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Iv.

OBJETIVO

Documentar las actividades necesarias para atender y verificar que la documentacion de los -

tramites cumpla con los requisitos normativos para el pago por concepto de sueldo a los
trabajadores de contrato por tiempo determinado de los distintos Niveles Educativos de la
Secretaria de Educacién, originadas por movimientos del personal docente y administrativo del
Sistema Estatal y Federal.

ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Personal de Contrato de Apoyo Estatal y en la
Subjefatura de Personal de Contrato de Apoyo Federal del Departamento de Administracion de
Personal de Contrato de la Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal de la
Direccién de Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito federal

Articulo 32 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion Publica.
Instructivo que establece las Reglas para la Compatibilidad de Empleos.

Ambito Estatal

Articulo 90, Apartado A de la Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Titulo 1V, Capitulo VII; del Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.
Titulo VIII, del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

DEFINICIONES
Auxiliar Administrativo del Programa: Auxiliar Administrativo del Programa de Apoyo Estatal y

Auxiliar Administrativo del Programa de Apoyo Federal.

Clave Presupuestal: Conjunto de digitos que identificala plaza de cobro del empleado de contrato
por tiempo determinado.

Capturista del Programa: Capturista del Programa de Apoyo Estatal y Auxiliar Administrativo del
Programa de Apoyo Federal

Contrato por tiempo determinado: Acuerdo laboral suscrito por el empleador (Secretaria) y el
Personal Docente y/o Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion por un periodo especifico.

DUA: Documento Unico de Adscripcién que sirve para tramitar el alta del Personal de Contrato
por tiempo determinado Docente y de Apoyo y Asistencia a la Educacion, de los distintos Niveles
Educativos.
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HARWEB: Plataforma para la administracién de nomina de la SEGEY.
Incidencias: Incumplimiento de la normativa por parte de la documentacion recibida.

Movimiento: Alta de contrato por los siguientes motivos: Necesidades del Servicio, Déficit,
Licencias Médicas, Cambio de Actividad, Licencias 70bis, Pago Limitado, Descanso por Parto.

Rechazo: Improcedencia de la solicitud.

Secretaria Administrativa del Programa: Secretaria Administrativa del Programa de Apoyo
Estatal/Subjefe del Programa de Apoyo Federal.

SIGE: Sistema Informacion y Gestion Educativa.

Sistema de Control de Documentos: Software el cual administra cada solicitud, emite reportes
para firma de autorizacion y distribucion de las solicitudes a las dreas que corresponden.

Subjefe del Programa: Subjefe del Programa de Apoyo Estatal/Subjefe del Programa de Apoyo
Federal.

Validador Administrativo del Programa: Validador Administrativo del Programa de Apoyo
Estatal/Subjefe del Programa de Apoyo Federal.

Validar: Actividad que consiste en revisar que los datos del empleado y los documentos soporte
para su contratacion cumplan con los requisitos necesarios normativos para pago.

V. RESPONSABILIDADES
1.Jefe del Departamento de Administracién de Personal de Contrato:
1.1. Autorizar los Oficios de Rechazos de DUAs.
1.2. Autorizar los Oficios de incorporacién a la némina para remitir los movimientos al
Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina.
2. Subjefe del Programa:
2.1. Supervisar las actividades del personal a fin de que se siga el procedimiento
correctamente.
2.2. Autorizar la documentacidn generada.
2.3. Supervisar la entrega de la documentacion al departamento de Sistemas de Gestién de
Nomina. ‘
3. Auxiliar Administrativo del Programa:
3.1. Verificar los datos en el listado y el DUA.
4. Capturista del Programa:
4.1. Generardocumento para laincorporacién de némina.
5. Validador Administrativo del Programa:
5.1. Cotejar documentacion recibida.
5.2. Sustentar los rechazos realizados.
6. Secretaria Administrativa del Programa:
6.1. Recibiry controlar documentacion recibida.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo del Programa

1. Recibe fisicamente listado de los DUAs (en original y 3 copias) y los DUAs junto con la
documentacién soporte relacionados en el mismo.

2. Verifica la coincidencia entre el listado y los DUA recibidos, asi como que cada DUA se

encuentren firmado por el Director del Nivel Educativo.

3. ;Coincide los documentos recibidos con los criterios enlistados en el paso 2?

e No: Continta en la actividad 4.
e Si: Continva en la actividad 6.

4. Devuelve el DUA con incidencias al Diligenciero enviado por el Nivel Educativo encargado de

hacer la entrega y elimina de las relaciones los BUAs con incidencias o faltantes.

5. Sella el acuse de recibido y recibe las relaciones junto con la documentacion sin incidencias.

6. Entrega una copia de la relacion al Capturista del Programa de Apoyo. :

Capturista del Programa
7. Registra en el Sistema de Control de Documentos el numero de folio del DUA, vigencia,
nombre del titular, nivel educativo, centro de trabajo y numero de horas.
Auxiliar Administrativo del Programa
8. Separa las relaciones con los DUAs en paquetes y distribuye las relaciones junto con sus
respectivos DUAs entre los Validadores del Programa de Apoyo.
Validador del Programa

9. Revisa que larelacion recibida coincida con los DUAs recibidos.

10. Valida que los datos del trabajador contenidos en el DUA: puesto, vigencia inicial, vigencia
final, adscripcion, titular a suplir en caso de aplicar y horas asignadas coincidan con la
informacidén contenida en el Sistema HARWEB, asi como se valida que los documentos soporte
que estén anexados coincidan con lo requerido en el Listado de Documentos Requeridos por
Movimiento.

11.; Todos los datos estan correctos?

e No: Continta en la actividad 12.
e Si: Continua en la actividad 20.

12. Anotalaincidencia detectada en el DUA.

13. Elabora Oficio de Rechazos de Formato Electronico de Documento Unico de Adscripcién
que detalla las inconsistencias detectadas en el DUA, dirigido al Jefe del Departamento de
Tramite y Control del Nivel Educativo que corresponda.

14. Entrega Oficio de Rechazos de Documento Unico de Adscripcion al Subjefe de Programa de
Apoyo Federal pararevision.

Subjefe del Programa

15. Revisa Oficio de Rechazos de Documento Unico de Adscripcion.

16. ¢Estacorrecto el Oficio de Rechazos de Documento Unico de Adscripcion? X
e No: Regresaalaactividad 13.

e Si: Continvla en la actividad 17.

17. Visayturna para firma al Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato g

el Oficio de Rechazos de Documento Unico de Adscripcion.
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Jefe del Departamento de Administracion de Personal de Contrato
18. Firma Oficio de Rechazos de Documento Unico de Adscripcion y devuelve al Subjefe de
Programa de Apoyo Federal.

Subjefe del Programa
19. Entregaal Diligenciero del Nivel Educativo correspondiente en fisico Oficio de Rechazos de

Documento Unico de Adscripcién y los DUAs. Fin del procedimiento.
Validador Administrativo del Programa
20. Determina el cumplimiento de los requisitos normativos, visa con lainicial de su nombre los
DUAs y sella en la parte posterior el dia de recepcion del documento.
21. Senala la clave presupuestal en la parte superior del DUA y el nimero de empleado en caso
de existir en el sistema HARWEB.
22. Entrega el listado de DUAs validados en original y copia con la documentacién soporte a la
Secretaria de la Subjefatura del Programa.
Secretaria Administrativa del Programa
23. Recibe el listado de los DUAs validados junto con la documentacién.
24. Envialarelaciony su copia, asicomo los DUAs y su documentacion soporte al Capturista del
Programa.
Capturista del Programa
25. Registra en el Sistema de Control los DUA que cumplieron los requisitos normativos.
26. Genera el Oficio de Incorporacién ala Némina.
27. Turna al Subjefe del Programa el Oficio de Incorporacion ala Némina anexando los DUAs.
Subjefe del Programa
28. Revisa que el Oficio de incorporacién de némina estén correctos y visa el documento.
29. Recaba firma de autorizacién del Jefe de Departamento de Administracion de Personal de
Contrato.
Jefe del Departamento de Administracion de Personal de Contrato
30. Firma de autorizacion el Oficio de Incorporacion de Némina.
31. Devuelve los documentos al Subjefe de Programa.
Subjefe del Programa
32. Envia al Auxiliar Administrativo.
Auxiliar Administrativo del Programa
33. Distribuye los DUA originales, el Oficio de Incorporacion a la Némina al Jefe de
Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina y copia al Subjefe de Produccién de
Nomina Federal y Estatal. Espera si hay Rechazos del Departamento de Sistemas de
Gestién de Ndmina.
34. ;Existen rechazos de los DUAs por parte del Jefe de Oficina de Captura de Némina del
Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina?
e Si: Continua en la actividad 35.
e No: Gestion de Pago de los Tramites de Alta de Contrato de Apoyo Estatal y Federal
Finalizado.
35. Entrega los DUAs rechazados al Validador del Programa, regresa a la actividad 13.
Fin del procedimiento.
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Vil. INDICADOR
Indicador Formula Umda.d L Periodicidad | Meta
medida
.Tiempo de == TEZ‘TE]. =
Jrn L e TE2.=. Fecha de Validacion de : :
o Solicitudes Estatales Dias Quincenal 4 dias
solicitudes 5
Estatales TE1.=' Fecha de Recepcion de
Solicitudes Estatales
Tiempo de ia= TFZ_TF]. iy
raB SRR A s TF2'=. Fecha de Validacién de
o Solicitudes Federales Dias Quincenal 4 dias
solicitudes ., .
Federales TF1‘= Fecha de Recepcionde
Solicitudes Federales
VIIl. ANEXOS
Cédigo Nombredel | 1y icacion | AT* AC* prc+ | Disposicion
anexo final
Diagrama de
Flujo del
Procedimiento
para Verificar los
Datosy
No Aplica | Documentos de APC 1ano 5 Afos 6 Afos Eliminar
los Tramites de
Alta de Contrato
de Apoyo Estatal
y Federaly
Gestion de Pago
No Aplica | SIGE No Aplica No Aplica | No Aplica | No Aplica | No Aplica
Sistemade
No Aplica | Control de No Aplica | No Aplica | No Aplica | No Aplica | No Aplica
Documentos

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

F-PR-AIM-01R00

Pagina6de 7




SECRETARIA DE EDUCACION
Juntos transformemos . " s - :
Yucatén Direccion de Administracion y Finanzas
7 Iyt Subdireccion de Administracion y Organizacion de
Personal o
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-APC-01RO1 16/05/2019 30/09/2022

Procedimiento para Verificar los Datos y Documentos de los Tramites de Alta de Contrato de Apoyo Estatal y
Federal y Gestion de Pago ,

IX. CONTROL DE CAMBIOS
gumsnEce Actividad
revision

Fecha

Generacion del procedimiento para Verificar los Datos y
16/05/2019 00 Documentos de los Tramites de altade Contrato de Apoyo Federal
y gestién de Pago.

Actualizacion de los apartados|, I, IV, V, Vly Vil del procedimiento
30/09/2022 01 para Verificar los datos y Documentos de los Tramites de Alta de
Contrato de Apoyo Federal y Gestidn de Pago.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

\

L.A.E. Sergio Humbgrto Pérez Canto
Director de Administracion y Finanzas
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Tocedimiento para Verificar
Datos y Documentos de los
Tramites de Altade Contrato de
Apoyo Estataly Federal y Gestion
de Pago

1. Recibe fisicamente listado de los DUAs
(en original y3 copias)ylos DUAs junto

conla documentacion soporte.

Auxiliar Administrativo delPrograma

A

2.Verifica la coincidencia entre el listado y
los DUA recibidos, asi como que cada DUA

se encuentren firmado porelDirector.

Auxiliar Administrativo delPrograma

. ¢ Coincide losdocumen t&
recibidos con los criterios
enfistadosen elpaso 22

No

v

4.Devuelve el DUA con incidencias al
Diligenciero y elimina de lasreaciones los
DUAsconincidencias o faltantes.

Auxiliar Administrativo delPro grama

A

5. Sellaelacuse de recibido y recibe las
relaciones junto conla documentacién sin
incidencias.

Auxiliar Administrativo del Pragrama

y

6. Entregauna copia de la relacion al
Capturista del Programa de Apoyo.

Auxiliar Administrativo delPrograma

7. Registra en el Sistema de Controlde
Documentos los datos del DUA.

Capturista delPrograma

A

8. Separa lasrelacionescon losDUAs y
distribuye las relacionesjunto con sus
respectivos DUAs entre los Validadoress.

Auxiliar Administrativo del Programa

9. Revisaque la relacion recibida coincida
conlos DUAs recibidos.

Validador del Programa

A

10. Valida que los datosdeltrabajador

contenidos en el DUA coincidan con la

informacién conte nida en el Sistema
HARWEB.

Validador del Programa

=)

11. ¢ Todos los datos estan

comectos?

No

4

12. Anota la incide ncia detectada en el

Validador del Programa

A

20. Determina el cumplimie nto de los
requisitos normativos, visacon lainicial
de sunombre los DUAsy sellaenla parte

posterior

Validador del Programa

y ¢

13. Elabora el oficio de Rechazosde
Documento Unico de Adscripcion dirigido
al Jefe del Departame nto de Tramite y
Controldel Nivel Educativo.

Validador del Programa

y

14.Entregael Oficiode Rechazosde
Documento Unico de Adscripciénal
Subjefe dePrograma de Apoyo Federal
para revision.

Validador del Programa

15. RevisaelOficio de Rechazosde
Docume nto Unico de Adscripcion

Subjefe delPrograma

6. ;Todos los datos estan

comectos?

Si

v

17. Visay turna para firma al Jefe de
Departamento de Administracion de
Personalde Contrato

Subjefe delPrograma

21. Senala laclave presupuestalen la
parte superior del DUAy elnimero de
empleado en caso de existir en el sistema
HARWEB

Validador del Programa

22.Entregael listado de DUAs validados

en original y copiacon ladocumentacion

soporte ala Secretaria de la Subjefatura
delPrograma

Validador del Programa

y

23.Recibeellistado delos DUAs validados
junto con lad ocumentacién

Secretaria Administrativa del Programa

A

24. Enviala relaciony su copia, asicomo
los DUAsy su documentacion soporte al
Capturista del Programa.

Secre taria Administrativa del Pragrama

y

25. Registra en el Sistema de Controllos
DUA que cumplieron los requisitos
normativos

Capturista delPrograma

18. Fima el Oficio de Rechazos y dewelve
al Subjefe de Programa de Apoyo Federal.

26.GeneraelOficio de Incorporacién a la
Némina

Capturista del Programa

Jefe del Departamento de
ionde Pe I de
A 4

19. Entregaal Diligenciero del Nivel
Educativo correspondiente Oficiode
Rechazos de Documento Unico de
Adscripcion y los DUAs

27.Turna al Subjefedel Programa el Oficio
de Incorporacion a laNémina anexando
los DUAs.

Subjefe delPrograma

Capturista delPrograma
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28. Revisaque el Oficio de incorporacion
de ndminaestén correctosy visa el
documento

Subjefe delPrograma

29. Recabafirmade autorizacion del Jefe
de Departamento de Administracionde
Personalde Contrato

Subjefe del Programa

A

30. Fima de autorizacion el Oficio de
Incorporacioén de Nomina

Jefe del Departamentode
Administracién de Personal de Contrato

y
31. Devuelve los documentos al Subjefe de
Programa
 Jefe del Departamentode
A istracion de Pe | de Contrato
y

32. Enviaal Auxiliar Administrativo

Subjefe delPrograma

33. Distribuye lo-'uuA el oficiode
Incorporacion a laNdomina al Jefe de
Departamento de Siste mas de Gestion de
Néminay copia al Subjefe de Produccion

da Nldmina Eadaral v Ectatal

Auxiliar Administrativo delPrograma

St

34 .;Existen rechazos ?

35. Entregalos DUAsrechazados al
Validadordel Programa

Subjefe de Contrat os Administrativosde
Altade personaldeContrato la Direccién General .
Eventualrealizado
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