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Procedimiento para Asignar Plazas Vacantes por Evento Publico

. OBJETIVD
Establecer las acciones necesarias para asignar en Evento Publico plazas de admision, horas
semana, mes, promocion vertical y horas adicionales, con la finalidad de garantizar la transparencia
como lo indican las normas relacionadas por la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y

los Maestros.

II. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacion del Servicio Publico Educativo de la Direccion de
Educacion Primaria de la Direccion General de Educacion Bésica, perteneciente a la Secretaria de

Educacion.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3° parrafo séptimo y octavo; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 11, 14, fraccidn |, fraccion X, fraccion XV, 15, fraccion IX, 31, 37, 39, fraccion VI, fraccion X,
b5y 58; de la Ley del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Articulos 13 y 14; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
-Secretaria de Educacion Pablica.
Articulos 13, 29, 32, 33, 36, 39 y 40; del Acuerdo que Contiene las Disposiciones, Criterios e
Indicadores para la Realizacion del Proceso de Admision en Educacion Bésica, vigente.
Articulo 56, apartado VIII; de los Lineamientos Generales del Proceso de Seleccion parala Promocién
a Funciones de Direccién y de Supervision en Educacion Bésica.

Ambito Estatal
Articulos 16,17 y 8; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de

Educacion.

Articulos 21y 22, fracciédn II; Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional de las Dependencia y Entidades de la Administracidn Plblica Estatal.

Convocatoria Estatal del Proceso de Admisidn en Educacion Bésica, vigente:

Convocatoria Estatal del Proceso de Promocién Vertical en Educacion Béasica, vigente.
Convocatoria Estatal del Proceso de Promocion a Horas Adicionales, vigente.

IV. DEFINICIONES ,
Acuerdo: Acuerdo que contiene las disposiciones, criterios e indicadores para la realizacion de

Admisiéon en Educacion Basica.

Alta de cierre: Documento administrativo y legal que hacer constar hecho y tiene el valor que le
otorgalaley.

Auxiliar Administrativo: Persona adscrita a Coordinacion del Servicio Publico Educativo.

Auxiliar Administrativo Estatal: Persona adscrita a la Subjefatura Estatal del Departamento de
Tramite y Control. ,
“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V.

1

Auxiliar Administrativo Federal: Persona adscrita a la Subjefatura Federal del Departamento de
Tréamite y Control.

Auxiliar Técnico Administrativo (TIC): Persona adscrita a la Coordinacion de Recursos Materiales.
Coordinador del Servicio Piblico Educativo: Persona adscrita a la Direccion de Educacion Primaria.
DGEB: Direccion General de Educacion Basica.

Escuela: Espacio educativo donde se imparte el servicio publico de educacién y se construye el
proceso de ensefianza aprendizaje comunitario entre alumnos y docentes, que cuenta con
estructura ocupacional autorizada por la autoridad educativa u organismo descentralizado. Es la
base organica del sistema Educativo Nacional.

IFE: Instituto Federal Electoral.
INE: Instituto Nacional Electoral.

Listado: Listado nominal ordenado de resultados por entidad federativa, nivel, servicio o materia
educativa para funciones docentes y técnico docentes.

Nombramiento: Documento administrativo que asigna una plaza, formalizando la relacion de trabajo
del trabajador en |la Secretaria de Educacion.

Notificacion: Comunicacién por correo electronico a los participantes relacionados en el Listado
nominal ordenado de resultados para garantizar su asistencia al evento publico.

Vacancias: Plazas definitivas, temporales y de nueva creacion.
Reporte de Plazas: Reporte de las vacancias segun su naturaleza.

SATAP: Plataforma del Sistema Abierto y Transparente de Asignacion de Plazas disenado para mejorarla
participacion de todo ciudadano en los concursos de carrera para maestras y maestros.

SPE: Servicio Publico Educativo.

RESPONSABILIDADES
Director de Educacion Primaria:
1.1. Coadyuvar en la Asignacion de Plazas.
2. Coordinador del Servicio Publico Educativo:
2.1. Coordinar los eventos de asignacion de plazas.
3. Auxiliar Técnico Administrativo (TIC):
3.1. Apoyar en la asignacion de plazas con la designacion de lugares y ubicacion de vacancias.
4. Auxiliar Administrativo Federal / Auxiliar Administrativo Estatal:
4.1. Coadyuvar con las actividades del evento publico.
5. Auxiliar Administrativo:
5.1. Realizar las notificaciones pertinentes a los participantes del evento publico.

"Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Vi. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Educacion Primaria

1. Recibe por correo del Director General de Educacion Bésica el Listado para los eventos
publicos de asignacion de plazas que se haran segun Convocatoria.

2. Entrega por correo el Listado al Coordinador del Servicio Publico Educativo.

Coordinador del Servicio Publico Educativo ,

3. Selecciona la fecha del evento publico donde se llevara a cabo la asignacion de plazas.

4. Informa la fecha seleccionada para Asignar Plazas con al menos 48 horas de anticipacion al
Coordinador del Servicio Publico Educativo de la Direccion General de Educacion Bésica.

b. Realiza los tramites para reservar las instalaciones adecuadas de acuerdo a la fecha definida
para el evento publico. il

6. Entrega al Auxiliar Administrativo de la Coordinacion del Servicio Publico Educativo el Listado
para notificar a los participantes por correo, con 48 horas de anticipacion de lafechaal evento
publico.

Auxiliar Administrativo
7. Recibe el Listado y notifica por correo electronico a los participantes, con 48 horas de
anticipacién al evento pUblico para garantizar su asistencia, considerando notificar a una
cantidad mayor de participantes del Listado, previendo las faltas o renuncias que puedan
darse en el evento publico.
8. Registra al inicio del evento plblico a los participantes que asisten; solicitandoles su
credencial del INE o IFE para identificar su personalidad.
Coordinador del Servicio Publico Educativo

9. Realiza el pase de Lista de los participantes que confirmaron su asistencia al evento publ:co

10. Explica a los participantes la mecénica de participacion del evento publico.

11. Pregunta en el orden del listado a los participantes a partir del nimero uno, qué lugar elige de

las vacancias expuestas en las pantallas.

12. ¢El participante se encuentraenlasalay le conviene alguna de las vacancias expuestas en las
pantallas?

e Si:Contintaen Ia actividad 13.
e No: Contintia en la actividad 15.
13. Espera la seleccion de un lugar por parte del participante e imprime el nombramiento segtin
la naturaleza de la vacancia que haya elegido.
Auxiliar Técnico Administrativo (TIC)

14. Captura las asignaciones en el sistema y proyecta en las pantallas las vacancias actualizadas
de las escuelas, con sus direcciones, localidades y claves del sistema al que pertenecen.
Continua en la actividad 17.

15, Reubica al final del Listado al participante, el cual se recorrera de manera progresiva en el
orden establecido durante su vigencia, respetando su derecho a una asignacion.
Coordinador del Servicio Publico Educativo

16. Solicita al participante manifieste por escrito que no le conviene a sus intereses la vacancia

senalade. Fin de Procedimiento.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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17. Entrega el nombramiento original al participante y solicita que firme una copia de recibido.

18. Indica al participante con nombramiento que debera presentarse a la escuela, como maximo

en 5 dias habiles después de la fecha de su nombramiento.

19. Da por finalizado el evento pUblico de asignacion de plazas cuando el listado autorizado se
agote, cuando las vacantes se agoten o cuando las plazas ofertadas a ninguin participante les
convenga.

Auiliar Administrativo Federal / Auxiliar Administrativo Estatal :

20. Registra las asignaciones de plazas seleccionadas por los participantes durante el evento

publico en el Layout.

Coordinador del Servicio Publico Educativo
21. Elabora el acta de cierre habiendo finalizado el evento, de conformidad con el articulo 40 del

Acuerdo, quedandose con el original del acta y entregando copia al Coordinador General del
SPE de la DGEB y Direccidn Juridica para su control y archivo.

22. Registra en el SATAP la informacion relativa a la asignacion de plazas conforme al listado, asi

comoide las personas que no aceptaron la plaza ofertada y de las que no se presentaron,

garantizando asi la transparencia del mismo.
Asignacién de Plazas Vacantes por Evento Publico realizado.

Fin del Procedimiento.

VIl. INDICADOR
~ |ndicador =+ | = Férmula ‘Unidad de medida | Periodicidad | Meta
A=(B/C)00
A=Parcentaje
Maestros B=Vacancias
asignados con asignadas por Porcentaje Ciclo Escolar 100%
vacancia evento.
C=Personal
convocado.

Viil.  ANEXO0S

Dragrama de Flujo
del Procedimiento
Procedl'mlento SPE 1Afo 5 Afos | BAfos Eliminar
para Asignar
Plazas Vacantes
en Evento Publico.

No aplica

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

“Lainformacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

16/05/2019 a0 Ingreso al Servicio Educativo.

Generacion del Prooedlmlento para Asignar Plaza der

Actualizaciéon del Procedimiento para Asignar Plazas
Vacantes por Evento Plblico.

29/02/2024 01

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

OO DEL ESTADO
ur_ YUCATAN
M.E. Linda Floricely BaSECAVIRG

Director General de EducaciBiBA&HEA | GENE RAL
DE EDUChuiUI\I BAL ‘IUA
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Asignar Plazas Vacantes por Evento Pdblico

Asignar Plazas Vacantes por
Evento Publico

h 4 ;

1.Recibe por correo del Oirector General
de Educacion Bésica el Listado para los
eventos plblicos de asignacion de plazas
que se harén sequn Convocatoria.

A

8.Reqistra alinicio del evento piblicoalos
participantes que asisten; solicitandoles
su credencial del INE o IFE para ide ntificar
su personalidad,

h 4

2.Entrega por correo el Listado al
Coordinador  del  Servicio  Publico
Educativa.

9. Realiza el pase de Lista de los
participantes que confirmeron  su
asistencia al evento pblico.

J. Selecciona la fecha del evento publico
donde se levara a cabo la asignacion de
plazas. TrTEs

10. Explica a los participantes la mecanica
de participacidndel evento piblico.

y

4. Informa la fecha seleccionada para
Asignar Plazas con al menos 48 horas de
anticipacion al Coordinador del Servicio
Publico Educativo de laDGEB

11. Pregunta en el orden del listado a los
participantes a partir delndmero uno, qué
lugar elige de las vacancias expuestas en
las pantallas

A

5. Realiza los tramites para reservar las
Instalaciones adecuadas de acuerdo a la
fechadefinida para el evento plblico.

y

12.
¢El participante se encuentra en
lasalay leconviene algunade las
vacanciasexpuestasen as
pantallas?

Si

15.Reubica aifinal del Listado al participante,
el cual se recorrerd de manera progresiva en
el orden establkcida durante su vigencia,
respetando su derecho a una asignacion.

v

8. Entrega al Awxiiar ADministrativo la Coor.
del Ser.Pub.Educ. el Listado para notfficar a
los participantes por correo, con 48 horas de
anticipacion delafechaal evento plblco,

13 .Espera la seleccion de un lugar por
parte del participante e imprime el
nombramiento segln la naturaleza de la
vacanciaque haya elegido.

16. Solicita al participante manifieste por
escrito que nole conviene a sus intereses
la vacancia senalada.

y

4

7. Recibe el Listado y notifica por correo
elecrgnico a bs participantes, con 48
horas de anticipacidn al evento publico |—J
para garantizar su asistencia.

1h. Captura las asignaciones en el sist y
proyecta en las pantallas las vacancias
actualzadas de las escuelas, con sus
direcciones, localidades y clves del sistal

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Asignar Plazas Vacantes por Evento Publico

17. Entrega el nombramiento original al
participante y solicita que fimne una copia
de recibido.

A 4
18. Indica al participante  con
nombramiento que deberd presentarse a
Iz escueh, como méximo en 5 dias habiles
después de la fecha de su nombramienta

Y
19. Da por finaizado el evento pibico .de
asignacion - de pazas cuando el listado|
autorizado se: agote, cuande las vacanies se
agoten o cuando las pazas of rtadas aningun

participante les comvenga.

h

20. Registra las asignaciones de plazas
seleccionadas por los  participantes
durante el evento pablico en el Layout.

21, Elabora el acta de ciems habendo
finalzado & evente, se gueda con el criginal
delactay entreca copia al Coordinador General
del SPE dela DGEB y Direccién Juridca para su

h 4

22. Registra en el SATAP la Inf. relativa ala
asignacion de plazas conforme al listado,
personas que no acaptaronla plazaofertaday
las que nose presantaron.

Asignacion de Plazas Vacantes
par Evento Plblico realizado.

N
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