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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para determinar el estado disponible de las vacancias con la
finalidad de asignarlas en Evento Pablico, de acuerdo a la normatividad vigente.

iI. ALCANCE
Aplica al personal gque labora en el Departamento de Tramite y Control de la Direccion de Educacion

Primaria de la Direccicn General de Educacion Basica, perteneciente a la Secretaria. de Educacion.

. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
Articulo 15, fraccion |y X1V; de la Ley del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros. , i
Articulcs 15 y 17; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Perscnal de la
Secretaria de Educacion Piblica. ‘w
Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion “
Pablica.

Ambito Estatal

Articulo 18; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion.
Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en Ias
Dependenciasy Entidades de la Administracién Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES

- Baja: Defuncidn, renuncia, renuncia por jubilacion, abandono, término de nombramiento, por pasar
a otro empleo, insubsistencia del nombramientc, sentencia judicial, resolucion Tribunal Federal !
Contencicso Administrativo, incapacidad permanente por el ISSSTE, destitucion o inhabilitacion, '
pérdida de confianza y cesantia en edad avanzada o vejez.

Layout: Archivo digital donde se registran todos los datos personales y laborales de las personas
activas que integran un centro de trabajo (jefaturas de sector, supervisiones y escuelas) de todos
los niveles educativos pertenecientes a la Direccion de Educacién Primaria.

Licencias sin goce de suelde: Permiso que se otorga al servidor plblico para atender asuntos de
caracter personal sin parjo de salario durante su ausencia.

Licencia con goce de sueido: Periodo de tiempo en el que el servidor piblico tiene derecho a no
asistir a sus labores para afender asuntos de caracter persona! sin la privac ion de su salario.

Participantes: Toda pers:‘ona que decida voluntariamente participar y cumpia con los requisitos de
las convocatorias de USICAMM.

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

USICAMM: Unidad del Sistemna para la Carreta de las Maestras y los Maestros.

“Lainformacion coritenida en el presente decumento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. INDICADOR | , _
- Indicador | = Férmula | Unidaddemedida | Periodicidad | Meta
A=(B/C)00
' . A=Porcentaje
Vacansias B=vacancias
generadas en el ; Porcentaje Cicle Escolar 100%
; validadas.
ciclo escolar il :
C=vacancias
generadas.
VI, ANEXO0S _ e
= Disposicién

final =

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Gestionar la
Validacion de la
Dispanibilidad de
Plazas Vacantes.
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracidn; PTC= Plazo total de conservacion.

No aplica TCO 5Afios | 6Afos Eliminar

IX. _CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Numerode revision
00

Actividad
Generacion del Procedimiento para Liberar y Validar
ia Disponibilidad de Plazas Vacantes.

29/02/2024

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

DE YUCATAN

# — SFERETARIADE-EDUCACION
M.E. Linda Floricely Basto A‘EF@IRECCI(’)N GENERAL

Directora General de Educacion %?@)CAC[CN BASICA.

"Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Cependencia/Entidad que lo genera.”
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Vacancias: Plazas definitivas, plazas temporales y de nueva creacién.

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefe de Departamento de Tramite y Control:
1.1 Supervisar la disponibilidad de las vacancias.
1.2 Resguardar el Layout y facilitarlo al personal competente.

2. Auxiliar Administrativo del Departamento de Tramite y Control:
2.1 Integrar en el Layout los movimientos de personal de bajas y licencias.
2.2 Gestionar la validacién de las claves al personal competente del area de Recursos

Humanos, perteneciente a la Direccién de Administracion y Finanzas.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo del Departamento de Tramite y Control

1. Revisa la informacion del Layout para definir las vacancias disponibles relacmnadas a las
solicitudes de bajas y licencias de docentes en general.

2. Envia al personal correspondiente del Departamento de Recursos Humanos de la Direccion
de Administracion y Finanzas las vacancias acumuladas en Layout para que sean validadas.
Esperadelabdias.

3. Revisa el Layout validado con las vacancias que se encuentran liberadas y disponibles para
clasificar las vacancias definitivas y temporales.

4. Define la disponibilidad de plazas y lugares vacantes, tomando en cuenta los considerados
en la convocatoria del ciclo escolar que corresponda.

5. Verifica que las plazas vacantes estén incluidas en el SATAP.

6. Entrega al Jefe de Departamento de Tramite y Control el Layout validado cie plazas
definidas para su revision y validacion.

Jefe de Departamento de Tramite y Control

7. Revisa y valida el Layout, y lo entrega al Coordinador del Servicio Publico para el Evento
Publico de Asignacién de Plazas.

8. Contintia validando la disponibilidad de los lugares y plazas que se generen por bajas vy
licencias durante el ciclo escolar, para los siguientes eventos de amgnamon como sefalala
convocatoria del ciclo que corresponda.

9. Instruye al Auxiliar de Departamento de Tramite y Control que archive digitalmente el
Layout.

Augxiliar Administrativo de Departamento de Tramite y Control

10. Archivay controla de manera digital el Layout actualizado que recibe del Jefe de Tramite y
Control para los eventos publicos necesarios de asignacion de plazas.

Liberacion y validacion de la disponibilidad de plazas vacantes realizado.
Fin del Procedimiento.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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I.Revisa iainfonnacion del Layout para definir
las vacancias dsponibles relacionadas a las
soicitudes debajasy icencias dedocentes
engenerd

7. Revisa y valida el Layout, y loentaga al
Coordinador del Servicio Piblico para el
Evento Publico de Asignacién de Flazas.

¥

2. Envia al del Degto de Rac.
Humanos, pertenaciente a la Dir. de Admany
Finanzas; las vavancis acumuadas en

Espera

3.Aavisa ai Layout validado con las vacancias|
gue se encuentren liberadas y disponibles
para clasificar las vacancias defnitivas v

r
4, Define la disponibiidad de pbzas y
lugares vacantes, tomando en cuentalos
consideradeos enla convocatoria def ciclo

5.Verifica que las plazas vacantes estén
ircluidasen el SATAP.

e b £
B. Entrea el Jefe de Dpto. de Trémitz y
Centrol ol Layout validado de plazas

definidas j-ara su revisiony vaid acion.

8, Contintia vaidando la dispornibilidad de
los lugeres y plazas que se generan por
bajas ¥ licencias durante el ciclo escolar,
para los siguientes eventes de asignacion.
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9. Instruye al Auxiliar de Departamento de
Tramite y Coniral que archive
digitaimenteelLayout.

¥
T0. Archiva y controla de manera digital &l |
Layout actualizade que racibe del Jefe de
Tramite y Contrel para los eventcs
Lotiblicos necasaras.
: E:

Liberacién yvalidacion de &
dispaonibiidad de plazesvacan te:
: realizado. 3
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Uiagrama de Flujo del Procedimiento para Liberar y Validar la Disponibilidad de Plazas Vacantes

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