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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para renovar el contrato de trabajo del personal eventual,
con la finalidad de estandarizar el proceso y garantizar la eficiencia del mismo.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos perteneciente a la
Direccién Administrativa y es de caracter informativo para todas las areas del Sistema para
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan que tengan personal eventual en plantilla de
servidores publicos.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 123, apartado B; Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulos, 20; 21 y 35; de la Ley Federal de Trabajo

Ambito Estatal

Articulos 3, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20 y 21; de la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado y Municipios de Yucatan

Articulos 2, 3, 7, 8, 20, 23, 50, 53, 54, 55, 60, 61, 62; de la Ley de Seguridad Social de los
Trabajadores de Estado de Yucatan

Articulos 10, 11, 11 Bis; del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulos 1, 2, 3, 3 Ter; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Articulo 57; del Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
Yucatan.

IV.DEFINICIONES
Sistema: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

Vo.Bo.: Visto bueno.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria
1. Verifica en la plantilla de contratos de empleados la relacién de actualizaciones de
contratos trimestrales que deben renovarse.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2. Solicita a la persona Responsable de Personal la plantilla de empleados actualizada para

verificar si existe alglin cambio o baja con relacién al empleado al que se le realizara la
renovacion.

Responsable de Personal
3. Turna por los medios digitales disponibles la plantilla con las actualizaciones de bajas y
altas de empleados del Sistema a la secretaria.
Secretaria
4. Recibe por los medios digitales disponibles la plantilla de empleados actualizada.
5. ¢Existe alguna modificacién con relacién al empleado?
e Si: Continta en la actividad é.
e No: Continta en la actividad 7

6. Actualiza en la plantilla de contratos toda modificacién referente al empleado al que se
le renovara el contrato trimestral.

7. Procede a elaborar el “Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Determinado” con
los siguientes datos: Nombre completo del empleado, departamento, nacionalidad,
edad, estado civil, CURP, RFC, direccion, puesto, actividades a realizar y horario laboral
y periodo que abarca el contrato.

8. Turna de forma fisica a la persona titular del departamento de Recursos Humanos la
relacion de empleados para renovacion de contratos para su Vo.Bo.

Titular del Departamento de Recursos Humanos

9. Recibe de forma fisica la relacién de empleados para renovacién de contratos.

10. Informa via telefénica a las personas titulares de los departamentos del Sistema la
relacion del personal eventual que necesita renovar contrato.

11. Indica a la Secretaria los dias y horarios en el que cada departamento se presentara a
las firmas de renovacion de contrato.

Secretaria

12. Espera la fecha para firmas de renovacion de contrato.

13. Solicita al empleado la verificacion de sus datos e informacion personal en el contrato.

14. ;Los datos e informacion personal en el contrato son correctos?

e Si: Continta en la actividad 16.
e No: Continda en la actividad 15.

15. Realiza las correcciones pertinentes en el contrato.

16. Turna de forma fisica a la persona titular de la Direccién General los contratos firmados
por el personal eventual y solicita las firmas de autorizacién.

17. Espera las firmas de autorizacién de la persona titular de la Direccién General.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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18. Recibe de forma fisica los contratos del personal eventual autorizados y archiva en el

expediente de cada empleado.
Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VII. ANEXOS
Cédigo | Nombre del anexo Whisaclae e e igic ) rpgeirRisRasicion
n final
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para 10
No aplica Renovar el Contrato RHU 5 anos | 5 afnos i Conservacion
. afos
de Trabajo del
Personal Eventual
VIIL CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revisién Actividad
Generacién del Procedimiento para Renovar el
20/13/¢022 00 Contrato de Trabajo del Personal Eventual.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorjzo

C.P. José Fernando Rojas Zavala
Director Administrativo del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Renovar el Contrato de Trabajo del Personal Eventual
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5. Realiza fos correcciones pentinentes un
el contrata.

Secretaria

v

16. Turna de forma fisica a la persana

Gtulor de la Direccidn General los contratos
firmadas por of personal sventual ¥ salicita
las firenas de autasizacisn.

Secretaria
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Secretaria

Renavar o Cantrats de Trabajo del
Persanal ventual realizada.
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