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. OBJETIVO

Formular Catalogo Definitivo del personal de los subsistemas Federal y Estatal que participan
para Cambiar de Adscripcidn, 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 Direccion de Educacién Primaria.

lll. FUNDAMENTOLEGAL

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 Educacion de Yucatan, publicada en el DOY el 23 de abril de 2007 y su
Ultima actualizacion

Articulo 17, fraccion |; 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 Fraccidn | del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del
Personal de la Secretaria de Educacion Publica. Publicada por DOY el 4 de enero de 19486,
actualizada en 1993.

Articulo 57 Fraccion VI, b), 72 y 73 Fraccién |l; del Reglamento de las Condiciones Generales
de Trabajo de la Secretaria de Educacién 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

Ciudad de México, asi como a las entidades que, en su caso, establezcan para la prestacion
del Servicio Publico Educativo.

Cambio de Adscripcion: 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 Adscripcion en el Estado de Yucatan.
DGEB: Direccion General de Educacion Basica.

Orden de Adscripcion: Documento que expide el nivel Educativo en el que presta sus
servicios.

SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

Autoridad Educativa Local: Ejecutivo de cada uno de los estados de la Federacion y de la :g
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SIGE: Sistema de Informacion y Gestion Educativa.

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. RESPONSABILIDADES

1. Director de Educacion Primaria:
1.1 Definir con homologos y Jefes de departamento de Tramite y Control, la Convocatoria
Proceso de Cambios de Adscripcidn en junta convocada por la DGEB.
2. Jefe de Tramitey Control:
2.1 Contribuir en la definicion de la Convocatoria Proceso de Cambios de Adscripcion en
junta convocada ‘por la DGEB.
2.2 Elaborar con Jefes TCO Federal y Estatal, Supervisor y representante de la Direccion
de Planeacion las Minutas.
2.3 Atender las discrepancias que puedan suscitarse con la publicacién del pre catalogo,
para Cambiar Adscripcién.
3. Subjefes TCO Federal / Estatal:
3.1 Elaborar con Jefe TCO, Supervisor y representante de la Direccion de Planeacién de
las Minutas.
5. Auxiliar de Estadistica Federal/ Estatal:
5.1 Elaborar, pre catélogo y catalogo definitivo para Cambios de Adscripcion de la
persona de los subsistemas Federal y Estatal.
6. Enlacey Asistente en Informética Federal y Estatal:
6.1 Solicitar los equipos de sistematizacion para el evento publico del Proceso de
Cambios de Adscripcion en los dias definidos en Convocatoria.
7. Auxiliar de Ventanilla Federal / Estatal
7.1 Recibir la documentacion solicitada en la Convocatoria para Proceso de Cambios de
Adscripcion al personal activo que desea participar.

VL. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Tramite y Control / Subjefes TCO Federal / Estatal

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

Director de Educacion Primaria/ Jefe de Tramite y Control

2. Asiste a la reunion para la definicion de la Convocatoria del Proceso de Cambios de
Adscripcion, convocada por la DGEB.
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3. Define enlareunion 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 documentacion solicitada en la Convocatoria.

Subjefes de TCO Federal y Estatal

5. Indica al auxiliar de ventanilla reciba y verifique que la documentacion requerida en la
Convocatoria este completa.

Auxiliar de Ventanilla Federal/Estatal

B. Recibey verifica del participante la documentacién requerida en la Convocatoria.
7. ¢Esta completala documentacion?
e Siesta completa la documentacion: Continta en la actividad 9.
¢ No estd completa la documentacion: Continta en la actividad 8.
8. Indica al participante la falta de documentacion y por el momento hasta no completarla
no podra inscribirse.
Fin del procedimiento
9. Indica al participante verifique en la publicacion del pre catalogo segtn Convocatoria, su
lugar de participacion.
10. Entrega documentacion recibida de participantes a Auxiliar de Estadistica Federal/
Estatal para validar sus derechos.

Auxiliar de Estadistica Federal y Estatal

1. Verifica de acuerdo a las reglas de participacion de la Convocatoria los derechos de cada
participante para generar el pre catalogo segin Convocatoria.
12. Entrega el pre catalogo al Jefe de Tramite y Control.
13. Publica el pre catédlogo en la pagina de la SEGEY segun Convocatoria para que los
participantes verifiquen su lugar de participacion.
14. ;Hay discrepancias por algun participante en el pre catalogo?
e Sihaydiscrepancias: Pasar ala actividad 15.
o No hay discrepancias: Pasar a la actividad 19.

Jefe de Tramite y Control
15. Atiende de forma personal al participante que encontro una discrepancia que afecta su

lugar de participacion para Cambiar de Adscripcion.
16. ;Existe unadiscrepancia en el SIGE y vigencias de documentos?
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e Siexisteladiscrepancia: Pasar a la actividad 17.
e No existe ladiscrepancia: Pasar a la actividad 19.
17. Da instrucciones al Auxiliar de Estadistica Federal y Estatal para que se corrija la
discrepancia en el pre catalogo.

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, publica el Catalogo definitivo para
el evento Cambiar de Adscripcion, en la pagina de la SEGEY.

20. Entrega al Jefe de Tramite y Control y Responsable de Cambios Federales y Estatales, el
Catalogo definitivo para el evento de Cambiar de Adscripcidn en fecha de acuerdo a
Convocatoria.

Responsable de Cambios Federal y Estatal

21. Indica a Enlace y Asistente en Informatica Federal/ Estatal, realice los tramites
correspondientes, para solicitar el equipo necesario para el evento Cambiar de
Adscripcion.

Enlace y Asistente en Informatica Federal y Estatal

22. Envia correo al Jefe del Departamento de Sistematizacion con copia al Coordinador del
Soporte Técnico, una solicitud de equipo necesario y de reserva para la realizacion del
evento Cambiar de Adscripcion de los subsistemas Estatal y Federal.

23. Recibe la confirmacion de la solicitud via correo queda asegurado el equipo en la fecha
segun Convocatoria.

Fin del procedimiento.

Vil. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta

A=(B/C)100
A=Porcentaje
B=Total de
Orden de prelacion | movimientos por
del Catalogo discrepancias Porcentaje Anual 100%
Definitivo C=Total de
participantes en
orden de prelacion
del Pre catalogo
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codigo Nombre del Ubicacién AT . AC* | PTC D|sp95|c|on
anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento

Noaglica | PerEElabarar TCO 2 Aios | 3Afos | 5Ados |  Eliminar
Catalogo para
Cambiar de
Adscripcion.

Noapiica . | 2reends TCO 1Afo | 2Afios | 3Ades | ArENVO
adscripcion historico
Solicitud Oficial de

No aplica Cambio de TCO 1ARo 2 Afos 3 Afos Eliminar
Adscripcion
Catéalogo

No aplica Definitivo Federal TCO 1Afio 2 Anos 3 Afos Eliminar
y Estatal

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad
20/11/2019 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

ota Herminia Storey Montalvo : E

ctor General de Educacion Basica
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Elaborar el Catilogo de Cambios
de Adscripcion )

1.Asiste a lasreuniones programadas por
para la elabora cién de las Minutas.

Jefe de Tramite y Control / Subjetes TCO
Federal / Estatal

2.Asiste a la reunion para b definicion de
la Convocatoriadel Procese da Cambios
de Adscripcion, convocadapor b DGEB.

Director de Educacién Primaria/ Jefe de
Tramite yCantrol

}

3.Define en la reunidn de laDGEB B
Convocatoria.

Director de Educacién Primaria/ Jefe de
Tramite y Control

|

&4.Indica alos Subjefes de TCOFedemly
Estatal, organizara sus auxitaresde
ventanila para recibirla documentacion
solicitada en la Convocatoria.

Jefe de Tramite y Control

E.Indica al auxiliar de ventaniia recibay
verifique que ladecumeantacidn requerida
enla Convocatoria estecompleta.

Subjefes de TCO Federaly Estatal

|

B.Recibe y verfica del participante b
documentacibn  requerida  en  la
Conwvocatoria.

Ausliar de Ventanilla Fe deral/Estatal

B.Indica al participante la falta de
documentacion y por el momento hasta

7.;Esta completala
2 i NOP o completariane podrainscribirse.

documentacibn?

Auxillar de Ventanilla Feder al/Estatal

51

9,Indica al participante verifigue enla Fin
publicaciéndel pre catélogo segin
Convocatoria, sulugar de participacién.

Aunxiliar de Ventanilla Feder al/Estatal

| O

10.Entrega decumentacién recibida de
participantes a Auxliar de Estadistica
Federal! Estatal para validar sus
derechos.

Auxiliar de Ventanilla Federal/Estatal

l

1.Veritica s ragks de participacionde &
Conwvocatoria, los derechos de cada
participante para generar el pre catalogo

Auxlllar de Estadistica Federal yEstatal

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

Auxiliar de Estadistica Federal yEstatal
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13.Publica el pre catalogo enlapagina de
la SEGEY segun Convocatariaparaque los
participantes verifiquensu lugar de
participacién.

Auxilior de Estadistica Federal yEstatal

4. 3 Haydiscrepancias por algun
participante en el pre catdlogo!

St

4
15.Atiende de forma personal  al
participante que enconwd una
discrepancia.

Auxdliar de Estadistica Federal yEstatal

B ;Exisie unadiscrepanciaen el
IGE yvigencias de documentos?

sl

A 4

V7. Da instrucciones al Auxiior de
Estadistica Federal y Estatal para que se
corrija ladiscrepancia en el pre catélogo.

Jefe de Tramite y Control

18.Corrige la discrepancia indicada por el
Jefe de Tramite y Control.

Auxiliar de Estadlstica Fedaral/ Estatal

|

19.Cumplido el tiempo de aclaraciones del
pre  catdlogo, publica el Catilogo|
definitivo para el evento Cambiar de
Adscripeién, en la piginade la SEGEY.

Aupxiliar de Estadistica F ederal/ Estatal

20.Entrega el Catalogo definitivo para el
evento de Cambiar de Adscripcion en)
fechadeacuerdo aConvocatoria.

Auxiliar de Estadlstica Federal/ Estatal

|

21.Realiza los tramites correspondie ntes,
para solicitar el equipo necesario para &l
evento Cambiar de Adscripcion.
Responsable de Camblos Federal y
Estatal

|

22. Solicita de equipo necesarlo y de
reserva para lareafzaciéndel evento

Enlace y Asistenteen Informatica
Federal yEstatal

|

23 .Recibe la confimaciénde b solicitud
via correo queda asegurado el equipo en
la fecha seginConvocatoria.

Enlace y Asistente en Informatica
Federal yEstatal

Elaboracian del Cataloga
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FOLIO SE-DEP-DPR- No
«CampoAutoComb»/19

ORDEN DE ADSCRIPCION

C.PROFR (A). «nombre»
Presente

De conformidad con la Convocatoria del Concurso de Oposicién para Ingreso a la
Educacion Basica, ciclo escolar 2018-2019,en el cual participd y obtuvo la clave de MAESTRO
DE GRUPO DE PRIMARIA FORANEOQ («clave») a partir del «inicio», se le otorga su adscripcion
al centro de trabajo Escuela Primaria «cct» «nombre_cct» |, turno «T», ubicado en la localidad
de «localidad», Municipio de «MUNICIPIO» de la zona escolar «Z», cuyo Supervisor es
C.Profr(a). «<Nombre_super» con numero de celular «celusuper» .

Sirvase entregar personalmente al Director de la Escuela, copia de esta orden de Adscripcion,
para efectos de su toma de posesion en dicha plaza y centro de Trabajo (Provisional).

Mérida, Yucatan a 12 de abril de 2019,

AUTORIZO ACEPTO

PROFR.(a)«knombre»

PROFA. ADLEMY CATALINA ARJONA CRESPO
DIRECTORA DE EDUCACION PRIMARIA

ACAC/ NRNP/hdc/crm™*

Calie 34 No. 101-A por 25 Garcia Ginerés
Tels. (999) 930, 39. 50, Ext. 51131 Fax 51151
Mérida, Yucatan, México. C.P. 97070

www educacion.yucatan.gob.mx
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CICLO ESCOLAR 2015-2020

i CCEIERHG ESTATA 2018 2028

CARTA COMPROMISO ESTATAL

El {la) que suscribe

con clave presupuestal : adscrito (a) actualmente

en la escuela con clave ct.

Por este conducto me comprometo a presentarme a laborar en Ia

escuela con clave ct. 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 adscripcion que se me ha autorizado es

IRREVOCABLE para evitar perjuicios a terceros.

Mérida, Yucatén a de de 2019,

Firma del interesado



