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. OBJETIVO ' |
Establecer las directrices para el Registro y Control de Asistencia, asi como la unificacion de los

expedientes del Personal Docente y Administrativo en los Centros de Trabajo Educativos.

il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en los Centros de Trabajo Educativos de la Direccién General de

Educacion Basica perteneciente a la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulos 134, Fraccion [, 135, Fraccion I; de la Ley Federal del Trabajo.
Articulo 44, Fraccién VI; de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria
del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional. '
Articulos 3, Fracciones IX, X y XXXIII, 16, 17,25, 31y 163, Fraccion lll; de la Ley General de Proteccion \
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. ‘Q\‘
Articulos 7, Fraccién |, 49, Fracciones Vy Vl; de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. \v\\\

Ny )
Y

Articulo 7, Fracciones Xl y XlI; de Ley General del Sistema para la Carrera de los Maestras y Maestros.
Articulo 23; de la Ley General de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica.

Articulos 25, Fracciones 1y I1l, 35, 36 y 80 incisos E y F; del Reglamento de las Condiciones Generales
de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion PUblica.

Lineamiento Sexto, de los Lineamientos Especificos para que las Autoridades Escolares Soliciten
Autorizacion para Realizar Ajustes al Calendario Escolar que Determine la Secretaria de Educacion
Publica.

Acuerdo 96, que establece la Organizacién y Funcionamiento de las Escuelas Primarias.
Acuerdo 97, que establece la Organizacién y Funcionamiento de las Escuelas Secundarias Tecnicas!
Acuerdo 98, por el que se establece la Organizacion y Funcionamiento de las Escuelas de Educacion

Secundaria.

Ambito Estatal
Articulos 33, 46, Fracciones |, Ill, VI, 48, Fraccion X; de la Ley de los Trabajadores al Servicio

Estado y Municipios de Yucatan.
Articulo 51, Fracciones Vy VI; de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.
Articulos 2, Fraccion I, 4,7, 34; de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados del Estado de Yucatan.
Articulo 71; de la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.
Articulo 130 Fraccién VIII: del Reglamento del Codigo de la Administracion Piblica del Estado de

Yucatan. :
Articulos 47, 58, Fracciones | y II; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la ,

Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado.
Guia Técnica para Elaborar Politicas de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de

Yucatan.
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IV. DEFINICIONES !
Centro de Trabajo Educativo: Escuela en la que labora el Personal Docente y Administrativo

perteneciente a la Direccién General de Educacion Basica.

DGEB: Direccién General de Educacion Basica.

Director General de Educacion Basica: Titular de la Unidad Administrativa de la Direccién General de
Educacion Basica.

Director del Nivel de Educativo: Titulares dependientes del Director General de Educacion Basica de ;;;\\
acuerdo a la estructura organica vigente.

Direccion del Nivel Educativo: Unidad Administrativa adscrita a la Direccion General de Educacion
Basica (Inicial-preescolar, Primaria, Secundaria, Indigena, Especial).

Director del Plantel: Servidor Publico que realiza |a funcidn de Responsable del Centro de Trabajo
Educativo al cual esté adscrito.

Expediente del Personal: Conjunto de documentos y datos del Personal Docente y Administrativo
que labora en el Centro de Trabajo Educativo.

indice de Identificacion: Ordenar alfabéticamente la documentacién y/o expediente del Personal
Docente y Administrativo (iniciando con la letra del primer apellido).

Jefe de Tramite y Control: Personal Administrativo de la Direccion del Nivel Educativo adscritaala \/
DGEB.

Jefe de Sector y/o Supervisor: Servidor publico responsable de la atencion, seguimiento vy
verificacion de los Centros de Trabajo Educativos a su cargo, conforme al control de asistencia de
entraday salida del Personal Docente y Administrativo a su cargo.

Justificacion: Documento a través del cual, se sustenta el motivo por el que Personal Docente y
Administrativo no acudié a su Centro de Trabajo Educativo o no asistié en su horario laboral
asignado.

Medios de Control de Asistencia: Documento y/o sistema de registro de entradas y salidas del
personal docente y administrativo, que refiere a Libreta Foliada, Acta de Visita, Listado, Tarjeta
(Reloj Checador), Hand Punch.

Organos Fiscalizadores: Fondo de Aportaciones mediante el cual la Federacion cubre el pago de
nomina correspondiente al personal que ocupa las Plazas transferidas a las Entidades Federativas,
y que realizan funciones destinadas a Educacion Basica.
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Plataforma Registro de Asistencia: Pagina web https://asistenciasegey.yucatan.gob.mx, para
acceder al Registro de Asistencia de Personal Docente y Administrativo.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Plataforma SIGE: Sistema de Informacion y Gestion Educativa, repositorio de informacion del
Sistema Educativo Nacional, que articula los elementos y mecanismos necesarios para su
operacion, desarrollo, fortalecimiento y mejora continua.

Personal Docente: Personal Académico cuya funcion es el ejercicio dela docencia o conduccion del
proceso de ensefianza-aprendizaje.

Personal Administrativo: Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

Reporte de Incidencias: Evidencia de la situacion no prevista que interrumpe el seguimiento y
control de la asistencia de entrada y salida del Personal Docente Y Administrativo adscrito a la SE.
SE: Secretaria de Educacion. :

USAER: Unidad de Servicios de Apoyo a la Educacion Regular, de la Direccién de Educacion Especial

perteneciente ala DGEB. \

USAEP: Unidad de Servicio de Apoyo a la Educacion, de la Direccion de Educacion Inicial y Preescolar
perteneciente a la DGEB. :

4

V. POLITICAS

Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por el Titular de la Direccién General de Educacion Basica

de la Secretaria de Educacion, en cumplimiento al Cédigo de la Administracion Publica de
Yucatan.

2. Los Directores de los Niveles Educativos de la Direccion General de Educacion Basica, en
coordinacién con los Jefes de Departamento de Tramite y Control, dardn seguimiento al
cumplimiento de las directrices establecidas en la presente Politica.

3. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seréan resueltas por el Titular de la DGEB

de la SE.
4, Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.

Politicas Especificas:
1. Para unificar el expediente del personal docente y administrativo
1.1 Responsabilidades

Del Director de Plantel
1.1.1. Integrar el expediente de cada personal docente y administrativo adscrito al

Plantel Educativo a su cargo.
1.1.2. Resguardar, controlar, manejar y actualizar los expedientes.
1.1.3. Actualizar la Plantilla de personal en la Plataforma SIGE.
1.1.4. Notificar al personal Docente y Administrativo de la verificacion de auditoria de

Organos Fiscalizadores.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-07 RO1 ' Pagina4 de 8

?f’*



Juntos transformemos : - . &
= o | SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion General de Educacion Basica

GOBIEAND DEL ESTARD |

Cédigo. A Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PLPEROTRE] le/a8/a022 29/02/2024

Politica para Registrary Controlar la Asistencia del Personal en los Centros de Trabajo de Educacion Basica

Del Jefe de Sector y/o Supervisor
1.1.5. Notificar via oficio y/o correo electrénico de manera inmediata al Director del
Nivel Educativo, sobre la verificacion de expedientes por parte de Organos
Fiscalizadores.
1.1.6. Sujetarse a lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica del Estado de Yucatan, que sefiala: el acceso a la informacion contenida \L

en los expedientes, solo se permitird cuando asi lo requieran las autoridades

administrativas, jurisdiccionales, o el interesado, siempre que la Ley no la

considere informacion reservada o confidencial.
1.2 Paraintegrary actualizar el expediente -

1.2.1 La integracion y actualizacion del expediente del Personal Docente vy

Administrativo, debera contener al menos los siguientes documentos:

e Actade Nacimiento

e Clave Unica de Registro Poblacional

o [dentificacion Oficial
Constancia de Situacidn Fiscal
Constancia del Ultimo Grado de Estudios
Cédula Profesional _
Documento con numero de cuenta y Clabe Interbancaria
Formato Unico de Personal Inicial
Formato Unico de Personal Actual (en caso de que existiese algun
movimiento de personal)
Comprobante Domiciliario vigente
Orden de Adscripcion y Toma de Posesion
Formato de Actualizacion de Datos
Solicitud de Empleo y Curriculum con Fotografia
Numero de Seguridad Social (IMSS 0 ISSSTE)
Constancia de No Habilitacidn para personas con ingresé a partir de marzo
de 2019

e Cartilla Militar (en caso de aplicar)

e Cartade Naturalizacion (en caso de ser extranjero)

e [Documento gque relacione el parentesco de los dependientes familiares.

1.2.2 Se establece que los expedientes del Personal Docente y Administrativo se
actualicen al inicio de cada ciclo escolar, atendiendo a lo siguiente:

e Integraral expediente los cambios de adscripcién, movimientos temporales,
licencias sin goce de sueldo, asi como el Oficio de Liberacion.

o. Notificar y enviar al Director del Plantel, la documentacién que avale el
movimiento, cuando el Personal Docente y Administrativo, cambie de
adscripcion a una Direcciéon del Nivel Educativo o a una Unidad
Administrativa diferente.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.3 DelaConservacion de Expedientes
1.3.1 Para el Personal Docente y Administrativo, que se encuentre activo en el Centro
de Trabajo Educativo, la conservacion del expediente sera de acuerdo a lo

" establecido en la normatividad vigente.

1.3.2 En caso de que el Personal Docente y Administrativo, permanezcan en el Centro
de Trabajo Educativo entre 0 a 3 afos, la documentacidon debe mantenerse en
archivo documental por b afos.

1.3.3 Con relacion al archivo documental del expediente del Personal Docente y
Administrativo, debera ser a través de un Indice de Identificacion del personal
por Centro de Trabajo Educativo.

1.3.4 La informacion registrada en la Plataforma SIGE, cuenta con medidas de
seguridad protegida y amparada por la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de los sujetos obligados y la Ley de Proteccion Datos
Personales en Posesion de los sujetos obligados del Estado de Yucatan, para
evitar su falsificacidn o alteracion.

2. ParaRegistrar la Asistencia
2.1 Responsabilidades
Del Director del Plantel

2.1.1 Recibiryentregarladocumentacion de lasincidencias generadas por el Personal

Docente y Administrativo del Plantel Educativo, relacionada con los aparatados
212y 213

2.1.2 Entregar de manera mensual al Jefe de Sector y/o Supervisor, un reporte de
incidencias del registro de asistencia del Personal Docente y Administrativo del
Plantel Educativo.

Del Personal Docente y Administrativo

2.1.3 Registrar horario de entrada y salida al Centro de Trabajo Educativo asignado, a

~ través de los medios de control de asistencia establecidos.

2.1.4 Notificar al Director del Plantel dentro de las primeras 72 horas de la incidencia
por Constancia y/o Licencia Médica, emitida por el Instituto de Seqguridad Soci
correspondiente.

2.1.5 Entregar al Director del Plantel, la Constancia y/o Licencia Medica sefalada en el
punto anterior dentro de las 72 horas de haber ocurrido el incidente.

Nota: Cuando la Licencia Médica sea mayor a 14 dias, deberd entregar en original
al Departamento de Tramite y Control de la Direccion del Nivel Educativo al que
pertenece para las gestiones que corresponda.

2.1.6 ElPersonal Docente y Administrativo de la Direccién de Educacion Especial de la
USAER, que labore en distintos Planteles Educativos (Personal de Lenguaje y
Comunicacion, Psicologia, entre otros), deberd comprobar su registro de
asistencia a través del Actas de Visita.

2.1.7 El personal Docente y Administrativo de la Direccion de Educacion Inicial y
Preescolar de la USAEP, debera comprobar su registro de asistencia a través de

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Libreta Foliada y Acta de Visita del Plantel Educative al que se encuentre
adscrito.

2.1.8 Notificar y enviar al Jefe de Sector y/o Supervisor, la documentacion cuando el
Personal Docente y Administrativo cuente con una comision, movimiento
temporal y/o alguna encomienda institucional autorizada.

2.2 Responsabilidades del Registro de Asistencia
Del Director del Plantel

2.2.1 Contar con un usuario y contrasefia en la Plataforma de Registro de Asistencia
para el ingreso y/o reporte de Control de Asistencia en los Centros de Trabajo
Educativos.

Nota: En la Plataforma de Registro de Asistencia, en el apartado de Tutoriales,
se puede descargar el Manual de Usuario y visualizar el video de instalacién y
acceso, informacion para los Directores y Supervisores.

2.2.2 Generar el Registro de Asistencia a traves de las capturas de imagenes, de los
diferentes documentos que se utilicen para el Control de Asistencia (Listas,

: Tarjetas de Reloj Checador, Listado de Hand-Punch, entre otros).

2.2.3 Actualizar la informacion del Control de Asistencia a través de la Plataforma
Registro de Asistencia, incluyendo justificaciones de incidencia, los primeros
cinco dias de cada mes.

2.3 Medios para el Control de Registro de Asistencia

2.3.1 Los medios de control de entraday salida del Personal Docente y Administrativo,
en horario laboral asignado, seran a través de: Libreta Foliada, Acta de VlSlta
Listado, Tarjeta (Reloj Checador), Hand-Punch, y debera contener al menos:

e Nombrey Clave del Plantel Educativo
Fecha
Nombre completo del Personal Docente y Administrativo
Hora de entraday firma
Hora de salida y firma
Firma del Director del Plantel -
Sello del Centro de Trabajo Educativo

3. Sanciones aplicables
En caso de incumplir cualquier politica establecida en el presente documento, es facultad de la

Direccion General de Educacion Basica de la SE, determinar las sanciones correspondientes de
acuerdo alo establecido enlas Condiciones Generales de Trabajo y demas normatividad aplicable.

\
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ANEXO0S
i 3 5 %k 3 sk ® s s
Codigo i N_o_mbr_e £e Ubicacion AT AC RIC Dlsp?sacwn
: - anexo final
No aplica Plataforma SIGE No aplica No aplica | Noaplica | Noaplica No aplica
Plataforma
No aplica Registro de No aplica No aplica | Noaplica | Noaplica No aplica
Asistencia

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

V. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuimero de revision Actividad
Generacion de la Politica para Registrar y Controlar la
15/09/2022 00 Asistencia del Personal en los Planteles de Educacion
Basica. :
Actualizacion del apartado V de la Politica para Registrary
29/02/2024 01 Controlar la Asistencia del Personal en los Planteles de
Educacion Basica.

VIi. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

Director General de Educacion Basica
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