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OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para otorgar informacion simplificada y concreta, a los
docentes del estado, acerca de su participacién en los diversos Procesos de Admision, Promocion
y Reconocimiento, emitidos por la Oficina de Informacién para la Carrera de las Maestras y los
Maestros, considerando los lineamientos establecidos, con la finalidad de establecer certeza en sus
resoluciones y adecuada orientacién de sus dudas respecto a las mismas.

ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Oficina de Informacién para la Carrera de las Maestras y los

Maestros del Despacho del Secretario de Educacién perteneciente a la Secretaria de Educacion.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 3, fraccidn IX; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Acuerdos que contienen las disposiciones, criterios e indicadores de los procesos de admision,
promocioén vertical y horas adicionales del ciclo escolar vigente.

Ambito Estatal
Articulo 126; del Reglamento del Cédigo de Administraciéon Publica del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Enlace publico educativo: Personal de la unidad administrativa que labora en cada nivel educativo
en la Secretaria de Educacion del estado, encargada de realizar toda actividad inherente a los
Procesos de Admision Promocién y Reconocimiento de la Oficina de Informacién para la Carrera
de las Maestras y los Maestros.

Nivel Educativo: Estructura de la Direccién General de Educacion Basica, se entenderan como
Direccién de Educacién Inicial y Preescolar, Direccion de Educacién Especial, Direccién de
Educacion Indigena, Direccién de Educacion Primaria y Direccién de Educacién Secundaria.

OFICAMMY: Oficina de Informacién para la Carrera de las Maestras y los Maestros de Yucatan.

Solicitud de aclaracién: Peticién por escrito que realiza el participante a la autoridad competente
con la finalidad de que le sea resuelta. (consultas, reclamos, refutaciones, sugerencias y solicitudes).

USICAMM: Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Administrativo Especializado de OFICAMMY/Secretaria Administrativa de OFICAMMY
1. Recibe solicitud de aclaracién del docente participante, via correo electrénico o de manera
presencial por escrito, de las dudas, inconformidades o correcciones, respecto a los
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VI

2

3.

procesos de admisién, promocién y reconocimiento de USICAMM, y sella de recibido la
copia del solicitante.

¢Requiere turnarse la solicitud de aclaracién al Nivel Educativo correspondiente?

Si: Continua en la actividad 6.

No: Continua en la actividad 3.

Elabora oficio de respuesta y envia al Jefe de la OFICAMMY para su revisién y firma.

Jefe de OFICAMMY

4.

Revisa, firma el oficio de respuesta emitido y turna al personal correspondiente.

Administrativo Especializado de OFICAMMY/Secretaria Administrativa de OFFICAMMY

5

0 N

10.

Recibe respuesta firmada y envia al docente participante en un plazo no mayor a los 3 dias
habiles, mediante correo electrénico solicitando confirmacién de recibido o requiriendo
firma de acuse si el docente participante acude fisicamente por su respuesta. Continua en
la actividad 10.

. Identifica al Nivel Educativo responsable de dar atencién y envia solicitud de aclaracién al

Enlace Publico Educativo del Area Administrativa, via correo electrénico, oficio o por
cualquier medio oficial. Espera.

. Recibe del Enlace Publico Educativo la respuesta de la solicitud de aclaracién.
. Elabora oficio de respuesta con base a la informacion recibida y envia a revisién y firma del

Jefe de OFFICAMMY.

Recibe oficio firmado y envia al Docente participante en un plazo no mayor a los 15 dias
habiles via correo electrénico o entrega de manera presencial, recabando en ambos casos
acuse de recibido.

Solicitudes de Informacién Aclaratoria atendidas.

Archiva los acuses de recibido fisicos y digitales de los oficios emitidos como respuestas a
las solicitudes de aclaracién.

Fin del procedimiento.

INDICADOR
Indic.doi Eorinula Lnldadde, - Hoodicidad | Meta
medida
= (B/C) 100
Solicitudes | A= Porcentaje. : o
atendidas | B= Solicitudes recibidas. Porcentaje Mensual 100%
C= Solicitudes validadas
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VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D's';i‘:;'fm"

Diagrama de flujo del para
No aplica | Atender Solicitudes de o][@ = = " Eliminar
Informacion Aclaratoria

1 5 6
afio | anos | anos

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

VIil. CONTROL DE CAMBIOS

Foch | mende Actividad
revision

31/08/2023 00 Generaci.c’)’n del ProFedimiento para Atender Solicitudes de
Informacion Aclaratoria.
Modificacién del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado IX. FIRMA DE

04/04/2025 01 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

Autorizd

Lic. Ricardo Hernan Homa Mendiburu

Jefe de Oficina de Enlace con la Unidad del Sistema para
la Carrera de las Maestras y los Maestros
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Solictudes de Informacion

Aclaratoria

A
1.Recibe solicitud de aclaradén via
correo electrénico, de manera presencial
o escrita.

Administrativo Espedializado/Secretaria
Adminlistrativa de OFICAMMY

2.;Requiere turnarse la
solicitud al Nivel Educativo
correspondiente?

Si
A4

No—>

3. Elabora respuesta y envia al Jefe de la
OFICAMMY para su revisién y firma.

Administrativo Es pedialzado/Secretara
Administrativa de OF ICAMMY

A 4

6. Determina el Nivel Eduativo de dar
atendén y envia al Enlace Pdblico
Eduativo delArea Admiistrativa.

Administrativo Es peclalizado/Secretaria
Administrativa de OFICAMMY

4.Revisa y firma la respuesta emitida y
turna al personal correspondiente.

Jefe de OFICAMMY

A

v

7. Recibe del Enlace Piblico Educativo la
respuesta derivada de la solicitud
enviada.

5.Recibe respuesta firmada y lo envia
mediante correo electrénico solicitando
confime de recibido.

Adminlistrativo Especlalzado/Secretaria
Administrativa de OFICAMMY.

Adminlstrativo Espedalhédo/Secretada
Administrativa de OFICAMMY

y
8. Emite respuesta con base a la
informacién recibida y envia a revisién y
firma del Jefe de OFFICAMMY.

Administrativo Especlalzado/Secretaria
Administrativa de OFICAMMY

'

9.Recibe oficio firmado y envia respuesta
al Docente participante

Administrativo Especialzado/Secretaria
Administrativa de OFICAMMY

Solicitudes de Informacion
Aclaratoria atendidas.

A4
10. Archiva los oficios
firmados de redbido por parte
del Docente participante.
Administrativo Espedalizado/
Secretarla Administrativa de
OFICAMMY

v
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