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II.

V.

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

OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para atender y verificar que la documentacién 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 Educacion, 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 Organizacién y Administracién de Personal de la
Direccion de Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacién.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 3° de la Constituciéon 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 Educacién 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 Publica de Yucatan.
Titulo VI, del Reglamento del Cédigo de la Administracién Pablica 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 identifica la 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 Educacién 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 Educacién, de los distintos Niveles
Educativos.
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HARWERB: Plataforma para la administracion de némina 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 Informacién y Gestiéon Educativa.

Sistema de Control de Documentos: Software el cual administra cada solicitud, emite reportes para
firma de autorizacién y distribucién de las solicitudes a las areas 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 contratacién cumplan con los requisitos necesarios normativos para pago.

V. 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: Continta en la actividad é.
4. Devuelve el DUA con incidencias al Diligenciero enviado por el Nivel Educativo encargado de
hacer la entrega y elimina de las relaciones los DUAs 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 relacién al Capturista del Programa de Apoyo.
Capturista del Programa
7.Registra en el Sistema de Control de Documentos el nimero de folio del DUA, vigencia,
nombre del titular, nivel educativo, centro de trabajo y nimero 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 la relacién recibida coincida con los DUASs recibidos. '
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera
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