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Procedimiento para Validar la Necesidad de Contratacién de Interinato por Incidencia de Personal.

. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para justificar la necesidad de personal docente de
jornada de Interinato por Incidencia en las escuelas publicas del Nivel Educativo de Educacion
Basica, con la finalidad de estandarizar y eficientar el servicio de los usuarios.

ll. ALCANCE

Aplica al personal validador del Nivel Educativo de Educacién Bésica adscrito al Departamento
de Estudios y Proyectos de la Direccion de Planeacién de la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Estado de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo3, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Art. 90, apartado A, Fracc. VI, de la Constitucidn Politica del Estado de Yucatan.
Art.6, Fracc. |, I, Ill, IVy V, de la Ley de Educacidn-del Estado de Yucatan.

Art. 36, del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 139, fraccion XII; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Normativa de la Estructura Ocupacional

IV. DEFINICIONES

C.C.T: Clave de Centro de Trabajo

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

Escuela: Centro de Trabajo, Plantel Educativo

Incidencia: Situacion que presenta el personal de base (titular con techo presupuestal)
Interinato: El recurso para el pago de la persona a contratar es con las claves presupuestales de
personal titular.

NID. Ndmero de Identificacion personal del validador.

Nivel Educativo: Preescolar, Primaria, Indigena, Especial y Tele Secundarias

Observacion: Campo de la solicitud donde sefiala la situacién que presenta la necesidad.
Personal: Docente.
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Procedimiento para Validar la Necesidad de Contratacién de Interinato por Incidencia de Personal.

SIGE: Sistema de Informacion y Gestién Educativa
Solicitud: necesidad de contratacion de personal
Titular: Personal 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.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Validador

1. Accede al Sistema de Informacion y Gestién Educativa (SIGE), con el usuario y
contrasefa asignado.

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

2. Entraal mddulo de Validaciones del SIGE.

3. Accede ala seccién de Gestion de Validaciones.

4. Accede a la solicitud (necesidad de contratacién de personal) enviada por el nivel
educativo, desde la clave del centro de trabajo (C.C.T), por el folio o desde el icono de
notificacion.

- 5. Revisay lee lasolicitud de Interinato por Incidencia.
Nota: Se identifica con una | (Interinato) dentro de un cuadro en la parte superior
derecha.

6. ¢Lasolicitud corresponde a un Interinato por Incidencia?
Sl: Continua en la actividad 8
No: Continua con la actividad 7
Nota: Los Interinatos por Incidencia se dan por Licencia de Gravidez, Jubilacion o
Pension, Defuncion, Renuncia, Licencia sin Goce de Sueldo, Beca Comision,
Prejubilatoriay Prepension.

7. Valida la solicitud como No Justifica, registrando la observaciény el NID.
Fin del Procedimiento

8. Verifica que el soporte documental contenga las firmas de autarizacion y las vigencias
sean o esten dentro del periodo solicitado.

9. Revisa que en el soporte documental el nombre del personal, la Clave del Centro de \

Trabajo (CCT)concuerde con la solicitud.
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Procedimiento para Validar la Necesidad de Contratacion de Interinato por Incidencia de Personal.

10. Revisa que lainformacion del campo de observacién sea correcta, clara y precisa.
11. Verifica que la solicitud se apega a la Normativa de la Estructura Ocupacional Vigente.
12. Revisa en movimientos validados que no se haya justificado el grupo, grado y 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.
13. Verifica en la plantilla de personal de la escuela, el numero de grupos, bases y contratos
identificando de esta manera si existe la necesidad solicitada.
14. ¢La solicitud se apega a la Estructura Ocupacional, no se ha justificado previamente en
movimientos validados y existe la necesidad?
Sl: Continda en la actividad 16
No: Continta en la actividad 15
15. Valida la solicitud como No Justifica, registrando la observacion y el NID.
Fin del Procedimiento
16. ;Estacorrecta la vigencia, el soporte y la observacion?
Sl: Continda en la actividad 18
No: Continua en la actividad 17
17. Envia a correccion del nivel educativo la solicitud a través del sistema, con la
observacion correspondiente. Ir a la actividad 1
18. Valida la solicitud como Justifica, registrando la observacion y el NID.
Fin del Procedimiento

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
B=Total de
Necesidades de
Interinato por

Necesidades de Incidencia
:22?;2?;; por \éil'll'ccj)?gla;e Porcentaje Semestral 100%
Validadas Necesidades de

Interinato por

Incidencia

Solicitadas
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VIIl. ANEXO0S

* * * - 3 .-
Codigo Nombre del Ubicacion AT AC PTC Dlsp?smlon
anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Validar la

Necesidad de . i 5 Archivo
Contratacion por EFg ZAnas ScAfeE Afos Historico
Interinato por
Incidencia de

Personal

No aplica

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuamero de revision Actividad

20/11/2018 00 Generacion del Documento

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

C.P. Daniel Humberto Hoyos Figueroa
Director de Planeacion
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