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Procedimiento para Cambiar Adscripcidn

. OBIJETIVO

Garantizar la transparencia en el proceso de seleccion de espacios validados por la Direccién de
Planeacién y ofertados por el nivel educativo para el mejoramiento geografico del personal
participante.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal de base adscritos al Depto. De Tramite y Control de la Direccién de
Educacion Indigena.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 5, 6, 7, 8 y 55, fraccién | del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del
Personal de la Secretaria de Educacién Publica.

Ambito Estatal

Articulo 17 fraccién | de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.
Articulo 57 fraccién 6 inciso B, 72 y 73, fraccién ll, del Reglamento de las Condiciones Generales
del Trabajo de la Secretaria de Educacion de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Adscripcion: Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto.
Prelaciéon: Antelacion o preferencia con la que una cosa debe ser atendida respecto de otra.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Educacién Indigena '
1. Turna copia de la convocatoria emitida oficialmente por la SEGEY al Jefe del Departamento ’
de Tramite y Control. %&
Jefe del Departamento de Tramite y Control
2. Recibe copia de la convocatoria oficial y la difunde a todo el personal involucrado.
3. Indica al personal administrativo el inicio de la recepcién de solicitudes.
Personal Administrativo
4. Recibe y valida las solicitudes de cambio de adscripcion.
5. Captura las solicitudes recepcionadas en el sistema de cambios de adscripcion.
6. Genera el pre-catalogo de los participantes de cambios de adscripcion.
7. Revisa las impugnaciones y realiza los ajustes al pre-catalogo.
8. Genera el catdlogo definitivo y lo remite al Jefe de Tramite y Control.
Jefe de Tramite y Control
9. Recibe el catilogo definitivo y lo envia para su difusion al Departamento de Comunicacion
Social.
10. Organiza el evento de la subasta estatal.
11. Presenta al inicio del evento los lugares vacantes a ocupar por los beneficiados.

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

12. Informa las condiciones para la eleccién de los lugares de acuerdo al orden de prelacién del
catalogo.
13. ¢{Acepta algln lugar de la lista de vacantes que se le presenta?
e Si: Continua con la actividad 14
e No: Continua con la actividad 15
Personal Administrativo
14. Recaba firma de aceptacion del beneficiado al lugar ofertado. Fin del procedimiento.
Jefe de Tramite y Control
15. Continda con el evento de cambios de adscripcion hasta su término.
16. Clausura el evento de cambios de adscripcién.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Unidad de

s Periodicidad | Meta
medida

Indicador Formula

= (B/C) 100
Cambios de A = Total de cambios de adscripcién
Adscripcién B = Personal interesado

C = Lugares disponibles

Porcentaje | Ciclo Escolar | 50%

VIl. ANEXOS /i

Codigo | Nombre del anexo | Ubicacién | AT* ac | picy | VSRR
Diagrama de Flujo
] del  Procedimiento 5 . 5 s
No aplica de  Camlies  de TEE 2 Aios 3 Aros Afios Eliminar
Adscripcién.
. Solicitud de Cambio é 8 s
No aplica de Adseripcién TCE 2 Meses Megiis | Mesas Eliminar
L Formato de Orden 6 2 Archivo
Nosapiica de Adscripcion 15 1.6 Meses Meses | Afos histérico

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacidn.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fodhn | umeloge Actividad
revision _
\Q 20/11/2019 00 Generacion del documento.
Qi\ Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
¥ RESPONSABILIDADES y 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 Yucatdn GT-PL-EDN-01
ROO.

01/04/2025 01

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo
QM%Q’M
Mtro/Jat que Vazquez Barceld

Diréctor Genéral de Educacion Basica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Cambiar Adscripcién

‘ Cambios de Adscripcion

1.Turna copla de la convocatoria emitida
oficialmente por la SEGEY al lJefe del
Departamento de Tramite y Control.

2,Recibe coph de la convocatoria oficial
yladifunde a todo el personal
I

Blndica d personal ‘administrativo el
inlcio de la recepcién de st

4. Rec| y valida las soli:ltudes de
camblode adscripcién.

5. aptura las solicitudes recepcionadas
en el sistema de camblos de adscripcion.

&.Genera el  pre-catilogo  de los
participantesde cambios de adsaipcién.

<

a evlsa las irnpugnacmnas ¥ mallza los
ajustesal pre-caté!o,go

a el catilogo definitivo y lo
remlte al Jefe de Tramite y Control.

ibe el catilogo definitivo y lo envia
para su difusién al Departan-u:n‘co de
Comunicacion Socia

OOrganlza el evento de la subasta
estaial

esenta _al inido del evento los
lugares vacantes a ocupar por los
beneficlados. 3i3]

12lnf :ri‘la las _condidones para. :la
eleccién de’ los lugares de acuerdo al
orden de prelacién del catilogo. .

3.5Acepta'a|‘gﬂn lugar de b lista
e vacantes que se le presenta

NO

lnua conel evento de carnh ios de
adscrlpclén hasta su b:rmno. &

14 Recaba firma de aceptacidn del

5l—jp| beneficiado al lugar ofertado.

Realizado el cambio de
adscripcidn.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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GOBIERNO DEL ESTADO DE YU’CATAN
SECRETARIA DE EDUCACTON |

DEPARTAMENTO, DE TRAMITE Y CONTROL
DIRECCION DE EDUCACION
INDIGENA
OFICIO NO
ASUNTO: ORDEN DE ADSCRIPCION
' X
PROF(A) %
SUPERVISOR(A) DE LA ZONAESCOLAR No. ‘
Presente
Se le comunica que la (el) Prof.(a)... obtuvo cambio de ‘ '
adscripcion el cual ha sido autorizado, con clave presupuesta en el ‘
centro de trabajo
turno_ de de la zona
escolar_ por

LIC. NOEMY YOLANDA CHEI. UCAN
DIRECTORA DE EDUCACION INDIGENA

PARA TOMA DE POSESION
Fecha de presentaciénalCt.__
Nombre del supervisor:

C.C.P.LIC. NOEMY YOLANDA CHEL UCAN

DIRECTOR DE EDUCACION
INDIGENA

FIRMA'Y SELLO
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SECRETARIA DE EDUCACTON DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE YUCATAN
DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA

FOLIO:

Solicitud Oficial de Cambio de Adscripcién, Ciclo Escolar

Categoria: (Docente, Directivo o Supervisor) Sistema Federal
Nombre:

Apellido paterno Apellido materno Nombre(s)
Curp: Filiacidon (RFC):
Clave presupuestal:
Grado maximo de estudios: Normal Basica____ Licenciatura____Maestria____ Doctorado____ Otro_____
Estatus: Titulado Concluido (Pasante)_____ Incompleto: _____

En caso de ser Incompleto, especificar el ultimo grado concluido (trimestre, cuatrimestre, semestre):
Promedio del tltimo grado de estudios:

Presento Evaluacién de desempefio: Sl NO
Nivel obtenido :Destacado Bueno Suficiente_______ Insuficiente_____ No tengo resultados_______
Puntacion:

Si ingres6 a la Secretaria de Educacidn o promocién a través del Servicio Profesional Docente, ¢Cual fue su

ndmero de orden de prelacion en el examen?

Fecha de ingreso al servicio: 7. / o
Dia Mes Afo

Fecha de dictamen o promocién (Solo para Directores y Supervisores):

Zona donde trabaja actualmente:
Fecha de ingreso a la escuela donde trabaja actualmente: / " ol

Dia Mes Ao
Nombre de la escuela: Turno:
Clave del Centro de Trabajo:

Calle No. Cruzamiento Col. O Fracc Localidad Municipio

;Tiene licencia sin goce de sueldo? Sl NO
Mérida, Yucatan a de de20___

FIRMA DEL INTERESADO SELLO DE RECIBIDO

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO DE LA SOLICITUD OFICIAL DE CAMBIO DE AD}SCR!PCE@N DE LASECRETARIA DE EDUCACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
YUCATAN

Secretarfa de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan (SEGEY), utiliza los datos personales que usted nos proporciona para realizar
su solicitud de cambio de adscripcién, respetando el proceso establecido para la autorizacion del cambio de las mismas. Se Informa que
esta Secretaria de Educacién no realizar transferencia de los datos proporcionados por los interesados en el proceso. Podra ejercer los
derechos ARCO al tratamiento de sus datos personales, por conducto de la Unidad de Transparencia de esta Secretarfa, a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia, que podréa ubicar en la pagina http://www.plataformadetransparencia.org.mx o, bien, presentar su
solicitud por medio de correo electrénico a: solicitudes.segey@yucatan.gob.mx, Podra consultar el aviso de privacidad integral, en la pagina

web de la Secretarla de Educacion http://www.educacion.yucatan.gob.mx/.
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Orden de Adscripcion

F-PR-EIP-01R00

Juntes transTormamas

Yucatan SEGEY

m%‘fﬁ%wiﬁ cEREa

Follo: SE-DEDTC- 13

URDEN DE ADSCRIPCION

C.ProFesor{a)

PRESENTE.

De conformidad con la Convocatoria del Concurso de Oposicion para ingreso & la Educacion
Bésica, cicle sscolar . &Bn 2l cusl perticipd v obtuvo la clave de
» 58 e otorga su adocripocion al Centro de

Trabajo - .
tarsis »ublcado enls localidad de . municipio de del Estado de Yucatan,
concardoter temporal y con efecto de inicio de vigencia det 4

Sirvase entregar persoraimente 2 isfe inmedisto, copiz de zsta Drden de Adscripcion, para
sfectos de su tomade posesion endichs plazay centro de trabajo (Provisionsll

Mérida, Yucatdn, de 2019,

AUTORIZO ACEPTO

LIC. NOEMY YOLANDA CHEL UCAN PROFIA)
DIRECTORA DE EDUCACION INDIGENA

Cuep. Archivo.
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