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Procedimiento para Asignar Horas de Contrato por Déficit.

.  OBJETIVO

Otorgar con, eficiencia y transparencia las vacantes de horas existentes en el nivel de educacion
secundaria para cubrir por medio de contrato las necesidades de personal docente en las
escuelas al inicio del curso escolar y que por no contar con clave presupuestal no fueron
asignadas como plazas.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Servicio Profesional Docente de la Direccion de
Educacion Secundaria.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 3, fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 21, parrafo 2 de la Ley General de Educacion.

Ambito Estatal

Articulo 36, fracciones |, Ill, VI y X del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 131, fraccién Il del Reglamento al Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 20, parrafo 2 de la Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Acuerdo SCG-11/2017 por el que se expiden los Lineamientos para laimplementacion del Sistema
de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Estatal de fecha 10 de febrero de 2017.

Acuerdo SCG-16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Estatal de fecha 30 de enero de 2018.

Acuerdo SCG-1/2018 por el cual se prorrogan los plazos para la realizacion de la evaluacién
interna correspondiente al ejercicio 2018, del proceso de administracion de riesqos, del informe
del sistema de control interno correspondiente al ejercicio 2018 y para la presentacion del
programa de trabajo de control interno para el ejercicio 2019 establecidos en el acuerdo scg
11/2017 de fecha 30 de noviembre de 20718.

Acuerdo SEGEY 1/2018 por el que se regula el Comité para Transparentar y Vigilar el Proceso de
Evaluacion y Otorgamiento de Plazas Docentes y de Personal de Apoyo a la Educacion en el
Estado de Yucatan de fecha 02 de enero de 2019.
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IV. DEFINICIONES

CNSPD: Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente

LGSPD: Ley General del Servicio Profesional Docente.

Plaza: Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un empleado a la
vez y que tiene una adscripcion determinada.

Concurso de ingreso: Examen que deben presentar los aspirantes a docencia para elegir
plazas vacantes.

Prelacion: Antelacion o preferencia con la que una cosa debe ser atendida respecto de otra.
Contrato: Convenio con validez juridica que establecen entre si un prestador de servicios y un
contratante.

Déficit: Falta de personal docente de base por falta de claves presupuestales libres.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Educacion Secundaria:
1.1. Recibir y validar disponibilidad de vacantes a otorgar a personal docente por medio de
contratos por déficit.
1.2. Autorizar fechay vigencia para entrega de contratos por déficit.
1.3 Autorizar formatos para el tramite correspondiente.
2. Jefe del Departamento de Servicio profesional Docente:
2.1. Recibiry validar documentacion para el proceso y avisar a los interesados dia y sede de la
asignacion de contratos por déficit.
2.2. Realizar la planeacion de entrega de contratos y su vigencia.
2.3. Garantizar la entrega de las notificaciones a los aspirantes antes del evento, asi como las
ordenes de adscripcion después del mismo para que puedan presentarse a su centro de trabajo.
2.5 Conduciry llevar a buen término el evento de Asignacion de contratos por déficit.
3. Personal administrativo:
3.1. Validar listados de aspirantes a contratos por déficit.
3.2. Notificar atodosy cada uno de los aspirantes y recabar firmas de asistencia.
3.3. Registrar y reportar cualquier incidencia que afecte el listado de aspirantes tales como
renuncias o imposibilidad de asistir de los docentes.
3.4. Asistir al jefe de departamento el dia de la asignacion con la logistica y la entrega de %
ordenes de adscripcion a los docentes beneficiados. ;

3.5. Validar listado final con datos para que los docentes a los que se les asignaron contratos
por déficit puedan cobrar.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director de Educacion Secundaria
1. Turna copia del listado al Jefe del Departamento de Servicio Profesional Docente para la
planeacion de la entrega de contratos.
2. Espera propuesta del Jefe del Departamento Servicio profesional Docente de Educacién
Secundaria para la entrega de contratos.
3. Autorizafechasy formatos.

Jefe del Departamento de Servicio Profesional Docente

4. Recibe copia del listado de vacantes y valida los datos de los docentes sujetos de
adjudicacion de contratos por déficit disponibles de acuerdo a la estructura ocupacional
del nivel secundaria.

5. Devuelve listado con propuesta de fechas y formatos para aprobacion a la direccion de
Educacion Secundaria

6. ¢Ladireccion aprueba la propuesta?

e Si: Continla en la actividad 7.
e No: Continta en la actividad 5.

7. Elabora lista de convocados al evento de asignacion de acuerdo a la lista de prelaciény a
la de vacantes para su asignacion.

8. Inicia tramites para la logistica del evento de asignacion de contratos por déficit.

9. Turna listado de docentes y vacantes para su asignacion al personal administrativo del
Departamento de Servicio Profesional Docente de la Direcciéon de Educacion
Secundaria.

Personal Administrativo

10. Recibe listado de docentes y de vacantes para su asignacion.

11. Notifica por correo electrénico y por via telefonica a los beneficiados que recibiran los
contratos, de acuerdo a la lista de prelacién.

12. Recaba las firmas de asistencia por parte de los docentes seleccionados para el evento
de asignacion de horas de contrato por déficit.

13. Elabora los Formatos de Orden de Adscripcion para los que reciban algin contrato vy
registra alos docentes que declinen a su asignacion en ese momento.

14. Recaba firma de beneficiados y del Director de Educacion Secundaria durante el evento
de la entrega de plazas directivas.

15. Finalizado el evento se entrega el listado de contratos generados al Departamento de
tramite y Control para el tramite de pago.

16. Se procede al archivado de los documentos en los expedientes de los docentes que
obtuvieron un contrato por déficit.
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Director de Educacion Secundaria

17. Recibe para su firma los Formatos de Orden de Adscripcion durante el evento de entrega
de contratos por deficit

18. Entrega al Departamento de Servicio Profesional Docente de Secundarias los Formatos
de Orden de Adscripcion autorizados y firmados.

18. Gira instrucciones al Departamento de tramite y Control para realizar el trdmite de pago
de los docentes contratados.

Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
T A= Porcentaje
Contratos Bf i L Porcentaje Anual 100%
C=Total de contratos
Otorgados
gue cumplen las
vacantes
VIll.  ANEXO0S
* £ * - - .-
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp?smlon ~
anexo final 4
Diagrama de |
Flujo del
Procedimiento
No aplica pare e SPD 2 Ahos 3 Anos | bAfos Eliminar
Asignacion de
Horas de
Contrato por
Deficit.
F-PR-OCP-01- | Orden de _ - . ;
ROO Adscripcion SPD 1Ano 4 Anos | 5Afos | Archivospd

*AT=Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion General de Educacion Basica
Direccion de Educacion Secundaria

Codigo
PR-DES-SPD-03 ROO

Fecha de emision
20/11/2019

Fechade actualizaciénﬁ
No aplica

Procedimiento para Asignar Horas de Contrato por Déficit.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Namero de revision

Actividad

20/11119

00 Generacion de procedimiento.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01R00

Autorizé

-F.B. Cartota Herminia Storey Montalvo
Directora General de Educacion Basica
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ORDEN DE ADSCRIPCION
C. MTRO(A): «DOCENTE»

De conformidad con la Convocatoria para el proceso de Admisién a la Educacién Bésica, ciclo escolar
y a las disposiciones vigentes emitidas por la Coordinacién Nacional del Servicio Profesional Do-
cente de la Secretaria de Educacién Publica ,se le otorga su orden de adscripcion como Docente de «asigna-

tura» con en caracter de CONTRATO POR DEFICIT con lugar provisional de acuerdo a lo siguiente:

CCT: Zona: Nombre de la Escuela:
«CCT» «zona » «NOMBRE CT»
Municipio: Localidad: Turno: Con efectos:
«LOCALIDAD» «MUNICIPIO» «TURNO» DEL: (PERIODO)

Sirvase presentarse en la fecha indicada y entregar personalmente en la escuela, copia de esta

orden de adscripcion para efectos de su toma de posesion en el centro de trabajo.

Autorizé Acepta.

DIRECTORA DE EDUCACION
SECUNDARIA. MTRO(A). « DOCENTE»

Av. 122 s/n par 63 y 63-A Fracc. Yucalpetén
C.P. 97238 Mérida, Yucatan, México Mérida, Yucatdna __de de
Tel. 930 30 40 Ext. 51536




