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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para tramitar ante el Departamento de Recursos Humanos
el pago de contratos e interinatos para el personal docente y no docente (administrativo) de las
Escuelas Normalesy la Universidad Pedagdgica Nacional.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales de la Direccion
de Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion
Publica, Sistema Federal.

Instructivo que establece las reglas para la compatibilidad de empleos.

Acuerdo numero 482 por el que se establecen las disposiciones para evitar el mal uso, el desvio,
o laincorrecta aplicacion de los recursos del Fondo de Aportaciones para la Educacion Basica y
Normal (FAEB).

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacion, Organizacion y
Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién
General en dicha materia.

Acuerdo de fecha 05/02/18 por el que se expiden las normas para el ingreso, promocion y
otorgamiento de estimulos del personal académico en las escuelas normales y demas para la
formacién de maestros de educacion basica dependientes de la Secretaria de Educacién Publica,
y se establece la Comision Técnica Nacional como una instancia de asesoria en esa materia.
Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion
Publica.

Proyecto de la norma para regular la compatibilidad para el desempefio de dos o mas empleos,
cargos, comisiones o contratos con cargo a su presupuesto.

Ambito Estatal
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion
Publica, Sistema Estatal.

IV. DEFINICIONES
CLABE Interbancaria: Es el numero de 18 digitos Unico e irrepetible que identifica cada cuenta
bancaria. Se utiliza para realizar transferencias interbancarias.

Contrato por Tiempo Determinado: Acuerdo entre un trabajadory suempleador con una duracién
especifica, menor a un afo, en donde el primero se compromete a llevar a cabo determinadas
tareasy a sequir las instrucciones del segundo, esto, a cambio de una determinada retribucion.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.
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DUA: Documento Unico de Adscripcion.

Firma Electrénica: Conjunto de datos en forma electrdnica asociados a un mensaje de datos o
documento electronico, utilizados para acreditar la identidad del emisor con relacién al mensaje,
que indican que es el autor legitimo de este, por lo que asume como propia la informacién
contenida en él, produciendo los mismos efectos juridicos que la firma autdgrafa.

Formato de Compatibilidad: EI documento en el que consta la autorizacion emitida por los
servidores publicos facultados en las entidades, en favor de los trabajadores o profesionales para
desempefar dos o mas empleos, o la prestacion de servicios profesionales mediante dos
contratos, cuyos sueldos u honorarios se cubran con cargo a sus respectivos presupuestos.

FUP: Formato Unico de Personal. Instrumento a través del cual se oficializan los movimientos de
alta, baja o cambio de situacion del personal, para la administracion del capital humano en la
Secretaria de Educacion Publica.

Interinato: Plaza de base vacante temporal que un trabajador ocupa por un periodo que no exceda
de 6 meses.

Malla Curricular: Representacion gréafica de todas las asignaturas (obligatorias y optativas) de un
plan de estudios.

Plantillas de Personal: Documento que contiene el registro ordenado de los datos generales
laborales del personal que se encuentre adscrito a un centro de trabajo.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.
SIGEY: Sistema de Informacién y Gestién Educativa de Yucatan

Trabajador Administrativo y/o Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién: Todo aquel que no
desempene funciones docentes.

Trabajador Docente: Son trabajadores que desempenan funciones pedagdgicas.

V.RESPONSABILIDADES
1. Coordinador de Atencion a Escuelas Normales:
1.1. Autorizar la solicitud para el pago de los contratos e interinatos de acuerdo a los
lineamientos establecidos.
2. Administrativo Especializado de Contratos e Interinatos de la Universidad Pedagdgica
Nacional y de las Escuelas Normales Federales y Estatales:
2.1. Realizar las solicitudes correspondientes ante la Direccion de Planeacion para el pago de
los contratos e interinatos del personal docente y no docente de las Escuelas Normales
y de la Universidad Pedagogica Nacional.
2.2. Solicitar a los centros educativos la documentacion requerida.
2.3. Integrarla documentacion necesaria para turnar el trémite al Departamento de Recursos ?
Humanos.
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VI.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Administrativo Especializado de Contratos e Interinatos de la Universidad Pedagdgica Nacional y
de las Escuelas Normales Federales y Estatales

1. Recepciona del Director de Educacion Superior dos originales y una copia de las Plantillas
de Personal, Mallas curriculares, nombramientos y/o comisiones autorizadas de cada una
de las Escuelas Normales y de la Universidad Pedagogica Nacional correspondientes al
semestre a iniciar, en las cuales se sefala el personal al cual se le debera tramitar su pago
de contrato o interinato.

2. Revisa las Plantillas de Personal de cada una de las Escuelas Normales y la Universidad
Pedagogica Nacional cotejandolas con la Malla curricular correspondiente al Plan de
Estudio vigente y verificando los datos (nombre completo, categoria, asignaturas a
impartir) de cada uno de los trabajadores.

3. ;LaPlantilla de Personal cumple con los requerimientos establecidos?

e Si: Contintaen la actividad 5.
e No: Continta en la actividad 4.
Coordinador de Atencion a Escuelas Normales

4. Informa por correo electronico al Director de Educacién Superior de la Secretaria de
Investigaciéon Innovacidén y Educacidén Superior las observaciones de la Plantilla de
Personal. Fin del procedimiento.

Administrativo Especializado de Contratos e Interinatos de la Universidad Pedagogica Nacional y
de las Escuelas Normales Federales y Estatales

5. Captura en el Sistema de Informaciéon y Gestion Educativa de Yucatan (SIGEY) la
informacién para la solicitud de contratos e interinatos senaladas en las Plantilla de
Personal de las Escuelas Normales y la Universidad Pedagogica Nacional la siguiente
informacion:

a)Numero de horas de contrato a solicitar.

b) Asignaturas que imparte en caso de ser docente, o funcién que desempefa en caso
de ser trabajador administrativo.

c) Categoria y puesto segun funcion que desempena.

d) Datos personales del trabajador docente y trabajador administrativo (RFC, CURP,
domicilio, numero telefénico nimero de Seguro Social, CLABE interbancaria y nivel
de estudios).

8. Guarda lainformacion capturaday se genera la solicitud de contrato o interinato. Esperala
autorizacion del validador administrativo de la Direccion de Planeacion.

7. ¢Autoriza la solicitud de contrato o interinato?

e Si: Continua en la actividad 8.
e No: Regresaalaactividad 5.
Coordinador de Atencion a Escuelas Normales

8. Firma mediante firma electronica en el SIGEY la solicitud de contrato o interinato
autorizada por el validador administrativo de la Direccion de Planeacion para que genere de
forma automatica el Documento Unico de Adscripcion (DUA).
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Administrativo Especializado de Contratos e Interinatos de la Universidad Pedagdgica Nacional y
de las Escuelas Normales Federales y Estatales
9. Imprime el DUA que se gener6 en el SIGEY de cada una de las solicitudes reahzadas y lo
reserva hasta entregar documentacion.

10. Envia mediante correo electronico al(la) Director (a) de cada una de las Escuelas Normales
y laUniversidad Pedagdgica Nacional, los nimeros de DUAs correspondientes al trabajador
docente y trabajador administrativo.

11. ¢Lasolicitud es para un contrato?

e Si: Continua en la actividad 12.
e No: Continta en la actividad 11.

12. Recibe mediante oficio del Director de las Escuelas Normales y la Universidad Pedagdgica
Nacional el Formato de Compatibilidad del personal docente y administrativo junto con una
copia de su INE y copia de estado de cuenta bancario donde se aprecie claramente el
numero de cuentay la CLABE Interbancaria. Continta en la actividad 15

13. ¢Lasolicitud es para un interinato?

e Si: Continta en la actividad 14.
~ e No: Continta en la actividad 15.

14. Recibe mediante oficio del Director de las Escuelas Normales y la Universidad Pedagdgica
Nacional el FUP y el Formato de Compatibilidad de cada uno de los interinatos solicitados,
junto con una copia de su INE y copia de su estado de cuenta bancario donde se aprecie
claramente el nimero de cuentay la CLABE interbancaria.

15. Elabora los formatos de relacion para la entrega de los documentos para los contratos
(DUA, Formato de Compatibilidad, INE y Clabe Interbancaria) e interinatos (FUP, DUA,
Formato de Compatibilidad, INE y Clabe Interbancaria). Envia a firma del Coordinador de
Atencidn a Escuelas Normales.

Coordinador de Atencién a Escuelas Normales

16. Firma los Formatos de Compatibilidad, FUP y los Formatos de Relacion y se los entrega al
Administrativo especializado.

Administrativo Especializado de Contratos e Interinatos de la Universidad Pedagdgica Nacional y
de las Escuelas Normales Federales y Estatales

17. Fotocopia la documentaciéon (DUA, Formato de Compatibilidad, Formato de relacioén) y
organizalos documentos y acuse.

18. Entrega al Auxiliar Administrativo de la ventanilla de Recursos Humanos y solicita que le
sellen el acuse de recibido.

a) Contratos:
Original y 3 copias de la relacion,
Original y 2 copias del DUA,
Original y copia del Formato de Compatibilidad,
Copia del INE y Clabe Interbancaria de cada trabajador docente o
administrativo.
b) Interinatos:
7 originales del FUP firmados por el docente o administrativo,
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Original y 3 copias de la relacion,

Original y 2 copias del DUA,

Original y una copia del Formato de Compatibilidad,

Copia del INE,

Copia de la Clabe Interbancaria.
Tréamite del Pago de Contratos e Interinatos al Personal Docente y No Docente de las Escuelas
Normalesy la Universidad Pedagdgica Nacional concluido. Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
A=Porcentaje
s B=NUmero de tramites
Tramites s
solicitados ala
Aprobados parel Coordinacién de Atencion
Departamento Porcentaje Semestral 100%
a Escuelas Normales.
de Recursos ; e
C=NUmero de tramites
Humanos.
aprobados por el
Departamento de
Recursos Humanos.
VIll.  ANEXOS
Codigo Nombre delanexo | Ubicacién | AT* AC* | PTC* D's';‘i’::w"

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Tramitar el Pago de
Contratos e
No aplica idrnates gL IMC 1ano 5anos | Banos Eliminar
Personal Docentey
No Docente de las
Escuelas Normalesy
la Universidad

Pedagogica Nacional

*AT=Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX.CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nimero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Tramitar el Pago de
Contratos e Interinatos al Personal Docente y No
Zse e 2 Docente de las Escuelas Normales y la Universidad
Pedagdgica Nacional.

X.FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

L.A.E. SergioHumbkerto Pérez Capto
Directof de Admihistracio inanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Tramitar el Pago de Contratos e Interinatos al Personal Docente y
No Docente de las Escuelas Normales y la Universidad Pedagdgica Nacional

Plantillas de Personal

A 4

1. Recibe los originales y las copias de las
plantilas de personal, mallascurriculares,
nombramientos ylo comisiones
autorizadas delsemestre ainiciar.

Administrativo Espe cializado

A

2. Revisa las Plantillas . de Personal
cotejdndolas con la Malla Curricular
comrespondiente al Plan de Estudio y verificar
los datos respectivos de los trabajadores.

Administrativo Espe cializado

3. ¢La Plantilla cumple con los
requerimientos establecidos?,

4

observaciones de la Plantilla d e Personal.

Informa por correo electrénico las

Coordinador de Atenciona Escuelas
L Normales

L =

5. Capturaenel SIGEY lainformacion para
la solicitud de contratos e interinatos
sefaladasen las Plantillas de Personal.

Administrativo Especializado

b 4

6. Guarda la informacién capturada y se
genera la solicitud de contrato o
interinato.

Administrativo Especializado

7. ¢Autoriza lasolicitud de
contrato o interinato?

Si

8. Fima electrénica en el SIGEY de la
solicitud de contrato o interinato
autorizadopor el validador administrativo.

- Coordinador de Atencién a Escuelas
: 3 Normaes :

¥
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9. Imprime el DUA que se generé en el
SIGEY y lo reserva hasta entregar la
documentacion.

Administrativo Especializado

y

10. Enviamediante correo electrénico al
Directorde las escuelas, los DUAS
comrespondientes.

Administrativo Especializado

1. ¢ La solicitud es para un

13. ¢ La solicitud es para un
contrato?

interinato?

Si Si

12 Retibe ofich delfarmatode 14. Recibe oficio con el FUP y el formato de

compatibilidad con unacopiadesulNEy del
estadode cuenta bancario donde se aprecie
elnimerode cuentay la CLABE Interbancaria.

Administrativo Especializado

compatibilidad de los interinatos, copia de su
INEy del estado de cuenta bancario donde se
aprecie el nimero de cuenta y CLABE
Interbancaria.

Administrativo Especializado

iz &)

15. Elabora los formatos de relacion para
la entrega de los documentos para los
contratos. Envia a firma del Coordinador
de Atencion a Escuelas Normales.

Administrativo Especializado

16. Fima los Formatos de Compatibilidad,
FUPy los Formatos de Relacion y se los
entrega al Administrativo Especializado.

- Coordinador de AtencionaE scuelas -
Normales

A

17. Generar la documentacion, organizarna
yacuse.

-Administrativo Especializado

A 4

18. Entrega al Auxiiar Administrativo de la
ventanilla de Recursos Humanos y solicita
sellen el acuse de recibido.

Administrativo Especializado

Tramite del Pago de Contratos e
Interinatos Concluido
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