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l. OBJETIVO

Garantizar la transparencia en el proceso de seleccién de espacios validados por la Direccion de
Planeacion 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
Educacién Indigena.

lll.  FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 5, 8, 7, 8 y 55, fraccion | del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del
Personal de la Secretaria de Educacion Publica.

Ambito Estatal

Articulo 17 fraccion | de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de
Yucatan.

Articulo 57 fraccion 6 inciso B, 72 y 73, fraccion Il, 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.
Prelacion: Antelacion o preferencia con la que una cosa debe ser atendida respecto de otra.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director de Educacién Indigena:
1.1 Definir con las autoridades correspondientes el proceso de los cambios de
adscripcion que se emitiran en la convocatoria.
1.2 Designar fecha y lugar para la recepcion de los documentos para los cambios de
adscripcion.
1.3 Entregar la convocatoria al Jefe del Departamento de Tramite y Control que regira el
proceso.
2. Jefe del Departamento de Tramite y Control:
2.1 Enviar el pre catélogo y el catdlogo definitivo al Departamento de Comunicacién
Social para su difusion.
2.2 Revisar las impugnaciones dentro de los tiempos establecidos con base a |
convocatoria.
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2.3 Organizar el evento de cambios de adscripcién con fecha y lugar definidos en la
convocatoria.
3. Personal administrativo:
3.1 Recepcionary validar las solicitudes de cambios de adscripcion de los participantes.
3.2 Capturar las solicitudes en el sistema de cambios de adscripcion.
3.3 Elaborary verificar el precatalogo y catalogo definitivo de los participantes.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director de Educacion 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 recepcidn de solicitudes.

Personal Administrativo

Recibe y valida las solicitudes de cambio de adscripcion.

Captura las solicitudes recepcionadas en el sistema de cambios de adscripcion.
Genera el pre-catalogo de los participantes de cambios de adscripcion.

Revisa lasimpugnacionesy realiza los ajustes al pre-catalogo.

Genera el catalogo definitivo y lo remite al Jefe de Tramite y Control.

© N oo

Jefe de Tramite y Control

9. Recibe el catalogo definitivo y lo envia para su difusion al Departamento de
Comunicacion Social.
10. Organiza el evento de la subasta estatal. Oy
1. Presentaalinicio del evento los lugares vacantes a ocupar por los beneficiados. \/
12. Informa las condiciones para la eleccidn de los lugares de acuerdo al orden de prelacién
del catalogo.
13. ¢Acepta algun 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.
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Jefe de Tramite y Control

15. Continua con el evento de cambios de adscripcion hasta su término.
16. Clausura el evento de cambios de adscripcidn.

Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
A =Total de
cambios de
Cambios de adscripcion
Adscripcion B =Personal
interesado

C = Lugares
disponibles

Porcentaje Ciclo Escolar 50%

VIll. ANEXO0S

* sk & . . e
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp?smlon
anexo final
Diagrama de
Flujo del
No aplica Procedimiento TCE 2 Afos 3Anos | 5Afos Eliminar
de Cambios de
Adscripcion.
Solicitud de 8
No aplica Cambio de TCE 2Meses | 6Meses Eliminar
e B Meses
Adscripcion
Formato de Arehive
No aplica Orden de TCE 1.6 Meses | 6Meses | 2Afos -
- o, historico
Adscripcion

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Namero de revision Actividad

20/11/2018

00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Cambiar Adscripcion

Cambios de Adscripcion

A

1.Turna copia de la convocataria emitida
oficlalmente por la SEGEY al Jefe del
Departamento de Tramite y Control.

Director de Educacién Indigena

r

2.Reclbecopia de la conwcatoria oficial y
ladifundea todo el personalinvolucrada.

Jefe del Departamentode Tramite y
Control

S.ndica al personal administrativo el
Inicio de b rece pefdnde solicitudes.

Jefe del Departamento de Tramite y
Control =

h 4

4.Recibey vallda ks solicitudesde cambio
de adscripeién.

Personal Adminlstrative

h 4

5.Captura las solicltudes recepcionadas
en el sistema de cambios deadscripcian.

Personal Administrativo

6.Genera el pre-catalogo de los
participantes de cambios de ad scripcién.

Personal Administrativo

A

7.Revisa'las impugnaciones y realiza los
ajustes al pre-catalogo.

Personal Administrativo

v

8.Genera el catdlogo definitivo y lo remite
al Jefe de Tramite y Contral.

Personal Adminlstrativo

A

8.Recibe el catalogo definitivo y lo envia
para su difusién al Departamento de
Comunicacién Social.

Jefe de Tramite y Control

10.0rganiza el evento de la subasta
estatal.

Jefe de Tramite y Control

3

11, Presenta al Inicio delevento los Jugares
vacantesa ocupar por los bene ficiados.

Jefe de Tramite y Control

12.Informa las condiciones para la
eleccién de los lugares de acuerdo al
orden de prel cién delcatalogo.

Jefe de Tramite y Control

3. Acepta algin lugarde & lista
de vacantesque se le presenta?

NO
A 4

15.Continta con el evento de cambios de
adscripcion hasta su término.

Personal Administrative

A 4

16.Clausura el evento de cambios de
adscripcidn.

Personal Administrative

Fin

S

14, Recsba fina de aceptacion del
beneficlado al lugarofertado.

Personal Administrativo

Realizado el cambio de
adscripcién.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN
SECRETARIA DE EDUCACION
DEPARTAMENTO DE TRAMITE Y

CONTROL
DIRECCION DE ED UCACION EDUCACION
INDIGENA
QOFICIO NO.
ASUNTO: ORDEN DE ADSCRIPCION
PROFR(A)
SUPERVISOR(A) DE LA ZONA ESCOLAR No.
Presente
Se le comunica que la (el) Profia., ____obtuvo cambio de adscripcion
el cudl ha sido autorizado, con clave presupuestal en ¢l centro de trabajo
turno de de la zona escolar . por

LIC. NOEMY YOLANDA CHEL UCAN
DIRECTORA DE EDUCACION
INDIGENA

PARA TOMA DE POSESION

Fecha de presentacion al C.T,

Nombre del supervisor:

C.C.P.LIC. NOEMY YDL-\:ND*\ CHEL UCAN

DIRECTOR DE EDUC, \(,IO“J
INDIGENA

FIRMA Y SELLO ]
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Solicitud Oficial de Cambio de Adscripcién, Ciclo Escolar 2019 - 2020

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

Apeilido paterng Apellido matarno Nombra (s)
CURP: Filiacién (RFC):

Clave presupuestal;

Grado méximo de estudios: Normal Bisica Licenciatura_ Maestria Doctorado Qtros

Estatus: Titulado Concluide (Pasante) incompleto

En caso de ser incompleto, especificar el tltimo grado concluido (trimestres, cuatrimestre, semestre):
Promedio del dltimo grado de estudios:

Presentd Evaluacién de Desempefio 2015-2016, 2016-2017, 2017-2018 6 2018-2019; Si NO
Nivel obtenido: Destacada Bueno Suficients Insuficiente No tengo resultados
Puntuacidn:

Siingreso a la Secretaria de Educacidn o promociong 3 través del Servicio Profesional Docente, ¢Cu3l fue su ndmero de orden
de prelacién en el examen?

Fecha de ingreso al servicio: / /
Dia Mes Afio
Fecha de dictamen o promocion (solo para Directores y Supervisores): / /
Dia Mes Afio
Zona donde trabaja actualmente:
Fecha de ingreso a la escuela donde trabaja actualmente: / /
Dia Mes Afio

Nombre de la escuela: Turno:
Clave del Centra de Trabajo:

Calle No., Cruzamientos Col. o Frace, Localidad Municipio
¢Tiene licencia sin goce de sueldo? 51 NO .
Domicilio Particular:

Calle o, Cruzamientos Col. o Frace, Localidad Municipio
Teléfono de Domicilio: Celular:

Meérida, Yucatdn a de de 2019
FIRMA DEL INTERESADO SELLO DE RECIBIDO

, que podrd ubicar en la pagina http://www, lataformadetrans arencia.org.mx
o, bien, presentar su solicitud por medio de correo electrénico a: solicirudes.segey@yucatan.gob.mx. Podrd consultar el aviso de privacidad integral, en la pégina web

de la Secretarfa de Educacidn httg:{(www.educacion.yucatan.gob.mx[ i



