] uuFMnLE
0E Mg, =S i
co

Procedimiento de

Elaboracion de Plantilla de Personal
Sistema de Gestidn de |la Calidad
Escuelas Normales Publicas del Estado de México

Control de Documentos

Elaborado

Responsable de Recursos Humanos
Revisado

Staff del Comité de Calidad

Coordinacion del Sistema de Gestion de la Calidad

de la Subdireccién de Escuelas Normales I T

Aprobado Firma |@=s:Tu8e [spucacion .
Subdireccién de Escuelas Normales

SECRETARIA DE EDUCACIO N BN

TECHOLOGIA E ANOVAQON
T | SURSECRETARIA DE EDUCACION STOERICH Y NORHAL
\ | DPECCION GENERAL DE EDLCA0ON fORv2
summmawwm.ssl
UMMM R IR o8 J
| T———




Elaboracion de Plantilla de Personal

Contenido
1. Propdsito 3
2. Alcancey responsabilidades 3
3. Siglas 4
4. Interrelacion con otros procedimientos &
5. Insumos del procedimiento 4-5
6. Actividades del procedimiento 5-7
7. Resultados del procedimiento T
8. Monitoreo y medicidon 8
9. Informaciéon documentada que se conserva 8-9
10. Anexos 9-10
Fecha de creacién: 30-07-2024 Rev, 30-06-2025 Entrada en vigor: 01-09-2025 2dem

Este documento se encuentra disponible en la direccién https//enpemsgc2017.wixsite.com/iso2001/procesos-y-
formatos y puede imprimirse sélo con fines de difusién o capacitacién, pero no serd considerada su versién impresa
con fines de auditorias.




Elaboracion de Plantilla de Personal

1. Propésito.

Contar con la Plantilla de Personal que trabaja en las Escuelas Normales
Publicas del Estado de México (ENPEM) siguiendo los lineamientos
vigentes.

2. Alcance y responsabilidades.

Ambito de aplicacién del procedimiento:
Este procedimiento tiene aplicacidn en las 36 Escuelas Normales Publicas del
Estado de México (EMPEM).

Direccion de Escuelas Normales Publicas del Estado de México
(DEN):

e Convoca, acuerda y define las funciones y horarios del personal
docente, administrativoy manual en acuerdo con la Subdireccidn
Académica (SAC) y la Subdireccién Administrativa (SAD).

Subdireccion Académica (SAC):

e Con insumos que le proporciona el Departamento de Recursos
Humanos (DRH), designa a las personas que imparten cursos y
asignaturas de los programas educativos; asi como las funciones
del personal docente

Subdireccion Administrativa (SAD):

 Revisa y visa la Plantilla de Personal. Con insumos que le
proporciona el Departamento de Recursos Humanos (DRH),
designa las funciones del personal administrativo y manual

Departamento de Recursos Humanos (DRH):

e Elabora la Plantilla de Personal.
e Elaborar los horarios de personal.
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3. Siglas.

Siglas Descripcién
BGEN [Direccion General de Educacion Normal.
SEN  [Subdireccion de Escuelas Normales
DEN [Direccion de Escuelas Normales Publicas del Estado de México.
ENPEM |[Escuelas Normales Publicas del Estado de México
CSGCEN |Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad de Escuelas
Normales Publicas del Estado de México.
SAC  |Subdireccidon Académica.
SAD [Subdireccion Administrativa.
SCCl [Staff del Comité de Calidad Institucional.
DRH |Departamento de Recursos Humanos.
Vo. Bo. [istoy aprobado

4. Interrelacién con otros procedimientos.

Procedimiento Descripcién de la interrelacién

Integracién de | Provee la informacién necesaria para la
Expedientes del Personal. | elaboracién de plantilla y comprobar la veracidad
de la documentacioén.

Planificaciéon docente de | A través del Oficio de Asignaciéon de Funciones
curso o asignatura. Cada docente identifica la asignatura o curso que
debera impartir

5. Insumos del procedimiento.

a) Guia de la Calidad
b) Manual de Organizacién de las Escuelas Normales.

Fecha de creacién: 30-07-2024 Rev. 30-06-2025 Entrada en vigor: 01-09-2025 4del }
Este documento se encuentra disponible en la direccién https;//fenpemsgc2017. wixsite.com/iso900)/procesos-y- jl
formatos y puede imprimirse sélo con fines de difusién o capacitacion, pero no sera considerada su versién impresa

con fines de auditorias. r




Elaboracion de Plantilla de Personal

K)

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores
Publicos Docentes del Subsistema Educativo Estatal.

Instructivo para la Elaboracién de Plantilla de Personal.

Lineamientos para la Organizacién del Trabajo Académico durante
Séptimo y Octavo Semestres.

Mapas y Mallas Curriculares.

Expediente de Personal.

Plantilla de personal del semestre anterior.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de
Personal.

Franja de competencias

6. Actividades del procedimiento.

6.1 | Lineamientos para la elaboracién de plantilla de Personal Docente y
no docente
La DGEN difunde a las 36 ENPEM cada semestre
Descripcion: los lineamientos para la Elaboracién de Plantilla
de Personal que se elabora en las ENPEM,
Responsable: DGEN
Evidencia Lineamientos de Elaboracion de Plantilla de
generada: Personal.
6.2 | Socializacion de los lineamientos para Elaboracion de Plantilla de
Personal de la ENPEM.
La DEN convoca a la SAC y SAD para socializar los
g lineamientos para Elaboracion de Plantilla de
Descripcion: : . .
Personal para la asignacion de funciones en la
Institucién Educativa.
Responsable: DEN
Evidencia Lineamientos de Elaboracion de Plantilla de
generada: Personal.
6.3 | Asignacion de funciones
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Descripcién:

La DEN asigha funciones conforme a las
necesidades académicas y administrativas de la
Institucion y de los programas educativos de
licenciaturas y/o posgrados ofertados.

Responsable:

DEN

Funciones

:::’;gg:: - Acuerdo de Asignacioén de funciones
6.4 | Elaboracion de horarios de cursos y asignaturas.
| El DRH elabora los horarios de cursos y/o
Descripcion: asighaturas por grupo, de acuerdo con la carga
horaria e insumos generados en la actividad 6.3.
Responsable: DRH
Evidencia . :
B Horarios de cursos y/o asignaturas por grupo.
6.5 | Elaboracion de horarios de personal
El DRH elabora los horarios del personal de
o acuerdo con los programas educativos ofertados,
Descripcion: . N . ;
necesidades institucionales,  funciones vy
categoria laboral.
Responsable: DRH
Evidencia )
Horarios del personal que labora en la EN.
generada:
6.6 | Elaboracion de Plantilla de Personal y Oficio de Asignacién de

Descripcion:

El DRH recibe del DEN a través de la SAD, el
acuerdo de asignacion de funciones para elaborar
la Plantilla de Personal y los oficios respectivos.

Responsable:

DRH

Evidencia
generada:

Plantilla de Personal y oficios de asignaciéon de

funciones.

6.7 ] Revisién de Plantilla de Personal.
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Descripcion:

La SAD recibe por parte del DRH la Plantilla de
Personal, revisa, autoriza y envia a la DEN para su
autorizacion.

Responsable:

SAD

Evidencia
generada:

Plantilla de Personal de la EN visada.

¢La Plantilla de personal cumple con los lineamientos solicitados?
Si, visa y continua con actividad 6.8

No, regresa a actividad 6.6

6.8

Autorizacion de Plantilla de Personal docente para envio a la DGEN

Descripcion:

La DEN recibe de la SAD la Plantilla de Personal
para autorizacion y envia a la DGEN

Responsable:

DEN

Evidencia
generada:

Plantilla de Personal autorizada por la DEN. para
envio a la DGEN.

¢La Plantilla de personal cumple con los lineamientos solicitados?
Si, autoriza y continua con actividad 6.9

No, regresa a actividad 6.6

6.9 Entrega de plantilla de personal docente a la DGEN

Descripcién:

El DRH entrega la Plantilla de Personal Docente a
la DGEN por duplicado, conforme a los
lineamientos de Elaboracion de Plantilla de
Personal para su revision.

Responsable:

DRH

Evidencia
generada:

Plantilla de Personal Docente con firma y/o sello
de recibido de la DGEN

6.10 La DGEN autoriza la Plantilla de Personal a la ENPEM
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Descripcion:

La DGEN revisa la plantilla de personal, en caso de
estar correcta se firma, conserva un ejemplar y
remite el otro a la DEN de las ENPEM

Responsable:

DGEN, DEN

Evidencia
generada:

Plantilla de Personal de la ENPEM con firma de
Vo. Bo.

SEN

611 El DRH recibe de la DEN la Plantilla de personal validada y remite a la

Descripcion:

La DEN con apoyo del DRH escanea la plantilla de
personal y remite via electrénica al correo de la
SEN mediante oficio.

Responsable:

DEN DRH

Evidencia
generada:

Correo electrénico de envio a la SEN.

7. Resultados del Procedimiento.

Producto: Plantilla del Personal Docente de las ENPEM.
Cliente: DEN, DGEN, SEN.

8. Monitoreo y Medicion.

El DRH, da seguimiento al indicador que se sefiala en cada ENPEM,
reportando los resultados a la DEN.

Los integrantes del SCCI son los encargados de dar seguimiento a este
indicador a nivel de las 36 ENPEM, con el apoyo de los CSGCEN quienes
enviaran la informacion a la SEN.

Periodicidad de

Objetivo de la calidad Indicadores medicion del
indicador
Elaborar, integrar y|Contar con una Plantilla del
actualizar de manera | Personal debidamente
: ;i ; Semestral
permanente la plantilla de|requisitada, autorizada \Y%
personal con base en los|actualizada.
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Elaboracion de Plantilla de Personal

Periodicidad de

Objetivo de la calidad Indicadores medicion del
indicador
lineamientos para la
Elaboracion de Plantilla de|Plantilla de personal docente
Personal y en los tiempos |entregada en tiempo y con los
indicados por la DGEN criterios establecidos x 100
9. Informacion documentada que se conserva.
§ d i d
N»>. Nombre del registro thaayde Responsable nempcide Acceso Recuperacién Uso
resguardo conservacién
tadicti
1 Patos estadlsticos DRH DRH 1anfo Institucional Digital Semestral
generales
3, | Morariosdeasighaturas DRH DRH 1afo Institucional Digital Semestral
0 CUrso por grupo
Horarios de personal
3. docente de cursos DRH DRH 1ano Institucional Digital Semestral
extracurriculares
Horario de Personal i o N
&, DRH DRH Tano Institucional Digital Semestral
horas clase
i s 5] | d
x| CoiodbEREORAINE DRH DRH 1ao Institucional Digital Semestral
tiempo completo
Relacién de Personal
Administrativo y
6. Manual pagado por DRH DRH 1ano Institucional Digital Semestral
Gobierno del Estado de
México
Relacién de Personal
Cratificad
7. o i DRH DRH Tano Institucional Digital Semestral
recursos de la
Institucion
Relacién de Personal
Docente y Alumnos o s o
8. i
Asesorados (7°y 8 DRH DRH 1ano Institucional Digital Semestral
semestres)
Plantill
9. R a o F’ersonal DRH DRH 1ano Institucional Digital Semestral
Directivo :
Plantilla de P Id
10. ar? ke DRH DRH 1ano Institucional Digital Semestral
Tiempo Completo
Plantilla de Pers i
n. i ot il DRH DRH Tano Institucional Digital Semestral
Horas Clase
Plantilla Int Id
12. 1"aIntegral ce DRH DRH 1afo Institucional Digital Semestral
Personal
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Elaboracion de Plantilla de Personal

10. Anexo.
ENTRADAS/INSUMOS | DGEN DEN DRH SAD DEN SALIDAS/PRODUCTOS
Plantilla del Personal
A} Guia de la Calidad del docente autorizada
Sisterna de Gestidon bajo la Sl
Narma 1SO 9001:2015
Escuelas Normales Publicas 1 +
. L 61 Lineamientos 62
del Estado de México o lp|  sociatizacien
[EN pEM] elaboracién de _ de |I:>s
plantilla de 1i
b} Manual de Organizacién Personal Docente mm:;:imm
¥ no docente Elaboracién de
de las Escuelas Normales. Plantilla de
=] nal dela
c)Reglamento de °’£‘:DEM
Condiciones Generales de
Trabajo de los Servidores l
Publicos Docentes  del -
Subsistema + Educativo Saasignacion: ||| Elaboracién
de funciones g de horarios
Estatal. de cursos y
d)instructivo para la asignaturas

Elaboracion de Plantilla de
Perscnal. _

e) Lireamientos para la
Organizacidon del Trabajo
Academico durante Séptimo
y Octavo Semestres,
f) Mapas y
Curriculares,

g) Expediente de Personal.
h) Plantilla de personal del
semestre anterior,

ij. Ley del Trabajo de los

Mallas

Servidores  Publicos  del
Estado de  México y
Municipios.

j) Manual de Normas y

Procedimientos
Administratives Manual de
Narmasy Procedimientos de
Desarrollo y Administracién
de Personal.

k} Perfil Profesional de
Competencia ¥
Responsabilidades.  Franja
de competencias

v

65 Elaberacién
de horarios de
personal

A

66 Elaboracicn de
plantilla de
personal y oficio
de asignacion de
funcicnes

'

6.7 Revision de
plantilla de

NO

personal

NO

3

6.8 Autorizacién
de plantilla

6.9 Entrega

v

G0 Autoriza la
plantilla

plantillaa la
DGEN

£.9 Recibe plantilla

validada y remite
copiaalaSEN
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Cambios de esta versién

No. de Fecha de actualizacién Descripcidn del cambio
revision
O 30 de septiembre de 2019 Documento original
1 15 de agosto de 2022 Actualizacién
2 30 de agosto de 2024 Actualizacién
3 30 de junio de 2025 Actualizacion
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