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. OBIJETIVO
Elaborar la compatibilidad del personal de contrato de Nivel Medio Superior con la finalidad de
realizar el tramite de pago de la némina del personal de contrato del Nivel Medio Superior de la
Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera de la
Direccién de Educacién Media Superior perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, Ultima reforma publicada en el DOF 17 de mayo de 2019.

Ambito Estatal

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan

Art. 36; del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Art. 135; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Art. 54-57, seccién |V; de la Ley de Educacién Yucatan.

Acuerdo SCG 16/2018 de fecha 30/enero/2018. Lineamientos para la Implementacién del Control
Interno, Institucional en las Dependencias de la Administracién Publica Estatal.

Acuerdo SCG 4/2019 de fecha 31/enero/2019. Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Gobierno del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Compatibilidad: Se refiere al documento emitido a favor de una persona para el desempeno de dos
a mas empleos, cargos o comisiones o prestacién de servicios profesionales en la administracion
publica.

Contrato: Acuerdo de prestacién de servicios profesionales o equivalentes por un periodo
determinado.
DUA: Documento Unico de Adscripcién.

Directores adscritos a la Secretaria de Educacion: Son los Directores de Educacién Especial,
Educacion Indigena, Educacién Preescolar, Educacién Primaria, Educacién Secundaria, Educacion
Media Superior, Direccién de Educacién Superior, Programas Estratégicos, Administracién vy
Finanzas y Juridico.

Directores de Otros Centros de Trabajo: Son los directores de niveles educativos que no
pertenecen a la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado, ejemplo: COBAY, CETMAR,
CECITEY, etc.

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Area de Patrimonio
1. Recibe del Auxiliar de Tramite y Control de la Unidad Administrativa y Financiera el

DUA y horario del personal de contrato del Nivel Medio Superior de la Secretaria de
Educacién.
2. Verifica que el DUA y el horario cumplan con los requisitos de tener la informacién
completa y actualizada para realizar la de Compatibilidad.
3. ¢Existe alguna observacion en el DUA o en el horario?
e Si: Continuda con la actividad 4
e No: Continda con la actividad 5
4. Informa al Auxiliar de Tramite y Control de la Unidad Administrativa y Financiera, para
que realicen las modificaciones pertinentes. Regresa a la actividad 1.
5. Elabora la Compatibilidad capturando los datos del DUA y horario en la Plataforma con
nombre Compatibilidad de la SEGEY y genera el formato impreso.
6. Envia el formato impreso de Compatibilidad al Auxiliar de Tramite y Control de la
Unidad Administrativa y Financiera para gestionar las firmas correspondientes.
Auxiliar de Tramite y Control de la Unidad Administrativa y Financiera
7. Recibe el formato impreso de Compatibilidad para las gestiones correspondientes de
recabar firmas del personal de contrato y de Directores para poder enviarlo mediante
oficio al Departamento de Recursos Humanos.
8. ¢Existe alguna observacion en la documentacién?
e Si: Continua con la actividad 9
e No: Continua con la actividad 10
9. Entrega la Compatibilidad al Encargado del Area de Patrimonio para realizar las
modificaciones pertinentes.
10. Concluye la elaboracién de la Compatibilidad y archiva. Compatibilidad del Personal de
Contrato elaborada.
Fin del procedimiento

V1. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
Numero de
. Compatibilidades
Numero de realizadas/Numero
Compatibilidades A Porcentaje Semestral 100%
Realizadas Compatibilidades
enviadas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl.  ANEXOS
Cadigo

Nombre del Ubicacié AT* AC* PTC* Disposicion
icacion :
anexo final

Diagrama de Flujo

del Procedimiento

para Elaborar la

Compatibilidad

del Personal de

Contrato del

Nivel Medio

Superior.
No aplica Compatibilidad UAF N.O N.o N.O
aplica aplica aplica

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacién.

No aplica UAF 1Ano | 5Anos | 6 Afos Eliminar

Histérico

Vill. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

20 /11/2019 00 Generacion del documento.

Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion de los
apartados 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-0Q4.R0O0.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

27/05/2025 01

Autorizo

Miguel Angel Pech Estrella \
r de Educacion Media Superior

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar la Compatibilidad del Personal de Contrato
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