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. OBIJETIVO

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.

Il. ALCANCE
Aplica al personal federal y estatal que labora en el Departamento de Recursos Humanos de la
Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal de la Direccién de Administracion y
Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.
Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Codigos de Nombramiento USICAMM.
Articulos 62 Fraccion Il, 65 y 66; de la Ley del ISSSTE.
Reglamento de la Condiciones Generales de Trabajo del Personal Transferido de la SEGEY.

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de Yucatan, de sus Municipios y
de los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados de caracter estatal.

Cédigos de Nombramiento USICAMM.

Articulo 140 del Reglamento del Cédigo de Administracion Publica de Yucatan.

Articulos 67, 68 y 69; de las Condiciones Generales de Trabajo de Personal Estatal de la SEGEY.

Y “ " IV. DEFINICIONES
. Clave presupuestal: Es un conjunto de digitos que identifica el cédigo de cobro del empleado de

base, puede ser estatal o federal.

Devolucidn: Solicitud de correccién de datos subsanables.

‘\Q DUA: (Documento Unico de Adscripcion). Formato electrénico de necesidad educativa.
N

/ Formato de Compatibilidad (Cofnpatibilidad): Documento requerido en movimientos de altas que
indica la conciliacién entre horarios, distancia de centros de trabajo y total de horas laborales que
un docente puede cumplir.

F-PR-DCN-01 “movimiento_documentos”: Matriz que permite la verificaciéon de la documentacion
soporte para cada tipo de movimiento solicitado.

”
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F-PR-DCN-02 “movimiento_normatividad”: Matriz que determina el cumplimiento de las
solicitudes con base a la normatividad federal o estatal.

F-PR-DCN-03 “Firma_Mov_Autorizados”: Matriz que refleja la firma de las autoridades
responsables en los oficios- relacion de los movimientos autorizados.

F-PR-DCN-04 “distribucion_documentos_autorizados”: Matriz que refleja la distribucién de los
oficios de las solicitudes autorizadas a las distintas areas que corresponden para su aplicacién en la
némina Harweb.

FUP (Formato Unico de Personal): Documento generado por la Direccién Educativa del nivel
correspondiente.

Harweb: Plataforma para la administracién de némina de la SEGEY.

Movimiento (MOV): Tramite que significa un cambio de estatus de la clave presupuestal o estatus
del empleado.

Otorga Vigencia: Ratifica con la firma en el FUP, la fecha inicial y final, es decir, el desde-hasta
cuando tiene validez el documento.

Rechazo: Improcedencia del movimiento por incumplimiento de la normatividad.

Revisa: Ratifica con la firma la validacién realizada.

SEGEY: Secretaria de Educacion.

Sistema Control de documentos: Software en donde se administra cada solicitud, asi como la
emision de los reportes para firma de autorizacién y distribucion de las solicitudes a las areas que

corresponden.
USICAMM: Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Validado: Actividad que consiste en revisar los datos del empleado y los documentos soporte para
determinar el cumplimiento de los requisitos normativos.

Validador Administrativo: Contempla a la Subjefatura de Personal Federal y Subjefatura de
Personal Estatal, asi como del Programa de Apoyo Federal, y del Programa de Apoyo Estatal.

Visa: Rubrica que certifica la certeza del contenido de la informacioén.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO J
Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Personal Estatal / Analista Administrativo de Ia >

Subjefatura de Personal Federal (ventanilla)
1. Recibe las solicitudes junto con los documentos requeridos (FUP, relacién de documentos
para tramite) del listado de las solicitudes de los Titulares de las Unidades Administrativas = |
que conforman la estructura organizativa de la SEGEY. N
2. \Verifica la coincidencia entre solicitudes recibidas y los mencionados en un listado fisico.
3. ;Coincide el listado de solicitudes con el nimero de solicitudes fisicas?
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