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Procedimiento para Realizar Cambios de Adscripcion

I. OBIETIVO
Establecer las actividades necesarias para otorgar certeza al cumplimiento de los términos
establecidos en la convocatoria, para realizar cambios de adscripcion, certificando el respeto a los
derechos de los trabajadores, para mejorar sus condiciones laborales mediante el acercamiento a

sus lugares de origen.

1. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Jefatura de Tramite y Control de la Direccién de Educacion
Especial de la Direccion General de Educacién Bésica Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3°, parrafo séptimo; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 36, y 90; de la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Articulo 55, Fraccién I; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
Secretaria de Educacién Pablica.

Arbito Estatal
Articulo 111, Titulo Sexto, Capitulo I; de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y

Municipios de Yucatan.
Articulo 17, Fraccién I; de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.
Articulo 55; del Reglamento de las Condiciones Genera[es de Trabajo del Personal de la Secretaria

de Educacion del Estado.
Articulos 72, y 73, Fraccién Il; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del

Personal de la Secretaria de Educacion del Estado.
Titulo VIII; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Cambio de Adscripciéon: Mejoramiento geogréafico del centro de trabajo.
Catalogo: Lista definitiva con los lineamientos que indica la convocatoria.

Convocatoria: Es un aviso que se hace al personal adscripto a la Direccién de Educacion Especial a
participar a los cambios de adscripcién especificando los lineamientos, hora y lugar del evento.
También por medio de ella, se promueve la participacién democratica en donde los individuos
asisten a un llamado para ser parte e incidir en la toma de decisiones.

FUP: Formato Unico de Personal.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Cambios de Adscripcion

Impugnacién: Oficio que emite la Persona interesada a la Direcciéon de Educacion Especial con la
correccion de sus datos, ya que en el pre-catalogo salié erréneo.

Persona interesada: Son todos los docentes, psicologos, técnicos docentes, y personal
administrativo adscrito a la Direccién de Educacién Especial.

Pre-catalogo de listas: Es una lista ordenada con base a lo solicitado en la convocatoria, con el fin
de cumplir los lineamientos requeridos.

SE: Secretaria de Educacion.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Educacién Especial
1. Asiste a la reunién para definir los términos vy lineamientos de la convocatoria.
Jefe de Tramite y control
2. Define fecha, hora y lugar para el registro de inscripcion a los cambios de adscripcion.
3. Supervisa el registro de inscripcidon a los cambios de adscripcién.
Auxiliar Administrativo
4. Recibe via correo electrénico la documentaciéon mencionada en la convocatoria vigente.
Los correos electrénicos son: ,
o Para el Sistema Federal: especial.adscripcion.federal@gmail.com y
e Para el Sistema Estatal:especial.adscripcion.estatal@gmail.com .
5. Valida la documentacién del personal interesado para tramitar el cambio de adscripcién.
6. Descarga e imprime la documentacién para crear los expedlentes del personal interesado.
Jefe de Tramite y Control
7. Valida el pre-catalogo de los cambios de adscripcion.
8. Envia el pre-catidlogo de los cambios de adscripcién a la Direccién de General de Educacion
Basica para su publicacidn en la pagina de la SE (http://www.educacion.yucatan.gob.mx/).
Auxiliar Administrativo
9. Recibe las impugnaciones y captura las correcciones justificables de la persona interesado
del pre-catalogo.
Jefe de Tramite y Control
10. Valida el catdlogo final de los Cambios de Adscripcion.
11. Envia el catalogo final de los cambios de adscripcidn a la Direccion de General de Educacion
Basica para su publicacién en la pagina de la SE (http://www.educacion.yucatan.gob.mx/).
12. Organiza la logistica del evento de los Cambios de Adscripcion.
Auxiliar Administrativo
13. Envia las ligas con las contrasefias y horario de los eventos a las personas interesadas.
Jefe de Tramite y Control
14. Subasta los lugares disponibles con forme a la lista del catdlogo final.
Auxiliar Administrativo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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15. Descarga las listas y ordenes de adscripcion de la péagina correspondiente
http://programacion.sigeyucatan.gob.mx/cambiodecentro.

16. Elabora el FUP y recaba la firma del personal beneficiado.

17. Recaba copias de la documentacion y del formato de Orden de Adscripcion del personal
beneficiado a los Cambios de Adscripcién.

18. Recaba la firma del Director de Educacién Especial para el FUP.

19. Envia el FUP al Departamento de Recursos Humanos para recabar las firmas de las
autoridades.

20. Recibe del Departamento de Recursos Humanos el FUP con todas las firmas de las
autoridades.

21. Cita a la persona interesada para entregar el FUP origina de Cambio de Adscripcién y firma
de recibido las copias.

22. Archiva el acuse de recibido firmado por el personal interesado y anexado la documentacién
a su expediente.

Fin del Procedimiento.

V1. INDICADOR

A = Porcentaje. ;
B = Total de Cambios de i

Cumplir con el 70%
de los Cambios de

Adscripcidn. i s Porcentaje | Ciclo escolar 100% !
adscripcion otorgados. ‘
C = Total de solicitudes
recibidas.
Vil. ANEXOS |

.OSi = 1
flnal s

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para 3 2 5 -
Realizar Cambios de Te0 Anos | Anos | Afos Eliminar i
Adscripcién. ;

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

No aplica
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Vill. CONTROL DE CAMBIOS

16/05/2019 00 Generacion del Procedimiento para Atender Auditorias

Fiscalizadoras Federales, Estatales y Externos.
01/03/2021 01 Actua.hza!c'lon del Procedimiento para Realizar Cambios de
Adscripcion.
Modificacion del disefo, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES 'y actualizacion del apartado [X.
31/03/2025 02 FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a

la Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de
las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de
Yucatdn GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

2 ™

Mtro. J Arigae Vazquez Barceld
Directdr General de Educacién Basica

n
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Cambios de Adscripcion

Solictud para Realizar el Cambios
de Adscripcion

1.Asiste a la reunion para definir los
términos  y  lineamlentos de la
convocatoria.

8.Envia el pre-catdlogo de los cambios de
adscripcién a la Direccién de General de
Educacién Bésica para su publicacién en

la pdgina de la SE.

2.Define fecha, hora y lugar para el
registro de insaripcidn a los cambios de
adscripcion.

A 4

9.Recibe las mpugnadones y captura las
correcciones justificables de b persona
interesado del pre-catélogo.

Y

3.Supervka el registro de inscripeidn a
los cambios de adscripdon,

10.Valida el catalogo final de los Cambios
de Adscripeién,

r

4.Recibe via correo electrénico la
documentacién menclonada en la
convocatoria vigente.

11.Envia el catilogo fnal a b Direcdén
de General de Educacién Basica para su
publicacién en b pagina de la SE.

5.Valida la documentacion del personal
interesado para framitar el cambio de
adscripcion.

h 4

6.Descarga e imprime la documentacion
para crear los expedientes del personal
interesado.

y

7 Valida el pre-catiloge de bs cambios
de adsaipcion.

12.0rganiza la logistica del evento de los
Camblos de Adscripdon.

b=

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Cambios de Adscripcion

13.Envia las ligas con s contrasefias v, 19Emvia el FUP d Departamento de
horario de los eventos a las personas P Re;:ursm Humanos para recabar hs
interesadas. firmas delas autoridades.

A4

14.Subasta los lugares disponibles con
forme a la lista del catdogo final. Espera

A 4
15.Descarga las fstas y ordenes de 20.Recibe del Departamento de Recursos
adscripcion de la pagina Humanos el FUP con todas las frmas de
correspondiente. las autoridades.

A
5 21.Cita a la personal intere sada el original
16Fimon o FUF Y=o tembalafima s del FUP de Cambio de Adscrpcién y
A PR . firma de recibido,

Y
17.Recaba copias de la doaumentacién y 22 Archiva el acuse de recbide firmado
del formato de Orden de Adscripdan de por el personal nteresado y anexado la
la persona beneficiada. documentacidn a su expediente.

A 4

18Recaba la firma del Diredor de
Educacion de Especil parael FUP. Cambio de Adscripcion Realizado

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