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Objetivo(s): 

· Tramitar con oportunidad las solicitudes así como la entrega y comprobación de Premios y Estímulos con base en lo que establecen las convocatorias que emite Oficialía Mayor para su otorgamiento.
Glosario: 
	
	Compatibilidad de Empleos.- Es el documento en el que consta la autorización de los servidores públicos facultados, en favor de los trabajadores o profesionales, para desempeñar dos o más empleos o la prestación de servicios profesionales mediante dos contratos, cuyos sueldos u honorarios se cubran con Presupuesto Federal.

	
	Hoja Única de Servicios.- Documento Oficial en el   cual se proporciona información sobre historia laboral del trabajador emitido por la Secretaría donde prestó sus servicios y no  puede ser sustituido por otro

Se expide para los siguientes trámites:
a) Trámite de Pensión e Indemnización Global

b) Pensiones por muerte del trabajador

c) Para comprobar antigüedad

d) Para trámite de Prestamos ante el ISSSTE

	
	Constancia de Nombramiento.- Documento oficial expedido por la Secretaría de Educación Pública, el cuál formaliza y establece la relación de trabajo entre el Titular de la Secretaría y el trabajador, mismo que deberá estar suscrito por la autoridad facultada para autorizar algún movimiento a través de este documento (alta, baja o cambio), así como por el trabajador

	
	Licencias.- Son todos aquellos permisos, que a solicitud del trabajador o por dictamen médico, son otorgados al personal para ausentarse legalmente de sus labores por un determinado tiempo, pudiendo éste ser con goce ó sin goce de sueldo.

	
	Nombramiento Definitivo.- Es aquel que se otorga al personal que hace referencia el Art. 6° de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Son trabajadores de base los no incluidos en el Art. 5º. de dicha Ley y que por ello serán inamovibles. Los de nuevo ingreso no serán inamovibles, sino después de seis meses de servicios, sin nota desfavorable en su expediente.


	
	Nombramiento Interino.- Es aquel que se expide a favor de un trabajador para ocupar una plaza vacante temporal que no excede de 6 meses.

	
	Nombramiento Provisional.- Es aquel que se otorga al personal que cubre las vacantes temporales mayores de 6 meses.

	
	Plaza.- Posición Individual de trabajo que no puede ser ocupada por más de un Servidor Público a la vez, que tiene una adscripción determinada y que debe respaldarse presupuestalmente.

	
	Solicitud- Formato que establece  la Convocatoria, mediante el cual el trabajador detalla sus datos generales y desglosa cronológicamente su trayectoria laboral, para solicitar un Premio o un Estímulo.


Marco Normativo:
	
	Ley de Premios, Estímulos y Recompensas

	
	Decreto por el que se crea la Orden Mexicana y Condecoración “Maestro Altamirano” de fecha  16 de marzo de 1940

	
	Acuerdo presidencial por el que se instituye la Medalla “Maestro Rafael Ramírez” de fecha 28 de noviembre de 1973.

	
	Oficio de fecha 14 de mayo de 1979, suscrito por el Oficial Mayor del Ramo, con el propósito de estimular al Personal que cumple 10, 15, 20, 25, 30, 35, 40 ,45 y 50 años de servicio efectivo.


Referencias: 

	
	Manual de Normas para la Administración de Recursos Humanos en la Secretaría de Educación Pública. Vigente.

	
	Convocatoria que emite Oficialía Mayor para el otorgamiento de premios y/o estímulos.  Vigente.
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Alcance:  

· El procedimiento aplica al personal Docente, de Apoyo y Asistencia a la Educación Servidores Públicos de Mando y Homólogos, adscritos a la Dirección General de Educación Superior Tecnológica, Institutos Tecnológicos y Centros Federales del SNEST, que acrediten tener derecho al Premio o Estímulo vigente.
Responsabilidades:
Director de Recursos Humanos
· Supervisará y verificará que se efectué el trámite correspondiente, para la recepción de solicitudes y entrega de los Premios “Orden Mexicana y Condecoración Maestro Altamirano “y “Medalla Rafael Ramírez” para el Personal Docente; “Premio Secretaria de Educación Pública” para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educación, Servidores Públicos de Mando y Homólogos y “Estímulos por Años de Servicios” para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educación; en las fechas que establecen las convocatorias respectivas.
Jefe del Área de Prestaciones y Servicios
· Recibe, valida y tramita, las Solicitudes de los candidatos al Premio o Estímulo, conforme al Marco Normativo vigente.

· Tramita las solicitudes de los candidatos al Premio o Estímulo con calidad y oportunidad, a efecto de que se emita el Pago, Medalla y Diploma correctamente.

· Es responsable de actualizar permanentemente, el registro de entrada y salida de las solicitudes de los candidatos al Premio o Estímulo, para contar con información veraz y oportuna.

· Tiene la facultad de rechazar las solicitudes de los candidatos al Premio o Estímulo en los siguientes casos:

· Se omita la firma de consentimiento del trabajador, 
· La Solicitud no esté debidamente requisitada o bien, la información esté incompleta,
· La Solicitud sea extemporánea, de acuerdo a las fechas que establece la convocatoria vigente,
· La documentación soporte se encuentre alterada o incompleta,
· No acredite la  antigüedad requerida,
· No contar con la constancia de servicios detallando los periodos laborados y  firmada por el Director del Centro de Trabajo.

	
	
	
	

	
	Procedimiento: 
	Atención de solicitudes de trámite para Condecoración “Maestro Altamirano”, Premio Medalla “Rafael Ramírez” para el Personal Docente; Premio “Secretaria de Educación Pública” para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educación, Servidores Públicos de Mando y Homólogos y Estímulo por Antigüedad para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educación.  
	

	
	
	
	

	
	Código:
	513-PR-00
	

	
	
	
	



[image: image1.emf]Dirección General de Personal Área de Prestaciones y Servicios Centro de Trabajo

9

Procede

12

10

Recibe, verifica comprobación 

de entrega

Registra, recaba 

firmas y genera 

reporte

Fin

Ordena, folia,

engargolay entrega

Registra y envía a DGP

Procede

11

Recibe Premios y Estímulos

Verifica y valida 

información

Informa resultados y distribuye 

premios y Estímulos a los C.T.

Recibe convocatoria  y 

envía

Recibe, acusa y

registra 

A

Inicio

Informa resultados y 

entrega Premios y 

Estímulos

Publica Convocatoria

Recibe analiza y emite 

Premios y Estímulos

8 a

8 b

Recibe y acusa

Recibe observación 

Corrige y regresa 

documento

Recibeypublica 

Convocatoria

A

Recibe,analiza y

envía

Recibe rechazo

Entrega Premios y Estímulos, 

recaba firmas y documentación 

soporte 

Envía

10 a

no

si

1 2

2.1 3

4

NO

5

SI

6



	
	
	
	

	
	Procedimiento: 
	Atención de solicitudes de trámite para Condecoración “Maestro Altamirano”, Premio Medalla “Rafael Ramírez” para el Personal Docente; Premio “Secretaria de Educación Pública” para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educación, Servidores Públicos de Mando y Homólogos y Estímulo por Antigüedad para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educación.  
	

	
	
	
	

	
	Código:
	513-PR-00
	

	
	
	
	


	ETAPA 


	ACTIVIDAD


	RESPONSABLE




	1. Recepción y envío de Convocatoria 
	· Recibe  Convocatoria.
· Elabora y entrega Circular y Calendario con las fechas de recepción; para difundir a  los Centros de trabajo La Convocatoria. 
· Elabora archivo electrónico con formatos e indicaciones necesarias para la entrega de las solicitudes, para el trámite de Premios o Estímulos.
· Envía archivo a la página electrónica de la DGEST  para que pueda ser consultado.


	Jefe de Área de Prestaciones
(Analista de Estímulos)

	2. Recepción de solicitudes 
	· Recibe de los Centros de Trabajo Solicitud debidamente requisitada en original, con la documentación soporte para el trámite,  mediante relación. 
· Registra recepción en SAIRH, emite  reporte.
· Acusa de recibo en la relación. 
	Jefe de Área de Prestaciones
(Secretaria)



	3. Verificar y validar información 
	· Valida que la solicitud sea la que establece la convocatoria vigente.
· Confronta la información que contiene la solicitud, con la documentación soporte, verifica los datos generales y que acredite el tiempo efectivo laborado 
· Verifica que la Solicitud se encuentre debidamente requisitada y contenga firmas y sellos requeridos.

· Captura periodos laborados y revisa que cumpla con los años de tiempo efectivo de servicio, para el Premio o Estímulo que solicita.
· ¿Procede Trámite?

· Si procede,  registra información en SAIRH y pasa a la etapa No. 4
· No procede, captura motivo de improcedencia en SAIRH, devuelve Solicitud y documentación con observaciones al  Centro de Trabajo y recaba firma de recibido


	Jefe de Área de Prestaciones

(Analista de Estímulos)

(Secretaria)

	4. Registrar  información
	· Verifica y Captura  en SAIRH datos generales, periodos laborados y situación actual de la plaza

	Jefe de Área de Prestaciones

(Analistas)

	5. Validar Capturar y Recabar firmas 
	·  Rubrica Constancias de Servicios

· Recaba firmas y sellos correspondientes en Constancia de Servicios”

· Genera Relación de Candidatos  alfabético por Premio o Estímulo y valida captura.
· Recaba firmas en Relación de Candidatos.
	Jefe de Área de Prestaciones

(Analista de Estímulos)



	6. Ordenar, foliar y   engargolar
	· Integra la Relación de Candidatos junto con la Solicitud 
· Coloca número de folio a cada una de las hojas, iniciando del número uno, hasta el número que llegue el último documento. 

· Engargola los expedientes por Premio para el caso del Personal Docente; o por años en el caso del Personal Administrativo.(formando libros)
·  Enumera y etiqueta libros.
	Jefe de Área de Prestaciones

(Analista de Estímulos)

(Personal de Apoyo)

	7.  Preparar envío
	· Emite reporte de Candidatos con descuento de pensión alimenticia y porcentaje  a descontar. 

· Elabora oficios para su entrega a la Dirección General de Personal.

	Jefe de Área de Prestaciones

(Secretaria)

	8.  Entregar documentación.
	· Entrega a la Dirección General de Personal documentación; reporte de candidatos y reporte de descuentos de pensión alimenticia en archivos electrónicos mediante oficio.

	Jefe de Área de Prestaciones

	9. Recibir Premios y Estímulos
	· Recibe oficio  de la Dirección General de Personal con Relación de Candidatos Procedentes e Improcedentes
· Requisita recibo con total de Candidatos, Medallas, Diplomas Cheques e importes a recibir. 

· Elabora Oficio en el cual asigna al Personal Autorizado para Recoger los Premios y Estímulos
· Recibe Premios y Estímulos
	Director de Recursos Humanos
Jefe de Área de Prestaciones

(Personal Autorizado)



	10. Informe  y Distribución de Premios y Estímulos
	· Captura Candidatos Improcedentes

· Elabora reporte por Centro de trabajo de Candidatos Procedente
· Distribuye por Centro de trabajo Cheques Recibos Medallas y Diplomas 
· Elabora oficio para la entrega a los Centros de Trabajo de Premios y Estímulos 

· Elabora oficios informando a los Centros de trabajo de los Casos Improcedentes.
	Jefe de Área de Prestaciones

(Analista de Estímulos)

	11.  Verificar  comprobacion
	· Recibe de los Centros de trabajo el formato de Recibo de Comprobación del Pago y acusa de recibo.

· Verifica y  valida Recibos y documentación soporte 
· ¿Procede o  no?
· Si procede pasa a etapa 11 

· No procede, regresa al Centro de Trabajo indicando observaciones

	Jefe de Área de Prestaciones

(Analista de Estímulos)

	12.  Capturar y entregar
	· Captura en SAIHR número de folio de Recibos, emite reporte 
Elabora oficio para su entrega
· Entrega a la Dirección de Personal mediante oficio para su análisis correspondiente
	Jefe de Área de Prestaciones
(Analista de Estímulos)


	TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCIÓN:
	1 año
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ANEXOS

	Nombre del Documento
	Propósito
	Código del documento


	Relación para entrega de Solicitudes de Candidatos al Premio o Estímulo  
	Controlar los datos en forma resumida de las Solicitudes que se reciben para trámite. 
	

	Solicitud del Trabajador
	Documento mediante el cual el trabajador solicita un Premio o Estímulo. 
	

	Recibo de Comprobación del Pago
	Documento mediante el cual se entrega Premio o Estímulo y el beneficiario y firma de conformidad.
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REGISTROS

	Documentos de Trabajo 
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservar
	Código de registro o identificación única


	Reporte de solicitud de candidatos Recibidos para el tramite (electrónico)
	1 año
	Jefatura del área de prestaciones
	 

	Reporte de solicitud de Candidatos rechazados(electrónico)
	1 año
	Jefatura del área de prestaciones
	

	Constancia de Servicios
	
	Jefatura del área de prestaciones
	

	Reporte de validación de captura(electrónico)
	
	Jefatura del área de prestaciones
	

	Relación de Candidatos para su entrega a la Dirección General de Personal(electrónico)
	1 año
	Jefatura del área de prestaciones
	

	Relación de Acreedores al Premio(electrónico)
	1 año
	Jefatura del área de prestaciones
	

	Relación de solicitudes rechazadas por la DGP

(electrónico)
	1 año
	Jefatura del área de prestaciones
	

	Relación para entrega de comprobación del pago(electrónico)
	1 año
	Jefatura del área de prestaciones
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	Revisión Núm.
	Fecha de aprobación
	Descripción del cambio
	Motivo(s)


	O
	
	Inicio de Procedimiento
	Documentación del procedimiento
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