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. OBJETIVO

Establecer las actividades para la coordinacion y vigilancia en las operaciones de los sistemas y
procesos de administracién en materia de recursos humanos, de conformidad con lo establecido en
los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional.

ll. ALCANCE
Aplica para el personal que labora en los departamentos y areas que conforman la Subdireccion de
Organizacion y Administracion de Personal y del Departamento de Innovacion y Mejora Continua,
todos de la Direccién de Administracion y Finanzas, asi como de la Coordinacion de Gestion
Administrativa de la Direccion General de Educacion Basica, pertenecientes a la Secretaria de
Educacioén.

lli. DEFINICIONES
CLABE: Clave bancaria estandarizada de una cuenta necesaria para realizar el pago mediante
transferencias electronicas.

SEGEY: Secretaria de Educacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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SECRETARIA DE EDUCACION
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Codigo

PA-SED-DAF-02 ROO

Fecha de emision
31/05/2023

Fecha de

No aplica

actualizacion

Proceso para Administrar Personal

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Solicitud de Movimiento /
Programa de Trabajo

1.Realizarmovimientos de personal
burécrata

2.Ingresarala Bolsade Trabajo de las
Escuelas de Educacién Basica

3.Verificar Solicitudes de Movimientos de
Personal Estataly Federal en
Cumplimiento de Norma tivas.

4. Verificarlos Datos y Documentos de los
Tramites de AltadeContrato de Apoyo
Estataly Federaly Gestion de Pago.

5. Realizarel AltadePersonal de Contrato
Eventual.

6. Administrarel Control deAsistenciae
Incidencias del Personal Administrativo.

7.Integrarlos Expedientes del Personal
Docente y Administrativo de Contrato por
Tiempo Determinado

A

8. Tramitar Alta o Baja del Trabaja dor de
Contrato de Apoyo ante el Instituto de
Seguridad Social de los Trabajad ores del
Estado de Yucatén

/

9. Tramitar Alta o Baja al Trabajadorde
Base e Interinato ante el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales para los
Trabajadoresdel Estadoy el Instituto de
Seguridad Social para los Servidores
PublicosdelEstado deYucatdn

v

10. Establecer Medidas de Seguridad e
Higiene en los Aimacenes

1. Elaborar conciliaciones mensuales
entre las néminas con registros contables
ypresupuestales.

12. Evaluarel Desemperfio de los
ServidoresPublicos.

13. Realizarla Induccicn al Personal de
Nuevo Ingreso a la Secretariade
Educacién

14. Gestionarla Capacitaciony
Adiestramiento al personal Administrativo
de la SEGEY.

Movimientos autorizadosy
aplicados / Programas de Trabajos
cumplidos

T

@?\

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Codigo

Fecha de emision
31/05/2023

Fecha de actualizacion

No aplica

Proceso para Administrar Personal

V.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcién

Referencia

Area responsable

1. Realizar movimientos de personal burodcrata

— Verificar la disponibilidad de la estructura
ocupacional, de acuerdo a la estructura
organica autorizada por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, para atender
solicitudes de alta, bajas y demas movimientos

necesarios del personal burdcrata de la
Secretaria.
— Recopilar documentos requeridos  del

candidato para recaba las autorizaciones
correspondientes y envio a SAF para su
registro en la Bolsa de Trabajo.

— Realizar la requisicion del movimiento a través
del Sistema Integral del Gobierno del Estado de
Yucatéan, de acuerdo a lo establecido, en las
disposiciones normativas emitidas por la
Secretaria de Administracion y Finanzas, para
las autorizaciones correspondientes.

Sistema Integral del
Gobierno del Estado
de Yucatan

Manual de Politicas
(PL-DAF-RHU -01)

Director de
Administraciény
Finanzas

Subdirector de
Organizaciény
Administracion de
Personal

Jefe de
Departamento de
Recursos Humanos

Subjefe de Personal
de Apoyo Estatal

2. Ingresar a la Bolsa de Trabaio de las Escuelas
de Educacion Basica

Establecer los criterios para atender a los
ciudadanos interesados en formar parte de la
bolsa de trabajo de la Direccién General de
Educacién Basica con el fin de cumplir con las
necesidades de infraestructura ocupacional y
educativa de los Centros de Trabajo de los niveles
educativos que la conforman.

— Recibir por Ventanilla Web o por Ventanilla
Presencial del interesado, la documentacion
requerida para el ingreso a la Bolsa de Trabajo
y proporciona respuesta de validacion
satisfactoria a través del Sistema Integral del
Gobierno del Estado de Yucatén o indica al
interesado que la validacién de su
documentacion requerida ha sido satisfactoria

Manual de
Procedimientos
(PR-DGE- GAD-01)

Director General de
Educacién Basica

Coordinador de
Gestién
Administrativa

Encargado de area
de Bolsa de Trabajo

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Codigo

Fecha de emision
31/05/2023

Fecha de actualizacion

No aplica

Proceso para Administrar Personal

para el ingreso ala Bolsa de Trabajo, segun sea
el caso.

Digitalizar y supervisar las copias de la
documentacién requerida, agrupadas en un
archivo PDF en el Sistema Integral del Gobierno
del Estado de Yucatan y creando una carpeta
digital con el nombre del interesado
compartida en red de la Coordinacion de
Gestion Administrativa.

Coadyuvar con propuestas a cubrir
necesidades de infraestructura ocupacional y
educativa de ‘cs Centros de Trabajo de los
Niveles Educativos

Verificar _Solicitudes de Movimientos de
Personal Estatal y Federal en Cumplimiento de
Normativas.

Determinar el cumplimiento de los requisitos
normativos en materia de los movimientos de
personal docente y administrativo, federal y
estatal, solicitados por todas las Direcciones y
Coordinaciones Generales de la SEGEY, a fin de
cumplir con las disposiciones establecidas.

— Comprobar la congruencia del listado de

Manual de
Procedimientos

solicitudes de los Titulares de las Unidades
Administrativas que conforman la estructura
organizativa de la SEGEY, con el numero de
solicitudes fisicas recibidas.

Revisar y registrar en el Sistema de Control de

(PR-DAF-RHU-01,
PR-DAF-RHU-03,
PR-DAF-RHU-05,
PR-DAF-RHU-07,
PR-DAF-RHU-08)

Director de
Administraciony
Finanzas

Subdirector de
Organizaciény
Administracion de
Personal

Jefe de
Departamento de
Recursos Humanos

Subjefe de Personal
Federal

i
\

Documentos, la documentacion soporte ") Subjefe de Personal
adjunta como sustento de cada solicitud, itanual ded-alitions de Apoyo Federal
mediante la columna “movimiento” y su (PL-DAF-RHU -01)
correspondencia con la columna Subjefe de Personal
“documentacion soporte” en la matriz Estatal /
“movimiento_documentos”. 4
Determinar el cumplimiento de las solicitudes Subjefe de Oficina de
con base a la normatividad federal y estatal Tramites
indicada en la matriz &)N
“movimiento_normatividad”, relacionando el
tipo de movimiento con la normatividad, ley o

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” r
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administraciény Finanzas

PA-SED-DAF-02 ROO

Codigo
31/05/2023

Fecha de emision

Fecha de actualizacion
No aplica

Proceso para Administrar Personal

lineamientos que le correspondan al
movimiento en especifico.

Consultar en el Sistema citado las solicitudes 'y
emitir oficio-relacion de solicitudes validadas
satisfactoriamente, para solicitud a firma de
los Titulares de la Unidades Administrativas
que correspondan a los tramites validados
satisfactoriamente, en la matriz de
“Firma_Mov_Autorizados”.

Enviar los oficios-relacién de solicitudes
validadas satisfactoriamente a los Titulares de
las Unidades administrativas, asi como los
oficios de distribucién de las solicitudes
debidamente autorizadas y firmadas a los
Titulares de las Unidades Administrativas que
correspondan, de acuerdo a la matriz de
“distribucion_documentos_autorizados”.
Integrar la documentacién de cada solicitud
afectada en el Sistema de Nomina Harweb y
enviar al area de archivo para incorporar al

expediente del Personal.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

4, Verificar los Datos y Documentos de los
Tramites de Alta de Contrato de Apoyo Estatal
y Federal y Gestion de Pago.

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
delosdistintos Niveles Educativos de la Secretaria
de Educacion, originadas por movimientos del
personal docente y administrativo del Sistema
Estataly Federal.

— Comprobar congruencia entre los
Documentos Unicos de Adscripcion
autorizados y enviados por el Director del Nivel
Educativo, con el listado se los mismos (en
original y 3 copias).

Registrar en el Sistema de Control de

la

Documentos: Numero de folio del Documento

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-APC-01)

Director de
Administraciony
Finanzas

Subdirector de
Organizaciony
Administracion de
Personal
Jefe de
Departamento de
Administracion de
Personal de Contrato

Subjefe del Programa
de Apoyo Estatal

Subjefe del Programa
de Apoyo Federal

F-PL-EDN-11RO1
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracion y Finanzas

PA-SED-DAF-02 ROO

Codigo

Fecha de emision
31/05/2023

Fecha de actualizacion
No aplica

Proceso para Administrar Personal

Unico de Adscripcion, Vigencia, Nombre del
titular, Nivel educativo, Centro de trabajo y
Numero de horas,

— Validar que los datos del trabajador contenidos
en el Documento Unico de Adscripcion (Puesto,
Vigencia inicial, Vigencia final, Adscripcidn,
Titular a suplir en caso de aplicar y Horas
asignadas), tengan congruencia con la
informaciéon contenida en el Sistema de
Némina Harweb, asicomo, que los documentos
soportes que estén anexados, coincidan con lo
requerido en el Listado de Documentos
Requeridos por Movimiento.

— Registrar en el Sistema de Control, los
Documentos Unicos de Adscripcién que
cumplieron  los requisitos  normativos,
generando Oficio de Incorporacion ala Némina
y anexando los documentos referidos para su
autorizacion.

— Distribuir los Documentos Unicos de
Adscripcion  originales 'y el oficio de
Incorporacion a la Némina, para la gestion del
pago de los tramites de alta al personal del
Departamento de Sistemas de Gestion de
Némina involucrado.

5. Realizar el Alta de Personal de Contrato

Eventual.

Documentar las actividades necesarias para
realizar el alta del personal administrativo de los
sistemas federal y estatal que se contrataran bajo
la modalidad de Contrato por tiempo determinado
en las Unidades Administrativas, con la finalidad
de dar cumplimiento de los requisitos necesarios
para la contratacion.

— Recibir copia del oficio de solicitud de personal
de contrato por tiempo determinado, con los
requisitos:

— Formato de solicitud de empleo con
fotografia reciente

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-APC-02)

Director de
Administraciony
Finanzas

Subdirector de
Organizaciény
Administracion de
Personal

Jefe de
Departamento de
Administracion de

Personal de Contrato

P
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“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” f)
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Proceso para Administrar Personal

— Formato de Compatibilidad o en su Subjefe de Contratos
caso Declaratoria de No Administrativos
Incompatibilidad (Carta Responsiva)

— Curriculum Vitae

— Clave Unica de Registro de Poblacién

— Actade nacimiento

— Constancia de situacion fiscal

— Copia del comprobante del ultimo
grado de estudios

— Copia de aviso de inscripcion al
Instituto Mexicano del Seguro Social

— Copiade Identificacién oficial

— Comprobante de domiciliario reciente

— Constancia de No inhabilitacion.

— Contrato  bancario con CLABE
Interbancaria.

— Elaborar y revisar el Formato de Contrato por

Tiempo Determinado en el Sistema de
Estructura Educativa, se encuentre conforme
a lo solicitado y autorizado, para el visado del
Jefe de Departamento, sello de visto bueno del
Director de Administracion y Finanzas vy ‘
recabar firma del Titular de unidad
administrativa solicitante.
— Capturar el alta para pago del personal en el
Sistema de Nomina Harweb con la informacién X
contenida en los Formatos de Contrato por
Tiempo Determinado y enviar la relacién de los
movimientos  capturados al Jefe de /
Departamento de Sistemas de Gestion de
Nomina y demas personal involucrado para su
captura y Reporte de Contratos Juridicos
Eventual.
.— Enviar el layout por correo electronico al %\
Director de Juridico, solicitando la elaboracion
de los contratos del personal enlistado. e
— Informar a los enlaces de tramite de las Q 3
Unidades Administrativas, la quincena en la
cual el personal de contrato sera dado de alta,
para recabar la firma correspondiente en el

contrato.
“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” 5
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Proceso para Administrar Personal

6. Administrar el Control de Asistencia e
Incidencias del Personal Administrativo

Verificar mediante el dispositivo lector de huellas
dactilares el registro de la asistencia del personal
administrativo Federal, Estatal y Burdcrata de
todas las Direcciones y Coordinaciones Generales
de la SEGEY para la determinacién del descuento
correspondiente derivado de las inasistencias o
acumulacion de retardos del personal.
— Registrar el alta del codigo numérico del
personal nuevo o de reinsercién en el Sistema
de Control de Asistencia, en apego al Manual de

Sistema Control de Asistencia, asi como del Ale.retc;cord'('e
alta fisico en Lector de huellas dactilares. ministeacton y
Finanzas

— Agrupar por Direccion, Departamento,
Coordinacion o Subjefatura, la integracién de
marcajes de para entrega de las areas citadas,
identificando incidencias de asistencia para la
elaboracion de oficio de descuento. Manual de

Subdirector de
Organizaciény
Administracion de
Personal

— Validar en el Sistema de Némina Harweb y en el Procedimientos
Sistema de Control de Asistencia las| (PR-DAF-RHU-02)
o : Jefede
incidencias detectadas. Elabora reporte D t tod
“relacién de descuentos”, se asigna folio y RREEIME{RT0 Bp
A/
’/j

genera un memorandum en original y 3 copias Regurseg;umangs
para su distribucion, recaba la firma del jefe de
departamento de RHy registraen el Sistema de
Control de Asistencia (elabora oficio para su
distribucion en caso de aplicar).

— Capturar el descuento firmado por el
trabajador en el Sistema SIGEY segun
calendario para la captura y recepcion de
movimientos de personal para el afio 2019
emitido por la SAF.

— Generar el reporte via sistema SIGEY,
recabando la firma de autorizacion del Director N
de Administracion y Finanzas y Jefe del (
Departamento de Recursos Humanos y envia al \,]‘\
Departamento de normatividad de Secretaria
de Administracion y Finanzas, para que
autoricen en el Sistema SIGEY los descuentos.

Subjefe de Personal
de Apoyo Federal,
Estatal y Burocratas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién de Administraciony Finanzas

Codigo
PA-SED-DAF-02 R0OO

Fecha de emision
31/05/2023

Fecha de actualizacion

No aplica

Proceso para Administrar Personal

7. Integrar los Expedientes del Personal Docente
y Administrativo _de Contrato por Tiempo
Determinado

Documentar las actividades necesarias para la

integracion, clasificacion y conservacion de los

expedientes del personal de contrato por tiempo
determinado que labora en la Secretaria de

Educacién, con la finalidad de dar cumplimiento a

lo previsto en la Ley General de Archivo y demas

normas aplicables.

— Validar la documentacion de expedientes, asi
como la Relacion de los Documentos de
personal, emitida del Modulo Gestion de
Documentos de Contratos del Sistema Integral
de Tramites y Expedientes de Recursos
Humanos (SITER), en apego a los Criterios
generales de ordenacién alfabética
establecidos.

— Crear una Carpeta rotulada con el nombre del
Personal de Nuevo Ingreso e integrar la
documentacion a la carpeta de acuerdo a los
Criterios generales de ordenacion alfabética y
los criterios para la depuracion de los
Expedientes del Archivo de Personal de
Contrato, en apego a los Criterios para la
depuracion de los Expedientes del Archivo de
Personal de Contrato.

— Ordenar la documentacion con relacion a la
Formacion Profesional, Historia Laboral vy
Documentos Personales

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-APC-03)

Director de
Administraciony
Finanzas

Subdirector de
Organizaciony
Administracion de
Personal

Jefe de
Departamento de
Administracién de

Personal de Contrato

8. Tramitar Alta o Baja del Trabajador de Contrato
de Apoyo ante el Instituto de Sequridad Social
de los Trabajadores del Estado de Yucatan

Documentar las actividades necesarias para
gestionar que los trabajadores de Contrato de
Apoyo cuenten con servicio médico de acuerdo a
las disposiciones normativas en el sistema del
Instituto de Sequridad Social de los Trabajadores
del Estado de Yucatan.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-PS0-02)

Director de
Administraciony
Finanzas

Subdirector de
Organizaciény
Administracién de
Personal

F-PL-EDN-11RO1
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administraciony Finanzas

PA-SED-DAF-02 R0OO

Codigo
31/05/2023

Fecha de emision

Fecha de actualizacion
No aplica

Proceso para Administrar Personal

— Verificar solicitud y/o Listado electronico de
Alta o Baja del trabajador de Contrato de Apoyo
ante el Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de VYucatan,
proveniente del Sistema de Ndomina Harweb,
turnando al Jefe de Oficina de Servicio Médico
de Contrato de Apoyo, paravalidacion en apego
alanormatividad aplicable.

— Imprimir el registro en Excel de Alta o Baja del
trabajador de Contrato de Apoyo y turnar con
oficio al Jefe de Oficina de Servicio Médico de
Contrato de Apoyo para su envio por correo
electronico al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Afiliacion y Vigencia
perteneciente al Instituto de Seguridad Social
para los Servidores Publicos del Estado de
Yucatan.

— Gestionar la respuesta de Alta o Baja al
trabajador de Contrato de Apoyo a través de
correo electronico, la confirmacion del archivo
enviado al Departamento de Afiliacién vy
Vigencia perteneciente al |Instituto de
Segquridad Social para los Servidores Publicos
del Estado de Yucatan.

Responsable de Area
de Prestaciones
Sociales

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

9. Tramitar Alta o Baja al Trabajador de Base e
Interinato _ante el Instituto de Sequridad vy
Servicios Sociales para los Trabajadores del
Estado y el Instituto de Sequridad Social para
los Servidores Publicos del Estado de Yucatén

Documentar las actividades necesarias para
gestionar que los trabajadores de base e interinato
cuenten con las prestaciones de seguridad social
de acuerdo a las disposiciones normativas en el
sistema del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales para los Trabajadores del Estado y el
Instituto de Seguridad Social para los servidores
Publicos del Estado de Yucatan.
— Recepcionar en ventanilla los documentos
.como requisitos del trabajador de base e
interinato para tramitar alta o baja ante el

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-PS0-03)

Director de
Administraciony
Finanzas

Subdirector de
Organizaciény
Administracion de
Personal

Responsable de Area
de Prestaciones
Sociales

F-PL-EDN-11 RO1
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Proceso para Administrar Personal

Instituto de Seqguridady Servicios Sociales para
los Trabajadores del Estado o ante el Instituto
de Seguridad Social para los Servidores
Publicos del Estado de Yucatan, deacuerdoala
normatividad aplicable.

— Comprobar la congruencia con el listado de
Formato Unico de Personal que envia el Subjefe
de Personal Federal o Estatal perteneciente al
Departamento de Recursos Humanos segun
corresponda con el numero del formato
mencionado.

— Determinar existencia de registros de tramite
preliminar del trabajador en base de datos
“Movimientos Afiliatorios” segun corresponda,
para la entrega de los registros en documento
“Movimientos Afiliatorios” y su posterior
captura en el reporte de tablas y gréaficos para
indicadores mensuales.

— Validar la informacién del trabajador en el
Sistema de Nomina Harweb para continuar con
el Alta o Baja al trabajador, registrando dicha
informacién del trabajador en la base de datos
de Excel “Movimientos Afiliatorios” segun
corresponda.

— Elaborar los oficios de autorizacion y transferir
la informacion al Jefe de Oficina de Impuestos
y Seguridad Social para visto bueno de los
formatos “Aviso de Alta o Baja del trabajador”
(para el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales para los Trabajadores del Estado) oy
Alta o Baja al servicio médico” (para el Instituto
de Seguridad Social para los Servidores
Publicos del Estado de Yucatan).

— Recibir, validar y firmar la autorizacion de los
oficios y el Aviso de Alta o Baja del trabajador
(para el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales para los Trabajadores del Estado) o
“Formato de Alta o Baja al servicio médico(para
el Instituto de Seguridad Social para los
Servidores Publicos del Estado de Yucatan).
Turna ala Secretaria Administrativa.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Direccion de Administracion y Finanzas
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Fecha de emision
31/05/2023

Fecha de actualizacion
No aplica

Proceso para Administrar Personal

— Recibir respuesta y capturar registro del
trabajador en la base de datos, con lafecha que
confirmo con sello de recibido los Movimientos
Afiliatorios el Instituto de Sequridad y Servicios
Sociales para los Trabajadores del Estado o
Instituto de Segquridad Social
Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

para los

10. Establecer Medidas de Sequridad e Higiene en

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Establecer las
condiciones generales de seguridad e higiene en
los almacenes de la Secretaria de Educacion.

— Politicas especificas para:

los Almacenes

directrices, los criterios vy

Para los Responsables del Almacén

Para el Personal Interno

Paralos Visitantes

Del acceso al almacén

Acciones a realizar en caso de siniestros
para todos los miembros del almacén
Responsabilidades

Manual de Politicas
(PL-DAF-01)

Director de
Administraciony
Finanzas

Jefede
Departamento de
Recursos Materiales
y Servicios

Subjefe de Almacén
de Libros de Textoy
Mobiliario
Jefe de
Departamento de
Adquisiciones

Subjefe de Almacén

1. Elaborar conciliaciones mensuales entre las
néminas  con
presupuestales.

registros  contables vy

Por documentar

Por documentar

que

de los Servidores Publicos de la Secretaria de
Educacion, para desarrollar planes estratégicos
incluyan
profesionalizacion, asi como la continuidad y
desarrollo profesional
Pablicos, en el afan de lograr la eficacia, la
eficiencia en las actividades, las buenas practicas

la actualizacion, formacion vy

de dichos Servidores

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-IMC-05)

12.Evaluar el Desempefio de los Servidores Director de
Pdblicos. Admlmstramony
Finanzas
Establecer directrices en la identificacion de
competencias, fortalezas, y areas de oportunidad Jefe de

Departamento de
Innovacién y Mejora
Continua

Subjefe de Gestion
de Proyectos de
Innovacion

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Proceso para Administrar Personal

de gestion, equidad, innovacion y el apego a los

valores institucionales para el desarrollo de la

cultura organizacional.

— Nombrar al Enlace con la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, para la
coordinacion de actividades en la elaboracion
programa de trabajo para la aplicacion de la
Evaluacién del Desempefo, a través de la
Plataforma Integral de Evaluacién,
desarrollada en la Coordinacion General de
Tecnologias de la  Informacion vy
Comunicaciones, en los tiempos
establecidos.

— Registrar en Concentrado de Datos del
Personal, a los Servidores Publicos
participantes conlainformacién de la Base de
Datos, generada para llevar a cabo dicha
Evaluacion.

— Coordinar la capacitacién a efectuarse a
cargo de la Direccion de Recursos Humanos
de la Secretaria de Administracion y Finanzas
y de la Coordinacién General de Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones, para los
servidores publicos que participaran en la
Evaluacion del Desempefio, y asi como el
envio de los accesos a los servidores publicos
participantes, por parte de Coordinacion
General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

— Solicitar a la Coordinacién General de
Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones un informe final de Ia
aplicacion la Evaluacion del Desempefio.

—  Solicitar por oficio a la Direccion de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracidény
Finanzas, con base al programa de trabajo i
establecido, los resultados de |las )\
evaluaciones para entregar al Jefe Superior
del Evaluado. Y Posteriormente, entregar por
medio de oficio al Jefe Superior del Evaluado. (-7

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Proceso para Administrar Personal

— Recibir del Jefe Superior del Evaluado, los
resultados de las evaluaciones con el Plan
Estratégico para el Desarrollo de los
Servidores Publicos, con la informacion
debidamente firmada para dar cumplimiento
alo establecido en el programa de trabajo y/o
a la normatividad correspondiente, emitida
por la Direccién de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, en
referencia a la conclusién de la aplicacion de
la Evaluacion del Desempenio.

13.Realizar la Induccién al Personal de Nuevo
Ingreso a la Secretaria de Educacidn

Establecer las actividades necesarias para brindar
a los servidores publicos de nuevo ingreso una
efectiva orientacion general de los objetivos,

normas, valores, mision, vision y cultura de la Director de
Secretaria de Educacion, con el fin de promover Administracién y
mejores practicas y actitudes dentro de la Finanzas
Secretaria.

Subdirector de
Organizaciony
Administracién de
Personal

— Confirmar que la relaciéon del personal de
nuevo ingreso adscrito a la Secretaria,
solicitado al personal del Departamento de
Recursos Humanos perteneciente a la Manual de
Subdireccion de Organizacién y | Procedimientos
Administracién de Personal, contenga: el | (PR-DAF-GIC-06)
nombre completo, numero de empleado,
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), Gestion de
teléfono, correo electrénico, direccion Informacion,

/‘ﬁ’,
administrativa o educativa donde se Capacitacion y Etica //}
Q

Jefe de
Departamento de

encuentra adscrito el personal.

— Verificar en la relacién solicitada, cudles son
las altas administrativas y cudles las
docentes. En caso de ser altas docentes se le
entregard la informacion correspondiente
por medio de materiales de lectura en el nivel
donde pertenezcan, y de ser altas
administrativas lainduccién sera presencial o
virtual.

Subjefe de
Capacitacion

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

— Impartir el curso en la fecha, hora y lugar
programado, pudiendo ser de manera
presencial en una sala de capacitacion, o
virtual a través de plataformas.

— Aplicar la Encuesta de Evaluacién a los
asistentes, para medir los niveles de
cumplimiento y efectividad en la induccién y
procesar los resultados e informar los
resultados obtenidos de la evaluacion de la
induccion al personal.

— Informar de manera bimestral mediante los
canales de comunicacion autorizados, al
Subdirector de Organizaciony Administracion
de Personal, los resultados del proceso de
induccién al personal de nuevo ingreso a la
Secretaria.

14.Gestionar la Capacitacion y Adiestramiento al
personal Administrativo de la SEGEY.

Administrar la induccion, capacitacion 'y

adiestramiento del personal administrativo,

adscrito a las oficinas de la Secretaria de

Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan

(SEGEY).

— Solicitar la designacion de un enlace de
capacitacién en cada una de las direcciones
que integran la estructura organica autorizada.

— Elaborarla Tarjeta Diagnostico de Necesidades
de Capacitacion, que responde a las
necesidades de capacitacion del personal e
integrar el Concentrado del Diagnédstico de

Necesidades de Capacitacién, con la
informacién recabada de las unidades
administrativas.

— Elaborar el Reporte del Diagnostico de

Necesidades de Capacitacion, analizando las
necesidades masrecurrentes detectadas, para
la elaboracién del Programa Anual de
Capacitacion.

— Programar la imparticion de cursos de manera
anual, de conformidad con los tiempos,

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-DPA-02)

Director de
Administraciony
Finanzas

Subdirector de
Organizaciény
Administracién de
Personal

Jefe de
Departamento de
Gestion de
Informacion,
Capacitaciony Etica

Subjefe de
Capacitacion
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Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION
o Jr— Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-SED-DAF-02 ROO 31/05/2023 No aplica

Proceso para Administrar Personal

necesidades, presupuestos y metas a cumplir
en el Programa Anual de Capacitacion
autorizado.

— Registraren Reporte por Evento, los resultados
de pruebas aplicadas, para medir el
aprovechamiento del curso, y para |la
satisfaccion de los asistentes con la Encuesta
de Evaluacion del Evento.

VI. INDICADOR

Unidad de

3 Periodicidad Meta
medida

Indicador Formula

A=(B/C)100
B=Total de
movimientos
autorizados NUmero Anual 100%
C=Total de
movimientos
solicitados

A=(B/C)100
B=Numero de
Servidores Publicos
Competencias SiERRIneS

C=Total de Numero Anual 100%
Evaluadas . A

Servidores Publicos
adscritos en primer
nivel de la estructura
organica autorizada

Movimientos
aplicados

5\%

(,ll.g

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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ViI. ANEXOS

Nombre del e AT* AC* PTC* Disposicion
: Ubicacion :
anexo final
Sistema de
Nomina Harweb
Sistema
Integral del
Gobierno del
Estado de
Yucatan
(SIGEY)
Sistema
Informaciony
No aplica Gestion No aplica | Noaplica | Noaplica | No aplica No aplica
Educativa
(SIGE)
Sistema
Integral de
Tramitesy
No aplica Expedientesde | Noaplica | Noaplica | Noaplica | No aplica No aplica
Recursos
Humanos
(SITER)
Sistema de

No aplica Control de Noaplica | Noaplica | Noaplica | No aplica No aplica \

Codigo

No aplica No aplica | Noaplica | No aplica | No aplica No aplica

No aplica Noaplica | Noaplica | Noaplica | No aplica No aplica

Documentos
Sistema de

No aplica Estructura Noaplica | Noaplica | No aplica | No aplica No aplica
Educativa

Sistema de
No aplica Control de Noaplica | Noaplica | Noaplica | No aplica No aplica
Asistencia
*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Administrar los
Recursos Humanos

31/05/2023 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Ligés/e/?% Himberto-Rérez Canto

Directorde Administracién y Finanzas

/‘T‘/

4

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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