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Procedimiento para Asignar Plazas Vacantes por Evento Publico

I. OBIJETIVO .
Establecer las acciones necesarias para asignar en Evento Publico plazas de admision, horas
semana, mes, promocién vertical y horas adicionales, con la finalidad de garantizar la transparencia
como lo indican las normas relacionadas por la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras
y los Maestros.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacién del Servicio Pablico Educativo de la Direccion de
Educacién Primaria de la Direccién General de Educacién Basica, perteneciente a la Secretaria de

Educacion.

11l. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3°, parrafo séptimo y octavo; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 11, 14, fraccién |, fraccién XI, fraccién XV, 15, fraccién IX, 31, 37, 39, fraccion VI, fraccion
X, 55y 56; de la Ley del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Articulos 13 y 14: del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la E

Secretaria de Educacién Publica.

Articulos 13, 29, 32, 33, 36, 39 y 40; del Acuerdo que Contiene las Disposiciones, Criterios e
Indicadores para la Realizacién del Proceso de Admisién en Educacion Bésica, vigente.

Articulo 56, apartado VIII; de los Lineamientos Generales del Proceso de Seleccién para la
Promocion a Funciones de Direccién y de Supervisién en Educacién Basica.

Ambito Estatal
Articulos 16,17 y 8; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de

Educacién.

Articulos 21 y 22, fraccién |I; Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno
Institucional de las Dependencia y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

Convocatoria Estatal del Proceso de Admisién en Educacién Basica, vigente.

Convocatoria Estatal del Proceso de Promocidn Vertical en Educacién Basica, vigente.
Convocatoria Estatal del Proceso de Promocidn a Horas Adicionales, vigente.

IV. DEFINICIONES
Acuerdo: Acuerdo que contiene las disposiciones, criterios e indicadores para la realizacion de

Admision en Educacion Basica.

Alta de cierre: Documento administrativo y legal que hacer constar hecho vy tiene el valor que le
otorga la ley.

Auxiliar Administrativo: Persona adscrita a Coordinacion del Servicio Publico Educativo.
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Procedimiento para Asignar Plazas Vacantes por Evento Publico

5. Realiza los tramites para reservar las instalaciones adecuadas de acuerdo a la fecha definida
para el evento publico.

6. Entrega al Auxiliar Administrativo de la Coordinacién del Servicio Plblico Educativo el
Listado para notificar a los participantes por correo, con 48 horas de anticipacién de la fecha
al evento publico.

Auxiliar Administrativo

7. Recibe el Listado y notifica por correo electrénico a los participantes, con 48 horas de

anticipacion al evento publico para garantizar su asistencia, considerando notificar a una

cantidad mayor de participantes del Listado, previendo las faltas o renuncias que puedan f“_—*“. ;
g

darse en el evento publico.
8. Registra al inicio del evento publico a los participantes que asisten; solicitandoles su
credencial del INE o IFE para identificar su personalidad.
Coordinador del Servicio Publico Educativo
9. Realiza el pase de Lista de los participantes que confirmaron su asistencia al evento publico.
10. Explica a los participantes la mecanica de participacién del evento publico.
11. Pregunta en el orden del listado a los participantes a partir del nimero uno, qué lugar elige
de las vacancias expuestas en las pantallas.
12. ;El participante se encuentra en la sala y le conviene alguna de las vacancias expuestas en
las pantallas?
e Si: Continda en la actividad 13.
e No: Continta en la actividad 15.
13. Espera la seleccion de un lugar por parte del participante e imprime el nombramiento

Auxiliar Técnico Administrativo (TIC)

14. Captura las asignaciones en el sistema y proyecta en las pantallas las vacancias
actualizadas de las escuelas, con sus direcciones, localidades y claves del sistema al que
pertenecen. Continua en la actividad 17.

15. Reubica al final del Listado al participante, el cual se recorrera de manera progresiva en el

orden establecido durante su vigencia, respetando su derecho a una asignacion.
Coordinador del Servicio Publico Educativo

16. Solicita al participante manifieste por escrito que no le conviene a sus intereses la vacancia
senalada. Fin de Procedimiento.

17. Entrega el nombramiento original al participante y solicita que firme una copia de recibido.

18. Indica al participante con nombramiento que debera presentarse a la escuela, como maximo
en 5 dias habiles después de la fecha de su nombramiento.

19. Da por finalizado el evento publico de asignacién de plazas cuando el listado autorizado se
agote, cuando las vacantes se agoten o cuando las plazas ofertadas a ninglin participante les
convenga.

Auxiliar Administrativo Federal / Auxiliar Administrativo Estatal

20. Registra las asignaciones de plazas seleccionadas por los participantes durante el evento

publico en el Layout.

segun la naturaleza de la vacancia que haya elegido. @
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Procedimiento para ASIgnar Plazas Vacantes por Evento Publico

Auxiliar Administrativo Estatal: Persona adscrita a la Subjefatura Estatal del Departamento de
Tramite y Control.

Auxiliar Administrativo Federal: Persona adscrita a la Subjefatura Federal del Departamento de
Tramite y Control.

L=

Auxiliar Técnico Administrativo (TIC): Persona adscrita a la Coordinacion de Recursos Materiales.
Coordinador del Servicio Publico Educativo: Persona adscrita a la Direccion de Educacién Primaria.
DGEB: Direccion General de Educacion Basica.

Escuela: Espacio educativo donde se imparte el servicio publico de educacién y se construye el &
proceso de ensefianza aprendizaje comunitario entre alumnos y docentes, que cuenta con
estructura ocupacional autorizada por la autoridad educativa u organismo descentralizado. Es la

base organica del sistema Educativo Nacional.

IFE: Instituto Federal Electoral.
INE: Instituto Nacional Electoral.

Listado: Listado nominal ordenado de resultados por entidad federativa, nivel, servicio o materia
educativa para funciones docentes y técnico docentes.

Nombramiento: Documento administrativo que asigna una plaza, formalizando la relaciéon de
trabajo del trabajador en la Secretaria de Educacion.

Notificaciéon: Comunicacién por correo electronico a los participantes relacionados en el Listado
nominal ordenado de resultados para garantizar su asistencia al evento publico.

Vacancias: Plazas definitivas, temporales y de nueva creacion.
Reporte de Plazas: Reporte de las vacancias seglin su naturaleza.

SATAP: Plataforma del Sistema Abierto y Transparente de Asignacién de Plazas disefiado para
mejorar la participacion de todo ciudadano en los concursos de carrera para maestras y maestros.

SPE: Servicio Publico Educativo.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Educacién Primaria
1. Recibe por correo del Director General de Educacién Basica el Listado para los eventos
publicos de asignacién de plazas que se haran segun Convocatoria.
2. Entrega por correo el Listado al Coordinador del Servicio Publico Educativo.
Coordinador del Servicio Publico Educativo
3. Selecciona la fecha del evento publico donde se llevara a cabo la asignacion de plazas.
4. Informa la fecha seleccionada para Asignar Plazas con al menos 48 horas de anticipacién al
Coordinador del Servicio Pablico Educativo de la Direccién General de Educacién Basica.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Procedimiento para Asignar Plazas Vacantes por Evento Publico

Coordinador del Servicio Publico Educativo

21. Elabora el acta de cierre habiendo finalizado el evento, de conformidad con el articulo 40
del Acuerdo, quedandose con el original del acta y entregando copia al Coordinador General
del SPE de la DGEB y Direccién Juridica para su control y archivo.

22. Registra en el SATAP la informacion relativa a la asignacion de plazas conforme al listado,
asi como de las personas que no aceptaron la plaza ofertada y de las que no se presentaron,
garantizando asi la transparencia del mismo.

Asignacién de Plazas Vacantes por Evento Publico realizado.
Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A= (B/C)100

A= Porcentaje

Maestros B=Vacancias

asignados con asignadas por Porcentaje Ciclo Escolar 100%

vacancia evento.
C= Personal
convocado.

VIl. ANEXOS
Codigo Nombre del Ubicacién AT* AC* PTC* Disp.osicién

anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento

Procedimiento 6
No aplica para Asignar SPE 1 Aio 5 Anos 5 Eliminar
Afos
Plazas Vacantes
en Evento
Publico.

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

n
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Ntmero de revision

Actividad

16/05/2019

00

Generacién del Procedimiento para Asignar Plaza de
Ingreso al Servicio Educativo.

29/02/2024

01

Actualizacién del Procedimiento para Asignar Plazas

Vacantes por Evento Publico.

Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion del apartado
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 Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

31/03/2025 02

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

)

e Viazquez Barcel6
tor General de Educacién Basica
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Asignar Plazas Vaantes por
Evento Piblico

£
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1.Recibe por correo del Director General
de Educacion Basica el Listado para los
eventos plblicos de asignadén de plazas
que se haran segtn Convoatoria.

8.Registra al inicio del evento pubico a
los participantes que asisten;
solicitindoles su credendal del INE o IFE
para identificar su personalidad.

A 4

2Entrega por cotreo el Listado al
Coordinador  del  Servicio  Piblico
Eduativo.

9. Realiza el pase de Lsta de los
participantes que confirmaron su
asistencia al evento publico.

 Coord

A 4

3. Selkecciona la fecha del evento pablico
donde se llevara a cabo b asignacion de
plazas.

10. Explica a los partidpantes la
mecanica de particpbacion del evento
publico.

v

4, Informa la fecha seleccionada para
Asignar Plazas con al menos 48 horas de
anticipacién al Coordinador del Servido
Publico Educativo de b DGEB,

11. Pregunta en el orden del listado alos
participantes a partir del ndmere uno,
qué lugar elige de bs vacandas

expuestas en las pantallas.

5. Realiza los tramites para reservar las
instaladones adecuadas de acuerdo a la
fecha definida para el evento ptblico,

A 4

6. Entrega al Auxiiar ADministrativo la Coor.
del Ser.Pub.Educ. el Ustado para notificar a
los participantes por correo, con 48 horas de
anticipacién dela fecha al evento publico.

o Educativo

12,
< El participante se encuentraen
lasby ke canviere agura delas
vacandas expuestas en las
pantallas?

Si

15.Reubica a find del Lktado al participante,
el cual se recorrerd de manera progresiva en
el orden establecido durante su vigencia,
respetando su derecho a una asignadon,

X

13 .Espera la selecdén de un lugar por
parte del partidpante e imprime el
nombramiento segin la naturaleza de la

16. Solicta al partidpante manifieste por
escrito que nole conviene a sus intereses
la vacancia sefialada

X

7. Recibe el Listado y notifia por correo
electrénico a los participantes, con 48
horas de anticipacién al evento publico
para gamntizar su asistenda.

14, Captura las asignaciones en d sist y
proyecta en ks pantales las vacandas
actuaizadas de hbs escuelas, con sus
direcdones, localidades y daves del sistal

Laue pertenecen

Admbtativo (TIC)
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17. Entrega el nombramiento original al
participante y sdlicita que firme una
copia de edbido.

dimive

o

nombramiento que debera presentarse a
la escuela, como maximo en 5 dias
habiles después de la fecha de su

19. Da por finaizado el everto publico de
asignacion de plazas cuando el listado
autorizado se agote, cuando las vacantes se
agnten o ctando |l plzas ofatadas a ningin

20. Registra las asignaciones de plazas
selecdonadas por los partidpantes
durante el evento plblco enel Layout.

21, Elabora el acta de deme habiendo
finalizado el evento, se queda con el criginal
del acta y entrega copia al Coordinador
General del SPE de la DGEB y Direcddn

A 4

22. Registra en el SATAP la if, relativa a la
asignacidn de plazas conforme al lstade,
personas que no aceptaron b phza ofertada
y las queno se presentaron.

Asignacién de Plazas Vacantes
por Evento Plbico realizado.
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