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. OBIJETIVO
Asignar las plazas docentes mediante un proceso publico y transparente que garantice el respeto
a los derechos de los maestros y maestras con estricto apego al cumplimiento de la Ley General
del Servicio Profesional Docente en lo referente a los procesos de Evaluacién para el Ingreso a la

Educacién Basica.

. ALCANCE
Aplica a todo el personal adscrito al departamento de tramite y control de la Direccién de

Educacioén Inicial y Preescolar.

Il. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 1. La presente Ley es reglamentaria de la fraccion 11l del articulo 3o. de la Constituciéon

Politica de los Estados Unidos Mexicanos, rige el Servicio Profesional Docente y establece los
criterios, los términos y condiciones para el Ingreso, la Promocién, el Reconocimiento y la
Permanencia en el Servicio.

Las disposiciones de la presente Ley son de orden publico e interés social, y de observancia general
y obligatoria en los Estados Unidos Mexicanos.

El marco normativo aplicable en las entidades federativas se ajustara a las previsiones de esta Ley.
Los servicios de Educacién Basica y Media Superior que, en su caso, impartan los ayuntamientos
se sujetaran a la presente Ley. Las autoridades educativas locales deberan realizar las acciones de
coordinacién necesarias con los ayuntamientos.

La presente Ley no serd aplicable a las universidades y demas instituciones a que se refiere la
fraccion VI del articulo 3o. de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, al Consejo
Nacional de Fomento Educativo y organismos que presten servicios equivalentes en las entidades
federativas, ni a los institutos de educacién para adultos, nacional y estatales.

Articulo 2. Esta Ley tiene por objeto:

I. Regular el Servicio Profesional Docente en la Educacién Basica y Media Superior;

II. Establecer los perfiles, pardmetros e indicadores del Servicio Profesional Docente;

ll. Regular los derechos y obligaciones derivados del Servicio Profesional Docente, y
IV. Asegurar la transparencia y rendicién de cuentas en el Servicio Profesional Docente.

Articulo 3. Son sujetos del Servicio que regula esta Ley los docentes, el personal con funciones de
direccion y supervisién en la Federacion, los estados, el Distrito Federal y municipios, asi como los
asesores técnico pedagdgicos, en la Educacién Basica y Media Superior que imparta el Estado.

Ambito Estatal
La Secretaria de Educacién del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Yucatin, de

conformidad con los Articulos 3°, fraccién Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 3° 14, fraccién | Bis, 21 de la Ley General de Educacion; 5, 8, fracciones IV, XIV y XIX,
10, fraccion V, 13, fraccién lll, 21, fraccion |, 23, 24, 68, 69, fracciones |, IVy VI, 71, 73, 74y 79 de
la Ley General del Servicio Profesional Docente; 1, 16, 17, fraccién ll, 22, fraccién 1, 30, 45, Gltimo
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9. Procede la asignacion de la plaza
Jefe de Departamento de Tramite y Control.
10. Expide orden de adscripcién firmada por el director de educacion inicial y preescolar; de
conformidad al ciclo escolar correspondiente con caracter temporal a partir de la fecha que
se sefale.

Docente
11. Entrega personalmente al director de la escuela copia de esta orden de adscripcion, para

efectos de su toma de posesion de dicha plaza donde el director de la escuela la autoriza.
12. Entrega documentos de la toma de posesién y adscripcion firmados por el director del C.T.
Departamento de Tramite y Control
Jefe del Departamento de Tramite y Control.
13. Flabora el formato Unico de pago (FUP).
14. Envia el formato Unico de Pago autorizados a la Jefatura de Recursos Humanos para su alta
al sistema de Fondo de Aportaciones (FONE).
15. Entrega al interesado el original del Formato Unico de Pago (FUP).
Personal Administrativo.
16. Archiva los documentos recibidos, en el expediente del docente.
Fin del Procedimiento.

VI.__INDICADOR QML 4 !
~  |Indicado ‘6rmula | Unidad de medida | Periodicid:
A =(B/C) *100
Procedimientos A = Porcentaje
para asignar plazas | B = Total de plazas Ciclo escolar
vacantes que se generadas porcentaje de Agosto al 100%
generan en el C = Total de plazas 31 de Mayo
transcurso escolar. solicitadas

VIl.  ANEXOS

Diagrama de Flujo
No aplica del Procedimiento TCO Indefinido. | 1afio | 1afo Eliminar
para Asignar
Plazas Vacantes
en el Nivel de
Educacion
Preescolar.

*AT= Archivo de tramite: AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
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parrafo, de la Ley de Educacion del Estado de Yucatan; y 1, 3, 4, 5, 9 y 10 de los Lineamientos para
llevar a cabo la evaluacién para el ingreso al Servicio Profesional Docente en Educacién Basica y

Nacional para la Evaluacién de la Educacién.

Media Superior para el Ciclo Escolar 2018-2019. (LINEE-13- 2017), expedidos por el Instituto @§

IV. DEFINICIONES
Concurso de oposicion: Procedimiento en el que varias personas concurren para ser acreedores a
una plaza laboral. '

Educacion Basica: Al tipo educativo que comprende los niveles preescolar, primaria y secundaria
en todas sus modalidades, incluyendo la educacién indigena, la especial y la que se imparte en los
centros de educacién bdsica para adultos.

Ingreso: Al proceso de acceso formal al Servicio Profesional Docente.

Perfil: Al conjunto de caracteristicas, requisitos, cualidades o aptitudes que debera tener el
aspirante a desempefiar un puesto o funcién descritos especificamente.

Servicio Profesional Docente: Al conjunto de actividades y mecanismos para el ingreso, la
promocion, el reconocimiento y la permanencia en el servicio educativo y el impulso a la formacién
continua, con la finalidad de garantizar la idoneidad de los conocimientos y capacidades del
personal docente y del personal con funciones de direccién y supervisién en la educacién Basica
que imparta el Estado.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Tramite y Control.

1. Solicita la validacién de las plazas disponibles a la Direccién de Planeacion.

2. Recibe y verifica el formato de autorizacién del departamento de planeacion.

3. Informa al director de educacidn inicial y preescolar para su autorizacién.

Direccion de Educacion Inicial y Preescolar.
4. Autoriza la asignacion de las plazas validadas.
Jefe de Departamento de Tramite y Control.

5. Solicita a responsable del Area de Servicios Profesional Docente, notifique mediante una
invitacion via telefénica y por oficio al evento de asignacién de plazas a los maestros de
acuerdo al listado de orden de prelacion.

Area de Servicio Profesional Docente.

6. Realiza la subasta de plazas vacantes en un evento protocolario donde las docentes eligen
sus lugares provisionales de acuerdo al orden de prelacién.

7. (Acepta la plaza?

e Si: Se continda a la actividad 9.
e No: Se continta a la actividad 8.

8. Recibe renuncia por escrito del personal que haya rechazado la plaza y se continlia con la

asignacion de acuerdo al orden de la lista de prelacién, regresar a la actividad 6
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” ‘\
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

"16/05/2019

Generacion del documento

Modificacién del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actpalizacién del apartado
31/03/2025 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 Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

e,
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8. Redbe renuncia por escrito del

personal que hayarechazado la plaza y
No—p| continua la asignacion en orden de lista
de prelacion

7.Acepta laplaza

9, Centinua la asignacién deplazas

|

10. Expide orden de adscripcién firmada por
el director de Educacién Inicial y Preescolar;
de conformidad a ciclo escolar
comespondiente con el cardcter temporal a
partir de |a fecha que se sefide

)

11. Entrega personalmente al director de
la escuela copia dela Orden de
Adsaipeion, para efectos de toma de
posesidn de dicha plaza

h 4

12. Entrega documentos de la toma de
posesicén y adscripcién firmados por el
director del C.T.

13. Elabora el farmato tinico de pago
(FUP)

r

4

14, Envia el FUPala
Humanos para sualta

Jefaturade Recursos
al sistema de Fondo de

Aportaciones (FONE)

h 4

16, Archiva los documentos redbidos en
el expediente correspondiente del
docente
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Asignacion de Plazas Vacantes
Nivel de Educacién Preescolar

y

1. Solicita la validacion de las plazas
disponibles ala Direccién de Planeacion

2. Redbe y verifica el formato de
autorizacién del Departamento de
Planeacion

3. Informa a la Direccién de Educacion
Inicial y Preescolar para su autorizacién

v

4. Autoriza la asignacion de las plazas
validadas

5. Solicitaa Servido Profesional Docente
se notifique via telefénica y por oficio al
personal de acuerdo 4 listado de orden
de prelacién

6. Realiza subasta en un evento
protocolario donde las docentes eligen
sus lugares provisionales de acuerdo al

orden de preladén
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