QAN RERACINIENTO BAYA SECRETARIA DE EDUCACION

(e@») YUCATAN Direccion General de Educacion Basica
OGO comenuanesawas 202y 12070 | Direccién de Educacién Primaria

Cadigo Fecha de emisién Fecﬁa de actualizacién
PR-DEP-TCO-02 RO1 20/11/2019 31/03/2025

Procedimiento para Elaborar Catalogo para Cambiar de Adscripcién

iNDICE
: Pagina
I.  OBJETIVO 2 @
Il. ALCANCE 2
ll. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
V1. INDICADOR 4
VII. ANEXOS 5
VIIIl. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 1 de 5




QAN mERATINIERTO RAYA | SECRETARIA DE EDUCACION

(«3&») YUCATAN Direccion General de Educacion Basica
ONDD commmuonessano | 2024030 Direccién de Educacion Primaria
Cédigo o Fecha de emision : Fecha de actualizacién
PR-DEP-TCO-02 RO1 20/11/2019 31/03/2025

Procedimiento para Elaborar Catédlogo para Cambiar de Adscripcion

. OBJETIVO
Formular Catalogo Definitivo del personal de los subsistemas Federal y Estatal que participan para

Cambiar de Adscripcion, de acuerdo a Convocatoria, normas y lineamientos vigentes para su @

aplicacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal del Departamento de Tramite y Control de los subsistemas Federal y Estatal de

la Direcciéon de Educacion Primaria.

ll. 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

tltima actualizacién
Articulo 17, fraccion 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 deI
Personal de la Secretaria de Educacion Publica. Publicada por DOY el 4 de enero de 1946,
actualizada en 1993.

Articulo 57 Fraccién VI, b), 72 y 73 Fraccién II; del Reglamento de las Condiciones Generales de
Trabajo de la Secretaria de Educacion del Estado. Publicada por el DOY el 29 de junio de 1988 y

actualizada en 1991.
Convocatoria de Cambios de Adscripcion 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 prestacién del Servicio
Pdblico Educativo.

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

Convocatoria: Convocatoria del Proceso de Cambios de Adscripcién en el Estado de Yucatan.
DGEB: Direccién General de Educacién Basica.

Orden de Adscripcion: Documento que expide el nivel Educativo en el que presta sus servicios.
SEGEY: Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.

SIGE: Sistema de Informacion y Gestién Educativa.
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Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar determinadas

tareas.

FUP: Formato Unico de Personal

TCO: Departamento de Tramite y Control.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Tramite y Control / Subjefes TCO Federal / Estatal

1. Asiste a las reuniones programadas por la Direccién de Planeacién, entre los meses de
marzo y abril a las juntas para la elaboracién de las Minutas.

Director de Educacién Primaria/ Jefe de Tramite y Control

2. Asiste a la reunion para la definicién de la Convocatoria del Proceso de Cambios de
Adscripcién, convocada por la DGEB.
3. Define en la reunién de la DGEB la Convocatoria.

Jefe de Tramite y Control

4. Indica a los Subjefes de TCO Federal y Estatal, organizar a sus auxiliares de ventanilla para
recibir la documentacién solicitada en la Convocatoria.
Subjefes de TCO Federal y Estatal
5. Indica al auxiliar de ventanilla reciba y verifique que la documentacidn requerida en la
Convocatoria este completa.
Augxiliar de Ventanilla Federal/Estatal
6. Recibe y verifica del participante la documentacién requerida en la Convocatoria.
7. ¢Estad completa la documentacion?
o Siestd completa la documentacién: Contintia en la actividad 9.
o No estd completa la documentacién: Continta en la actividad 8.
8. Indica al participante la falta de documentacién y por el momento hasta no completarla no

podra inscribirse.
Fin del procedimiento

9. Indica al participante verifique en la publicacién del pre catalogo segiin Convocatoria, su

lugar de participacion.

10. Entrega documentacién recibida de participantes a Auxiliar de Estadistica Federal/ Estatal
para validar sus derechos.
Auxiliar de Estadistica Federal y Estatal
11. Verifica de acuerdo a las reglas de participacién de la Convocatoria los derechos de cada
participante para generar el pre catalogo segtin Convocatoria.

12. Entrega el pre catalogo al Jefe de Tramite y Control.

13. Publica el pre catdlogo en la pagina de la SEGEY segiin Convocatoria para que los
participantes verifiquen su lugar de participacion.
14. ;Hay discrepancias por algtin participante en el pre catlogo?

e Sihay discrepancias: Pasar a la actividad 15.
o No hay discrepancias: Pasar a la actividad 19.

S
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Jefe de Tramite y Control
15. Atiende de forma personal al participante que encontré una discrepancia que afecta su
lugar de participacion para Cambiar de Adscripcion.
16. ;Existe una discrepancia en el SIGE y vigencias de documentos?
o Sj existe la discrepancia: Pasar a la actividad 17.
o No existe la discrepancia: Pasar a la actividad 19.
17.Da instrucciones al Auxiliar de Estadistica Federal y Estatal para que se corrija la
discrepancia en el pre catélogo.
Auxiliar de Estadistica Federal/ Estatal
18. Corrige la discrepancia indicada por el Jefe de Tramite y Control. _
19. Cumplido el tiempo de aclaraciones del pre catalogo, plblica el Catalogo definitivo para el
evento Cambiar de Adscripcién, en la pagina de la SEGEY. X
20. Entrega al Jefe de Tramite y Control y Responsable de Cambios Federales y Estatales, elﬁ?-
Catélogo definitivo para el evento de Cambiar de Adscripcién en fecha de acuerdo a

Convocatoria.
Responsable de Cambios Federal y Estatal N
21.Indica a Enlace y Asistente en Informética Federal/ Estatal, realice los tramites §_
correspondientes, para solicitar el equipo necesario para el evento Cambiar de Adscripcién.
Enlace y Asistente en Informética Federal y Estatal
22.Envia correo al Jefe del Departamento de Sistematizacién con copia al Coordinador del
Soporte Técnico, una solicitud de equipo necesario y de reserva para la realizacion del
evento Cambiar de Adscripcidn de los subsistemas Estatal y Federal.
23. Recibe la confirmacién de la solicitud via correo queda asegurado el equipo en la fecha
seglin Convocatoria.
Fin del procedimiento.

tk

VI. INDICADOR

- Periodicidad | Meta |

35: | Unidad de medida
(B/ C)100

A=Porcentaje

B= Total de

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

Orden de prelacion
del Catélogo
Definitivo

movimientos por
discrepancias

C= Total de
participantes en
orden de prelacién
del Pre catalogo

Porcentaje

Anual

100%
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VI, ANEXOS
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
Nooplica | PR Hlaborar TCO 7 Afios | 3Afos | .2 Eliminar
Catalogo para Afos
Cambiar de
Adscripcion.
No aplica Orde|.1 d_e’ TCO 1 Afo 2 Anos ?’ A.\rc}’n‘vo
adscripcion Afos historico
Solicitud Oficial 3
No aplica de Cambio de TCO 1 Ano 2 Afos AR Eliminar
.. fos
Adscripcién
Catalogo 3
No aplica Definitivo Federal TCO 1 Afo 2 Anos Af Eliminar
fios
y Estatal
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.
VIIIL. CONTROL DE CAMBIOS

'20/11/2019 00 Generacion del documento,
Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y act_ualizacic’m 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

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

Voedrdod.

Autorizé

Vazquez Barcelé

MtWEnﬁﬁiﬁ

Dirgctor General de Educacion Basica
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13.Piblica el pre catalogo en la pagina de
la SEGEY segun Convocatoria para que
los participantes verifiquen su lugar de
pa cipa: n

4. ;Hay discre pandas por algom
participante en el pre catilogo?

El
h 4
‘forma  persend al

que  encomtrd una

6 jExiste una discrepancia en &
GE y vigencias de documentos

sl
v

17; Da hstrucciones al  Auwdilar. de
Estadistica Federal y Estatal para que se
corrija la discrepanch en el pre catilogo.

‘18 Corrige |2 discrepanda i'ndl:ada per El
Jefe deTl‘amllE ¥ tro| !

19.Cuprplido- &l tiempo de ackraciones
delpre catdlogo, puiblica el Catilogo
defnitivo para el evento Canbhbr de
Adzcripclén, en Ia pigina de la SEGEY.

evento de Cambiar de Adecripcién en
fecha de acuerdo a Convotoria. <

21:Realiza los tramites correspondientes,
para solicitar el equipo necesario para. el
evento Camblar de Adscripcldn.

cita de equipo necesario y de
rva para |a realizaciin del eventa

23'.Recibe la confirnacién de la solidtud
Via correo queda asegurado el equbn en
la fecha segun Conv ocatoria. -

. Elboraclén del Catalogo
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7 Elaborar el Catélogo de Cambios
....... de Adscripcion

AAsiste a las reuniones programadas por
para la ebboracién de las Minutas.

2 Asiste’a la reunion para la definkién de
la Convecatoria del Proceso de Cambios

3.Define en b reunién de la DGEB la
Convocatoria. : :

Alndicaa los Subjefes de TCO Federd v
Estatal, organizar a sus auxiliares de

wventanilla para recibirla documentacidn
solicitada en la Convoatoria.

| 5,Indica al awxiliar de ventanilla recibay
verifique que la documentaddén
requerida en la Convocatoria cste

'él‘\“éﬁibe V'y verifica 'déf'parti'cip'ame la
documentacidn requerida en la
Convocatoria. 1 :

8indica " al participente la falta de
documentacién y por el momento hasta

7.¢Estd completa la
i P NOP no completarla no podra insaribirse.

documentacién?

Sl

ca al p:;nlcipante V_er}l:lmeen a
publicacion delpre catdlogo segin.-
Convocatoria, s lugar de participaddn.

10Entrega documentacion rechbida de
participantes a Auwxiliar de Estad(stica
Federal/ Estatal para validar sus
derechos. et 3

11.Ve fica !as:rvegias de participacisn de
la ‘Convocatoria, los derechos de cada
participante para generar el pre catdlogo

rega el pre catalogo al Jefe de

Trémitey Control,

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

Pagina 1 de 2




FOLIO SE-DEP-DPR- No
iCampoAutoComhb))./19

ORDEN DE ADSCRIPCION @<

C.PROFR (A). ((p()mbr_e})
Presente

3 De conformidad con la Convocatoria del Concurso de Oposicion  para Ingreso a la Educacién
Basica, ciclo escolar 2018-2019,en el cual participé y obtuvo la clave de MAESTRO DE GRUPO DE PRIMARIA
FORANEO («clave») a partir del «inicio», se le otorga su adscrlpcron ai ‘centro de trabajo Escuela anana wccty
tnornbrejcct» |, turno «T», ubicado en la localidad de «ocalidad», Mummplo de «MUNICIPIO» de Ia zona
escolar «Z», - cuyo Supervisor esCProfr(a) «Nombre _super» con ndmero de celular «ce!usuper»

Sirvase entregar personalmente al. Dlrector de la Escuela, copia de esta orden de Adscrlpmon para efectos
de su toma de posesnon en dlcha pfaza y centro de Trabajo (Prows;onal) 4

Metda Vi de abrli dedole = i

_ ACEPTO
AUTORIZO :
PRO F R.(a)« nomb res ;
: : “PROFA._ =
D!RECTORA DE EDUCACION PRIMARIA
ACAC/NRNP/hdc/crm*

Calle 34 No. 101-A por 25 Garcia Glnerés
Tels. (999) 930 39, 50, Ext 51131 Fax 51151
Mérida, Yucatén, México. C.P. 97070
www.educacion.yucatan.qob.rnx
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PRIMARIA CICLO ESCOLAR 2019-
2020

CARTA COMPROMISO ESTATAL.

fl (la) que suscrbe — — — — — — — ———— e e
con dave presupuestal— — — — — — — — — — — — — — — — — — adscrito [a) actualmente

en la escuela con clave et - _

Por este conducto me comprometo a presentarme a laborar en Ia

escuela _____con clave et. _ de la zona
escolar  del Sector __en el curso 2019-2020, por lo que firmo la presente para

los fines correspondientes.

Tengo pleno conocimiento de que este cambio de adscripcién que se me ha autorizado es

IRREVOCABLE para evitar perjuicios a terceros.

Mérida, Yucatan a, c_ie'__ _ de 2019.

& il

Firma del interesado




