
Tira de materias | GradodeDoctorado R
Historial académico Acta de Evaluacion Profesional
Boleta de calificaciones | cantadeterminacién |
Trunca Sin documento que acredite

Por favor, especifique en qué rama, para los casos de licenciatura, técnico, carrera comercial, auxibiar, secretaria ejecutiva, maestria, doctorado,
especialidad u otro respetando el espacio asignado, con letra de molde y legible.

Experiencia Laboral: {mmmm mencione |3 expen

ia afin a las actividad

cambit de adscripeion, refiérala).

¢ Tiene experiencia laboral?

Interna

Externa l

Anexo 10/0218 30043-F06-25

el OSFEM. 5i usted ya ha laborade en el Organo y sélo



CONGRESO Cuontas Claros, Mojores Goblornas

ESTADG DEMEXICO
s iy e
2R R ORINN

“2025. Bicentenario de Ja vida municipal en ef Estado de México".

Unidad de Administracion

Proporcione informacién referente a los 3 (ltimos empleos que empaticen sélo con las actividades afines al OSFEM, comenzando con ef
anterior inmediato a su ingreso al OSFEM.

" Tipo de ¢argo que deseripeiab
(S) Subordinado, () Independiente, {O) Otro |

Unicamente especifique en caso de que sea un area de experiencia o cargo no enlistado:

Anexo 10/0218 30043-F06-25

‘cotisentimignto’




Anexo 11

CONGRESO
ESTADODI “""fﬁ'f

g

3025, Bicentenario de T vidi municipal en el Estado de México®,

CARTA DE CONFIDENCIALIDAD, SECHECIA, RESERVA Y RESGUARDO DE INFORMACION

Toluca de Lerdo, Estado de México,a __ de de 2026, °
La/El que suscribe en mi cardcter de persona
servidora piblica adscrita a del Organo Superior

de Flscalizacidn del Estado de México (en adelante referido por el acronimo OSFEM), con el cargo de
: comparezco por medio del presente escrito, a comprometerme
expresamente a resguardar y mantener estricta secrecia, de cualquler tipo de informacidn, incluida la confidencial y/o
reservada, que me sea proporcionada o de la que tenga conocimiento por cualquier circunstancia debido al ejercicio
del serviclo piiblico que se me encamiende, misma que genera, administra y/o posee el OSFEM.

En tal virtud y para los efectos legales conducentes, reconozco y expresamente me hago sabedor (a) de lo sigulente:

1, Que conforme a su naturaleza juridica, el OSFEM es una dependencia del Poder Legislativo del Estado de México,
cuya atribucidn preponderante cansiste en recibir, revisar, fiscalizar y calificar las cuentas pliblicas y cualquier acto
relativo a la aplicacién de los fondos piiblicos del Estado y de los Municiplos, asi como fondos piiblicos federales
cuando exista convenio para ello, que realizan las autoridades de los Poderes Piblicos, organismos auténomos,
organismos auxiliares, fideicomisos piblicos o privados y demds entes fiscalizables del Estado de México;

2. Que al tenor de lo indicado en el articulo 42 de la Ley de Fiscalizacién Superlor del Estado de México, para el -
correcto ejercicio de sus atribuciones, el OSFEM debe tener acceso a tode tipo de informacidn que generen, |
administren y/o posean las entidades fiscalizables, que resulte necesaria para revision y fiscalizacion de los actos
vinculados al gasta de fondos pibliicos, sin impartar el cardcter reservada o confidencial de la misme; [a cual "sélo -
serd utlizada para el cumplimlento de las disposiciones previstas en esta Ley”;

3. Que el tratamiento de toda ta inforracidn que genera, administra y/o posee el OSFEM, se encuentra constrenido
al irrastricto cumplimiento de los derechos, principlos, normas, instituciones y responsabilidades previstas en los
articulos 6° apartado A y 16, pérrafa segundo de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 5°dela
Constitucion Polilica del Estado Libre v Soberano de México; asi como los contenidas en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de México y Municipios, la Ley de Proteccidn de Datos Personales en
Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, y en cualquier disposicién juridica vigente en
materia de transparencia, acceso @ la informacion piblica y proteccion de datos personales, respectivamente;

4. Que en términos de los numerales 9 y 80 de la Ley de Fiscalizaclon Superior de) Estado de México, con
independencia de su cargo y nivel jerarquica, todos los servidores piiblicos del OSFEM se encuentran obligados a
ohservar y cumpli las disposiciones aplicables en las materias de transparencia, acceso 4 la informacién piiblica y
proteccion de datos personales, las que canllevan el deber de resguardar debidamente y mantener en secrecia la
informacion que por su naturaleza sea reservada y/o confidencial, en los plazos y términos legales prescritos, v;

5. Que por disposicion contenida en los articulos 222, fracciones IV, V, Vly IX de la Ley de Transparencla y Acceso
ala Informacidn Publica; 165, fracciones IX, X, XII, XVl y XIX de la Ley de Proteccion de Datos Personales én Posesion
de Sujetos Obligados; asi como 50, fracclén 1X, 56 y 57 de a Ley de Responsabilidades Administrativas, todos del
Estado de México y Municipios; es causa de responsabliidad administrativa el uso, sustraccion y/o divulgacion

T s A S A
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indebidas de cualquier infoermacidn {incluida la reservada o confidencial), que un servidor piiblico conozea con motivo
da su emplan carga o comision y que no sea del dominio piiblico.

En concardancia con lo antes referido, entiendo, acepto y me abligo expresamente y respectivaments, a lo que se
describe a continuacion:

a) Que toda la informacidn que genera, administra y/o posee el OSFEM, es para el uso exclusivo de este Organo
Téenico en ¢l gjercivio de sus facultades de rovision y fiscalizacidn, por lo que la misma no puede tratarse con un
propdsito distinto;

b) Que atinente a fa informacién que me sea proporcionada para el ejercicio del servicio piblico ‘que tengo
encomendado o aquella de lfa que tenga conocimiento por cualquier motivo o circunstancia, vineulade o las
atribuciones del OSFEM, adoptaré las medidas razonables y diligentes para proleger su Inlegridad, disponibllidad y
confidencialidad mediante el uso diligente de medios fisicos y digitales, conforme & los lineamientos, crrterlos paliticas
y protocolos institucionales legalmente aplicables;

c) Que el deber de confidenclalidad, secrecia, reserva y resguardo de cualguier informacian que se me [ilrcpnrmone
© conozea por cualquier medio, conlteva la umlgaclan Indisoluble de que en ningtin memento ¥ en ninguna
circunstancia podré, directa o indirectamente, por mi o por interpdsita persona, coplar, divulgar, reproducir, alterar,
conservar y/o hacerla de conocimiento a terceros ajenos sl OSFEM;

d) Que en términos del articulo 57 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
la obligacidn de confidencialidad, secrecia y reserva descrita en el apartada que antecede, es apliceble hasta por el
plazo de un afio posterior a que haya terminada mi relacidn laboral can el OSFEM, sea cual luere el motivo; razdn por
la que en ese mismo periado de tiempo no podré participar de modo alguno, como persona exterm en los
correspondientes procedimientos de revisidn y fiscallzacion, y;

&) Que el incumplimiento de mis obligaciones, faculta al OSFEM a ejercer las acciones civiles, penales, administralives
o de cualquler naturaleza juridica, para fincar la responsabllidad que me corresponda y exigir el pago de los dafios y
perjuicios coasionados, en su caso,

Declaro haber leido y comprendido el contenida de esta carta y manifiesto mi conformidad con lo aqui mamlestado,
frmando de manera valuntaria la misma y bajo protesta de decir verdad.

Sin otro particular, reitero mi compromiso ético e institucional con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
Méxice y con los principles que rigen el servicio plblica.

Atentamente

Nombre completo;

Anexo 11/0244 30043-F07-25
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Procedimiento: 2
Gestion para la contratacién de personal
por honorarios.
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ELABORACION 29 02 2024

ACTUALIZACION 11 12 2025

Procedimiento 2: Gestion para la contratacion de personal por honorarios

Objetivo

Gestionar, admitir, substanciar y/o expedir la contratacion de personal por honorarios, con
oportunidad e integridad y con apego normativo para el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado

de México.

Responsabilidad y Autoridad

Persona
responsable

Responsabilidad

Autoridad

Persona titular de la
Auditoria Superior

Revisar y resolver la °
procedencia de la contratacion
de personal por honorarios,
conforme a la normativa
aplicable y la suficiencia
presupuestal.

Autoriza la contratacion de
personal por honorarios.

Persona titular de la
Unidad de
Administracion

Revisar y validar la
documentacion generada para °
la contratacion del personal por
honorarios.

Suscribe los contratos para el
personal por honorarios.

Valida la remisién de la
documentacion para la
contratacion del personal por
honorarios.

Jefe(a) del
Departamento de ®
Personal

Revisar la documentacion del
personal que se contratara por
honorarios para realizar los o
tramites administrativos
correspondientes.

Elaborar oficios 0 .
memorandums de solicitud de
informacion para la contratacion
del personal por honorarios.

Remitir la documentacion °
generada para la contratacion
del personal por honorarios, de
acuerdo con la normativa
aplicable.

Remitir a la unidad
administrativa correspondiente
los documentos que evidencian
las actividades realizadas por el
personal por honorarios, asi
como las listas de asistencia.

Gestiona la contratacion del
personal por honorarios.

Genera la documentacion
necesaria para la contratacion del
personal por honorarios.

Solicita y revisa las evidencias de
las actividades realizadas
mensualmente por el personal
por honorarios.

Valida la informacién y la turna
para autorizacion.

MANPRO-30043
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Persona A :
Responsabilidad Autoridad

responsable

e Firmar el contrato por
honorarios.

e Presentar Constancia de
Situacion Fiscal que permita

Persona prestadora de generar la factura que cumpla
servicios profesionales con los requisitos fiscales y NA
ylo persongl por contractuales establecidos para
honorarios pago mensual.

e Remitir un reporte mensual de
actividades a la persona titular
del area donde se encuentre
prestando sus servicios.

MANPRO-30043 CNDAA-OSFEM-A3
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Politicas

1. El Departamento de Personal recibira, por conducto de la Unidad de Administracion, las
solicitudes de contratacion de personal por honorarios, verificando que se acompafien de la
documentacion soporte completa y que cumplan con los requisitos establecidos en la
normativa aplicable.

2. La contratacién de personal por honorarios se realizara Unicamente con la autorizacién
expresa de la persona titular de la Auditoria Superior, previo analisis de la procedencia del
servicio y verificacion de la suficiencia presupuestal.

3. Las solicitudes de contrataciéon deberan fundarse en necesidades institucionales justificadas,
estar avaladas por la Unidad de Administracion y acompafarse de la documentacion que
acredite el perfil profesional, experiencia y cumplimiento de requisitos administrativos y
fiscales de la persona a contratar. La contratacion por honorarios no genera relacion laboral
ni prestaciones laborales; se rige por el contrato correspondiente y por las disposiciones
fiscales aplicables.

4. El expediente del prestador de servicios profesionales debera integrar, como minimo lo

siguiente:
l. Curriculum;
Il. Comprobante de estudios;
. INE;
V. Dos cartas de recomendacion actuales;
V. Acta de nacimiento;
VI. Constancia de Situacion Fiscal (expedida por el SAT, vigente al mes
corriente);
VIl.  Correo electrénico;
VIIl.  Una fotografia tamario infantil a color; y

IX. Constancia de domicilio (expedida por el ayuntamiento).

5. Los contratos por honorarios tendran una duracién de cinco meses, conforme a las
disposiciones vigentes, y deberan estar debidamente firmados por la persona titular de la
Unidad de Administracion, la persona titular de la Auditoria Superior y la persona prestadora
de servicios profesionales. Una vez formalizados, seran remitidos a la Coordinacion de
Normatividad, Desarrollo Administrativo y de Archivos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF).

6. Los pagos mensuales se gestionaran a través de la Unidad de Administracion, previa
expedicidn de la factura correspondiente por parte de la persona prestadora de servicios, la
cual debera cumplir con los requisitos fiscales y contractuales establecidos.

7. El personal contratado por honorarios debera entregar mensualmente un reporte de
actividades, debidamente firmado por la persona titular del area en la que presta sus

MANPRO-30043 CNDAA-OSFEM-A3
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servicios, como evidencia del cumplimiento de las obligaciones contractuales. Dicho reporte
se remitira al Departamento de Personal para su control y archivo.

8. El Departamento de Personal integrara los reportes mensuales de actividades, las facturas
correspondientes y los contratos en el expediente individual de cada prestador de servicios
profesionales, asegurando su resguardo, confidencialidad y trazabilidad, conforme a los
lineamientos de gestién documental institucional.

9. Las contrataciones por honorarios estaran sujetas a revision periodica para verificar la
continuidad del servicio, la correcta aplicacion de los recursos y el cumplimiento de las
condiciones establecidas en el contrato. La continuidad estara condicionada a los resultados
del desempefio reportado y a la disponibilidad presupuestal.

10. El Departamento de Personal remitira mensualmente a la Unidad de Planeacién y
Seguimiento Institucional (UPSI) las listas de asistencia del personal por honorarios, para
control y seguimiento institucional.

MANPRO-30043 CNDAA-OSFEM-A3
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Unidad administrativa y/o
persona responsable

Actividad

Nuam.

Descripcion

Documento

Departamento de Personal

Unidad de Administracion

Unidad Administrativa

receptora

Departamento de Personal

Unidad de Administracion

Departamento de Personal

i

12

Recibe la informaciéon de las personas
que ingresaran por honorarios.

Solicita documentaciéon a las personas
que ingresaran por honorarios.

Recibe, revisa e integra la
documentacion en un expediente.

Elabora el oficio de alta de proveedor y
el contrato de prestacion de servicios
correspondiente; lo envia a la Unidad de
Administracion para su validacién.

Revisa el contrato, valida, firma y solicita
la firma de la persona prestadora de
servicios; lo envia a la Unidad
Administrativa Receptora.

Recibe y firma el contrato del personal
por honorarios solicitado.

Recibe y revisa, antes de finalizar el
mes, las facturas y reporte mensual de
actividades de las personas prestadoras
de servicios, para gestionar el pago
correspondiente.

Elabora el oficio de solicitud de pago y
el Formato: "Solicitud programatico-
presupuestal” (Anexo 12/0216 42000-
F02-25) y revisa la factura para la
gestion correspondiente.

Valida la informacion y firma.

Envia la documentacion a la Direccion
de Finanzas de la SAF, para tramite de
pago.

Archiva la documentacion en los
expedientes individuales
correspondientes.

Remite mensualmente a la Unidad de
Planeacion y Seguimiento Institucional
(UPSI) las listas de asistencia del
personal por honorarios.

Fin

Documentacion

Expediente

Oficio/Contrato

Contrato

Contrato

Facturas;
Reporte
mensual

Oficios/Formato
y factura

Expediente

Listas de
asistencia;
acuse
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Diagrama de flujo

-

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RECEPTORA

1. Recibe la informacion de las personas que
ingresaran por honorarios. Documentacion.

Y

2. Solicita documentacion a las personas que
Ingresaran por henorarios.

{

3. Recibe, revisa e integra la documentacion en un
expediente. Expediente,

v

4. Elabora el oficio de alla de proveedor y el contrato
de prestacion de servicios correspondiente; lo envia

5. Revisa el contrato, valida,
firma y solicita la firma de la
persona prestadora de

e

a la Unidad de Administracién para su validacion,
Oficio; contrato,

servicios; lo envia a la Unidad
Administrativa Receptara,
Contrato.

6. Recibe y firma el
contrato del personal por
™| honorarios solicitado,
Contrato.

J

I

7. Recibe y revisa, antes de finalizar el mes, las
facturas y reporte mensual de actividades de las
personas prestadoras de servicios, para gestionar el
pago correspondiente, Facturas; Reporte mensual

!

8. Elabora el oficio de solicitud de pago y el Anexo 12
Formato "Solicitud programatico-presupuestal”

(Anexo12/0216 42000-F02-25) y revisa la factura
para la gestién correspondiente. Oficios; Formato y
Factura.

firma.

)

9. Valida la informacién y ]

1

!

10. Envia la documentacidn a la SAF.

:

11. Archiva la documentacion en los expedientes
individuales correspondientes. Expediente.

Jr

12. Remite mensualmente a la UPSI las listas de
asistencia del personal por honorarios. Listas de
asislencia; Acuse.

Fin
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Anexos

Anexo 12: “Solicitud programatico - presupuestal” (Anexo 12/0216 42000-F02-25).
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Anexo 12

Solicitud programatico-

presupuestal

(1) Folio:

(2) Fecha (dia, mes, aﬁo): Fecha de elaboracién

" Tramite adquisiciones * Gastos a comprobar

(3)

" Para pago

(4) Programa;

Elija programa.

(5) Proyecto:

Elija proyecto.

(6) Dependencia:

Elija dependencia.

presupuestal

(7) Clave unidad administrativa para afectacion

Varias (anexo) O

(8)

Beneficiario:

(9) Importe:

Importe con letra:

(10) Justificacién /
observaciones:

(11) Nombre, cargo y firma de titular de unidad administrativa

solicitante
Gasto por programa Gasto presupuestal
(1:4'(1:1:3\@;2;3:0! Act(i'zr?{)ia d (14) Importe $ (16) Clave presupuestal (17) Importe $

(19) Departamento de Programacién

(20) Departamento de Presupuesto

@)
C
A

(21) Analista

Anexo 12/0216 42000-F02-25
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Procedimiento 3: Gestion para la asignacion de estudiantes de servicio social y
practicas profesionales.

Objetivo
Gestionar, admitir, substanciar y/o expedir la asignacion de estudiantes de servicio social y practicas

profesionales del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Responsabilidad y Autoridad

Persona responsable Responsabilidad Autoridad
e Gestionar la recepciébn vy | e Autoriza la documentacion
asignacion de estudiantes. para la asignacion de
e Recibir solicitudes de estudiantes.
Persona titular de la asignacion de estudiantes de | o Revisa y valida que Ias
Unidad de servicio social o practicas unidades administrativas
Administracién profesionales. requieran y cuenten con

espacio y condiciones para
recibir estudiantes de servicio
social o} practicas
profesionales.

o Revisar y verificar la | e Valida la informacion y la turna
documentacion recabada para autorizacion.
conforme a la normativa
aplicable para la asignacion de
estudiantes de servicio social o
practicas profesionales.

e Gestionar la aceptacion vy
asignacion de estudiantes de
servicio social o practicas
profesionales.

Jefe(a) del ° Generar_ la docum_entac?c:m

necesaria para la asignacion
de estudiantes de servicio
social 0 practicas
profesionales.

e Gestiona el ftramite de Ia
emisién y recepcion de cartas
de presentacion, asi como la
aceptaciéon y liberacion de
manera coordinada con la
Direccién de Administracion-y
Desarrollo de Personal (DADP)
de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

Departamento de
Personal
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Persona responsable Responsabilidad Autoridad

o Registrar las solicitudes. o Verifica la puntualidad vy
e Registrar control de asistencia cumplimiento de las

Jefe(a) del
Departamento de
Personal

bajo resguardo del area.

actividades asignadas por las
unidades receptoras

Estudiantes de servicio
social y practicas o
profesionales

Reportar las  actividades
realizadas en la unidad
administrativa en la que se
encuentren  realizando el
servicio social o practicas
profesionales.

Entregar copia de la carta de
liberacion a la conclusion del
servicio o practica profesional.

Observar la confidencialidad y
proteccion de datos en el
manejo de la informacion
institucional.

NA
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Politicas

1.

El Departamento de Personal dara tramite a las solicitudes de asignacion de estudiantes
para la realizacion de servicio social y practicas profesionales, recibidas a través de la Unidad
de Administracion, conforme a la normativa aplicable y los lineamientos establecidos por la
Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal (DADP) de la Secretaria de
Administracion y Finanzas (SAF).

Las solicitudes de asignacion deberan presentarse por escrito, acompafiadas de una
descripcién del perfil requerido, las actividades a desarrollar, la unidad receptora y el nimero
de estudiantes solicitados, garantizando que existan condiciones adecuadas de espacio,
equipo y supervision.

La recepcion y asignacion de estudiantes se gestionara mediante oficio dirigido a la DADP
de la SAF, especificando los perfiles académicos requeridos, periodo de colaboracion,
horario propuesto y unidad de adscripcion dentro del OSFEM.

El Departamento de Personal coordinara con la DADP de la SAF la emision y recepcion de
cartas de presentacion, aceptacion y liberacién, asegurando la correcta integracion del
expediente de cada estudiante.

El expediente de servicio social o practicas profesionales debera contener, como minimo lo
siguiente:

l. Carta de presentacion (copia) expedida por la institucion educativa;
Il. Acta de nacimiento (copia);

Il. Comprobante de domicilio (copia);

V. Identificacién oficial (INE, copia);

V. CURP (copia o impresién en linea);

VI. Certificado médico (original);

VII.  Tres fotografias tamafrio infantil en papel fotografico mate (color); y
VIIl.  Numero de seguridad social (copia).

El Departamento de Personal llevara un registro de control de asistencia mediante listas o
bitacoras oficiales, bajo resguardo del area, verificando la puntualidad y cumplimiento de las
actividades asignadas por las unidades receptoras.

Los estudiantes de servicio social o practicas profesionales deberan entregar mensualmente
un reporte de actividades, utilizando el formato establecido por la DADP de la SAF, firmado
por la persona titular del area donde prestan el servicio, y remitirlo al Departamento de
Personal para su validacion y archivo.

Concluido el servicio social o las practicas profesionales, los estudiantes deberan entregar
copia de la carta de liberacion emitida por la DADP de la SAF, misma que se integrara al
expediente y se archivara en el Departamento de Personal para control institucional.
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9. El Departamento de Personal mantendra actualizados los registros y expedientes de los
estudiantes activos y concluidos, asegurando el resguardo, confidencialidad y disponibilidad
de la informacion, conforme a las disposiciones en materia de gestion documental y

transparencia.

10. La asignacion no genera relacion laboral ni prestaciones; se rige por las cartas y convenios

correspondientes y por la normativa fiscal aplicable.

11. Cada estudiante contara con una persona supervisora designada por la unidad receptora,
responsable de su induccién, seguimiento y validacion de reportes.

12. El manejo de informacion institucional por parte de estudiantes debera observar la
confidencialidad y proteccién de datos; queda prohibido el tratamiento de datos sensibles sin

autorizacion expresa.
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Unidad administrativa
y/o persona
responsable

Actividad

Nam.

Descripcion

Documento

Departamento de
Personal

Recibe, de la Unidad de Administracién,
la solicitud de estudiantes para servicio
social y/o practicas profesionales.

Revisa la solicitud y redacta
comentarios; se reune con la persona
Titular de la Unidad de Administracion
para acordar acciones.

Remite a las unidades administrativas
solicitantes los posibles candidatos que
cumplen con el perfil.

Realiza entrevistas con candidatos y, en
conjunto con las unidades
administrativas solicitantes, se
determina a la(s) persona(s)
seleccionada(s) bajo el esquema de
servicio social o practicas profesionales.

Gestiona ante la DADP de la SAF los
tramites correspondientes para servicio
social y/o practicas profesionales.

Solicita a las personas candidatas que
se presenten en el Departamento de
Personal para entregar documentacion y
recibir informacién del OSFEM y de las
funciones a realizar.

Genera o actualiza los expedientes de
los estudiantes aceptados.

Archiva la documentacion
correspondiente.

Fin

Correo 0
memorandum

Oficio

Documentacion
solicitada

Expediente
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ESTADO DE MEXICO asignacion de estudiantes de servicio FECHA _ DIA | MES | ANO
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ACTUALIZACION 11 12 2025

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Inicio

Y

1. Recibe, de la Unidad de Administracion, la
solicitud de estudiantes para servicio social y/o
practicas profesionales. Correo electronico o
Memorandum.

A

2. Revisa la solicitud y redacta comentarios; se retne
con el Titular de la Unidad de Administracion para
acordar acciones.

-

A4

3. Remite a las unidades administrativas solicitantes
los posibles candidatos que cumplen cen el perfil.

\i

4, Realiza entravistas con candidatos y, en conjunto
con las unidades administrativas solicitantes, se
determina a la(s) persona(s) seleccionada(s) bajo el
esquema de servicio social o practicas profesionales.

J

A

5. Gestiona ante la DADP de la SAF los tramites
correspondientes para servicio social y/o practicas
profesionales, Oficio.

Y

6. Solicita a las personas candidatas que se
presenten en el Departamento de Personal para
entregar documentacion y recibir informacién del

OSFEM y de las funciones a realizar. Documentacién
solicitada.

A

7. Genera o actualiza los expedientes de los
estudiantes aceptados. Expediente.

A

[ 8. Archiva la documentacion correspondiente. ]

Fin
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Procedimiento 4: Gestion de cambios de adscripcion y/o categoria

Objetivo
Gestionar, admitir, substanciar y/o expedir los cambios de adscripcién y/o categoria del personal del
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, con oportunidad, integridad y apego
normativo.

Responsabilidad y autoridad

Persona responsable Responsabilidad Autoridad
vl normacen | * SIS e genien 4 caniic
Persona titular de la plasmada en los oficios o lan e?"sona); segr]vi TN
Unidad de memorandums de solicitud. WL
=% o 4 plblicas del OSFEM.
Administracion e Revisar las respuestas

e Autoriza las respuestas

emitidas a las solicitudes. " .
emitidas a las solicitudes.

e Revisar las solicitudes de | e Valida las respuestas a las

cambio de adscripcion y/o solicitudes.
categoria conforme a la| e Gestiona las solicitudes de
normativa aplicable. cambio de adscripcién ylo
o Verificar la notificacion vy categoria.
archivar la documentacion
generada.
e Elaborar los  oficios y
Jefe(a) del memorandums necesarios
Departamento de para el tramite.
Personal e Recibir y elaborar los

documentos de solicitud de
movimientos de personal.

e Recibir las solicitudes de
cambio de adscripcién ylo
categoria.

e Actualizar los registros
institucionales (adscripcién,
categoria y movimientos).

e Requisitar los formatos
oficiales emitidos por la
Direccion de Administracion y
Desarrollo de Personal (DADP)

Unidad administrativa de la Secretaria de

solicitante Administracion y Finanzas NA

(SAF) y remitilos con la

documentacion comprobatoria

respectiva, firmada por la
autoridad competente.
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Politicas

1.

Los cambios de adscripcion y/o categoria se deberan tramitar de la forma siguiente:

I.  Oficio dirigido a la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal (DADP) de
la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF), suscrito por la autoridad

~competente;

II. Memorandum informativo dirigido a la persona servidora publica notificando el
cambio;

Ill. Solicitud de nueva credencial institucional;

IV. Solicitud de actualizacion en el registro de asistencia mediante biométrico facial,
cuando el cambio implique que el centro de trabajo de la persona servidora publica
esté en otro de los edificios del OSFEM; y

V. Solicitud, por conducto de la Unidad de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones (UTIC), de la actualizacién del biométrico de huellas en el sistema
de permisos, cuando se lleve a cabo un cambio de adscripcién, a fin de que la nueva
persona superior jerarquico(a) visualice a la persona en el sistema. Si solo hay
cambio de categoria, no es necesario, ya que no cambia de persona superior
jerarquico(a).

Los cambios deberan estar debidamente justificados, con sustento en las necesidades
operativas del area y el perfil de puesto.

Todo cambio de categoria debera alinearse a la estructura organica y al perfil de puesto
autorizados; cuando la normatividad lo exija, se recabara la autorizaciéon correspondiente
antes de remitir a la DADP de la SAF.

La unidad administrativa solicitante debera requisitar los formatos oficiales y remitirlos con la
documentacion comprobatoria respectiva, firmada por la autoridad competente. El
Departamento de Personal verificara la integridad, vigencia y correcta elaboracion de dichos
documentos, incluyendo datos completos, firma correspondiente y uso del formato oficial
antes de iniciar la gestion.

El Departamento de Personal conservara oficios, memorandums, acuses y documentacion
soporte en los expedientes individuales (fisico y digital), conforme a los lineamientos de
gestién documental del OSFEM.

Toda la documentacion derivada de cambios de adscripcion y/o categoria se resguardara de
forma ordenada, integra y confidencial, garantizando su disponibilidad para control,
seguimiento y auditoria.

El Departamento de Personal mantendra actualizados los registros institucionales
(adscripcién, categoria y movimientos), para asegurar coherencia con la informacion
validada por la DADP de la SAF.
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8. Con el cambio de adscripcion y/o categoria, se realizara el acto de Entrega—

Recepcion de acuerdo al procedimiento correspondiente.

9. Las gestiones con areas y sistemas de control de accesos/tecnologia se realizaran por
conducto de la Unidad de Administracion y/o UTIC; el Departamento de Personal solicitara y
dara seguimiento, conservando acuses o folios.

10. Cuando el cambio de adscripcion y/o categoria implique modificacion de percepciones, el
ajuste se gestionara conforme al procedimiento nimero 5 “Gestion de Ajuste salarial”.
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FECHA

DIA | MES | ANO

adscripcion y/o categoria ELABORACION

29 02 2024

ACTUALIZACION

11 12 2025

Unidad administrativa y/o
persona responsable

Actividad

Nm.

Descripcién

Documento

Departamento de Personal

Unidad de Administracion

Departamento de Personal

10

Recibe la solicitud de cambio de
adscripcion y/o categoria de la unidad
administrativa solicitante.

Elabora el oficio para el tramite
correspondiente de acuerdo con la
normativa aplicable y lo envia a la
Unidad de Administracion.

Recibe, valida y firma los oficios de
contestacién.

Remite a la Direccion de Administracion
y Desarrollo de Personal (DADP) de la
Secretaria de  Administracion vy
Finanzas (SAF) los oficios derivados de
las solicitudes.

la unidad administrativa
resolucion

Notifica a
solicitante la
correspondiente.

Gestiona la reexpedicion/activacion de
credencial institucional y la
actualizacién del registro de asistencia
mediante biométrico facial; y solicita la
actualizacién del biométrico de huellas
en el sistema de permisos con la Unidad
de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (UTIC).

¢El cambio implica ajuste salarial?
Si/No.

Si, continua el tramite en el
Procedimiento 5: “Gestion de ajuste
salarial”, una vez resuelto, prosigue con
la notificacién correspondiente.

Turna los acuses originales a la Unidad
de Administracion; continta actividad
1%

No, ejecuta el acto de Entrega—
Recepciéon cuando aplique y continta
conforme al Procedimiento 10. Fin de
actividad.

Oficio,
memorandum o
correo electronico

Oficio
Oficio,

memorandum

Oficio

Acuse de recibido

Oficio/ ticket de
servicio

Acuse

Acta de Entrega—
Recepcidn
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i ini i Actividad
Unidad administrativa y/o i L o E———
persona responsable Num. Descripcion
Departamento de Personal 11 Archiva copia de los acuses y su
soporte en los expedientes de personal Expedientes

del OSFEM.
Fin
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| EOTABOBE MEICO Procedimientp 4_: _Gestién de cambios de FECHA DiA | MES | ANO
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Diagrama de flujo
DEPARTAMENTO DE PERSONAL UNIDAD DE ADMINISTRACION

1. Recibe la salicitud de cambio de adscripcion y/o
categorfa de la unidad administrativa solicitante. Oficio,
memorandum o correo electrénico,

V

2. Elabora el oficio para el ramite correspondiente de
acuerdo con la normativa aplicable y lo envia a la Unidad
de Administracion. Oficio.

]

4. Remite a la Direccion de Administracién y Desarrollo
de Personal (DADP) de la Secretarfa de Administracién y
Finanzas (SAF) los oficios derivados de las solicitudes.
Oficio.

'

5. Notifica a la unidad administrativa solicitante la
resolucién correspondiente. Acuse de recibido.

{

6. Gestiona la reexpedicién/activacion de credencial
institucional y la actualizacion del registro de asistencia
mediante biométrico facial, y solicita la actualizacion del
biométrico de huellas en el sistema de permisos con la

Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (UTIC). Oficio/ ticket de servicio.

 —

3. Recibe, valida y firma los oficios de contestacion.
Oficlo, memorandum.

‘ J

Y
e

7. ¢ El cambio implica ajuste
salarial?

l

8. Contintia el tramite en el Procedimiento 5: "Gestidén de ]

Ajuste Salarial”, una vez resuelto, prosigue con la
notificacién correspondiente.

{

9. Turna los acuses originales a la Unidad de
Administracion. Acuse.

|
© —

10. Ejecuta el acto de Entrega—-Recepcion cuando aplique ]

y conlinita conforme al Procedimiento 10. Acta de Entrega-
Recepcidn.

|

[ 11. Archiva copia de los acuses y su soporte en los ]

expedientes de personal del OSFEM. Expedientes.

v

Fin

MANPRO-30043 CNDAA-OSFEM-A3



CONGRESO

ESTADO DE MEXICO

Procedimiento 5: Gestion de ajuste
salarial

PAGINA 51 de 101

FECHA DIA | MES | ANO
ELABORACION 29 02 2024
ACTUALIZACION 11 12 | 2025

Procedimiento 5: Gestion de ajuste salarial

Objetivo

Gestionar, admitir, substanciar y/o expedir los ajustes salariales del personal del Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México, con oportunidad, integridad y apego normativo.

Responsabilidad y autoridad

Persona responsable

Responsabilidad

Autoridad

Persona titular de la
Auditoria Superior

resolver la
los ajustes

Revisar y
autorizacion de
salariales.

Autoriza ajustes salariales en
términos de las disposiciones
aplicables.

Unidad de
Administracion

Persona titular de la °

Revisar la procedencia
normativa y presupuestal de
los ajustes salariales.

Autoriza la remision del tramite
a la Direccion de
Administraciéon y Desarrollo de
Personal (DADP) de Ia
Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF).

Autoriza la documentacién
generada para la gestion del
ajuste.

Instruye las acciones para
asegurar disponibilidad
presupuestal.

Valida la procedencia

administrativa y presupuestal
para la autorizacién de los
ajustes salariales.

Departamento de
Personal

Jefe(a) del °

Recibir, analizar e integrar el
expediente del ajuste con la
justificacion y soportes.

Elaborar oficios y
memorandums necesarios
para el tramite.

Notificar resoluciones y

actualizar
percepciones.

registros de

Gestiona el tramite ante la
Direccion de Administracién y
Desarrollo de Personal (DADP)

de la Secretaria de
Administracion y  Finanzas
(SAF).

Valida la integridad documental
antes del envio.
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Politicas

1.

Los ajustes salariales seran gestionados por el Departamento de Personal una vez que
cuenten con la autorizacién de la persona titular de la Auditoria Superior y la validacién de la
Unidad de Administracion.

Toda solicitud debera estar fundada y motivada en la normativa aplicable y ser congruente
con la estructura organica y el presupuesto autorizados.

Los ajustes no se tramitaran fuera de los periodos establecidos por las disposiciones
aplicables, salvo casos debidamente justificados o por instruccion de autoridad competente.

La resolucion emitida por la Direcciéon de Administracién y Desarrollo de Personal (DADP)
de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF) sera notificada a la unidad solicitante;
el Departamento de Personal actualizara los registros institucionales de personal conforme
proceda.

Toda la documentacion (oficios, memorandums, acuses y soportes) se conservara y
resguardara en los expedientes individuales (fisico y digital), conforme a los lineamientos de
gestién documental del OSFEM.

Si el ajuste salarial estd vinculado a un cambio de adscripcion y/o categoria, se dara
seguimiento ademas en el Procedimiento 4: “Gestion de cambios de adscripcion y/o
categoria” para lo conducente.
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Desarrollo
Unidad administrativa Actividad
/o persona responsable Dagumsnto
ylop P Nam. Descripcion
Departamento de Personal 1 Recibe la solicitud de ajuste salarial de la Oficio,
unidad administrativa interesada; revisa | memorandum
requisitos y concentra soporte. 0 correo
2 Elabora el oficio para el tramite
correspondiente de acuerdo con la o
normativa aplicable y lo envia a la Unidad Oficio
de Administracién para validacion.
Unidad de Administracién 3 Revisa y valida la procedencia
administrativa y presupuestal para la Oficio
autorizacién del ajuste.
Auditoria Superior Autoriza y firma el ajuste salarial
Departamento de Personal 5 Remite a la Direccién de Administracion
y Desarrollo de Personal (DADP) de la
Secretaria de Administracion y Finanzas o
(SAF) los oficios derivados de las Oficio,
solicitudes de las unidades | formatosy
administrativas autorizadas con formatos anexos
y anexos conforme a las indicaciones de
la Auditoria Superior.
6 Notifica a la unidad administrativa
solicitante, la resolucion Acuse de
correspondiente. recibido
7 Turna los acuses originales a la Unidad Acuses
de Administracion. originales
8 Archiva copia de los acuses y su soporte

en los expedientes de personal del
OSFEM.

Fin

Expedientes
de incidencias
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL UNIDAD DE ADMINISTRACION AUDITORIA SUPERIOR

Inicio

v

1. Recibe la solicitud de ajuste salarial de la unidad
administrativa interesada; revisa requisitos y
concentra soporte. Oficio, memorandum o correo
electrénico.

A

{ 2. Elabora el oficio para el tramite correspondiente de
acuerdo con la normativa aplicable y lo envia a la
Unidad de Administracion para validacién. Oficio.

3. Revisa y valida la
procedencia administrativa y .| 4 Autorizay firma el

presupuestal para la ajuste salarial
autorizacién del ajuste. Oficio. J

I ,

5. Remite a la DADP de la SAF los oficios derivados
de las solicitudes de las unidades administrativas
autorizadas con formatos y anexos conforme a las
indicaciones de la Auditoria Superior. Oficio, formatos
¥ anexos.

A4

( —

6. Notifica a la unidad administrativa solicitante, la
resolucidn correspondiente, Acuse de recibido.

A

7. Turna los acuses originales a la Unidad de
Administracion. Acuses originales.

\ 4

8. Archiva copia de los acuses y su soporte en los
expedientes de personal del OSFEM. Expedientes de
incidencias.

Fin
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Procedimiento 6: Gestion de designaciones

Objetivo

Gestionar, admitir, substanciar y/o expedir las designaciones temporales del personal del Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México, con oportunidad, integridad y apego normativo.

Responsabilidad y autoridad

Persona responsable

Responsabilidad

Autoridad

Persona titular de la
Unidad de
Administracion

Revisar y validar la pertinencia
de la designacion.

Firmar la remisién del tframite
ante la Direccion de
Administracién y Desarrollo

de Personal (DADP) de la
Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF).

Instruye la gestion de las
designaciones.

Autoriza la documentacion del
tramite.

Auditoria Superior

Persona titular de la °

Resolver sobre la procedencia
de la designacion.

Autoriza designaciones
conforme a la normatividad
aplicable.

Jefe(a) del

Personal

Departamento de -

Recibir y analizar la solicitud e
integrar expediente.

Elaborar oficios y
memorandums; notificar;
archivar.

Gestiona el tramite ante la
Direccién de Administracion y
Desarrollo de Personal
(DADP) de la Secretaria de
Administracion y Finanzas
(SAF).

Valida la integridad
documental antes del envio.
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Politicas

1. Las designaciones seran temporales y se sujetaran a la normativa vigente, asi como a la
autorizacién expresa de la Auditoria Superior cuando aplique a mandos medios y superiores.

2. Ladocumentacion minima sera la siguiente:
a) Oficio de solicitud con justificacion, periodo, funciones y unidad receptora.

b) Memorandum/nombramiento y acuse de notificacion a la persona designada.

3. No se gestionaran designaciones fuera de los periodos previstos por la normatividad, salvo
casos debidamente justificados o por instruccion de autoridad competente.

4. Al termino de la designacion, se solicitara y se realizara el acto de Entrega—Recepcién ante
la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal (DADP) de la Secretaria de
Administracion y Finanzas (SAF).

5. El Departamento de Personal conservara oficios, memorandums, acuses y soportes en el
expediente individual (fisico y digital) y en sus controles internos; ademas, mantendra
actualizados los registros institucionales de designaciones.
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recepcion de la designacion en los
expedientes correspondientes.

Fin

1
| CONGRESO Procedimiento 6: Gestién de : =
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Desarrollo
Unidad administrativa Actividad
ylo persona " Sy Documento
responsable Num. Descripcion
Departamento de 1 Recibe la solicitud de designacién de la Oficio,
Personal unidad administrativa interesada. memorandum
2 Elabora el oficio para el tramite
correspondiente de acuerdo con la L
normativa aplicable y lo envia a la Oficio
Unidad de Administracion.
Unidad de Administracién 3 Valida procedencia y envia a la
Auditoria Superior. g
Persona titular de Ila 4 Autoriza la designacion i
Auditoria Superior
Unidad de Administracion 5 Gestiona los oficios para la designacion
ante la Direccion de Administracién y
Desarrollo de Personal (DADP) de la Oficio,
Secretaria de  Administracion Y | memorandum
Finanzas (SAF), una vez realizada,
turna al Departamento de Personal.
Departamento de 6 Remite el oficio/nombramiento; notifica Oficio/
Personal a la persona designada y a la unidad | ,ombramiento:
solicitante. ACUSE
7 Envia los acuses originales a la Unidad Acuses
de Administracién. origina|es
8 Archiva copia de los acuses y su
soporte en los expedientes de personal | Expedientes de
del OSFEM. personal
9 Al término de la designaciéon, se
solicitara y se realizara el acto de
Entrega—Recepcion ante la DADP de la Ofici
SAF, por conducto de la Unidad de 1510
Administracién.
10 Archiva los soportes de la entrega-

Expedientes de
personal
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Diagrama de flujo

-

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

UNIDAD DE ADMINISTRAGION

AUDITORIA SUPERIOR

Inicio

Y

1. Recibe la solicitud de designacion de la unidad
administrativa interesada. Oficio, memorandum.

Y

2. Elabora el oficio para el trdmite correspondiente de
acuerdo con la normativa aplicable y lo envia a la
Unidad de Administracion. Oficio.

N

3. Valida procedencia y envia
a la Auditoria Superior para

autorizacién correspondiente.
Oficio.

4, Autoriza y firma la

designacion. Oficio.

J

-‘|

{

5. Gestiona los oficios para la
designacion ante la DADP de
la SAF una vez realizada,
turna al Departamento de
Personal. Oficio,
memorandum,

J

{

6. Remite el oficio/nombramiento; nolifica a la
persona designada y a la unidad solicitante. Oficio/
nombramiento; acuse.

v

7. Turna los acuses originales a la Unidad de
Administracién. Acuses originales.

A

8. Archiva copia de los acuses y su soporle en los
expedientes de personal del OSFEM. Expedientes de
personal.

A

9. Al término de la designacian, solicita y realiza el
acto de Entrega—-Recepcion ante la DADP de la SAF,
por conducto de la Unidad de Administracién. Oficio,

J

Y

10. Archiva los soportes de la entrega-recepcién de
la designacion en los expedientes correspondientes.
Expedientes de personal.

v

Fin
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Procedimiento 7: Gestion de las solicitudes e incidencias de personal

Objetivo

Gestionar, admitir, substanciar y/o expedir las solicitudes e incidencias de personal del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México, con oportunidad, integridad y apego normativo.

Responsabilidad y Autoridad

Persona responsable

Responsabilidad

Autoridad

Unidad de
Administracion

Persona titular de la °

Revisar las respuestas
emitidas a las solicitudes y
autorizarlas.

Instruye la gestion de
solicitudes e incidencias de las
personas servidoras publicas
del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de
México.

Autoriza las respuestas
emitidas a las solicitudes.

Valida la informacioén
plasmada en los oficios o
memorandums de solicitud.

Departamento de
Personal

Jefe(a) del °

Revisar las solicitudes de
acuerdo con la normativa
aplicable.

Verificar la notificacién y
archivar la documentacion
generada.

Recibir y gestionar las
solicitudes remitidas por la
Unidad de Administracién.

Recibe y elabora las
respuestas o solicitudes de
informacién correspondientes.

Valida las respuestas a las
solicitudes.
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ACTUALIZACION 11 12 2025

Politicas

1. El Departamento de Personal recibira y gestionara, por conducto de la Unidad de
Administracion y conforme a la normativa aplicable, las solicitudes e incidencias de personal
remitidas por las unidades administrativas del OSFEM, se verificara que cada tramite cuente
con documentacion soporte completa y legible, asi como la firma de la persona solicitante o
del superior jerarquico competente.

2. Las solicitudes de caracter personal, tales como quinquenios, despensas, apoyo econdémico
por defuncion, servicio de comedor, homologacién de clave ISSEMyM, gratificaciones por
afos de servicio, historial laboral, constancias laborales y solicitud de gafete institucional, asi
como cualquier otra que sea competencia del Departamento de Personal o derive de
derechos o prestaciones del personal adscrito al OSFEM, deberan presentarse por escrito y
debidamente firmadas por la persona interesada, con la documentacién soporte
correspondiente.

3. Los formatos de autorizacion de permisos, retardos, aclaraciones o incidencias deberan
presentarse en formatos oficiales emitidos por la Direccion de Administracion y Desarrollo de
Personal (DADP) de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF), antes de su
recepcion, el Departamento de Persconal verificara que estén completos y correctamente
requisitados conforme a las instrucciones del formato; tachaduras, o campos faltantes seran
causa de devolucion al area solicitante.

4. Cuando la solicitud requiera validacién normativa o presupuestal adicional, el Departamento
de Personal elaborara el oficio de turno o consulta a la instancia competente y conservarj el
acuse para control.

5. Toda incidencia gestionada o notificada a la Direccion de Administracion y Desarrollo de
Personal (DADP) de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF) se archivara en el
expediente individual de |la persona servidora publica y se registrara en los controles internos
del Departamento de Personal (fisico y digital) para efectos de seguimiento y consulta.

6. El Departamento de Personal mantendra actualizado el registro de incidencias (tipo de
solicitud, unidad, fecha de recepcion, resolucion y estatus) para la elaboracién de reportes y
la atencidn de auditorias, asi como requerimientos administrativos.

7. Cualquier solicitud que implique modificacion de situacion laboral (p. ej., cambio de
adscripcién, jornada, funciones o percepciones) se gestionara conforme a los procedimientos
especificos del Manual y, cuando corresponda, con autorizacion de la Auditoria Superior.

8. Los documentos originales y sus acuses se resguardaran, garantizando integridad,
confidencialidad y disponibilidad.
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Desarrollo
Unidad administrativa Actividad
7 ST Documento
ylo persona responsable | Nam. Descripcion
Departamento de Personal 1 Recibe las solicitudes de incidencias Oficios,
Formato: “Autorizacién de permiso y/o | memorandums
aclaracion” (Anexo 13/0559 45011-F08- | o formato de
25). incidencias
2 Revisa los oficios, memorandums o Oficios,
formatos de incidencias (Anexo 13) de | memorandums
acuerdo con la normatividad aplicable. o formato
3 ¢ Es procedente? -
Si, remite los oficios, memorandums o
formatos de incidencias (Anexo 13/0559 Oficios,
45011-F08-25) elaborados a la Unidad de | memorandums
Administracion para validacién final y o formato
firma. Contintia actividad 8.
5 No, devuelve a la unidad solicitante con
observaciones o, en su caso, consulta a la &
Unidad de Administracion.
Unidad de Administracion 6 Analiza la informaciéon y proporciona 3
indicaciones para el tramite.
¢, Es procedente? -
Si, wvalida y firma los Ooficios, Oficios
memorandums o formatos de incidencias R dhms
(Anexo 13/0559 45011-F08-25) o farmato
elaborados. Continta actividad 10.
9 No, informa al Departamento de Personal
para notificar la improcedencia al area )
solicitante y cerrar el tramite. Fin de
actividad.
10 | Registra la documentacion a notificar, )
envia al Departamento de Personal.
Departamento de Personal | 11 | Notifica a la DADP de la SAF. Oficio
12 | Descarga los acuses en el sistema de Acuse de
correspondencia. recibido
13 | Archiva la copia de los acuses y sus
soportes en los expedientes :
correspondientes  del  personal  del Expedientes
OSFEM.
Fin
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{ ! o 2
ACTUALIZACION 1 12 | 2025

Diagrama de flujo

DEPARTAMENTO DE PERSONAL UNIDAD DE ADMINISTRACION

[ 1. Recibe las solicitudes de incidencias Anexo 13 Formato
“Autorizacién de permiso y/o aclaracién” (Anexo 13/0559
45011-F08-25). Oficios, memorandums o formato.

; . . e . 6. Analiza la informacion y proporciona indicaciones
2, Revisa los oficios, memorandums o formatos de incidencias e para el tramite.

(Anexo 13/0559 45011-F08-25) de acuerdo con la normatividad
aplicable. Oficios, memorandums o formato.

!

7. ¢Es procedente?

S 3. (Es procedente? No,
|
l Si
4. Remite los oficios, memorandums o formatos de
incidencias (Anexo 13/0559 45011-F08-25) elaborados a la !
Unidad de Administracién para validacidn final y firma. Y
Oficios, memorandums o formato. 8. Valida y firma los oficios, memorandums o
‘ formatos de incidencias (Anexo 13/0559
v 45011-F08-25) elaborados. Oficios, memorandums
5. Devuelve a la unidad solicitante con observaciones | | J o formato.
0 en su caso, consulta a la Unidad de Administracion. J
Y

9. Informa al Departamento de Personal para
notificar la improcedencia al area solicitante y cerrar
el tramite.

10. Registra la documentacion a notificar, envia al
Departamento de Personal.

J

{

11. Notifica a la DADP de la SAF. Oficio.

!

12, Descarga los acuses en el sistema de correspondencia. Acuse
de recibido.

y

13. Archiva la copia de los acuses y sus soportes en los expedientes
correspondientes del personal del OSFEM. Expedientes.

‘

Fin
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Anexos

Anexo 13: “Autorizacién de permiso y/o aclaracion” (Anexo 13/0559 45011-F08-25).
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Anexo 13:

- CONGRESC

ESTADO DE MEXICO

@ SECRETARIA .
DE ADMINISTRAGION
- Y FINANZAS

AUTORIZACION DE PERMISO Y/O ACLARACION
() ARELLIDO PATERNO APELLIDD MATERNO NOMBRE(S)

1
H
L*

2} ynipAD ADMINISTRATIVA 3 PERSONA SERVIDORA PUBLICA SINDICALIZADA plia MES | AfiD

(4}
sl D it l_l FECHA

DlA MES | ANO

(5} FEGHA ACLARATORIA

T BSERVACIONES

r_—l (6} pia ECONOMIGO
D CONSULTA MEDICA
D VACACIONES PENDIENTES

I:] PERMISO POR DIA
D PERMISO POR HORA
[:l OMITIO REGISTRO POR RECONOCIMIENTO FACIAL D ENTRADA D SALIDA
Anexo 13/0559 45011-F08-25
MTRA. SILVIA CONCEPCION SEPULVEDA VENEGAS
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SOLICITANTE TITULAR UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECTORA DE ADMINISTRAGION Y

DESARROLLO DE PERSONAL

Reverso

(1) Anotar ef nombre (s) complelo de la persana servidora publica,
(2) Anotar el nombre de la unidad administrativa donde se encuentra.

(3) Seleccionar con una X sila persona servidora piblica es sindicalizada o no. !
{(4) Anotar la fecha en la que se presenta el formato.
(5) Anotar la fecha de Ia aclaracién.

(8) De acuerdo a los apartados seleccicnar con una X seglin sea la justificacion.

- Dia econdmico (Considerar un méximo de lres al mes y no solicitar de manera consecutiva)
« Consulta médica (También se consideran analisis clinicos y tratamientos médicos)
- Vacaciones pendientes (Solo aplica para dias pendientes de disfrutar de peribdos devengados)

(7) Describir la observacion segin seleccion.

NOTA: Esta solicitud carece de validez sin nombre y firma del jefe inmediato; asl como de la aularizacion correspondiente.
En caso de solicitar dia aconémico, este formata deberd presentarse a més tardar el mismo dia en que se apligue.
Para permisas por consulla médica adjuntar la constancia de permanancia qué expide el servicio médico ISSEMyM
preferentemente.
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Procedimiento 8: Gestion y seguimiento de actas administrativas

Objetivo

Gestionar, admitir, substanciar y/o expedir actas administrativas y/o circunstanciadas con
oportunidad, integridad y apego normativo del personal del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México.

Responsabilidad y Autoridad

Persona

responsable Responsabilidad Autoridad

e Instruye la participacion del

Persona titular de la g ReC|_b|_r : a8 fes Departamento de Personal en
Unidad do administrativas y/o

circunstanciadas iniciadas a las Iaiinstrumentacion;
Administracion e Autoriza la remision del tramite

ersonas servidoras publicas. :
E P a la autoridad competente.

e Revisar y validar el envio de la
informacion derivada de las
actas  administrativas  y/o
circunstanciadas.

e Elaborar el documento
mediante el cual se notificara el
acta administrativa y/o
circunstanciada.

Jefe(a) del i = . i o 3 ‘
Departamento de e Participarenla mgtrume_ntacmn o Valida la informacion y la envia
Personal de las actas administrativas y/o para autorizacion.

circunstanciadas.

e Dar seguimiento a los tramites
posteriores a la notificacion de
las actas administrativas y/o
circunstanciadas.

e Atestiguar la instrumentacion
de las actas administrativas y/o
circunstanciadas.
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Politicas

1. El Departamento de Personal, por instruccion de la Unidad de Administracion, participara en
la instrumentacién, revision y seguimiento de las actas administrativas y/o circunstanciadas
que se levanten a las personas servidoras publicas adscritas al Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México, conforme a la normativa aplicable.

2. Las actas administrativas o circunstanciadas deberan elaborarse observando los principios
de legalidad, objetividad, imparcialidad y respeto a los derechos laborales y humanos de las
personas servidoras publicas involucradas. El personal que participe en su instrumentacion
debera conducirse con confidencialidad y apego a la verdad de los hechos.

3. Toda acta administrativa debera fundamentarse en hechos verificables, describir de manera
clara y cronolégica los acontecimientos, sefialar a las personas participantes y detallar las
circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron.

4. ElDepartamento de Personal revisara el contenido de las actas para verificar su congruencia
con la normativa aplicable, la correcta integracion de los datos y la firma de las personas
intervinientes. En caso de detectar omisiones o inconsistencias, se devolvera para su
correccion antes de su formalizacion.

5. Unavez revisadas, las actas administrativas y/o circunstanciadas seran remitidas a la Unidad
de Administracion para su validacion y posterior envio a la Direccién de Administracion vy
Desarrollo de Personal (DADP) de la Secretaria de Administracién y Finanzas (SAF), en
términos de las disposiciones aplicables.

6. El Departamento de Personal llevara un registro de control y seguimiento de todas las actas
administrativas y/o circunstanciadas notificadas, e indicara fecha de recepcion, nimero de
expediente, unidad de adscripcion, motivo, estatus del tramite y fecha de remisién a la
autoridad correspondiente.

7. Las actas administrativas o circunstanciadas notificadas y concluidas se archivaran en los
expedientes individuales de las personas servidoras publicas involucradas y en los controles
internos del Departamento de Personal, tanto en version fisica como digital, asegurando su
resguardo, confidencialidad y disponibilidad ante requerimientos de instancias competentes.

MANPRO-30043 CNDAA-OSFEM-A3



CONGRESO

ESTADO DE MEXICO

Desarrollo

Procedimiento 8: Gestion y seguimiento

PAGINA

67 de 101

FECHA
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de actas administrativas ELABORACION

29 02 2024

ACTUALIZACION

11 12 2025

Unidad administrativa
ylo persona responsable

Actividad

Nam.

Descripcion

Documento

Unidad de Administracion

Departamento de
Personal

Unidad de Administracion

Departamento de
Personal

Recibe solicitud de instrumentacion de
acta administrativa y/o circunstanciada,
especificando fecha y hora de
levantamiento.

Remite la contestacion, especifica el
nombre de la persona servidora publica
que se presentara a la instrumentacion.

Instrumenta el acta correspondiente en
presencia de los involucrados y envia a la
Unidad de Administracion.

Recibe y revisa el acta administrativa o
circunstanciada; envia al Departamento
de Personal se registra en el libro de
actas y en la base de datos.

Revisa el acta administrativa o

circunstanciada.

Elabora el oficio para remitir a la DADP de
la SAF.

Registra en la base de datos y en el
expediente de la persona servidora
publica la informacion correspondiente
del acta.

Archiva la documentacion

correspondiente.

Da seguimiento hasta la finalizacién de la
resolucion.

Fin

Memorandum

Memorandum

Acta

Acta

Acta

Oficio

Expediente

Expedientes
de personal
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Diagrama de flujo

UNIDAD DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Inicio

2. Remite la contestacion y especifica el nombre de
la persona servidora publica que se presentard a la
instrumentacién. Memorandum,

1. Recibe solicitud de instrumentacién de acta administrativa y/o
circunstanciada, especificando fecha y hora de levantamiento.
Memorandum.

R
¥

A

3. instrumenta el acta correspondiente en presencia
de los involucrados y envia a la Unidad de
Adminisiracion. Acta.

J

{

4. Recibe y revisa el acta administrativa o circunstanciada; se |
registra en el libro de actas y en la base de datos, envia al J l

Departamento de Personal. Acta.

5. Revisa el acta administrativa o circunstanciada.
Acta.

Y

6. Elabora el oficio para remitir a la DADP de la SAF.
Oficio.

Y

7. Registra en la base de datos y en el expediente de
la persona servidora publica la informacion
correspondiente del acta. Expediente.

Y

8. Archiva la documentacion correspondiente.
Expedientes de personal.

Y

9. Da seguimiento hasta la finalizacion de la
resolucion.

Fin
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Procedimiento 9: Gestion de baja de personal

Objetivo

Gestionar, admitir, substanciar y/o expedir la baja de personas servidoras publicas del Organo
Superior, desde la recepcion de la renuncia hasta su formalizacion y registro.

Responsabilidad y Autoridad

Persona
responsable

Responsabilidad

Autoridad

Persaona titular de la
Unidad de
Administracion

e Validar la documentacion de

baja.

Instruye la gestion y firma
oficios de remisién.

Autoriza la remision del tramite
a la Direccion de
Administracion y Desarrollo de
Personal (DADP) de |Ia
Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF).

Jefe(a) del
Departamento de
Personal

Recibir la renuncia; consultar a
la unidad de adscripcion,
elaborar oficios y
memorandums; coordinar
Entrega—Recepcion  cuando
corresponda; notificar y
archivar.

Gestiona la baja ante Ila
Direccion de Administracion y
Desarrollo de Personal (DADP)
de la Secretaria de
Administracion y  Finanzas
(SAF) y valida la integridad
documental.

Persona servidora
publica

Presentar la renuncia
escrito y atender citatorios.

por

NA
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Politicas
1. La renuncia debera presentarse firmada y en original ante el Departamento de Personal.

2. Para las fechas de efecto: las bajas por renuncia se programaran los dias 15 y 30/31 de cada
mes.

3. El Departamento de Personal remitira la renuncia a la Oficialia de Partes del OSFEM para
control y turnado y, con el registro de Oficialia, remitira el tramite a la Direccién de
Administracién y Desarrollo de Personal (DADP) de la Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF).

4. Para el personal de confianza, el Departamento de Personal coordinara con la Direccion de
Administracion y Desarrollo de Personal (DADP) de la Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF). la Entrega—Recepcién (proponiendo fecha y hora); la DADP de la SAF
notifica y la Contraloria confirmara; el Departamento de Personal emitira los memorandums
de citacion.

5. Para el personal operativo, se dara seguimiento en lo sefialado del Procedimiento 10:
‘Entrega—Recepcion y, concluido el acto, se formalizara la baja ante la Direccién de
Administracion y Desarrollo de Personal (DADP) de la Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF).

6. El Departamento de Personal notificara a la Unidad de Tecnologias de la Informacion (UTIC)
para la desactivacion de accesos en los sistemas institucionales (correo, red, aplicaciones)
y recibira confirmacién de cierre.

7. Toda la documentacion (renuncia, oficios, memorandums, acta de Entrega—Recepcion
cuando aplique, acuses y resolucion) se resguardara en el expediente individual (fisico y
digital) y se actualizaran los controles.

8. La UTIC, elaborara un informe técnico y la revision de licencias de software de los bienes
informaticos bajo resguardo de la persona servidora publica que cause baja; dicho informe
se turnara a la Unidad de Administracién para los efectos conducentes.
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Desarrollo
Unidad administrativa Actividad
y/o persona : . Documento
responsable Nam. Descripciéon
Departamento de 1 Recibe la renuncia de la persona servidora Renuncia
Personal publica y consulta a la unidad de firmada
adscripcion para obtener visto bueno de
aceptacion.
2 Recibe visto bueno, remite la renuncia a Renuncia
Oficialia de Partes para control y turnado. firmada
3 Remite renuncia firmada a la Direccién de
Administracion y Desarrollo de Personal
(DADP) de la Secretaria de Administracién Oficio
y Finanzas (SAF), solicita la baja de la
persona servidora publica que renuncia.
. El personal es de confianza? Si/No. -
5 No, Continla en Procedimiento 10:
“Entrega—Recepcion” de personal B
operativo. Fin de actividad.
6 Si, Coordina con la DADP de la SAF la
Entrega—Recepcion, propone fecha y hora; Oficio:
la DADP de la SAF notifica; la Contraloria memorén;ium
confirma; el Departamento de Personal
emite memorandums de citacion.
7 Celebra acto de Entrega—Recepcion y
recaba acta y anexos. Ry SNexps
8 Notifica a la UTIC sobre la desactivacion
de accesos en los sistemas
correspondientes y la realizacion del
informe técnico, asi como la revision de | Memorandum
licencias de software de los bienes
informaticos bajo resguardo de la persona
servidora publica.
9 Remite a la persona titular de la unidad
administrativa solicitante informe técnico | nemorandum
de la UTIC para su conocimiento.
10 | Actualiza controles y archiva el expediente | Expediente de
fisico y digital. personal

Fin
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Diagrama de flujo

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Inicio

v 1. Recibe la renuncia de la persona servidora publica y consulta
a la unidad de adscripcion para obtener visto bueno de
aceptacion. Renuncia firmada.

Y

2. Recibe visto bueno, remite la renuncia a Oficialla de Partes
para contral y turnado. Renuncia firmada.

{

3. Remile renuncia firmada a la Direccion de Administracion y
Desarrollo de Personal (DADP) de la Secretaria de
Administracion y Finanzas (SAF), solicita la baja de la persona
servidora pUblica que renuncia. Oficio.

!

4, ¢El personal es dé

[ 8 confianza? N
5. Coordina con la DADP de la SAF la Entrega—Recepcion,
propone fecha y hora; la DADP de la SAF notifica; la Contraloria 6. Contintia en Procedimiento 10: “Entrega-Recepcién”
confirma; el Departamento de Personal emite memorédndums de de personal operativo.

cltacion. Oficio; memorandum..

t

)

7. Celebra acto de Entrega—Recepcién y recaba acta y anexos.
Acta y anexos.

v

8. Nolifica a la UTIC sobre la desaclivacion de accesos en los
sistemas correspondientes y la realizacion del informe técnico,
asl como la revision de licencias de softwara de los bienes
informaticos bajo resguardo de la persona servidora publica,
Memorandum.

v

9. Remite a la persona titular de la unidad administrativa
solicitante informe técnico de la UTIC para su conecimiento.

Y

10. Actualiza controles y archiva el expediente fisico y digital. ]

{

Fin
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Procedimiento 10: Entrega-Recepcion de personal operativo

Objetivo

Gestionar, admitir, substanciar y/o expedir los actos de Entrega—Recepcion por cambio de
adscripcion, categoria y/o renuncia, desde la solicitud hasta la formalizacion del acta y su registro
de las personas servidoras publicas adscritas al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de

México.

Responsabilidad y Autoridad

Persona responsable

Responsabilidad

Autoridad

Persona titular de la
Unidad de
Administracion

Recibir las solicitudes de
entrega-recepcion.

Coordina el procedimiento de
entrega-recepcion.
Instruye la gestion del proceso.
Autoriza la documentacién
para la realizacion de la
entrega-recepcion.

Revisar la documentacion para
el desarrollo de la entrega—

Gestiona las solicitudes de

publica que entrega o

Revisar el contenido del Acta y
aportar la informacion
necesaria para su correcta
integracion.

recepcion. y
Elaborar oficios 0 e el e el
L ] 5 . .z
Jefe(a) del FrMGHATELIS  hars due. e Valida la informacién y la turna
Departamento de Tt " st pla e?‘ltre o para autorizacion.
Personal 2 9 Solicita la documentacion
S O necesaria para la entrega
e Recibir las solicitudes de e 9
e S recepcion.
entrega—recepcion e iniciar el
proceso.
e Preparar y entregar los bienes,
documentacion, expedientes y
resguardos a su cargo,
Persona servidora conforme al inventario y al acta.
NA
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| Cgﬁgﬁgg)o Procedimiento 10: Entrega-Recepcién de FECHA DiA | MES | ANO
i P ‘ personal operativo ELABORACION 29 | 02 | 2024
! ACTUALIZACION 1" 12 2025

Politicas

1. Los actos de Entrega—Recepcion se realizaran por cambio de adscripcion, categoria y/o por
renuncia; éstos se atenderan a partir de la solicitud de la unidad administrativa
correspondiente enviada a la Unidad de Administracion.

2. Las solicitudes deberan remitirse con un minimo de tres dias habiles de anticipacion respecto
de la fecha programada. Las gestiones urgentes solo procederan con justificacion de la
unidad solicitante.

3. El Departamento de Personal solicitara, previo a la formalizacién de la baja y/o al acto de
Entrega—Recepcion, los anexos obligatorios a cada area responsable que se describen a
continuacion:

l. A la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (UTIC), el informe
técnico y la revision de licencias de software de los bienes informaticos;

Il. Al Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS), la relacion de bienes muebles
bajo resguardo; y

. Al Departamento de Archivo, la constancia de no adeudo de documentos en
prestamo.

4. La unidad solicitante adjuntara la informacién que debe integrarse al Acta de Entrega—
Recepcion, ésta incluira segun corresponda: identificacion de la persona saliente y entrante,
relaciéon de bienes y resguardos, expedientes y documentos en tramite, llaves/credenciales
de acceso, asi como pendientes u observaciones que deberan quedar asentados en el acta.

5. EIl Departamento de Personal gestionara, mediante oficio 0 memorandum, la programacion
del acto indicando fecha, hora, lugar, participantes y unidades involucradas, y comunicara
cualquier requerimiento previo para la adecuada realizacion del procedimiento.

6. Durante el acto, se instrumentara el Acta de Entrega—Recepcion describiendo de manera
clara los bienes, documentos y responsabilidades entregados/recibidos, las observaciones
Yy, en su caso, los pendientes con plazo de atencidn. El acta sera firmada por las personas
intervinientes y los testigos designados.

7. Se emitira memorandum dirigido al Departamento de Mantenimiento y Servicios de la Unidad
de Administracion en el que se informen las observaciones detectadas durante los actos de
entrega que sean de su competencia para su atencién y seguimiento con base en la
normatividad aplicable.
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8. Concluido el acto, el acta de Entrega—Recepcion y sus anexos se archivaran en los
expedientes correspondientes, en formato fisico y digital, bajo resguardo del Departamento
de Personal; se mantendran los acuses de recibo y se registrara el acto para efectos de
control y consulta.
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Desarrollo
_nidad Actividad
Administrativa y/o
Documento
persona a s
Ndam. Descripcion
responsable
Unidad de 1 Recibe la solicitud de la unidad administrativa
Administracién a la que esta adscrita la persona servidora Correo
publica que realizara la entrega y la turna al| electrénico
Departamento de Personal.
Departamento de 2 Recibe la solicitud y remite la informacién a las
Personal unidades administrativas correspondientes.
3 Recibe de las unidades administrativas Correo
involucradas la informacién correspondiente | electrénico o
sobre el movimiento programado. memorandums
4 Solicita los anexos obligatorios del acta a cada
area responsable, a la Unidad de Tecnologias M “nd
de la Informacion y Comunicacién (UTIC), al ISR,
Departamento de Mantenimiento y Servicios; y carred
al Departamento de Archivo.
5 Se presenta con la persona servidora publica
que entrega para revisar el acta, Formato:“Acta
Administrativa de Entrega—Recepciéon para
Personal Operativo” (Anexo 14/0215 30043- Formato y
F08-25), integra la documentacion anexos
correspondiente y solicita que se describan y
anexen los documentos de las observaciones
detectadas.
6 Realiza, con las personas servidoras publicas
involucradas, la revisién de la documentacion Acta de
y la lectura del acta (Anexo 14); firman de entrega—
conformidad. recepcion
7 Registra en la base de datos y genera el Reporte
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s Actividad
Administrativa y/o
Documento
persona ; i
Nam. Descripcion

responsable

8 Entrega un memorandum con el reporte de los
actos de Entrega—Recepcion al Departamento | Memorandum,
de Mantenimiento y Servicios. reporte

9 Archiva el reporte y las actas de Entrega—

Recepcion. Expediente

Fin
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Diagrama de flujo

UNIDAD DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Inicio

1. Recibe solicitud de la unidad administrativa a la
gue esta adscrita la persona servidora publica

que realizara la entrega y la turna al

Departamento de Personal. Correo electrdnico.

v

2. Recibe la solicitud y remite la informacién a las unidades
administrativas correspondientes.

Y

3. Recibe de las unidades administrativas involucradas la
infoermacion correspondiente sobre el movimiento programado.
Correo electronico o memorandums.

v

4. Solicita los anexos obligalorios del acta a cada area responsable,
a la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
{UTIC), al Departamento de Mantenimiento y Servicios; y al
Departamento de Archivo. Memorandum, correo electrdnico.

Y

5. Se presenta con la persona servidora publica que entrega para
revisar el acta, Formato:"Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn
para Personal Operative” (Anexo 14/0215 30043-F08-25), integra la

documentacién correspondiente y solicita que se describan y anexen
los documentos de las observaciones detectadas. Formato y anexos.

A

6. Realiza, con las personas servidoras puiblicas involucradas, la
revisién de la documentacion y la lectura del acta (Anexc 14); firman
de conformidad. Acta de entrega-recepcion,

\ A

7. Registra en la base de datos y genera el reporte correspondiente.
Reporte.

Y

8. Entrega un memorandum con el reporte de los actos de
Entrega—Recepcion al Departamento de Mantenimiento y Servicios,
Memorandum, reporte.

v

9. Archiva el reporte y las actas de entrega—-recepcion, Expediente.

Fin
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Anexos

Anexo 14: Formato “Acta Administrativa de Entrega—Recepcion para Personal Operativo”
(Anexo14/0215 30043-F08-25).
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Unidad de Administracion

Acta Administrativa de Entrega - Recepcién para Personal Operativo

En Toluca, Estado de México, siendo las 00:00 horas del m de xoooue de dos mil velnticinco, se encuentran presentes en las
oficinas del Departamento de Yoooowx del Grgano Superior de Fiscalizacidn del Estado de México, ubicadas en Calle Mariano
Matamoros No. 106, Delegacién Centro Histérico, Colonia Centro, Toluca, Estado de México, C.P. 50000 o Av, Hidalgo Ponle_n}e
No. 507 Colonia La Merced (primer piso), Toluca, Estado de México, C.P. 50000 o Calle Independencia nimero 108 CUIonI!a
Centro. Toluca, Estado de México, C.P. 50000 o Calle Nicolds Bravo No. 204 Colonia Centro, Toluca, Estado de México, C.P.
50000 o Av. Pino Sudrez No. 108, Col. Cinco de Mayo. Toluca, Estado de México, C.P. 50090, los testigos Profesién. Nomb

Completo y LA. Carlos Eduardo Rios Lara, con categoria de anotar el cargo conforme al gafete y Auxiliar Administrativo
respectivamente; quienes se identifican con gafete institucional con nimeros de folio LXDODOOOOOOX y LX!I30043A00§6
ambos expedidos por el Poder Legislativo del Estado de México; para intervenir en el informe de las funciones, el estaéo
actual de los asuntos y la documentacion relacionada con el cargo de anotar el cargo conforme al gafete, que se efecu?a[a
nombre de Profesién. Nombre Completo, como persona servidora publica que entrega, quien se identifica con gafa}e
institucional con nimero de folio LXDOOOOCO0OX expedido por el Poder Legislativo del Estado de México, manifiesta llamarse
como ha dicho y quedado escrito y de Profesién. Nombre Completo como persona servidora pblica que recibe, quien se
identifica con gafete institucional con nimero de folio LXDOOOOCODOMC expedido por el Poder Legislativo del Estado de México,

manifiesta llamarse como ha dicho y quedado escrito.

A continuacion, se describe la relacion de conceptos con los anexos correspondientes que serdn incorporados a la presqh (]
1

-

acta:__..,._........-..¢p-.--------------n---—----------------n----------u-------I !‘

Anexo14/0215 30043-F08-25
1
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Unidad de Administracién

Namero de.

. Informacidn General :

1. Relacion de sellos y libros oficiales " Anexo 1 Ver anexo o N/A {|
2. :::1:::: :;; ;;n::e(mﬂ bajo resguardo del i vy ! “ :
a) Mobiliario y equipo de oficina ~Anexo 2 Ver anexo o N/A ‘I'I
i aing T TTI hu g Vor angws o WA |
¢) Vehiculo Anexo 2 Ver anexo o N/A

* lomacnnvines omtioss | Ao Ver anexo o N/A

4. Relacién de llaves Anexo 4 Ver anexo o N/A ;
5. Inventarios ' ' M
a) Acervo bibliografico y/o hemerogréfico Anexo 5 Ver anexo o N/A

b) Documentos en equipo de computo Anexo 5 Ver anexo o N/A

c) Documentos en medio magnético Anexo 5 Ver anexo o N/A

d) Constancia de no adeudo en archivo Anexo 5 Ver anexo

Il. Relaci6n de Asuntos AR |

1. Relacion de asuntos en trdmite y pendientes Anexo 6 Ver anexo o Ner

Il Pidstico Institucional L o

1. Gafete Institucional Anexo 7 . Ver anexo

Anexo14/0215 30043-F08{25
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Unidad de Administeacion

IV. ldentificaclones

1 V‘Coplas simples Anexo 8 Ver anexo
V. Obsaivacionss darivadas del aclo de entrega-recepcion
Descripcion o N/A

La persona servidora publica que entrega manifiesta haber proporcionado con veracidad, oportunidad y confiabilidad todos
los elementos necesarios para formular la presente acta que registra los asuntos y la documentacion relacionados con las
funciones que desempeiid como anotar el cargo conforme al gafete, lo cual queda sujeto a revision por las autoridades
competentes conforme a la obligacién establecida en el articulo 50 fraccion X/ de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios que instituye: “Cumplir con la entrega de indole administrativo del
despacho y de toda aquelia documentacion inherente a su cargo, en los términos que establezcan las disposiciones legales
D SOMINISIRIVES 010 81 810D 89 SO . == ==srrsossprassnccccasnsnsondonnaasnensussanssnace-

Por otra parte, y de conformidad con el articulo 15 del Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas
de la Administracion Publica del Estado de México: “La persona servidora publica que recibe podrd solicitar por escrito
aclaraciones o precisiones a quien /e entregd, dentro de los treinla dias hdbiles siguientes al de la firma del acla. La persona
servidora publica que entregd tendrd la obligacidn de dar respuesta a las mismas en un plazo igual, contado a partir de/
requerimiento. Por lo anterior, La persona servidora publica que recibe deberd proporcionar y permilir el acceso a la persona
servidora publica que entregd, a los archivos que estuvieron a su cargo, cuando e le requiera alguna aclaracion o precision
sobre e/ contenido del acta, informes, anexos o demds documentos de la Entrega y Recepcidn. Lo dispuesto en aste articulo,

Anexo14/0215 30043-F08-25
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os sin perjuicio de la responsabilidad administrativa en que pudieron haber incurrido las personas servidoras puiblicas"- - -

Se adjuntan a la presente acta los anexos correspondientes constantes de # fojas Gtiles (incluyendo acta).

No habiendo otro asunto que tratar, se concluye el acto siendo las 00 horas con 00 minutos del dia de su inicio, firmando de
conformidad los que han intervenido al calce y al margen de las fojas que integran la presente acta que se instrumenta por
triplicado, asi como de sus anexos para la persona servidora piiblica que entrega, que recibe y la Unidad de Administracion.

Anexo14/0215 30043-F08-25
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PERSONA SERVIDORA PUBLICA
QUE ENTREGA

Unidad de Administracidn

PERSONA SERVIDORA PUBLICA
QUE RECIBE

Profesién. Nombre Completo
LD000000000¢

TESTIGOS

Profesién. Nombre Completo
LXDOOO00000M(

osfem.gob.mx

CongresoEdomex.gob.mx

E0 G000 ¥ B0, (1) %) Civsd), s 1ladon confomro a g

Pari mayir

Paginag sdde 1y
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Procedimiento 11: Gestion de actividades

FECHA DiA | MES | ANO
ELABORACION 29 02 2024
ACTUALIZACION 11 12 2025

Procedimiento 11: Gestion de actividades y eventos de capacitaciéon

Objetivo

Planear, coordinar, gestionar actividades y eventos de capacitacion en apego a la normatividad
aplicable para las personas servidoras publicas adscritas al Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México y para los entes fiscalizables.

Responsabilidad y Autoridad

Persona responsable

Responsabilidad

Autoridad

Persona titular de la
Unidad de
Administracion

Revisar la informacién que
integrara el Programa Anual de
Capacitacién (PAC).
Vigilar el cumplimiento de los
programas de capacitacion
internos y externos.

Instruye la planeacion vy
ejecucion del PAC.

Coordina y valida el
cumplimiento del PAC.

Jefe(a) del
Departamento de
Personal

. Revisar e

integrar la
informacion  del Programa
Anual de Capacitacion (PAC).
Elaborar una base de datos de
capacitacion.

Elaborar la propuesta de
programas de capacitacion y
de desarrollo humano.

Recibir las solicitudes de
capacitacion.

Gestiona las solicitudes de
capacitacion 'y realiza su
programacion y seguimiento.

Solicitar informacién de cursos,
diplomados, talleres y/o
certificaciones.
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SETADD DEMERICS Procedimiento 11: Gestién de actividades FECHA : DIA | MES | ANO
b s p y eventos de capacitacion ELABORACION 29 02 2024
ACTUALIZACION 1 12 2025

Politicas

1.

10.

El Programa Anual de Capacitacion (PAC) se integrara con base en el Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion (DNC) elaborado con informacion de las unidades
administrativas y de los entes fiscalizables, atendiendo perfiles de puesto, funciones y
prioridades institucionales.

El PAC autorizado se comunicara a las personas titulares de las unidades administrativas
para su programacién interna (fechas tentativas, sedes, cupos y requisitos), a efecto de
garantizar la oportuna participacion del personal convocado.

Toda actividad o evento de capacitacion (curso, taller, diplomado, certificacion o conferencia)
debera contar con convocatoria/agenda, listado de personas participantes y registro de
asistencia. La asistencia y los resultados se integraran al expediente de competencias del
personal.

Para eventos externos o con terceros, la gestion se realizara mediante oficio y con validacion
previa de pertinencia (contenido, objetivos, duracién, modalidad y poblacion objetivo),
procurando que el temario esté alineado al DNC/PAC.

Cualquier cambio (fechas, horarios, modalidad, sede o ponente) debera notificarse a las
unidades administrativas involucradas, manteniendo actualizado el calendario de
capacitacion.

Se integrara evidencia de cada actividad (oficio o convocatoria, agenda/programa, lista de
asistencia y, cuando aplique, constancias o diplomas), misma que sera resguardada por el
Departamento de Personal en el expediente de capacitacion correspondiente.

El Departamento de Personal llevara un registro consolidado (base de datos) con: nombre
del evento, institucidn/ponente, fechas, participantes, estatus y su vinculo con el DNC/PAC,
para fines de seguimiento y reporte.

Las solicitudes de capacitacion no previstas en el PAC podran considerarse de forma
extraordinaria, siempre que se acredite pertinencia y disponibilidad; en su caso, se integraran
al control de eventos y al expediente de competencias de las personas participantes.

Se aplicara evaluacion de satisfaccion al finalizar cada evento y, cuando proceda, evidencia
de aprendizaje (p. €j., cuestionario breve o entrega de producto).

Los materiales de capacitacion deberan respetar derechos de autor y proteccion de datos
personales; cualquier dato sensible sera anonimizado.
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ACTUALIZACION 1 12 2025
Desarrollo
Unidad Actividad
administrativa y/o Documento
persona Nam. Descripcion
responsable ,
Unidad de 1 Envia el Formato: “Cédula para la Deteccion de
Administracion Necesidades de Capacitacion y Actualizacion” - dul
(Anexo 15/0216 30043-F09-25), a las Unidades Cédula
Administrativas.
2 Recibe las cédulas DNC (Anexo 15) con las
propuestas de cursos, envia al Departamento de | Cédula(s)
Personal.
Departamento de 3 Analiza y concentra la informacion de las cedulas
Personal DNC (Anexo 15) y elabora el Programa Anual de PAC
Capacitaciéon (PAC). (proyecto)
Unidad de & Revisa con cada Unidad Administrativa el PAC
Administracion gue le corresponde. PAC
5 Genera las adecuaciones correspondientes al
PAC
PAC.
6 Revisa el PAC con la Auditoria Superior para su PAC
autorizacion.
Auditoria Superior 7 Autoriza el PAC. PAC
(autorizado)
Unidad de 8 Envia el PAC autorizado a cada Unidad Oficio /
Administracion Administrativa. correo
Departamento de 9 Recibe las listas de participantes para cada Listas de
Personal evento de capacitacion programado. asistencia
10 Contacta al proveedor del evento de capacitaciéon
para solicitar temario, Curriculum Vitae del | Solicitudes /
instructor, enlace y los entregables al finalizar. correos
11 Registra la asistencia (Anexo 16/0217 30043- Lista de
F10-25), y posteriormente, elabora las | Agistencia:
constancias, diplomas o reconocimientos y las | gonstancias/
entrega a las personas participantes. diplomas
12 Solicita al proveedor el documento que acredite CSAStanGISE
la participacion de las personas servidoras del
publicas. proveedor
13 Gestiona y documenta en formatos fisicos y )
digital la informacion de cada curso y/o evento de | Expediente
del curso

capacitacion.
Fin
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Diagrama de flujo

-

UNIDAD DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE PERSONAL AUDITORIA SUPERIOR

Inicio

1. Envia el Formato: “Cédula para la Deteccion
de Necesidades de Capacitacion y
Actualizacion” (Anexo 15/0216 30043-F09-25), a
las Unidades Administrativas. Cédula.

2. Recibe las cédulas DNC (Anexo 15) con las | 3. ’T}':.;'ﬁ:sygﬁréc(a&t‘:xf ;g';or”;?:l')i?::l las

propuestas de cursos, envia al Departamento de = 4.8
Programa Anual de Capacilacién (PAC).
Personal. Cédula(s).
PAC (proyecto).
; )
4, Revisa con cada Unidad Administrativa el PAC
que le corresponde. PAC.
5. Genera las adecuaciones correspondientes al
PAC. PAC.
il : 7. Autoriza el
6. Revisa el PAC con la Auditoria Superior para | |
su autorizacién. PAC. PAC.PAC.
8. Envia el PAC autorizado a cada Unidad .:[ 9. Al término de la designacidn, solicita y realiza el
Administrativa. Oficio/correo electrénico. acto de Entrega—Recepcién ante la DADP de la SAF,
- por condugto de la Unidad de Administracién. Oficio.
( '

10. Archiva los soportes de la entrega-recepcion de la
designacién en los expedientes correspondientes,
Expedientes de personal.

!

11. Registra la asistencia (Anexo 16/0217
30043-F10-25), y posteriormente, elabora las
constancias, diplomas o reconocimientos y las entrega
a las personas participantes. Lista de Asistencia;
constancias/diplomas,

{

12. Solicita al proveedor el documento que acredite la
participacion de las personas servidoras publicas.
Constancias del proveedor.

!

13. Gestiona y documenta en formatos fisicos y digital
la informacién de cada curso y/o evento de
capacitacién. Expediente del curso.

Y

Fin

MANPRO-30043 CNDAA-OSFEM-A3




PAGINA 89 de 101
CONGRESO . ) - _
ESTADO DE MEXICO Procedimiento 11: Gestion de actividades FECHA DIA | MES | ANO
P oy y eventos de capacitacion ELABORACION 29 02 | 2024
ACTUALIZACION 11 12 2025

Anexos

Anexo 15: Formato “Cédula para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion y
Actualizaciéon” (Anexo 15/0216 30043-F09-25).

Anexo 16: Formato “Lista de Asistencia” (Anexo 16/0217 30043-F10-25).
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Anexo 15

Unidad de Administracion

CEDULA PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION 0000

Unidad administrativa

Nombre del titular

Cargo

*Modabdad. P:PRESENCIAL [ VEVIRTUAL

“Neta 103 gupos no eacedordn o0 26 personas woevcoras pblicas por sowin, a fn de brrdr ko stencicn odecuad a cads partopants
0"}'“'[':;';“"'” Sugeroncla do
Objetivo bl Perlodo do =
Curao, Tollr, oo DO N Heaad Hackén sugerido. | “Modt Y- copaso ¥
No. Diplomado, justificecién | Peeved AR {Avexar 3 ks s B l;-&lp;?le;'lm:wu ok
soliciad: del piblicas oveedort espocticas, % capadl
ot : l:ll;::‘: mm:" urwomu‘:mm m ) s6rd Un 5040 QrUPO © dos)
’ e contexto) Blanda | Dura P |V
1
2
Anexo 15/0216 30043-F09-25
Unidad de Adminbiracion
CEDULA PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION 0000
Objetivo Especifico |  g,qarancin do ¥ ey
Objotivo i EW&U p Periodo de i "No.do 8
Gurso, Tallar, Goneral y/o UNE8 | faciitadores itackin sugarido | *ModaSded
No.| “Onomeda, | uitcocn | eonle || Y | kel | ey opeloc o
Cartificacidn solicitada | dol tema pibscas bgrenna | Proweedones por | foches ospeccan Yl serd Un 8% rupo o dos)
solicitado ok Concidr la cursa 0on sus oatos ———  horwios )" f—— :

odsadifl s N by H m) “mm). Bllﬂd.- :b‘a‘l'é E—— = - = o v '1 o iy y
5 bl et ==

AUDITOR ESPECIAL / TITULAR DE UNIDAD

(NOMBRE COMPLETO Y FIRMA)

Anexo 15/0216 30043-F09-25



Anexo 16:

Curso de Induccidn Fecha:

|L ugar Sede:

Hombre(s) del nstructor(es): Horario:

Horario de Horario de

i salid Fima Observaciones

Nim. HNom bre Com pleto Adscripcidn Categorla

10

Lista de Asistencia,

Anexo 16/0217 30043-F10-25
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Procedimiento 12: Integracion de expedientes de competencia de personal

Objetivo

Gestionar, admitir, substanciar y/o expedir la integracion, actualizacion, resguardo y registro de los
expedientes de competencia de personal del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de

México.

Responsabilidad y Autoridad

Persona responsable

Responsabilidad

Autoridad

Revisar la informacion.
Integrar la informacion en el
expediente de competencia de

e Valida la informacién recibida y

la envia para su registro,
archivo y gestibn ante la

capacitaciéon) y entregar a la
Unidad de Administracion.

Jefe(a) del personal. Direccién de Administracion y
Departamento de | ¢ Actualizar la base de datos del Desarrollo de Personal (DADP)
Personal personal. de la Secretaria de
e Recibir las fichas técnicas de Administracion y  Finanzas
andlisis individualizado de las (SAF).
personas servidoras publicas.
e Reportar actualizaciones de
; competencia profesional
I;Séfizga SElidone (grado académico y eventos de NA
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Politicas

1.

Las personas servidoras publicas que causen alta en el OSFEM deberan llenar el Formato
“Ficha Técnica de Analisis Individualizado de Educacion y Experiencia”; el Departamento de
Personal verificara que esté completo, legible y firmado antes de integrarlo al expediente.

El formato validado se integrara al expediente de competencia de personal (fisico y
electrénico) de cada persona servidora publica, junto con el documento que acredite el tltimo
grado académico. Cuando el soporte académico esté en tramite, se integrara copia simple
y, posteriormente, la constancia definitiva.

Toda actualizacién de competencia durante la relacion laboral (p. ej., nuevo grado
académico, certificacion, diplomado o curso) debera reportarse por la persona servidora
publica y entregarse a la Unidad de Administracion con el documento comprobatorio
correspondiente, a fin de integrarlo al expediente y gestionar lo conducente ante la Direccion
de Administracion y Desarrollo de Personal (DADP) de la Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF).

MANPRO-30043 CNDAA-OSFEM-A3
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4. El Departamento de Personal mantendra una base de datos de competencias con el control
de actualizaciones (grado académico, certificaciones y eventos de capacitacion), las cuales
deberan estar validadas con constancia, diploma o reconocimiento de participacién y/o
acreditacion, seglin corresponda.

5. Las constancias de capacitacion que se generen por actividades institucionales o externas
se integraran al expediente de competencia y se registraran en la base de datos para efectos
de seguimiento del nivel de profesionalizacion.

6. Lainformacion del expediente de competencia se resguardara en formato fisico y electronico
bajo criterios de confidencialidad, integridad y trazabilidad, conforme a los lineamientos de
gestion documental del OSFEM.

7. Cuando una persona servidora publica cause baja, el expediente fisico y electronico se
desactivara administrativamente en los sistemas correspondientes y se resguardara en los
espacios destinados para tal efecto, conservando los acuses y registros de movimiento.

MANPRO-30043 CNDAA-OSFEM-A3
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Unidad administrativa
ylo persona responsable

Actividad

Num.

Descripcion

Documento

Departamento de Personal

Recibe, de la persona servidora publica
de nuevo ingreso, el Formato: “Ficha
Técnica de Analisis Individualizado de
Educacion y Experiencia” (Anexo 17/0218
30043-F06-25) con copia de los
documentos que avalan el grado maximo
de estudios terminado.

En el archivo electrénico denominado
Competencia de Personal, registra la
educacién y experiencia descritas en la
Ficha Técnica (Anexo 17) de cada
persona servidora publica.

En los archivos electrénicos Actualizacién
de Cursos y Cursos OSFEM, registra los
documentos que crediten la participacion
en los eventos de capacitacion.

La Ficha Técnica (Anexo 17), los
documentos que avalan el ultimo grado
de estudios y la evidencia de participacion
en eventos de capacitacion se escanean
y se abre un Expediente Digital con el
nombre de la persona servidora publica;
se incorpora al archivo electrénico.

En caso de baja, se depuran de los
archivos electronicos Competencia de
Personal, Actualizacion de Cursos y
Cursos OSFEM los registros
correspondientes; el expediente fisico se
separa del archivero de competencia y se
traslada al archivero de bajas.

Fin

Formato
Ficha
Técnica

Registro
electrénico

Registros
electronicos

Expediente
digital

Archivo de
bajas
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Inicio

Y

1. Recibe, de la persona servidora publica de nuevo ingreso, el
Formato: “Ficha Técnica de Andlisis Individualizado de
Educacion y Experiencia” (Anexo 17/0218 30043-F06-25) con
copia de los documentos que avalan el grado maximo de
estudios terminado. Renuncia firmada. Formato, Ficha Técnica

A4

2. Registra la educacién y experiencia descritas en la Ficha
Técnica (Anexo 17) de cada persona servidora publica, en el
archivo electronico denominado Competencia de Personal.
Registro electrénico.

Y

3. Registra los documentos que acrediten la participacion en los
eventos de capacitacién en los archivos electrdnicos
Aclualizacion de Cursos y Cursos OSFEM. Registros

electronicos.

~

Y

(
4. Escanea la Ficha Técnica (Anexo 17), los documentos que
avalan el Ultimo grado de estudios y la evidencia de participacién
en eventos de capacitacién y se abre un expediente digital con
el nombre de la persona servidora publica; se incorpora al
archivo electrénico. Expediente digital.

<

Y

5. Depura en caso de baja, de los archivos electronicos
Competencia de Personal, Aclualizacion de Cursos y Cursos
OSFEM los registros correspondientes; el expediente fisico se
separa del archivero de competencia y se traslada al archivero
de bajas. Archivo de bajas.

e

Fin
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Anexos

Anexo 17: Formato “Ficha Técnica de Analisis Individualizado de Educacion y Experiencia”
(Anexo 17/0218 30043-F06-25).

MANPRO-30043 CNDAA-OSFEM-A3



Anexo 17

Unidad de Administracién
FICHA TECNICA DE ANALISIS INDIVIDUALIZADO DE EDUCACION Y EXPERIENCIA

El presente documento formara parte de su expediente de personal, el cual pretende establecer su competencia y facilitar Ia disponibilidad

de sus datos personales.
p Adscripcion:
Nombre del servidor piblico: (Auditoriss Ecpealales, Unidad de Asuntos Juridioos, Coordinaokin,
CEOAS __Subdireooln)
Puesto funcional que desempeiia (o por desempefiar): _ Departamento: A
' Antigiiedad en el puesto: {Cusnso soik | | Nombre del jefe inmediato: |
Instrucciones para el llenado: Marque con una X en el recuadro de Ja columna derecha, el elemento que demuestre el campo que acredite
su Oitimo estudio profesional.
Primaria | Secretaria ejecutiva 1
Secundaria | Licenciatura
_Bachillerato | |maestha | |
Téenico | Doctorado |
_Cameracomercial | | Especialidad [ |
|

Ausiliar | | oo |

Documento comprobatorio: Marque con una X en el recuadro de la columna derecha, el tipo de comprobante que avala su estudio y que
entregd al Departamento de Administracidn del OSFEM.

Constancia de estudios Pasante '
Diploma Titulo ;

Cursando __] i M!ﬂm_.__“_] ) | —
Certificado de estudios Grado de Maestria_

Tira de materias | 6rado de Doctorado ; | |
Historial académico Acta de Evaluacién Profesional

Boleta de calificaciones | cantadeterminacién |
Trunca Sin documento que acredite

Por favor, especfique en qué rama, para los casos de licenciatura, técnico, carrera comercial, auxiliar, secretaria ejecutiva, maestria, doctorado,
especialidad u otro respetando el espacio asignado, con letra de molde y legible.

Experiencia Laboral: ((nicamente mencione la experiencia afin a las actividades def OSFEM. Si usted ya ha laborado en el Organo y sélo
cambié de adscripeion, refidrala).
¢Tiene experiencia laboral?

Interna

Anexo 17/0224 30043-F06-26
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2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Méxica'.

Unidad de Administracion

Proporcione informacién referente a las 3 (itimos empleos que empaticen sélo con las actividades afines al OSFEM, comenzando con el
anterior Inmediato a su ingreso al OSFEM.
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* Tipo de cargo qué deseinpefiaba:
(S) Subordinado, (1) independiente, {0) Otro |

Unicamente especifique en caso de que sea un area de experiencia o cargo no enlistado:

Anexo 17/0224 30043-F06-25
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HoJA DE CONTROL Y ACTUALIZACION

FECHA REFERENCIA OBSERVACIONES
Sin referencia de oficio Derivado de la reestructuracion del Organo Superior de
29/febrero/2024 Emision original Fiscalizacion del Estado de México se elabora el presente

(EO)

manual de procedimientos del Departamento de Personal.

23/abril/2024

-Se realiza la actualizacion de la tabla
de contenido ya que no mostraba la
informacidn correcta.

-El  Marco Juridico y Normativo
contenia informacion duplicada la cual
fue modificada.

-Se unifico la informacion que hacia
referencia a las disposiciones juridicas
aplicables.

- Se actualizé el Anexo 2: Formato
“Acta Administrativa de Entrega -
Recepcion para Personal Operativo”
(0183 30043-24). (A1)

Se realiza la actualizacion, derivado de las observaciones
emitidas por la Direccion de Auditoria Interna de la
Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México, en
funcién de la auditoria de cumplimiento que realizaron al
Departamento de Personal.

Se actualizé el formato por adecuaciones al procedimiento
de entrega — recepcion del personal operativo

Se elimina el proceso de Constancias

Derivado de la reforma al Reglamento Interior del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México, publicada

15/enera/2026 Certificadas por Afios de Servicio. en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” de fecha 14 de
octubre de 2024 (articulo X1V derogado).
Derivado de la modificacién a la imagen Institucional del
12/iunio/2025 Se realiza la modificacion del logo | Poder Legislativo del Estado Libre y Soberanc de México,
] institucional. publicado en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” de
fecha 03 de abril de 2025,
Actualizacion integral del Manual de Procedimientos (Proc.
; Actualizacion integral del manual | 1-8); redaccion, objetivos, responsabilidades/autoridades,
A0ieeplinmbrel2Get CNDAA-OSFEM-A2 politicas, desarrollo, anexos y diagramas. Derivado de
revision interna.
Actualizacion integral del manual| ,. A e ’ :
20/octubre/2025 CNDAA-OSFEM-A2 Ajuste general: procesos, politicas y diagramas de flujo.
Se integran todos los formatos descritos en el presente
manual con el logotipo del Congreso del Estado de México.
Se actualiza el manual modificando la imagen institucional
correspondiente a la LXI| Legislatura.
Sin refarencia:de oficio Se integran en cada procedimiento los apartados siguientes:
11/diciembre/2025 Actualizacion 3 - Tablas de ‘responsabilidad y autoridad” de quienes

(A3)

intervienen en los procedimientos;

- Columna en el apartado correspondiente a "desarrollo” que
indica el "documento” generado;

- “Anexos” por procedimiento; y

- Nombre del procedimiento en encabezados.

Lo anterior como mejoras de control interno.

MANPRO-30043
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AUTORIZACION Y VALIDACION

Lililana"®a Ham
ORGANO SUPERIQR DE BISCALIZACION

Ari oa Le'-ﬁt -
Unidad de Administraciéon

Juan Carlos Rifaleéz Méndez
Departamégn %Persona[
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