Juntos transformemos . .
= SECRETARIA DE EDUCACION
g xg&g&gg Direccion de Educacion Media Superior
Codigo Fecﬁa de emision Feéha de actuaﬁizaciéﬁ_w“ B
PR-DEM-AFI-02 ROO 20/11/2018 No aplica
Procedimiento para Elaborar la Compatibilidad del Personal de Contrato del Nivel Medio Superior

Pagina
. OBJETIVO 2
Il. ALCANCE 2
lll. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES , 2
V. RESPONSABILIDADES 3
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
Vil. INDICADOR 4
VIIl.  ANEXO0S 4
IX. CONTROL DE CAMBIOS 5
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

7

F-PR-AIM-01R00 Paginaldeb



JYE_IE'“;‘E“E"H SECRETARIA DE EDUCACION
Rk caienigs: oaio Direccion de Educacion Media Superior
Caodigo Fecha de emision " Fechadeactualizacion
PR-DEM-AFI-02R00 20/11/2019 ) No aplica
Procedimiento para Elaborar la Compatibilidad del Personal de Contrato del Nivel Medio Superior

l. OBJETIVO

Elaborar la Compatibilidad que es el documento que se requiere para el tramite de pago de la
nomina del personal de contrato del Nivel Medio Superior de la Secretaria de Educacién del
Gobierno del Estado de Yucatan.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito de la Unidad Administrativa y Financiera de la Direccién de
Educacion Media Superior de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, Ultima reforma publicada en el DOF 6 de abril de 2017.

Ambito Estatal

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan

Art. 36 Codigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

Art. 135 Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Art. 54-57, seccion IV, Ley de Educacion Yucatan.

Acuerdo SCG 16/2018 de fecha 30/enero/2018. Lineamientos para la Implementacion del
Control Interno, Institucional en las Dependencias de la Administracién Publica Estatal.
Acuerdo SCG 4/2019 de fecha 31/enero/2019. Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Gobierno del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Compatibilidad: Se refiere al documento emitido a favor de una persona para el desempeno
de dos a mas empleos, cargos o comisiones o prestacion de servicios profesionales en la
administracién publica.

Contrato: Acuerdo de prestacion de servicios profesionales o equivalentes por un periodo
determinado.

Directores adscritos a la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado: Son los Directores
de Educacion Especial, Educacion Indigena, Educaciéon Preescolar, Educacién Primaria,
Educacion Secundaria, Educacion Media Superior, Programas Estratégicos, Administracién y
Finanzasy Juridico.

Directores de Otros Centros de Trabajo: Son los directores de niveles educativos gue no
pertenecen a la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado, ejemplo: COBAY, CETMAR,

CECITEY, SIIES, etc.
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V. RESPONSABILIDADES

1. Director de Educacion Media Superior:

1.1. Autorizar la Compatibilidad del personal de base y contrato administrativo y docente
de las Preparatorias Estatales, de la Preparatoria Abierta del Centro de Alto
Rendimiento (CARD) y del personal administrativo de la Direccién de Educacién
Media Superior, adscrito a la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de
Yucatan.

2. Directores adscritos a la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado:

2.1. Autorizar la Compatibilidad del personal de base o contrato del personal de su

Direccion, adscrito a la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
3. Directores de otros Centros de Trabajo:

3.1. Autorizar la Compatibilidad del personal de base o contrato del personal de su Centro
de Trabajo.

4. Jefe de la Unidad Administrativa y Financiera:

4.1. Gestionar los trdmites del personal administrativo y docente de la Preparatoria
Abierta del Centro de Alto Rendimiento (CARD) y del personal de la Direccién de
Educacion Media Superior, adscrito a la Secretaria de Educacién del Gobierno del
Estado de Yucatan.

5. Auxiliar de Tramite y control:

5.1 Gestionar los trémites del personal administrativo y docente de las Escuelas
Preparatorias Estatales, adscrito a la Secretaria de Educacion del Gobierno del
Estado de Yucatan.

6. Responsable de Sistemas e Inventarios:
6.1. Elaborar la Compatibilidad del personal de contrato del nivel Medio Superior.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de Sistemas e Inventarios:

1. Recibe del Jefe de la Unidad Administrativa y Financiera y del Auxiliar de Tramite y
Control el DUA y horario del personal de contrato del Nivel Medio Superior de la
Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatéan.

2. Verifica que el DUA y el horario cumplan con los requisitos de la normatividad de
Compatibilidad.

3. ¢Existe alguna observacion en la documentacion?

e Si:continta con la actividad 4
e No: continla con la actividad 5
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4. Informa al Jefe de la Unidad Administrativa y Financiera y al Auxiliar de Tramite y
Control, para que realicen las modificaciones pertinentes. Regresa a la actividad 1.

5.  Elabora la Compatibilidad capturando los datos del DUA y horario en el sistema de
Compatibilidades de la SEGEY y se genera el formato impreso.

6.  Envia el formato impreso de Compatibilidad al Jefe de la Unidad Administrativa y
Financiera y al Auxiliar de Tramite y Control para gestionar las firmas
correspondientes.

Jefe de la Unidad Administrativa y Financiera y Auxiliar de Tramite y Control:

7. Recibe el formato impreso de Compatibilidad para las gestiones correspondientes.
8. ¢Existe alguna observacion en la documentacion?
e Si: Continua con la actividad 9
e No:Continua con la actividad 10
9.  Recibe la Compatibilidad para realizar las modificaciones pertinentes. Regresa a la
actividad 1.
10. Finaliza archivando la Compatibilidad correcta.

Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)*100
B=NUmero de
Numero de Compatibilidades
Compatibilidades realizadas Porcentaje Semestral 100%
realizadas C=Numero de
Compatibilidades
solicitadas
VIlIl. ANEXO0S
£ * * . v e
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacién ar AG PIC Dls?:?ns;::lon
Diagrama de Flujo del
procedimiento para
No elaborar la
: Compatibilidad del UAF 2 afios 3 anos 5 afos Eliminar
aplica
Personal de Contrato
del Nivel Medio
Superior.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad
20/11/2019 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

1
/ / (/
~ 1 <
i
M.E.Linda f-'lorlcely Basto Avila
Director de Educacion Media Superior
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar la Compatibilidad del Personal de Contrato.

Compatibilidad

1.Recibeel| DUA y el Horario
delpersonal de contrato, ‘___

@

B _Respansable de Sistemas | N~

‘e Inventarlos

2. Verifica que que el DUA y
el horario cumplan con los
reguisitos de b normatividad

i ResPonsab!adeSlstemas ]

4, Informa al dreasolicitante para
] que realicen las modificaciones
N qF %
~JefedelaUnldad Adminlstrativay | N

_F nanclera y Auxllar deTramIte y

" 3¢, Estan correcto log >
‘datgs? T " 7

Si
A 4

5. Elabora la compatibilidad

Res;sonsal:de de Sistemas
- ellwenterfos Raes

6. Enviala Compatibilidad

Responsable de S!stemas !
elnventar[os

7. Recibela Compatibiidad
para las gestiones
come Socndientes

- Responsablede Sistemas
~ elnventa r[os

9. Recibela compatibilidad para

que realicen las modificaciones
No— _Jefe de laUnidad Administrativay |.
FlnanclerayAuxiliardeTramﬂey : o
(:ontrol .

8 (,Esta come clala ™
atiblidad?” _~"

Si

Paginalde1




