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Procedimiento para Establecer el Proceso de Asignacion de Prelacién para Asesor Técnico por
Reconocimiento y Asesor Técnico Pedagogico por Reconocimiento.

. OBIJETIVO
Establecer las actividades para realizar el proceso de asignacion para asesor técnico (AT) por
reconocimiento y asesor técnico pedagdgico por reconocimiento con la finalidad de realizar
correctamente la prelacién de las figuras de AT y ATPR.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacién Estatal del Servicio de Asesoria'y
Acompanamiento a las Escuelas de Educacion Basica perteneciente a la Direccion de Desarrollo
Educativo de la Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional de la Secretaria de
Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 3, 13, fraccion IV; de la Ley General de Educacion.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ambito Estatal

Articulo 90, apartado A; de la Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Articulo 3; de la Ley de Educacién del Estado Yucatan.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado Yucatan.
Articulo 36, Capitulo VII; del Cédigo de Administracién Pudblica de Yucatan.

Articulo 133: del Reglamento del Cédigo de Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

AT: Asesor Técnico por Reconocimiento.

Carta de Aceptacion: Documento en el que acepta sus funciones el AT o ATPR.

ATPR: Asesor Técnico Pedagdgico por Reconocimiento. \J

Carta de Renuncia: Documento en el que renuncia el aspirante a AT o ATPR a sus funcione
CEDE: Centro de Desarrollo Educativo.

DAF: Direccién de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacién.

Director y Docente: Aspirante a figura de AT (Director) o ATPR (Docente).

SAAE: Sistema de Asesoria y Acompaiiamiento a las Escuelas de Educacién Basica.

SE: Secretaria de Educacion.

USICAMM: Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Reconocimiento y Asesor Técnico Pedagdgico por Reconocimiento.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
1. Recibe la convocatoria vigente del Director de Reconocimiento, Asesoria y
Acompanamiento de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros
(USICAMM,) de los AT y ATPR para su revisién y publicacién en el estado.
2. Solicita validar la disponibilidad presupuestal federal al Director de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Educacion.
¢Existe la disponibilidad presupuestal para realizar el servicio?
No: continta con la actividad 4.
Si: continua con la actividad 5.
Envia via correo electrénico al Director de Reconocimiento, Asesoria y Acompafamiento
de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros la notificacién de
la falta de disponibilidad presupuestal para la ejecucién del servicio de docentes y directivos
con funciones de AT y ATPR en el estado.

Fin del procedimiento.

5. Notifica al Coordinador del SAAE, la disponibilidad presupuestal para llevar a cabo el
servicio y le comparte via correo electrénico las convocatorias vigentes.

Coordinador del SAAE

6. Revisa y propone modificaciones de acuerdo con la disponibilidad operativa de la
coordinacién y lineamientos de la USICAMM en la Convocatoria para AT y Convocatoria
para ATPR vigentes.

7. Envia ala USICAMM las convocatorias con adecuaciones para la aprobacién y espera la
respuesta.

8. Recibe la respuesta de la USICAMM vy envia las convocatorias al Titular del area Juridica de
la Secretaria de Educacién, para su visto bueno.

9. Recibe el visto bueno y Solicita al Titular de la Coordinacién de Comunicacién Social de la
Secretaria de Educacién la difusion de las convocatorias de AT y ATPR en los distintos
medios oficiales de la Secretaria de Educacién y espera la entrega de documentos de
aspirantes.

Administrativo Especializado

10. Recibe los documentos de los aspirantes y los registra en la plataforma venus
(https://proyecto-venus.uscmm.gob.mx/) la informacién y notifica al Coordinador del SAAE
para la esperar la lista de prelacion de los aspirantes por parte de la USICAMM.

Coordinador del SAAE

11. Recibe las listas de prelacién de los docentes y de los directivos seleccionados por la
USICAMM vy analiza el Listado estatal de prelacién de los docentes y de los directivos
seleccionados enviado por USICAMM para programar el evento de asignacién y verifica

que se cuente con la disponibilidad presupuestal estatal para el evento.

neoow

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo ge
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12. Solicita validar la disponibilidad presupuestal estatal para el evento al Director de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.
13. ;Se cuenta con disponibilidad presupuestal para el servicio?

e No: Contintdia con la actividad 14.

e Si: Contintia con la actividad 15.
14. Envia notificacion via correo electréonico a la USICAMM la notificacion de la falta de

disponibilidad presupuestal para la ejecucién del evento de docentes y directivos con
funciones de AT (Director) y ATPR (Docente) en el estado.

Fin del procedimiento.
15. Coordina con el Titular de la Direcciéon de Administracién y Finanzas y el Titular de la

Direccién juridica, el Listado estatal de prelacion de los docentes y de los directivos
seleccionados para su publicacion.
16. Solicita al Administrativo Especializado, convocar a los aspirantes a AT y ATPR.

Administrativo Especializado
17. Convoca via correo electrénico a los docentes y directivos seleccionados a una reunién

informativa de las funciones a desempefiar.

18. Emite los formatos de F-PR-EPA-01 Asignacion de Funciones o AT F-PR-EPA-02
Asignacién de Funciones ATPR; y F-PR-EPA-03 Carta de Renuncia AT o F-PR-EPA-04
Carta de Renuncia ATPR para los docentes y directivos seleccionados.

Director y Docente

19. Firma el formato F-PR-EPA-01 Asignacién de Funciones o AT F-PR-EPA-02 Asignacion de
Funciones ATPR, en caso de aceptar; y en el caso de renunciar F-PR-EPA-03 Carta de
Renuncia AT o F-PR-EPA-04 Carta de Renuncia ATPR. Y recibe la documentacién en el
tiempo establecido por la Coordinacién del SAAE, de lo contrario se procedera a asignar la
funcién correspondiente al siguiente docente o directivo del Listado estatal de prelacion de
los docentes y de los directivos seleccionados.

Asignacién para Asesor Técnico por Reconocimiento y Asesor Técnico Pedagdgico por |
Reconocimiento realizada.

Administrativo Especializado
20. Resguarda la informacién y documentacion producida durante el Proceso de Asignacion y

la registra de acuerdo con los lineamientos del Sistema Institucional de Archivo de la
Secretaria de Educacién.
Fin del procedimiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PL-EDN-05 ROO
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Procedimiento para Establecer el Proceso de Asignacion de Prelacién para Asesor Técnico por

Reconocimiento y Asesor Técnico Pedagdgico por Reconocimiento.

VL.

VILI.

VIIL.

INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad | Meta
AT (Total de AT asignados/Presupuesto
. para Asignar AT)*100 Porcentaje Anual 100%
asignados
(Total de ATPR
ATPR asignados/Presupuesto para asignar . 5
ssignados a ATPR)*100 Porcentaje Anual 100%
ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* | Ac* | PTC* D'S‘]Zi‘:fa'fm"
Diagrama de flujo del
Procedimiento para
Establecer el Proceso de
No Aplica ASIgHEEion de’Pre‘alaaon SAAE 1 Ano ~5 ~6 Eliminar
para Asesor Técnico por Anos | Afos
Reconocimiento y Asesor
Técnico Pedagdgico por
Reconocimiento.
F-PR-EPA- | Asignacién de Funciones 6 2 8 .
01 AT SAAE | Afios | Afos | Afos | Historico
F-PR-EPA- | Asignacion de Funciones 6 2 8 o g s
02 | ATPR SAME | Ados | Afos | Afios | Historico
F-PR-EPA- ; 6 2 8 o
03 Carta de Renuncia AT SAAE Afios | Afios | Afos Histdrico
F-PR-EPA- . 6 2 8 .
04 Carta de Renuncia ATPR SAAE Afios | Afios | Afios Histdrico

CONTROL DE CAMBIOS

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

Fecha

Numero de revision

Actividad

20/11/2019

00

Generacién del documento.

/[

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo'genera.”
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Fecha Numero de revision Actividad

Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion de los
apartados en apego a la Guia Técnica para Expedir el
07/04/2025 Gl Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan GT-
PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMADE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Dr. Hilario LWé z Merino
Director General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

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

agrama de Flujo del Procedimiento para Establecer el Proceso de Asignacién de Prelacién para Asesor
Técnico por Reconocimiento y Asesor Técnico Pedagdgico por Reconocimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Establecer el Proceso de Asignacion de Prelacién paré Asesor
Técnico por Reconocimiento y Asesor Técnico Pedagégico por Reconocimiento.
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* 11, Recibe lalista de prelacion de los
> docentesy directivos seleccionados para
programarel evento de asignacion.

Coordinador del SAAE

v |

12. Solicita validar la disponibilidad
presupuestal estatal para el evento. |

Coordinador del SAAE

PR .
Ma-' » 14. Envia notificaciona la USICAMM,
" sobre la falta presupuestal para la

13. ;Se cuenta con . A A |
disponibildad presupueit‘d/?/:}_No-F; ejecudén del evento.

N“’I“ o 3 Coordinador del SAAE
Si

PO, (PN
: Y. { 3
® 15. Coordina con el Titular de la DAF, el a

et ol
listado estatalde prelacidn, para su
publicacion.

Coordinador del SAAE

!

o 16. Solicita al Administrativo
" Especiaizado convocar a los aspirantes a
. AT y ATPR.

Coordinador del SAAE

!

N
i 17. Convoca a los docentes y directivos
: selecdonados a una reunion informativa,

g A&nlnistraﬁva‘g;‘)éd‘a‘ liado

:  18. Emite los formatos de aartade
3 acepfacién o renuncia.

Administrativo Bpedallnd‘t;‘ =

v

x 19. Frman los contratos
correspondientesy entregar
documentacién necesaria.

& i " Docente y‘Dl;'ectt;t"

Vv

n 20. Resguarda la informacién y
documentacién producida durante el
proceso de Asignacion.

|
|

e Administrativo E’spedaliza‘d‘t; ==

Y
B e
e

M"’M M
‘;\Asignacién para AT y ATPR realizada \3

N

g

e a0 K




QNG
STALE
($92)
$2

Secretaria de Educacion
YUCATAN Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030

Asignacion de Funciones ATPR

IX. Informar de manera permanente a la supervision de zona escolar acerca de los avances y
dificultades en la asesoria y acompafamiento a las escuelas y al personal docente, de modo que
se tomen decisiones que fortalezcan estos procesos.

Sin otro particular, y con la seguridad que desempefard las funciones asignadas con
profesionalismo y responsabilidad, le expreso mi reconocimiento a su labor.

Atentamente

Nombre Nombre
Coordinador Estatal del SAAE Director de Desarrollo Educativo
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Asignacion de Funciones AT
ASUNTO: Asignaciéon de Funciones
Oficio: SE/DGDEGR/DDE/-
/20__
Mérida, Yucatdna ___de ____ de 20__
(NOMBRE COMPLETO AT)
PRESENTE

En el marco del proceso sefalado en la convocatoria para la seleccion del personal con funciones
de Direccion para desempenar tareas de Asesoria Técnica en apoyo a las actividades de direccién
en otras escuelas de Educacién Basica para el Ciclo Escolar 2022-2023, y con base en sus
resultados del listado nominal ordenado , se le informa que fue seleccionado para desempefiarse
como personal directivo con funciones adicionales de Asesoria Técnica o Asesor Técnico en la
zona ... del nivel Educacioén ...

Con sustento en el articulo 25 del Acuerdo que contiene las disposiciones, criterios e
indicadores para la realizacién de los procesos de reconocimiento, la asesoria técnica es un
reconocimiento al personal con funciones directivas para obtener un incentivo en tanto
ejerza las actividades que se deriven de su asignacion. Tiene por objeto asesorar y
acompanfar al personal que ejerce funciones de direccién para mejorar sus competencias
profesionales y sus practicas directivas. Este reconocimiento tendra una vigencia para el
Curso Escolar 20__-20__, pudiendo refrendarse al inicio del ciclo escolar 20__-20__ de
acuerdo con los resultados del desempefio en el servicio.

De igual manera, como se anuncia en el Capitulo Ill “Integrantes del SAAE, sus funciones y
responsabilidades”, articulo vigésimo, de los lineamientos generales para la operacién del Servicio
de Asesoria y Acompanamiento a las Escuelas en Educacién Basica, durante el tiempo g
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I. Acordar con el supervisor de zona escolar, el personal directivo a quien brindara asesoria
y acompafamiento en la zona escolar, conforme a las necesidades identificadas en las

escuelas.

Il. Elaborar, desarrollar, dar seguimiento y evaluar, en coordinaciéon con los directivos
escolares, las acciones de asesoria técnica conforme a las caracteristicas y necesidades de
las escuelas y de sus directivos, en el marco del SAAE y apegadas a los presentes
Lineamientos.

Ill. Colaborar con el personal de la supervisiéon en la generaciéon y fomento de redes y
comunidades de aprendizaje entre directivos de la zona escolar.

IV. Analizar y reflexionar, junto con los directivos asesorados, sobre el proceso de asesoria,
a fin de identificar areas de mejora y tomar decisiones al respecto.

V. Informar de manera permanente a la supervisién de zona escolar acerca de los avances
y dificultades en la asesoria y acompanamiento a las escuelas y a sus directivos, de modo
gue se tomen decisiones que fortalezcan estos procesos.

Finalmente, se hace de su conocimiento que acorde al articulo 27 del Acuerdo, la maestra
o el maestro que se le asigne el reconocimiento por asesoria técnica seguira realizando sus
funciones directivas, y llevara a cabo dicha funcién en horario contraturno.

Sin otro particular, y con la seguridad que desempenard las funciones asignadas con
profesionalismo y responsabilidad, le expreso mi reconocimiento a su labor.

Atentamente

Nombre Nombre
Coordinador Estatal del SAAE Director de Desarrollo Educativo
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ASUNTO: Asignacién de Funciones

Oficio: SE/DGDEGR/DDE/-
/20__

Meérida, Yucatana ___de de 20___

(NOMBRE COMPLETO ATPR)

PRESENTE

Con base en el Capitulo lIl, articulos 73 al 76, de la Ley General del Sistema para la Carrera de
las Maestras y los Maestros, el Acuerdo que contiene las disposiciones, criterios e indicadores
para la realizacién de los procesos de reconocimiento y los resultados del listado nominal
ordenado de la convocatoria para el reconocimiento para la funcién de Asesoria Técnico
Pedagdgica en educacién basica, ciclo Escolar 20__-20__, se le informa que ha sido asignado
para desempefarse como Asesor Técnico Pedagégico en la zona ... del nivel ... Este
reconocimiento tendra una vigencia a partir de la fecha de emisién de su movimiento temporal
expedido por su nivel pudiendo dar continuidad al inicio del ciclo escolar 20__-20__y 20__-
20___, de acuerdo con los resultados del desempefio en el servicio y lo sefialado en el numeral
| al IV del articulo 43 del Acuerdo.

La asesoria técnica pedagégica es un reconocimiento al personal con funciones docentes para
obtener un incentivo en tanto ejerza las actividades que se deriven de su asignacion. Tiene por
objeto proporcionar apoyo técnico, asesoria y acompafamiento a otras maestras y maestros y
a la escuela en su conjunto, para facilitar la reflexion sobre la practica profesional y la mejora de
ésta, en su relacion con el entorno social y personal del educando. Este reconocimiento sera de
caracter temporal y hasta por tres ciclos escolares. (Art. 22).

De igual manera, como se anuncia en el Capitulo Il “Integrantes del SAAE, sus fupCiones y
responsabilidades”, articulo decimoctavo, de los lineamientos generales para la opgracion|del

F-PR-EPA-02 ROO Pagi




¢ ;/\ £y REN - . -
’ Secretaria de Educacion
3
(‘ ’) YUCATAN Direccion de Administracién y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030

Asignacion de Funciones ATPR

tiempo que se encuentre desempefando las funciones de Asesor Técnico tendra las siguientes
responsabilidades:

l. Participar en la planeacion, la organizacién, el desarrollo, el seguimiento y la evaluacion del
SAAE en la zona escolar.

Il. Proponer al supervisor de zona escolar los planteles y el personal docente y técnico docente,
a quienes se les brindara asesoria y acompafamiento, conforme a las necesidades técnicas
pedagdgicas que se identifiquen en las escuelas.

lll. Elaborar, desarrollar, dar seguimiento y evaluar, en colaboracién con los asesorados, su plan
de asesoria técnica pedagogica, conforme a los objetivos del SAAE vy las necesidades de las
escuelas, y de las maestras y los maestros de la zona escolar.

IV. Asesorar y acompanar en aspectos técnicos pedagdgicos, a maestras y maestros, y técnicos
docentes de forma individualizada y colectiva, en colaboracién con otros actores educativos,
con el fin de coadyuvar, en su ambito de competencia, a una formacién docente orientada a la
autonomia profesional, el maximo logro en el aprendizaje y desarrollo integral de los alumnos,
considerando las necesidades de formacién de las maestras, los maestros y técnicos docentes,
y las caracteristicas de los contextos socioculturales y linglisticos en que se ubican las escuelas.

V. Visitar a las escuelas para asesorar y acompanar al personal docente y técnico docente, y
observar el trabajo que realizan con los alumnos, con la intencién de obtener informacion que
contribuya al fortalecimiento de sus practicas profesionales, conforme a las necesidades del
personal docente y técnico docente en servicio, el plan de trabajo de la zona escolar y la
disponibilidad de personal para el cumplimiento de esta responsabilidad.

VI. Orientar a maestras y maestros en el disefio y desarrollo de actividades que favorecen la
formacién integral de los alumnos, relacionada con el desarrollo del pensamiento matematico,
la comprensidn lectora, la expresién oral y escrita, el conocimiento cientifico y el tecnolégico, el
pensamiento critico, la expresion artistica, el cuidado de la salud fisica, mental y emocional, una
cultura de paz y la proteccién del medio ambiente.

VII. Analizar y reflexionar, junto con las maestras, los maestros y los técnicos docentes
asesorados, sobre el proceso de asesoria para fortalecerlo con nuevas acciones.

VIII. Impulsar la conformacién y desarrollo de redes y comunidades de aprendizaje en el ambito
de la zona escolar, asi como a nivel regional o estatal, segtin sus posibilidades.
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Carta de Renuncia AT

Meérida, Yucatan,a ___de de20___

Nombre del Coordinador
Coordinador Estatal del SAAE
Presente

Por este medio manifiesto que debido a (motivos) no continuaré realizando la
funcién de Asesoria Técnica para apoyo a otros directivos en Educacién Basica, ciclo

escolar ___delazona___deEducacion _____

De este modo, manifiesto Mi Renuncia Expresa a continuar en la funcién de
asesoria técnica, por lo que consiento mi eliminacién como parte del mismo, sin reservarme
reclamacion presente o futura contra la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado

de Yucatan, lo que manifiesto para todos los efectos legales correspondientes.

Atentamente

Director
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Nombre del Coordinador
Coordinador Estatal del SAAE
Presente

Por este medio manifiesto que debido a (motivos) no continuaré realizando la
funcion de Asesoria Técnica Pedagdgica para apoyo a otros docentes en Educacién Basica,
ciclo escolar ___delazona ___de Educaciéon _____ .

De este modo, manifiesto Mi Renuncia Expresa a continuar en la funcion de
asesoria técnica, por lo que consiento mi eliminacién como parte del mismo, sin reservarme
reclamacion presente o futura contra la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado

de Yucatan, lo que manifiesto para todos los efectos legales correspondientes.

Atentamente

Docente
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