MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE PERSONAL

DPROCEDIMIENTO: 260 AYUDA POR OBTENCION DE GRADO ACADEMICO PARA PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DOCENTES

D OBJETIVO:

Otorgar un apoyo econémico a las personas servidoras publicas que hayan obtenido el grado académico, a fin
de dar cumplimiento a lo estipulado en el Convenio suscrito entre el Gobierno del Estado de México y el
Sindicato de Maestros al Servicio del Estado de México.

D FUNDAMENTO LEGAL:

Articulos 11, 12 y 14 de la Ley General de Educacion Superior; articulo 180 de la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios; articulo 31 fracciones IV y V del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas, Funcién quinta del numeral 20706004040000L; funcién quinta del numeral
20706004040100L; objetivo y funcién tercera del numeral 20706004050000L; objetivo y funcién tercera del
numeral 20706004050200L del Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas.

Clausula correspondiente de “Ayuda por Obtencion de Grado Académico” del Convenio de Sueldo y
Prestaciones del Sindicato de Maestros al Servicio del Estado de México del afio correspondiente y el
Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacién y Equivalencia de Estudios.

D NORMAS:

20301/260-01

® En la ayuda por obtencién de grado académico, se consideran los estudios que sean impartidos en las
universidades, normales e institutos superiores (sean privadas o publicas), con fundamento en los articulos
11 y 12 de la Ley para General de Educacion Superior y que a su término permiten obtener un titulo o grado
académico, siempre y cuando los estudios sean de aplicacion en el ambito educativo.

20301/260-02

® |as personas servidoras publicas docentes realizaran el tramite ante el SMSEM, debiendo requisitar el
formato 20301/NP-87/22 “Solicitud de Ayuda por Obtencion de Grado Académico” y anexar la
documentacién que acredite el grado de estudios correspondiente.

20301/260-03

® E|l SMSEM sera el responsable de evaluar cada solicitud y en caso de considerarla procedente, debera
presentar dicha solicitud ante la Direccion General de Personal, quien resolvera, en definitiva.

20301/260-04

® |os titulos y grados académicos que expidan los particulares respecto de estudios autorizados o
reconocidos requerirdn de autenticacion por parte de la autoridad que haya concedido la autorizaciéon o
reconocimiento, o en su caso, del organismo publico descentralizado que haya otorgado el reconocimiento,
de acuerdo a lo sefialado en el Art. 14 de la Ley General de Educacién Superior.

20301/260-05

® Si la persona servidora publica pertenece a los dos sindicatos (SMSEM y SUTEYM), solo podra ser
acreedor a una prestacion y se tomara como referencia el puesto que indique el comprobante de
percepciones y deducciones del periodo quincenal que presente para realizar el tramite.
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20301/260-06

Las personas servidoras publicas docentes tendran un afio calendario para solicitar este apoyo, contado a
partir del dia siguiente de la fecha de la autenticacion de los titulos y/o grados académicos emitidos por
instituciones privadas o publicas de acuerdo a lo sefialado en el en el Art. 180 de la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

20301/260-07

Para el pago de esta prestacion seran considerados las siguientes modalidades de titulacién u obtencion de
grado académico:

— Por elaboracién de tesis (tesina, memoria, ensayo o articulo publicado en revista arbitrada).
— Por aprovechamiento académico.
— Por examen del CENEVAL.

— Por mencién honorifica.
— Por experiencia profesional.

20301/260-08

Cualquier otra modalidad de titulacién u obtenciéon de grado académico no previsto en la norma anterior
podra ser sujeta a revisién y posible autorizacién por parte de la Direccién General de Personal, siempre y
cuando ésta se refiera en el acta de obtencién de grado académico.

20301/260-09
El monto asignado para el pago de acuerdo a la modalidad obtencién de grado académico, se fijara
anualmente de comun acuerdo con los representantes sindicales.

20301/260-10

Serd motivo de rechazo, toda la documentacién que no cumpla con lo establecido en el presente
procedimiento, en la Ley General de Educacion, la Ley General de Educaciéon Superior y/o si presenta
alteraciones, tachaduras o enmendaduras.

20301/260-11

Cuando la persona servidora publica docente presente documentacion de otro pais y en otro idioma, deberé
realizar el tramite de revalidacion de estudios y la traduccién de la misma, de acuerdo al articulo 10 del
Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios del Estado de México.

20301/260-12

Una vez autorizada la prestacién por obtencion de grado académico, el pago se hara via némina por Gnica
vez y se vera reflejado en el comprobante de percepciones y deducciones del beneficiario.

ELABORA AUTORIZA Vo. Bo.

Mtro. Rodolfo Alejandro Lépez Videz Mtro. Oscar Guzman Aragén Prof. Marco Aurelio Carbajal Leyva

Director General de Personal Subsecretario de Administracion Secretario General del SMSEM
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DPROCEDIMIENTO: 260 AYUDA POR OBTENCION DE GRADO ACADEMICO PARA PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DOCENTES

No.

1

RESPONSABLE

Persona Servidora Publica
Docente

SMSEM

SMSEM

Direccion de Prestaciones
Socioecondémicas y
Fideicomisos de la Direccion
General de Personal

Direccion de Prestaciones
Socioecondémicas y
Fideicomisos de la Direccion
General de Personal

DESCRIPCION
ACTIVIDAD
Requisita formato de Solicitud de Ayuda por Obtencién de Grado

Académico formato 20301/NP-87/22 y remite al SMSEM, anexando la
documentacion siguiente:

— Original y copia fotostatica legible del titulo o grado académico
segun sea el caso, debidamente autenticado o reconocido de
acuerdo al Art. 14 de la Ley General de Educacién Superior.

— Constancia original o acta de grado que indique la modalidad de
titulacion y/o de obtencion de grado académico, debidamente
legitimado por la autoridad facultada para su expedicién, validada
con alguna de las siguientes caracteristicas: firma autdgrafa, sello
facsimil, validacion QR, cddigo de barras, firma electrénica, sello
digital o nombre, firma sello y cargo.

— Copia fotostatica legible del comprobante de percepciones y
deducciones del periodo quincenal inmediato anterior a la fecha de
la solicitud.

— Copia fotostética legible de identificacibn personal oficial con
fotografia y firma. (Credencial para votar o pasaporte).

Recibe documentacidn, revisa, coteja y determina si procede la solicitud,
si ésta no es procedente, devuelve documentacion a la persona
servidora publica docente.

Si la solicitud es procedente, remite mediante oficio con la relacion
(impresa y en medio magnético) asi como la documentacién requerida,
a la Direccién de Prestaciones Socioecondmicas y Fideicomisos.

Recibe relacion y documentacién, revisa, valida y determina si es
procedente, si alguna solicitud no es procedente, remite en devolucién
mediante oficio al SMSEM, especificando las causas y/o motivos del
rechazo.

Si es procedente, elabora y registra en el formato 20301/NP-86/22
Relacion de Beneficiarios de Ayuda por Obtencion de Grado Académico,
a las personas servidoras publicas docentes de acuerdo al monto que
corresponda y recaba firma de autorizacion de la Direccion General de
Personal. Elabora oficio en original y copia indicando el niumero de
solicitudes, clausula del Convenio, tipo de pago, clave correspondiente
de afectacién en ndémina y periodo quincenal de aplicacién del pago,
anexa copia de la relacion, medio magnético y envia a la Direccién de
Remuneraciones al Personal para que se incluya en el pago de la
persona servidora publica. Archiva relacién en original para su control
Solicitando validacién (solo pago a personas servidoras publicas
docentes en activo) y reporte de pagos aplicados. Archiva relacion
original y copia del oficio para su control.
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No. RESPONSABLE

6 Direccién de
Remuneraciones al
Personal

7 Direccién de
Remuneraciones al
Personal

8 Direccion de Prestaciones
Socioecondmicas y
Fideicomisos de la Direccion
General de Personal

ACTIVIDAD

Recibe oficio en original y copia, asi como copia de la relacion
autorizada, firma de recibido en la copia del oficio y entrega a la
Direccion de Prestaciones Socioecondmicas y Fideicomisos de la
Direccion General de Personal. Revisa oficio y relacién, afecta némina
con los datos y clave de percepcién para la radicacién del pago por
Unica vez de cada solicitud y emite némina. (Se conecta con el
procedimiento de distribucion de néminas). Archiva oficio y relacién para
su control.

Mediante oficio emite reporte de validacion a la Direccion de
Prestaciones Socioeconémicas y Fideicomisos indicando el periodo de
némina en que se reflejara el pago.

Recibe oficio en original y copia, asi como el reporte de validacién, firma
de recibido en la copia del oficio y entrega a la Direccion de
Remuneraciones al Personal. Archiva relacion y oficio para su control.
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O PROCEDIMIENTO: 260 AYUDA POR OBTENCION DE GRADO ACADEMICO PARA PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DOCENTES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE

PERSONA SERVIDORA SINDICATO PRESTACIONES DIRECCION GENERAL DE
PUBLICA DOCENTE SOCIOECONOMICAS Y PERSONAL
FIDEICOMISOS

REQUISITA FORMATO,
ANEXA DOCUMENTACION Y »@

ENTREGA

RECIBE SOLICITUD Y
DOCUMENTACION, REVISA,
COTEJA Y DETERMINA

DEVUELVE A LA
PERSONA SERVIDORA
PUBLICA

P

REMITE RELACION Y
DOCUMENTACION —
MEDIANTE OFICIO

RECIBE RELACION Y
DOCUMENTACION, REVISA,
VALIDA Y DETERMINA

si
DEVUELVE AL
SINDICATO
DIRECCION DE
REQUISITA FORMATO, REMUNERACIONES AL
ENVIA Y ARCHIVA PARA
SU CONTROL — PERSONAL

RECIBE OFICIO Y RELACION

AUTORIZADA, REVISA, AFECTA
Y EMITE NOMINA Y ARCHIVA

i
i

EMITE REPORTE DE
VALIDACION Y ENVIA

RECIBE OFICIO, FIRMA DE
RECIBIDO. ARCHIVA RELACION
Y OFICIO PARA SU CONTROL

FIN
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