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V.

OBJETIVO
Gestionar las actividades a seguir para cubrir los espacios que surgen en las escuelas con motivo
de Déficit, con el propésito de enviar a un docente o docentes a complementar el servicio de

Educacion Fisica.

- ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Tramite y Control de la Direccién de

Educacion Inicial y Preescolar de la Secretaria de Educacion.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, Publicada en el Diario
Oficial de la federacién el 30 de septiembre del 2019. capitulo Il De la admisién y promocién en la
educacion basica, articulo 39 en los términos y criterios X, XI, XlI, X111

Ambito Estatal
Articulos 1 bis; 27, fraccién Ill; 31, fracciones Il y XX; del Cédigo de la Administracion Piblica de

Yucatan.
Articulos 11, apartado A, Fraccién XVI; 69 septies, fracciones Il y XXII; del Reglamento del Cédigo

de la Administracién Pablica de Yucatan.
Articulo 15, fraccion Il y parrafo séptimo; de los Lineamientos para la implementacion del Sistema

de Control Interno Institucional. :

DEFINICIONES
Bolsa de Trabajo: Area que se encarga de la recepcién de los documentos para la contratacion del

Personal en las Escuelas.

Compatibilidad: Refiere a la revisién de nimero de horas, distancia e idoneidad de docentes y
PAAES.

Declaratoria: Documento que se realiza para establecer que el Docente o PAAE no cuenta con otro
trabajo.
Departamento de Estudios y Proyectos: Area perteneciente a la Direccién de Planeacion que se

encarga de validar las necesidades administrativas y de docentes de las escuelas de Educacion
Basica de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado.

DUA/FENE: Antes conocido con este nombre que significa Documento Unico de Adscripcion.
Ahora conocido por sus siglas FENE que significa Formato Electrénico de Necesidades Educativas.
El cual es utilizado para observar la vigencia del contrato otorgado, la fecha de toma de posesién
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del director, si el pago se hace a través de una clave presupuestal, asi como la firma del director de

nivel como signo de legalidad del documento.

HARWEB: Nombre del Sistema que se encarga de procesar la Némina del Personal que se

encuentra adscrito a la Secretaria de Educacién del Estado de Yucatan.

el

Interinato: Forma de pago de un contrato a través de una clave presupuestal.

Justifica o no justifica: Término utilizado para la Validacion de Planeacién, respecto de si existe o
no la necesidad en las escuelas.

Lista de Idéneos: Lista de Docentes de Nuevo Ingreso, que han presentado Examen para adquirir

una Plaza.

No idéneo: Docente que no ha acreditado sus conocimientos, por lo que estan Imposibilitados de
cubrir una vacante de contrato en cualquier Nivel Educativo para el drea que hayan presentado

Examen.

PAAE: Personal de Apoyo y Asistencia para la Educacién.

Personal de Nuevo Ingreso: Persona que no ha tenido relacién laboral previa con la Secretaria de
Educacidn del Gobierno del Estado de Yucatan.

SEGEY: Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.

SIAF: Sistema Integral de Administracién y Finanzas.

SIGE: Sistema de Informacion de Gestion Educativa.

Suplente: Docente que cubrira alguna vacante por alguna necesidad educativa.

Tramite y Control: Area que se encarga de solicitar los movimientos para pago de los docentes y
PAAES de los niveles educativos.

Validacién: Proceso de Revisién de un contrato que se realiza en la Coordinacién de Gestién

Administrativa, a fin de comprobar que cumpla con el nimero de horas, Distancia e Idoneidad,
Necesaria para seguir los filtros del Proceso de Pago.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar de Tramites

1. Recibe de manera fisica y/o electrénica las solicitudes y propuestas, por supervisores,

directores y docentes, y analiza la informacion.

2. Solicita a través del SIGE la validacién de las Direccién de Planeacién que valide la

necesidad de acuerdo al niimero de grupos de la escuela y los alumnos otorgando horas

de contrato, a la Coordinacién de Gestion Administrativa (Bolsa de trabajo) para que

verifique el perfil académico del docente en su base de datos y al Departamento de

Recursos Humanos para que valide la compatibilidad del docente. \\,
3. Recibela validacién'de las areas involucradas por medio del SIGE.
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4. ;Justifica la necesidad para la Direccién de Planeacion?
e No: Contintia con la actividad 5.

e Si: Contintia con la actividad 6. |
5. Notifica via telefénica al solicitante la improcedencia de la solicitud. Fin del

procedimiento.
6. Valida el Perfil Académico del Docente la Coordinacién de Gestién Administrativa (Bolsa
de trabajo).
7. :Se aprueba la validacion?
o No: Contintia con la actividad 8.
e Si: Contintia con la actividad 9.
Captura los datos de un nuevo suplente. Regresa a la actividad 6.
Valida la Compatibilidad del docente el Departamento de Recursos Humanos
0. ;La compatibilidad es correcta?
e No: Continua con la actividad 11.
e Si: Contintia con la actividad 12.
11. Solicita al Departamento de Recursos Humanos que revise nuevamente la compatibilidad
del docente. Regresa a la actividad 9.
12. Genera el FENE.
13. Solicita al docente via telefénica que debera presentarse a la escuela con una asignacion
de contrato por tiempo determinado con los efectos a cubrir y el motivo de la vacante.
14. Envia de forma digital el FENE mediante el SIGE y se le notifica via telefénica al Director
de la escuela para validar la toma de posesién del docente.
15. ;Valido la toma de posesion del docente el Director de la escuela?
e No: Regresa a la actividad 14.
e Si: continua con la actividad 16.
16. ;La fecha de la toma de posesion es correcta?
e No: Regresa a la actividad 14.
e Si: Continua con la actividad 17.
17. Genera el FENE v la compatibilidad de manera digital, y envia al Jefe de Departamento de
Tramite y Control para su visto bueno.
Jefe de Departamento de Tramite y Control
18. ;El FENE y la compatibilidad estan correctas?
e No: Continua con la actividad 19.
e Si: Continua con la actividad 20.
19. Envia al Auxiliar de Tramites para su correccién. Regresa a la actividad 17.
20. Da el visto bueno del FENE y la compatibilidad, y envia de manera digital el FENE a la
Directora de Inicial y Preescolar para su visto bueno.
Directora de Inicial y Preescolar
21. Recibe el FENE lo visa de manera digital y envia al Auxiliar de Tramites.
Auxiliar de Tramites
22. Imprime el FENE y la compatibilidad (Declaratoria).
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23. Elabora e imprime el listado de envio.
24, Entrega el Listado de envié y la documentacion anexa a la Jefa de Tramite y Control. &
Jefe de Departamento de Tramite y Control
25. Recibe el Listado de envié y entrega a la Directora de Inicial y Preescolar para su firma
autégrafa.
Directora de Inicial y Preescolar
26. Recibe del Jefe de Tramite y Control el Listado de envio para su firma autégrafa.
27. Envia al Auxiliar de Tramites el Listado de envio firmado.
Auxiliar de tramites.
28. Recibe el Listado de envio firmado.
29. Envia de forma fisica la relacién de los documentos firmados y autorizados al
Departamento de Recursos Humanos.
30. Recepciona el acuse de recibido por el Departamento de Recursos Humanos.
31. Archiva el acuse de recibido.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR - i S _ e
~ Indicador  Férmula _Unidad de medida | Periodicidad | Meta
A =(B/C) 100
A = Porcentaje
SRoIic_itydes B/= Splicltudes Porcentaje Mensual 100%
ecibidas ingresadas
C = Solicitudes
atendidas

VIL.
del Procedimiento
para Cubrir la
No aplica Necesidad TCO 3 Afos | 2 Afios | 5 Afos Eliminar
Generada en las
Escuelas por
Déficit en
Educacién Fisica.
. . No No No ;
No aplica FENE No aplica aplica aplica anligs No aplica
. . No No No ;
No aplica SIGE No aplica apllea lica aplica No aplica

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.
n 9
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Generacion del Procedimiento para Cubrir la

30/08/2020 00 Necesidad Generada en las Escuelas por Déficit en
Educacion Fisica.
Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy act’ua!izacién del apartado
51/03/2025 01 IX. 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 Yucatdn GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

VR
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de 30 Dias

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Contratar Vacantes Temporales para Lfcéncias Médicas Menores

Contrataddn de vacantes temporales para
Licencias médicas menores de 30 dias

1. Redbe el documento en original de la Licenda Médicay
sella de recibido

4.Enviaal Deplo. De Servicio Profesional Docente una copia
delaLicencia Médica

5. Redbe la tafjeta de solicitud de pago de Servidio
profesional Docente

7. Solicita al interesado su dotumentacién personal y
constancia de no inhabilitacién

8. Realiza la solicitud e impresidn del FENE y elabora el
formato de declarataria.

9. Firma el FENE
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de 30 Dias

10, Convocaal interesado a que pase por su FENE al Nivel y
firme su formato de declaratoria

11. Redibe del interesado el FENE con firmas y sellos

v

12. Enviala documentadion a Recursos Humanos

Y
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