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Presentacion

esde su fundacién y conforme a los propésitos que le dieron origen, el IAPEM es
una asociacion dindmica y atenta al desarrolio de las ciencias administrativas y del me-
joramiento de la practica administrativa pablica. Para cumplir este cometido fundamen-
tal, en los (ltimos afos, entre otros importantes esfuerzos, el Instituto le ha dado gran
impulso a su actividad editorial, con el objeto de difundir los principales avances, reflexio-
nes y propuestas sobre el amplio e interesante campo tedrico y practico de la administra-
cién pablica, principalmente del Estado de México.

Hoy mas que nunca, de cara a nuevas realidades, de crecientes y complejas demandas
sociales, en el marco de la regionalizacidn y globalizacion economica, apertura e inter-
cambio, el Instituto estd comprometido por vocacion y veluntad, a fortalecer y ampliar
sus actividades editorial y de difusion del conocimiento publiadministrative, a fin de
plantear y superar nuevos desafios, en beneficio de ta imprescindible y permanente
modernizacion de la administracion y funcién publica, para la atencidon y satisfaccion
mas plena, oportuna y racional de las necesidades y expectativas del interds ciudadano
en la entidad.

Las condiciones inéditas, la realidad cambiante en todos los drdenes de la vida social
potencian la exigencia que tiene la administracion piblica de explicaciones y propuestas
innovadoras, empezando por la comprension de la terminologia empleada en el desa-
rmollo del servicio publico, para afrontar los retos de una sociedad cada vez mas comple-
ja y participativa, diversa y plural.

En este contexto se inscribe la trascendencia y utilidad del Glosario de Administracién
de Personal, el cual constituye un esfuerzo valioso de la autora que facilita el entendi-
miento del léxico mas comun empleado en la funcién de personal en la entidad
mexiquense; aclara conceptos ambiguos; supera fa confusidon semantica en la materia, y
puede ser ejemplo para trabajos similares que se emprendan en otros estades de la
Republica.

Por o anterior, expresamos un reconocimiento a Sylvia Pérez Campuzane por la realiza-
cion del Glosario ¥ a su fructifera trayectoria profesional, asi como nuestra expectativa
porque esta publicacién sea objefo de consulta constante no sélo por tos servidores
publicos locales, sino también en el dmbito académico y por la propia ciudadania del
Estado de México.

Samuel Espejel Diaz Gonzalez
Presidente del IAPEM






Prélogo

(.9 ervir con sencillez. El reto de la administracién publica es hoy ser accesible y
transparente; eficiente pero a la vez cercana a la gente, a sus necesidades y también a
sus inquietudes, a su supervision y a su comprension, Una administracién més conoci-
da, mejor entendida.

Esta obra es, sin duda, un trabajo serio que enriquece dicho abjetiva: Glosario de Admi-
nistracion de Personal es un libro agil y claro con el que Sylvia Pérez Campuzana confir-
ma, con el profesionalisme que todos le reconocemos, su autoridad en la materia. En él
se analizan diversos topicos con lenguaje sencillo y con agudeza, con riguroso enfoque
y esa vision objetiva que le da su propia experiencia.

De ahi gue sea oportuna su edicion por el Instituto de Administracién Pudblica del Estado
de México. Resta ahora difundir su contenido y hacerlo accesible a todos los interesa-
dos en el tema y no sdlo a tos especialistas, pues de ese modo enriquece el gjercicio de
la funcidn puablica y aporta al estudio administrativista.

Con aporlaciones comp ésta, seguiremos construyendo una gestién prdxima y sensible.
Que sea abierla, que se sustente en la sociedad a la que sirve y en consecuencia a la
que se debe; que sea oportuna para resolver sus demandas, esté siempre sometidaaia
supervision ciudadana y siga siendo el medio a través del cual se ejerce €l poder, con el
soporte de la técnica, para servir.

César Camacho Quiroz
Gobernador del Estado de México






Introduccién

iversas instituciones, entre ellas el Instituto Nacional de Administracion Pablica,
&e han interesado en dar a conocer el significado de los términos utilizedos en el dmbito
de la administracion pdblica en general y, especificamente, los conceptos de uso co-
muan sn el drea de [a administracién de personal. De la lectura de estos textos se des-

prende ta gran diversidad de palabras utilizadas y los distintos conceptos que se les
asignan,

Es comuin, por ejfemplo, [a aceptacidn general que tiene el término: “Personal o Trabaja-
dor de Base”. Todos presuponen saber a qué se refiere, sin embargo intentar definirla
8s taree a la que se resisten tanto sindicatos como administradores y no se diga los
legisladores, quienes optaron por el poco ortodoxo método de definirlo por “la negativa®.
De ahi que la Ley Federal de fos Trabajadores al Servicio del Estado consigne en su
articulo 6% ;

“Son trabajadores de base:
Los no incluidos en la enumeracion anterior {refinéndo-
se a los de confianza) . ”

Otro ejemplo es la alternativa elegida por los legisltadores de 1939, en el Estado de
Méxica: simplemente enunciar el término sin definiflo. De ahi que después de enume-
rar los sesenta y cuatro puestos que se consideraban de confianza en el Poder Ejecutivo
de ese entonces, (de los cuales sélo estan vigentes veinte de los doscientos veintisiete
existentes), simplemente enunciarcn, en el articulo § del Estatuto Juridico de los Traba-
jadores al Servicio de |los Poderes del Estado, de los Municipios y de los Organismos
Coordinados y Descentralizados de Carécter Estatal:

“Esta Ley solamente es apliceble a los lrabajadores de base y
supemumerarios de los Poderes del Estado y de los Organis-
mos Publicos Coordinados y Descentralizados de cardcter
Estatal, asi como a fos de igual caracter al servicio de los Mu-
nicipios de la Entidad. Los empleados de confianza no quedan
comprendidos en el presente Ordenamiento.”

WVale aclarar que tampoco se define en ese ordenamiento a los “supernumerarios™.

Al paso del tiempo, el idioma espafol se ha enriquecido, aceptando vocablos que fos
cambios tecnoldgicas han traido consigo, 0 adaptando otros como producto de nuevas
necesidades de expresidn, Sin embargo, en materia de personal en la administracion
pablica, el tiempo parece no haber transcurrido. La resistencia a cambiar, a aceptar y
utilizar términos modemos que permitan corregir otros derivados de usos y costumbres
que ya no se corresponden con nuestra realidad, es fuerte y compleja. Hay palabras que
estan arraigadas de manera tan firme, quse adn cuando sean indefinibles o equivocas, se
siguen manejando.



Nuevas técnicas, nuevas aportaciones, nuevas realidades exigen también nuevos con-
ceptos y renovadas palabras.

En el Estado de México se ha procurado definir de manera inequivoca algunos términos
que son de uso comun en el area del desarrollo y la administracion de personal, con el fin
de lograr que la comunicacion se facilite al denominar de una misma manera iguales
conceptos. Para lograrlo, se rompié en algunos casos con modelos tradicionales v,
cuando se considerd necesario, se asignaron nuevas denominaciones a conceplos an-
tes ambiglios, acompaiiandolos de definitiones especificas.

Esta tarea se inicié en 1983 al conceptualizar el proyecto de la Ley del Trabajo local, con
motivo de la reforma a los articulos 115 ¥ 116 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, que terminé con la controversia acerca de silos estados y municipios
podian tegislar en materia laboral. En 1998, el proyecto se convirtid en iniciativa de ley
y. finalmente se promulgd con el titulo de Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios, €! dia 23 de octubre de 1998,

En el presente, la terminologia acuAada desde hace casi quince afios es de uso general
en el gobierno estatal, sin embargo persisten resabios que entorpecen la comunicacion.

Es frecuente enfrentarnos a la dificultad de entendernos, tratdndose tanto de comunica-
cion escrita como verbal, debido a la presuposicién de que una palabra o frase dada
significa lo mismo para las partes comunicantes; sélo tiempo después, al no ver resueito
el problema planteado o no tener el resultado que se esperaba, nos percatamos de la
diferencia de concepciones y de la cenfusion semdantica que, parafraseando a Machlup,

no nos permiten "visibilidad en zonas en que tanto el trafico como la niebla han sido
intensas”.

Denfro de la nomenclatura acostumbrada en la administracion pablica, tanto a nivel fe-
deral como estatal y municipal, la relativa al desarrollo y la administracién de personal
es, tal vez conjuntamente con la financiera, la de mayor difusidn e intercambio perma-
nente; todas las areas y todos los integrantes de las instituciones publicas se ven obliga-
dos a tratar asuntos relativos al personal, por la simple razén de que no existe aclividad
alguna que no requiera de la intervencion de los seres humanos. Finalmente, somos los
hombres y mujeres dedicados al servicio publico, el objeto y sujeto de la administracién
de personal.

Antes de proseguir, s importante ubicar organicamente las funciones de administracién
de personal, no sdlo al interior de las afribuciones que concede la Ley Organica de la
Administracidn Publica del Estado de México a la Secretaria de Administracién, sino en

la praxis cetidiana de las interrelaciones con lodas las unidades administrativas del go-
bierno estatal.

Si se parle de lo establecido en el articulo 37 de dicha Ley Organica, que sefiala: “la
Secretaria de Administracion es el drgane encargado de prestar el apoyo administrativo



que requieran las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado”, y especificamente de
lo previsto enlas fracciones 1, 11, Hl, y IV del articulo 38!" de la misma, se concluye que la
responsabilidad con relacion a la administracién del personal gubernamental esta confe-
rida a la Secretarfa de Administracién y, por ende, que ninguna otra dependencia tiene
atribuciones en la materia, con excepcidn de las determinadas en sus propias Leyes
Organicas, como es el caso de la Procuraduria General de Justicia y e! Tribunal de lo
Contencioso Administrativo, o en leyes particulares, como sucede en la Direccién Gene-
ral de la Defensoria de Oficio.

Para dar cumplimiento al despache de los asuntos que le encomienda la Ley Organica
en materia de desamollo y administracion de perscnal, el Reglamento Interior de la Se-
cretaria de Administracion, prevé las atribuciones especificas del Secretario, asi comola
existencia de las unidades administrativas que le deberan apoyar en “el estudio,
planeacidn, despacho..., acciones de control y evaluacion...”, estas son: las Direcciones
Generales de Desarmrollo y Administracion de Personal; de Recursos Materiales; de Con-
trol Patrimonial; de Qrganizacion y Documentacion y la del Sistema Estatal de Informati-
£a, asi como una Contralotia Interna.

Entre las atribuciones que confiere el Reglamento Interior al Secretario de Administra-
¢idn, en cuanfo a la administracidn del personal, destacan las de:

a} Suscribir nombramientos;
b) Someter al titular del ejecutivo, para su aprobacion, la politica salarial;
c) Aprobar los Catalogos de Puestos asi como los tabuladores;
d) Celebrar los convenios colectivos de trabajo con los sindicatos v vigilar su cumpli-
miento;
e) Establecer normas y lineamientos y autorizar la celebracion de contratos por servi-
cios profesionales y técnicos que requieran las dependencias;
f) Someter a aprobacién det Gobemador del Estado:
» Las politicas de estimulos y recompensas a servidores piblicos,
= Las cendiciones generales de trabajo de los servidores puablicos y vigilar su
dehida observancia y cumplimiento,
» El sistema integral de personal, v
g) Establecer los lineamientos generales para la capacitacién de los servidores publi-
€08,

— e w— — — — o — m— e — —

(1) Ley Orgénica de la Administracién Pdblica del Estado de México. Amicuio 38:

L. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rifan las refaciones entre
¢l Gobierno del Esado y tos servidores piblicos;

.  Seleccionar, contratar, capacitar y controlar al personal de) Poder Ejecutivo del
Estado;

Ill.  Tramitar las nombramientos, remociones, renunciag, licencias y jubilaciones de
los funcionarios y trabajadores del Poder Ejecutivo de! Estado;

TV, Mantener al corriente el escalafén de los trabajadores al servicio del Gobiermno del
Estado.



En el Manual General de Qrganizacién de la Secretaria de Administracién se describen,
con mayor nivel de precisidn, el objetivo de esta dependencia y sus funciones especifi-
cas, asi como también los de las unidades administrativas que la conforman; entre ellos,
los de la Direccidn General de Desarrollo y Administracién de Personal, responsable de
gue las atribuciones a que se ha hecho referencia, se lleven a cabo mediante acciones
especificas.

En este sentido, la Direccion General de Desarrollo y Administracion de Personal, tiene
como objetivo “planear, organizar, dirigir, operar, controlar y evaluar las actividades en-
caminadas al logro de las metas establecidas en materia de personal a través de! Siste-
ma Integral de Personal”, y [as funciones que le determina el Manual General de Qrgani-
zacion, son las siguientes:

- Emitir1as disposiciones procedimentales, asi como planear y coordinar la operacion
y control del Sistema Integral de Personal, con el fin de lograr los objetivos estable-
cides en la materia, manteniendo actualizado el Manual de Normas y Procedimien-
tos de Desarrollo y Administracién de Personal.

- Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y contratos
que rijan las relaciones entre el poder gjecutivo y los servidores publicos, en coordi-
nacion con las dependencias respectivas.

- Suscribir los convenios, acuerdos y contratos relativos a sus atribuciones.

- Emitir las disposiciones procedimentales y vigilar ! cumplimiento estricto de las
obligaciones que tienen los organismos auxiliares y fideicomisos piblicos en mate-
ria de desarrollo y administracién de personal.

- Proponer las lineas de accién que orienten ka politica salarial del Ejecutivo Estatal,
asi como coordinar, supervisar, actualizar y aplicar las disposiciones que normen la
remuneracion de los servidores publicos de conformidad con las estructuras organi-
co funcionales y los catalogos de puestos aprobados.

- Controlar que las remuneraciones de los servidores publicos, se entreguen en for-
ma oportuna, estableciendo coordinacion con la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

- Formular y mantener actualizados los catalogos de puestos y los tabuladores de
sueldos del Poder Ejecutivo del Estado, a fin de que exista homogeneidad entre la
funcitn a desempefiar y la remuneracion a percibir.

- Mantener relacian permanente con los representantes sindicales de los servidores
publicos, para atender sus demandas, efectuando el tramite y seguimiento de sus
planteamientos ante las dependencias y drganos desconcentrados, organismos
descentralizados y fideicomisos pablicos.

- Autorizar y mantener actualizadas las plantillas de plazas y de personal de las de-
pendencias del Poder Ejecutivo de! Estado,



- Suscribir los nombramientos de los servidores pablicaos que acupan un puesto igual
© menar al de director de area en el sector central del Poder Ejecutivo del Estado.

- Vigilar la aplicacidn, en el Sistema Integral de Personal, de las sanciones econémi-
cas que impongan fas dependencias y unidades administrativas a los servidores
pablicos adscritos a las mismas, de conformidad con las disposiciones legales vi-
gentes y el Manual de Normas y Procedimientos de Desarrolto y Administracion de
Personal.

- Coordinar el registro de los servidores pdblicos, asi como lo relacionado con su

situacion laboral y proporcionarles los documentos de idenlificacidén correspondien-
tes.

- Realizar et seguimiento y control de las plazas y de los servidores pablicos que las

ocupan, asi como del presupuesto globa! en el Capitulo 1000-Servicios Persona-
les.

- Operar y mantener actualizada la informacién correspondiente al sistema de
profesionalizacion de los servidores piiblicos del poder ejecutivo estatal.

- Establecer los lineamientos para la identificacién de las necesidades de capacita-
cidn de los servidores plblicos del poder ejecutivo estatal, a fin de promover y desa-
rrollar programas de capacitacién y desarroflo en el trabajo, que propicien la supera-
cidn individual y colectiva en la prestacion del servicio publico.

- Aplicar las politicas de estimulos y recompensas para los servidares pablicos al
servicio del Estado.

- Intervenir como representante del poder ejecutivo en las Comisiones Mixtas de Es-
calafén, Capacitacion y Desarrollo, asi como en la de Seguridad e Higiene, de con-
formidad con lo establecido en los reglamentos en dichas materias.

- Autorizar y fomentar las actividades de recreacion familiar de los servidores publi-
cos del Poder Ejecutivo del Estado de México, en coordinacion con otras institucio-
nes y dependencias que coadyuven al logro de dicho fin.

-  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Para cumplir con lo enunciado, la Direccidn General de Desarrofle y Administracion de
Personal, cuenta con dos direcciones de area: la de Administracion y la de Desarrollo de
Personal, con dos unidades {a nivel de Subdireccion}, que son la de Normatividad y
Andlisis y [a de Integracidn y Recreacidn Familiar, y con una Delegacion Administrativa.

A su vez, la Direccidn de Administracién de Personal se apoya en tres unidades, la
Subdireccion de Actualizacion de Bases de Datos; la Subdireccion de Control de Cali-
dad de Procesos; y la Subdireccidn de Control de Pagos; disefiadas organicamente en
base al proceso de actividades (insumos-productos) que tienen como producto final el
pago a los servidores publicos en tiempo y forma. Por supuesto, esto con el soporte



técnico que brinda la Direccion General del Sisterma Estatal de Informatica, responsable
del procesamiento y emision de 1a nédmina.

La Direccitn de Desarrollo de Personal, por su partg, cuenta con la Subdireccién de
Administracion de Sueldos y Salarios, y con la de Seteccian, Capacitacion y Desamollo.
La primera responsable de dar cuerpo (a través de la actualizacion permanente del Cata-
logo de Puestos y de los tabuladores), a la politica salarial aprobada por el Gobemador
del Estado, y la segunda de las actividades contenidas en su propia denominacidn.

La conjuncion de actividades de las unidades administrativas de la Direccién General de
Desarrollo y Administracion de Personal soportan, encauzan y controlan el Sistema Infe-
gral de Personal, el cual, al interior del marco normativo que regula a la Direccidon Gene-
ral de Desarrollo vy Administracion de Personal, se definié como el conjunto de normas,
meétodos, técnicas y acciones establecidos con el fin de lograr el cambio de la cultura de
la organizacién laboral en la administracion publica. Por ello, el Sistema Integral de Per-
sonal se constituye en el eje alrededor del cual el aparato publico es un instrumento de
politica social que, regulando Ia relacion entre el gobierno estatal y sus servidores pabli-
cos, propicia para éstos mejores oporlunidades de empleo, remuneracidn, capacitacion y
desarrollo vy, para la sociedad usuaria de los servicios que presta el gobierno, la obten-
cion de {a atencién satisfactoria de sus demandas.

Asimismo, se establecio un objetivo prospectivo en el que se sefiala que, al tdrmino de la
administracién en 1999, los servidores puablicos deberan contar con un marco juridico
que contempte la satisfaccion de sus necesidades basicas, regule racionalmente y con
justicia las relaciones entre las partes, estimule el permanente desamollo personal, reco-
nozca y valore el mérito en el servicio y garantice la posibilidad de hacer una carrera en
donde la asuncion de responsabilidades superioras vaya acompafiada de incentivos eco-
nomicos y morales.

Es relevante agregar que el Sistema Integral de Personal se sustenta en tres columnas
troncales, las cuales, al interactuar dindmicaments, pretenden, por una parte, modemizar
los sistemas y hacerlos operativos y, por otra, brindar al servidor padblico los medios para
lograr su desarmollo personal y profesional y, consecuentemente, ofrecer servicios opor-
tunos, amables y eficientes a la ciudadania.

Estas tres columnas troncales del Sistema Integral de Personal son, en primer término, la
legislacion laboral que rige las relaciones de trabajo entre el Gobierno Estatal y los servi-
dores publicos, la cual se encuantra integrada por la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, sus disposiciones reglamentarias y los convenios cele-
brados con los sindicatos; en segundo lugar el Subsistema de Profesionalizacion del
senvidor piblico, en el que se le conctbe como un ser humano integral que, desde el
momento en que ingresa al servicio, requiere contar con los conocimientos, aptitudes y
actitudes minimas que le permitan el buen desempefio de sus labores, con canales de
comunicacion por los que identifique {as posibilidades de realizar una carrera dentro del
servicio, como resultado de un proceso de formacion permanente, a través de programas
de capacitacidn y desarrollo, asi como del desempefio en su puesto; y por 0ltimo, el
sistema de computo que debe brindar el apoyo técnico, moderno y eficiente que permita
procesar todos los tramites y controles asociados a la vida activa del servidor pablico.



De esta manera, la Secretaria de Administracidn no sdlo se limita al cumplimiento de sus
funciones en materia de desarrollo y administracion de personal, sino que
—paralelamente- interpreta ia sensibilidad de! gobernador y la traduce en bases politico —
sociales que fundamentan decisiones técnicas y operativas.

En este contexto de “re-creacion” de la politica de personal se inserta también la de un
nuevo lenguaje que Ia interprete y a la vez la defina.

La interaccion de la Direccion General de Desarrollo y Administracion de Personal con
todas las unidades administrativas del gobierno estatal, asi como con sus organismos
auxiliares y fideicomisos piblicos, y su impacto en la vida laboral de jos servidores pabli-
cos es permanente; el contacto diario con quienes deben ejecutar y controlar las accio-
nes relativas al personal al interior de la normatividad, requiere de cddigos comunes que
propicien el entendimiente mutuo.

En irrespetuoso crear témninos y utilizarlos suponiendo que “el otro” debe entendernas.

Como sucede en muchas ocasiones, fue un comentario casual, ante la necesidad perma-
nente de aclarar el significado de los términos para ponemos de acuerdo en una conver-
sacidn, lo que dio pie a la realizacion de este trabajo. En esa oportunidad, un compafiero
de labores me dijo: “para entendernos mejor, preparame un diccionario™, Y eso fue lo que
hice, un glosario de los términos mas utilizados en el area del desarrollo y Ja administra-
cidn de personal al interior del Gobiermno del Estade de México.

Es posible que en ofros ambitos se cuestionen los términos elegides y adn su definicion,
pero éste es hoy y aqui nuestro codige comunicante. Cenfio en que este glosario cons-

tituya un elemento de apoyo para comprendernos y quiza —algin dia— saber todos de qué
estamos hablando.
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Sylvia Pérez Campuzano

Accidente de Trabajo

Acta Administrativa

Actitud

Actitud del Servidor
Publico

Adiestramiento

Administracién de
Personat

Toda lesién organica o dafio sufrido por una persona que
puede tener resultadas en ese momento a después de
cierfo tiempo, pudiendo llegar incluso hasta la muerte; se
produce en el ambito laboral o por causa del trabajo, no
importando el lugar y el tiempo en que se realice. Cual-
quier accidente que sufre el servidor pablico al ir directa-
mente de su casa al trabajo o de é&ste a su casa, se consi-
dera también accidente de trabajo.

Documento en que se hacen constar hechos relativos a
infracciones cometfidas por el servidor pablico y que se
constituye en elemento de prueba o constancia de lo acu-
rrido. Siempre debe contener las firmas del responsable
de la oficina, de al menos dos testigos y del servidar pu-
blico. .8i éste se negara a firmarla o estuviese ausente
también se debera hacer constar este hecho. Tratandose
de servidores pablicos sindicalizadas debera, asimismo,
firmarla el representante sindical.

Predisposicion de una persona para actuar, con sentido
positivo © negativo, ante otra, o bhien ante situaciones a
hechos. La actitud no es observable; sdlo puede inferirse
a través de opiniones o comportamientos dados. Dicese
que las personas tienen actitudes a favor o en contra de
alguien o algo.

Estado de predisposicion de un servidor publico, que se
refleja en su comportamiento, sentimientos u opiniones
respecto a las potiticas y a las practicas que le son instrui-
das por sus superiores, respecto a sus compaferos de
labores, a su propio trabajo, a la supervisién, a su sueldo
y demas condicianes de trabajo.

Accion practica y temporal destinada a desarrollar y pai-
feccionar las habilidades y destrezas del servidor pablico,
con el proposito de incrementar su eficiencia en el puesto
de trabajo. Su cobertura abarca los aspectos de canoci-
mientos basicos y de las actividades y coordinaciones de
los sentidos ¥ motoras, respondiendo sobre todo al area
de aprendizaje psicomotriz,

Proceso de planeacion, programacién, ejecucion y con-
trot dirigido a conservar y acrecentar el esfuerzo, expe-
riencia, salud, canocimientos y habilidades de los miem-
bras de las instituciones publicas. Tiene como objetive

—&
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Adscripcion de Unidad
Administrativa

Adscripcion del servidor

publico

Adscripcién, Municipio de

Aguinaldo

Alta

{de personal)

Amonestacion

Antigliedad

Antigliedad en ¢l Servicio

@

principal desarrollar y aplicar politicas, programas y proce-
dimientos para promover una estructura administrativa efi-
ciente, servidores pubticos capaces, trato equitative, opor-
tunidades de trabajo, satisfaccion en el trabajo y una ade-
cuada seguridad del servidor pablico en si mismo; aseso-
rar en la materia a las unidades administrativas de Ias ins-
tituciones.

Acto o hecho de ubicar a una unidad administrativa at inte-
rior de otra de mayor jerarquia.

Acto o hecho de ubicar a un servidor publico en una unidad
administrativa dada. A ésta se le denomina también unidad
o area de adscripcidn del servidor publico.

Lugar del Estado en donde se ubica el centro de trabajo del
setvidor publico. Se representa en los tres primeros digitos
del cddigo de radicacion de pago.

Prestacion anual consistente en el pago del equivalente a
sesenta dias de sueldo base; se entrega en dos parcialida-
des, de veinte y cuarenta dias cada una, la primara antes
del pimer periodo vacacional y la segunda en el mes de
noviembre de cada afio. Se paga proporcionalmente de
acuerdo a los dias laborados en el periodo.

Proceso administrative mediante el cual se incorpora a la
plantilla de servidores pablicos una persona, ya sea por
ingreso o reingreso al servicio. El alta puede darse sdlo
cuando existe plaza u horas clase vacantes.

Es una prevencidn escrita que se registra en el expediente
personal del servidor publico, ka cual que se impone como
medida disciplinaria de acuerdo a lo establecido en los
Reglamentos de Condiciones Generales de Trabajo.

Tiempo mayor o menor que una persona permanece en un
empleo o institucion. Precedencia en edad o en servicios,
que da derecho a trate, ascenso, prestaciones o compen-
saciones diferentes, segiin esté establecido.

Periodo de tiempo transcurtido desde el ingreso hasta el
término de la relacidn laboral de un servidor publico. La
antigiiedad se contabiliza por periodos continuados en el
servicio en una misma institucién pablica. La antigiiedad
se pierde al darse por terminada o rescindida la relacion de
trabajo.
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Antiglledad en el ISSEMYM

Apaortacion al ISSEMYM

Aprendizaje

Aptitud

Arbitraje

=

Periodo de tiempo que, para efectos de prestaciones otor-
gadas por el ISSEMYM se contabiliza tomando en cuenta
la suma de lapsos laborados en cualquier institucién pi-
blica de manera continua o discontinua siempre que se
hayan realizado los enteros de cuotas y aportaciones co-
rrespondientes.

Monto equivalente al 8.5% del sueldo base presupuestal
de cada servidor piblico que fas Instituciones Publicas
deben cubrir al instituto de Seguridad Social de! Estado
de México y Municipios, para que éste otorgue las presta-
ciones que establece la Ley de Seguridad Social para los
Servidores Puiblicos del Estado y Municipios. La aporta-
¢ion diaria no puede ser superior al equivalente a diez
salarios minimos regionales de la zona econdmica “C",

Modificacion habitual y relativamente permanente del com-
portamiento de las personas, que ocurre como resultado
del conocimiento 0 de ia experiencia. Proceso mediante
el cuat un individuo ¢ conjunto de individuos modifican su
comportamiento como resultado de ta realizacion de acti-
vidades que les reditlan nuevos conocimientos, habitos,
habhilidades, actitudes y aptitudes.

Condicion o conjunto de caracteristicas que permiten a
un individuo adquirir, mediante el entrenamiento, una ha-
bilidad determinada. Al considerar a un individuo, se ha-
bla de su aptitud general como algo que determina su ren-
dimiento global o varios de los aspectos de su personali-
dad y que se manifiesta en diferentes grados, comparado
con ofras personas; también se habla de aptitudes espe-
ciales cuando éstas se manifiestan en una determinada
esfera del comportamiento,

Generalmente se establecen diferencias entre la facultad
{potencialidad del individuo de acuerdo con su constitu-
cién natural), la aptitud {fo que el individuo puede hacer
conforme a la educacién o nivel de desarollo que en un
momento dado ha adquirido) y la capacidad (lo que el in-
dividuo puede realizar si se somete a un entrenamiento
adicional).

Examen y resolucién de una disputa o diferencia entre
partes, llevado a cabo por ia persona o personas que las
partes han elegido o en las que se ha convenido.

&
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Ascenso Promacion del servidor pdblico a un puesto de categoria
superior al que tiene, que le representa mayor nivel de res-
ponsabilidad y de remuneracion.

Ayuda para Impresion de | Prestacion acordada anualmente con los sindicatos, me-
Tosis diante la cual se otorga un apoye econémico a los servido-
res publicos que presentan su examen profesional, como
forma de contribuir a los gastos que origind la realizacion
del documento de tesis profesional.










Sylvia Pérez Campuzano

Baja
(de personal)

Becas para Hijos de
Servidores Publicos

Beneficiarios

Burocrata

Proceso administrativo a través del cual una persona se
desincorpora de |a plantilla de servidores pliblicos. La baja
puede producirse por renuncia, acuerdo entre las partes,
rescisidn de la relacion laboral, inhabilitacién permanente
total, jubilacién o muerte del servidor piblico.

Prestacion acordada, tanto en el monto global como en el
individual, con los sindicatos, mediante la cual se apoya a
los servidores publicos sindicalizados otorgandoles a sus
hijos un monto econdmico en concepto de beca, cuando
obtienen un promedio superior a 8 puntos en los estudios
que realizan. Se paga por semestre vencido en cheque a
nombre del estudiante.

Los que designa el servidor pablico en la “"Carta Testa-
mentaria”® que firma ante el ISSEMYM, como [a o las per-
sonas que deben recibir las prestaciones que otorgan di-
cho instituto y el Gobierno del Estado, al fallecer ef servi-
dor pablico.

Término utitizado para definir a la clase ¢ grupo confor-
mado por los “empleados publicos”™. En el Gobierno Esta-
tal la denominacion que se ufiliza es: servidores pablicos
generales y de confianza.
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Cambio de Rango

Cambio de Rango,
Incremento por

Capacitacion y
Desarrollo

Capacitacion

Capacitacién a Corto

Plazo

Capacitacién, Coadjutor
de

Modificacion que se realiza en la categoria del servidor
publico y que afecta, en mas o en menos sus percepcio-
nes. El cambio de rango puede originarse en la solicitud
del servidor pablico gque tiene asignado el rango 2 por {a-
borar nueve horas y que opta por trabajar siete horas, con
lo cual su rango pasa a ser 1; o en situacion contraria,
para pasar, cuando decide trabajar nueve horas y en su
unidad de adscripcién se tiene esa opcidn, derango 1 a
rango 2. Asi también puede haber cambio de rango del 2
a 3, 6 del 3 a 4; en este caso se entiende como el incre-
mento de las percepciones de un servidor pablico, en su
mismo puesto y nivel salarial, como reconocimiento a su
desempefio.

Accion destinada a estimular a los servidores plblicos que
se destacan en el desempefio de sus funciones, otorgan-
doles un incremento salarial sin que cambie la naturaleza
del puesto que tienen asignado. Sdlo procede en los ca-
sos de servidores publicos con jornada laboral de 8 y ©
horas y 40 y 45 horas semanales.

Accién central del Programa Integral de Personat para el
logro de la profesionalizacién de fos servidores piblicos.

Accion destinada a mejorar las aptitudes del servidor pu-
blico con el propésite de prepararo para desempefiar ade-
cuadamente una ocupacion o puesto de trabajo. Su co-
bertura abarca, entre otros, los aspectos de conocimien-
tos, atencion, memoria, andlisis, actitudes y valores de
los individuos, respondiendo sobre todo a las areas
cognoscitiva y afectiva del aprendizaje.

Acciones destinadas a brindar conocimientos rapidamente
a los servidores publicos cuando, ante determinadas cir-
cunstancias tecnoldgicas o administrativas, deben ser pre-
parados con prioridad, 0 cuando se detectan necesida-
des posibles de corregirse en breve tiempo.

Servidor publico designado por su representante sindical
0 su area de trabajo que actta como apoyo de la Comi-
sion Mixta de Capacitacian y Desarrollo, y lleva a cabo [as
funciones deferminadas en el reglamento en la materia.

©
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Capacitacion, Coordina-
dor Interno de

Capacitacién, Coordina-
dor Externo de

Capacitacion, Curso de

Capacitacion dentro de
la Jornada de Trabajo

Capacitacion,
Deteccion de
Necesidades de

Capacitacion, Evento de

Capacitacion,
Horas-Hombre de

Capacitacian,
MNecesidades
Emergentas de

Servidor pablico adscrito a la Subdireccién de Seleccion,
Capacitacién y Desarrollo de Personal a quien se asignala
responsabilidad del seguimiento y control de los eventos
de capacitacion y desarrollo que se ltevan a cabo,

Servidor publico adscrito a la unidad administrativa recep-
tora de servicios de capacitacion y desarrolle, a quien di-
cha unidad asigna la responsabilidad del seguimiento y
control de los eventos, y quien debe mantener permanente
vinculacién con la Subdireccidn de Seleccion, Capacitacion
y Desarrollo de Personat.

Evento que se realiza de acuerdo a una programacidn de-
terminada para lograr el aprendizaje de conocimientos, de
conceptos o técnicas. En general, el rol de los participanies
en un curso tiende a ser pasivo ya que las técnicas de en-
sefianza son tradicionales. Denominacién genérica que se
da a las actividades de capacitacion.

Acciones tendientes a proparcionar conocimientos o a mo-
dificar actitudes de los servidores puablicos durante sus ho-
rarios habituales de labores en una unidad productiva o de
servicios, cuando las caracteristicas especificas de esta al-
tima asi lo requieran y las partes involucradas en el proce-
so de ensefianza-aprendizaje asi lo convengan.

Programa sistematizado que se lleva a cabo para identifi-
car y conocer las necesidades de los servidores publicos
para poder desempefiar su puesto con eficiencia y las ins-
tituciones publicas para contar con servidores pablicos que
les permitan Hevar a cabo sus planes y programas.

Denominacion genérica que se otorga a todas las activida-
des de capacitacion, ya sean éstas cursos, talleres, semi-
naries, cursos-talleres, conferencias, diplomados, etc.

Resultado de multiplicar el nimero de horas de capacifa-
cién impartidas en un evento, por el nimero de participan-
tes en el mismo.

Aguéllas que surgen para dar respuesta a problemas es-
tructurales o coyunturales de una dependencia, y para cuya
resolucion u operacidn no estan preparados los servidores
publicos que deben dedicarse a ellos.
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Capacitacidn,
Necesidades
Encubiertas de

Capacitacion,
Nacesidades
Especificas de

Capatcitacién,
Nacesidades
Genéricas de

Capacitacion,
Necesidades
Manifiastas de

Capacitacion para
Induccion al Puasto

Capacitacién para

Readaptacion

Capacitacién, Programa

Bianual de

Carencias no detectables a simple vista, y cuya identifica-
cion requiere de uha investigacion programada y siste-
matica.

Aquétllas que solo se presentan enuna dependencia dada,
por corresponder a servidores publicos que ocupan pues-
tos suslantivos que solo existen en esa dependencia de-
bido a que la naturaleza de sus funciones esta asociada
de manera directa a las atribuciones y responsabilidades
de [a misma. Per ejemplo: Guardia de Parque, Palicia,
Inspector de Transporte, Agente Visitador, Supervisor de
QObras, Auxiliar de fa Junta Local de Conciliacidn y Arbitra-
je, Radio Operador, Paramédico, etc.

Aguéllas que se presenian, de manera recurrente en to-
das las dependencias del Gobierno Estatal, por corres-
ponder a servidores plblicos que ocupan puestos comu-
nes a todas ellas. Por efemplo: Secretaria, Chofer, Auxi-
liar Administrativo, efc.

Carencias de habilidades o conocimientos evidentes; es
decir, aguéllas que no requieren de investigacidon para ser
localizadas o conocidas; se presentan, por lo general, en
servidores publicos de nuevo ingreso; en aguellos que aca-
ban de ser promovidos, o en el caso de cambios tecnold-
gicos u operativos,

Acciones tendientes a proporcionar conocimientos a ser-
vidores publicos de reciente ingreso a una institucién o a
un puesto distinto al que venian desempenando. Incluye
los aspectos relacionados con el conocimiento de politi-
cas, estructura y funciones de la institucion, y aspectos
generales de las actividades del puesto de trabajo a ocu-
par.

Acclones tendientes a proporcionar conocimientos que re-
quieren y habilidades distintas a las que poseen los servi-
dores publicos y que normalmente utilizaban en su pues-
o de trabajo, en razdn directa a la obsolescencia de las
funciones originales del puesto; por movilidad ocupacio-
nal horizontat o vertical, o por cambios en la estructura de
su unidad de adscripcién.

El que se realiza como resultado de a deteccidn de nece-
sidades de capacitacion y se establece como orientacion
y guia para gi desarrollo de la vertiente de capacitacion

en el puesto.
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Capacitacion, Programa
detallado de

Capacitacion, Programa
General Anual de

Capacitacion, Taller de

Capacitacion, Vertiente
de

Capacitacion y
Desarrolio,
Comisidn Mixta de

Capacitacion y
Desarrollo,
Necesidades de

Capacitacién y
Desarrollo para
Promocidn
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En el que se establecen todos los eventos que se preten-
den llevar a cabo durante el afio calendario; se asientan en
él la verliente, el programa, el nombre del evento, persona
fisica o moral que prestara et servicio, fechas, duracion, lu-
gar de imparticidn, etc.

El que se determina con fundamento en el programa bianual
de capacitacion para el puesto, los de desarrollo y los de
calidad en el trabajo y el servicio, asi como en las necesida-
des emergentes de capacitacion que surgen de programas
estratégicos gubermnamentales y solicitudes especificas de
las dependencias.

Evento programado para desarrollar habilidades o modifi-
car actitudes a través de técnicas de ensefianza interactiva.
Se caracteriza por propiciar la participacion activa de los
asistentes.

Convencion establecida para agrupar las cuatro areas
programaticas de la capacitacion y el desarrollo dirigidas a
los servidores piblicos: Capacitacion en el puesto; para el
desarrollo; para el mejoramiento de la calidad y el servicio;
y para la conservacion de la salud.

Crgano bipartita que se constifuye en cada institucidn puabli-
ca con igual ndmero de representantes de los servidores
pablicos y de las autoridades y cuya funcién principal es
vigilar la inslrumentacion y operacion del sistema y de los
procedimientos que deban operar para mejorar la capacita-
cién y el desarrollo de los servidores plblicos, conforme a
las necesidades en la materia: genéricas y especificas.

Aquellos requerimientos tanto del servidor piblico como de
la institucion en materia de formacion profesional, cuya ca-
rencia impide el adecuado desempefio del primero en su
puesto de trabajo y de la segunda en cuanto a su eficaz
funcionamiento. Hay dos tipos basicos de necesidades:
genéricas y especificas.

Acciones tendientes a proporcionar conocimientos o modifi-
car actitudes de servidores pablicos, con objeto de prepa-
rarlos para desempefar eficientemente un puesto de traba-
jo de nivel jerarquico superior al que actualmente desempe-
fian.
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Capitulo 1000-Servicios
Parsonales

Cargo

Carrora Docenta

Carrera Magistarial

Carta Testamentaria

Catalogo

Catalogo Genaral de
Pusstos

Concepto presupuestal definide por la Secretaria de Fi-
nanzas y Planeacién que agrupa las parlidas por concep-
io del gasto referidas a las erogaciones que se ejercen
para pagos a los servidores publicos. Forma parle del
gaslo corriente.

Posicién o lugar ocupado por méritos. Dicese del puesto
para el que es nombrado un servidor pablico. { Ver Pues-
to).

Percepcidn adicional a la que pueden hacerse acreedo-
res los docenies del nivel medio superior asi como de
normal, en el Subsistema Educativo Estatal, de acuerdo
al puesto que desempenian, la vertiente y etapa del pro-
grama. La normatividad bajo la cual opera la carrera do-
cente esta determinada por la Secretaria de Educacion,
Cultura y Bienestar Social en coordinacion con la Secre-
taria de Administracion.

Percepcidn adicional a la que pueden hacerse acreedo-
res los docentes def nivel de educacion basica en el Sis-
tema Educativo Eslatal, de acuerdo con el puesto que des-
empefian, la vertiente y la etapa del programa. La
normatividad bajo la cual opera la Carrera Magisterial esta
determinada a nivel federal por ia Secretaria de Educa-
cion Pubfica.

La que suscriben los servidores publicos ante e) ISSEMYM,
designando beneficiarios de [as prestaciones que pueden
corresponderles en caso de ocurrir su fallecimiento.

Documento que contiene en forma jerarquizada y
sistematizada informacion sobre personas, recursos ma-
teriales y financieros, sucesos o documentos; dicha infor-
macidn se ubica conforme a criterios que faciliten su loca-
lizacion en un universo determinado,

Instrumento basico de la administracion puablica eslatal
que redne, clasifica y sistematiza la informacion de todos
los puestos existentes en el sector central y auxiliar del
Gobiemo Estatal. Define la misidn y objetivos de los pues-
tes asi como sus principales responsabilidades y especi-
ficaciones. Incluye la categoria que les coresponde y los
requisitos a cubrir para ocuparios; asi como también defi-
ne el tipo de puesto de que se trate: general o de confian-
za.

@
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Catalogo de Puestos de
Dependencia u
Organismos Auxiliares

Categoria

Ciclo Escolar

Clave

Clave de Centro de
Trabajo {Oficinas
Administrativas)

Clave de Centro de
Trabajo (Planteles
Escolares)

Clave de Servidor
Piablico

E! catalogo general de puestos sélo lo opera la Direccion
General de Desarrollo y Administracion de Perspnal,

Aqué! gue retine, clasifica y sistematiza la informacion so-
bre los puestos que, de acuerdo a las atribuciones de cada
dependencia u organismo auxiliar, pueden tener adscritos.
Existe un catdlogo de puestos por cada dependencia u or-
ganismo auxiliar.

Clave para designar el grupo, rama, puesto, nivel salarial y,
en su caso, rango que corresponden a un servidor publico
dado. Dicese que un servidor pablico tiene determinada ca-
tegoria, como sinonimo de la posicion jerarquica de su puesto
en la institucion.

El determinado en el Calendario Escolar Oficial emitido por
la autoridad educativa competente.

Sistema de simbolos o sefiales para comunicaciones que
tiene la ventaja de la brevedad.

Cadigo que identifica a la dependencia y unidad administra-
tiva inferior {hasta nivel jefatura de departamento), a la que
estan adsctritos los servidores piblicas generales y de con-
fianza.

Codigo que representa la entidad federativa, el nivel educa-
tivo y el nitmero consecutivo que identifica a cada plantel
educativo 0 escuela. Esta clave la asigna la Secretaria de
Educacién Publica.

Ndmero que identifica a cada servidor publico. Se confor-
ma con el afio de ingreso al servicio (primeros dos digitos});
clave de ISSEMYM (siguientes seis digitos); y un digito ve-
rificador. Es el que aparece en el gafete-credencial, en el
cheque de nomina ¢ en el comprobante de percepciones y
deducciones de los servidores pablicos,

En el cddigo de radicacion de pago indica si al servidor pu-
blico se le paga con base al tabulador magisterial o a los
tabuladores de servidores piblicos generales y de confian-
za. Se representa con los caracteras M o B, segun corres-
ponda.
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Comision

Comision de
Servicio

Condiciones Generales de

Trabajo

Contrato de Honorarios

Contrato de Prestacion de
Servicios Profesionales y
Técnicos

Contrato de Trabajo por
Obra Determinada

Contrato de Trabajo por
Tiempo Determinado

Encargo o asignacion de funciones dado a un servidor
publico por otro de mayor nivel jerarquico autorizado para
ello, que explica Ia realizacion de labores distintas a las
especificas de su puesto o la prestacion del servicio en
lugar distinto al de su adscripcion original, al interior de
una misma dependencia u organismo auxiliar. Cuando la
camisidn prasupone la prestacidn del servicio en olra de-
pendencia u organismoe auxiliar sélo puede ser autorizada
por la Direccién General de Desarrollo y Administracién
de Personal.

Actividad eventual que debe desampefiar e! servidor pi-
blico fuera da su lugar habitual de trabajo, por instruccio-
nes da su superior inmediato, Debe estar debidamente
documentada y avalada.

Conjunto de normas que, con apego y derivadas de la
Ley dei Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios, establece los derechos y obligaciones de las
instituciones y de los servidores pablicos de manera deta-
llada. Debe depositarse en el Tribunal Estatal de Conci-
liacion y Arbitraje para que surla sus efectos, asi coma
ser publicado en la “Gaceta del Gobiemao”.

El que se celebra para la prestacion de servicios o la rea-
lizacion de {rabajos especificos, durante un periodo de
tiempo determinado o para ejecutar una obra especifica.
Puede establecer, entre la institucion pablica y el contra-
tado una relacion de caracter civil o laboral.

Documento que formaliza los derechos y obligaciones de
caracter civil, que se establecen entre un prestador de
servicios y el Gohierno Esfatal, representado por quien
tenga atribuciones para ello, para la realizacidn de activi-
dades especificas. El prestador de servicios puede ser
persona fisica o moral.

Documento suscrito entre alguna instancia del Gobierno
Estatal autorizada para ello y una persona fisica, para es-
tablecer una relacién laboral para la realizacion de traba-
jos u cbras especificas, bajo Capitulo 1000-Servicios Per-
sonales, ya sea con cargo a gasto corriente 0 a progra-
mas de invarsion estatal o federal.

Documento suscrito enfre alguna instancia del Gobierno
Estatal autorizada para ello y una personal fisica, para
llevar a cabo actividades eventuales durante un periodo

L_
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Constancia de no

Adeudo

Coordinadora de Sector

Crédito al Salario

Cuenta Inversion-Némina

Cuenta Maestra

Cuerpos de Seguridad

fijo bajo Capitulo 1000-Servicios Personales, ya sea con
cargo a gasto corriente o a programas de inversion estatal
o federal, que establece una relacion laboral.

Certificacion que emite la Direccion de Administracion de
personal cuando el servidor piblico no tiene adeudos re-
gistrados en la misma.

Denominacion olorgada a la dependencia responsable del
control y seguimiento de los organismos auxiliares y fidei-
comisos publicos cuyas funciones y atribuciones corres-
ponden al ambito de su competencia.

Cantidad determinada por la aplicacion de las tablas del
Impuesto Sobre la Renta publicadas en la fegislacion en la
materia, que se asigna a los servidores piblicos de meno-
res ingresos, de acuerdo a las tarifas establecidas en la
ley.

Cuenta bancaria de depésito. Sisterma utilizado para el pago
de las percepciones de los servidores publicos operativos,
mediante el deposito de las mismas en esa cuenta, Sele
denomina internamente “sistema de tarjeta de débito”.

Cuenta bancaria de cheques que genera iniereses sobre el
saldo gue su titular mantiene en la misma. Sistema utiliza-
do para el pago de las percepciones de los servidores pa-
blicos de mandos superiores, medios y de enlace y apoyo
técnico, mediante el depdsito de fas mismas en dicha cuen-
ta.

Término que se uitliza para designar a los elementos perte-
necientes a los cuerpos policiacos y de transito, estatales y
municipales, que no son sujetos de 1a Ley del Trabajo de
los Servidores Publicos del Estade y Municipios,

También se designa con ese {érmino a los servidores pu-
blicos que desempefian funciones operativas de Agente In-
vestigador en la Policia Judicial de la Procuraduria General
de Justicia, y a los que realizan funciones de custodia en
los Centros de Prevencién y Readaptacion Social.
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Cuota al ISSEMYM

Cuata Sindical

Curva Salarial

Monto que le corresponde cubrir al servidor pablico, equi-
valente al 8.5% de su sueldo base presupuestal, asi como
el que deben cubrir el pensionado o pensionista {3.5%) y
que recibe el Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios para otergar las prestaciones esta-
blecidas en I3 ley en la materia. La cuota diaria no puede
ser superior a diez salarios minimos regionales de la zona
economica "C’.

Retencion que se realiza a las percepciones de los servi-
dores publicos sindicalizados y que se entera al SUTEYM
o al SMSEM, segun corresponda, de acuerdo a los por-
centajes determinados por estas asociaciongs gremiales
en sus estatutos o asambleas respectivas.

Sisterna que previene la discrecionalidad en 1a asignacion
de percepciones a los servidores publicos. Representa-
cién grafica en un ptano canesiano en cuyas coordena-
das se colocan lps puntajes que corresponden a cada
puesto (en |a ordenada} y los valores en pesos que se les
asignan {en la absisa). Cuando al unir los puntos repre-
sentados por todos los puestos de |a institucidn aparece
una curva paraboloide sin distorsiones, puede hablarse
de una “curva salarial adecvada”. Los puestos que co-
rresponden a cada punto son producte de Ja valuacion de
los mismos. Refleja graficamente las diferencias relativas
entre los puestos.
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Deduccidn por Pensién
Alimenticia

Democién

Dependencia

Dependencia
Globalizadora

Desarrollo

Descentralizacién

Descuento por Pago
Improcedente

Descuento que se realiza a las percepciones de un senvi-
dor plblico, por orden judicial, en la forma y monto que la
misma gspecilique. Implica el pago al o los beneficiarios
estipulados, por la canfidad que se imponga, o bien por
un porcentaje de las percepciones.

Modificacion de las condiciones laborales del servidor
plblico que implica pasar de una categoria mayor a otra
de menor nivel. Se da sdlo en casos de excepcion debi-
damente fundamentados y requiere aceptacidn por escri-
{o del servidor pablico. Es lo contrario a promacion.

Cada uno de los drganos administrativos subordinados
en forma directa al Titular del Poder Ejecutivo. Las de-
pendencias del gobierno estatal son las Secretarias,
Coordinaciones Generales y la Procuraduria General de
Justicia. Estan previstas en el articulo 19 de la Ley Orga-
nica de la Administracion Pablica dei Estado de México.

Agquéllas de naturaleza adjetiva creadas para dar apoyo,
o bien ejercer acciones de vigilancia y control sobre las
sustantivas. Son la Secretarfa de Finanzas y Planeacidn,
la Secretaria de Administracion, y la Secretaria de la
Contraloria.

Acclones de transmicion da conocimientos, experimenta-
cidn y gjercitacion que permiten a los senvidores pdblicos
generar nuevas actitudes, incrementar sus conocimien-
tos, adquirir distintas habilidades y poseer nuevas herra-
mientas que posibilitan su acceso a puestos de mayor
responsabilidad.

Acto de asignar funciones, facultades y responsabilida-
des, antes correspondientes a una sola unidad adminis-
trativa u oficina a otfra u ofras.

Deduccidn que se realiza en las percepciones del servi-
daor publico para recuperar pagos efectuades en demasia
o0 por otros errores. Se realiza de manera automatica cuan-
do las cantidades no representan mas del 25% de las
percepciones netas del servidor publico. Cuando exce-
den a este porcentaje debe acordarse un programa de
pagos con el servidor publico.

- @
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Descuento por Tiempo
no Laborado

Despensa

Dia del Maestro,
Gratificacion por

Dia del Servidor Piblico,
Gratificacion por

Dias Civicos

Dias Econémicos

Diferencial por Escuela

Deduccion que se realiza del sueldo del servidor puablico
cuando deja de asistir a sus labores ¢ bien se presenta a
partir del minuto 11 después de su hora de entrada, sin
causa justificada.

Concepio de pago mensual gue otorga a los servidores
plblicos docentes y a aquéllos que cobran en el tabulador
operativo. Apoyo econdmico que se brinda a los servidores
plblicos para la adquisicion de elementos de la canasta
basica, cuyo monto se acuerda anualmente con los sindi-
catos respectivos.

Prestacion consistente en el pago de una cantidad deter-
minada por acuerdo con el sindicato, que se paga a los
servidores publicos docentes conjuntamente con la némi-
na de la primera quincena de mayo de cada afio.

Prestacion consistente en el page de una cantidad deter-
minada por acuerdo con el sindicato, que se paga a los
servidores pablicos generales afiliados al SUTEYM, con-
juntamente con la némina de la segunda quincena de octu-
bre de cada aio.

Concepto de pago comespondiente al valor de seis dias de
sueldo base que se entrega a fos servidores piblicos do-
centes y alos generales de apoyo a la educacidn que 1aho-
ran en los planteles educativos del Sistema Educativo Es-
tatal como retribucién por su participacion en actos civicos
que se realizan en dias considerados como inhabiles.

Prestacion que se otorga a servidores publicos
sindicalizados consistente en Ia posibilidad de dejar de asis-
tir a sus labores nueve dias en el afio lectivo o calendario,
segun corresponda a docentes o servidores publicos ge-
nerales, para atender asuntos personzles. De no hacer
uso de asta prestacion total o parctalmente, tienen derecho
al pago de los dias econdmicos no disfrutados.

Concepto de pago que se conviene anualmente can el
SMSEM, destinado a los saervidores plblicos docenies que
laboran en planteles educativos ubicados en zanas margi-
nadas o de bajo desarrollo. Su objetivo es propiciar la radi-
cacidon y permanencia de los maestros de esas escuelas
con el fin de elevar el nivel de educacion en las comunida-
des en las que estan ubicadas.
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Empleo

Empresas de
Participacion
Estatal Mayoritaria

Escalafonaria,
Clasificacion

Escalafonario,
Factor

Escalafén, Comision
Mixta

Término vago para referirse a una unidad de trabajo im-
personal compuesta por un conjunto de tareas, respon-
sabilidades, funciones y condiciones especificas. (Ver
Puesto).

Personas morales en las que el Gobierno Estatal aporta o
es propietario del 50% o mas del capital social o de las
acciones de la empresa; o bien, que en la constitucion de
sucapital se hagan figurar acciones de serie especial que
unicamente pueden ser suscritas por e] Gobierno Estatal;
0 que el gobiemo Estatal pueda nombrar la mayoria de
los miembros del Consejo de Administracion, Junta Di-
rectiva u organo de Gobierno equivalente, designe al pre-
sidente, director o gerente, o tenga facultades para vetar
los acuerdos de la Asamblea General de Accionistas, del
Consejo de Administracion o de la Junta Directiva u 6rga-
no de gobierno equivatente.

Asignacion jerarquica dada a cada uno de los servidores
publicos, en base a la categoria que {es corresponde al
interior de un grupo y rama de puestos dada, de acuerdo
al puntaje escalafonario que tienen asignado.

Aquél que se aplica para la identificacién convencional de
las caracteristicas en base a las cuales se debe determi-
nar la clasificacion escalafonaria. Los factores
escalafonarios que se utilizan para los efeclos anteriores
sOn:

=  Los conocimientos
= La eficiencia, y
» La antigliedad

Organo biparlita, conformado con igual nimero de repre-
sentantes de la institucion publica ¥ de los servidores pu-
blicos, encargado de cumplir y vigilar la aplicacion de las
disposiciones que contiene el reglamento de escalafon,
{a ley y otras disposiciones relativas y aplicables al caso.
Entre sus funciones importantes destacan: integrar las
unidades escalafonarias; convocar a concursos para cu-
brir las plazas vacantes definitivas y provisionales; dicta-
minar respecto de los ascensos y las permutas; resolver
las inconformidades que presenten los servidores puabli-
cos an relacion con sus derechos escalafonarios, asi como
las recusaciones y excusas que se les planteen; y comu-
nicar al titular de la dependencia los dictAmenes que emi-
ta.

— (5%
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Escalafonaria, Unidad

Estimulos

Estimulo por
Capacitacidn

Estimulo por Puntualidad
¥ Asistencia

Estructura Organica

Estructura jerarquica que se integra con todos los puestos
que constituyen una rama de puestos dada, de acuerdo al
valor de su categoria en el tabulador respectivo.

Cantidad en numerario que se otorga a los servidores pu-
blicos que sobresalen anualmente en el desempefio de sus
labores, con el propdsito fundamental de motivarlos e
interesarlos, asi como a sus compafieros, en el logro de
mayor canstancia y voluntad. Se entregan en la modalidad
de desempeiio en la funcidn, por atencion al publico, por
capacilacion, y por puntualidad y asistencia.

Se otorga a los servidores publicos que obfienen la mas
alta calificacién posible y presentan asistencia y puntuali-
dad perfectas en los eventos de capacitacion en los que
parttcipan.

Se entrega a servidores publicos sujetos a control de pun-
tualidad y asistencia, de acuerdo a la normatividad respec-
tiva; consisten en;:

a} Un dia de sueldo base por puntualidad y asistencia
perfectas en el mes calendario;

b} Seis dias de sueldo base por puntualidad y asistencia
perfectas durante seis meses; y

¢) Un mes de sueldo base por puntualidad y asistencia
perfectas duranie todo el afio.

Disposicidn sistematica de los érganos administrativos que
integran una institucidn, conforme a criterios de jerarquia y
especializacion, ordenados y codificados de tal forma que
sea posible visualizar los niveles jerarquicos exisientes y
sus relaciones de dependencia.

La estructura organica de una institucién es el sisterna for-
mal en el que se plasman los niveles jerarquicas y la divi-
sidn funcional de la organizacién y define la interrelacion y
coordinacion de las actividades propias de un grupo de in-
dividuos a efecto de lograr el cumplimiento de determina-
dos objetivos. Es igualmente un marco administrativo de
referencia para determinar los niveles de adopcion de deci-
siones.
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Evaluacion del
Desemperiio

Expediente de Personal

Reconocimiento al conjunto de conocimientos, habilida-
des o actitudes que un servidor pablico demuestra po-
seer o que pone en practica en el desarrollo de las activi-
dades de su puesto de trabajo. Valoracion del nivel de
eficiencia que un servidor pdblico demuestra en el desa-
rrollo de su puesto de trabajo. Incluye su compromiso
con ef mismo, su comportamiento general y la actitud con
que asume sus responsabilidades.

Carpeta de archivo que contiene informacién personal
respecto a cada servidor publico, en la que se registra
tode su historial y los adelantos logrados durante su per-
manencia en la institucidn puablica.
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Falta de Asistencia

Falta de Puntualidad

Faltas de Puntualidad o
de Asistencia,
Descuentos por

Faltas de Puntualidad o

de Asistencia
Injustificadas

Faltas de Puntualidad o

de Asistencia Justificadas

Fideicamiso Pablico

FONACOT

FONACOT, Credito

FONACOT, Deduccion por
Crédito

Inasistencia. No presentarse a laborar o hacerlo después
del minuto 30 de la hora de entrada establecida.

Impuntualidad. Presentarse a laborar entre el minuto 11
y €1 30 después de la hora de entrada establecida.

Disminucion de la parte proporcional del sueldo de los
servidores pablicos que corresponde al tiempo no fabora-
do. Medida administrativa que no constituye sancién.

Aquéllas que ocurren motivadas por causas no
comprobables o validas de conformidad con la
normatividad. El servidor publico que incurre en faltas de
puntualidad o de asistencia injustificadas se hace acree-
dor a las sanciones establecidas en [a normatividad rela-
tiva.

Agquéllas que ocurren mativadas por una causa compro-
bable y que no son objeto de sancidn de acuerdo a la
normatividad relativa. La justificacion debe ser avalada
por el superior inmediato del servidor pablico (al menos
con nivel Jefe de Departamento ¢ Director Escolar, en et
caso de los planteles educativos).

Fideicomiso en el que el fideicomitente es el Gobierno
Estatal, o los organismos descentralizados, o empresas
de participacion estatal mayoritaria, 0 cualquier depen-
dencia de la Administracion Publica Estatal o Municipal.

Fondo de Fomento y Garantia para el Consumo de los
Trabajadores. Fideicomiso publico del Gobierno Federal
sectorizado en la Secretaria del Trabajo y Previsién So-
cial, cuyo objetivo es otorgar créditos con bajos intereses
a los servidoras publicos, para la adquisicion de bienes
muebles.

El que otorga el Fondo de Fomento v Garantia para el
Consumo de los Trabajadares, con el abjeto de que un
servidor publico pueda adguirir articulos diversos en es-
tablecimientos comerciales autorizados o afiliados a este
sistema.

Descuento que se realiza a las percepciones del servidor
publico para pagar el crédito concedido por FONACOT,
de acuerdo al nimero de cuotas establecidas. El monio
de las deducciones se entera a esa institucidn a traves

de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
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Fondo de Apoyo a la
Vivienda para los Servi-
dores Publicos Docantes
del Gobierno del Estado
de México, afiliados al
Sindicato de Maestros al
Servicio del Estado de
México (FOAVI-SMSEM)

Fondo de Apoyo a la
Vivienda para los Servi-
dores Piublicos Genera-
tas del Gobierno del Es-
tado de Meéxico, afiliados
a! Sindicato Unico de
Trabajadores de! Estado’
y Municipios {(FOAVI-
SUTEYM)

Fondo de Retiro
{FOREMEX)

F.U.M.P. {Formato Unico
de Movimientos de
Personal)

Funciton

Prastacion establecida por Acuerdo del Titular del Ejecutt-
vo, que se administra por medio de un contrate de fideico-
miso y opera de conformidad con sus Bases Normativas,
Son beneficiarios del mismo fos servidores publicos docen-
tes quienes, por este mecanismo, pueden obtener créditos
sin intereses para el pago del enganche y escrituracién de
su vivienda.

Prestacion establecida por Acuerdo de los Titulares del
Poder Ejecutivo ¥ el Poder Judicial, que se administra por
medio de un contrato de fideicomiso y opera de conformi-
dad con sus Bases Normativas. Son beneficiarios del mis-
mo los servidores pablicos generales afiliados al SUTEYM
quienes por este mecanismo pueden obtener créditos sin
intereses para el pago del enganche, escrituracion de su
vivienda y redencion de gravamenes.

Prestacidon establecida por Acuerdo de los Titulares del
Poder Ejecutivo y del Poder Judicial, que se administra por
medio de un contrato de fideicomiso y opera de conformi-
dad con sus Bases Normativas. Todos los servidores pu-
blicos tienen derecho a recibir el beneficio de! Fondo de
Retiro, después de pertenecer al mismo cinco afios, al reti-
rarse del servicio por cualquier causa.

Decumento gue se emite de manera automatizada como
producto del S.1.1.P., en el que se reflejan los movimientos
de alta, baja, cambio ¥ licencia de los servidores pablicos.
Tratandose del movimiento de alta o cambio de puesto, el
F.U.M.P. es también el documento que acredita la protesta
del servidor pablico a su cargo y su nombramiento en el
mismo.

Accién propia de un puesto o cargo dado. La suma de
funciones son las que integran as responsabilidades de un
puesto.
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Funcionas de Confianza

Funciones Operativas

Las de direccion, inspeccion, vigilancia, auditoria, fiscali-
Zacion, asesoria, procuracion y administracion de justi-
cia, de cusiodia y de proteccion civil, asi como las que se
relacionen con la representacién directa de los titulares
de las instituciones pablicas o dependencias, con el ma-
nejo de recursos y las que realicen los auxiliares directos
de los servidores pulblicos de confianza.

Las que estan establecidas en manuales o procedimien-
tos internos, de caracter manual, material, administrativo,
técnico o de apoyo.
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Gafete-Credancial

(Gastos de Viaje

Gaceta del Gobierne

Gratificacion
Extraordinaria

Grupo intersecretarial
Gasto Financiamiente
{GIGF)

ldentificacion oficial que ef Gobierno del Estado, a traves
da la Secretaria de Administracion, proporciona a tos ser-
vidores pablicos; contiene el nombre del servidor pubtico,
su clave, su fotografia, dependencia y unidad administra-
tiva de adscripcion, asi como la firma del Director General
de Desarrollo y Administracion de Peysonal. Debe estar
firmado par el servidor pablico. El gafete-credencial es,
también, el medio a través def cual los servidores publi-
cos registran su puntuatidad y asistencia.

Erogaciones ecantmicas en que incurren los servidores
publicos en el desempeiio de sus actividades cuando de-
ben desplazarse a lugares distintas al de su trabajo habi-
tual para cumplir alguna comision de servicios, con per-
manencia de mas de un dia en el lugar de destino.

Organo oficial de difusién del Gobierno del Estade de
México en el que deben ser publicadas las leyes, decre-
tos, acuerdos del Ejecutivo, reglamentos y todo aquello
que fundamenta cualquier acto de la autoridad.

Pago que se entrega a los servidores publicos, de acuer-
do a lo establecido en los convenios con los sindicatos
respectivos, consistente en el equivalente a un nimero
establecido de dias de sueldo base, que se paga en fe-
chas previamente acordadas con ellos.

El constituido para el analisis y seguimiento de asuntos
presentados por las dependencias, que representan im-
pacto presupuestal. Eil GIGF tiene atribuciones para crear
plazas. Lo conforman los Secretarios de Finanzas y
Planeacién; de Administracion; y de ia Contraloria.
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Historico-Laboral

Horario Laboral

Hora Clase-
Semana-Mes

Hora Clase “A” o “B” de
Educacion Basica
{HC-ME)

Hora Clase “A” 0 “B” de
Educacion Media Suparior
{HC-MS)

Hora Clase “A” o “B” de
Educacion Superior (HC-
suU)

Relacion de hechos conocidos desde el ingreso de un
servidor publico a la institucion, hasta su egreso. Refleja
la carrera del servidor piblico en cuanto a puestos ocupa-
dos y niveles salariales.

El que determina la o las horas de inicio y término de la
jornada laboral. El horario oficial en el Gabierno del Esta-
do de México es de las 9:00 a las 18:00 horas, de manera
continua, con media hora de descanso durante 1a cual, si
asi lo desean los servidores plblicos, pueden tomar ali-
mentos ligeros,

Corresponde a la unidad en que se fracciona la imparticidn
de las asignaturas de acuerdo a los planes de estudios en
el Sistema Educativo Estatal o bien en aquélias depen-
dencias u arganismos auxiliares gue tienen atribuciones
y responsabilidades docentes. El valor de |a hora clase—
semana-mes abarca la imparticidn de la asignatura en
todo el mes; esto es que una hera clase-semana-mes
corresponde a una hora clase simple cada semana du-
ranie todo el mes o sea cuatro horas clase simples en el
mes. Laremuneracion de los servidores publicos docen-
tes que son designados por esta modalidad se conforma
de la suma del valor de la hora clase-semana-mes multi-
plicada por el nimero de horas que se fe asignan y se
reflejan en el nombramiento respectivo.

Tipos de hora clase-semana-mes que Se asigna a los ser-
vidores publicos que imparten una asignatura dada en las
secundarias, tanto generales como técnicas, del
Subsistema Educativo Estatal.

Tipos de hora clase-semana-mes que se asigna a los ser-
vidores piblicos que imparten una asignatura dada en las
preparatorias y bachilleratos, tanto propedéuticos como
técnicos, del Subsistema Educativa Estatal,

Tipos de hora clase-semana-mes que se asigna a los ser-
vidores publicos docentes gue imparten una asignatura
dada en las escuelas normales y el Instituto Superior de
Ciencias de la Educacian (ISCEM), del Subsistema Edu-
cativo Estatal.

&
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Hora Clase Alfabetizante | Tipo de hora clase-semana-mes que se asigna a los servi-
(HC-AL) dores pablicos docentes cuya funcidn corresponde a labo-
res de alfabetizacion en el area de apoyo a la educacion
del Subsistema Educativo Estatal.

Hora Clase de Primariay | Tipo de hora clase-semana-mes que se asigna a los servi-
Secundaria Intensiva dores publicos docentes que imparten una asignatura dada
{HC-PSI) “A” 0 “B” en el area de educacidn extraescolar del Subsistema Edu-
cative Estatal.
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Impuesto Sobre la Renta
{ISR)

Incapacidad Permanente
Parciat

Incapacidad Tempaoral
Incapacidad Permanente
Totat

Incompatibilidad

Inhabilitacién

Inhabilitacién, Constancia
de No

Institucion Phblica

Intorinato

ISSEMYM

Retencidn que se realiza a las percepciones de los servi-
dores publicos por mandato de la ley en la materia, de
acuerdo a las tarifas asociadas al monto de los ingresos
establecidos. Estas retenciones se enteran a la Secreta-
ria de Hacienda y Crédito Pablico.

Disminucion por el resto de su vida de las facultades o
aptitudes de una persona para trabajar.

Pérdida de facultades o aptitudes que imposibilitan parcial
o totalmente a una persona para desempefiar su trabajo
por algan tiempo.

Pérdida de facultades o aptitudes de una persoena que 1a
imposibilita para desempefiar cualquier trabajo por el res-
to de su vida.

Prohibicion legal expresa que constituye un obstaculo para
el ejercicio simultaneo de determinados cargos o funcio-
nes.

Sancién aplicada de conformidad con la Ley de Respon-
sabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Muni-
cipios que impide a una persona el ingreso o reingreso al
servicio pablico estatal 0 municipal.

Documente emitido por la Secretaria de la Contraloria que
se requiere como condicion necesaria para tramitar el alfa
de una persona en el Gobiemo Estatal, en el que se hace
constar que no esta inhabilitada para trabajar en la admi-
nistracion pablica estatal.

Cada uno de los poderes publicos del Estado, de los ayun-
tamientos, de los tribunales adminisfrativos, asi como cada
organismo auxiliar de cardcter estatal o municipal.

Trabajo eveniual para suplir la ausencia de una persona.
Aplicase comUnmente al servidor pablico que gjerce la pla-
za de un puesto por ausencia o faita temporal de otro.

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Mu-
nicipios, creado de conformidad con la Ley de Seguridad
Social para los servidores pablicos del Estado de México

y Municipios.
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ISSEMYM-Apertacion al

ISSEMYM,
Cuota al

Monto equivalente al 8.5% del sueldo base presupuestal de
cada servidor publico que las instituciones publicas deben
cubrir al ISSEMYM, para que éste otorgue las prestaciones
eslablecidas en la Ley de Seguridad Social para los Servi-
dores Publicos del Estado y los Municipios. Se destina el
3% a cubrir prestaciones médicas y 5.5% a las
socioeconémicas. El monto maximo sobre el que se pagan
las cuotas es de diez veces el salario minimo general co-
rrespondiente al area geogralica donde esta ubicada la ca-
pital del Eslado.

Monto que [e corresponde cubrir al servidor publico, equiva-
lente al 8.5% de su sueldo base presupuestal. Se destina el
3% para cubrir las prestaciones de servicios médicos vy el
5.5% para cubrir las prestaciones socioecondmicas que otor-
ga el instituto. El monto maximo sobre el que se pagan las
cuolas es de diez veces el salario minimo general corres-
pondiente al area geografica donde esta ubicada la capital
del Estado.
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iada

Jornada de Trabaja

Jornal

Tiempa de duracidn cotidiana de un dia de trabajo, que
se establece de acuerdo a la legislacidn laboral, Determi-
na la proporcionalidad de la carga ordinaria y extraordi-
naria de trabajo que se asigna al servidor plblico para
medir 1a intensidad de su esfuerzo.

Tiempao diario durante ! cual el servidor puablico esta a
disposicion de la institucidn publica can quien ha estable-
cido una relacitn laboral para el desempefio de un traba-
jo por la contraprestacién de un sueldo.

Denominacion de la tarifa que corresponde al pago diario
que se realiza a servidores publicos que se contratan por
Lista de Raya.
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Labores Docentes

Ley da Justicia Adminis-
trativa del Estado de
México

Ley de Responsabili-
dades de los Servidores
Pulblicos del Estado y
Municipios

Ley del Trabajo de los
Servidores Piblicos del
Estade y Municipios

Ley Organicade la
Administracién Ptblica
del Estado da México

Licencia para
Desempeiar Cargos de
Eleccion popular

Licencia por Comisién
Sindical

Licencia por Contraar
Nupcias

Licencia por Examen Pro-
fesional

Percepcion adicional, asociada al suelfdo base de los ser-
vidores publicos docentes acordada anualmente con el
SMSEM, gue forma parte de su sueldo integrado.

Ordenamiento que crea el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo. Regula el procedimiento de las
inconformidades que presentan los particulares por actos
administrativos de toda indale, incluyendo los de materia
fiscal y de responsabilidades.

Ordenamiento que regula las obligaciones y prohibicio-
nes de caracter administrafivo impuesta a los servidores
publicos, para el logro de la mayor transparencia en la
gestidn publica.

Maximo ordenamiento estatal en materia laboral gue rige
las relaciones de trabajo entre los poderes publicos del
Estado, los ayuntamientos, los tribunales administrativos,
los organismos auxiliares de caracter estatal y municipal
y sus respectivos servidores pablicos.

Ordenamiento Juridico promulgado por la Legistatura del
Estado que tiene por objeto regular la organizacion y fun-
cionamiento de la administracidn publica central vy
paraestatal del Estado, Determina las dependencias, or-
ganismos y unidades administrativas con las que el Go-
bernador del Estado puede auxiliarse para el despacho
de los asuntos a su cargo, asi como [as atribuciones de
cada una de ellas.

Permiso sih goce de sueldo que se concede al servidor
publico para desempefar un cargo de eleccidn popular
por el periodo que lo ocupe.

Permiso con o sin goce de sueldo que se concede a sear-
vidores publicos para ccupar cargos de niaturaleza sindi-
cal.

Permiso de cinco dias habiles con goce de sueldo que se
concede a los servidores pablicos que contraen matrimo-
nio, de conformidad con la normatividad establecida.

Permiso de cinco dias habiles con goce de sueldo que se
concede alos servidores publicos para presentar examen

profesional.






Sylvia Pérez Campuzano

Manual de Noermas y Pro-
cedimientos de Desarrollo
y Administracion de
Personal

Marco Juridico Laboral

Medida Disciplinaria

Moral

Compendio de politicas, reglamentaciones y descripcio-
nes de los pasos organizados a través de los cuales de-
ben llevarse a cabo las acciones que corresponden al
ambito de competencia y atribuciones de la Direccitn
General de Desarmllo y Administracion de Personal,

El integrado por la Ley del Trabajo de los Servidores PG-
blicos del Estado y Municipios, los Reglamentos de Con-
diciones Generales de Trabajo, los Convenios celebra-
dos con los sindicatos y demas reglamentos y acuerdos
relativos a la materia.

La sancion que se impone a los servidores piblicos por
confravenir disposiciones expresas o incumplir obligacio-
nes previstas en la Ley del Trabajo de los Servidores Pu-
blicos del Estado y Municipios, en el Reglamento de Con-
dicicnes Generales de Trabajo, v en ofros ordenamientos
faborables apticables.

Actitud del servidor publico respecto a sus superiores e
institucién para la que presta sus servicios y respecto a
su trabajo. Animo y humor predominantes que conducen
a un comportamiento dade.
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Nivel Jerarquico

Nombramiento

Nombramiento por Tiem-
po Determinado

Nombramiento por Tiem-
po Indeterminado

Nomina

Nomina, Comprobante de
Percepciones y Deduccio-
nes de

Nomina, Cheques Cance-
lados de

Division de la estructura organica administrativa para asig-
nar un grado determinado a las unidades internas que les
define el rango ¢ autoridad y responsabilidad, indepen-
dientemente de la clase de funcion que se les encomien-
de realizar.

Acto por el que se acredita la relacion de trabajo entre el
titular de la institucion publica y los servidores publices;
se perfecciona con la profesta de ley y es expedido por
autoridad competente. Un nombramiento puede ser por
tiempo indeterminado o por tiempo determinado.

El que se expide a servidores publicos que ocupen pla-
zas creadas para satisfacer necesidades emergentes,
desahogar programas eventuales o cubrir vacantes por
ausencia temporal del titular de las mismas. Se denomi-
i nan también interinatos o eventuales y los titutares de las
instituciones pubficas o dependencias tienen derecho a
nombrar y remover libremente al servidor piblico interino;
| NG se crean derechos escalafonarios.

Ef que se otorga a una persona para cubrir una plaza
presupuestal definitiva, vacante o de nueva creacion, para
satisfacer necesidades de caracter permanente en la ins-
titucion publica. En la administracion pablica suele deno-
minarse también “de base”. En la iniciativa privada es el
equivalente a contrato "de planta”.

Es el listado general de los servidores pablicos de una
institucidén publica, en donde se asientan las percepcio-
nes brutas, deducciones y alcance neto de las mismas; la
némina es utilizada para efectuar los pagos periodicos
-semanales, quincenales o mensuales- a los servidores
piblicos por la prestacidn de sus servicios.

Documento que procesa la Direccion General del Siste-
ma Estatal de informatica, en el que se asientan las per-
cepciones y deducciones correspondientes al servidor
publico, asi como la cantidad neta que le comesponde.
Se emite cuando la modalidad del pago de némina es a
traves de depdsito en cuenta maestra o en cuenta de in-
version-noémina.

Aquéllos que se anulan de conformidad con la
normatividad establecida y que, por lo mismeo, ya no pue-

den ser presentados al cobro.

L
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Nominas, Orden de Pago
de

Némina, Pago de

Némina, Talon de Che-
que de

Norma

Norma de Actuacién

Normatividad

Nota de Demérito

@

Documento que emite la Direccién General de Desarrolto y
Administracion de Personal y autoriza la Secretaria de Fi-
nanzas y Planeacion, en cumplimiento a lo dispuesto en e}
articulo 129, parrafo cuarto de la Constitucidon Politica del
Estado Libre y Soberano de México.

Sistema establecido para la enfrega a los servidores publi-
cos de sus percepciones. Existen cuatro modalidades de
pago, 1as cuales son:

a) Entrega de cheque bancario.
b) Deposito en cuenta maestra.

¢) Depasilo en cuenta de inversion-némina (tarjeta de dé-
bito).

d) Entrega de cheque de némina y cambio inmediato por
efectivo en casetas blindadas ubicadas en las zonas
marginadas por Estado.

Parte desprendible de! cuerpo del cheque de ndmina en el
que se asientan las percepciones y deducciones correspan-
dientes al servidor pablico, asi como la cantidad neta que le
corresponde.

Regla o disposicion determinadas por la autoridad; modelo;
tipo; patron; punto de referencia; criterio. Regla fija de de-
sarollo o realizacidn.

Criterio o regla con el que se compara la actuacion real.

Denominacion genérica para referirse al contenido del Ma-
nuat de Normas y Procedimientos de Desarrolio y Adminis-
tracién de Personal.

Medida disciplinaria que se impone a los servidores publi-
cos docentes, de acusrdo a lo estipulado en su propio Re-
glamento de Condiciones Generales de Trabajo, ante faitas
graves, la cual es equivalente a suspension sin goce de
sueldo,
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Organigrama
{u Organograma)

Organismos Auxiliares

Organismos Publicos
Descentralizados

Organo Desconcentrado

Representacion grafica de la estructura organica de una
institucion o parte de ella, y de las relaciones que guardan
entre si los 6rganos ¢ unidades administrativas.

Personas morales creadas por Ley del Congreso del Es-
tado o Decreto del Ejecutivo Estatal con patrimonio pro-
pio, constituido &ste con fondos o bienes provenientes de
la Administracion Pabtica Estatal, cuyo objetivo y fines fa
prestacion de un servicio pablico o social, la explotacion
de bienes o recursos propiedad del Estado, la investiga-
cion cientifica y tecnolégica o la obtencién y aplicacion de
recursos para fines de asistencia y seguridad social,

En algunos organismos pulblicos auxiliares de caracter
estatal pueden padticipar el gobierno federal y los gobier-
nos mumnicipales, can objeto de orientar su funcionamien-
to hacia la coordinacion de actividades federales y loca-
les en materias de cornpetencia administrativa concumente
y donde existe interés comdn por parle de los gobiernos
que participan, Esta situacién les da a estos organismos
una naturaleza especial, porla gque se deben respetar los
principios constitucionales de autonomia estatal y de mu-
nicipio libre.

Denominados genéricamente Organismos Auxiliares, son
personas morales creadas por Ley del Congreso del Es-
tado o Decreto del Ejecutive Estatal, can personalidad y
patrimonio propios, constituido éste con fondos o bienas
provenientes de la Administracion Publica Estatal, cuyo
objetivo y fin es la prestacion de un servicio pdblico o so-
cial, la explotacidn de bienes o recursos propiedad del
Estado, la investigacidn cientifica y tecnoldgica o la ob-
tencidn y aplicacién de recursos para fines de asistencia
y seguridad social.

Institucion con pafrimonio propic pero sin personalidad
juridica propia, dependiente del sector central del Poder
Ejecutivo, cuya administracion esta requlada por éste.

‘h§
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Pago, Banco de

Pago, Lugar de

Pago, Municipio de

Pago por Estudios
Superiores

Pago por Pensidn
Alimenticia

Pago por Prima Dominical

Pago por Tiempo
Extraordinario

Pago Tipo de

Institucidon bancaria contra la que se gira el cheque de
pago, o depdsito. Se sefiala en el cddigo de radicacion
de pago de los cheques de ndmina.

Bomicilio donde se entrega el pagoe de sus percepciones
a los servidores publicos cuando éste se realiza con che-
que bancario, Se representa con los digitos ubicados en
seguida de los del Municipio de Pago en el cadigo de ra-
dicacion de pago.

Lugar del Estado donde se hace entrega fisica del che-
que de némina para el pago de sus percepciones a los
servidores plblicos. Se representa con tres digitos, des-
pués de los del municipio de adscripcion, en el cédigo de
radicacion de pago.

Prestacion acordada anualmente entre el Gobiemo del
Estado y los sindicatos, consistente en una cantidad en
numerario que se entrega a los servidores publicos de
acuerdo al grado obienido en sus estudios profesionales,
desde los concluidos de licenciatura hasta el doctorado.

Se realiza por orden judicial, de conformidad a lo estable-
cido en la misma, al beneficiario o beneficiarios de un ser-
vidor pibtico. Implica et descuento por &l mismo monto a
las percepciones del servidor pablico. Se emite cheque a
nombre del o los beneficiarias.

Se otorga a los servidores pablicos cuyo régimen laboral
establece que trabajen en dia domingo. Corresponde al
25% del sueldo base presupuestal del dia [aborado.

Se asigna a los servidores publicos que laboran horas
que exceden a las de su jornada laboral ordinaria, Se
requiere autorizacién previa de la Bireccion General de
Desarrollo y Administracidn de Personal para poder asig-
narlo y, consecuentemente pagarlo, a los servidores pu-
blicos.

Es el gque indica si éste se fleva a cabo a través de che-
que, depodsito en cuenta maestra, depdsito en cuenta de
inversion-nomina o lista de raya. Esta representado con
et altimo digito en el cadigo de radicacion de pago.

L
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Pension

Pensién por
Fallacimiento

Pension por
Inhabilitacion

Pensién por Jubilacion

Pension por Retiro en
Edad Avanzada

Pensidn por Retiro por
Edad y Tiempo de
Searvicios

Percepciones

Periodo Sabatico

@

Prestacidn prevista en la Ley de Seguridad Social de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios, consistente
en el pago de un mento econdmico a servidores plblicos
que se retiraron del servicio 0 a sus beneficiarios, de con-
formidad con lo establecido en la propia ley,

Monto econdmico al que tienen dereche los familiares o
dependientes econdmicos de un servidor pablico que falle-
ce estando en el servicio. Cuando e} deceso es producto
de un riesgo de trabajo la pension se paga al 100% sin
importar fos afios de servicio. Cuando la muerle se produ-
ce por causas ajenas al trabajo, la pension se concede siem-
pre ¥ cuando el servidor pablico haya laborado y cotizado
al ISSEMYM un minimo de diez afios.

Se otorga al servidor pitblico que queda incapacitado fisica
o mentaimente, en forma parcial o total, ya sea temporal 0
permanentemente, para el desempefio de su puesto, Cuan-
do la inhabilitacién es producto de un riesgo de trabajo se
concede sea cual sea la antigiedad del servidor publico.

Se otorga a los servidores piablicos que al refirarse de su
empleo acreditan un minimo de treinta aiios de servicios e
igual tiempo de cotizacidn en los términos de la Ley de
Seguridad Social de los Servidores Publicos del Estado de
México.

Se otorga al servidor piblico que habiendo cumplido 60
anos de edad, cotizd un minimo de doce afios af ISSEMYM.

Se concede a los servidores publicos que habiendo cum-
plido 55 afios de edad, acreditan ante el ISSEMYM haber
laborado y cubierlo sus cuotas al menos durante guince
anos.

Todas las cantidades liquidas que por los diferentes con-
ceptos de pago, tanto mensuales como anuales reciben
los servidores publicos como contraprestacion por sus ser-
vicios.

Licencia con goce de sueldo a que tiene derecho los servi-
dores piblicos docentes del Sisterna Educativo Estatal, con
el proposito de impulsar y ferlalecer su superacion acadé-
mica, a través del desarrollo de programas académicas que
contribuyan a su formacion permanente y a elevar I2 cali-
dad del servicio educativo. Se otorga de conformidad con
{o establecido en sus reglamentos,
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Permiso por Lactancia

Permuta

Personal

Personal, Expedienta de

Parsonal, Inventario de

Pergonal Sujeto al Pago de
Honorarios

Personal,
Plantilla de

Plazas,
Plantilla de

Autornizacion que se concede a las servidoras piblicas que
se reintegran a laborar después de haber gozado de li-
cencia por maternidad, consistente en dejar de ¢oncurrir
a sus labores dos periodos de media hora cada uno, den-
tro de su jornada laboral, para alimentar a su hijo, o bien
el periodo maximo de una hora que acuerden la servidora
publica y su superior inmediato. El fiempe maximo por el
que puede concederse es de seis mases y durante ese
periodo debe notificarse e cambio de horario labgral.

Intercambio de puestos ¢ de adscripcidn entre dos o mas
servidores publicos sin que cambie la naturaleza de sus
empleos originales ni el sue!do que deban percibir,

Expresidn que se utiliza para abarcar a todos los servido-
res plblicos que prestan sus servicios a una institucion
publica.

Legajo en ef que se archivan todos los documerios que
se generan durante la trayectoria laboral del servidor po-
blico, desde su ingreso hasta su egreso,

Cuestionario que deben requisitar las personas que in-
gresan 0 reingresan a prestar sus servicios al gobierno
estatal. También debe requisitarse en caso de cambio o
promocion de puesto. Contiene datos que permiten co-
nocer el perfil socio-profesional de los servidores puabli-
€08,

El que presta sus servicios al Estado mediante contrato
civil o mercanifl de prestacién de servicios y que, por lo
tanto, por disposicién expresa del articulo 14 de la Ley del
Trabajo de los servidores piblicos del Estado y Munici-
pios, esta excluido de! régimen de la misma.

Instrumento de informacion que contiene la relacion de
los servidores publicos que laboran en una institucion
pablica o bien en una unidad administrativa determinada.
Sefala la categoria que ocupan, la denominacion del pues-
to y el sueldo que les corresponde.

Instrumento de informacion que contiene la relacion de
todas las plazas autorizadas a upa institucion publica,
dependencia ¢ unidad administrativa dadas. Sefiala e!
codigo de puesto, nivel salarial y rango que corresponde
a cada plaza. Uno de los mddulos del S.1.1.P., permite la
operacion de los movimientos de personat al verificar 1a
existencia de plazas y su status de vacante u ocupada.
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Plaza

Plaza, Cancelacion de

Plaza,
Congelamiento de

Plaza, Conversién de

Plaza, Creacidn de

Plaza Jornada

Plaza Nueva

Plaza Principal

wLLEr ,')\

Unidad presupuestal que en nimero variable corresponde
a cada puesto o posicion individual de trabajo, que no pue-
de ser ocupada por mds de un servidor publico a la vez y
que tiene una adscripcion determinada. Puede entenderse
como el conjunto de labores y responsabilidades asignadas
en forma permanente a un servidor publico, en determinada
adscripcion.

Muchas posiciones individuales o plazas pueden implicar la
misma asignacion de tareas, dehberes y responsabilidades,
constituyendo asi lo que se denomina puestio.

Acto de dar de baja una plaza en plantilla de plazas corres-
pondiente. No puede ser ocupada después de este hecho.

Acto de afectacion a la plantilla de plazas para que una de-
terminada pfaza no pueda ser ocupada por ninguna perso-
na. La situacion de la plaza aparece en el 5.L1.P. con res-
triccion para su ocupacion,

Transformar el puesto que coiresponde a una plaza a otro
de igual nivel salarial. También puede existir la conversion
de varias plazas en otra u otras de distinto puesto y nivel
salarial, siempre y cuando representen &l misimo valor eco-
némico anualizado.

Acto de registrar en la plantilla de plazas una nueva, cuan-
do existe instruccion y autorizacion expresa para ello. Las
plazas solo pueden ser creadas de confermidad con la
normatividad respectiva.

Denominacion de las plazas magisteriales correspondien-
tes a puestos cuya jornada laboral esta determinada por ia
estructura curricular del nivel educativo de gque se trate.

Plaza presupuestal que se crea para satisfacer las necesi-
dades del servicio en una dependencia o unidad adminis-
trativa. Afecta la plantilla de plazas.

Denominacion que recibe fa asignada a servidores pablicos
docentes cuando es la Unica que ccupan, o cuando tiene
mayor nivel salarial que otra asignada de conformidad con
lo establecido en la normatividad relativa a “Compatibilidad
de Plazas™; o bien, {ratandose de plaza igual, cuando se
asigné primero en tiempo.
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Plaza Secundaria

Plaza, Situacién de Ia

Prelacion, Orden de

Prestacion

Prima por Ahos de
Servicio Adicional

Prima de Antigledad

Prima por Ahos de
Servicio

Prima por Jubilacidn

La asignada a servidores publicos docentes, de conformi-
dad a lo establecido en la normatividad de "Compatibili-
dad de Plazas”, de menor nivel salarial o, tfratdndose de
plaza igual, cuando se asigno posteriormente en el tiem-
po, ala primera.

Estado en gue se encuentra una plaza en el SIIP. Esta
puede ser: Vacante Disponible, Ocupada Permanente u
Ocupada Temporal.

La jerarquizacion establecida en el articulo 99 de la Ley
de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Es-
tade y Municipios, que determina el arden en el que de-
ben considerarse a los beneficiarios de un servidor publi-
co que fallece, para el pago de los beneficios que le co-
rresponden.

Beneficio adicional al sueldo integrado mensual que se
otorga a los servidores pablicos, derivado de convenios
con sus representaciones sindicales. Puede hacerse ex-
tensiva a los servidores plblicos no sindicalizados, de
acuerdo a la normatividad establecida.

Prestacién acordada anualmente con los sindicatos que
se otorga a los servidores publicos, con menos de sesen-
ta afios de edad, que acreditan treinta 0 mas afnos de ser-
vicio, ¥ que se paga ademas de la prima por afios de ser-
vicio

Prestacion econdmica prevista en la Ley del Trabajo de
los Servidores Publicos del Estado y Municipios, consis-
tente en el pago de doce dias de sueldo por afio de servi-
cio, después de quince de antigiiedad en el mismo, con
las modalidades previstas en fa misma. Se tramita ante la
Delegacion Administrativa de la Direccion General de
Desarrollo y Administracion de Personal.

Prestacién econdmica que se acuerda anualmente con
los sindicatos; se paga guincenalmente a todos los servi-
dores publicos de conformidad con los afios de servicios
prestados. Se le denomina también “Quinquenio”.

Prestacion cuyo monto se conviene anuvalmente con los
sindicatos, que corresponde a cualquier servidor piblico
que obtenga del ISSEMYM Pension por Jubilacién, por
Retire y Edad Avanzada, por inhabilitacion y por Retiro
por Edad y Tiempo de Servicios.

%
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Prima Vacacional

Profesiograma

Programa Profesional de
Carrera

Promocion

Puesto

Puesto de Adscripcion

Puestos,
Anidlisis de

€

Se tramita ante la Delegacion Administrativa de 1a Direc-
cidn General de Desarrollo y Administracion de Personal.

Preslacion anua) consistente en el pago del equivalenie a
veinticinca dias de sueldo base; se entrega en dos parcia-
lidades de doce dias y medio cada una, la primera coinci-
dente con el periodo vacacional de primavera y la segunda
con el de invierno. Sdlo se tiene derecho a esta preslacion
después de haber laborado en la institucién publica, al
menos, seis mesas ininterrumpidamente antes de la fecha
de su pago.

Descripcion del conjunto de caracteristicas minimas de
estudios, experiencia, conocimientos, aptitudes, habilida-
des y rasgos psiguicos que se establecen asociados a un
puesto dado y que definen tedricamente al tipo de persona
apta para ocuparlo. Producto del analisis del puesto,

El establecido desde el ingreso de un servidor pablico, de
acuerdo al grnupo y rama que comresponda a su pueslo, como
trayectoria tedrica ideal, hasta el momento de su egreso.
Comprende el cumplimiento estricto de los requisitos para
el desempeio de su puesto, la capacitacién necesaria para
el mismo y para ocupar otros de mayor nivel jerarquico, 1a
evaluacién programada de su desempefio y las opciones
para promociones de ascenso establecidas en el reglamento
de escalafén que les comesponde. En otros ambitos se le
denomina Servicio Civil de Carrera.

Es el movimiento de ascenso de un servidor publico de su
puesto actual a otro con mayor nivel de responsabilidad,
que le representa una remuneracién mas elevada.

Unidad de trabajo impersonal compuesta por un conjunto
de tareas, responsabilidades, funciones y condiciones es-
pecificas.

Acto o hecho de asignar a un servidor pablico un puesto
dado. Puesto que desempeiia un servidor pablico.

Estudio de la descripcion de las tareas que se desarrollan
en un conjunto de operaciones y que constituyen una uni-
dad especifica de trabajo, asi como de las obligaciones que
implica y los requisitos de escolaridad, experiencia y apti-
tudes que debe cubrir la persona destinada a ocupar el
puesto. Producto de la descripcidn del puesto, comprende
su misidn, objetivos, y las especificaciones detaltadas de
las actividades a desarrollar.
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Puestos,
Cambio de Nivel
de

Puestas, Descripcion de

Puesto Especifico

Puesto Genérico

Puesto, Perfil
del

Puestos, Grupo de

Puestos, Pie de Rama de

Puestos, Rama de

Puestas, Recategorizacion
de

Acto administrativo mediante el cual se asigna un nivel
salarial distinto a un puesto dado. El cambio puede sera
un nivel salarial mayor cuando el puesto estd infravaluado,
o a un nivel salarial menor cuando el puesto esta
sobrevalyado. No implica promocion ni democion. Se
denomina también recategorizacion de puestos.

Procedimiento a través del cual se desglosan la mision,
abjetivo, responsabilidad y tareas de cada puesto, asi
como el perfil necesario que deba tener el servidor pabli-
co que lo ocupe. Es el fundamento para elaborar el
profesiograma o perfil del puesto. Base para llevar a cabo
el analisis de puestos.

El que sdlo corresponde a una dependencia del Gobierno
Estatal porque sus funciones estan directamente relacio-
nadas canlas atribuciones y responsabilidades que le otor-
ga la Ley Organica de la Administracion Pibfica Estatal, y
cuya naturaleza es particular. Estos puestos sélo pueden
estar adscritos a fa depandencia en la que astan autoriza-
dos de conformidad con su Catalogo de Puestos.

Aquél que esta incluido en todos los Catalogos de Pues-
tos de las diversas dependencias del Gobierno Estatal,
en razédn de que sus funciones son comunes a todas ellas.

Establece las caracteristicas de edad, sexo, formacién
escolar y profesional asi como experiencia necesarias para
ocuparlo.

Conjunto de ramas de puestos afines entre si.

Puesto por el cual puede ingresarse a una rama de pues-
tos dada.

Conjunto de puestos cuyas funciones son analogas y que
representan las posibilidades de carrera profesional de
los servidores puablicos.

Asignar a un puesto una categoria distinta a fa que tiene.
(Ver Cambio de Nivel de Puestos).

L
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Puestos, Valuacion de

Puntualidad y Asistencia,
Lector Optico para el
Control de

Puntualidad y Asistencia,
Lista para Registro de

Puntualidad y Asistencia,
Control de

Puntualidad y Asistencia,
Reloj-Checador para el
Conirol de

Puntualidad y Asistencia,
Tarjeta para el Registro
de

Técnica que se utiliza para ponderar los diversos aspectos
y caracleristicas de una unidad de trabajo o puesto de una
institucion o dependencia, comparandolo con ofros, para
determinar su valor relativo y establecer criterios uniformes
y equitativos para la asignacion de sueldos, basada en el
analisis previo de actividades, requisitos y especificacio-
nes de cada puesto. Produclo del analisis de puestos,

Dispositivo electrénico ubicado en algunos centros de tra-
bajo, cuyo objetivo &s reconocer, mediante el cddigo de
barras del gafete-credencial que se le inserte, al servidor
pablico y registrar las horas en que ingresa y egresa de su
trabajo, en una base de datos centralizada dentro del SIIP.

Documento en el que se relacionan los nombres de los ser-
vidores publicos qua deben anotar en el mismo la hora en
que ingresan a laborar y Ia hora en que terminan de hacer-
lo. Se utiliza sélo en los casos en que en el centro de traba-
jo no existe lector dptico o reloj-checador,

Sistema organizado que permite pagar a los servidores
publicos da manera equitativa por el tiempao laborado, asi
coma estimular &l cabal cumplimiento del horario estableci-
do y sancionar las confravenciones que se produzcan enla
materia.

Dispositivo eléclrico ubicado en algunos centres de trabajo
cuyo objetivo es registrar en una tarjeta de asistencia la
hora de inicio y teérmine de la jornada laboral del servidor
pablico.

Documento que se inserla en el reloj-checador, en el que
se imprime la hora en que el servidor pablico inicia o termi-
na sus labores diarias.
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Radicacidon del Pago,
Cddigo de

Radicacion de Pago

Rango Salarial

Receso Escolar

Reclutamiento

Recompensas

Clave conformada por veinte digitos, mediante los cuales
se identifica el municipio de adscripcidn, el municipio de
pago, el lugar de pago, la clave del centro de trabajo {CCT),
la clave del servidor pablico, el banco contra el que se
emite el pago y el ipo de pago. Este cddigo aparece en
los cheques de ndmina asi comao en los comprobantes de
percepciones y deducciones.

Lugar en el que se entrega el cheque de ndmina a los
servidores pablicos. Identifica el lugar fisico en el que se
desempefia un servidor pablico.

Percepcion que se paga a través del concepto “gratifica-
cion” y que representa el diferencial de la remuneracion
que existe entre el trabajo con jomada de siete, ocho o
de nueve horas. También se aplica como elemento dife-
rencial por el nivel de eficiencia demostrada en el desem-
pefio del puesto.

Periodo durante el cual se suspenden las actividades en
los ptanteles educativos. No es sinénimo de vacaciones.

Procedimiento mediante el cual se logra atraer y reunir un
numero suliciente de solicitantes a fin de realizar la mejor
seleccidn posible de las personas adecuadas para cubrir
los puesios vacantes de la institucidn publica o depen-
dencia.

Tienen la finalidad de distinguir pdblicamente a los servi-
dores publicos por acciones relevantes realizadas en el
ejercicio de su funcion, en benelicio de la sociedad o de la
propia Administracion Pdblica Estatal. Se entrega canti-
dad en numerario, diploma y medalla, de acuerdo a las
siguientes modalidades:

a} Por treinta afios de servicios.
b} Por actos relevantes:

= Al valor heroico

= Al mérito

»  Aldesempefic destacado

¢) Por estudios e investigaciones valiosas.
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Reconocimientos

Region Escolar

Registro de Asistencia

Reglamento

Reglamento de Condicio-
nes Generales de Traba-
jo de los Servidores Pi-
blicos Generales

Reglamento de Condicio-
nes Generales de Traba-
jo de los Servidores Pu-
blicos Docentes del
Subsistema Educativo
Estatal

Reglamento de Capacita-
cion y Desarrollo de los
Servidores Publicos del
Poder Ejecutivo del Esta-
do de México

Los establecidos mediante Acuerdo de los titulares de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, publicado en la
“Gaceta del Gobierno” de fecha 22 de octubre de 1994,
consistentes en estimulos y recompensas.

Cada una de las trece partes en que, para efectos de su-
pervision y control de la educacion basica en el subsistemna
educativo estatal, se divide el Estado de México. Se deno-
mina también CRESE. A cargo de cada regidon escolar se
designa un Coordinador Regional.

Accidn de los servidores publicos que permite conacer con
exactitud el cumplimiento de sus horarios lahorales y su
presencia durante los mismos, ya sea a través de lector

optico, reloj checador o lista de registro de puntualidad y
asistencia.

Disposicion de caracler juridico expedida por el Poder Eje-
cutivo en uso de sus facultades constitucionales para ha-
cer cumplir los ohjetivos de la administracion pubfica, y
normar especificamente lo determinado por una legislacion
de caracter superior, en general una Ley,

El que corresponde exclusivamente a este grupo, por la
naturaleza de las funciones que desempefan.

E!l que comresponde exclusivamente a los profesores que
prestan sus servicios en el Subsistema Educativo Estatal,
por la naturaleza especifica de sus funciones.

Conjunto de normas que, con apego y derivadas de 1a Ley
del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Munici-
pios, eslablecen los derechos y obligaciones de las institu-
ciones y de los servidores piblicos en la materia.
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Reglamentce de Escalafon

Reglamento de Seguridad
e Higiene en el Trabajo
para los Servidores Publi-
cos del Poder Ejecutiva
del Estado de México

Reglamento Interior

Reingreso

Relacién Laboral

Relacion Laboral,
Rescisién de la

Instrumento juridico-administrativo formulado de comdn
acuerdo, por el titular de la institucidn pablica o depen-
dencia y por el sindicato correspondients, por el que se
regula la organizacion y funcionamiento del sistema de
promocién de ascensos vigente en cada institucion, Debe
publicarse en la “Gaceta de! Gobierno”,

Conjunto de normas que, con apego y derivadas de la
Ley del Trabajo de los Servidores Puablicos del Estado y
Municipios, establece los derechos y obligaciones de las
institucionas y de los servidores publicos en la materia.

Crdenamiento expedido por el titular de la dependencia u
organismo auxiliar, en el que se determinan las atribucio-
nes y responsabilidades de cada una de las unidades ad-
ministrativas que conforman la estructura organica de la
misma. Debe publicarse en el érgano oficial “Gaceta del
Gobierno” o en el que corresponda al organismo auxiliar.

Se aplica cuando un servidor pablico vuelve a prestar sus
servicios en la misma institucion pablica de la cual egresd
anteriormente. Hecho de que un servidor publico que
hubiere trabajado para el Gobierno Estatal, cobrando en
ia nomina operada por la Direccion General de Desarrollo
y Administracion de Personal, vuelva a ingresar cobrando
por la misma ndmina.

La que se establece entre la institucion piblica y los servi-
dores publicos, formalizada mediante nombramiento o
contrato, la cual genera derechos y abligaciones a ambas
partes.

Resolucion a través de un laudo emitido por el Tribunat
Estatal de Conciliacion y Arbitraje, a peticidn de la institu-
cion o del servidor pubfico, de conformidad con lo esta-
blecido por la Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos
def Estado ¥ Municipios y por Jos Reglamentos de Condi-
ciones Generales de Trabajo, cuyo resultado es dejar sin
efecto el nombramiento o conirato de trabajo. La resci-
sién de la relacién laboral no requiere de faudo cuando la
parte afectada se allana a la decision de la contraparte.
La antigiledad se contabiliza hasta ia fecha de la resci-
sion de la relacién laboral.

@
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Relacién Laboral, Sus-
pension de la

Relacion Laboral, Termi-
nacion de la

Remuneracion

Renuncia

Ratardo

Retire Voluntario

Reubicacion de Personal

Riesgo de Trabajo

Periodo durante el cual no existe relacién de trabajo, sin
que desaparezca al vinculo anterior. Ef tiempo de suspen-
sion de la relacidn laboral no se contabiliza para efectos da
antigdedad en el servicio.

Fin de la relacidn de trabajo entre el servidor publico y la
institucidn. La antigiledad se contabiliza hasta la fecha de
término de la relacidn laboral.

Percepcidn que recibe un servidor piablico o retribucidn
monetaria que se da en pago por el servicio prestado o ac-
tividad desarrollada. Se denomina genéricamente sueldo.

Acto del servidor plablico, mediante documento escrito, que
da por terminada la relacidn laboral.

Presentarse a faborar entre el minuto 1 y el 10 después de
la hora de entrada establecida. No se considera falia de
puntualidad. Margen de tiempo ¢ tolerancia que se da a los
servidores piblicos para ingresar a trabajar.

Programa que propicia la terminacién de la relactdn laboral
de los servidores piblicos mediante el pago de una canti-
dad en numerario. Implica la cancelacidn de la plaza que
deja vacante el servidor pablico.

Proceso interno mediante el cual un érgano solicita o recibe
de otras areas de la institucidon, a servidores pablicos que
retinen determinadas caracleristicas que requieren los pro-
gramas a su cargo. La reubicacién puede darse por moti-
vos diversos, como son: reorganizacién o reestructuracion
inlerna, nuevas politicas de fortalecimiento a programas prio-
ritarios, modificaciones programaticas, disminucion o elimi-
nacién de funciones, desconcentracian de actividades, cam-
bios en la plantilla de personal, entre otros.

Son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos
los servidores plblicos con motivo 0 a causa del trabajo.
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Salario Minimo General

Sancion Disciplinaria

Sancién por Impuntualidad
e Inasistencia

Sector Centrat del Poder
Ejecutivo

Sector Auxiliar del Poder
Ejecutivo

Seguridad e Higiens,
Comisién Mixta de

Seguro de Vida

El determinado por la Comisidn Nacional de Salarios Mi-
nimos para cada una de las fres dreas geograficas en que
esta dividido el pais. En el Estado de México se aplica el
carrespondiente al drea “A” en los municipios de Atizapan
de Zaragoza, Coacalco de Berrfozabal, Cuautitian,
Cuautitlan lzcalli, Ecatepec, Naucalpan de Juarez,
Tialnepantla de Baz y Tultitlan. El resto del Estado esta
considerado como perteneciente al drea “C”.

Medida que se impone a los servidores plblicos por con-
travenir disposiciones expresas o incumplir obligaciones
previstas en la Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos
del Estado y Municipios, en el Reglamento de Condicio-
nes Generales de Trabajo, y en otros ordenamientos la-
borables aplicables.

Medida disciplinaria aplicable a los servidores publicos
que incurren en faltas de puntualidad o de asistencia, de
conformidad a lo establecido en el Reglamento de Condi-
ciones Generales de Trabajo y la normatividad respecti-
va,

El integrado por las dependencias del poder ejecutivo, de
conformidad con la Ley Qrgdnica de la Administracian
Publica Estatal,

El integrado por los organismos auxiliares y fideicomisos
ptiblicos cuyo decreto de creacidn asi lo establece.

Organo bipartita, conformado con igua) ndmero de repre-
sentantes de la institucion publica y de los servidores pa-
blicas, encargado de cumplir y vigilar la aplicacidn y dis-
posiciones en la materia, investigar las causas de los ac-
cidentes y enfermedades de trabajo, proponer medidas
para prevenirlos y vigilar que se cumplan.

Prestacion cuyo monto se conviene anualmente con los
sindicatos, que otorga el Gobierno Estatal a los beneficia-
rios del servidor publico que fallece en el servicio. Tiene
derecho al seguro de vida aquélla persona o personas
que son designadas como beneficiarios por el servidor
pablico en la "Carta Testamentaria® que firma ante el
ISSEMYM. En caso de no haber realizado este tramite el
servidor publico, los familiares que consideren tener de-
recho a la prestacién deben acreditario fehacientemente
ante la Direccion General de Desarrollo y Administracidn

de Personal.
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Seguro por
Fallecimiento

Seleccion de Personal

Sarvidor Piblico

Servidor Piablico Active

Servidor Pablico de
Confianza

Servidor Publico
Docente

Servidor Pablico
Evantual

Servidor Publico da
Enlace y Apoyo Técnico

9

Es el que otorga el ISSEMYM a los beneficiarios de un ser-
vidor pablico fallecido, consistente en el equivalente a 500
dias de salario minimo general para la zona geografica en
que se ubica la capital del Estado.

Método utilizado para escoger, entre varios aspirantes a
ingresar a una institucién pablica o dependencia, al mas
apto a través del analisis de las habilidades y capacidades
de los solicitantes a fin de decidir sobre bases objetivas
quiénes fienen mayor potencial para el desempeiio de un
puesto y posibilidades de un desarrollo futuro, lanto perso-
nal como para la propia institucidn,

Trabajador que presta a alguna institucion publica, estatal
o municipal, un trabajo personal subordinado de caracter
material o intelectual, o de ambos géneros, mediante el pago
de un sueldo.

Persona que ocupa una plaza y desempena el puesto que
tiene asignado recibiendo, como contraprestacién por sus
servicios, un sueldo y los beneficios colaterales asociados
al mismo.

Aquél cuyo nombramiento o ejercicio del cargo requiere de
la intervencién directa del titular de la institucién piblica o
de su érgano de gobiemo, ¢ bien, ocupa algun puesto den-
tro de la estructura organica autorizada; o aquél que ten-
gan esa calidad en razén de la naturaleza de las funciones
que desempeiia y no de fa designacidn que se dé al pues-
to. No son susceptibles de sindicalizacion.

Servidores publicos generales que prestan servicios de
docencia, investigacion o difusidn, o bien aquélles que des-
empefan funciones directivas o de supervision en los plan-
teles educativos. Se les denomina también, profesor o
maestro.

Se denomina asi a los servidores publicos nombrados por
tiempo o por obra determinados.

Persona que ocupa un cargo de confianza no considerado
en la estruclura organica de 1a dependencia, cuyas tareas
son de asesoria y asistencia técnica o profesional a [os
mandos medios y superiores. Sus percepcicnes se apli-
can con base en el tabulador denominado de Entace y Apoyo
Técnico.
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Sarvidor Piblico General

Servidor Piiblico Inactive

Servidor Pablico Interino

Servidor Piblico por Lista
de Raya

Servidor Publico de Mando
Medio

Sarvidor Plblico por Obra
Determinada

Servidor Piblico Operativo

Servidor Piblico por
Tiempo Determinado

Los trabajadores que prestan sus servicios en funciones
operativas de caracter manual, material, administrativo,
técnico, profesional o de apoyo, realizando fareas asig-
nadas por sus superiores o determinadas en los manua-
les internos de procedimientos o gufas de trabajo. Los
servidores plblicos generales pueden ser sindicalizados.

Persona que deja de ocupar una plaza y de desempeiiar
el puesto que tenia asignado. Un servidor pithlico pasa a
estar inactivo en el SIIP por terminacion de la relacidn
laboral, en cuyo caso esta situacidn es definitiva; o por
suspension de la misma, en cuyo caso esta situacion es
temporal.

Se denomina asi a la persona que se nombra por tiempo
determinado para cubrir una plaza vacante temporal por
licencia de su titular.

Servidores plblicos eventuales que realizan tareas
operativas cuya relacion de trabajo se establece median-
te la simple inclusion de nombre e identificacidn en la Lis-
t{a de Raya. Su pago suele ser semanal,

Perscna con nombramiento en algdn cargo considerado
en la estructura organica dependiente de una Direccidn
General o puesto de mayor nivel jerarquico de la depen-
dencia. Tiene funciones ejecutivas determinadas en el
Reglamento Interior de la misma. Sus percepciones es-
tdn contempladas en el tabulador de Mandos Medios.
Comprende puestos de Director de Area, Subdirector, Jefe
de Departamento y homélogos a astos niveles.

Persona nombrada para llevar a cabo un trabajo especifi-
co a cuyo término finaliza ia retacion laboral. La relacién
laboral puede establecerse mediante nombramiento o
contrato de trabajo.

Denominacidn asignada a quienes prestan sus servicios
desempeiiando funciones operativas establecidas en pro-
cedimientos ¢ manuales internos. Pueden ser servidores
publicos generales o de cenlianza y cobran con base al
tabulador operativo.

Persona nombrada por un periodo preestablecido con fe-
cha de finalizacion para la prestacion del servicio. De
manera informal se denomina a estos nombramientos “ce-
rrados”. La relacion laboral también puede establecerse

mediante contratc de trabajo.
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Servidor Publico por
Tiempo Indeterminado

Sorvidor Publico
Sindicalizado

Sarvidor Puablico,
Situacién de!

siiP
(Sistema Integral de Per-
sonal Automatizado)

SHP, Operacién
Descentralizada del

Sindicato

Sistema de
Profesionalizacidén

Sistema Educativo
Estatal

Persona cuyo nombramiento no establece fecha de término
para la presentacién del servicio. De manera informal se le
denomina nombramiento “abierto”.

Trabajadores que responden a la clasificacién de genera-
les, afiliados a un sindicato que los representa.

Estado en el que se encuentra un servidor piblico en el
SliP. Esta puede ser como: Activo o Inactivo.

Se denomina por estas siglas al sistema automatizado con-
formado por los médulos de Plantilla de Plazas, Nomina y
Desamollo de Personal o Planeacidon de Carrera que opera
la Direccidn General del Sistema Estatal de informatica y
que da soporte técnico a los Programas de Desarrollo y
Administracién de Personal.

Acto de asignar las funciones, facultades y responsabilida-
des de |la operacion de 1os movimientos de alta, baja, cam-
bio y licencia de los servidores publicos a cada una de las
dependencias del sector central dei Poder Ejecutivo, con
afectacion directa a a base de datos del SIIP.

Es la asociacidén de servidores pubficos generales constitui-
da para el estudio, mejoramiento y defensa de sus intere-
ses comunes.

Conjunto interrelacionade de pregramas dirigidos a elevar
el nivel del desempefio y la estabilidad de los servidores
plblicos, a través del establecimiento de metodologia pro-
fesional para e! reclutamiento, seleccitn, descripcidn y
valuacion de puestos, tabutadores racionales de remune-
raciones, reconocimientos y sanciones; asi como mediante
programas de capacitacién y desamollo, y evaluacién del
desempefio.

Los educandos y educadores; 1as autoridades educativas y
su estructura administrativa; los planes, programas, méto-
dos, libros de texto, mateniales educativos y cualquier olro
elemento que se utilice para la imparticién de la educacion;
las instituciones educativas del Estado, de los municipios y
de los organismos descentralizados; los establecimientos
de los particulares con autorizacion o con reconocimiento
de validez oficial de estudios; las asociacionges de padres
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Sistema Integral de
Personal

SMSEM

SNTE

Subsistema Educativo
Estatal

Subsistemna Educativo
Fedaralizado

Sualdo Base

de familia; las instituciones de educacidn superior a las
que la ley otorga autonomia; y los bienes y demas recur-
505 destinados a la educacion, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Educacion del Estado de Méxi-
co.

En materia laboral, el que se conforma con los servidores
publicos docentes del Subsisterna Educativo Estatal, y los
docentes y de asistencia y apoye a fa educacion en el
Subsistemna Educativo Federalizado.

Conjunto de subsistemas interrelacionados e
interactuantes conformados por: un marco juridico que
regula racionalmente y con justicia las refaciones labora-
les; un subsistema de profesicnalizacidn que estimula el
permanentie desarrollo personal, reconoce y valora el
mérito en el desempeiio y contempla la posibilidad de
hacer una carrera, en donde la asuncién de responsabili-
dades superiores se acompafia de incentivos econdmi-
cos y morales; y los mecanismos de apoyo necesarios
para un eficiente controf de la situacidn personal y laborat
de los servidores publicos asi como de los mecanismos
para su pago correcto y oportuno.

Sindicato de Maestros al Servicio del Estado de México.
Representa los intereses comunes de los servidores pa-
blicos docentes que laboran en el Subsistema Educativo
Estatal.

Sindicato Nacicnal de Trabajadores de la Educacidn,
Representa los intereses comunes de los docentes y tra-
bajadores de apoyo vy asistencia a la educacidn que labo-
ran en los SEIEM.

Eil que depende de manera directa de la estructura orga-
nica de la Secretaria de Educacidn, Cultura y Bienestar
Social y esta conformado por las unidades administrati-
vas reflejadas en el organigrama aprobado y los planteles
escolares dependientes de las mismas.

El que esta comprendido en el organismo publico des-
centralizado denominado Servicios Educativos Integrados
det Estado de México (SEIEM).

Remuneracién determinada presupuestalmente como
cantidad minima que corresponde a un servidor pablico
como pago por la contraprestacion de sus servicios, €l

cual en ningdn caso podra ser disminuido.
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Sueldo Bruto

Sueldo Integrado Anual

Sueldo integrado
Mensual

Sualdo Neto

Sueldo,
Suspension
sin Goce de

SUTEYM

El sueldo base constituye la base de calculo para determi-
nar: cuotas y aportaciones al ISSEMYM, aguinaldo, prima
vacacional, asi como otras prestaciones.

| Retribucién monetaria que se asigna al servidor publico en

pago al servicio prestado o trabajo realizado, la que debera
estar reflejada en los tabuladores de sueldos que corres-
pondan.

Suma de todas las percepciones que se pagan al servidor
publico durante un afio. Comprende el sueldo integrado
mensual mas las percepciones calendarizadas, tales como
aguinaldo, prima vacacional, dias econdmicos, dias civi-
cos, dias adicionales, etc.

Retribucidn que debe pagar 1a inslitucion publica al servi-
dor publico por su trabajo. Se conforma con los conceptos
de sueldo base, gratificacidon, despensa, labores docentes,
compensacién y viaticos, segln lo convenido, en su caso,
con el sindicato respectivo, o bien de acuerdo a lo estable-
cido en cada tabulador. El sueldo integrado mensual se paga
al servidor pablico en dos parcialidades quincenales.

Remuneracion ordinaria mensual que percibe el servidor
piblico con motivo de su trabajo, una vez hechas las de-
ducciones que imponen las leyes.

Medida disciplinaria aplicable de conformidad con lo esta-
blecido en el Reglamenlo de Condiciones Generales de
Trabajo de los servidores piblicos generales del sector
central del Poder Ejecutivo, mediante la cual el servidor
publico deja de prestar sus servicios y de recibir el pago
correspondiente. La suspensién sin goce de sueldo no pue-
de ser mayor a ocho dias en el mes calendario. Esta medi-
da no es aplicable a servideres pablicos docentes,

Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Munici-
pios e Instituciones Descentralizadas del Estade de Méxi-
co. Representa los intereses comunes de los servidores
publicos generales que laboran en las instituciones pabli-
cas del nivel estatal y municipal del Estado de México.
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Tabulador de Sualdos

Tabulador de Sueldos de
Enlace y Apoyo Tacnlco

Tabulador de Sugldos de
Mandos Medios

Tabulador de Sueldos da
Servidores Publicos
Suparioras

Tabulador de Susidos
Magisterial

Sisterna organizado de asignacion de niveles salariales
asociados al valor relativo de los puestos. Su racionali-
dad se determina por el tipo de curva salarial que se mues-
tra al representar graficamente los sueldos y niveles sala-
riales.

Sistema organizado de percepciones aplicables a servi-
dores plblicos que ocupan cargos definidos, en el Cata-
logo de Puestos, como de enlace y apoyo técnico. Cons-
ta de cinco niveles salariales y contempla cuatro posibles
rangos para ser asignados a quienes se distinguen por su
desempeiio.

Sistema organizado de percepciones aplicables a los ser-
vidores publicos que ocupan cargos de mandos medios
de confarmidad con las estructuras organicas autoriza-
das y asi definidos en el Catdlogo de Puestos. Este
tabulador cansta de tres niveles salariales y cuatro posi-
bles rangos para ser asignados a quienes se distinguen
en el desempefio de su puesto.

Sistema organizado de percepciones aplicables a los ser-
vidores publicos que ocupan cargos de Director General
u homdlagao a éste o de mayar nivel jerarquico, de confor-
midad con las estrucfuras organicas autorizadas.

En el sector central del Poder Ejecutivo Estatal son servi-
dores pulblicos superiores aquéllos cuyos cargos se ubi-
can en la estructura organica autorizada desde el primer
hasta el cuarto nivel jerarquico organizacional. En el sec-
tor auxiliar es servidor publico superior salo el titular del
erganismo de que se trate.

Sistema organizado de percepciones que comesponde a
cada puesto magisterial. Se acuerda anualmente con &l
SMSEM. El tabulador magisterial se integra de cuatro
apartados de acuerdo a los puestos que correspondan al
nive! educativo de que se trate, asi como el de los pues-
tos que estan en proceso de conversion o supresion. In-
cluye los valores salariales correspondientes a Horas Cla-
se-Semana-Mes.
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Tabuladores de Sueldos
de Qrganismos
Auxiliares

Tabulador de Sueldos

Operativo

Tarjeta de Débito

Titular

Trabajo, Accidente de

Trabajo, Accidente
In-itinere de

Sistemna organizado de percepciones aplicables a los ser-
vidores publicos que se desempefian en el sector auxiliar
del Poder Ejecutivo Estatal; estan estructurados con simi-
lares caracleristicas a ios tabuladores del sector central, A

- cada Qrganismo Auxiliar carresponde un labulador especi-
* fico.

Sistema organizado de percepciones que corresponden a

i los puestos ocupados por servidores publicos generales y

de confianza, cuya valuacién se encuentra entré el nivel
salarial 1 y el 23. El tabutador operativo consta de cinco

' rangos salariales, el nimero 1 se aplica a servidores publi-
- cos que laboran 7 horas (35 horas semanales), €l nimero

8 a servidores publicos que tienen jornada de 8 horas (40
horas semanales} y los rangos 2, 3 y 4 para quienes labo-
ran 9 horas (45 semanales).

Instrumento bancario mediante el cual los servidores pabli-
cos pueden retirar todo o parte de su sueldo en efectivo, en

- la institucion bancaria o en un cajero autematico.

Servidor plblico que ocupa el mas alto cargo de una insti-

tucion o dependencia. En el caso de la Administracion
Pulblica Estatal, se denomina titwar del Poder Ejecutivo Es-
tatal al Gobernador del Estado, y titulares de las Secreta-
rias de Estado, de las Coordinaciones Generales y de la
Procuraduria General de Justicia a los Secretarios, Coordi-
nadores Generales y Procurador respectivamente, los cua-
les ejercen las funciones de su competencia por acuerdo
de! Gobernador del Estado. Cada uno de los Directores
Generales o denominacion equivalente, que acupan el pri-
mer puesto organico en los organismos auxiliares o hidei-
comisos publicos es titular del misma.

Es toda lesion organica o perturbacion funcional inmediata
o posterior a la muerte, producida repentinamente en gjer-
cicio o con motivo del trabajo cualesquiera que sean el lu-
gary tiempo en que se presente,

Evento imprevisto y no deseado que se produce en el tra-
yecto que habitualmente utiliza el servidor puiblico para tras-
ladarse directamente de o hacia su centro de trabajo. Se
considera accidente de trabajo.
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Trabajador de la
Educacion

Trabajo, Enfermedad
de

Trabajo, Indemnizacion
por Riesgo de

Trabajo, Riesgo de

Tribunal de Io Contencio-
s0 Administrative

Tribunal Estatal de Conci-
liacion y Arbitraje

Tribunal Estatal de
Conciliacién y Arhitraje,
Laudo de

Denominacion que utiliza el SNTE para agrupar a los do-
centes y servidores publicos generales que prestan servi-
cios al organismo pablico descentralizado Servicios Edu-
cativos Integrados al Estado de México.

Todo estado patoldgico derivado de la accidon continuada
de una causa que tenga su origen o motivo en el trabajo ¢
en el medio en el que el servidor publico preste sus servi-
cios.

Cantidad en numerario que estan obligadas a pagar las
dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecuti-
vo del Estado, calculada de conformidad con las tablas
previstas en la Ley Federal del Trabajo, por fa incapaci-
dad resuttante de un riesgo de trabajo, cuyo grado es ca-
lificado por el ISSEMY#M.

Accidentes o enfermedades a que estan expuestos los
servidores publicos en efercicio o con motivo de su traba-
jo. Se regulan supletoriamente por lo establecido en la
Ley Federal del Trabajo.

Organo autonomo e independiente de cualquier autori-
dad administrativa, dotado de plena jurisdiccion y del im-
perio suficiente para hacer cumplir sus resoluciones, que
tiene por objeto dirimir las controversias de caracter ad-
ministrativo vy fiscal que se susciten entre la Administra-
cion Publica del Estado, los Municipios y Organismos
Descentralizados con funciones de autoridad, y los parti-
culares, asi como las responsabilidades administrativas
en que incurran los servidores piblicos.

Organo autdénomo y dotado de plena jurisdiceidn, consti-
tutdo para conocer y resolver los conflictos laborales indi-
viduales y colectivos que se presentan entre las institu-
ciones pablicas y los servidores piiblicos o sus represen-
tantes sindicales asi como los intra e intersindicales.

Resolucién dictada por el Tribunal, originada en la pre-
sentacidn de una demanda, gque es firmada por los inte-
grantes del pleno del mismo y cuyo resultado puede ser
absolutorio, condenatorio 0 de ambos géneras a la parte
demandada.

-®
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Turno Matutino

Turno Mixto

Turmo Nocturno

Turno rotativo, Horarios
por

Turno Vespertino

Aquél que abarca horas de la mafiana; en general entre |as
6:00 horas y las 15:00 horas. Puede aplicarse a la activi-
dad de un centro de trabajo, o bien a la jornada laboral.

El que comprende periodos de tiempo de las jornadas diur-
na y nocturna, siempre y cuando no abargue mas de tres
horas de esta ditima.

Horario de trabajo comprendido entre las veinte horas de
un dia y las seis horas del dia siguiente.

Jornada laboral en la que los horarios de entrada y salida
de los servidores piblicos varian de manera programada
para evitar la interrupcion del servicio. Se utiliza en activi-
dades que, por la naturaleza de sus funciones, requieren
que la prestacion del servicio sea ininterrumpida los 365
dias del afo y las 24 horas del dia. Se establece para de-
terminar el orden y altemancia que se da entre diversos
servidores publicos, para la ejecucion de una tarea, o enla
sucesion de éstas. Por ejernplo: 12 horas de trabajo, por

24 de descanso; 24 horas de trabajo, por 48 de descanso,
etc.

Horario laboral establecido en horas de |a tarde; en generai
entre las 13:00 horas y las 20:00 horas. Puede aplicarse a
la actividad de un centro de trabajo.
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Unidad Administrativa

Unidad de Adscripcion

Organo correspondiente a cada uno de los niveles jerar-
quicos representados en la estructura de una dependen-
cia en el organigrama de la misma. Dicese de una Direc-
cion General o equivalente a la que se le confiere atribu-
ciones especificas en el Reglamento Interior. También
se denominan unidades administrativas a los drganos que
tienen funciones propias gue lo distinguen y diferencian
de los demas de la institucion. En este sentido son unida-
des administrativas las Direcciones de Area,
Subdirecciones, Jefaturas de Departamento o sus equi-
valentes.

Acto 0 hecho de ubicar a un servidor piblico en una uni-
dad administrativa dada. Dicese del lugar o unidad admi-
nistrativa en donde trabaja el servidor pablico o donde se
carga presupuestalmente su sueldo.
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Vacaciones

Vacaciones Escalonadas

Vacante

Vacante Definitiva

Vacante Disponible

Vacante Provisional

Vacante Temporal

Tiempo periddico de descanso a que tienen derecho los
servidores publicos. En el Gobierno Estatal se estable-
cen al afio dos periodos de vacaciones de diez dias cada
uno, uno en primavera y otro en invierno, los cuales pue-
den ser fraccionables si asi se acuerda con los sindica-
tos.

Sistema establecido que se acuerda entre titulares y ser-
vidores publicas a efecto de programar periédicamente y
en funcion de las necesidades del servicio, los periodos
vacacionales de los servidores pablicos, con objeto de
que se evite la interrupcion de labores en los centros de
trabajo, y que se proporcionen permanentemente 105 ser-
YICIOS.

Plaza disponible de un puesto de trabajo, o sin titular que
o desempefie, en una unidad administrativa y que figura
en el presupuesto de la institucion.

Plaza presupuestal que queda sin titular por renuncia, tér-
mino de nombramiento, rescision de la relacidn laboral,
pensidn por jubilacion de retiro por edad y tiempo de ser-
vicios, por retiro en edad avanzada o por inhabilitacién
total permanente, o0 muerte del servidor publico, Forma
parte de la plantila de plazas con caracter de permanente
¥. por lo mismo, puede ser ccupada por ofro servidor pa-
blico a guien se le expide nombramiento por tiempo inde-
terminado.

Plaza que puede ser ocupada por una persona gue se da
de alta en la misma. Las vacantes disponibles, a su vez,

pueden ser: Definitivas o Temporales.

Plaza que queda temporalmente sin titular por disfrutar el
servidor publico de licencia o por suspensién de fa rela-
cién laboral por cualquier causa. Se denomina también
vacante temporal.

Plaza presupuestal que forma parte de la plantilla de pla-
zas durante un tiempo predeterminada, por haberse crea-
do para satisfacer necesidades emergentes de la depen-
dencia. También recibe esta denominacién la plaza, que
siendo permanente, esta desocupada de manera tempo-
ral por licencia de su ocupante o titular. En ambos casos
las vacantes temporales sglo pueden ser ocupadas por
servidores plblicos a quienes se les expide nombramien-

to por fiempo determinado.
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Viaticos

i

Cantidad en numerario que se entrega a los servidores
publicos como retribucién a los gastos erogados por ellos
en transporte y alimentacién derivados de comisiones de
servicio que llevan a cabo por Ia naturaleza de sus funcio-
nes. Los viaticos pueden ser eventuales o fijos.
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—

Zona Escolar Cada una de ias partes en que, para efectos de supervi-
sidn y contral del subsisterna educativo estatal, se subdi-
viden las regiones ascolares. En los niveles de educa-
cidn basica y media superior, a cargo de cada zona esco-
lar se designa un supervisar ascolar.







Sylvia Pérez Campuzano

Equivalencias cbn Terminologia Utilizada en el
Ambito de }a Administracion Piblica Federal

Alto funcionario
publico

Base, personal de

Base, plaza de

Cargo

Ciase

Empleado pablico
Entidad de la administra-
cion publica paraestatal

Funcionario pablico

Inamovible, personal

Ocupacidn

Personal con Nombra-
miento Definitivo

Personal de Confianza

Personal Eventual

Servidor pablico de mando superior.

Servidores piiblicos generales que ocupan plazas defini-
tivas, afiliados a un sindicato y con posicién en la estruc-
tura escalafonaria.

Plaza definitiva que sdlo puede ser ocupada por servido-
res pablicos sindicalizados o susceptibles de
sindicalizarse,

Puesto.

Categoria.

Servidor publico general.

Organismo Auxiliar.

Servidores publicos de mandos superiores, mandos me-
dios y de enlace y apoyo técnicos.

Servidor publico general sindicalizado que ocupa una pfa-
za definitiva. La “inamovilidad” es un término relativo, en
razoén de que cualquier servidor publico puede ser remo-
vido por causa justificada.

Sinénimo de empleo, puesto, cargo o categoria, en forma
vaga.

Servidores plblicos con nombramiento por tiempo inde-
terminado.

Servidores pablicos de confianza.

Servidor publico con nombramiento o contrato de trabajo
por tiempo u obra determinados. Servidores publicos por

lista de raya.
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Personal Numerario

Personal Provisional

Personal
Supsrnumerario

Personal Transitorio

Pianta de personal

Servicio Civil de Carrera

Servidores publices con nombramiento por tiempo indeter-
minado que ocupan una plaza definitiva, no sindicalizados.

Servidores publicas con nombramiente por fiempo deter-
minado, con contrato por tiempe u obra determinados o de
lista de raya.

Servidores publicos con nombramiento por tiempo deter-
minado o indeterminado, no sindicalizados.

Servidores publicos con nombramiento por tiempo deter-
minado o contratados por tiempo u obra determinados o de
lista de raya.

Planta de servidores publicos,

Denominacidn que se da en diversos paises al sistema para
el ingreso, promocion y permanencia en el seivicio piblico
de los servidores publicos de confianza. En el Estado de
México se ha optado por denominarlo Sistera de
Profesionalizacion y, al interior del mismo establecer el pro-
grama profesional de carrera, como mecanismo incluyente
de todos los servidores publicos,
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