o
E D I N | / , Subsecretaria de Educaciéon Media Superior
i i D& } 55 Direccién General de Educacién Tecnolégica Industrial y de Servicios
i a \El
IFCRTTVARIA DE BDUCACION PUBLICA i

Circular No. 220(1)031/2023

Ciudad de México a 03 de marzo 2023
COMISIONADOS RESPONSABLES
DE LAS OFICINAS ESTATALES DE LA DGETI
EN LOS ESTADOS Y LA CIUDAD DE MEXICO,
DIRECTORAS Y DIRECTORES DE LOS CETIS y CBTIS,
CAP, CNAD CDMX, CNAD NORESTE.
PRESENTE

Por medio del presente y con el propésito de dar cumplimiento a lo establecido en el los articulos
7, 66, 68, 71 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas publicada (DOF 27-12-2022);
Titulo tercero, Capitulos, |, Il y Ill de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del Apartado B) (DOF 22-11-2021); Numeral 16, del Manual de Normas para la
Administracién de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacién Publica(SEP), (Junio 2009), asi
como a lo establecido en el Capitulo 11l del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo
del Personal de la SEP (13-02-1946), me permito informar a ustedes que a partir de la emisién del
presente documento, todos los procesos de ingreso, promocién y/o asignacién de recursos que
involucren plazas del catdlogo del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién que realicen los
directores y/o responsables en los centros de trabajo de esta Direccién General de Educacion
Techolégica Industrial y de Servicios, deberdn dar puntual cumplimiento a los siguientes
lineamientos:

1. Cuando se libere una plaza vacante temporal o definitiva del catalogo del personal de apoyo
y asistencia a la educacién, los directores y/o responsables de los centros educativos,
deberan solicitar por conducto de las oficinas estatales, al Area de Atencién y Seguimiento
a la Gestién Institucional dependiente de esta Unidad Administrativa, la liberacién del
recurso o los recursos vacantes, por lo que no podran iniciar ningln proceso de contratacion
hasta no contar con la debida autorizacién, y sera su responsabilidad dar cumplimiento a lo
establecido en el Numeral 9.4 y 9.5 del citado Manual de Normas.

2. Cuando se trate de una plaza vacante temporal una vez que el director y/o responsable del
centro de trabajo, cuente con el oficio de autorizacién debidamente formalizado, la
autoridad del centro de trabajo, podra nombrar libremente a los trabajadores que deban
cubrir la vacante temporal cuyo periodo de ocupaciéon no exceda de 6 meses.

No obstante, para los casos de las plazas vacante temporales, que se pretendan otorgar por
un periodo mayor a seis meses, priorizando la atencién a las necesidades del servicio, que
justifique su ocupacién, el responsable y/o encargado del centro de trabajo, tomando en
cuenta la opinién del sindicato, podra designar libremente al candidato para ocupar dicha
clave presupuestal, en estricto apego a la normatividad vigente aplicable. Es imperante
considerar, que este proceso deberd dar origen a una Acta de hechos emitida por ambas
partes, debidamente formalizada, con la definicién expresa del candidato(a) a ocupar la
plaza correspondiente.
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3. Para los casos de plazas vacantes definitivas que se pretendan otorgar por una
temporalidad mayor a seis meses sera responsabilidad de los directores y/o responsables
del centro de trabajo realizar las siguientes acciones previas a la gestion del tramite, para
su captura, validacion y aplicacion en el Sistema Integral de Administracion de Personal de
la SEP(SIAPSEPWEB):

a.

Integrar una Comisién Dictaminadora en cada centro de trabajo de acuerdo a las
leyes y reglamentos aplicables. Cuya funciéon serd la de instrumentar, valorar y
dictaminar los concursos de oposicién para la promocién del personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacién. Debiendo estar conformada de la siguiente manera:

—

Un representante de la Direccién del centro de trabajo.

2. Dos representantes del personal de apoyo y asistencia a la Educacién
nombrados por el director y/o responsable del centro de trabajo.

3. Dos Trabajadores activos, elegidos en reunién convocada por la organizacién
sindical del plantel (cuyo nombramiento no genere un conflicto de intereses).

4. Y el Representante Sindical del Centro de Trabajo, en calidad de observador,

acreditado, con derecho a voz.

Los integrantes de la Comisién Dictaminadora de cada Centro de Trabajo tendran
caracter honorifico, y serdn conformadas para cada proceso de promocién que se realice
en el Centro de trabajo del que se trate.

b.
c

Formalizar el reconocimiento de firmas de la comisién

Definir la ponderacién para cada uno de los criterios de evaluacién por parte de la
comisién dictaminadora.

Emitir la convocatoria correspondiente.

Revisién de expedientes.

Acta de hechos emitida por la Comisién Dictaminadora debidamente formalizada
con los resultados preliminares de la revisién.

Dictémenes de promovidos y/o No promovidos. Los cuales tendrdn cardcter de
propositivo y no genera derecho alguno a favor del solicitante; por lo que estd sujeto
a la rectificacién o ratificacién de las autoridades que integran la comisién
dictaminadora.

Recurso de reconsideraciéon (inconformidades). No deberd de exceder de 5 dias
hdbiles.

Acta de cierre del proceso por parte de la de la Comision y Emisién de los resultados
definitivos debidamente formalizados por la Comision Dictaminadora a cada
participante. Deberan ser presentados con fecha inmediata al vencimiento del periodo
de inconformidades.
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4.

La evaluacién de los factores de promocién se hard siguiendo el sistema de calificacién por
puntos, con el que se genera una tabla de correspondencia entre los factores y la
puntuacién obtenida por el Trabajador, debiendo considerar para esta valoracién: E/
conocimiento, Aptitud, Disciplina, Puntualidad y Antigledad. Es importante aclarar que,
cuando existan trabajadores con igual calificaciéon en la suma de los factores antes
mencionados, la categoria serd ocupada por el que tenga mayor antigtiedad en el servicio
y/o conforme a la normativa aplicable en la materia.

Una vez que los directores y/o responsables del centro de trabajo tengan definido los
trabajadores beneficiados en la promocién derivado de la convocatoria emitida, deberad
solicitar a la Direccién General de Educacién Tecnolégica Industrial y de Servicios la
formalizacidén de la ocupacién, conteniendo los documentos que se enlistan:

a. Oficio del Director y/o responsable de la direccién del plantel donde formaliza la
peticién de ocupacidén, especificando que el proceso se realizé conforme a lo
establecido en el presente documento y no existe inconformidad por la base
trabajadora del centro de trabajo del que se trate. '

b. Dictamen o dictdmenes de la comisién dictaminadora.

c. Layout debidamente requisitado con los datos de todos los que conforman la
cadena.

La plaza de la categoria presupuestal mas baja (pie de rama) que resulte del proceso de
promocién o de las que por algun motivo de baja queden vacantes y no sea aplicable
realizar el proceso enunciado en el punto 3, priorizando la atencién a las necesidades del
servicio, que justifiqgue su ocupacién, el responsable y/o encargado del centro de trabajo,
tomando en cuenta la opinién del sindicato, podra designar libremente al candidato para
ocupar dicha clave presupuestal, en estricto apego a la normatividad vigente aplicable. Es
imperante considerar, que este proceso debera dar origen a una Acta de hechos emitida
por ambas partes, debidamente formalizada, con la definicién expresa del candidato(a) a
ocupar la plaza correspondiente.

Cabe mencionar que, los efectos del cambio y/o ocupacién de la plaza, seran los que esta
Direccién autorice, sin embargo, a partir de la recepcién del oficio firmado por el Titular de
la Unidad Administrativa, los centros educativos y la autoridad de la DGETI en las Oficinas
estatales, deberan dar estricto cumplimiento a lo establecido en el Articulo 15, Fraccion i
del Presupuesto de Egresos de la Federacidon para el ejercicio Fiscal 2023. Por lo que
cualquier irregularidad en el proceso de contratacidn, serd responsabilidad de dichas
instancias.

Sera responsabilidad de la autoridad representante de la Direccién General en las entidades
federativas verificar que las mencionadas Comisiones Dictaminadoras estén integradas
conforme a los lineamientos normativos aplicables, por lo que se les instruye, de encontrar
alguna irregularidad, que por su conducto sea verificado y supervisado un nuevo proceso
para su creacién, en estricto cumplimiento a los lineamientos aplicables.
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Asi mismo, se les informa que el representante de la Direccidn General de cada una de las
Comisiones Dictaminadoras sera el Representante de la DGETI en cada estado, quien podra
delegar en el director del plantel dicha responsabilidad, cuando asi lo estime procedente.

En razén de lo anterior, y a fin de contribuir a la estandarizacién de la gestién de los movimientos
de personal que de este tipo de procesos se derivan, se adjunta al presente, la propuesta de
convocatoria (anexo 1), para su consideracién y/o ajustes pertinentes de acuerdo a las
particularidades del contexto, ademds de una guia técnica del flujo del proceso que nos ocupa

(anexo 2).

Es imperante hacer del conocimiento, que el incumplimiento a lo sefialado en la presente, podra
.ser sancionado de acuerdo al Titulo I, Capitulo |, articulo 7 y Titulo lll, capitulo I, articulo 49 de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

ATENTAMENTE

GINA BALDERAS RODRIGUEZ

En suplencia por ausencia del Titular de la Direccion
General de Educacién Tecnolégica Industrial y de
Servicios, firma Gina Balderas Rodriguez, Directora de
Planeacion y Evaluacion en términos del
artlcuI054de|RegIamentolnterlordela Secretaria de
Educacion Publica.

Elaboré: Altagracia Colorado Lépez

S.E. P, S E. M.S.
) mREccmaENERAL

=DUCAGIGN TFQNGLC)GIGA

INDUSTRIAL ¥ BE 8ERy 1168

DIRECCION GENERAL

Revisé: Pedro Cortes Salvador

c.c.p. Pedro Cortes Salvador. Responsable del Area de Atencién y Seguimiento a la Gestién Institucional- Presente

APD/PGS/ISRP/ACL
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ANEXO 2

Subsecretaria de Educacién Media Superior
Direccién General de Educacion Tecnolégica Industrial y de Servicios
Centro de Bachillerato Tecnoldgico Industrial y de Servicios XXXXXX)

Guia técnica para la gestion del Proceso de promocién y/o corrimiento de plazas del personal de apoyo y
asistencia a la educacion (PAAE) en la Direccién General de Educacion Tecnoldgica Industrial y de Servicios.

No.

1.

ACCIONES
Asegurar que la plaza se encuentre vacante y con la
debida autorizacion de ocupacién por parte de la DGETI.

RESPONSABLE
Director y/o responsable del
plantel y Autoridad representante
de la DGETI en la entidad

Formalizar el reconocimiento de firmas de la comision

Director y/o responsable del
plantel

Definir la ponderacién de los criterios de evaluacién por
parte de la comisién dictaminadora.

Comisidn dictaminadora

Publicacion de la Convocatoria

Director y/o responsable del
plantel

Recepcion de documentos

Director y/o responsable del
plantel y Comisién dictaminadora

Comision sesiona y verifica los expedientes de los
interesados

Comisién dictaminadora

Revisar, determina e integra los puntajes de cada
candidato de acuerdo a los criterios de evaluacién

Comisidn dictaminadora

Elabora y publica acta de hechos debidamente
formalizada con los resultados preliminares de la revision.

Comisién dictaminadora

Dictdmenes de promovidos y/o No promovidos.

Comisidén dictaminadora

10.

Recepcion y analiza las posibles inconformidades para su
aclaracion.

Comisién dictaminadora

11

Acta de cierre del proceso y Emision de los resultados
definitivos debidamente formalizados

Comisidn dictaminadora

12.

Solicitud de autorizacién del corrimiento al Area
correspondiente de la DGETI

Director y/o responsable del
plantel y Autoridad representante
de la DGETI en la entidad

13

A partir de la emisién de resultados, se realizaran los
tramites administrativos correspondientes, atendiendo a lo
establecido en la normatividad vigente aplicable, para la
incorporacion de los movimientos de personal al sistema
de némina de la SEP(SIAPSEPWEB)

Director y/o responsable del
plantel y Autoridad representante
de la DGETI en la entidad

Ea i

2023

W&/ Francisco
Sy VIEBA




