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QMO nEnACIEIENTO SECRETARIA DE EDUCACION

(N“:) YUCATAN Direccion General de Educacién Bésica
L L L Direccion de Educacién Primaria
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DEP-TCO-03 RO1 20/11/2019 31/03/2025

Procedimiento para Cambiar de Adscripcién

. OBIJETIVO
Realizar evento publico para Cambiar de Adscripcion de un Centro de Trabajo a otro en el estado
con el personal activo de los subsistemas Federal y Estatal de acuerdo a Convocatoria, normas y
lineamientos vigentes.

II. ALCANCE
Aplica al personal del departamento de Tramite y Control Federal y Estatal en la Direccién de

Educacion Primaria.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 61, 62, de la Ley General del Servicio Profesional Docente, publicada el en el DOF el 11

de septiembre de 2013 y su ultima actualizacion.

Ambito Estatal
Articulo 30 de la Ley de Educacién de Yucatan, publicada en el DOY el 23 de abril de 2007 y su

Gltima actualizacién
Articulo 17, fraccién I; de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Publicada en el DOY el 2 de diciembre de 1987.

Articulos 5, 6, 7,8 y 55 Fraccién | del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del
Personal de la Secretaria de Educacion Puablica. Publicada por DOY el 4 de enero de 1946,
actualizada en 1993.

Articulo 57 Fraccion IV, b) y 72; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Educacién del Estado. Publicada por el DOY el 29 de junio de 1988 y actualizada en

1991.
Convocatoria de Cambios de Adscripcidn en el Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Autoridad Educativa Local: ejecutivo de cada uno de los estados de la Federacién y de la Ciudad

de México, asi como a las entidades que, en su caso, establezcan para la prestacion del Servicio
Pablico Educativo.

Cambio de Adscripcién: Participacién voluntaria del trabajador activo de los subsistemas Federal y
Estatal, de acuerdo al proceso de Cambios de Adscripcién de la SEGEY.

Convocatoria: Convocatoria del Proceso de Cambios de Adscripcion en el Estado de Yucatan.
DGEB: Direccion General de Educacién Basica.
FUP: Formato Unico de Personal.

INE: Identificacién Oficial que avala la ciudadania, local y mexicana.

&
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SECRETARIA DE EDUCACION

(ﬁﬁf) YUCAT_AN Direccién General de Educacién Basica
SONERO TRLERRT Y *"3"! Direccion de Educacion Primaria
Codigo Fecha de emisién 5 Fecha de actualizacion
PR-DEP-TCO-03 RO1 20/11/2019 31/03/2025

Procedimiento para Cambiar de Adscripcion

Responsable de Cambios Federales y Estatales

12. Da las indicaciones de orden y respeto que deberadn llevar los participantes durante el

evento.

13. Indica a los participantes usen el catdlogo de vacantes que se les entregé al registrarse al

evento, que se encontrara en pantalla a la vista.

14. Indica a los participantes, se les nombrara con estricto apego al orden de prelacién del
Catalogo para Cambiar de Adscripcién publicado en la pagina de la SEGEY.
15. Nombrado el participante para seleccionar su Cambio de Adscripcion se verifica si se

encuentra presente en las instalaciones.
16. ;Se encuentra presente en las instalaciones el participante?
e Sise encuentra en el evento: Pasar a la actividad 18.
e No se encuentra en el evento: Pasar a la actividad 17.

17. Levanta el acta correspondiente y automaticamente se continuard con el desahogo del

Catalogo.

18. Da un minuto al participante para seleccionar el lugar vacante que mejor le convenga.

19. ;Conviene lugar al participante?
e Sile conviene: Pasar a la actividad 20.
e No le conviene: Pasar a la actividad 23.
Auxiliar Administrativo Federal / Estatal

20. Solicita al participante firmar la Carta Compromiso y su nueva Orden de Adscripcion,

manifestandole ya no podra desistirse de su eleccidn.

21. Indica al participante su nueva Orden de Adscripcidn, entregarla a su nueva autoridad, para

firma y sello de toma de posesion.
22. Concluida su participacién, se le solicita abandone las instalaciones.
Responsable de Cambios Federales y Estatales

23. Indica al participante, dira: en espera y el espacio generado por su espera quedard como

espacio disponible en el evento.
24. ;Podra en espera seleccionar un lugar?
e Sjle conviene el lugar: Pasa a la actividad 26.
e No le conviene el lugar: Pasa a la actividad 25.
25. Indica al participante seguir en espera.
26. Manifiesta su interés solicitando el lugar.
Auxiliar en Estadistica Federal /Estatal

27. Verificara de acuerdo a criterios de Convocatoria si le corresponde seleccionar el lugar.

28. ;Le corresponde tomar el lugar?
e Sile corresponde seleccionar el lugar: Pasa a la actividad 20.

o No le corresponde seleccionar el lugar: Pasa a la actividad 25.

29. Desarrollandose el evento el participante no encuentra un lugar, se le indica dira:

plblicamente: desisto.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion General de Educacion Basica
Direccién de Educacion Primaria

i;:;’\{} RENSTIMIENTO RAYA

¢«$» YUCATAN

£38# 58  GomERNC DELESTADO | 20243030

i 1 (VOTATES
Cadigo Fecha de emisidn Fecha de actualizacion
PR-DEP-TCO-03 RO1 20/11/2019 31/03/2025

Procedimiento para Cambiar de Adscripcion

Orden de Adscripcion: Documento que expide la Autoridad Educativa para incorporar al
participante federal y/o estatal del proceso de Cambios de Adscripcién a su nuevo lugar en una
escuela y/o centro de trabajo.

Participante: Personal docente, directivo o supervisor activo, segln aplique, del nivel primaria de ‘.
los subsistemas Federal y Estatal.

SIGE: Sistema de Informacién y Gestion Educativa

Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar determinadas
tareas.

TCO: Departamento de Tramite y Control.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Enlace y Asistente en Informatica Federal/ Estatal
1. Recibe e instala con un dia de anticipacion el equipo y verifica su funcionamiento.
2. ¢Funciona correctamente?
e Sifunciona correctamente: Pasa a la actividad 4.
e No funciona correctamente: Pasa a la actividad 3.
3. Utiliza el equipo que pidié de reserva para solventar la situacion y quedar listos. |
4. Encender los equipos el dia del evento y espera se inicie el evento permaneciendo hasta el |
final del evento para solucionar cualquier requerimiento técnico en su alcance. |
5. ;Existe un requerimiento técnico fuera de su alcance?
e Sjexiste: Pasa a la actividad 6.
e No existe: Pasa a la actividad 7.
Director de Educacién Primaria |
6. Suspende el evento por la autoridad hasta nuevo aviso. ' |
Fin de procedimiento.
7. Da la bienvenida a todos los participantes al evento publico Cambiar de Adscripcion y
permanece hasta el final.
Jefe de Tramite y Control / Subjefes TCO Federal / Estatal |
8. Asiste al evento publico Cambiar de Adscripcién segtin Convocatoria, para auxiliar alguna

situacion. >
Responsable de Cambios Federales y Estatales C%

9. Indica a los Auxiliares Administrativos federal/ estatal antes del evento que los |

participantes se registraran en las listas de asistencia. |

Auxiliares Administrativos Federal/ Estatal
10. Debe solicitar a los participantes la copia de su solicitud oficial de Cambio de Adscripciény

credencial del INE, para registrarlos.
11. Indica a los participantes que la hora de inicio del evento iniciard a las 8:00 horas y sélo

podran estar presentes los interesados sin acompanantes.

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

w‘l\ ;} REMNACIAMIE téax) :1.-2{
{e gi?* > YUCATAN Direccién General de Educacién Bésica
382 comernooeLEsTAno | 20243030 Direccion de Educacién Primaria
Codlgo Fecha de emisién ' Fecha de actualizacion
PR-DEP-TCO-03 RO1 20/11/2019 31/03/2025
Procedimiento para Cambiar de Adscripcién
30. Lleva al participante a firmar su Carta de Desistimiento y le solicita se retire de las
instalaciones.
Responsable de Cambios Federales y Estatales ;
31. Solicita a la Direccién Juridica copia del acta que se le levanto del evento piblico Cambiar @<
Adscripcion Federal y Estatal.
Enlace y Asistente en Informatica Federal/ Estatal
32. Desinstala, resguarda y entrega el equipo requerido y utilizado en el evento publico
Cambiar Adscripcién. Fin del Procedimiento.
Fin de Procedimiento
VI. INDICADOR
~ Indicador ~ Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
A=(B/C)100
Canibiis da AfPorcentaje
. B=Total de . ’
Adscripcion en - . Porcentaje Ciclo escolar 100%
Orden de Prelacién as_|gnac.|ones
C=Total de lugares
vacantes
VII. ANEXOS _
Codlgo ~ Nombre del .Ubicac.ic’m:_.; .' AT* ACt = pTC? :Qi_s"p'psicién
----- anexo e final
Diagrama de Flujo
No aplica del Procedlr_mento TCO 2 Afios | 3 Afos | 5 Afos Eliminar
para Cambiar de ,
Adscripcion.
Solicitud Oficial
No aplica de Cambio de TCO 1Afo0 | 2 Afos | 3 Afios Eliminar
Adscripcion.
Carta
No aplica compromiso TCO 1Afo | 2 Afios | 3 Afios Eliminar
federal.
Carta
No aplica compromiso TCO 1 Ano | 2 Afos | 3 Afios Eliminar
estatal.
2 Carta de ol
No aplica dedlstmiantor TCO 1Af6 | 2AR0s | 3 ARos Eliminar
; Nueva Orden de ol
No aplica Belurtioerin, TCO 1 Afo | 2 Afos | 3 Afios Eliminar

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

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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QMG RENATIMIERTO Mava SECRETARIA DE EDUCACION

e 3’) YUCATAN Direccién General de Educacién Basica
DD G commmmo o smaso 102 o Direccién de Educacion Primaria
Cédiggrl | 0 Fech'é}ie emision ] MFecha de actualizacfén
PR-DEP-TCO-03 RO1 20/11/2019 31/03/2025

Procedimiento para Cambiar de Adscripcion

VIIIL CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nimero de revision = Actividad

20/11/2019 00 Generaaon del documento

Modificacién del disefio, eliminacion 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 01

IX. FIRMA DEAUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

sz}l@wﬁm&@

Jaime e Vazquez Barcelé
ctor General de Educacion Basica

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 6 de 6




OMO RenncinienTo mava SECRETARIA DE EDUCACION

(«@:} YUCATAN Direccion General de Educacién Basica
SR Direccion de Educacién Primaria

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Cambiar de Adscripcion

idiindica a los participantes, se les
nombrard con estricto apego al orden de
prelacién del Catélogo. :

ombrado el parficipante  para
selecdonar su Cambio de Adscripcion

17.Levanta el acta correspondlente Y
automatlcamente se continuard con el

6.:5e encuentra presente en |3
instaladones el participante?

Sl

x v
‘A8Da un minuto al participante. para
selecuunar el lugar-vacante que mejor le

-20. Solicia al partkipante fimar b Carta

Compromiso y su nueva Orden de
Adscripcién, manifestindole ya no podrd
desistirse de 1 6n

‘23.Indica al participante, dira: en espera 21, Indica al partichante su nueva Orden
5 el espacm quedara como espacio de Adscripcién, entregarla a su nueva

bl 1l autoridad, para firma y selo de toma de
posesian..

+:19.;Conviene lugar al

participante? S

NO

Concluida su partkipadén, se le
solicita abandone las Instalaciones.

25. Indica al participante seguir en
espera.

4, ¢ Podrd en espera selecciona
e un lugar?

Sl

Aanifiesta su_interés solidtando el

27 ica_de atuerdo a giterios de

Convocatorla Jiiislille corresponde;
selecdonar el Iugar. :

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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(*3’) YUCATAN Direccién General de Educacién Basica }
DD comenno vewssweo 202442030 Direccion de Educacion Primaria

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Cambiar de Adscripcién

Solicitar cambio de Adscripcién
por medio de una solicitud

A.Recibe e instabh con un-dfa de
anti lpacmr\ el equpu y wverifica su

[Z.Utifza el equipe que piais de reserva

para solventar la situadén'y guedar :.‘ :

2. ;Funciona correctame nte?

4. Inida el evento

o 3 ' Suspende el evenio por Ia auloﬁdad
5.; Existe un requerimiento NOp| hsta nuevo aviso

técnico fuera de su alcance?

7.Da la " bienvenida a todos  los
partlclpanle's al evento pdblco Cambiar
de Adsaipcidn y pemanece hasta el

8, Asiste al evento piblico Cambiar de
Adscripcidn  segin  Convocatosia,  para
auxiliar alguna skuaci,

9.Indica a los Auwxiliares Administrativos
que los participantes se registrardn en las
listas de asistenci.

i 'ca alos parucnpantesqueel
:00hrs

12Da"las indicadones de orden |
deberdn  llevar - los
e nls

13. Indica a los: participantes usen el
catdlogo de vacantes que se les entregé
al re rseal evento.

“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 de Adscripcién

28.¢le cdr'responde tomar el

NO

A 4
29.Desarrollandose el evento el
participante no encuentra un lugar, se le
indica dird: pliblicamente: desisto.

v

[ v a! participante a flrrnaf suCarfa
sstlmentoy ke sollclta se retire de

las instalaciones.

i ta a la DlreoclénJund‘ca copia
del cta del evento piblico

Y
‘32 Desinstala, ‘resguarda y entrega el
-equipo requerido y utilizado en el evento
(blico Cambiar Adscripcion

- Entrega del Camblo de
i Adscripcién

Q@Y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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OO sENACINIEHTO HAYA SECRETARIA DE EDUCACION
(ﬂ‘ﬁ»} YUCATAN Direccién General de Educacién Basica
OHRRAC M Direccién de Educacién Primaria

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Cambiar de Adscripcién

Solictar cambie de Adscripcién
por medio de una solicitud

1Recibe e instab con un dla de
anticipacién el equipo y verifica’ su
funcionamiento. -

3.Utilza el equipo que pidis de reserva

p;ra' olventar la situadény quedar i :

2. ;Funciona correctamente?

sper)dE el evenio por Ia
hasta nuevo aviso

5. Existe un requerimiento’
_técnico fuera de su alcance?

7.Da--la  bienvenida a - todos los

participantes al evento priblco Cambiar
de Adsaipcién y pemmanece hasta el
fipafsinnih ;

“Asiste al evento pablico Cambiar de
Adscnpcsan segln - Convocatoria, - para
auxilfar alguna skuaciin.

findica 2 los Auxiliares Administrativos
quelos pBrlicimnIEs seregistrardn en las

10.5uicll.a a bs participantes la copia de
citud cficial - de - Cambio - de
ny credendal del INE.

11 Indca alos par!l:lpantes que eI
wenlo Inicia a bs 8:00hrs - >

12Da Jas indicadones de orden |y
respeto - que - deberdn llevar  los
participantes durante el evento..

413. Indica a los participantes usen el
<aldlogo de vacantes que se les entregé
al regsharse al event

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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(«{g;a} YUCATAN Direcciéon General de Educacion Basica i
CNPQ  commamonstsinino facasaose Direccién de Educacién Primaria |
|

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Cambiar de Adscripcion

14.ndica a los participantes, ‘se’ les
rombrard con estricto apego al orden de
prelacidn del Catal 2

A

ombrado el participante - para
lecdonar su Cambio de Adscripelén

17ievanta el acta correspondiente vy
- ‘automdticamente se continuard con el
6.:5e encuentra presente en lai desahogo del Catilog - A

. instaladones el participante?

NO—»1

S]

18.Da un minuto al participante para
selecdonar el lugar vacante que mejor le

20. Solicita al participante firmar b Carta

Conipromiso y su nueva Orden. de
Si—] Adscripcién, manifestandole ya no podra
desistirse de su i

i lrtci¢a al particpante su nueva Orden
‘de Adscripcién, entregarla a su nueva
autoridad, para firma y selo de toma de

1219, sConviene lugar al
© ' participante?

NO
h 4
'23/Indica al participante, dird: en espera
¥ el'espacio quedard como espacio
disponible en el evento.

25, Indica &l participante seguir en
espera. 3

4, ;Podré en espera selecciona
un lugar?

Sl

26, Manifiesta su Interés solidtando el
an Nemichanee z‘:

27, Verifica de acuerdo a aiterios de
Convocatoria ~ sl le  corresponde
selecdonar el lugar, e

“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 de Adscripcion

28. ;Le corresponde tomar el
- lugar?

NO
A4

29.Desarrollandose el evento el
‘participante no encuentra un lugar, se le
indica dira: ptiblicamente: desisto.

)

30 Lleva al participante a firmar su Carta
de Desktimientoy k soliita se retire de
las instalaciones. :

A

Solicta a:!a" Direccién Juridica copia
| acta del evento pblico Qi

A
‘32.Desinstala, resguarda y entrega el
uipo requerido y utilizado en el evento
blico Cambiar Adscripcion

Entre“ga del Camblo de
Adscripcion

“L a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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HENACIMIERTO MAVA SECRETARIA DE EDUCACION
(¢ﬁ>) YUCATAN Direccion General de Educacién Bésica

GOBIERN DEL £$TADO | 202422030 Direccién de Educacién Primaria

3 Jun!us lfansfnrmemoa

Yucatan | | SEGEY

3 wj?! SORIERNG SSTATAL TOTh . 2008 5

Mérida, Yue., 1 de enero'de 2018
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 37, fraccion [l dela Censtltucmn Poi;uca de los

Estados Unidos Mexicanos: 4, fraccion XVIH, inciso b) 8, fraccion XVI; 21, fraccion |, y g4
fraccion |, de la Ley Gen_era_] del Servicic Profesional Docente, se expide el presente:

NOMBRAMIENTO

para el ingreso formal al Servicio Profesional Docente, con motive de su participacion en el
Concurso de Oposician, en el gue obtuvo resultado de iDGNEO &l

C. HERRAST!I CHIMAS BRENDA IVONNE

con los derechos y obligaciones que le confiere la Ley General del Servicio Profesional Docente, a
efecto de que preste sus servicios en los siguientes términas:

Funcidn ; DOCENTE DE PRIMARIA
Cargo: MAESTRO DE GRUPO DE PRIMARIA FORANED
Plaza: 078812E028100.0000068

Nombramiento ALTA POR TIEMPO FIJO POR INGRESO AL SERVICIO PROFESIONAL BOCENTE(2S)

Vigencia : DEL 1 DE ENERC DE 2019 AL 15 DE JULIO DE 2019

Centro de Trabajo  ESC. PRIM, MANIOBRAS MARITIMAS
‘de Adscripcion @

Clave del Centro 31DPROTTVW

de Trabsjo:
AUTORIZA QE’ERB?&Q&E\T#GC ACEPTA
2 " o, DE AN
£ %/{/;}? / Seerolaita da Sducactn
PROFRA. wé"%/ r( VSLg‘WR MILLO > HERRASTI CHIMAS
/' Secretaria de Educacion ) BRENDA IVONNE

Trabajador

S0

1 Calla 34 No. 401-A por 25 Colonia Garcia Ginerds  Unidw educacion yucatan gob.mx

1 Tel (899) 630,39,.50 Ext. 51034, Mérida, Yucatdn, Mawico, G.B. 97070
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QAN WERACIMIENTO MAYA | SECRETARIA DE EDUCACION
0% YUCATAN Direccién General de Educacién Bésica

NP conno bei eathbo | sos-2030 | Direccién de Educacion Primaria

Lista de requisitos para el Ingreso al Servicio de Educacion.
Direccion de Educacién Primaria.

1. Solicitud de Empleo debidamente llenada a maquina o letra de molde con

fotografia.

Acta de Nacimiento.

CURP.

Identificacién oficial INE o Pasaporte.

Comprobante del dltimo grado de estudios

RFC emitido por el SAT.

Numero de Seguridad Social.

Comprobante domiciliario que no exceda de tres meses de expedicion.

Numero de cuenta Bancaria y CLABE Interbancaria.

10.En caso de tener otro empleo, solicitar una constancia que indique: Nombre de
la Empresa o Institucién, Horario de trabajo que cubre en ese empleo y la
Direccion y Localidad de la Empresa o Institucién.

VENOSU A WON

NOTA: Cuenta con tres dias habiles a partir de haber recibido su Nombramiento y
Orden de Adscripcion para la entrega de la documentacion en el adrea del
Departamento de Tramite y Control de Educacién Primaria, en el horario de 8:30 A.M.
a 15:00 P.M La documentacion solicitada se presenta en original y una copia

F-PR-API-02 RO1 Paginalde




QING RENALIMIENTS MAYA SECRETARIA DE EDUCACION

(‘3"{}’) YUCATAN Direccion General de Educacion Basica

VNP coscanoor s 2034+ 3030 Direccion de Educacion Primaria

Orden de Adscripcion

F-PR-API-03 R0OO

.Educacion Basica, ciclo escolar 2018-2019.en el cual particips y obtuvo la clave de MAESTRO

_funtos transformemos ) : .
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ORDEN DE ADSCRIPCION

C.PROFR {A). wiombres
Presente

De conformidad con la Convocatoria del Concurso de Oposicién para ingrese a la

DE GRUPO DE PRIMARIA FORANEO («ciaves) a partir del «inicion, se le otorga su adscripcién
al centro de trabajo Escuela Primaria «ccts «nombre_cct» | turno «Tn, ubicado en la iocalidac
de «localidad», Municipio de «MUNICIPIO» de la zona escolar «Z», cuyo Supervisor es
C.Profr{a). «Nombre_super» con numero de celular «celusuper» . i o o
Sirvase entregar personalmente al Director de la Escuela, copia de esla orden de Adscripcion,
para efectos de su toma de posesian en dicha plaza y centro de Trabajo (Provisional).

Meérida, Yucatar a 12 de abril de 2018,
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