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INTRODUCCION

El presente documento tiene el proposito de dar a conocer los procedimientos para la
asignacion de plazas docentes de nuevo ingreso y la asignacion de plazas por
promocién a categorias con funciones de Supervision, Direccion y Asesor Técnico
Pedagdgico (ATP). Procedimientos que realizan de manera coordinada la Direccién
de Educacion Basica, los Departamentos de Evaluacion Educativa, Programacion y
Presupuesto y Recursos Humanos de los Servicios de Educacion Publica del Estado

de Nayarit.

Este documento contiene el objetivo del manual, presentacion, el indice de los
procedimientos, asi como el desarrollo de cada uno de estos, mismo manual que sirve
como documento de consulta para los integrantes de la Direccion y de los
Departamentos antes mencionados, asi como para todos aquellos que tengan interés
en conocer paso a paso los procedimientos objetos del presente manual.

La Unidad de Desarrollo Organizacional en conjunto con la Direcciéon de Educacion
Béasica y los Departamentos de Evaluacion Educativa, Programacién y Presupuesto y
Recursos Humanos de los SEPEN, se encargaron de la elaboracion del presente
manual, debiendo posteriormente hacer las actualizaciones necesarias de acuerdo a

las normas vigentes.
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|. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar un instrumento que sirva de apoyo administrativo para
desempefiar de manera metddica las actividades que les corresponden
a las éreas involucradas en la asignacion de plazas docentes de nuevo
ingreso y la asignacién de plazas por promocion a categorias con
funciones de Supervision, Direccion y ATP, dando a conocer los

procedimientos que les corresponden.
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ll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

1. “Asignacion de plazas docentes de nuevo
ingreso”

Nombre del procedimiento:

“Asignacion de plazas docentes de nuevo ingreso”

Objetivo del procedimiento:

Dar seguimiento sistematicamente a las actividades que realiza el personal de la Direccién
de Educacion Basica, los departamentos de Evaluacion Educativa, Programacion y
Presupuesto, y Recursos Humanos de los SEPEN para la asignacion de plazas docentes

de nuevo ingreso.

Reglas de operacion:

e Las establecidas en las convocatorias para el concurso de oposiciéon para el ingreso
a la educacioén béasica emitidas por la Coordinacién Nacional del Servicio Profesional

Docente.

e El trabajador se presentaréa el centro educativo conforme lo establece el articulo 14
del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
Secretaria de Educacion Publica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIQNACIC)N DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT 6
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

1 |DE| 8

| PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas docentes de nuevo ingreso.

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

Director del Centro
Educativo

Supervisor

Nivel Educativo

Departamento de
Programacion y
Presupuesto

1

Detecta la necesidad de vacantes de plazas
docentes a cubrir e informa mediante oficio
al supervisor

NOTA:

Tiene dos dias habiles para hacer llegar el
oficio al supervisor.

Recibe oficio de vacantes a cubrir e informa
por oficio al nivel educativo.

NOTA:

Tiene dos dias habiles para hacer llegar el
oficio al nivel educativo.

Recibe oficio, elabora relacion de las
vacantes y la envia al departamento de
Programacién y Presupuesto.

NOTA:

Tiene 3 dias habiles para hacer llegar la
relacion de vacantes al departamento de
Programacién y Presupuesto.

Recibe relacion de vacantes y valida
factibilidad conforme a la estructura
ocupacional autorizada.

NOTA:

Tiene 24 horas habiles para validar
factibilidad después de recibido el
documento.

¢ OCUPACION FACTIBLE?

Oficio

Oficio

Oficio y Relacion de
Vacantes

Relacion de
vacantes

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

| PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas docentes de nuevo ingreso. \

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DOCUMENTO
Sl
5 |Agrega columna de observaciones Relacién de
donde indique la factibilidad de la vacantes

relacion de vacantes firmada por el
titular del departamento y la remite al
departamento de Recursos Humanos
para la validacion de la plaza.

NOTA:
Las mismas 24 horas que la actividad
no. 4.
Departamento de 6 |Recibe relacion de vacantes factibles Relacion de
Recursos Humanos y valida las plazas en el Sistema vacantes

Integral de Administracion del
Personal de la Secretaria de
Educacion Publica (SIAPSEP).
NOTA:

Se valida el antecedente, centro
educativo, efectos (temporal o
definitiva) y porcentaje. Tiene 24
horas habiles para validar después de
recibida.

¢PROCEDE VALIDACION?

Sl

7 | Envia relacion de plazas docentes Relacion de
validadas de nuevo ingreso al Director plazas
de Educacion Basica. validadas
NOTA:

Remite copia de la relacion de plazas
docentes validadas al departamento
de Evaluacion Educativa. El mismo
dia de la validacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
3 DE 8
| PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas docentes de nuevo ingreso.
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE |[NUM| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion de 8 |Recibe relacion de plazas docentes Relacion de plazas
Educacion Béasica validadas de nuevo ingreso y revisa validadas y Relacion
relacion de personal que no esta en de personal que no
funcién para ser reubicados. . .
NOTA: esta en funcion
Tiene 3 dias habiles para la reubicacion
del personal.

9 |Envia relacion de plazas docentes Relacion de plazas
definitivas de nuevo ingreso al docentes definitivas
departamento de Evaluacion Educativa.

Departamento de 10 |Recibe relacién de plazas docentes Relacién de plazas
Evaluacion definitivas de nuevo ingreso, convoca a | docentes definitivas
Educativa los aspirantes en la lista de prelacion.

NOTA:

Tiene 3 dias habiles para convocar a
los aspirantes. Después de recibida la
relacion.

Aspirantes en la 11 |Asisten al evento de asignacion de

lista de prelacion plazas el dia, hora y lugar designado.

Departamento de 12 |Proyecta reporte de plazas vacantes Reporte de plazas

Evaluacién
Educativa/Recurso
s Humanos/Nivel
Educativo

docentes y la lista de prelacion de
manera simultanea, de acuerdo a esta
se le pide al aspirante que ocupa el
primer lugar de ese evento que
seleccione una plaza docente.

NOTA:

Tiene un dia habil para realizar el
evento.

vacantes docentes y
lista de prelacion
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

| PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas docentes de nuevo ingreso.

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

Aspirante en la lista
de prelaciéon

Departamento de
Recursos Humanos

Interesado

Departamento de
Recursos Humanos

13

14

15

16

17

Determina de acuerdo a su interés si
acepta la plaza docente.

¢,PLAZA DOCENTE ACEPTADA?

Sl

Entrega ficha al interesado para que
acuda al departamento de Recursos
Humanos.

NOTA:

El mismo dia del evento.

Recibe ficha y acude al departamento
de Recursos Humanos.

NOTA:

El mismo dia del evento.

Recibe ficha y realiza el proceso de
filiacion del trabajador al Organismo y
notifica al Fondo de Aportaciones para
la Nomina Educativa (FONE) de la
ocupacion de la plaza.

NOTA:

Tiene maximo 3 dias héabiles.

Entrega Nombramiento al interesado
para que se presente en el centro
educativo seleccionado.

NOTA:

Antes de asistir al centro educativo se
presenta al nivel educativo
correspondiente. Ver norma de
operacion para los dias que tiene para
presentarse el trabajador.

Ficha

Ficha

Ficha

Nombramiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

| PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas de docentes. |

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE |NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Interesado 18 |Recibe Nombramiento y acude al Nombramiento
centro educativo.
NOTA:

Ver norma de operacion para los dias
gue tiene para presentarse el

trabajador.
Departamento de | 19 |Envialos nombramientos al Nombramientos y
Recursos Humanos departamento de Informatica. Reporte
NOTA:

Elabora y envia reporte de asignacion
del evento, firmado por el titular al
departamento de Evaluacién Educativa
para su registro en el Sistema
Nacional.

Tiene tres dias habiles.

Departamento de 20 |Recibe los nombramientos del personal Relacién y
- de nuevo ingreso y captura en el Nombramientos
Informatica SIAPSEP.
NOTA:

Tiene un méaximo de 2 dias habiles.

21 |Genera una pre némina, anexa los Pre nébmina y
nombramientos y turna al Nombramientos
departamento de Recursos Humanos
NOTA:

Tiene3 dias habiles.

Departamento de 22 |Valida los nombramientos contra la pre

Recursos Humanos nomina.
NOTA:

Tiene dos un dias habiles.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIQNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT 11
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

| PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas de docentes. \

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE |NUM| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
¢NOMBRAMIENTOS APARECEN EN
PRE NOMINA?
Sl

23 |Informa via telefénica al departamento
de Informética todos los
nombramientos estan en pre némina.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NO

Departamento de 24 | Regresa al nivel educativo, la relacion Relacion de

Programacion y de vacantes firmado por el titular vacantes
Presupuesto indicando cuales no son factibles de

cubrir.

NOTA:

En la relacién se agrega una columna

donde se indica el motivo de no

factibilidad de la vacancia.

Nivel Educativo 25 |Recibe la relacion de vacantes con Relacién de
observaciones e informa al centro
educativo que cubra la vacante
temporal con personal disponible en el
centro educativo.

NOTA:

Esa vacante no ingresa hasta el
proximo evento.

vacantes

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIQNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT 12
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

| PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas de docentes.

Departamento de
Recursos Humanos

Nivel Educativo

Aspirante en la lista
de prelacién

Departamento de
Evaluacién
Educativa/Recurso
s Humanos/Nivel
Educativo

27

28

29

30

vacante con su propio personal
disponible y con el perfil idéneo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NO

Regresa relacion de plazas docentes
validadas con la observacion de que la
plaza no esta disponible al nivel
educativo.

Recibe relacion de plazas docentes
validadas con la observacion de que la
plaza no esta disponible.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NO

Firma la carta de no aceptacion de la
plaza docente.

Ofrece a la siguiente persona de la lista
de prelacion la opcion de escoger una
plaza vacante. Conecta con la
actividad No. 13.

NOTA:

Las plazas se seguiran ofertando hasta
gue se ocupe la totalidad.

TERMINA PROCEDIMIENTO

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE |NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Centro Educativo 26 |Recibe la indicacion de cubrir la

Relacién de plazas
validadas

Relacién de plazas

validadas

Carta de no

aceptacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
DE 8
| PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas de docentes.
ACT. FORMATO O

RESPONSABLE |NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

NO
Departamento de | 31 |Remite el (los) nombramientos omitidos Nombramiento

para la captura al departamento de

Recursos Humanos I~

Informética.

Departamento de | 32 |Captura los nombramientos omitidos en

Informética

el SIAPSEP.

NOTA:

Conecta con la decision de
nombramientos aparecen en pre
némina.

TERMINA PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION

PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Diagrama de flujo

< B DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, A
AREA: SEPEN RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA FECHA DE AUTORIZACION HOIA bE
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE PLAZA DOCENTE DE NUEVO INGRESO ‘ ‘ 1 10
DIRECTOR DEL CENTRO EDUCATIVO SUPERVISOR NIVEL EDUCATIVO
INICIO
v
DETECTA LA NECESIDAD DE
VACANTES DE PLAZAS DOCENTES
A CUBRIR E INFORMA MEDIANTE
OFICIO AL SUPERVISOR
OFICIO
A
NOTA:
TIENE DOS DIAS HABILES PARA @
HACER LLEGAR EL OFICIO AL
SUPERVISOR
RECIBE OFICIO DE VACANTES A RECIBE OFICIO, ELABORA
RELACION DE LAS VACANTES Y
»{ CUBRIR E INFORMA POR OFICIO :
AL NIVEL EDUCATIVO LA ENVIA AL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
OFICIO Y RELACION
OFICIO DE VACANTES
TEMPORALES
NOTA: v
TIENE DOS DIAS HABILES PARA NOTA:
HACER LLEGAR EL OFICIO AL TIENE 3 DIAS HABILES PARA HACER
NIVEL EDUCATIVO LLEGAR LA RELACION DE VACANTES
AL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
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AREA: SEPEN

DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,

RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

2 10

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE PLAZA DOCENTE DE NUEVO INGRESO

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE EDUCACION BASICA

[ ¢

RECIBE RELACION DE VACANTES
Y VALIDA FACTIBILIDAD
CONFORME A LA ESTRUCTURA
OCUPACIONAL AUTORIZADA

NOTA:
TIENE 24 HORAS HABILES PARA
VALIDAR FACTIBILIDAD DESPUES
DE RECIBIDO EL DOCUMENTO

J

ZOCUPACIO
FACTIBLE?

RELACION DE
VACANTES

AGREGA COLUMNA DE
OBSERVACIONES DONDE INDIQUE
LA FACTIBILIDAD DE LA RELACION

DE VACANTES FIRMADA POR EL
TITULAR DEL DEPARTAMENTO Y
LA REMITE AL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS PARA LA

®

RECIBE RELACION DE VACANTES
FACTIBLES Y VALIDA LAS PLAZAS
EN EL SISTEMA INTEGRAL DE

VALIDACION DE LA PLAZA

!

RELACION DE
VACANTES

NOTA:
LA MISMAS 24 HORAS QUE LA
ACTIVIDAD No. 4

A

ADMINISTRACION DEL PERSONAL
(SIAPSEP).

RELACION DE
VACANTES

A
NOTA:

SE VALIDA EL ANTECEDENTE,
CENTRO EDUCATIVO, EFECTOS
(TEMPORAL O DEFINITIVA) Y
PORCENTAJE. TIENE 24 HORAS
HABILES PARA VALIDAR
DESPUES DE RECIBIDA

ENVIA RELACION DE PLAZAS
DOCENTES VALIDADAS DE NUEVO
INGRESO AL DIRECTOR DE
EDUCACION BASICA

RELACION DE
L PLAZAS VALIDADAS
NOTA:

REMITE COPIA DE LA RELACION
DE PLAZAS DOCENTES

RECIBE RELACION DE PLAZAS
DOCENTES VALIDADAS DE NUEVO
—» INGRESO Y REVISA RELACION DE

PERSONAL QUE NO ESTAEN
FUNCION PARA SER REUBICADOS

RELACION DE PLAZAS

VALIDADAS Y RELACION
DE PERSONAL QUE NO
ESTA EN FUNCION

A,

NOTA:
TIENE 3 DIAS HABILES PARA LA
REUBICACION DEL PERSONAL

®

ENVIA RELACION DE PLAZAS
DOCENTES DEFINITIVAS DE
NUEVO INGRESO AL
DEPARTAMENTO DE EVALUACION

EDUCATIVA

RELACION DE
PLAZAS DOCENTES
DEFINITIVAS

VALIDADAS AL DEPARTAMENTO
DE EVALUACION EDUCATIVA. EL
MISMO DIA DE LA VALIDACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIQNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,
RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA

AREA: SEPEN

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA
3

DE
10

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE PLAZA DOCENTE DE NUEVO INGRESO

DEPARTAMENTOS DE EVALUACION EDUCATIVA, RECURSOS HUMANOS, Y NIVELES

DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA

ASPIRANTES EN LA LISTA DE PRELACION

EDUCATIVOS

RECIBE RELACION DE PLAZAS
DOCENTES DEFINITIVAS DE
NUEVO INGRESO, CONVOCA A
LOS ASPIRANTES EN LA LISTA DE
PRELACION

RELACION DE PLAZAS
DOCENTES DEFINITIVAS
Y LISTA DE PRELACION

NOTA:
TIENE 3 DIAS HABILES PARA
CONVOCAR A LOS ASPIRANTES.
DESPUES DE RECIBIDA LA
RELACION

@

v

ASISTE AL EVENTO DE
ASIGNACION DE PLAZAS, EL DIA,

©

HORA'Y LUGAR DESIGNADO

®

DETERMINA DE ACUERDO A SU

PROYECTA REPORTE DE PLAZAS
VACANTES DOCENTES Y LA LISTA
DE PRELACION DE MANERA
SIMULTANEA DE ACUERDO A ESTA
SE LE PIDE AL ASPIRANTE QUE
OCUPA EL PRIMER LUGAR DE ESE
EVENTO QUE SELECCIONE UNA

PLAZA DOCENTE

A

NOTA:
TIENE UN DIA HABIL PARA
REALIZAR EL EVENTO

INTERES SI ACEPTA LA PLAZA |«
DOCENTE

NO
¢PLAZA DOCENT

OCUPADA?

REPORTE DE PLAZAS
VACANTES Y LISTA DE
PRELACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION

PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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NAYARIT

GOBIERNO DEL ESTADO

SERVICIOS DE , N
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: SEPEN

DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,
RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

DE

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE PLAZA DOCENTE DE NUEVO INGRESO

[ | s

10

DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA

INTERESADO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ENTREGA FICHA AL INTERESADO
PARA QUE ACUDA AL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

FICHA

NOTA:
EL MISMO DIA DEL EVENTO

®

RECIBE FICHA Y ACUDE AL

—m DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS
FICHA
A J
NOTA:

EL MISMO DIA DEL EVENTO

RECIBE FICHA Y REALIZA EL
PROCESO DE FILIACION DEL
TRABAJADOR AL ORGANISMO Y

» NOTIFICA AL FONDO DE
APORTACIONES PARA LA NOMINA
EDUCATIVA (FONE) DE LA
OCUPACION DE LA PLAZA

FICHA

NOTA:
TIENE MAXIMO 3 DIAS HABILES

; ®

RECIBE NOMBRAMIENTO Y ACUDE |

ENTREGA NOMBRAMIENTO AL
INTERESADO PARA QUE SE
PRESENTE EN EL CENTRO

EDUCATIVO SELECCIONADO

NOMBRAMIENTO

AL CENTRO EDUCATIVO

NOMBRAMIENTO

Y
NOTA:

ANTES DE ASISTIR AL CENTRO
EDUCATIVO SE PRESENTA AL
NIVEL EDUCATIVO
CORRESPONDIENTE. VER NORMA
DE OPERACION PARA LOS DIAS
QUE TIENE PARA PRESENTARSE
EL TRABAJADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION

PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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NAYARIT

GOBIERNO DEL ESTADO

SERVICIOS DE , N
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

A R DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, o
AREA: SEPEN RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA FECHA DE AUTORIZACION HOIA DE
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE PLAZA DOCENTE DE NUEVO INGRESO ‘ ‘ 5 10

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

INTERESADO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

RECIBE LOS NOMBRAMIENTOS DEL PERSONAL |

NOTA:
VER NORMA DE OPERACION PARA LOS DIAS
QUE TIENE PARA PRESENTARSE EL
TRABAJADOR

NUEVO INGRESO Y CAPTURA EN EL SIAPSEP

RELACION Y
NOMBRAMIENTOS

NOTA:
TIENE UN MAXIMO DE 2 DIAS HABILES

' ®

GENERA UNA PRE NOMINA, ANEXA LOS
NOMBRAMIENTOS Y TURNA AL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

PRE NOMINA Y
l NOMBRAMIENTOS

NOTA:
TIENE 3 DIAS HABILES

b

ENVIA LOS NOMBRAMIENTOS AL
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Y

NOMBRAMIENTOS Y
REPORTE

NOTA:
ELABORA Y ENVIA REPORTE DE ASIGNACION
DEL EVENTO, FIRMADO POR EL TITULAR AL
DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA

PARA SU REGISTRO EN EL SISTEMA NACIONAL.

TIENE TRES DIAS HABILES.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION

PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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[} NAYARIT

GOBIERNO DEL ESTADO

SERVICIOS DE , N
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: SEPEN

DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,
RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

DE

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE PLAZA DOCENTE DE NUEVO INGRESO

[ °

10

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

INTERESADO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

©)

VALIDA LOS NOMBRAMIENTOS CONTRA LA PRE
NOMINA

A

TIENE DOS DIAS HABILES

l

¢NOMBRAMIENTOS
APARECEN EN PRE
NOMINA?

INFORMA VIA TELEFONICA AL DEPARTAMENTO
DE INFORMATICA TODOS LOS NOMBRAMIENTOS
ESTAN EN PRE NOMINA

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION

PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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NAYARIT

GOBIERNO DEL ESTADO

SERVICIOS DE , N
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: SEPEN

DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,
RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE PLAZA DOCENTE DE NUEVO INGRESO

‘ ‘ 7 10

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

NIVEL EDUCATIVO

CENTRO EDUCATIVO

REGRESA AL NIVEL EDUCATIVO, LA RELACION
DE VACANTES FIRMADO POR EL TITULAR
INDICANDO CUALES NO SON FACTIBLES DE
CUBRIR

RELACION DE
VACANTES

A J

NOTA:
EN LA RELACION SE AGREGA UNA COLUMNA
DONDE SE INDICA EL MOTIVO DE NO
FACTIBILIDAD DE LA VACANCIA

> EDUCATIVO QUE CUBRA LA VACANTE

®

RECIBE LA RELACION DE VACANTES CON
OBSERVACIONES E INFORMA AL CENTRO

TEMPORAL CON PERSONAL DISPONIBLE EN EL
CENTRO EDUCATIVO

RELACION DE
VACANTES

A

NOTA:
ESA VACANTE NO INGRESA HASTA EL PROXIMO
EVENTO

RECIBE LA INDICACION DE CUBRIR LA VACANTE
—»{ON SU PROPIO PERSONAL DISPONIBLE Y CON EL
PERFIL IDONEO

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION

PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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NAYARIT | SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

o]

A i DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, '
AREA:  SEPEN RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE PLAZA DOCENTE DE NUEVO INGRESO ‘ ‘ 8 10

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS NIVEL EDUCATIVO

ASPIRANTES DE LA LISTA DE PRELACION

@

REGRESA RELACION DE PLAZAS DOCENTES
VALIDADAS CON LA OBSERVACION DE QUE LA
PLAZA NO ESTA DISPONIBLE AL NIVEL

EDUCATIVO
RELACION DE
VACANTES
VALIDADAS

RECIBE RELACION DE PLAZAS DOCENTES
VALIDADAS CON LA OBSERVACION DE QUE LA
PLAZA NO ESTA DISPONIBLE

v

RELACION DE
VACANTES
VALIDADAS

DOCENTE

FIRMA LA CARTA DE NO ACEPTACION DE LA PLAZA

CARTA DE NO
ACEPTACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION

PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,

AREA:  SEPEN RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE PLAZA DOCENTE DE NUEVO INGRESO

10

DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA, RECURSOS HUMANOS Y NIVEL EDUCATIVO

OFRECE A LA SIGUIENTE PERSONA DE LA LISTA DE
PRELACION LA OPCION DE ESCOGER UNA PLAZA
VACANTE. CONECTA CON LA ACTIVIDAD No.13

A,

NOTA:
LAS PLAZAS SE SEGUIRAN OFERTANDO HASTA QUE SE
OCUPE LA TOTALIDAD

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION

PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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™l SEPEN
Ezgﬂ,m NAYARIT \ SEPE

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

A . DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, %
AREA: SEPEN RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA FECHA DE AUTORIZACION HoJA DE
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE PLAZA DOCENTE DE NUEVO INGRESO ‘ ‘ 10 10

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

©)

REMITE EL (LOS) NOMBRAMIENTOS OMITIDOS PARA
LA CAPTURA AL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

®

CAPTURA LOS NOMBRAMIENTOS OMITIDOS EN EL
SIAPSEP

A

NOTA:

CONECTA CON LA DECISI

ON DE NOMBRAMIENTOS

APARECEN EN PRE NOMINA

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION

PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

2. “Asignacion de plazas docentes por promocion
a categorias con funciones de Supervision y
Direccion”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIQNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT 25
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‘s om e s DELESTADO DE NAYARIT

5| NAYARIT ) SHEEN

Nombre del procedimiento:

“Asignacion de plazas docentes por promocion a categorias con funciones de

Supervision, Direccidn y Subdireccion”

Objetivo del procedimiento:

Dar seguimiento sistematicamente a las actividades que realiza el personal de la
Direccion de Educacion Basica, los departamentos de Evaluacion Educativa,
Programacién y Presupuesto, y Recursos Humanos de los SEPEN para la asignacion
de plazas docentes por promocién a categorias con funciones de Supervision,

Direccion y Subdireccion.

Reglas de operacion:

e Las establecidas en las convocatorias para el concurso de oposicién para el
ingreso a la educacion basica emitidas por la Coordinacién Nacional del Servicio

Profesional Docente.

e El trabajador se presentara al centro educativo conforme lo establece el articulo
14 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la

Secretaria de Educacion Publica.

e Para el caso del primer evento de asignacion de plazas docentes por promocion,
los tiempos de verificacion de factibilidad, validacion de plaza y convocatoria a
aspirantes, por parte de los departamentos de Programacion y Presupuesto,
Recursos Humanos y Evaluacion Educativa e Institucional respectivamente,
seran de un plazo maximo de hasta 7 dias habiles a partir de la recepcion de

relacion de vacantes y relacion de plazas definitivas segun corresponda.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIQNACIC)N DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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NAYARIT

GOBIERNO DEL ESTADO

)

SEPEN

SERVICIOS DE , N
EDUCACION PUBLICA
DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

HOJA

DE 8

PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas docentes por promocidn a categorias con
funciones de Supervision y Direccion.

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

Nivel Educativo

Departamento de
Programacion y
Presupuesto

1

Elabora relacion de las vacantes para
promocioén y la envia al departamento
de Programacioén y Presupuesto.
NOTA:

Tiene 3 dias habiles para hacer llegar
la relacién de vacantes por promocion
al departamento de Programacion y
Presupuesto.

Recibe relacion de vacantes para
promocion y valida factibilidad
conforme a la estructura ocupacional
autorizada.

NOTA:

Tiene 24 horas habiles para validar
factibilidad después de recibido el
documento.

¢ OCUPACION FACTIBLE?

Sl

Agrega columna de observaciones
donde indique la factibilidad de la
relacion de vacantes firmada por el
titular del departamento y la remite al
departamento de Recursos Humanos
para la validacion de la plaza.

NOTA:

Las mismas 24 horas de la actividad
no. 2.

Relacion de
Vacantes para
promocion

Relacion de
vacantes para
promocién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION

PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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W} NAYARIT

GOBIERNO DEL ESTADO

)

SEPEN

SERVICIOS DE N
EDUCACION PUBLICA
DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

2 DE 8

PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas docentes por promocién a categorias con
funciones de Supervision y Direccion.

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

Departamento de
Recursos Humanos

Direccion de
Educacion Basica

4

Recibe relacion de vacantes factibles
y valida las plazas en el Sistema
Integral de Administracion del
Personal de la Secretaria de
Educacién Publica (SIAPSEP).
NOTA:

Se valida el antecedente, centro
educativo, efectos (temporal o
definitiva) y porcentaje. Tiene 24
horas habiles para validar después
de recibida.

¢PROCEDE VALIDACION?
Sl

Envia relacién de plazas docentes
validadas para promocion al Director
de Educacion Basica.

NOTA:

Remite copia de la relacion de
plazas docentes validadas al
departamento de Evaluacion
Educativa. El mismo dia de la
validacion.

Recibe relacion de plazas docentes
validadas para promocion y revisa
relacion de personal que no esta en
funcién para ser reubicados.

Relacién de
vacantes para
promocion

Relacion de
plazas validadas

Relacion de
plazas validadas
y Relacion de
personal que no
esta en funcion

PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
‘s om e s DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
3 DE 8
PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas docentes por promocién a categorias con
funciones de Supervision y Direccion.
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
NOTA:
Tiene 3 dias habiles para la reubicacién
del personal.

7 |Envia relacion de plazas docentes Relacion de
definitivas para promocion al plazas docentes
departamento de Evaluacion Educativa. definitivas

Departamento de 8 | Recibe relacion de plazas docentes Relacion de
Evaluacién definitivas para promocion y convoca a | plazas docentes
Educativa los aspirantes en la lista de prelacion. definitivas

NOTA:

Tiene 3 dias habiles para convocar a
los aspirantes después de recibida la
relacion.

Aspirantes en la 9 |Asisten al evento de asignacion de

lista de prelacion plazas el dia, hora y lugar designado.

Departamento de 10 |Proyecta reporte de plazas vacantes Reporte de
Evaluacion docente y la lista de prelacion de plazas vacantes

Educativa/Recurs manera simultanea, de acuerdo a esta | docentesy lista

os Humanos/Nivel se le pide al aspirante que ocupa el de prelacion

£q . primer lugar de ese evento que
ucativo seleccione una plaza docente.
NOTA:
Tiene un dia habil para realizar el
evento.
Aspirante en la 11 |Determina de acuerdo a su interés si
lista de prelacion acepta la plaza docente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION

PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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([ NAYARIT ) L

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
4 DE 8

PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas docentes por promocion a categorias con
funciones de Supervision y Direccion.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
(PLAZA DOCENTE ACEPTADA?

SI
Departamento de 12 |Entrega ficha al interesado para que Ficha
Recursos acuda al departamento de Recursos
Humanos Humanos.
NOTA:

El mismo dia del evento.

Interesado 13 |Recibe ficha y acude al departamento Ficha
de Recursos Humanos.
NOTA:

El mismo dia del evento.

Departamento de 14 |Recibe ficha y notifica al Fondo de Ficha
Recursos Aportaciones para la Nomina Educativa
Humanos (FONE) de la ocupacion de la plaza.
NOTA:

Tiene maximo 3 dias habiles.

15 |Entrega Nombramiento al interesado Nombramiento
para que se presente en el centro
educativo seleccionado.

NOTA:

Antes de asistir al centro educativo se
presenta al nivel educativo
correspondiente. Ver norma de
operacion para los dias que tiene para
presentarse el trabajador.

Interesado 16 |Recibe Nombramiento y acude al Nombramiento
centro educativo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIQNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT 30
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
‘s om e s DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
5 DE 8

PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas docentes por promocién a categorias con
funciones de Supervision y Direccion.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

NOTA:

Ver norma de operacion para los dias
gue tiene para presentarse el
trabajador

Departamento de | 17 |Envialos nombramientos por Nombramientos
Recursos promocion al departamento de y Reporte
Humanos Informatica.

NOTA:

Elabora y envia reporte de asignacion

del evento, firmado por el titular al

departamento de Evaluacion Educativa
para su registro en el Sistema

Nacional.

Tiene dos dias habiles.

Departamento de 18 |Recibe los nombramientos por Nombramientos
Informatica promocién y captura en el SIAPSEP.
NOTA:

Tiene un maximo de 2 dias habiles.

19 |Genera una pre ndbmina, anexa los Pre ndminay
nombramientos y la turna al Nombramientos
departamento de Recursos Humanos
NOTA:

Tiene 3 dias habiles.

Departamento de | 20 |Valida los nombramientos contra la pre Pre nomina'y
Recursos némina. Nombramientos

NOTA:

Tiene dos dias habiles.

Humanos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIQNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
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([ NAYARIT ) L

Descripcion del procedimiento
FECHA DE AUTORIZACION

HOJA
6 DE 8

PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas docentes por promocién a categorias con
funciones de Supervision y Direccion.

FORMATO O
DOCUMENTO

ACT.
NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

¢NOMBRAMIENTOS APARECEN
EN PRE NOMINA?

SI

21 Informa via telefénica al departamento
de Informatica todos los
nombramientos estan en pre némina.

RESPONSABLE

TERMINA PROCEDIMIENTO

NO
Relacién de

Departamento de 22

Programacion y
Presupuesto

Nivel Educativo

Centro Educativo

23

24

Regresa al nivel educativo, la relacion
de vacantes firmado por el titular
indicando cuales no son factibles de
cubrir.

NOTA:

En la relacién se agrega una columna
donde se indica el motivo de no
factibilidad de la vacancia.

Recibe la relacion de vacantes con
observaciones e informa al centro
educativo que cubra la vacante
temporal con personal disponible en el
centro educativo.

NOTA:

Esa vacante no ingresa hasta el
préximo evento.

Recibe la indicacién de cubrir la
vacante con su propio personal
disponible y con el perfil idoneo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

vacantes

Relacion de
vacantes

PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
‘s om e s DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
7 DE 8
PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas docentes por promocién a categorias con
funciones de Supervision y Direccion.
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
NO
Departamento de 25 Regresa relacion de plazas docentes Relacién de
Recursos validadas con la observacion de que vacantes
Humanos la plaza no esta disponible al nivel
educativo.
Nivel Educativo 26 Recibe relacién de plazas docentes
validadas con la observacion de que
la plaza no esté disponible.
TERMINA PROCEDIMIENTO
NO
Aspirante en la 27 Firma la Carta de no aceptacion de la Carta de no
lista de prelacion plaza docente. aceptacion
Departamento de 28 Ofrece a la siguiente persona de la
Evaluacién lista de prelacién la opcion de escoger
Educativa/Recurs un lugar vacante. Conecta con la
0s Humanos/Nivel al\‘l(g'_l\_/f_ad No. 11.
Educativo Los lugares se seguiran ofertando
hasta que se ocupe la totalidad.
TERMINA PROCEDIMIENTO
NO
Departamento de 29 Remite el (los) nombramientos
Recursos omitidos para la captura al
HuUMAanos departamento de Informatica.

Descripcion del procedimiento
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PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT

33



NAYARIT

GOBIERNO DEL ESTADO

)

SERVICIOS DE , N
EDUCACION PUBLICA
DELESTADO DE NAYARIT

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE 8

PROCEDIMIENTO: Asignacién de plazas docentes por promocion a categorias con
funciones de Supervision, Direccion y Subdireccion.

RESPONSABLE

ACT.

NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

Departamento de
Informética

30

Captura los nombramientos omitidos
en el SIAPSEP.

NOTA:

Conecta con la decision de
nombramientos aparecen en pre
nomina.

TERMINA PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

Diagrama de flujo

DIRECCION

AREA: SEPEN P
H T

EPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,
RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

DE

SION'Y ‘ ‘

1

10

NIVEL EDUCATIVO

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

INICIO

ELABORA RELACION RELACION DE LAS
VACANTES PARA PROMOCION Y LA ENVIA AL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

RELACION DE
VACANTES PARA
PROMOCION

A

NOTA:

TIENE 3 DIAS HABILES PARA HACER LLEGAR LA
RELACION DE VACANTES POR PROMOCION AL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

®

—>!

RECIBE RELACION DE VACANTES PARA
PROMOCION Y VALIDA FACTIBILIDAD CONFORME
A LA ESTRUCTURA OCUPACIONAL AUTORIZADA

RELACION DE
VACANTES PARA

PROMOCION

NOTA:
TIENE 24 HORAS HABILES PARA VALIDAR
FACTIBILIDAD DESPUES DE RECIBIDO EL
DOCUMENTO
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SERVICIOS DE

NAYARIT

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

REA: SEPEN DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,
- RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA ON

Y DIRECCION

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

‘ ‘ 2 10

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE EDUCACION BASICA

¢{OCUPACION
FACTIBLE?

AGREGA COLUMNA DE OBSERVACIONES
DONDE INDIQUE LA FACTIBILIDAD DE LA
RELACION DE VACANTES FIRMADA POR
EL TITULAR DEL DEPARTAMENTO Y LA
REMITE AL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS PARA LA
VALIDACION DE LA PLAZA

RELACION DE
VACANTES

LAS MISMAS 24 HORAS DE LA ACTIVIDAD
No. 2

®

RECIBE RELACION DE VACANTES FACTIBLES Y
VALIDA LAS PLAZAS EN EL SISTEMA INTEGRAL

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SIAPSEP).
RELACION DE
VACANTES PARA
l PROMOCION

NOTA:

SE VALIDA EL ANTECEDENTE, CENTRO
EDUCATIVO, EFECTOS (TEMPORAL O
DEFINITIVA) Y PORCENTAJE. TIENE 24 HORAS
HABILES PARA VALIDAR DESPUES DE RECIBIDA

¢PROCEDE
ALIDACION?

®

ENVIA RELACION DE PLAZAS DOCENTES
VALIDADAS PARA PROMOCION AL DIRECTOR DE
EDUCACION BASICA

RELACION DE
PLAZAS VALIDADAS

!

NOTA:

REMITE COPIA DE LA RELACION DE PLAZAS
DOCENTES VALIDADAS AL DEPARTAMENTO DE
EVALUACION EDUCATIVA. EL MISMO DiA DE LA

VALIDACION

®

RECIBE RELACION DE PLAZAS DOCENTES
VALIDADAS PARA PROMOCION Y REVISA
RELACION DE PERSONAL QUE NO ESTA EN
FUNCION PARA SER REUBICADOS

—>

RELACION DE PLAZAS
VALIDADAS Y RELACION DE
PERSONAL QUE NO ESTA EN
FUNCION

NOTA:
TIENE 3 DIAS HABILES PARA LA REUBICACION
DEL PERSONAL

©)

ENVIA RELACION DE PLAZAS DOCENTES
DEFINITIVAS PARA PROMOCION AL
DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA

RELACION DE PLAZAS
DOCENTES
DEFINITIVAS

PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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Y DIRECCION

DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

DE

\ 3

10

ASPIRANTES EN LA LISTA DE PRELACION

DEPARTAMENTOS DE EVALUACION EDUCATIVA, RECURSOS HUI
EDUCATIVOS

IANOS, Y NIVELES

RECIBE RELACION DE PLAZAS
DOCENTES DEFINITIVAS PARA
PROMOCION Y CONVOCA A LOS
ASPIRANTES EN LA LISTA DE PRELACION

RELACION DE PLAZAS
DOCENTES DEFINITIVAS

TIENE 3 DIAS HABILES PARA CONVOCAR
A LOS ASPIRANTES DESPUES DE

NOTA:

RECIBIDA LA RELACION

®

ASISTEN AL EVENTO DE ASIGNACION DE
PLAZAS, EL DIA, HORA Y LUGAR DESIGNADO

PLAZA DOCENTE

PROYECTA REPORTE DE PLAZAS VACANTES
DOCENTES Y LA LISTA DE PRELACION DE
MANERA SIMULTANEA DE ACUERDO A ESTA SE
LE PIDE AL ASPIRANTE QUE OCUPA EL PRIMER
LUGAR DE ESE EVENTO QUE SELECCIONE UNA

PRELA(

®

DETERMINA DE ACUERDO A SU INTERES SI

4

REPORTE DE PLAZAS
VACANTES DOCENTES
Y LISTA DE

NOTA:

TIENE UN DIA HABIL PARA REALIZAR EL

EVENTO

ACEPTA LA PLAZA DOCENTE

¢PLAZA DOCENTE
OCUPADA?

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIQNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
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GOBIERNO DEL ESTADO

SERVICIOS DE

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Y DIRECCION

AREA: SEPEN DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,
_ . RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA N

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

‘ ‘ 4 10

DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA

INTERESADO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

®

ENTREGA FICHA AL INTERESADO PARA
QUE ACUDA AL DEPARTAMENTO DE ™

RECURSOS HUMANOS

®

A J

FICHA

RECIBE FICHA Y ACUDE AL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

FICHA

NOTA:

EL MISMO DIA DEL EVENTO

NOTA:
EL MISMO DIA DEL EVENTO

RECIBE FICHA Y NOTIFICA AL FONDO DE
APORTACIONES PARA LA NOMINA
EDUCATIVA (FONE) DE LA OCUPACION DE LA
PLAZA

FICHA

A

NOTA:
TIENE MAXIMO 3 DIAS HABILES

RECIBE NOMBRAMIENTO Y ACUDE

, ®

ENTREGA NOMBRAMIENTO AL INTERESADO
PARA QUE SE PRESENTE EN EL CENTRO
EDUCATIVO SELECCIONADO

NOMBRAMIENTO

A

4

AL CENTRO EDUCATIVO

NOMBRAMIENTO

NOTA:

ANTES DE ASISTIR AL CENTRO EDUCATIVO
SE PRESENTA AL NIVEL EDUCATIVO
CORRESPONDIENTE. VER NORMAS DE
OPERACION PARA LOS DIAS QUE TIENE
PARA PRESENTARSE EL TRABAJADOR.
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NAYARIT

GOBIERNO DEL ESTADO

SERVICIOS DE , N
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

RECIBE LOS NOMBRAMIENTOS POR

VER NORMA DE OPERACION PARA LOS DIAS
QUE TIENE PARA PRESENTARSE EL
TRABAJADOR

PROMOCION Y CAPTURA EN EL SIAPSEP b

NOMBRAMIENTOS

NOTA:
TIENE UN MAXIMO DE 2 DIAS HABILES

GENERA UNA PRE NOMINA, ANEXA LOS
NOMBRAMIENTOS Y TURNA AL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

PRE NOMINA Y
NOMBRAMIENTOS

TIENE 3 DIAS HABILES

b

< K DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, "
AREA: SEPEN RECURSO% HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA FECHA DE AUTORIZACION HOJIA DE
: ERVISION ‘ ‘ 5 10
Y DIRECCION
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA INTERESADO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
NOTA:

ENVIA LOS NOMBRAMIENTOS POR PROMOCION
AL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

NOMBRAMIENTOS Y
REPORTE

4
NOTA:

ELABORA Y ENVIA REPORTE DE ASIGNACION
DEL EVENTO, FIRMADO POR EL TITULAR AL
DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA
PARA SU REGISTRO EN EL SISTEMA NACIONAL.
TIENE DOS DIAS HABILES.
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DIRECCION

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

AREA: SEPEN DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,
) RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICiASION v

6

10

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

INTERESADO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NOMINA

VALIDA LOS NOMBRAMIENTOS CONTRA LA PRE

A

PRE NOMINA Y
NOMBRAMIENTOS

NOTA:

TIENE DOS DIAS HABILES

NOMINA?

¢NOMBRAMIENTO
APARECEN EN PRE

INFORMA ViA TELEFONICA AL DEPARTAMENTO
DE INFORMATICA TODOS LOS NOMBRAMIENTOS
ESTAN EN PRE NOMINA
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NAYARIT | SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

: DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, ”
AREA: SEPEN RECURSOS HUMANOS Y.LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
T B ROMOCION A CA ORIA ON FUNCION D UPERVISION'Y ‘ ‘ 7 10
DIRECCION
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO NIVEL EDUCATIVO CENTRO EDUCATIVO
REGRESA AL NIVEL EDUCATIVO, LA RELACION RECIBE LA RELACION DE VACANTES CON RECIBE LA INDICACION DE CUBRIR LA VACANTE
DE VACANTES FIRMADO POR EL TITULAR OBSERVACIONES E INFORMA AL CENTRO —» CON SU PROPIO PERSONAL DISPONIBLE Y CON
INDICANDO CUALES NO SON FACTIBLES DE ] EDUCATIVO QUE CUBRA LA VACANTE EL PERFIL IDONEO
CUBRIR TEMPORAL CON PERSONAL DISPONIBLE EN EL
CENTRO EDUCATIVO
RELACION DE -
VACANTES RELACION DE
VACANTES
Y
NOTA:
EN LA RELACION SE AGREGA UNA COLUMNA v
DONDE SE INDICA EL MOTIVO DE NO NOTA:
FACTIBILIDAD DE LA VACANCIA ESA VACANTE NO INGRESA HASTA EL FIN
PROXIMO EVENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIQNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: SEPEN

DIRECCION

DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

DE EDUCACION BASICA
ON D UPERVISION Y

8

10

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NIVEL EDUCATIVO

ASPIRANTES DE LA LISTA DE PRELACION

®

REGRESA RELACION DE PLAZAS DOCENTES
VALIDADAS CON LA OBSERVACION DE QUE LA
PLAZA NO ESTA DISPONIBLE AL NIVEL
EDUCATIVO

RECIBE RELACION DE PLAZAS DOCENTES

RELACION DE
VACANTES

> VALIDADAS CON LA OBSERVACION DE QUE LA
PLAZA NO ESTA DISPONIBLE

FIN

@

DOCENTE

FIRMA LA CARTA DE NO ACEPTACION DE LA PLAZA

CARTA DE NO

\/

ACEPTACION
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,

RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
ROMOCION A CA ORIA ON FUNCION D UPERVISION'Y ‘ ‘

DIRECCION

DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA, RECURSOS HUMANOS Y NIVEL EDUCATIVO

OFRECE A LA SIGUIENTE PERSONA DE LA LISTA DE
PRELACION LA OPCION DE ESCOGER UN LUGAR
VACANTE. CONECTA CON LA ACTIVIDAD NO. 11

A

NOTA:
LOS LUGARES SE SEGUIRAN OFERTANDO HASTA QUE
SE OCUPE LA TOTALIDAD

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIQNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

AREA: SEPEN DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,
§ . RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICIASION v

DIRECCION

10

10

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

REMITE EL (LOS) NOMBRAMIENTOS OMITIDOS PARA
LA CAPTURA AL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

CAPTURA LOS NOMBRAMIENTOS OMITIDOS EN EL

SIAPSEP

l

NOTA:

CONECTA CON LA DECISION DE NOMBRAMIENTOS
APARECEN EN PRE NOMINA

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION

PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT

44



NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

3. “Asignacion de plazas docentes por
promocion a categoria

con funciones de Asesor Técnico Pedagdgico
(ATP)”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIQNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
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5| NAYARIT ) SHEEN

Nombre del procedimiento:

“Asignacion de plazas docentes por promocion a categoria con funciones de Asesor

Técnico Pedagodgico (ATP)”

Objetivo del procedimiento:

Dar seguimiento sisteméaticamente a las actividades que realiza el personal de la
Direccion de Educacion Basica, los departamentos de Evaluacion Educativa,
Programacién y Presupuesto, y Recursos Humanos de los SEPEN para la asignacion
de plazas docentes por promocién a categoria con funciones de Asesor Téchico
Pedagogico (ATP).

Reglas de operacion:

e Las establecidas en las convocatorias para el concurso de oposicién para el
ingreso a la educacion béasica emitidas por la Coordinacién Nacional del

Servicio Profesional Docente.

e Eltrabajador se presentaréd al centro educativo conforme lo establece articulo
14 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de

la Secretaria de Educacién Publica.

e Para el caso del primer evento de asignacion de plazas docentes por
promocién, los tiempos de verificacién de factibilidad, validacién de plaza y
convocatoria a aspirantes, por parte de los departamentos de Programacion y
Presupuesto, Recursos Humanos y Evaluacion Educativa e Institucional
respectivamente, seran de un plazo maximo de hasta 7 dias habiles a partir
de la recepcion de relacion de vacantes y relacion de plazas definitivas segin

corresponda.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIQNACIC)N DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
‘s om e s DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
1 DE 6
PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas docentes por promocion a categoria con
funciones de Asesor Técnico Pedagogico (ATP)
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE |NUM| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Nivel Educativo 1 |Elabora relacion de las vacantes para Relacion de
promocion por necesidades del Vacantes para
servicio y la envia al departamento de promocién
Programacion y Presupuesto.
NOTA:
Tiene 3 dias habiles para hacer llegar
la relacién de vacantes por promocion
al departamento de Programacion y
Presupuesto.

Departamento de 2 |Recibe relacién de vacantes para Relacion de
Programacion y promocion y valida la factibilidad de vacantes para
Presupuesto los lugares. promocion

NOTA:
Tiene 24 horas habiles para validar
factibilidad después de recibido el
documento.
¢ OCUPACION FACTIBLE?
Sl
3 | Agrega columna de observaciones Relacion de
donde indique la factibilidad del lugar vacantes para
a ocupar en la relacion de vacantes promocion
firmada por el titular del departamento
y la remite al departamento de
Evaluacion Educativa.
NOTA:
Las mismas 24 horas de la actividad
No. 2.
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE 6

PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas docentes por promocion a categoria con
funciones de Asesor Técnico Pedagogico (ATP)

ACT. FORMATO O

RESPONSABLE |NUM| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 4 | Recibe relacion de vacantes para Relacion de

Evaluacion promocion y convoca a los aspirantes | vacantes para
Educativa en la lista de prelacion. promocion

Aspirantes en la
lista de prelacion

Departamento de
Evaluacién
Educativa/Recurso
s Humanos/Nivel
Educativo

Aspirante en la lista
de prelacion

Departamento de
Recursos Humanos

NOTA:

Tiene 3 dias habiles para convocar a
los aspirantes después de recibida la
relacion.

Asisten al evento de asignacion de
plazas el dia, hora y lugar designado.

Proyecta el listado de lugares y la lista
de prelacién de manera simultanea,
de acuerdo a esta se le pide al
aspirante que es el primero en la lista
gue seleccione el lugar.

NOTA:

Tiene un dia habil para realizar el
evento.

Determina de acuerdo a su interés si
acepta el lugar.

¢(LUGAR ACEPTADO?

SI

Entrega ficha al interesado para que
acuda al departamento de Recursos
Humanos.

NOTA:

El mismo dia del evento.

Lista de lugares
y lista de
prelacion

Ficha

PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

3 DE 6

PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas docentes por promocion a categoria con
funciones de Asesor Técnico Pedagogico (ATP).

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE |NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Interesado 9 |Recibe fichay acude al Ficha
departamento de Recursos
Humanos.
NOTA:
El mismo dia del evento.
Departamento de 10 |Recibe ficha y notifica al Fondo de Ficha

Recursos Humanos

Interesado

Departamento de
Recursos Humanos

11

12

13

Aportaciones para la Némina
Educativa (FONE) de la ocupacién
de la Plaza.

NOTA:

Tiene maximo 3 dias habiles.

Entrega Nombramiento al interesado
para que se presente en el lugar
seleccionado.

NOTA:

Antes de asistir al centro de trabajo
se presenta al nivel educativo
correspondiente. Ver norma de
operacion para los dias que tiene
para presentarse el trabajador.

Recibe Nombramiento y acude al
lugar seleccionado.

NOTA:

Ver norma de operacion para los
dias que tiene para presentarse el
trabajador.

Envia los nombramientos del
personal por promocion al
departamento de Informatica.

Nombramiento

Nombramiento

Nombramientos y
Reporte

Descripcion del procedimiento

PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA
4 DE 6

PROCEDIMIENTO: Asignacién de plazas docentes por promocion a categoria con
funciones de Asesor Técnico Pedagoégico (ATP).

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE |NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

NOTA:

Elabora y envia reporte de asignacion
del evento, firmado por el titular al
departamento de Evaluacion Educativa
para su registro en el Sistema Nacional.
Tiene dos dias habiles.

Departamento de | 14 |Recibe los nombramientos del personal | Nombramientos

Informatica por promocién y captura en el SIAPSEP.

NOTA:
Tiene un maximo de 2 dias habiles.

15 |Genera una pre nébmina, anexa los Pre nébmina y
nombramientos y turna al departamento | Nombramientos
de Recursos Humanos
NOTA:

Tiene 3 dias habiles.

Departamento de | 16 |Valida los nombramientos contra la pre
Recursos némina.

Humanos N.OTA: . -
Tiene dos dias habiles.

:NOMBRAMIENTOS APARECEN EN
PRE NOMINA?

SI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIQNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
‘s om e s DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
5 DE 6
PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas docentes por promocion a categoria con
funciones de Asesor Técnico Pedagogico (ATP).
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE |NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
17 |Informa via telefénica al departamento
de Informatica todos los hombramientos
estan en pre nébmina.
TERMINA PROCEDIMIENTO
NO
Departamento de | 18 |Regresa al nivel educativo, la relacién de | Relacion de
Programacion y vacantes firmado por el titular indicando vacantes
Presupuesto el motivo de la no factibilidad de los
lugares de adscripcion.
Nivel Educativo 19 |Recibe la relacion de vacantes con Relacién de
observaciones. vacantes
NOTA:
Esa vacante no ingresa hasta el préximo
evento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
NO
Aspirante en la 20 |Firma la carta de no aceptacion de plaza | Carta de no
lista de prelaciéon docente. aceptacion
Departamento de | 21 |Ofrece a la siguiente persona de la lista
Evaluacion de prelacion la opcion de escoger el
Educativa/Recurs lugar vacante. Conecta con la actividad
. No. 6.
0s Héjgnano_s/vael NOTA:
ucativo Los lugares se seguiran ofertando hasta
gue se ocupe la totalidad.

PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

6 DE 6

PROCEDIMIENTO: Asignacion de plazas docentes por promocion a categoria con
funciones de Asesor Técnico Pedagogico (ATP).

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

Departamento de
Recursos
Humanos

Departamento de
Informética

22

23

TERMINA PROCEDIMIENTO

NO

Remite el (los) nombramientos omitidos
para la captura al departamento de
Informatica.

Captura los nombramientos omitidos en
el SIAPSEP.

NOTA:

Conecta con la decision de
nombramientos aparecen en pre némina.

TERMINA PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE PLAZAS DOCENTES EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION
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Diagrama de flujo

< K DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, <
AREA: S.EPEN RECURSOS HUMANOS Y.LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA FECHA DE AUTORIZACION HOJA OE
DIMIENTO: A OND ROMOCION A CA ORIA ON FUNCION DE A OR TECNICO ‘ ‘ 1 9
PEDAGOGICO (ATP)
NIVEL EDUCATIVO DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

ELABORA RELACION DE LA VACANTES PARA
PROMOCION POR NECESIDADES DEL SERVICIO
Y LA ENVIA AL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

RELACION DE VACANTES
PARA PROMOCION

TIENE 3 DIAS HABILES PARA HACER LLEGAR LA
RELACION DE VACANTES POR PROMOCION AL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

®

.

RECIBE RELACION DE VACANTES PARA
PROMOCION Y VALIDA LA FACTIBILIDAD DE LOS

LUGARES
RELACION DE
VACANTES PARA
PROMOCION
v
NOTA:

TIENE 24 HORAS HABILES PARA VALIDAR
FACTIBILIDAD DESPUES DE RECIBIDO EL
DOCUMENTO
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P DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, »
AREA: SEPEN RECURSOS HUMANOS Y. LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
Wmmsmmgm RIAS CON FUNCIONES DE ASESOR TECNICO ‘ ‘ 2 9
PEDAGOGICO (ATP)
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA ASPIRANTE EN LA LISTA DE PRELACION
ZOCUPACIO
FACTIBLE?
AGREGA COLUMNA DE OBSERVACIONES

DONDE INDIQUE LA FACTIBILIDAD DEL

LUGAR A OCUPAR EN LA RELACION DE

VACANTES FIRMADA POR EL TITULAR

DEL DEPARTAMENTO Y LA REMITE AL

DEPARTAMENTO DE EVALUACION
EUCATIVA .
RELACION DE
VACANTES PARA
PROMOCION @
Y )
RECIBE RELACION DE VACANTES PARA
NOTA: PROMOCION Y CONVOCA A LOS ASPIRANTES EN
EL MISMAS 24 HORAS DE LA ACTIVIDAD LA LISTA DE PRELACION @
No. 2
RELACION DE
VACANTES PARA
PROMOCION
ASISTE AL EVENTO DE ASIGNACION DE PLAZAS
EL DIA Y LUGAR DESIGNADO
NOTA:
TIENE 3 DIAS HABILES PARA CONVOCAR A LOS
ASPIRANTES DESPUES DE RECIBIDA LA
RELACION
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< . DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, -
lAREA' SEPEN RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICArECNlCO FECHA DI‘E AUTOR‘IZACION HOJA DE

PELIR:éGPEI)GNI\g\(PI(.()A.ID—E% ALUACION EDUCATIVA, RECURSOS HUMANOS, Y : ?
NIVELES EDUCATIVOS ASPIRANTES EN LA LISTA DE PRELACION DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS

&)
® @

PROYECTA EL LISTADO DE LUGARES Y LA
LISTA DE PRELACION DE MANERA DETERMINA DE ACUERDO A SU INTERES S|
SIMULTANEA, DE ACUERDO A ESTA SE LE PIDE ™ ACEPTA EL LUGAR
AL ASPIRANTE QUE ES EL PRIMERO EN LA
LISTA QUE SELECCIONE EL LUGAR

LISTA DE PRELACION

LISTA DE LUGARES Y ¢

Sl

ENTREGA FICHA AL INTERESADO PARA QUE

NOTA: ¢(LUGAR ACEPTADO? | ACUDA AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
TIENE UN DIA HABIL PARA CONVOCAR EL HUMANOS
EVENTO
FICHA
\J
NOTA:

EL MISMO DIA DEL EVENTO

&
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PEDAGOGICO (A'I;P)

4 9

< . DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, -
_AREA' SEPEN RECURSOS HUMANOS Y. LA DIRECCION DE EDUCACION BASII%ATECNICO FECHA DI‘E AUTOR‘IZACION HOJA DE

DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA

INTERESADO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

©

RECIBE FICHA Y ACUDE AL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS RECIBE FICHA Y NOTIFICA AL FONDO DE
APORTACIONES PARA LA NOMINA

» EDUCATIVA (FONE) DE LA OCUPACION DE LA
FICHA PLAZA
y FICHA
NOTA:
EL MISMO DIA DEL EVENTO v
NOTA:
TIENE MAXIMO 3 DIAS HABILES

, )

ENTREGA NOMBRAMIENTO AL INTERESADO
PARA QUE SE PRESENTE EN EL LUGAR

@ SELECCIONADO

NOMBRAMIENTO

RECIBE NOMBRAMIENTO Y ACUDE AL LUGAR
SELECCIONADO ‘

NOTA:
ANTES DE ASISTIR AL CENTRO DE TRABAJO
SE PRESENTA AL NIVEL EDUCATIVO
NOMBRAMIENTO CORRESPONDIENTE. VER NORMA DE
OPERACION PARA LOS DIAS QUE TIENE
PARA PRESENTARSE EL TRABAJADOR

) ]
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GOBIERNO DEL ESTADO

IT

SERVICIOS DE , N
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

PEDAGOGICO (ATP)

EPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

— D
AREA:  SEPEN RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA
mwmmgmmWR TECNICO

5

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

INTERESADO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

POR PROMOCION Y CAPTURA EN

RECIBE LOS NOMBRAMIENTOS DEL PERSONAL |

NOTA:
VER NORMA DE OPERACION PARA LOS DIAS
QUE TIENE PARA PRESENTARSE EL
TRABAJADOR

EL SIAPSEP

RELACION Y
NOMBRAMIENTOS

NOTA:

TIENE UN MAXIMO DE 3 DIAS HABILES

®

GENERA UNA PRE NOMINA, ANEXA LOS
NOMBRAMIENTOS Y TURNA AL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

PRE NOMINA Y
NOMBRAMIENTOS

NOTA:
TIENE 3 DIAS HABILES

¥

&

=

ENVIA LOS NOMBRAMIENTOS DEL PERSONAL
POR PROMOCION AL DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA

4

NOMBRAMIENTOS Y
REPORTE

NOTA:

ELABORA Y ENVIA REPORTE DE ASIGNACION
DEL EVENTO, FIRMADO POR EL TITULAR AL
DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA
PARA SU REGISTRO EN EL SISTEMA NACIONAL.
TIENE DOS DIAS HABILES.
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PEDAGOGICO (ATP)

EPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

< . D
AREA:  SEPEN RECUR%OS HUMANOS Y. LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA
B R TECNICO

\ \ 6 9

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

INTERESADO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

VALIDA LOS NOMBRAMIENTOS CONTRA LA PRE
NOMINA

RELACION Y
NOMBRAMIENTOS

Y

NOTA:
TIENE DOS DIAS HABILES

¢NOMBRAMIENTO!
APARECEN EN PRE
NOMINA?

INFORMA ViA TELEFONICA AL DEPARTAMENTO
DE INFORMATICA TODOS LOS NOMBRAMIENTOS
ESTAN EN PRE NOMINA
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PEDAGOGICO (ATP)

EPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

RECURSOS HUMANOS Y.LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA

AREA: SEPEN D '
: R TECNICO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

7

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

NIVEL EDUCATIVO

CENTRO EDUCATIVO

REGRESA AL NIVEL EDUCATIVO, LA RELACION
DE VACANTES FIRMADO POR EL TITULAR
INDICANDO EL MOTIVO DE LA NO FACTIBILIDAD
DE LOS LUGARES DE ADSCRIPCION

RELACION DE
VACANTES

OBSERVACIONES

RECIBE LA RELACION DE VACANTES CON

RELACION DE

A4

VACANTES

NOTA:

ESA VACANTE NO INGRESA HASTA EL PROXIMO

EVENTO

FIN
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i . DEPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, 4
AAREA' SEPEN RECURSOS HUMANOS Y.LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA ‘oie) FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
PEDAGOGICO (ATP) ‘ ‘ 8 °
ASPIRANTES DE LA LISTA DE PRELACION DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA /RECURSOS HUMANOS/ NIVEL EDUCATIVO

©

FIRMA LA CARTA DE NO ACEPTACION DE LA
PLAZA DOCENTE

A

CARTA DE NO
ACEPTACION

OFRECE A LA SIGUIENTE PERSONA DE LA LISTA DE
PRELACION LA OPCION DE ESCOGER EL LUGAR
VACANTE. CONECTA CON LA ACTIVIDAD No.6

NOTA:

LOS LUGARES SE SEGUIRAN OFERTANDO HASTA
QUE SE OCUPE LA TOTALIDAD

FIN
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GOBIERNO DEL ESTADO
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PEDAGOGICO (ATP)

EPARTAMENTO: EVALUACION EDUCATIVA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,

AREA: SEPEN D !
B R TECNICO ‘ ‘

RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

DE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

©)

REMITE EL (LOS) NOMBRAMIENTOS OMITIDOS PARA
LA CAPTURA AL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

®

CAPTURA LOS NOMBRAMIENTOS OMITIDOS EN EL
SIAPSEP

NOTA:
CONECTA CON LA DECISION DE NOMBRAMIENTOS
APARECEN EN PRE NOMINA

FIN
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NAYARIT ) SHEEN

lll. GLOSARIO DE TERMINOS

SIGLAS SIGNIFICADO
ATP Asesor Técnico Pedagadgico.
SIAPSEP Sistema Integral de Administracién del Personal

de la Secretaria de Educacion Publica.

FONE Fondo de Aportaciones para la Nomina

Educativa.
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IV AUTORIZACION

El presente Manual de Procedimientos fue elaborado por:

La Unidad de Desarrollo Organizacional.

Autorizado por:

H. Junta de Gobierno de los

Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.
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