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IMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA

Procedimiento: CAMBIO DE ADSCRIPCION DE LA MISMA ZONA ECONOMICA

Cédigo:

Objetivo(s):

Tramitar los cambios de adscripcion empleado - plaza de la misma zonawgconémiea:‘B o0 C, de
acuerdo a los lineamientos normativos vigentes. | ‘ :

Glosario:

e Constancia de Nombramiento: documento oficial expedrdo poria Secre‘rono de Educacion
Publica, el cual formaliza vy establece la relacion de Trobo o.en re el Titular de la Secretaria vy el
tfrabajador, mismo que deberd estar suscrito por @ ouTorldod ‘facultada para autorizar algn
movimiento a través de este documento (alta, bé ja o cqmblo) asi como por el frabajador.

» Cambios de adscripcion: Son aquélios queise du’r‘orvizdh al pé?rsonol en servicio activo de un
Centro de Trabajo a ofro, dentro del Distrito Federal o de éste a alguna Entidad Federativa o
viceversa, o de un Estado a o‘rro con bose en’ las normas v lineamientos especificos para
cada nivel educativo.

e DGEST: Direccion General de Edgcoé n Superior Tecnologica.

o DGP: Direccién Gene‘rol‘d’e Persbpofl‘.

o Movimientos de Personal Operomones gue se reclizan como motivo de incidencias ©
sifuaciones que se denven de la relacién laboral entre el frabajador v la SEP, tales como altas,
bajas, l|cenC|Qs, com i0s, promociones, regularizacion, reanudacion de labores, etc.

o Moiivois: Son I‘»O'%?«sdii‘)eren‘res rubros relacionados a un movimiento.

o Tipo motivo: Es la clave que se le oforga ai movimiento que se redlizard a fravés de la
" eonstancia de nombromiento.

® “Pyl:dzqz Posicidon individual de trabajo gue no puede ser ocupada por mas de un Servidor
Publico a la vez que tiene una adscripcion determinada y que debe respaldarse

presupuestalmente.

»  DIU: Diferencial de Tabulador Unico para directivos

s SIAPSEP-WEB: Aplicacion para el registro y consulta de movimién‘ros de personal via Inferet. '




PRO DtMu__z'NTospE A DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UPERIOR TEC OLOGI_CA

Marco Normativo:

o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado “b” del
articulo 123 Constitucional.

e Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal de la Secretaria de
Educacion Publica,

e Reglamento Inferior de Trabajo del Personal Docente de los Institutos Tecnolégicos.

o Reglamento Interior de Trabajo del Personal No Docente de los Institutos Tecnolégigo’s.jug

Referencias:

e Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en'-_lg Secrefaria de
Educacion Publica. Vigente Junio 2009. | '

Alcance
o El procedimiento aplica al personal Docente y de Apoyo vy
a la Direccion General de Educacion Superior Tecno/og/c nsﬂTuTQS Tecnologlcos Centros
Interdisciplinarios de Investigacion y Docencia en Educc:mon Tecnlca Centros Nacionales de

Inveshgccnon y Desarrollo Tecnoldgico y Centros Reglonol‘ de Optimizacion y Desarrollo de
Equipo. :

o

Responsabilidades:

Direccion General de Educggion S\tﬁ)er_io’r Tecnoldégica, Institutos Tecnoldgicos, Centros
Interdisciplinarios de Invesﬂgcjcién yocencio en Educacion Técnica, Centros Nacionales de
Investigacion vy Desarrollo Te oioglco y Centros Regionales de Optimizacion y Desarrollo de
Equipo. ' -

Jefe del Ared de Trémite

Vdlidar el movimienfo de cambio de adscripeidon con el soporte documental requerido de
acuerdo al Manual de Normas para la Administracién de Recursos Humanos en la Secretaria
deEducacion Puablica, en caso de no cumplir con los requisitos, serdn motivo de rechazo.

o Tramitar el movimiento de cambio de adscripcion del empleado-plaza en tiempo y forma.




~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA

Procedimiento: CAMBIO DE ADSCRIPCION DE LA MISMA ZONA ECONOMICA

Cédigo:

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE ADSCRIPCION MISMA ZONA ECONOMICA

DIRECCION DE ) ) AREA DE, DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS AREA DE TRAMITE AUTOMATIZACION CENTRO DE TRABAIO PERSONAL

i INICIO ;
N ;

¥

Relaciona oficios y
elabora oficio de
autorizacion

Recibe oficio para
1 Cambio de Adscripcidn
i ;

k
Generay envia
Constanciade

Nombramiento al
Centro de Trabajo

| Recbe Cdnstancia de
i Nombiamientoy
i recabafirmasy envia

5

Recibe Constancia de
Nombramientoy
documentacién
soporte

[

Valida, capturg genera
relacion y recaba
firmasy envia parala
aplicacion en ef
sistema SIAPSEPWEB

B,

w| Aplicalos cambiosde 3
adscripcién

]

Relaciona los
movimientos aplicados Wi enviaacusede
| yenviaalaDGP para Constanciasde
fa validacion Nombramiento

Recibe acuse de
Constancias de
Nombramiento




Procedimiento:

Cédigo:

CAMBIO DE ADSCRIPCION DE LA MISMA ZONA ECONOMICA

CTIVIDAD

Recibe oficio de
Solicitud de
cambio de
Adscripcidn.

1.1 Recibe oficio y nombramiento.

1.2 Acusa de recibido y envia al érea de
frémite

Relaciona oficios y
elabora oficio de
autorizacion.

2.1 Relaciona oficios y nombramiento

la elaboracion del oficio de auterizacién,

del cambio de adscripcion.

Aa“firma aia
injsfracicn

2.2 Elabora oficio y envia
coordinacion sectorial de Q
y finanzas.

Area de Trémite

Genera y envia

auforizado se

3.1 Con el numero ‘de. ofici

Area de Trémite

Constancia de Constancia de
Nombramiento al Welely alfa en
Centro de del Director o
Trabajo.
la Constancia de
N jmbromlen’ro al Centro de Trabagjo
parg recabar la firma.
Recibe

Constancio

envto

4,] Recibe Constancia de Nombramiento,
recaba firmas y envia con
documentacion soporte a DGEST (Area
de Tramite).

Centro de Trabgjo

'documenmmon
soporte

5.1 Recibe Constancia de Nombramiento vy
documentacion soporte del drea de
Oficialia de Partes y Registra folio.

Area de Trémite

Valida, capturg,
genera relacion,
recaba firmas vy
envia para Ia

aplicacién en el
sistema
SIAPSEPWEB

6.1 Vdlida, captura, genera relacion,
recaba firmas y envia para la aplicacion
en el sistema SIAPSEPWEB.

6.2 Se elabora memordndum con relc:cnon
de los casos a aplicar.

Area de Tramite




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA

7. Aplicalos 7.1 Recibe memorandum con relacion 'y Area de
cambios de enfrega acuse de recibido al Area de | Automatizacion de
adscripcion Tramite. Procesos

7.2 Aplica lo movimientos recibidos.

8. Relaciona los 8.1 Relaciona los movimientos aplicados en Area de Tramite
movimientos la quincena de proceso.
aplicados y . .
envia a la DGP 8.2 Envia a .]O DGP las Constancias IQe
para la Nombramiento y documentacion
validacién soporfe  para la  validacion  de o

aplicado.

9. Recibe,verificay | 91 Recibe, verifica y envia acuse de las Dlrecmon General de
envia acuse de Constancias de Nombramiento al Area Personal
las Constancias de Tramite
de
Nombramiento

10. Recibe acuse de | 101 Recibe acuse y Constancids def Area de Tramite
g’s Constancias Nombramiento selladas para em‘régor Tol

e

Nombramiento

Centros de Trabagjo

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

90 Dias




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA”D!,RE_QCIGN GENERAL D,E‘-EDUCA‘:QION SUPERIOR TECNOLOGICA

Procedimiento: CAMBIO DE ADSCRIPCION DE LA MISMA ZONA ECONOMICA
Cédigo:
ANEXOS
. Nombre dei Documento o Proposito Cédigo del documento

Oficios y/o nombramientos | Documento mediante el cudl
la Coordinacion Sectorial de
Promocion de la Cdlidad
solicita el movimiento de
cambio de adscripcidn, |

Comprobante de pago | Documento mediante el vg\u\dl
se verifica las percepgiones
de acuerdo al tabulador de
sueldos  de  Jan  zonail

econémicaBo C &

REGISTROS
s e o - Cédigo de registro
Dccumenfos de : Tiempo d‘e' _Responsable de o identificacion
Trabgjo - consevacion coenservar GRica

‘Pormagnente Plante!

ﬁConsTanciO de |«
nombramiento




