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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?

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e Si: Continda en la actividad 5.

e No: Continda en la actividad 4.

4. Devuelve las que no coinciden al Auxiliar Administrativo de Tramite y Control de la Unidad
Administrativa correspondiente para su correccién. Fin del Procedimiento.

5. Envia copia del listado de las solicitudes al Analista Administrativo de la Subjefatura de
Personal Federal o Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Personal Estatal (Captura)
para su registro en el Sistema de Control de Documentos y las solicitudes originales a los
Subjefes de Personal Federal y de Personal Estatal para iniciar la validacién de manera
simultanea.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Personal Estatal /Analista Administrativo de la
Subjefatura de Personal Federal (Captura).

6. Recibe y registra en el sistema de Control de Documentos datos de la solicitud tales como:
namero de DUA, folio de FUP, nombre del solicitante, centro de trabajo, categoria, vigencia
inicial, vigencia final, tipo movimiento, clave presupuestal, nivel educativo.

Espera resultado de la validacion. Contintia en la actividad 16.
Subjefe de Personal Federal/ Subjefe de Personal Estatal
7. Recibe y asigna las solicitudes originales al Validador Administrativo.
Validador Administrativo

8. Revisa toda la documentacién soporte adjunta como sustento de cada solicitud mediante
la columna “movimiento” y su correspondencia con la columna “documentacién soporte”
en la matriz F-PR-DCN-01 “movimiento_documentos”.

9. ;Cumple la solicitud con todos los documentos soportes que avalen el tramite del
movimiento?

e Si: Continta en la actividad 11.
e No: Contintda en la actividad 10.

10. Devuelve al Jefe del Departamento de Tramite y Control de la Unidad Administrativa que
corresponde por medio de un oficio que suscribe y firma el Subjefe de Personal
Federal/Subjefe de Personal Estatal. Fin de procedimiento.

11. Consulta los datos personales y los datos de la compatibilidad del movimiento solicitado
en el sistema de némina Harweb.

12. ;Coincide la informaciéon documental soporte con los datos consultados directamente en
el sistema de ndémina Harweb?

e Si: Continda en la actividad 14.
s e No: Continta en la actividad 13.
T 13. Devuelve FUP y documentos soportes relativos al tramite, seglin matriz F-PR-DCN-01 de
= “movimiento_documentos” al Jefe del Departamento de Tramite y Control de la Unidad

7

Administrativa que corresponde por medio de un oficio que suscribe y firma el Subjefe de
Personal Federal/ Subjefe de Personal Estatal. Fin del procedimiento.

14. Determina el cumplimiento de las solicitudes con base a la normatividad en el formato de
normativa federal y estatal indicada en la matriz F-PR-DCN-02 “movimiento_normatividad”
relacionando el tipo de movimiento con la normatividad, ley o lineamientos que le
correspondan al movimiento en especifico. Coloca sello de “validado” al documento, visa

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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con inicial de su nombre y envia resultado al Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de
Personal Estatal / Analista Administrativo de la Subjefatura de Personal Federal.
Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Personal Estatal / Analista Administrativo de la
Subjefatura de Personal Federal.

15. Solicita el VoBo del Subjefe de Personal Federal / Subjefe de Personal Estatal y turna la
solicitud con toda la documentacién al Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de
Personal Estatal / Analista Administrativo de la Subjefatura de Personal Federal (captura).

Analista Administrativo de la Subjefatura de Personal Federal / Auxiliar Administrativo de la
Subjefatura de Personal Estatal (captura)

16. Recibe y captura la conclusién de la validacién. O bien, el motivo del rechazo en el campo
“observaciones” segln sea el caso.

17. Consulta en el sistema las solicitudes y emite Oficio-relacién de solicitudes validadas
satisfactoriamente para solicitar la firma de los Titulares de la Unidades Administrativas
que corresponden a los tramites validados satisfactoriamente segun la matriz F-PR-DCN-
03 de “Firma_Mov_Autorizados”.

18. Envia los oficios-relacién de solicitudes validadas satisfactoriamente a los Titulares de las
Unidades administrativas de acuerdo a la matriz F-PR-DCN-03“ Firma_Mov_Autorizados”
para recabar la firma de los mismos. Espera que los oficios-relacién sean firmados.

19. Recibe los oficios-relacién firmados, consulta en el Sistema de Control de Documentos,
selecciona y genera los distintos oficios de distribucién de las solicitudes validadas
satisfactoriamente, autorizadas y debidamente firmadas a Jefes de Departamento de las
areas que corresponden segln la matriz F-PR-DCN-04 de
“distribucion_documentos_autorizados” para su aplicacién en la némina Harweb.

20. Envia los oficios de distribucién de las solicitudes debidamente autorizadas y firmadas a los
Titulares de las Unidades Administrativas que corresponden: Departamento de Sistemas
de Gestién de Némina/ Oficina de Validacién de Incidencias/ Area de Prestaciones Sociales
/ Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica de acuerdo a la matriz F-
PR-DCN-04 de “distribucién_documentos_autorizados”.

Espera respuesta de aplicacidon de cada solicitud enviada al Departamento de Sistemas de
Gestion de Némina Educativa en el Sistema de Némina Harweb.
Auxiliar Administrativo de Subjefatura de Personal Estatal/ Analista Administrativo de la
Subjefatura de Personal Federal.

21. Recibe respuesta de la aplicacién del tramite en el Sistema de Némina Harweb por medio
del Jefe de Validacién de Incidencias.

22. ;Se presentd rechazo en la aplicacién del trdmite en némina Harweb? yj
e Si: Continuda en la actividad 23.

e No: Continua en la actividad 28. e

23. Turna el tramite al validador administrativo que atendié la solicitud. (

Validador Administrativo.
24. Recibe el tramite rechazado por el Departamento de Gestién de Némina Educativa. ‘J\
25. ¢El rechazo puede ser sustentado de manera inmediata para su correccién?
e Si: Continta en la actividad 27.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e No: Continta en la actividad 26.

26. Devuelve al Jefe del Departamento de Tramite y Control de la Unidad Administrativa que
corresponde por medio de un oficio que suscribe y firma el Subjefe de Personal Federal/
Subjefe de Personal Estatal. Fin del procedimiento.

27. Corrige y envia de nuevo al Jefe de Oficina de Validacion de Incidencias. Espera respuesta
de aplicacion del movimiento de cada solicitud autorizada en el sistema de némina Harweb.
Regresa a la actividad 21.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Personal Estatal/ Auxiliar Operativo de la Subjefatura
de Personal Federal.

28. Recibe el tramite aplicado en la Némina e integra toda la documentacién de cada solicitud
afectada en la némina Harweb para enviar envia al area de archivo para incorporar al
expediente del Personal. Cumplimiento de normativas de las solicitudes realizadas.

Fin del procedimiento

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unlda.d de Periodicidad | Meta
medida
Porcentaje de P= porcentaje it i
S : : L
zf;:(l;ltiz:gs A = Total de solicitudes atendidas Porcentaje | Quincenal. |.100%
B = Total de solicitudes recibidas
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'Sgi‘::fw"
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Verificar
A Solicitudes de Movimientos I 5 6 i
No apfica de Personal Estatal y Federal Ry Lm0 Anos | Afos it
en Cumplimiento de
Normativas
Matriz de Tipos de
F-PR- Movimientos para o 5 6 4E
DCN-01 | Verificacion de B A0 Rk s Aty = mar
Documentacién Soporte
fy -l Matriz para Verificar el
F-PR- Cumplimiento de la 4 5 6 A
e §
DCN-02 | Normatividad Federal o RE. (| S8 aieg | s ERUMINAE
\7 Estatal
F-PR- Matriz de Firma de i 5 o) s
DCN-03 | Autoridades Responsables en la Giae Anos | Anos St
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Cadigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* AC* | PTC* D's?,i(; sa'flon
los Oficios-Relacién de los
Movimientos
F-PR- Matriz de Distribucion de 5 6
DCN-04 OfICIO.S para Movimientos RHU 1 Ano ARl ke Eliminar
Autorizados
No aplica | Control de documentos RHU N.O N.o N.O No aplica
aplica | aplica | aplica
No aplica | Sistema de némina Harweb RHU N.o N.o N.O No aplica
aplica | aplica | aplica

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

VIII. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num?':? Actividad
_ de revision

Generacién del Procedimiento para Determinar Cumplimiento de
Normativas de las Solicitudes.

Actualizacién del Procedimiento en el apartado VIII del
27/08/2019 01 Procedimiento para Determinar Cumplimiento de Normativas de
las Solicitudes.

Actualizacidon del Procedimiento en los apartados I, 1V, V, VI del
29/08/2022 02 Procedimiento para Determinar Cumplimiento de Normativas de
las Solicitudes.

Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion del apartado IX. FIRMA DE
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 Yucatdn GT-PL-EDN-01
ROO.

16/05/2019 00

26/03/2025 03

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

wbh
\\ C.P. Diara Gabriefa Ivgnné Lizama Martin /
\ Directora-de Adminjstfacion y Finanzas >
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Sdicitudes de movimiento de personal
delos titulares de las Uridades
Administrativas de la SEGEY

1. Recibe bs solicitudes y los documentos
requeridos del listado de las soficitudes.

Verﬁl(z ] col\cldenclz entre las
recibidas y los senun
Istado fisico.
ministrative de 1aSubje. de Person
al/ Analista Admiistrativo DelaS ubjef. Deé
© Fedenal [ Ventanila) :

2.

. ¢Coincid e el istado con el nimerd
de solicitudes fisicas?

No

15. Solicita el Vo.Bo del Subjefe de Personal|
y turna b solictud con toda Ila

>
Lag
- AuxdarA rativo de [a Subjef. de Personal
_Estatal/ Anabsta Administrativo de [a Subjef: Fedsal
5. Envia copia del Istado al drea de captura 6. Recibe copia del istado de s solicitudes y 16. Recibe y captura la conclusién de la
para su registro en el sistema y las solicitudes registra la solicitud en el Sistema de Control validacién. O bien motivo del rechazo en el

campo observaciones.

originales a los subjefes. de Do cumentos.
AuxiﬁfleWs{E?vode faSubjef. de Person,

ministrativo Dela;
Federal { Ventanifa)

4. Devuelve a b Unidad Adminitrativa para
su comreccion.

Auxdiar Adminis trativo de 1a Subjef. de Personal

A X 17. Consulta en ¢ sistema y emite emite oficio.
7. Recibe las solicitudes originaks y asigna -relacién de las solicitudes validadas, solicita
las solicitudes al Validador Administrativo. firma segtin iz “Fima_Mov_Autorizad

biefe de Persoral -

18. Envé los Oficios de solicitudes validadas a
8. Revisa que la documentacién soporte los titubres de las Unidades Admiistrativas
adjunta comesponda a la solicitud mediante para recabar lasfirmas que corresponden.
lamatriz “movimiento_documentos”. %

10. Devuelve al Jefe de Tramite y Controlde
la Unidad Administrativa por medio de Oficio
Nop> frmado por ¢ Subjefe de Personal Federal/
Subjefe de Personal Estatal,

9. ;Cumple la solicitud con los
documentos soporte ?

Si
19. Recbe los oficiosfirmados, selecciona y
genera los oficios de distribucién segin matriz
'dlsmhn:lén documenms amorzados"

11. Consulta los datos personalesy los datos
de la compatibilidad del movimiento
solicitado en el sistema de némina Harweb.

20. Envia los oficios a los titulares de las|
Unidades Administrativas que corresponden.

14. Detemina el cumplimiento de las|
solicitudes con base a la Normatividad indicada
Auxiar Administrativo de 12 Subj ersonal

S en la matrz “movimiento_normatividad”
] aioca sell de vall ot y v ek ool [ ’ “l""'(“cf;{’“";‘“‘s""’" “

12. ¢Coincid e la informacién
documental en Harweb ?

No

13. Deviwelve FUP y documentos scportes al
Jefe de Trdmite y Control de la Unidad
Adminktrativa por medio de Oficio fimado por
el Subjefe de Personal Federal/ Subjfe de
Personal Estatal.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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21. Recibe respuesta de la aplicacion de la
solicitud en el Sistema de Némina Harweb.

8. Tntegra
solicitud afe
envia al archivo para incorporar al expediente
N delne

22. ;Se preeentd rechazoenla
aplicacién del tramite ennémina
Harweb?

ini strativo de 1a! ﬁ\i]ijef“de Pi
‘Operativo de 1aSubjef.
L Fe

Si

23. Turna el trdmite a Validador
Administrativo que atendié la solicitud Cumplimiento de normativas de las

solicitudes realizad o

a Subjef. Fe deral

atal /Analista Adm

24. Recibe € tramite rechazado.

27. Corrige y envia de nuevo al Jefe de
25. ¢El rechazo puede ser Oficinade Validacién de Incidencias.

sustentado y cormregido?

No

26. Devuelve al Jefe de Tramite y Controlde
launidad administrativa que corresponde por
medio de Oficio firmado por el Subjefe de
Personal Estatal/ Subjefe de Personal
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