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. OBIJETIVO

Documentar las actividades necesarias para realizar el alta del personal administrativo de los
sistemas federal y estatal que se contratardn 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.

. ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Departamento de Administraciéon de Personal de Contrato, de
la Subdirecciéon de Organizacion y Administracion de Personal perteneciente a la Direccion de

Administracién y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3°; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion

Publica. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de enero de 1946.
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 VIII, Articulo 140, del Reglamento del Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Alta: Registro del personal de nuevo ingreso y tramitar la remuneracién correspondiente del
personal administrativo de los sistemas federal y estatal que se contrataran bajo la modalidad de

Contrato por tiempo determinado.

Contrato por tiempo determinado: Acuerdo laboral suscrito por el empleador (Secretaria) y el
personal administrativo de los sistemas federal y estatal que se contrataran bajo la modalidad de

Contrato por tiempo determinado por un periodo especifico.
FCTD: Formato de Contrato por Tiempo Determinado.

HARWERB: Sistema de Némina donde se capturan los movimientos de personal.

Layout: Documento electrénico que contiene los datos necesarios de los trabajadores para poder

tramitar su pago.

Movimiento: Tramite de ingreso para personal administrativo de los sistemas federal y estatal qu

se contrataran bajo la modalidad de Contrato por tiempo determinado.
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Reporte de Contratos Juridicos Eventual: Relacién de Personal dado de alta para pago en la
quincena en curso.

SEGEY: Secretaria de Educacion.

Sistema de Estructura Educativa: Sistema informatico en el cual se capturan los distintos
movimientos que afectan a la némina.

Unidades Administrativas: Para este proceso se refiere a las distintas Direcciones Generales,
Direcciones de Nivel Educativo, Direcciones Operativas, Coordinaciones Generales,
Departamentos y Oficinas de la Secretaria de Educacién.

Validar: Actividad que consiste en revisar que los datos del personal administrativo de los sistemas
federal y estatal que se contrataran bajo la modalidad de Contrato por tiempo determinado vy los
documentos soporte para su contratacion cumplan con los requisitos necesarios normativos para

pago.
Visar: Rubrica que valida la certeza del contenido de la informacién.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria Administrativa de Administraciéon de Personal de Contrato

1. Recibe en original y 2 copias el oficio de solicitud para contratacién de personal de contrato
por tiempo determinado de nuevo ingreso con sus respectivos documentos anexos enviados
por las distintas Unidades Administrativas.

2. Entrega el oficio original al Jefe del Departamento y copia del oficio al Subjefe de Contratos
Administrativos de la Direccion General y al Auxiliar Administrativo de Contratos
Administrativos de la Direccién General.

Subjefe de Contratos Administrativos de la Direcciéon General

3. Recibe copia del oficio de solicitud de contratacién de personal de contrato por tiempo
determinado.

4. Verifica que los documentos anexos estén completos de acuerdo a lo siguiente: requisitos de
contratacién:

— Formato de solicitud de empleo con fotografia reciente, llenado a maquina o letra de
molde.

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

— Curriculum Vitae, detallando empleos anteriores y funciones desempefadas (no
engargolado)

— Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

— Acta de nacimiento.

— Constancia de situacién fiscal (RFC). ‘(

— Copia del comprobante del tltimo grado de estudios. (Constancia, certificado, carta \;
pasante, constancia de aprobacion de examen, titulo o cédula profesional).
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