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Publicas del Nivel Educativo de Secundaria

OBJETIVO
Establecer las actividades para justificar la necesidad de personal docente por déficit de horas

en las escuelas publicas del Nivel Educativo de Secundaria, con la finalidad de estandarizar y
eficientar el servicio del nivel educativo.

ALCANCE
Aplica al personal Validador del Nivel Educativo de Secundaria adscrito al Departamento de

Estudios y Proyectos de la Direccion de Planeacion de la Secretaria de Educacion del Gobierno
del Estado de Yucatan.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Art.3, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Art. 90, apartado A, Fracc. VI, de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.
Art.8, Frace. |, ILILIVy V, de la Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Art. 36, del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Art.139, fraccion Xll; del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Estructuras Ocupacionales Especificas del Estado de Yucatan

DEFINICIONES
Basificacion: Es un proceso de adjudicacion de plaza vacante.
C.C.T: Clave de Centro de Trabajo

Clave Presupuestal: Codificacion para la identificacion y control de las erogaciones del
presupuesto de egreso por sueldo.

Contrato: Recurso de la Secretaria de Educacion del Estado de Yucatan, destinado al pago de la
necesidad del personal Docente.

Déficit: Necesidad sin techo presupuestal.

Escuela: Centro de Trabajo, Plantel Educativo

Incidencia: Situacion que presenta el personal de base (titular con clave presupuestal)
NID. Nimero de Identificacion personal del validador.

Nivel Educativo: Secundaria.

Observacion: Campo de la solicitud donde sefala |a situacion que presenta la necesidad.
Personal: Docente.

PROGED: Modulo de Programacion y Gestion Educativa.
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SIGE: Sistema de Informacion y Gestion Educativa
Solicitud: Necesidad de contratacion de personal
Subcriterio: Catalogo de Incidencias del personal de base.
Titular: Personal Docente con clave presupuestal de Base.

V. RESPONSABILIDADES
1. Validador:
1.1. Justificar la solicitud de necesidad de personal a contratar.
1.2. Denegar la solicitud de necesidad de personal a contratar.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Validador

1.

&

Consulta diariamente en el Sistema de Informacion y Gestion Educativa (SIGE), con el
usuario y contrasefa asignado si existen necesidades de validacion.

Nota: La direccion es http://www.sigeyucatan.gob.mx

Entra al modulo de Validaciones del SIGE.

Accede a la seccion de Gestion de Validaciones.

Accede a la solicitud (necesidad de contratacion de personal) enviada por el nivel
educativo.

Nota: La solicitud se visualiza desde el apartado del centro de trabajo, por folio o desde
el icono de notificacion.

Revisay lee la solicitud de Contrato por Déficit.

Nota: El contrato se identifica con una C (Contrato) dentro de un cuadro en la parte
superior derecha.

;La solicitud de Contrato por Déficit es por Horas Incompletas?

Sl: Continua en la actividad 7

No: Continua con la actividad 17

Consulta que la solicitud se apega a la Normativa de la Estructura Ocupacional Vigente.
Verifica que la necesidad exista en el modulo PROGED control de necesidades arrojada
después de cambios geograficos y eventos de basificacion.

Revisa en movimientos validados que no se haya justificado el grupo, el grado y la
asignaturay que la vigencia de la solicitud de necesidad no se sobrepone con otra.

Nota: Se accede a movimientos validados desde el icono que se encuentra en la parte
superior izquierda dentro del centro de trabajo.
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10. Verifica en la plantilla de personal de la escuela, el numero de grupos y las bases y
contratos que cubren las asignaturas, identificando de esta manera si existe la
necesidad solicitada.

11. ¢La solicitud se apega a la Estructura Ocupacional, no se ha justificado en movimientos
validados y existe la necesidad?

Sl: Contintia en la actividad 13
No: Continta en la actividad 12

12. Valida la solicitud como No Justifica, registrando la observacion y el NID.
Fin del Procedimiento

13. ;Estacorrecta la vigencia, el soporte y/o la observacion?

Sl: Continta en la actividad 15
No: Continta en la actividad 14
Nota: EL soporte y observacion no aplica por Vacantes Definitivas.

14. Manda a correccion del nivel educativo la solicitud, con la observacion correspondiente.
Ir alaactividad 1

15. Elije la opcion de Subcriterio de acuerdo a la solicitud.

Nota: Para las Vacantes Definitivas el Subcriterio es Déficit.

16. Valida la solicitud como Justifica, registrando la observacion y el NID.
Fin del Procedimiento

17. ;La solicitud de Contrato por Déficit es por ajuste de la clave presupuestal del personal
con incidencia?

Sl: Continua en la actividad 18
No: Continua con la actividad 20

18. Verifica que el soporte documental contenga las firmas de autorizacion, el nombre del
personal y la Clave del Centro de Trabajo (CCT) concuerde con la solicitud y las vigencias
sean o estén dentro del periodo solicitado.

19. Revisa que la observacion sea por ajuste de la clave presupuestal. Ir a la actividad 7

20. Verifica en el médulo de PROGED en la seccion de eventos (Modulo de Programacion y
Gestion Educativa) del SIGE, si la solicitud del Contrato por Déficit corresponde a las
Vacantes Definitivas.

21. ;Lasolicitud de Contrato por Déficit es por Vacantes Definitivas?

Si. Contintia en la actividad 7
No. Continta en la actividad 12

il
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Procedimiento para Validar la Necesidad de Contratacion de Personal por Déficit de Horas en las Escuelas
Publicas del Nivel Educativo de Secundaria

Vil. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
Total de
necesidades de
contratacion de
Necesidades de perspr.la.i docente
sertratsEnde por déficit de horas
validadas /Total de . &
personal docente - Porcentaje Semestral 100%
F i solicitudes de
por déficit de horas ;
validadas necesidades de
contratacion de
personal docente
por déficit de horas
por 100
VIIl. ANEXO0S
Codigo Nombre del Ubicacion AT* AC* PTC* Disp?sicién
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para validar la
necesidad de
contratacion de Archivo
No aplica personal por EPR Indefinido 1Afo 1ARo Bl
e historico
Déficit de horas
en las escuelas
publicas del Nivel
Educativo de
Secundaria

*N\T= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DECAMBIOS

Fecha Ndmero de revision
16/05/2019 00

Actividad
Generacion del Documento
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X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENT

g

C.P. Daniel Humberto Hoyos Figueroa
Director de Planeacion
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Inicio w .

1. Accede al Sstema de Informacién ¥ —
Gestién Educativa (SIGE) < (:>

~ validador

S

2. Entra al médulo de Validaciones

Validador

v -

3. Accedea las eccién d eGes tidnde
Validaciones

Validador

v o

4. Acced e a lasolicitud (necesidad de
. contratacién de persunal) enviadapor el
nivel educativo.

Validador

¥

5. Rewsa v Iee la $0|lCItl.ll'J de Contrato por
Déficit

Validador

6. dla sollcltud de contrato por
é&ficit es por horas |ncnmp|etas e

SI
7. Verificaque la solicitud se apega ala ‘]
Normativa de la Estructura Ocupacional
Vigente

()

S

Validador

y
[~8. Veifica. que.la necesidad exista en el
-médulo PROGED control de necesidades
arrajada. después de cambies geograficos .
eventos de basificacién

* Validador

T

9 Revisa en mnvlmienmsvahdadus que no
se haya justificado ‘el grupo, el grado vy la
asignatura y que. la vigencia de. la solicitud
~de r}:\ecesidadrnq se sobreponecon otra.

Validador
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“10. Verifica en b plantila de persanal de la
escuela, el nimero de gaipos y las bases v
conwates que cubren & asignaturas,
identificand o de esta manera si existe b
necesidad solidtada

Vaidador

11213 solidtud = Apega a I3
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en dresuman de ks vacantes
defntbas, no se ha
Jistfkada en modmientos
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13. (Esta comects la
vigencia, soporte y/o la
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SECRETARIA DE EDUCACION
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12. vaida la solkiud como NO justifica,
regstranda la observacion y el NID.

Validador

15. Elije Ja opeibn de subciiterind e
acuerdoa la solidtud

Vdidador

16. Valida la solicitud como justifica,
regbtrando la obiservacion yal NID.

Vdidador

v

G
: S
> .

/ 17, éLa solicitud de contrato ;@ﬁn\

es por ajustedela da’vepr‘esupue‘slql-/‘}'—Na'b @

del persopal con incidenda?

o

14. Manda a correccién del nivel
educativolasolicitud, con b observacién
irespondiente

Validador

7
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A
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18. Verifcaque 'eléupqﬁ_e'dbcumental.
contenga la firmas de autorizacién, el
nombre del personaly lacla/e del Cantro

|as vigencias estén dentro del periodo

solicitada.

Validadar

'

v
19, Revisa que la observacién seapor —‘

laseccién de eventos, si lasofictud del
contrato por déficitcomesponde a bs
vacantesdefinitivas

21.¢la solicitud de contrato .
por déficites porvacantes
definitivas?
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