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I

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

Educacion Fisica.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Coordinacién de Gestion Administrativa de la Direccién General de

Educacién Basica.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Estructuras ocupacionales de los diferentes niveles, modalidades y servicios de Educacion Basica.

Ambito Estatal
Articulos 1 bis; 27, fraccion 1lI; 31, fracciones Il y XX; del Cédigo de la Administracién Publica de

Yucatan.

Articulos 11, apartado A, Fraccién XVI; 69 septies, fracciones Il y XXIlI; del Reglamento del
Caodigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 15, fraccién Ill y parrafo séptimo; de los Lineamientos para la implementaciéon del
Sistema de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES

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

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 revision de nimero de horas, distancia e idoneidad de docentes y
PAAES.

Coordinacién de Educacién Fisica: Area encargada de las actividades Pedagdgicas relativas a la
asignatura y funciona como enlace con los Niveles Educativos.

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 Planeacién que se
encarga de validar las necesidades administrativas y de docentes de las escuelas de Educacion
Bésica 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 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.
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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.

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

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

Lista de Idoneos: 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 4rea 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
Educacion 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 Gestién 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.

Validacion: Proceso de Revisidon de un contrato que se realiza en la Coordinacién de Gestién
Administrativa, a fin de comprobar que cumpla con el niimero 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 las solicitudes y propuestas, enviadas via oficio por supervisores,
directores y docentes, y analiza la informacién.

2. Solicita por medio del SIGE a la Direccién de Planeacién, a través del Departamento de
Estudios y Proyectos, la validacién de la necesidad de acuerdo al niimero de grupos de la
escuela y los alumnos, y de esta manera otorgar horas de contrato.

3. Captura los datos del docente propuesto y los horarios del mismo y se envia la solicitud a

través del SIGE a la direcciéon de planeacién para validar la necesidad.
 Valida la compatibilidad del docente.
sJustifica la Necesidad?

e No: Contintia con la actividad 6.
L] -]
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e Si: Continta con la actividad 7.
Notifica via telefénica al docente la improcedencia de la solicitud. Fin del procedimiento.
:El docente es de base?

e No: Contintia con la actividad 8.

e Si: Continta con la actividad 9.

8. Envia al docente de nuevo ingreso al drea de Bolsa de Trabajo para llevar toda la
documentacién requerida en caso de no pertenecer a SEGEY.

9. ;Justifica la compatibilidad?

e No: Contintia con la actividad 10.
e Si: Continta con la actividad 11.

10. Notifica via telefénica al docente la improcedencia del contrato. Fin del procedimiento.

11. Informa al docente via telefénica que debera presentarse a la escuela con una asignacion
de contrato por tiempo determinado con los efectos a cubrir, asi como el motivo de la
vacante, firmado por el director del nivel educativo. Una vez que justifique la validacion
de Planeacién, quien notifica a través de la plataforma SIGE y sea compatible para bolsa
de trabajo.

12. Procede a enviar de forma digital el FENE al director de la escuela para que a través de la
plataforma SIGE haga la toma de posesién.

13. Valida la fecha seleccionada por el director.

14. ;La validacién es correcta?

e No: Continua en la actividad 15.
e Si: Continua en la actividad 16.

15. Notifica via SIGE que la validacién fue incorrecta. Contintia en la actividad 12.

16. Imprime el FENE y la compatibilidad y se envia al nivel educativo para firma de la
Directora del Nivel educativo.

17. Envia el FENE de forma fisica al nivel educativo para ser firmado, realiza las copias y el
listado de acuerdo al sistema federal o estatal y lo turna a la Coordinadora de Gestion
Administrativa para su autorizacion.

Coordinadora de Gestiéon Administrativa

18. Envia de forma fisica la relacién de los documentos firmados y autorizados a recursos
humanos.

Fin del procedimiento.

ol o

VI. __ INDICADOR
= (B/C) 100
Solicitudes | A = Porcentaje ; a
Recibidas B = Solicitudes Ingresadas Raceniae Mensual 205
C = Solicitudes atendidas
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Vil. ANEXOS
e e 'Di's'p'bsiCiéhIi
Diagrama de Flujo del |
; Procedimiento para Cubrir 2 3 5 Vs w
hlorapiica la Necesidad Generada en CaA Afos | Afos | Afios Elirmime |
las Escuelas por Déficit
No aplica FENE No aplica i No I No aplica
Aplica | Aplica | Aplica
. . No No No ;
No aplica SIGE No aplica Aglica | Aplica | Apliea No aplica

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

VIIl.  CONTROL DE CAMBIOS

ro ( |
revision fl
20/11/2019 00 Generacion del Documento. |
Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion del apartado IX.
FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a
Uarbd/z0eo Gl 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
kol
— }— - : |
Mtro;4ai ue Vazquez Barceld ”

Dir//(or General de Educacion Basica

L] L]
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12. Procede a enviar de forma digital el

13. Valida la fecha seleccionada por el
diredor

14, ;la validacicn es mrrecta?
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16. Imprime el FENE y la compatbilidad
y se ervia para reabar la firma de la|
directara del nivel educative

17. Envia el FENE de forma fisica al nivel
educativo para ser firmado y lo tuma)
CGA

tion Adiinl srativa

18. Envia de fonma fsica la relacion de
les doaumentos firmados y auterizados a|
recursos humanos

Oficiode Autorizacltn para cubrir
MNecesidades Generadas por
Déficit

asgnacién de contrate por tiempo
determinada efecios a cubrir

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

FENE al Director de la escuela para la
toma de posesion
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