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Procedimiento para Asignar Plazas Directivas por Promocion.

l. OBJETIVO
Otorgar con eficiencia y transparencia la asignacion de plazas al personal docente o directivo
que participo en el proceso de promocidn, garantizando los derechos laborales de los aspirantes
que cubren el perfil académico, asi como los resultados de la evaluacion y los pardmetros
establecidos y emitido en |la convocatoria del concurso de oposicién del ciclo escolar vigente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Servicio Profesional Docente de la
Direccidén de Educacion Secundaria de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3, fraccion lll de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 21, parrafo 2 de la Ley General de Educacion.
Capitulo IV, articulos 26 y 27 de la Ley General del Servicio Profesional Docente.

Ambito Estatal

Articulo 36, fracciones |, Ill, VI y X del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 131, fraccion Ill del Reglamento al Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 20, parrafo 2 de la Ley de Educacion del Estado de Yucatéan.

Acuerdo SCG-11/2017 por el que se expiden los Lineamientos para la implementacion del Sistema
de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal de fecha 10 de febrero de 2017.

Acuerdo SCG-16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal de fecha 30 de enero de 2018.

Acuerdo SCG-1/2018 por el cual se prorrogan los plazos para la realizacion de la evaluacion
interna correspondiente al ejercicio 2018, del proceso de administracion de riesgos, del informe
del sistema de control interno correspondiente al ejercicio 2018 y para la presentacion del
programa de trabajo de control interno para el ejercicio 2019 establecidos en el acuerdo scg
11/2017 de fecha 30 de noviembre de 2018.

Acuerdo SEGEY 1/2019 por el que se regula el Comité para Transparentar y Vigilar el Proceso de
Evaluacion y Otorgamiento de Plazas Docentes y de Personal de Apoyo a la Educacion en el
Estado de Yucatan de fecha 02 de enero de 2019.

IV. DEFINICIONES
CNSPD: Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente.

Examen de Oposicion: Parte fundamental del proceso de seleccion del personal docente para
obtener una plaza directiva. A través de éste, se evallan la capacidad y los antecedentes
académicosy profesionales de los aspirantes.

LGSPD: Ley General del Servicio Profesional Docente. o /FZLJ& L‘G,
— ~ AR A ]
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Procedimiento para Asignar Plazas Directivas por Promocion.

Jefe del Departamento de Servicio Profesional Docente

2.

Recibe copia del oficio y valida los datos de los docentes sujetos de adjudicacion de las
plazas directivas disponibles de acuerdo a la estructura ocupacional del nivel
secundaria.
¢Son correctos los datos de los docentes en el listado?

e Si: continlaen la actividad 5.

e No:continla en la actividad 4.
Devuelve listado para correccién a la direccién de Educacién Secundaria para su cotejoy
correccion el departamento de Tramite y Control. Regresa a la actividad 2.
Elabora lista de convocados al evento de asignacion de acuerdo a la lista de prelaciéony a
la de plazas liberadas para su asignacion.
Define y notifica fecha, hora y lugar del evento a las autoridades correspondientes como
invitados y a la Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado
de Yucatan para que asigne notario para dar fe y legalidad al evento.
Inicia trémites para la logistica del evento de entrega de plazas directivas.
Turna listado de docentes y de cuantas plazas directivas justifican y estan liberadas para
su asignacion al personal administrativo del Departamento de Servicio Profesional
Docente de la Direccién de Educacién Secundaria.

Personal Administrativo

9.

10.

1.

12,

13.
14.

15.

Recibe listado de docentes y de cuantas plazas directivas justifican y estan liberadas
para su asignacion.

Elabora las notificaciones de acuerdo a la lista de prelacion y a las plazas directivas
disponibles.

Notifica por correo electrénico y por via telefonica a los beneficiados que recibiran las
plazas, de acuerdo a la lista de prelacion para que pasen a firmar su notificacion, (se
citan a tres docentes extras por si alguno con mejor calificacion decide renunciar a su
plaza el dia del evento).

Recaba las firmas de recibido por parte de los docentes seleccionados para el evento de
asignacion.

Elabora los Formatos de Orden de Adscripcién o de renuncia en su caso.

Recaba firma de beneficiados y del Director de Educacion Secundaria durante el evento
de la entrega de plazas directivas.

Entrega al Director de Educacion Secundaria los Formatos de Orden de Adscripcion, ya
debidamente asignados para su entrega formal en el evento de entrega de plazas
directivas.

Director de Educacion Secundaria

16.

17

F-PR-AIM-01R00

Recibe, firma y sella los Formatos de Orden de Adscripcion durante el evento de entrega
de plazas directivas.

Entrega a docentes promocionados los Formatos de Orden de Adscripcion durante el
evento protocolario de entrega de plazas directivas. —
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Plaza: Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un empleado a la vez
y que tiene una adscripcion determinada

Prelacion: Antelacion o preferencia con la que una cosa debe ser atendida respecto de otra. En-
este caso: lugar en que podran elegir las plazas vacantes de acuerdo al resultado obtenido en el
proceso de promocion.

PRODET: Documento denominado Programacion Detallada resultado del analisis que se realiza
por parte de la Direccion de Educacion, Supervisores del nivel y la Direccion de Planeacion, en
los centros escolares del nivel, respecto a su estructura ocupacional y matricula existente, con
el fin de detectar el déficit de personal de cada una de ellas y las necesidades de docentes,
donde se generaran las claves presupuestales de nueva creacién (plazas u horas).

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Educacién Secundaria:
1.1. Recibir y validar disponibilidad de plazas a otorgar a personal docente que aspira a una
direccion o subdireccion segun PRODET.
1.2. Autorizar fechay vigencia para entregar plazas.
1.3. Notificar a la Directora Juridica de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado
de Yucatan para la entrega de plazas.
2. Jefe del Departamento de Servicio profesional Docente:

2.1 Recibir y validar documentacion para la inscripcion en el proceso y avisar a los
interesados dia y sede de la evaluacién segun lo indica la LGSPD.

2.2 Realizar la planeacion de entrega de plazas y vigencia.

2.3 Garantizar la entrega de las notificaciones a los aspirantes antes del evento, asi como
las 6rdenes de adscripcion después del mismo para que puedan presentarse a su
centro de trabajo.

3 Personal administrativo:

3.1 Validar listados de aspirantes a plazas directivas, elaborar las notificaciones para los
aspirantes y recabar firmas de enterado.

3.2 Registrar y reportar cualquier incidencia que afecte el listado de aspirantes tales como
renuncias o imposibilidad de asistir de los docentes.

3.3 Validar listado final con datos y claves presupuestales para que los docentes a los que
se les asignaron plazas directivas puedan cobrar.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Educacion Secundaria

1. Turna copia del oficio de autorizacién de recursos PRODET al Jefe del Departamento de

Servicio Profesional Docente y Tramite y Control para su validacion.

Esperarespuesta P
Wit

s

F-PR-AIM-01 ROO Pagina 3 de B



% Juntos transformemos |

- SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan

P i cinic e s | Direccion General de Educacion Basica
’ Direccion de Educacion Secundaria
5 Caodigo Fechade emisigﬁ i Fechade a&ualizacién -
~ PR-DES-SPD-02 ROO 30/08/2020 ~ No aplica

; Procedimiento para Asignar Plazas Directivas por Promocion.

Personal Administrativo
18. Recaba copia de los Formatos de Orden de Adscripcion o renuncias de los docentes para
el encargado de la notaria y para integrar los expedientes correspondientes.
19. Finalizado el evento se validan los datos de los docentes con los de las plazas directivas
adquiridas para la elaboracion de FUPS y el tramite de pago.
20. Procede al archivado de los documentos en los expedientes de los docentes que
ganaron alguna plaza directiva.
Fin del procedimiento.

VIl. _INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
Numero de Plazas gi ?2:;;93?]8
Directivas Bk Porcentaje Ciclo Escolar 100%
Otorgadas Participantes
C=Total de Plazas
Directivas otorgadas.
Vill. ANEXO0S
* * * . s e
Cédigo Nombre del Ubicacion AT AC PTC DISP?SICIOI’I
anexo final
Diagrama de
Flujo para
No aplica Asignar Plazas SPD 2 Afos 3 Anos b Afios Eliminar
Directivas  por
Promocion.
B Notificacion SPD 1Afo 4 Afos 5 Afos A‘\rcf‘wl\./o
Historico
Nowpliga Renuncia SPD 1AfRo 4 Afos 5 Afos L‘_\rcilwlyo
Historico
Wozplice AR SPD 1Afo | 4Afos | 5Afos iy
administrativa Historico
NegERlley trdentle SPD 1Afo 4Afos | 5Afos RITHIVO
Adscripcion Historico

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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Procedimiento para Asignar Plazas Directivas por Promocion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
30/08/2020 00 ngergcuon de Proggdlmlento para Asignar Plazas
Directivas por Promocién.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01R0O

__—Autorizo

2 iﬁggloﬁ Herminia Storey Montalvo
Directora General de Educacién Basica
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Diagrama de Flujo del Procedimiento Asignar Plazas Directivas por Promocién .

Asignacion de plazas
directivas por promocién

v

I.-Turna copiade autorizacion de
recursos PRODET a SPDy TC para

yalidacidn
Director de Educacién Secundaria

l

Espera
validacio

n

2.-Recibe copia de oficio y valida
datos

JefeDepartamento de SPD

.-¢son correctos los datos
delalista?

Si

h 4
b.-Inforrma a [a Direccion de
Secundariasy Elabora lista de
convocados aevento de asignacion

lazas directi

JefeDepartamento de SPD

¥

6.-Define y notificafechahoray
lugar de evento a autoridades

JefeDepartamento de SPD

l

7.-Tramita lalogisticaparael evento

Y

A

8.-Turnalistad o a personal
administrativo de SPD

15.-Entrega érdenes de adscripcion
a Director de Educacién Secundaria

JefeDepartamento de SPD

Personaladministrativo de SPD

Y

A

9.-Recibe listado de docentes y
plazas directivas por asignar

JefeDepartamento de SPD

10.-Elabora notificaciones

Personal administrativo de SPD

4.-Devuelve listado para correccion

Y

JefeDepartamento de SPD

11-Notificaa los docentes
beneficiados para que firmen de
enterado

Personal administrativo de SPD

Y

12.-Recaba firmas y entrega
notificaciones

Personal administrativo de SPD

Y

13.-Elabora ordenes de adscripcion
orenuncia

Personaladministrativo de SPD

16.-Recibe ordenes de adscripcion
del personal administrativo de SPD

Personaladministrativo de SPD

Y

17.-Entrega ordenes de adscripcion
a docentes en evento protocolario

Director de Educacidn Secundara

v
18.-Recaba copia de ordenes de
adseripcion y renuncias para
notario y expedientes

Director de Educacién Secundara

A 4

19.-Se validan datos de
asignacio nes para solicitar FUPS y
tramite de pago.

Personaladministrativo deSPD

!

20.-Archivacopias de ordenes de
adscripciony renuncias en
expedientes de nuevos directivos

Personaladministrativo de SPD

Y

JefeDepartamento de SPD

14.-Recaba firmas de docentes y de
Director de EducacionSecundaria
enadscripciones

Personal administrativo de SPD

Docentes promecionados €

el sistema de educacion
secundaria con plazas
directivas
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