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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.

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 2 de 6

L ST




SECRETARIA DE EDUCACION

O Direccién de Administracion y Finanzas
(o))
Q«(\ég Gomggﬁ;‘,ﬁg Subdireccién de Administracién y Organizacion de
Personal
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DAF-APC-01 R02 16/05/2019 25/03/2025

Procedimiento para Verificar los Datos y Documentos de los Tramites de Alta de Contrato de Apoyo Estatal
y Federal y Gestion de Pago

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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10. Valida que los datos del trabajador contenidos en el DUA: puesto, vigencia inicial, vigencia
final, adscripcién, titular a suplir en caso de aplicar y horas asignadas coincidan con la
informacién contenida en el Sistema HARWEB, asi como se valida que los documentos soporte
que estén anexados coincidan con lo requerido en el Listado de Documentos Requeridos por
Movimiento.

11. ; Todos los datos estan correctos?

e No: Continta en la actividad 12.
e Si: Continta en la actividad 20.

12. Anota la incidencia detectada en el DUA.

13. Elabora Oficio de Rechazos de Formato Electrénico de Documento Unico de Adscripcién que
detalla las inconsistencias detectadas en el DUA, dirigido al Jefe del Departamento de
Tramite y Control del Nivel Educativo que corresponda.

14. Entrega Oficio de Rechazos de Documento Unico de Adscripcién al Subjefe de Programa de
Apoyo Federal para revision.

Subjefe del Programa

15. Revisa Oficio de Rechazos de Documento Unico de Adscripcion.

16. ;Esta correcto el Oficio de Rechazos de Documento Unico de Adscripcién?
e No: Regresa a la actividad 13.

e Si: Continda en la actividad 17.

17. Visa y turna para firma al Jefe de Departamento de Administracién de Personal de Contrato

el Oficio de Rechazos de Documento Unico de Adscripcion.
Jefe del Departamento de Administraciéon de Personal de Contrato

18. Firma Oficio de Rechazos de Documento Unico de Adscripcidn y devuelve al Subjefe de

Programa de Apoyo Federal.
Subjefe del Programa

19. Entrega al Diligenciero del Nivel Educativo correspondiente en fisico Oficio de Rechazos de

Documento Unico de Adscripcién y los DUAs. Fin del procedimiento.
Validador Administrativo del Programa

20. Determina el cumplimiento de los requisitos normativos, visa con la inicial de su nombre los
DUAs v sella en la parte posterior el dia de recepcién del documento.

21. Sefiala la clave presupuestal en la parte superior del DUA y el nimero de empleado en caso
de existir en el sistema HARWEB.

22. Entrega el listado de DUAs validados en original y copia con la documentacién soporte a la
Secretaria de la Subjefatura del Programa.

Secretaria Administrativa del Programa

23. Recibe el listado de los DUAs validados junto con la documentacion.

24. Envia la relacién y su copia, asi como los DUAs y su documentacién soporte al Capturista del
Programa.

Capturista del Programa
25. Registra en el Sistema de Control los DUA que cumplieron los requisitos normativos.

26. Genera el Oficio de Incorporacién a la Némina. P

27. Turna al Subjefe del Programa el Oficio de Incorporacién a la Némina anexando los DUAs.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Subjefe del Programa
28. Revisa que el Oficio de incorporaciéon de némina estén correctos y visa el documento.
29. Recaba firma de autorizacién del Jefe de Departamento de Administracion de Personal de
Contrato.
Jefe del Departamento de Administraciéon de Personal de Contrato
30. Firma de autorizacién el Oficio de Incorporacion de Némina.
31. Devuelve los documentos al Subjefe de Programa.
Subjefe del Programa
32. Envia al Auxiliar Administrativo.
Auxiliar Administrativo del Programa
33. Distribuye los DUA originales, el Oficio. de Incorporacién a la Némina al Jefe de
Departamento de Sistemas de Gestion de Némina y copia al Subjefe de Produccién de
Noémina Federal y Estatal. Espera si hay Rechazos del Departamento de Sistemas de Gestion
de Némina.
34. ;Existen rechazos de los DUAs por parte del Jefe de Oficina de Captura de Némina del
Departamento de Sistemas de Gestién de Némina?
e Si: Continua en la actividad 35.
e No: Gestion de Pago de los Tramites de Alta de Contrato de Apoyo Estatal y Federal
Finalizado.
35. Entrega los DUAs rechazados al Validador del Programa, regresa a la actividad 13.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

lndicdor  Femdl Lnidacde | b iodicidad | Meta
medida :
Tembo. da TE= TE2-TE1
' p TE2 Fecha de Validacion de Solicitudes
atencidn a las i ) 4
ol Estatales Dias Quincenal i
TE1= Fecha de Recepcién de Solicitudes
Estatales
Estatales
Tiapbe de TF= TF2-TF1
F.), ~ TF2= Fecha de Validaciéon de Solicitudes
atencién a las f : 4
oGt Federales Dias Quincenal dinie
TF1= Fecha de Recepcién de Solicitudes
Federales
Federales

3

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

Viil.

IX.

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

ANEXOS
Codigo Nombre del anexo Ubicacion | AT AC* | PTC* D'sg;::f'on
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Verificar los Datos vy
? Documentos de los . 5 6 et
Nealey Trémites de Alta de ol el Anos | Anos =
Contrato de Apoyo Estatal
y Federal y Gestién de
Pago
. 5 No No No .
No Aplica SIGE No Aplica Aplica | Aplica: | etialics No Aplica
: Sistema de Control de L No No No .
o i Documentos hoanlics Aplica | Aplica | Aplica Maile

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

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nmero e Actividad
revision i

16/05/2019

00

Generacién del procedimiento para Verificar los Datos vy
Documentos de los Tramites de alta de Contrato de Apoyo Federal
y gestion de Pago.

30/09/2022

01

Actualizacién de los apartados |, 11, 1V, V, VI y VIII del procedimiento
para Verificar los datos y Documentos de los Tramites de Alta de
Contrato de Apoyo Federal y Gestién de Pago.

25/03/2025

02

Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién 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 Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENT

Autorizo

000

\
\S C.P. Diara (Eabrle lvmtne zama Martin
Directora de Administraeion y Finanzas
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.

Procedimiento para
Verificar los Datos y Documentos
de los Tramites de Alta de
Contrato de Apoyo Estatal y
ederal y Gestién de Pa;

1. Recibe fisicamente listado de los DUAs
(en original y 3 copias) y los DUAs junto

con la documentacién soporte.

2.Verifica la coincidencia. entre el listado
y los DUA recibidos, asi como que cada
DUA se encuentren firmado por el

. ¢Coincide los documentos’
recibidos con los criterio s enfistados
en el paso 27

No

4.Devuelve el DUA con incidencias al
Diligendero y elimina de las rebkciones
los DUASs con incidencias o faltantes.

Adliar Administrativo del Programa

5. Sella el acuse de redbido y recibe las|
relaciones junto con la documentacién
sin incidencias.

6. Entrega una copia de la relacion al
Capturista del Programa de Apoyo.

7. Registra en el Sistema de Control de
Doaumentos los datos del DUA.

8. Separa las relaciones con los DUAs y
distribuye ks relaciones junto con sus
respectivos DUAs entre los Validadores.

dministrativo del Programa

9. Revisa que la relacién recibida coincida
con los DUAs recibidos.

lidador del Programa.

10. Valida que los datos del trabajador,
contenidos en el DUA coincidan con la
informacién contenida en el Sistema
HARWEB.

.

11. ; Todos los datos estan
correctos?

Si

Nop| DUA.

12. Anota la incidencia detectada en el

20. Determina el cumplimiento de los
requisitos normativos, visa con la iniial
de su nombre los DUAs y sella en la parte
posterior

13. Elabora el oficio de Rechazos de
Doaumento  Unico de Adscripcion
dirigido al Jefe del Departamento de

Tramite y Control del Nivel Educativo.
’ alidador del Programa

21. Sefiala la clave presupuestal en la
parte superior del DUA y el nimero de|
empleado en caso de existir en el sistema
HARWEB

Validador del Programa

14. Entrega el Oficio de Rechazos de
Doaimento Unico de Adscripcién al
Subjefe de Programa de Apoyo Federal
para revision.

22. Entrega el istado de DUAs validados|
en original y copia con la documentacion
soporte a la Secretaria de la Subjefatura
del Programa

Validador del Progra

23. Recibe el listado de los DUAs
validados junto con la documentacién

15. Revisa el Oficio de Rechazos de
Docaumento Unico de Adscripdon

16. ¢ Todos los datos estan
correctos?

Si

24. Envia la relacion y su copia, asi como
los DUAs y su documentacion soporte al
Capturista del Programa.

Secretaria Administrativa del Progmné .

17. Visa y turna para firma al Jefe de
Departamento de Administracion de
Personal de Contrato

25. Registra en el Sistema de Control los
DUA que cumplieron los requisitos
normativos

18. Firma el Oficio de Rechazos yj
devuele al Subjefe de Programa de|
Apoyo Federd.

efe del Deparh mento de
tracion de Persom[ de Contrato

26.Genera el Ofido de Incorporaciéna la
Némina

27.Turna al Subjefe del Programa el
Oficio de Incorporacion a la Némina
anexando los DUAs.

 Capturista del Programa

19. Entrega al Diligenciero del Nivel
Eduaativo oorrespondiente Oficio de|
Rechazos de Documento Unico de
Adscripciony los DUAs
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I

28. Revisa que el Oficio de incorporadén
de némina estén correctos y visa el |
documento |
 SubjefedelPrograma I

29. Recaba firma de autorizacion del Jefe
de Departamento de Adminiktradén de
Personal de Contrato

30. Firma de autorizacién el Oficio de
Incorporacién de Némina

31. Devuelve los documentos al Subjefe
de Programa

. Jefedel Departamentode
Administracldn de Personal de Contrato

32. Envia al Auxiliar Administrativo

33. Distribye los DUA, el Oficio de
Incorporacion  a la- Némima al Jefe de
Departamento de Sistemas de Gestion de
Noémina y copia al Subjefe de Produccién de
Nomina Federal y Estatal.

35. Entrega los DUAs rechazados al
. | Validador del Programa

34 .;Existenrechazos ?

Alta de personal de Contrato
Eventual realizado

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