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.  OBJETIVO
Gestionar las solicitudes de los niveles educativos respecto a la validacion y autorizacidn

promocién del pago de horas adicionales del personal docente.
Il. ALCANCE

la Direccion Juridica.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal \

Articulo 3, fraccidn IX, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 1
Capitulo V, de la Ley General del Servicio Profesional Docente. \ —

Ambito Estatal

Articulo 16 fraccion XIV y 125, del Reglamento del Cédigo de Administracion Publica del N
Estado de Yucatan.
Criterios del Programa de Promocidn en la Funcion por Incentivos en Educacion Béasica. _
IV. DEFINICIONES \
CAPY: Cddigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatéan:
DGSANEF: Direccion General del Sistema de Administracion de la Nomina Educativa =9 1
Federalizada. g T
Direccidn de Promocion en la Funcién y horas adicionales de la Direccion General de -g,Jr;
Promocién de la CNSPD. v
Layout: archivo electrénico con la relacion de docentes solicitantes del pago.
RECAPY: Reglamento del Cédigo de Administracion Publica del Estado de Yucatan.
Unidad Administrativa: Todos los descritos en el Art. 125 del RECAPY.

V. RESPONSABILIDADES
1.- Jefe del Departamento de Atencidn al Docente y al personal de apoyo educativo.
1.1 .- Brinda apoyo en la recepciéon de la solicitud de gestion de las Unidades
Administrativas.

N
1.2.- Validar y autorizar los documentos emitidos por la Coordinacién especializada en \

atencion de asuntos del Servicio Profesional Docente y de apoyo educativo.

2.- Coordinacién especializada en atencién de asuntos del Servicio Profesional
Docente y de apoyo educativo.

2.1.- Canaliza la solicitud de gestion.

2.2.- Dar Seqguimiento a la autorizacion de la Unidad Administrativa para los tramites que
correspondan.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de Atencion al Docente y al personal de apoyo educativo.
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1.- Recepciona la solicitud de gestion de las Unidades Administrativas.
2.- Turna la solicitud a la Coordinacion especializada en atencién de asuntos del Se
Profesional Docente y de apoyo educativo para su gestion.

apoyo educativo.
3.- Recibe del Jefe del Departamento de Atencion al Docente y al personal de apoyo | \
educativo la solicitud. \ ~d |
4.- Revisa y analiza la informacion de la solicitud de gestion y que este acompaﬁédo del \\ d
siguiente anexo: " :
- Layout \ '
5.- sLa informacion de la solicitud de gestion contempla en anexo anteriormente w9
mencionado? A\
e Sl: continda la actividad 7.
e NO: continda la actividad 6. R
6.- Solicita a la Unidad Administrativa correspondiente el envio del anexo faltante. Queda
en espera de la entrega del anexo faltante.
7.- Recibe y analiza la documentacion completa de la solicitud de gestion de la promocidn T
del pago de las horas adicionales. L
8.- Elabora el documento dirigido a la Direccion de Promocidn en la Funcion y horas
adicionales de la Direccion General de Promocidn de la CNSPD (Instancia Federal), para su Qj‘“‘*
validacion y carga en el sistema DGSANEF. ey
9.- Se remite el documento al Jefe de Departamento de Atencidn al Docente y al personal V
de apoyo educativo para su visto bueno y firma.
Jefe de Departamento de Atencién al Docente y al personal de apoyo educativo.
10.- Recibe y revisa el documento recibida para firma.
11.- ;El documento tiene alguna correccion?

e Sl:regresaalaactividad 8. \\\
o NO: continda la actividad 12. \N
12.- Se envia el documento de solicitud de gestion a la Direccion de Promocién en la i

Funcién y horas adicionales de la Direccidn General de Promocion de la CNSPD de manera
fisica y digital mediante correo electronico. En espera de |a respuesta.
Coordinador especializado en atencién de asuntos del Servicio Profesional Docente y de
apoyo educativo.
13.- Recibe mediante correo electrénico la respuesta con las autorizaciones de la
promocion del pago de horas adicionales de la Direccion de Promocidn en la Funcién y
horas adicionales de la Direccion General de Promocion de la CNSPD.
14.- ;Larespuesta contiene alguna observacion?

e Sl: continda la actividad 15.

e NO: continua la actividad 19.
15.- Se envia las observaciones contenidas en la respuesta a la Unidad Administrativa

correspondiente para realizar las modificaciones. En espera del retorno de las
correcciones.

rd
y
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16.- Recibe las correcciones provenientes de la Unidad Administrativa correspondiente.

17.- Reenvia las correcciones solicitadas a la Direcciéon de Promocion en la Funcién y horas ra

adicionales de la Direccion General de Promocion de la CNSPD de manera electrénica. /'/
Queda en espera de respuesta.
18.- Recibe la respuesta por parte de la Direccién de Promocion en la Funcién y horas P il :

adicionales con las autorizaciones del pago de la promocién de horas adicionales.

19.- Remite la autorizacién a la Unidad Administrativa correspondiente para los tra’(nite

administrativos.

Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta K
A=(B/C)*100
Gestion para la A= Porcentaje.
promocion del B= Solicitudes PR Anual 100% -
Pago de horas enviadas. ae f
adicionales. C=Solicitudes N
emitidas.
Q‘i
VIIl. ANEXO0S \Q N
* * * - s e
Cédigo Nombre del Ublcacién AT AC PTC DISp?SICIOﬂ ‘\\
anexo final
: . Departamento
Digranmsa c!e FIUJO Juridico de
del Procedimiento =
ara Gestionarla Atencion al 2 2
No Aplica P - Docentey al Indefinido N _ Minutario
Promocion del Afos | Afos
personal de
Pago de Horas —
Adicionales. POY!
educativo. —_—

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

Procedimiento para Gestionar la Promocion del Pago de Horas Adicionales.

Fecha

Numero de revision

Actividad

16/05/19

00

Generacion de Correo

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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Autorizo

o,

Lic. Lizette MilT:enza Hefrera MCP
Directora de lalDireccion Juridica
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