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l.  OBJETIVO

Aplicar los lineamientos para la contratacion por Honorarios (Servicios Profesionales
Independientes) emitidos por la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.

Il. ALCANCE _
Aplica a todas la Direcciones que contraten personal bajo la figura de Honorarios y al Profesional
Independiente que preste sus servicios bajo esa modalidad en la Secretaria de Fomento
Econdmico del Gobierno del Estado de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulos 28 y 31, Fraccién |; de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Yucatan.

Articulo 27, Fraccion V; del Cédigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan
Articulos 11, Apartado A, Fraccion IV; 12, Fraccion XV y 14, Fraccion X; del Reglamento del Codigo
de la Administracion Publica del Estado de Yucatéan.

Normas del | al VI; de las Disposiciones Generales para la Contratacion por Honorarios de las
Dependencias y Entendidas.

IV. DEFINICIONES
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion
DAF: Direccion de Administraciény Finanzas.
DGPGP: Director General de Presupuesto y Gasto Publico de la Subsecretarla de Administracién
y Recursos Humanos.
DRH: Direccion de Recursos Humanos.
DSI: Departamento de Seleccion e Ingreso de Personal.
Jefe de RH: Jefe de Recursos Humanos.
JP: Jefatura de Presupuesto..
JRH: Jefatura de Recursos Humanos.
SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.
SAT: Servicio de Administracién Tributaria.
Secretario: Secretario de Fomento Econémicoy Trabajo.
SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado.
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V. RESPONSABILIDADES

1.

3.

Director de Administracién y Finanzas.

1.1. Firmar el formato de Aprobacién para Contratacion por Honorarios y el Formato
de Aprobacidn para la Unidad de Acceso.

Director del area solicitante

2.1. Tramitar el Alta del Personal por Honorarios ante la Direccion de Administracién
y Finanzas de la SEFOET.

2.2.  Supervisar el trabajo realizado por el personal contratado por Honorarios.

Jefe de Recursos Humanos -

3.1 Remitir para su tramite los formatos de Aprobacién para Contratacion por
Honorarios y el de Aprobacion parala Unidad de Acceso.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director del area solicitante

1.

2.

Solicita mediante oficio al Director de Administracion y Finanzas con copia a la JRH la
contratacion del personal por honorarios, una vez confirmado la suficiencia
presupuestal. Adjunta la documentacion del personal que sera contratado.

Anexa al oficio el formato de Aprobacién de Contratacion por Honorarios.

Birector de Administraciony Finanzas

3.

Recibe la documentacion de la Direccién solicitante, gira instrucciones al Jefe de RH
para verificar la documentaciony proceder al tramite.

Jefe de Recursos Humanos

4,
5.

B.

7.

8.

Recibe la documentacion para verificar que esté debidamente lienada y completa.

¢Estd completay correcta la documentacion recibida?

Si: Continua en la actividad 7.

No: Continua en la actividad 6.

Informa al Area solicitante y al Director de la DAF Ppara que se realicen las modificaciones
pertinentes. Regresa a la actividad 3.

Elabora oficio en los siguientes 5 dias habiles de recibida la documentacmn para enviarla
ala DGPGP.

Espera la autorizacion de la informacion.

Director de Administracién y Finanzas

9.

F-PR-AIM-01R0OO

Recibe toda la documentacion para autorizar la contratacion del personal por Honorarios
y devuelve al Jefe de RH.
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Jefe de Recursos Humanos
10. Envia la documentacioén autorizada a la Direccién de Recursos Humanos de la SAF,
anexando copia del Curriculum Vitae, copia del acta de nacimiento, copia del CURP,
copia de Constancia de Situacion Fiscal, copia de una ldentificacién oficial vy
Comprobante domiciliario con antigliedad no mayor a dos meses.
11. Esperatiempo de resolucion del tramite.
12. Recibe notificacion de aprobacion y en‘los dos dias siguientes, envia correo electrénico
a la Direccion solicitante, al Encargado de Recursos Materiales y al Departamento de
Presupuesto para informar que la solicitud fue autorizada.
Fin del procedimiento.

VIl.__ INDICADOR

Indicador Formula - | Unidad de medida Periodicidad Meta
Contratacion de |. (Personal por 85
Personal por | Honorario/Personal Porcentaje Anual °
Honorarios. contratado) *100

VIIL.  ANEXO0S
AT* AC* PTC* Disposicion
Codigo | Nombredelanexo | Ubicacion final
Diagrama de Flujo
No aplica | P28 Contratar RHU Indefinido | 1Afo | 1Afo Eliminar
Personal por
Honorarios
Alta de Prestadores .
. . . - Archivo
No aplica | de Servicio SAF Indefinido 0 Indefinido o
Historico

Centralizadas
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
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I1X. CONTROL DE CAMBIOS v ' | -
Fecha . Namero de revisién s o - "Actividad
09/08/2019 00 Generacion de documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

~en A.D. Juyer Ill Espadas y Espadas
irector de Adminigtyacion y Finanzas
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Contratar Personal por Honorarios

Contratar a Personal por
Honorarios

! v
1. Solicita al Director Administracion y

Finanzas la contratacion del personal por ¢
honorarios. -

10. Envia la documentacion a la Direccién
de Recursos Humanos de la SAF.

y .

2. Anexa al oficio el formato de
Aprobacién de Contratacion por
Honorarios.

N.Espera

3. Recibe la documentacién del solicitante

y notifica al Jefe de RH para proceder al
’ trémite.

12. Recibe notificacién de aprobado e
informa a los Directores que fue
autorizado.

4. Recibe la documentacion para verificar
que este debidamente llenada y completa.

Contratar a Personal por
Honorarios, finalizado.

5. (Esté completay correctala
- documentacion?

6. Informa al area solicitante y al Director
No» de la DAF para las modificaciones. > @

Si

Y

7. Elabora oficio en ios siguientes 5 dias
hébiles para enviarla a la DGPGP.

8. Espera

9. Recibe la documentacion para autorizar
_la contratacién y devuelve al Jefe'de RH




