oG rE SECRETARIA DE EDUCACION

<‘<“'§2 YUC;AT%I\BI Direccion de Planeacion
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DPL-EPR-01 RO1 16/05/2019 26/03/2025

Procedimiento para Validar la Necesidad de Contratacién de Personal por Déficit de Horas en las Escuelas
Pablicas del Nivel Educativo de Secundaria

INDICE
Pagina
. OBJETIVO | 2
Il. ALCANCE 2
lll. FUNDAMENTO LEGAL | 4
IV. DEFINICIONES 2
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VI. INDICADOR | ‘ 4
VII. ANEXOS ’ ' 5
VIil. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina1de 5




oL VIO ATAN SECRETARIA DE EDUCACION
(\%g YUCATAN Direccion de Planeacion

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030 k nm
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DPL-EPR-01 RO1 16/05/2019 26/03/2025

Procedimiento para Validar la Necesidad de Contratacion de Personal por Déficit de Horas en las Escuelas

Publicas del Nivel Educativo de Secundaria

. OBIJETIVO
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 Direccién de Planeacién de la Secretaria de Educacién 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 Constitucién Politica del Estado de Yucatan.
Art.6, fracc. I, ILILIV y V; de la Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Art. 36; del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Art.139, fraccién XlI; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Pablica de Yucatan.
Estructuras Ocupacionales Especificas del Estado de Yucatan

IV. DEFINICIONES
Basificacion: Es un proceso de adjudicacién de plaza vacante.

C.C.T: Clave de Centro de Trabajo

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

Contrato: Recurso de la Secretaria de Educaciéon 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. NUimero de ldentificacién personal del validador.

Nivel Educativo: Secundaria.

Observacion: Campo de la solicitud donde sefiala la situacion que presenta la necesidad.
Personal: Docente.

PROGED: Modulo de Programacion y Gestién Educativa.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo generi.”
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SIGE: Sistema de Informacién y Gestién Educativa

Solicitud: Necesidad de contratacién de personal

Subcriterio: Catalogo de Incidencias del personal de base.

Titular: Personal Docente con clave presupuestal de Base.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Validador

1.

©w N

N

Consulta diariamente en el Sistema de Informacién y Gestion Educativa (SIGE), con el
usuarioy contrasefa asignado si existen necesidades de validacién.
Nota: La direccidn es http://www.sigeyucatan.gob.mx
Entra al mddulo de Validaciones del SIGE.
Accede a la seccién 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.
Revisa y 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?

e Sl: Continua en la actividad 7.

e 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 médulo 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
asignatura 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.

10. Verifica en la plantilla de personal de la escuela, el nimero 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?
e S|: Contintia en la actividad 13.
e No: Continta en la actividad 12.

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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13. ¢Esta correcta la vigencia, el soporte y/o la observacién?
e Sl: Continda en la actividad 15.
e No: Contintia en la actividad 14.
Nota: EL soporte y observacién no aplica por Vacantes Definitivas.

14. Manda a correccion del nivel educativo la solicitud, con la observacién correspondiente. Ir
ala actividad 1

15. Elije la opcién 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?

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

18. Verifica que el soporte documental contenga las firmas de autorizacién, 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 seccién de eventos (Modulo de Programacién y
Gestidn Educativa) del SIGE, si la solicitud del Contrato por Déficit corresponde a las
Vacantes Definitivas. j

21. ;La solicitud de Contrato por Déficit es por Vacantes Definitivas?

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

VI.__INDICADOR

Unidad de medida | Periodicidad

Total de nece5|dades
de contratacion de
personal docente

Necesidades de por déficit de horas

contratacion de validadas /Total de ;
personal docente solicitudes de Porcentaje Semestral 100%
por déficit de necesidades de

horas validadas contratacién de

personal docente
por déficit de horas
por 100
L] 9
“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.

”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 4 de 5



ORL vt mrm A a SECRETARIA DE EDUCACION
\
é:&:? XES;&I‘Q& Direccién de Planeacion
Caédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién

PR-DPL-EPR-01 RO1

16/05/2019

26/03/2025

Procedimiento para Validar la Necesidad de Contratacion de Personal por Déficit de Horas en las Escuelas

Publicas del Nivel Educativo de Secundaria

ANEXOS

VIL.

No aplica

ombre del anexo

Dlagrama de FIUJO del
Procedimiento para
validar la necesidad
de contratacién de
personal por Déficit
de horas en las
escuelas publicas del
Nivel Educativo de
Secundaria

| Ubicacién

EPR Indefinido

1 Ano

1 Ano

Archivo
histérico

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

VIIL

CONTROL DE CAMBIOS

Generacnon del Procedlmlento:para Validar Iba Necesidad

16/05/2019 00 de Contratacién de Personal por Déficit de Horas en las
Escuelas Publicas del Nivel Educativo de Secundaria.
Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y a;tualizacién del apartado IX.

26/03/2025 01 FIRMA DE 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 Yugg@p GT-PL-EDN-01 ROO.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

fr

Autorizd

&
“

M’*@'\\\q

GOBIERNO DEL ESTADD

~

DE YUCATAN
SECRETARIA DE EDUCACION
Direceidn da DManeacitn

Tl

L]

Dra. Edha Alexandra Canto Hernandez

irectora de Planeacion

L]

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” @
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3. Accede a la seccion de Gestién de
validaciones.

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

5. Revisa y lee la solicitud de contrato
por deficit

6.;La solicitud de contrato por
deficit es horas incompletas?

Si

v

7. Verffica que la solcitud se apega a la

normativa de la estructura ocupadon al
vigente

Eticees)

1.Accede al Sistema de Informacion y
Gestién Educativa (SIGE)

4

8. Verifica que la necesidad exista en e[r
modulo PROGED control de necesidades
arrojads despues de cambios geograficos

9. Revisa en movimiento validados que no se
haya justificado el grupo, el grado y la
asignaturay que la vigenci de la solidtud de
necesidad no se sobreponen con otra.

0. Verffica en & plantla de personal de la
escueh, el numero de grupos y las bases y

contratos que cubren ks asignatums,

identificando de esta manera si exste

1. ¢La solicitud se apegaa B
estructura ocupacional, resumen de
vacantes ocupacional?

Si

13. ;Esta correcta b vigencia,
soporte y/o b observacion?

Si

15. Elja la opcion de subcriterio de
acuerdoa la solicitud.

16. Valida la soficitud omo justific,
registrando la observadény el NID.

12. Valida la solicitud NO justifica,

No D] registrando la observadony el NID.

14, Manda a comeccion del nivel
educativo la solicitud, con la observacién
correspondiente.

»

“|a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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. ¢ La solicitud de contrato
por deficit es parajuste e b dave
presipuestal del personal
conincdencia.

Si

18. Verifica que el soporte documental
contenga firmas de autorizacién, nombre del
personal y la CCT concuerden con lasoiicitud
y Ias vgenclas estén dentro dd periodo

19. Revisa que la observacién sea por
ajuste de la dave presupuestal.

vacantes deﬁnltlvas

20. Verifica enel modulo de PROGED en
la seccién de eventos, si la solicitud del
contrato por deficit correspondiente a s

21.¢Lasdlicitudde
contrato por déficit la por
vacantes definitivas?

Si

?

?
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