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Procedimiento para Validar la Necesidad de Cancelacion-Creacion en las Escuelas Publicas

. OBIJETIVO

Documentar las actividades necesarias para validar y adecuar las Claves Presupuestales de las
escuelas publicas conforme a los requerimientos de los Niveles Educativos, mediante el proceso de
conversion, compactacién o descompactacion, con la finalidad de facilitar su adaptacién a las
necesidades educativas de las escuelas.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Estudios y Proyectos de la Direccién de
Planeacién perteneciente a la Secretaria de Educacion.

11. i FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3; de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 90, apartado A, frac. VI; de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Articulos 6, frac. I, II, 1Il, IV y V, 43; de la Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Articulo 36; del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 139, fraccién XllI; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Pdblica de Yucatan.

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.

Convertir: Consiste en cancelar una o varias plazas/horas de una categoria para la creacién de otras,
de manera compensada.

Compactar: Consiste en cancelar plazas de hora-semana-mes, para la creacion de manera
compensada de otras por horas-semana-mes, menor a las canceladas con valor de enteros en apego
a la estructura ocupacional del centro de trabajo donde vaya a ser radicadas y desempefiadas.

Descompactar: Consiste en descompactar plazas de horas-semana-mes, para la creacion de manera
compensada de otras por hora-semana-mes, mayor o igual a las canceladas con valor en enteros,
en apego a la estructura ocupacional del centro de trabajo donde vaya a ser radicadas y

desempenadas. !

Estatus: Situacion en la que se encuentra la solicitud.

Harweb: Plataforma Tecnoldgica y Sistema Integral para la Gestién de Recursos humanos, némina
y Administracion.

NID: Numero de Identificacion personal del validador.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Nivel Educativo: Inicial, Preescolar, Primaria, Secundaria, Telesecundaria, Especial, extraescolar,
Media Superior y Superior.

Normativa de la Estructura Ocupacional vigente: Establecida a nivel nacional y adaptada por cada
Estado segun las estructuras ocupacionales de los centros de trabajo escolares, define la plantilla y
organizacion de figuras docentes, directivos y personal de apoyo requeridas en cada escuela. Se
calcula con base en la demanda, niimero de grupos, alumnado inscrito y planes de estudio.

Plataforma SIGE: Sistema de Informacion y Gestion Educativa.
Solicitud: Necesidad de cancelar y crear una clave presupuestal.

Validador Administrativo: Se refiere a los puestos de Validador Administrativo de Jornada y
Validador Administrativo de Programacién de Recursos con Nivel Secundaria de Ia Subjefatura de
Programacion de Recursos del Departamento de Estudios y Proyectos de la Direccién de

Planeacion.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Validador Administrativo

1. Accede a la Plataforma SIGE, con el usuario y contrasefia asignado desde la direccién web
http://www.sige.segey.gob.mx, entra al médulo de cancelacién-creacién, filtrando la solicitud
que envia el Nivel Educativo, por nimero de folio, nivel educativo, captura y estatus enviado.

2. Ingresa al menu desplegable, elije el botén de acciones y selecciona la opcidn ver detalle,
descargando el PDF e imprime para validar la Clave Presupuestal, para definir si se requiere
convertir, compactar o descompactar,

3. Consulta en el Harweb que la Clave Presupuestal propuesta para cancelacién se encuentre
en estatus vacante y con la C.C.T. indicada.
4. ¢La Clave Presupuestal a cancelar estd en estatus vacante y se encuentra en la C.C.T.
indicada?
e No: Continua en la actividad 5.
e Si: Continua en la actividad 6.
5. Accede alicono de acciones seleccionando la opcién No Justifica, captura las observaciones
y da aceptar. Fin de procedimiento.
6. Verifica con la Normativa de la Estructura Ocupacional vigente correspondiente ala C.C.T,
que la figura o puesto de la Clave Presupuestal solicitada este contemplada.
7. ¢Esta contemplada la figura o el puesto de la Clave Presupuestal solicitada, en la Normativa
de la Estructura Ocupacional de la C.C.T.? \é(
e Si: Continua en la actividad 8. ) 4
e No: Regresa a la actividad 5. 7

8. Valida que exista la necesidad de creacién de la Clave Presupuestal en la C.C.T.
9. ¢Existe la necesidad de la creacion de la Clave Presupuestal en la C.C.T.?
e Si: Continua en la actividad 10.
e No: Regresa a la actividad 5.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” }
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10. Captura los datos requeridos como las observaciones, estructura de la escuela, estructura
de acuerdo a la normativa ocupacional y la palabra Justifica en el apartado de la Plataforma
SIGE.
11. Accede al icono de acciones seleccionado del ment desplegable la opcidn Justifica, captura
las observaciones y da aceptar, cambiando el estatus de la solicitud a Justifica.
Validacién de la Necesidad de Cancelacién-Creacion en las Escuelas Publicas, realizada.
Subjefe de Programacion de Recursos
12. Ingresa a la Plataforma SIGE, revisa si existen validaciones de cancelacién - creacién, y al
final del dia revisa los movimientos que se hayan realizado.
13. Genera un reporte de solicitudes de Cancelacién-Creacion cada semestre.
14. Envia semestralmente por correo electrénico el reporte de Cancelacién-Creacién al Jefe de
Departamento de Estudios y Proyectos.
Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos
15. Recibe el reporte de Cancelacién-Creacidn semestral, revisa y reenvia al Enlace de Archivo
del departamento para su conservacion en la serie 55.12 Supervision y validacién de las
Necesidades del Personal segiin Estructura Ocupacional de Educacién Basica.
Fin del procedimiento

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unlda.d g Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)*100
A= Porcentaje  de
e~ de validaciopes realizadas
Necesidad  de B=Necesidades . de .
y Cancelacion-Creacion Porcentaje Semestral 100%
Cancelacion- ;
Creacién Validadas. '
C= Necesidades de
Cancelacion-Creacion
Solicitadas.
VII.  ANEXOS
7 = 2 - T
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacién ar AC Ele D'S';ic:_‘ sallaon
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Validar la
No aplica | Necesidad de EPR 1 Ano 5 Anos | 6 Anos Eliminar /
Cancelacion- T
Creacién en las
Escuelas Publicas.

n
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No aplica | Plataforma SIGE DPL N/A N/A N/A N/A

No aplica | Harweb DPL N/A N/A N/A N/A

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

VIIl.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha NuUmero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Validar la
20/11/2019 00 Necesidad de Cancelacién-Creacion en las Escuelas
Publicas.

Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y act’ualizacién del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,

26/03/2025 G 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.
Actualizaciéon del Procedimiento para Validar la
12/06/2026 02 Necesidad de Cancelacién-Creacién en las Escuelas

Publicas.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO R
Autorizo

O,
o s /

A~ \‘J_/};/

W

a Guillermo Garcia

Encargada de ireccion de Planeacion

“La informacidon contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Validaddén de la Necesidad de
Cancelacién-Creacién en las
Escuelas Publicas, realizada.

12. Ingresa a la Plataforma SIGE,
revisa las validaciones de cancelacién-
creacién, y al final del dia revisa los
movimientos que se hayan realizado.

Subjefe de Pro gramaclén de Recursos

13. Genera un reporte de
solicitudes de Cancelacién-Creacion
cada semestre.

Subjefe de Programacién de Recursos

I

14. Envia semestrlmente por
correo el reporte de Cancelacién-
Creacién al Jefe de Departamento
de Estudios y Proyectos.

$ubjefe de Programacién de Recursos

15.Recibe el reporte de Cancelacion-

Creacién semestral, y envia al Enlace

de Archivo para su conservacién en la

| serie 55.12

Jefe de Departamento de Estudios
Proyectos G

Fin ' !/\
. ‘ L
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