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l. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para otorgar certeza al cumplimiento de los términos
establecidos en la convocatoria, para realizar cambios de adscripcion, certificando el respeto a
los derechos de los trabajadores, para mejorar sus condiciones laborales mediante el
acercamiento a sus lugares de origen.

Il. ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Jefatura de Tramite y Control de la Direccion de Educacion
Especial de la Direccion General de Educacion Basica Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal ,

Articulo 32, parrafo séptimo; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 36, y 90; de la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Articulo 55, Fraccion I; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de
la Secretaria de Educacion Publica.

Ambito Estatal

Articulo 111, Titulo Sexto, Capitulo |; de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Yucatan.

Articulo 17, Fraccion |; de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.
Articulo 55; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria
de Educacion del Estado.

Articulos 72, y 73, Fraccion Il; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del
Personal de la Secretaria de Educacion del Estado.

Titulo VIII; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Cambio de Adscripcion: Mejoramiento geografico del centro de trabajo.
Catalogo: Lista definitiva con los lineamientos que indica la convocatoria.

Convocatoria: Es un aviso que se hace al personal adscripto a la Direccion de Educacion Especial
a participar a los cambios de adscripcion especificando los lineamientos, horay lugar del evento.
También por medio de ella, se promueve la participacion democratica en donde los individuos
asisten a un llamado para ser parte e incidir en la toma de decisiones.

FUP: Formato Unico de Personal.

Impugnacion: Oficio que emite la Persona interesada a la Direccién de Educacion Especial con la
correccion de sus datos, ya que en el pre-catalogo salié erréneo.

Persona interesada: Son todos los docentes, psicélogos, técnicos docentes, y personal
administrativo adscrito a la Direccion de Educacion Especial.
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Pre-catalogo de listas: Es una lista ordenada con base a lo solicitado en la convocatoria, con el fin
de cumplir los lineamientos requeridos.

SE: Secretaria de Educacion.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Educacion Especial:
1.1 Asistir a la reunién para definir la convocatoria.
1.2 Autorizar los formatos de orden de adscripcion.
2. Jefede Tramitey Control:
2.1Informar la fecha para la entrega de documentos para el registro y realiza la subasta de
acuerdo al centro de adscripcion disponible.
2.2 Verificar que los documentos cumplan con los criterios establecidos en la normatividad
vigente.
2.3 Verificar la entrega de la documentacion al Departamento de Recursos Humanos en
tiempo y forma, para su alta en el sistema de ndminas.
3. Auxiliar Administrativo:
3.1Elaborary archivar la documentacion.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Educacion Especial
1. Asiste alareunion para definir los términos y lineamientos de la convocatoria.
Jefe de Tramite y control
2. Define fecha, horay lugar para el registro de inscripcion a los cambios de adscripcion.
3. Supervisa el registro de inscripcion a los cambios de adscripcion.
Auxiliar Administrativo
4. Recibe via correo electrénico la documentacion mencionada en la convocatoria vigente.
LLos correos electrénicos son:
» Parael Sistema Federal: especial.adscripcion.federal@gmail.com y
e Para el Sistema Estatal:especial.adscripcion.estatal@gmail.com .
6. Validaladocumentacion del personal interesado para tramitar el cambio de adscripcion
6. Descarga e imprime la documentacién para crear los expedientes del personal
interesado.
Jefe de Tramite y Control
7. Valida el pre-catalogo de los cambios de adscripcién.
8. Envia el pre-catalogo de los cambios de adscripcidn a la Direccién de General de
Educacién Basica para su publicacion en la pagina de la SE

interesado del pre-catélogo.

(http://www.educacion.yucatan.gob.mx/). |
Auxiliar Administrativo : '
9. Recibe las impugnaciones y captura las correcciones justificables de la persona §
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Jefe de Tramite y Control
10. Valida el catalogo final de los Cambios de Adscripcion.
1. Envia el catalogo final de los cambios de adscripcion a la Direccion de General de
Educacién Basica para su publicacion en la pagina de la SE
(http://www.educacion.yucatan.gob.mx/).
12. Organiza lalogistica del evento de los Cambios de Adscripcion.
Auxiliar Administrativo

13. Envialas ligas con las contrasefias y horario de los eventos a las personas interesadas.
Jefe de Tramite y Control

14. Subasta los lugares disponibles con forme a la lista del catalogo final.
Auxiliar Administrativo

15. Descarga las listas y ordenes de adscripcion de la pagina correspondiente
http://programacion.sigeyucatan.gob.mx/cambiodecentro.

16. Elabora el FUP y recaba la firma del personal beneficiado.

17. Recaba copias de la documentacion y del formato de Orden de Adscripcion del personal
beneficiado alos Cambios de Adscripcion.

18. Recaba la firma del Director de Educacion Especial para el FUP.

19. Envia el FUP al Departamento de Recursos Humanos para recabar las firmas de las
autoridades.

20. Recibe del Departamento de Recursos Humanos el FUP con todas las firmas de las
autoridades.

21. Citaalapersonainteresada para entregar el FUP origina de Cambio de Adscripciony firma
de recibido las copias.

22. Archiva el acuse de recibido firmado por el personal interesado y anexado la
documentacion a su expediente.

Fin del Procedimiento.

Vil. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta

A=(B/C)100 \
A =Poarcentaje.

Cumplircon el 70% | B=Total de

de los Cambiosde | Cambiosde

Adscripcion. adscripcion Porcentaje Ciclo escolar 100%
otorgados.
C=Total de
solicitudes
recibidas.
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Vill. ANEXO0S

% * & . e us

Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC DISp?SICIOI‘I
anexo final

Diagrama de Flujo

del Procedimiento

No aplica para Realizar TCO 3 Afios 2 Afos | bAfos Eliminar
Cambios de
Adscripcidn.

Noaplica | Formato Unico de TCO 3Afos | 2Afos | 5Afos | Arehivo
Personal. historico

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
15/08/2019 00 Generam.on.(?el Procedimiento para Realizar Cambios
de Adscripcion.
01/03/2021 01 Actuallzalc:lo.n' del Procedimiento para Realizar Cambios
de Adscripcidn.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

3 sarlota Herminia Storey Montalvo
ire a-General de Educacion Basica ‘
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Solicitud paraRealizarel Cambios
de Adscripcion

1Asiste a la reunién para definir los
términos y lineamientos de Ia
convocatofia,

8.Envia el pre-catéalogo de los cambios de
adscripcion a la Direccién de General de
Educacién Bésica para su pubicacién en
la pdginadela SE.

Director Educ‘acién Especlal

Jefe del Tramite y Control

Y

2.Define fecha, hora y lgar pam el
registro de inscripcién a los cambios de
adscripcion.

9.Recibe las impugnaciones y captura las
corecciones justificables de la persona
interesado del pre-catdlogo.

Jefe del Tramite yControl

Auxliar Administrativo

A 4

A

3.Supervisa el registro de inscripcion alos
cambiosde adscripeidn.

10.Valida el catdbqo final de los Cambios
de Adscripcion.

Jafe del Tramite yContral-

Jefe de Tramite y Control

v

A

4.Recibe via correo electronico la
documentacién mencionada en la
convocatofia vigente.

1.Envia el catalogo final a la Direccion
de General de Educacién Bésica para su
publicaciénen lapagina de la SE.

Auxiliar Administrativo

Jefe del Tramite y Control

h 4

h 4

b.Valida |8 documentacién del personal
interesado para tramitar el cambio de
adscripcion.-

12.0rganiza |a logistica del evento de bs
Cambios de Adscripcion.

Auxlilar AdmInistratlvo

Jete del Tramite yControl

A

B.Descarga e imprime la documentacidn
para crear los expedientes del personal
interesado.

Auxillar Administrative

v

7.Valida el pre-catalogo de los cambios
de adscripeion.

_Jefe del Tramitey Control

{
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13.Envia bs ligas con bs contrasefias y
horario de los eventos a las personas
intere sadas.

Auxlllar Administrativo

18.Envia el FUP al Departamento de
Recursos Humanos para recabar las
firmas de las a utoridades.

Y

Auxiliar Administrativo

14.Subasta los lugares disponibkes con
forme ala lista delcatlogo final.

~ Jefede Tramite y control

y

15.Descarga las listas y ordenes de
adscripeion de la pagina
comrespondiente.

Auxillar Administrati vo

20.Recibe del Departamento de Recursos
Humanos el FUP con todas &s firmas de
lasautoridades.

A

Auxiliar Administrativo

16.Elabora el FUPy se recaba lafirma de la
persona beneficiada.

v

Auxillar Administrativo

21.Cita a la personal interesada el original
delFUP de Cambio de Adscripcién y firma
de recibido.

Y

Auxlliar Adminlstrativo

17.Recaba copias de la documentacion y
delformato de Orden de Adscripcidnde la
persona beneficiada.

r

Auxiliar Administrativo

22.Archiva el acuse de recibido firmado
por el personal interesado y anexado la
documentacién asu expediente.

A 4

Auxiliar Administrativo

18.Recaba la firma del Director de
Educacion de Especial para el FUP,

_Auxiliar Administrativo

Cambio de Adscripcion Realizado
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FORMATO UNICO DE PERSONAL
DATOS GENERALES DEL EMPLEADO

FiLtACION CURP PATERNO, MATERNG, NOMBRE SEXO ESTADO CIVIL LUG. DE NAC, DIRECCION :

_ D " _ COLONIA :
_ POBLACION : CP:
NIVEL ESTUDIOS PUESTO ING, FED, ING. SEP. ING. RAMA REG. TITULO REG. LICENCIATURA GUIONES

I | i— — — —] f e Y 1 o e R D

CLAVES DE PAGO Ty

PTDA:  UN: Su: CATEG: HORAS: PLAZA: M“w_.ﬂ DESDE: HASTA: NIVSDO: CENTRO DE TRABAJO:  NOMBRE CT: MUNICIPIO:
MOVIMIENTOS
MOV: MOT: PTDA: UN: SU:  CATEG - HORAS: PLAZA: DESDE: HASTA: NIV SDO: CENTRO DE TRABAJO: NOMBRE CT: ’ MUNICIPIO:

M

DOCUMENTACION ANEXA OBSERVACIONES ’ CVE. NUEVO C.T. : USUARIO CAE. : , H

SE HACE CONSTAR QUE EL TRABAJADOR DECLARO BAJO PROTESTA DE
PROTESTA DESEMPENAR LEAL Y DECIR VERDAD QUE ____ ME
PATRIOTICAMENTE EN EL PUESTO QUE SE LE ENCUENTRO DESEMPENANDO

HA CONFERIDO Y GUARDAD Y HACER OTRO EMPLEO O COMISION /

JUSTIFICACION

GUARDAR LA CONSTITUCION POLITICA DE DENTRO DE OTRA ENTIDAD DE
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Y LAS LA ADMINISTRACION PUBLICA
LEYES QUE DE ELLA EMANEN FEDERAL

INTERESADO




