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Procedimiento para Asignar Plaza(s) en el Nivel de Educacién Especial

.  OBJETIVO
Otorgar certeza al proceso de designacion de plazas Docentes y Técnicos Docentes, '
garantizando el respeto a sus derechos y mejorando sus condiciones laborales para garantizar la '

importancia de una educacion de excelencia, aplicacion de las disposiciones relativas al Servicio
Profesional Docente.

Il. ALCANCE

Aplica al Personal adscrito al Departamento de Tramite y Control de la Direccién de Educacion
Especial.

lll.  FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 32, fraccion IIl; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 32, 14, fraccion | Bis, 21de la Ley General de Educacion.

Articulo 5, 8, fracciones IV, XIV y XIX; Ley General de Educacién.

Articulo 10, fraccién V; Ley General de Educacion.

Articulo 13, fraccion llI; Ley General de Educacion.

Articulo 21, fraccion |; Ley General de Educacion.

Articulos 23, 24, 88, 69, fracciones |, IV y VI; de la Ley General del Servicio Profesional Docente.
Articulos 71, 73, 74 y 79; de la Ley General del Servicio Profesional Docente.

Acuerdo SCG 16/2018, Lineamientos para la aplicacion del anexo 10b del Presupuesto de Egresos

del Gobierno del Estado de Yucatan para el Ejercicio Fiscal 2018

RECAPY, Articulo 131, fraccion |, Il y Ill del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de '

Yucatan

Ambito Estatal \‘Q\\ |

Articulos 1,16, 17, fraccion Ill; Ley de Educacion del Estado de Yucatan \\\&

Articulo 22, fraccion Ill, Ley de Educacién del Estado de Yucatan g ‘

Articulos 30, 45, ltimo parrafo de la Ley de Educacion del Estado de Yucatan. N

Acuerdo SCG 11/2017, Lineamientos para la implementacion del sistema de control interno \

institucional en las dependencias y entidades de la administracion publica estatal. 3 |
N

\
\\5\\\
IV. DEFINICIONES \\

Aspirantes: Persona iddnea que se encuentra en la lista de prelacion, de la evaluacién de ingreso
ala educacidn basica.
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Plazas: Lugar disponible en un centro de trabajo con techo financiero que no puede ser ocupada
por mas de un empleado a lavez.
Prelacion: Orden a sequir de acuerdo a la lista de resultados de los aspirantes de la evaluacién
deingreso a la educacion bésica.
Concurso de Oposicion: Parte fundamental del proceso de seleccién de personal académico
para obtener una plaza como docente y técnico docente. A través de éste, se evalla la
capacidad, conocimientos, habilidades y competencias de los aspirantes.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director(a)de Nivel de Educacién Especial:
1.1 Verificary supervisar que las plazas asignadas de docentes/técnico docente sean
otorgadas de acuerdo a la normativa.

1.2 Autorizar los formatos para el tramite correspondiente.

2. Jefe del Departamento de Tramite y Control:
2.1 Designar fecha y vigencia para la entrega de plazas
2.2Notificar ala direccion juridica de la entrega de plazas y direccién administrativa
2.3 Notificar a los beneficiarios la fecha y hora de la entrega de plazas
2.4 Realizar la subasta de acuerdo al centro de adscripcion disponible y de la lista de

prelacién.

2.5 Verificar que los documentos cumplan con los datos y criterios establecidos en la

normatividad vigente.

2.6 Garantizar la entrega de la documentacién al Departamento de Recursos Humanos en
tiempo y forma, para su alta en el sistema de néminas.

3. Personal administrativo:

3.1Elaborar la orden de adscripcidn y formato tnico de personal.
3.2 Recabar la documentacion necesaria para el Departamento de Recursos Humanos.

3.5 Archivar la documentacidn del nivel del personal beneficiado

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de Tramite y Control

1. Solicita la Validacion de las plazas disponibles a Planeacion.

2. Informa al Director(a) del nivel cuantas plazas justifican y estan liberadas para su

asignacion.

3. Define y notifica fecha, hora y lugar del evento de entrega de plazas al Director(a) del

nivel.
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VIl. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
— *
. . A=(B/C) 100 Ciclo Escolar
Asignaciones de A =Porcentaje =
A a (el agosto afio 5
plazas B =Total de plazas ; 100%
Porcentaje en curso al 31
entregadas
de mayo del
C=Total de plazas -
siguiente)
vacantes
Vill. ANEXO0S
* K & o . v
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp?su:lon
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
; para Asignar ‘ - 1 - -
No aplica Plazals)ai &l Nivel TCO Indefinido Afo 1ARo Eliminar
de Educacion
Especial
Noaplica | CiStade TCO ndefinido | .} | 1Afo |  Eliminar
asistencia Ano
Nosplies | D90mataUnieo ds TCO Indefinido 1 | 1afi0 |  Eiiminar
Personal Ano
Noaplica | Ordende. TCO Indefinido ' 1 iado | Eiiminer
Adscripcion Afno
Nowglics. | Motieacion de TCO Indefinido | ,' | 1Afio |  Eliminar
asistencia Aro
Formato de no 1
No aplica Aceptacion TCO Indefinido - 1AfRo Eliminar
: Ano
(Renuncia)

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Niamero de revision Actividad
16/05/2019 00 Generacion del documento
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4. Informa la fecha, hora y lugar a la Direccion Juridica para la asignacion de notario para
dar fe y legalidad del evento. Asi mismo a las autoridades correspondientes (Secretaria
de Educacion, Direccion General de Educacion Basica, Sindicatos).

5. Organiza lalogistica del evento de entrega de plazas

Personal Administrativo

B. Notifica via correo electrénico y via telefonica a los aspirantes de acuerdo al orden de
lista de prelacion.

7. Realiza el oficio de notificacion y los aspirantes acuden al nivel a firmar de enterados
Jefe del Departamento de Tramite y Control
8. Procede arealizar el evento de entrega de plazas.
9. Subastaloslugares disponibles con forme a la lista de prelacion de aspirantes.
10. ¢El aspirante acepta o no la plaza?
e No,iralaactividad11.
e Sij,iralaactividad12.
Personal Administrativo

1. Si entre los aspirantes a plaza alguna persona no acepta su adscripcion, se elabora el
documento de no aceptacion de plaza para que firme, el cual se envia a la direccion
juridicay al Departamento de Recursos Humanos para cumplir con la normatividad.

12. Elabora el Formato de Orden de Adscripcion que sera firmado por los beneficiados y el
Director(a) del nivel durante la Subasta de plazas.

Jefe del Departamento de Tramite y Control

13. Entrega la orden de adscripcion al docente/técnico docente de nuevo ingreso durante el

evento de entrega de plazas
Personal Administrativo

14. Después del evento de entrega de plazas se elabora el Formato Unico de Personal (FUP)y

serecaba la firma de los Docentes/Técnicos docentes beneficiados. (%Z:

15. Recaba copias de la documentacion y el formato de Orden de Adscripcion entregado a
los beneficiados el dia del evento de entrega de plazas

16. Recaba la firma y autorizacion del Director{a) del nivel para el Formato Unico de Personal. N
17. Recibe el Formato Unico de Personal Firmado y autorizado por el Director del Nivel para \\
enviar al Departamento de Recursos Humanos para su alta en el sistema de Fondo de 3
Aportaciones para la Némina Educativa (FONE) y/o Sistema Estatal del pago. |
Personal Administrativo \\\
18. Recibe del Departamento de Recursos Humanos el FUP con todas las firmas de las
autoridades. \V
19. Entrega al aspirante el original del FUP de su plaza asignada la cual firma de recibido. 0
20. Archiva el acuse que firmo el beneficiado y toda su documentacién en su expediente. \
Fin del Procedimiento. \\\
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X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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8. Realizacion del Evento
Plaza(s} Vacante(s)

Jefa del Depto. Tramite y Control

3

1 Solicita la Validacién de las plazas

9. Subasta los lugares disponibles
disponibles a Planeacion

conforme a la lista de prelacion de
aspirantes

Jefa del Depto. Tramite y Control

Jefa delDepta Tramite y Control

h
2. Informa al Director(a) las plazas

3. Definicion del lugar y hora del
Evento

" Jefa del Depto. Tramite y Control

v
4, Informar a la Dir. Juridica del
evento para la asignacion del
notario

Jefa del Depto. Tramite y Control

5.0rganiza la logistica del evento

Jefa del Depto. Tramlite y Cantrol

Y

6. Natificar por correo electronico
y telefénica a los aspirantes

Personal Adminlstrative

h

7.realiza la notificacion de enterado
para recabar firma del aspirante

12 Elaboracion de la orden de
adscripcion para recabar firma del
aspirante

Personal Administrative

l

13 Entregar al aspirante su orden
de adscripcion

Jefa del Depto. Tramite y Control

h 4

1 Elaboracién del Formato Unico
de Personal (FUP)

Personal Administrativo

E

5 Recabar documentacion
persanal del aspirante

Personal Administrativo

Personal Adminlstrative

y

16 Recabar Firma del Director para
el FUP

liberadas para su asignacion 11 Realiza oficio no aceptacion de la
plaza para recabar firma del
10, Subasta o—p aspirante
Jefa del Depto. Tramite y Control
Personal Administrative
v Si 4 :
¥ 17, Recibe el FUP Firmada por el

Director y lo Envia a Recursos
Humanos

Personal Administrative

Espera

18, Recibe de Recursos Humanos
el FUP con las firmas de las
Autoridades Competentes

Personal Administrative

}

18. Entrega al aspirante el original del
FUP de su plaza asignada la cual firma
de recibido.

Personal Administrativo

Personal Administrativo

Archivarla
documentacion
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NQ. DE DOCUMENTO : SE-DEE-3p074f12
FECHA : 12/03/2018
CLAVECT:
TELEFONO:
CORREO: False

FILFACION CURP ’ PATERNO, MATERNO, NOMBRE 5 ' SEXQ ESTADO CIVIL LUG. DE NAC. DIRECCION :

| L I . [ [ |

| COLONIA :
| POBLAGION : -

NIVEL ESTUDIOS PUESTO ING. FED. ING, SEP. ING. RAMA, REG, TIHULO REG. LICENCIATURA GUIONES

(=[]

I | — —] — ro— c—

CLAVES DE PAGO

MUNICIPIO:

PTDA:  UN: Su: CATEG: HORAS: PLAZA: Mﬁ.w. DESDE: HASTA: NIVSDO: CENTRO DE TRABAJO:  NOMBRE CT:
MOVIMIENTOS: 29 - ALTA POR TIEMPO FIJO, PARA PROMOCION EN LA EDUCACION BASICA, SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE
MUNICIPIO:

PTDA: UN: Stk CATEG: HORAS: PLAZA: DESDE: HASTA: NIV 8DO: CENTRO DE TRABAJO: NOMBRE CT:

(e

Utk LICCLTIVO DEL ECTADG
n..mmg.,_.; DE EDUGACION

HRECCION DE EDUCACION ESPECIAL
MERIDA, YUC., mEXICO

At

DOCUMENTACION ANEXA . s .__._m._...nn_nbnﬁz OBSERVACIONES CVE.NUEVOC.T.:

USUARIO CAP, . FEDERAL/tcy

INTERESADO

N

. AUTORIZA o mm>< v %
\\ v - Yyt
LPA. ._mm% C.P. JAVIER EDUARDO CAMARA MENENDEZ \mw E_ﬁuﬂm NOEM| VILLANUEVA TRUJILLO
’ o

L] T —
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Nimero de oficio: SE/DEE/ /19
Asunto: Ceremonia de entrega de plazas
Mérida, Yucatédn a 23 de Enero de 2019

Lie.
Nimero de Prelacidén 2018-2019: 00
PRESENTE.

Por medio de la presente, se hace de su conocimiento que el préximo jueves 31
de Enero de 2019 se llevard a cabo la ceremonia para la entrega de plazas del
Nivel de FEducacidén Especial, de acuerdo al orden del listado de prelacidn
2018-2019, a las 14:00 hrs, en la sala de Juntas de la Direccidén de Educacidn
Especial ubicada en el edificio Zamnd (Av. 122 Zamn& S/N por 63 y 63-A
Fraccionamiento Yucalpetén).

Se le solicita asista 15 minutos antes de la hora mencionada para su registro
en la lista de asistencia.

Sin mas por el momento me despido de usted enviadndole un cordial saludo.

Atentamente:

Lic. Jesus Valencia Mena
Director de Educacién Especial

Cco. Minutario

Cep. Archivo

JVM/YRP /begg

Calle 122 S/NX 63 Y B3A AV. ZAMNA
FRACC. YUCALPETEN C.P. 97070 Mérida,
Yucatan, México

T +52 (999) 930 3040 Ext. 51502
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FOLIO: SE-DEE-

ORDEN DE ADSCRIPCION

C.
Presente.

De conformidad con la convocatoria del concurso de Oposicion para ingreso a la Educacion
Basica, ciclo escolar
EDUCACION ESPECIAL, se le otorga su adscripcion al Centro de Trabajo

ubicado en la localidad de municipio de

en el cual participd y obtuvo una plaza de MAESTRO DE

Clave

turno

del Estado de Yucatan, con caracter temporal a partir del

Sirvase entregar personalmente al Director de la Escuela, copia de esta Orden de Adscripcion,

para efectos de su toma de posesion en dicha plaza de Centro de trabajo.

Mérida, Yucatan, a de Abril del

6 PODER EJECUTINO DEL ESTADD
AlCERZ SECRETARIA DE EDUCACION

DIRECCION DE EDUCACION ESPECIAL
MERIDA, YUC., MEKICO.

Director de Educacidén Especial

ACEPTO

Av.122 Zamna sin por 63 y 63-A. Fracc. Yucalpetén Tel. (999) 930.30.40 Ext. 51542
Mérida, Yucatan, México. C.P. 97248
www.educacion.yucatan.gob.mx
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Profra. Loreto Noemi Villanueva Trujillo
Secretaria de Educacidén del Gobierno del Estado de Yucatan.
Presente.

Por este medio le comunico que por asi convenir a mis intereses personales vy
profesionales y por ser mi expresa voluntad, a partir del dia 01 de marzo del 2019
me retiro voluntariamente del trabajo que venia desempefiando para la Secretaria de
Educacién del Gobierno del Estado de Yucatdn, como PSICOLOGO ORIENTADOR DE
EDUCACION ESPECIAL en el centro de trabajo Mesa Tecnica C.C.T. 31FADOOLI,
presentando en este acto la rescisién de mi contrato, de manera irrevocable.

Asimismo manifiesto que siempre me fueron pagados en forma oportuna mis salarios y
demas prestaciones a que tuve derecho; que siempre laboré dentro de la Jjornada
legal establecida en la Ley de los Trabajadores al Servicic del Estado y
Municipios de Yucatén, reconociendo que mi Jjornada de trabajo fue 13:00 A 18:00
hrs. y desde 1luego disfrutande de los periodos vacacionales oficiales vy
consecuentemente que nunca laboré hora extraordinaria alguna; que nunca laboré dia
festivo o de descanso obligatorio alguno; que no sufri accidente de trabajo, ni
contraje enfermedad profesional de ninguna especie, asi como que no tengo cantidad
alguna que reclamar pues me han sido cubiertas de pago en su totalidad todas y
cada una de las prestaciones contractuales, por lo que a través de este documento
otorgo a favor de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan,
el mas amplio y eficaz finiquito como en derecho corresponda y a su seguridad
conduzca, no reservandome accidén ni derecho que ejercitar en su contra en lo
presente ni en lo futuro.

Agradeciendo de antemano las atencicnes que se me brindaron durante tode el tiempo
que presté mis servicios y le suplico que se sirva aceptar que queda rescindido el
contrato otorgado a el suscrito, por ser mi expresa e irrevocable voluntad.

Para Constancia, suscribo la presente en Mérida, Yucatdn a 16 de junio del
2018.

Atentamente

Nombre y cargo

Lic. Jesus Valencia Mena
Director de Educacién Especial

Av.122 Zamna s/n por 63 y 63-A. Fracc. Yucalpetén Tel. (999) 930.30.40 Ext. 51542
Meérida, Yucatan, México, C.P, 97248
www.educacion.yucatan.gob.mx



