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I. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar el alta y/o la baja de contratacién de personal,
en la Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional o en alguna de sus Direcciones
adscritas, por necesidades del servicio.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal que labora en la Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion

Regional de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Educacion.
Ley Federal de Trabajo.
Ley General del Sistema para la Carrera de Maestras y Maestros.
Reglas de Operacién de los Programas Federales vigentes.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion

Publica. .

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Ley Estatal de Educacion.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Reglamento del Cédigo de Administracién Publica de Yucatan.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de Secretaria de Educacién Estatal.

IV. DEFINICIONES
Coordinador: Responsable de Programa Federal o Estrategia Estatal.

Director Adscrito: Es el responsable de la unidad administrativa de Desarrollo Educativo o de
Servicios Regionales, es decir, el Director de Desarrollo Educativo y el Director de Servicios
Regionales.

Director General: Titular de la Unidad Administrativa Rectora, autoridad maxima en la estructura
de la Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

DGDEGR: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.

Formato de Compatibilidad: Documento oficial emitido por el Departamento de Recursos
Humanos de la SEGEY, mediante el cual el personal de nuevo ingreso confirma que no se entra
desempefiando funciones en otra Secretaria, drea y/o departamento, dentro del turno
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Formato de Contrataciéon de Apoyo por Tiempo Determinado: Documento oficial emitido por
Recursos Humanos de la SEGEY para gestionar el tramite de alta de personal de nuevo ingreso en
némina eventual.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director General
1. Autoriza las necesidades del personal que surgen en la DGDEGR.
2. Instruye verbalmente al Coordinador de Tramite y Control para la realizacién del tramite de
alta o baja de personal de contrato.
Coordinador de Tramite y Control
3. Recibe, por parte del Director General o del Director Adscrito, la instruccién de realizar el
tramite de alta o baja de personal de contrato.
4. ¢El movimiento es alta de contratacion?
e Si: Continta en la actividad 5.
e No: Continta en la actividad 21.
5. Recaba con el Coordinador la informacién sobre las funciones y con el Director General o
el Director Adscrito la vigencia que tendra el contrato de nuevo ingreso.
Recopila la documentacién del personal de nuevo ingreso a contratar.
Elabora el oficio para la solicitud del tramite.
Turna para firma del Director General y/o Director Adscrito, el oficio de solicitud de
contratacion de personal. Espera respuesta.
9. Entrega el oficio de solicitud a la Direccién de Administracién y Finanzas, con copia a la
Subdireccién Administrativa y al Departamento de Recursos Humanos de la SEGEY.
10. ;Procede el tramite?
e Si: Continta en la actividad 12.
e No: Continta en la actividad 11.
11. Notifica y solicita informacién al Director General o al Director Adscrito. Regresa a la
actividad 3.
12. Recibe, del Departamento de Recursos Humanos de la SEGEY, el Formato de Contratacién
de Apoyo por Tiempo Determinado.
13. Valida la informacién contenida en el Formato de Contratacién de Apoyo por Tiempo
Determinado.
14. ;La informacién del formato es correcta?
e Si: Continta en la actividad 16.
e No: Continta en la actividad 15.
15. Notifica y solicita la correccién de la informacién al Departamento de Recursos Humanos
de la SEGEY. Regresa en la actividad 12.
16. Llena el Formato de Compatibilidad y recaba la firma del personal de nuevo ingreso a
contratar.
17. Turna para firma el Formato de Contratacién de Apoyo por Tiempo Determinado al
Director General o al Diréctor Adscrito. Espera respuesta. ¢

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Depé
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ntidad que lo genera.”
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18. Anexa el Formato de Compatibilidad firmado al Formato de Contratacion de Apoyo por
Tiempo Determinado firmado.

19. Devuelve el Formato de Contrataciéon de Apoyo por Tiempo Determinado y el Formato de
Compatibilidad firmados, al Departamento de Recursos Humanos de la SEGEY.

20. Da seguimiento hasta la emision de la némina del personal de nuevo ingreso a contratar.
Solicitud de alta concluida. Fin del procedimiento.

21. Recibe la instruccién de baja de contratacién por parte del Director General o Director
Adscrito.

22. Elabora el documento de Renuncia. Si la causal de baja es por abandono de empleo,
entonces solicita a la Coordinacion de Normatividad, copia del Acta de abandono del
trabajador.

23. Elabora el oficio para la solicitud del tramite de baja del trabajador.

24. Envia para firma del Director General y/o del Director Adscrito, el formato de renuncia y el
oficio para la solicitud del tramite de baja del trabajador. Espera la firma de los documentos

25.Turna el oficio de solicitud de tramite de baja del trabajador a la Direccién de
Administracién y Finanzas, con copia a la Subdireccién Administrativa y al Departamento
de Recursos Humanos de la SEGEY, anexando el formato de renuncia o acta de abandono.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Férmula Unidadde | b0 dicidad | Meta
medida
Solicitudes de A=PorcentajeA= (B/C) 100
zl;acgﬁ t?ae{:c(:)igil B= Solicitudes emitidas Pareshi)s | SEMESLRAL 100%
C=Solicitudes Tramitadas
Solicitudes de " A= (B/C) 100
baja de personal re=Pareenizle ; Porcentaje | SEMESTRAL
de eontismiclsn B= Solicitudes emitidas 100%
C=Solicitudes Tramitadas
VII. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | Ac* | prC* | Disposicion
Diagrama de Flujo del
. Procedimiento para Realizar 2 3 5 i
No aplica Tramite de Altas y Bajas de e afos | afos | afos ey
Personal de Contrato.
L (]
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad\queXd gener
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VIIL.

IX.

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

Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'S‘gi‘:;f'm
Formato de Contratacion de 1 5 6
No aplica | Apoyo por Tiempo TCO . - . Eliminar
. ano | anos | anos
Determinado
DGRH/RS 1 5 6
C/F.02- Compatibilidad TCO = = 2 Eliminar
afio | afos | afos
V02
F=PRERTS: | o erundia Voluntaria TCO 4 2 & Eliminar
01 ano | anos | anos
*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
CONTROL DE CAMBIOS
Feenn | coE Actividad
revision
Generacién del procedimiento para Realizar Tramite de Solicitudes
30/06/2020 00 de Altas y Bajas de Personal de Contrato.
Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABII:IDADES y actualizacién del apartado IX. FIRMA DE
04/04/2025 01 AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autefizo

Director General de Desarroll

9
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Dr. Hilario Leon

Educativo y Gestion Regional
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Tramite de Solicitudes de Altas'y Bajas de Personal de
Contrato

Tramite de altasy bajasde personal de
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2.Instruye al Coordinador de Tramitey “I i
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Coordinadorde Tramite y Control Determinado al Director General o al
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Coordinadorde Tramite y Control |
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firmado al Formato de Contratacién de |,
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Coordinadorde Tramite y Control
8.Turna para firma del Director General l

y/o Director Adscrito, el oficio de
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Coordinadorde Trémite y Control 20.Da seguimiento hasta la emision de b |
némina del personal de nuevoingreso a
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Coordinadorde Trdmite y Control :

l
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contratacién por parte del Director
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JEntrega el ofico de soligtuda Ia

Direccién de Administraciény Finanzas, Coordinadorde Tramite y Control |
con copia a la Subdireccién | | ——— —
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Recursos Humanos de la SEGEY.

Coordinadorde Trdmite y Control

22.Elabora el doaumento de Renuncia

Coordinadorde Tramite y Control |
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23.Elabora el oficio para h solicitud del :
tramite de baja del trabajador.

Coordinadorde Tramite y Control |

4

24, Envia para firma del Directar Generdl y/o del |
Director Adsarito, el formato de renunda y d |
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trabajador. = I :
Coordinadorde Tramite y Control |

25Tuma el ofico de solicitud de trdmite de bajaf:
del trabajador a la Direcdén de Administracién y |
Finanzas, anexando formato de renuncia o acta|:
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Coordinador de Tramite y Control

Solictud dealta/ baja
concluida
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El presente documento sera firmado por todo Aspirante a ingresar al Gobierno del Estado

de Yucatan en cumplimiento con la disposicién para la Compatibilidad para el desempefio de dos o mas
empleos de conformidad con lo establecido en los Articulos: 2 en sus Fracciones XIX y XXI, 127 Primer
Parrafoy 129 de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan:

Al ingresar en alguna de las Dependencias o Entidades, debera declarar por escrito bajo protesta de
decir verdad si se encuentra o no prestando sus servicios en cualquier otra Dependencia o Entidad
mediante nombramiento, contrato o de cualquier otra forma.

La inobservancia de esta disposicidn dara lugar a la responsabilidad procedente.

Si el aspirante se encuentra prestando sus servicios en otra Dependencia o Entidad, no podra ser sujeto
de empleo o contrato, hasta en tanto se determine que los empleos o contratos son compatibles, para lo
cual el aspirante tendrd que solicitar a la Dependencia o Entidad en la que presta sus servicios la
Certificacion de los datos relativos al Empleo que desemperie o el Contrato que tenga celebrado en el
formato de “Solicitud de Compatibilidad de Empleos”, una vez que el interesado exhiba el formato
mencionado debidamente requisitado, la Dependencia o Entidad correspondiente podrad autorizar la
procedencia de la compatibilidad para otorgarle el empleo o contrato al aspirante.

Las Dependencias o Entidades podran en cualquier momento dejar sin efecto, conforme a las
Disposiciones Legales aplicables todo nombramiento expedido, o rescindir cualquier contrato celebrado
si el interesado declard con falsedad no prestar sus servicios en cualquier otra Dependencia o Entidad,
la separacién en los términos sefialados no libera a quien fue empleado o contratado del reembolso de
lo cobrado por sueldos, honorarios u otro concepto.

Previa lectura y una vez apercibido de las penas en que incurre al declarar con falsedad.

Declaro bajo protesta de decir verdad que a la fecha (No) o (Si) me encuentro prestando servicios
mediante nombramiento, contrato o cualquier otra forma en alguna Dependencia o Entidad, en
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de

Yucatan.

Firma:

Nombre:
R.F.C.

Lugar y fecha:

DGRH/RSC/F.02-V02
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Renuncia Voluntaria

Mtra. Loreto Noemi Villanueva Trujillo
Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado
Presente

Por este medio le comunico que por asi convenir a mis intereses personales y profesionales y
por ser mi expresa voluntad, a partir del dia de hoy me retiro voluntariamente del trabajo que
venia desempefiando en la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan,
presentando en este acto mi renuncia con caracter de voluntaria e irrevocable, como contrato
de apoyo xxx, correspondiente al xxxxx adscrito a la xxxxx.

Asi mismo aprovecho para hacer constar que siempre me fueron pagados en forma oportuna
mis salarios y demas prestaciones a que tuve derecho; que siempre laboré dentro de la jornada
legal establecida en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatany
el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo, que nunca laboré hora extraordinaria
alguna; que nunca laboré dia festivo o de descanso obligatorio alguno; que no sufri accidente
de trabajo ni contraje enfermedad profesional de ninguna especie, asi como que no tengo
cantidad alguna que reclamar pues me han sido cubiertas de pago en su totalidad todas y cada
una de las prestaciones contractuales, por lo que a través de este documento otorgo a favor
de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan, el mas amplio y eficaz
finiquito como en derecho corresponda y a su seguridad conduzca, no reservandome accion ni
derecho que ejercitar en su contra en lo presente ni en lo futuro.

Agradeciendo de antemano las atenciones que me brindé durante todo el tiempo que le presté
mis servicios y le suplico que se sirva aceptar esta renuncia por ser mi expresa y espontanea

voluntad.

Para esta constancia, suscribo la presente en Mérida, Yucatan, a 8 de enero de 2020.

ATENTAMENTE

C. XXXXX

RECIBE
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