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Procedimiento para Validar la Necesidad de Cancelacién-Creacién en las Escuelas Publicas

. OBIJETIVO
Adecuar una Clave Presupuestal de acuerdo a los requerimientos de los niveles educativos, esto
puede ser mediante una conversién o una descompactacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal validador de Cancelaciéon-Creacién adscrito al Departamento de Estudios y
Proyectos de la Direccién de Planeacién de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de
Yucatan.

1. ) FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo3, 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.6, Fracc. |, II, I, IV y V, de la Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Art. 36, del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 139, fraccién XllI; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Normativa de la Estructura Ocupacional.

IV. DEFINICIONES
C.C.T: Clave de Centro de Trabajo

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

Conversion: cambiar una clave presupuestal.

Compactacién: Unién de dos o mas claves presupuestales en una.
Descompactacion: Divisién de una clave presupuestal en dos o maés.
Estatus: Situacion en la que se encuentra una clave presupuestal.
NID. Numero de Identificacién personal del validador.

Nivel Educativo: Secundaria.

SIGE: Sistema de Informacién y Gestién Educativa.

Solicitud: necesidad de cancelar y crear una clave presupuestal.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Validador y Responsable de validaciéon
Consulta diariamente en el Sistema de Informacién y Gestién Educativa (SIGE), con el usuario y

contraseia asignado.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Nota: La direccidn es http://www.sigeyucatan.gob.mx

1. Entra al médulo de Cancelacién-Creacion del SIGE.

Nota. La solicitud se visualiza desde un listado identificando el folio, nivel, captura y estatus.

2. Ubica la solicitud de necesidad de Cancelacién-Creacion enviada por el nivel educativo, desde
el campo de filtro Buscar.

Nota. La solicitud se podra filtrar por folio, nivel, captura y estatus.
Validador

3. Accede a la solicitud de necesidad de Cancelacion-Creacién enviada por el nivel educativo.
Nota. La solicitud a validar se identifica con el estatus Enviado.

4. Entra al botdn de acciones y selecciona del menu desplegable la opcién descargar PDF e
imprime para validar.

Nota: También se puede trabajar desde la opcién Ver detalle.

5. Consulta en Harweb que la clave presupuestal propuesta para cancelacion se encuentre en
estatus vacante y en el Centro de Trabajo indicado.

6. ¢lLa clave presupuestal a cancelar estd en estatus vacante y se encuentra en el centro de
trabajo indicado?

e Sl: Continua en la actividad 9.
e No: Continua en la actividad 8.

7. Accede al icono de acciones seleccionando del mend desplegable la opcion No Justifica,
captura las observaciones y da aceptar; cambiando el estatus de la solicitud a No Justifica.
Nota: También se puede No justificar desde la opcion de accién ver detalle. Fin del
procedimiento.

8. Verifica con la Normativa de la Estructura Educativa vigente que exista la necesidad de la
creacion de la clave presupuestal solicitada.

9. ;Existe la necesidad de la creacion de la clave presupuestal en el Centro de Trabajo solicitado?

e Sl: Continua en la actividad 11.
e No: Continua en la actividad 8.

10. Verifica que exista la necesidad de la creacién de la clave presupuestal solicitada de acuerdo
a la estructura educativa del centro de trabajo.

11. ;Existe en la Estructura Educativa la necesidad de la creacién de la clave presupuestal del
Ct?

e Sl: Continua en la actividad 13.
e No: Continua en la actividad 8.

12. Accede al icono de acciones seleccionando del menu desplegable la opcién ver detalle,

captura las observaciones y da aceptar; cambiando el estatus de la solicitud a Justifica en

espera. Fin del procedimiento

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gener
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Responsable de Validacion
13. Accede a la solicitud de necesidad de Cancelacién-Creacién del nivel educativo con el estatus

Justifica en espera.

14. Entra al botén de acciones y selecciona del menu desplegable la opcion descargar PDF e
imprime para validar.

Nota: También se puede trabajar desde la opcién Ver detalle.

15. Verifica que en Harweb la clave presupuestal propuesta para cancelacién se encuentre en
estatus vacante y en el Centro de Trabajo indicado.

16. ¢La clave presupuestal a cancelar estd en estatus vacante y se encuentra en el centro de
trabajo indicado?

e Sl: Continua en la actividad 19.
e No: Continua en la actividad 18.

17. Accede al icono de acciones seleccionando del ment desplegable la opcién No Justifica,
captura las observaciones y da aceptar; cambiando el estatus de la solicitud a No Justifica.
Nota: También se puede No justificar desde la opcidn de accién ver detalle.

18. Verifica que la clave presupuestal propuesta para cancelacion no se encuentre en el proceso
de Traslados.

19. ;La clave presupuestal a cancelar esta en el proceso de Traslados?

e Sl: Continua e la actividad 18.
e No: Continta en la actividad 21.

20. Accede al icono de acciones seleccionando del ment desplegable la opcion ver detalle,
captura las observaciones y da aceptar; cambiando el estatus de la solicitud a Justifica.

21. Accede al Icono de acciones del mend desplegable a la opcién finalizar o no procede.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unlda.d de Periodicidad | Meta
medida
Validaciones A=(B/C)100
de Necesidad | B=Total de Necesidades de
de Cancelacién-Creacién Validadas Porcentaje Semestral 100%
Cancelacion- C= Total de Necesidades de
Creacion Cancelacién- Creacion Solicitadas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacién AT* AC* PTC* D'SF;;S;'on
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
No aplica Zslg:rzcl;:lc?gif'dad EPR 2 afos 3 Anos | 5 Afos Eliminar
Creacién en las
Escuelas Publicas

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num.etzc? o Actividad
revision
20/11/2019 00 Generacién del Procedimiento para Validar la Necesidad de

Cancelaciéon-Creacién en las Escuelas Publicas.

Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacién del apartado IX. FIRMA DE
26/03/2025 01 AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

GOBIERNO DEL ESTADT
DE YUCATAN
i . SECRETARIA DE EDUCACIC!
4 Direcciés da Maneacién

DrA. Edna Alexandra Canto Hernandez
Directora de Planeacion

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Solicitud del sistema SIGE (alerta)

A 4

1. Accede al Sistema de Informadény
Gestién Educativa (SI GE)

2. Entra al médulo de Cancelacién-
Creacién del SIGE

3. Ubica la solicitud de la Cancelacién-
Creacién enviada por el Nivel Educativo
desde el campo de filtro busaar

4. Accedea la solicitud (necesidad de
Cancelacién-Creacion enviada por el
Nivel Educativo.

5.Entra al boton de acciones y
selecdona del menu desplegable la

opcién de descargar PDF e imprime

6.Consulta en el Harweb que la clave
presupuestal para cancelarse encuentre
en estatus vacante

8. Accede a Icono de acciones
selecdona la opcién No Justifica,
captura ks observadonesy da aceptar

7.:La dave presupuestal esta
en estatus vacante y se
encuentra enese C.T?

Si

9. Verifica con la Normativa de la

Estructura Educativa vigente que exista
la necesidad de la areadién de la Clave
Presupuestal

L]

00

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera
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?

10. ; Existe la necesidad de la
creacion de la clave presupuestd en
el CTsdlicitado?

Si
v

11. Verifica que exista la necesidad de
la creacién de la Clave Presupuestal
solicitada de acuerdoa la Estructura
Educativa del C.T.

12. ;Existe en la Estructura Educativa I3
necesidad de la Creacién de la Clave
Presupuestal de ese C.T.?

Si

13. Accede al Icono de acciones
selecdonando del menu la opcién ver
detale, captura ks observadonesy da
aceptar cambiando el estatus de la

L]

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gerfera.”
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“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gener.

T4 Accede a la solicitud de necesidad
de Cancehcién-Creacion del Nivel
Educativo con el estatus Justifica en

nsable de Validad

| Respo

15.Entra al boton de acciones y
selecdona el mentdesplegable la
opcién descargar PDF e imprime para

16. Verifica que en Harweb la clave
presupuestal a cancelar se encuentre
en estatus vacante y en el CT indicado

7.:La Clave Presupuestal a cancelar esta
acante y se encuentra en ese CT indicado?

Si
v
19. Verifica que la Chve Presupuestal
propuesta para cancelacién no se
encuentre en procesode traslado

0. ; La Clave Presupuestal a cancelar esta
en proceso de traslado?

No

21. Accede al Icono de acciones y
selecdona en el menu la opcidn ver
detale captura observaciones,

22.Accede al Icono de acciones del
ment desplegar la opdén finalizar ono
procede

Validadén canceladén-creacion
realiza

9
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