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. OBJETIVO

Asignar las plazas vacantes temporales en funciones docentes de conformidad con las listas
ordenadas de resultados para cada ciclo escolar, con la finalidad de unificar criterios para su
aplicacion.

II. ALCANCE

Aplica a todo el personal adscrito al Departamento de Tramite y Control de la Direccién de
Educacion Inicial y Preescolar.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
-Decreto por el que se reforma, adicionan y derogan diversas disposiciones de los articulos
32.,31y 73 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia educativa,
publicado en el diario oficial de la federacion el 15 de Mayo de 2019,
-Lineamientos Administrativos para dar cumplimiento al Articulo Segundo Transitorio del
Decreto por el que se reforma, adicionan y derogan diversas disposiciones de los articulos 32. 31
y 73 de la constitucion Politicas de los Estados Unidos Mexicanos, en materia educativa,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de Mayo del 2019 (Lineamientos
Administrativos).
-Criterios Especificos de los “Lineamientos Administrativos para dar cumplimiento al Articulo
Segundo Transitorio del decreto por el que se reforma, adicionan y derogan diversas '
disposiciones de los articulos 30., 31y 73 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia educativa, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de Mayo de
2019.

Ambito Estatal
Reglas de integridad, Articulo 10, Recursos humanos.

IV. DEFINICIONES

Asignar: Destinar o nombrar a una persona para que ocupe un puesto o desempefie una funcion.
Aspirante: Candidato a un puesto o empleo.

FENE: Formato Electrdnica de Necesidad Educativa.

Perfil: Conjunto de caracteristicas, requisitos, cualidades o aptitudes que debera tener el
aspirante a desempefiar un puesto o funcién descritos especificamente.

Procesos: Son pasos sucesivos para reclutar al personal idéneo a un empleo o puesto.

Licencia Médica: Es un derecho de todo trabajador por indicacion médica.

Listas de Orden: Registros donde se pondera una posicion de acuerdo a resultados.

Vacante Temporal: Empleo determinado por un lapso de tiempo a ejercer.
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V. RESPONSABILIDADES
1.-Director de Educacion Inicial y Preescolar:
1.1. Autorizar y Aprobar las contrataciones de personal docente.
2.- Jefe del Departamento de Tramite y Control:
2.1.-Validar la documentacion del personal contratado.
2.2. Expedir el FENE,
3.-Personal Administrativo:
3.1.-Elaborar y Validar en el Sistema el FENE.
4.-Administrativo DEL Departamento de Tramite y Control
4.1.- Recibir, entregar las tarjetas de solicitud.
4.2.-Recepcionar documentacion.
5.- Responsable de Licencias Médicas
5.1.-recibir documentacion
5.2.- Actualizar informacion.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Personal Administrativo
1. Recibe por parte del interesado el documento en original de la Licencia Médica, y sella de
recibido.
2. Entrega una copia al Jefe del Dpto. de Tramite y Control.
$. Capturalalicencia médica en la base de necesidades.

Jefe del Departamento de Tramite y Control.

4. Envia al Departamento de Servicio Profesional Docente una copia de la Licencia Médica.

Administrativo del Dpto. de Tramite y Control.
5. Recibe latarjeta de solicitud de pago de Servicio Profesional Docente.
6. Entregaal responsable de Licencias Médicas la tarjeta de solicitud.
7. Solicita al interesado su documentacion personal y constancia de no inhabilitacion.
8. Realizala solicitud e impresion del FENE y elabora el formato de declaratoria.
Director de Educacion Inicial y Preescolar.
9. Firmael FENE.

Personal Administrativo

10. Convoca al Interesado a que pase por su FENE y firme el Formato de Declaratoria.
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Responsable de Licencias Médicas.
11. Recibe del interesado el FENE con firmas y Sellos.
12. Enviala documentacion a Recursos Humanos.
13. Actualiza el Expediente.

Fin del Procedimiento.

Vil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

A=(B/C)100
A =Porcentaje
B=Total de
Contratar Vacantes | vacantes
Temporales generadas.
C=Total de
vacantes
solicitadas

Porcentaje Ciclo Escolar 100%

VIll. ANEXO0S

b Nombre del A AT* AC* PTC* Disposicién
Codigo Ubicacién '
anexo final ;
Diagrama de Flujo '
del Procedimiento
para  Contratar '
No aplica el TCO 2 Afios 3Anos | bAfos Eliminar
Temporales para
Licencias Medicas
Menores de 30
Dias.

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

IX.CONTROL DE CAMBIOS
Fecha NiUmero de revision Actividad
20/11/2019 00 Generacion del documento.
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X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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