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“2017, Afto dél Centenario'de la Promulgacién de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos”

Secretarfa de Administracién
‘. Direcci6n de Personal

Metepec Estado de’ Mex1co 25 de enero de 2017
Ref: DP/ 138 /2017
Asunto: informe de.pr: ocedlmlento RUSP :

- EXP:24.1/10c.14/” Padrén de SuJetos Obligados y

Registto. . ~Unico- ~de - Servidores

Pubhcos”/42/V OL. 1/2017

L

LIC. CECILIO JESUS GUTIERREZ ARCEO ;
COORDINADOR DE DESARROLLO DE PERSONAL

: ,En apego al articulg, 36 fracc1on XII de la. ey Federal de Ley Federal de Respo*lsablhdades
..l‘a.obl_lgacmn de‘presfntar declaracmnes de .

Administrativas de Ios ‘Servidores Publicos! estableq

oA ,’.

Porlo antenor .me permlto nacer

ne le.Su. procgadlmlento que ’aene el CONALEP para
1]eva1 a cabo el ¢reg1$tro do,los ;Semdores, - $

«S ftem

Atentamentér : ) 75
«corg‘ullosamente CONALEP» s

C.c.p.

\
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“2017, Afio del Centenario de la Promulgacién de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos™

Secretaria de Administracién
Direccién de Personal

Metepec, Estadc de México, 25 de enero de 2017
Ref: DP/ 138 /2017

Asunto: informe de procedimiento RIJSP
EXP:24.1/10¢.14/” Padrén de Sujetos Obligados vy
Registro Unico de Servidores
Publlcos”/42[VOL.1/2017

C. ERNESTO LOPEZ MONTES DE OCA . ’
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SELECCION Y DESARROLLO DE PERSONAL

En apego al articulo 36 Fracc:lon X1 de la Ley Federal de Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Ptblicos establece la-obligacion-de presentar declaraciones de

situacién patrlmoma]ménte la autorldad comp ente; ‘conforme a lo dlspuesto por el articulo 35.

Por lo anterior, me D _rmlto hacer dé 2010 p:ocedlmlento que hene el CONALEP para
llevar a cabo -el gglstro de: los Semdores Pubhcos alf,SIstema ‘de. Registro Unicd de Servidores
Piblicos “RUSP’ para la cual- adJunto procedlmlento en coment

" Sin otro par‘acular reciba un cordJal saludo

Atentamente
“Orgullosaniente CONALEP”

LIC. ORLANDO MOSCOSO CRUZ )
DIRECTOR DE PERSONAL

C.c.p. M. Aud. Cor: az6ri de Maria Madnbal Secretaria de Admlmstracwn Presentﬂ
OMC/CJGA/ELM/ngn* : _—
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?1}17 Coleglo Nac:onal de Educacion Profes:onal Técnica
- ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO

.

Secretaria-de Administracio_n
Direccién de Personal

Metepec, Estado de México, 27 de febrero de 2016.
Ref: DP/ 0340 /2017 A

Asunto: Acciones de mejora RUSP

EXP: 24.1/10c. 14/” ‘Padrén de Sujetos Obligados y
Registro Unico de Servidores
Pablicos”’/42/VOL.1/2017 = . . IR

administrativos quéiio: estaban 1nclu1dos como qu etos ob 'gados presentar Declarac1on de

Situacién Patrirhonial.
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‘ « Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica

ORGANISMO PUBLICO DESCENTPALIZADO DEL cSTAD(J/ -

conalep | “
“2017, Afio del Centenario de la Promulgacién de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanoc”

Secretaria de Administracion
Direccién de Personal

En cuanto al punto 4 se llevé a cabo el registro en el padrén de los prestadores de servicios
profe.,lonales (por Honorarlos) homologados a mandos, se estan registrando 3 prestadores
de servicios profesionales obligados a presentar su Declaracién de Situacién Patrimonial
Coordinador (1), Subcoordinador (2); ya que los otros dos jefes de departamento
considerados en el ejercicio fiscal 9016 con.un ingreso mensual de $20,000.00 brutos, se

estan con51derando para el ano 2017, con puestos homologo

;2 jefes de proyecto, por lo que

Atentamexi e
roullosamente CON

) Maria Madngal SPcretarla de Administracién. - Presente.
OMC/CJ /E [/jmgn* .
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INSTRUCTIVO DE REGISTRO Y ACTUALIZACION
DEL PADRON DE SERVIDORES PUBLICOS
SUJETOS A DECLARAR SU SITUACION
PATRIMONIAL

Secretaria de Administracion

Direccion de Personal



ﬁ INSTRUCTIVO DE REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL
PADRON DE SERVIDORES PUBLICOS SUJETOS A
S conalep

DECLARAR SU SITUACION PATRIMONIAL

Introduccion:

El' Articulo 36, fraccion XIl de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos establece la obligacion de
presentar declaraciones de situacién patrimonial, ante la autoridad
competente, conforme a lo dispuesto por el articulo 35, bajo protesta de decir
verdad, en los términos que la Ley sefiala, todos los servidores publicos que
manejen o apliquen recursos econémicos, valores y fondos de la Federacion;
realicen actividades de inspeccién o vigilancia; lleven a cabo funciones de
calificacion o determinacion para la expedicion de licencias, permisos o
concesiones, y quienes intervengan en la adjudicacidon de pedidos o
contratos;

A través del Registro de Servidores Publicos del Gobierno Federal (RUSP),
que es un. sistema informatico de registro de informacion del personal civil
adscrito a dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, se
identifica el Padrén de Sujetos Obligados a presentar Declaraciones de
situacién Patrimonial.

Bajo estas consideraciones, la Direccién de Personal como responsable de la
atencion al RUSP, debe definir determinadas instrucciones que deben ser
consideradas para mantener informacién oportuna y confiable en el Padrén
de Sujetos Obligados.

Objetivo:

Cumplir, en términos de los numerales 77, 78 y 84 del Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizaciéon vy
Administraciéon de los Recursos Humanos, y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién General en dicha materia, vigente, asi como el
Articulo 36 fraccion XlIl de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.



’ INSTRUCTIVO DE REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL
PADRON DE SERVIDORES PUBLICOS SUJETOS A
«” conal ep -

DECLARAR SU SITUACION PATRIMONIAL

Responsable:
La Direccion de Personal es responsable de la integracion de este instructivo.

Las siguientes areas son las responsables de la aplicacion de este
instructivo. -

Coordinacion de Desarrollo de Personal
Departamento de Seleccién y Desarrollo de Personal
Departamento de Normatividad Salarial

Alcance

Desde la contratacion de un nuevo servidor publico, en su caso, quien debe
conocer su responsabilidad como sujeto obligado para realizar las
Declaraciones inicial, modificacién de situacion patrimonial y posible conflicto
de interés, asi como de conclusion: Ademas de cumplir en forma oportuna
con el registro de informacién en el RUSP especialmente para mantener de
manera adecuada la informacién que afecta el Padron de Servidores
Publicos.



o conalep

INSTRUCTIVO DE REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL
PADRON DE SERVIDORES PUBLICOS SUJETOS A

DECLARAR SU SITUACION PATRIMONIAL

renuncias, jubilaciones) y turna a la Jefatura
del Departamento de Seleccion y Desarrollo
de Personal.

PROCESO
Responsable No. Actividad Método o
Herramienta

Coordinacion de 1 Informa al Departamento de Normatividad | Calendario
Desarrollo de Personal Salarial, el calendario de envio y recepcion | RUSP.

de informacion del RUSP.
Jefatura de
Departamento de
Seleccion y Desarrollo
de Personal

2 Recibe calendario para conocimiento. Acuse de
conocimiento.

Jefatura de Informa al personal de nueva contratacion o | (oficio,
Departamento de promocion que ocupe plazas de mando, | circular, etc.
normatividad salarial enlace o que manejen recursos, su obligacion

de presentar su declaracion patrimonial ante

la autoridad competente en los términos que

establece la Ley.

Informa a la Coordinacion de Desarrollo de

Personal las contrataciones por Honorarios

homologadas a mandos medios  para su

registro en el RUSP.

Informa y valida quincenalmente a la

Coordinacion de Desarrollo de Personal el

reporte de movimientos, (altas, bajas,

modificaciones, transferencias, renuncias,

jubilaciones).
Coordinacién de 3 Revisa y valida el reporte de movimientos, | Reporte de
Desarrollo de Personal (altas, bajas, modificaciones, transferencias, | movimientos

rubricado por
el
Coordinador.
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INSTRUCTIVO DE REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL
PADRON DE SERVIDORES PUBLICOS SUJETOS A

DECLARAR SU SITUACION PATRIMONIAL

genera constancias de acuse de recibido.

Envia constancias de acuse para conocimiento
a la Coordinacién de Desarrollo de Personal.

Jefatura de 4 Recibe y revisa el reporte de movimientos de

Departamento de personal  (altas, bajas, modificaciones,

Seleccion y Desarrollo transferencias, renuncias, jubilaciones).y turna

de Personal al Operador del RUSP.

Operador del RUSP 5 Recibe y captura el reporte de movimientos de | Reporte de
personal  (altas, bajas, modificaciones, | movimientos
transferencias, renuncias, jubilaciones), en el
sistema RUSP.

Envia archivo plano al Jefe de Departamento
de Seleccion y Desarrollo de Personal para su
revision.

Jefatura de 6 Recibe, revisa y valida archivo plano para su

Departamento de carga en el sistema RUSP.

Seleccién y Desarrollo

de Personal Autoriza mediante correo electrénico, la carga
del archivo plano al sistema.

Operador del RUSP 7 Realiza carga de archivos en el sistema y




