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MICHOACAN

GABRIELA DESIREE MOLINAAGUILAR, Secretaria de

de Michoacan de Ocampo; y con fundamento en los articulos 3°
parrafo sexto y séptimo de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 114 fraccion XV de la Ley General de Educacion
y 163 fracciones XVIy XVII de la Ley de Educacion del Estado de
Michoacan de Ocampo; y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que la educaciéon es un derecho fundamental
consagrado en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y en tratados internacionales, y que el Estado mexicano
esta comprometido con garantizar este derecho a todas las personas
sin discriminacién alguna.

SEGUNDO. Que la correcta administracion y registro de
informacién en los servicios educativos constituyen la base para
una gestion eficaz, transparente y alineada con los estandares
nacionales e internacionales de calidad educativa.

TERCERO. Que el acceso a la informacion precisa y actualizada
es esencial para la toma de decisiones informadas en todos los
niveles del sistema educativo, desde la planificacion y operacion
hasta la evaluacion y rendicién de cuentas.

CUARTO. Que la integracion de tecnologias de la informacién en
los procesos administrativos y educativos es un paso fundamental
hacia la modernizaciéon y mejora continua del servicio publico
educativo.

QUINTO. Que la proteccion de datos personales de estudiantes,
docentes y personal administrativo es un deber legal y ético, y
requiere de procedimientos claros y seguros para su manejo y
custodia.

SEXTO. Que es necesario estandarizar los procedimientos de
registro y administracion de informacion para asegurar la
consistencia, fiabilidad y veracidad de los datos en todas las
instituciones educativas del Estado.

SEPTIMO. Que el personal encargado de la administracion y
registro de informacion requiere de lineamientos operativos claros
gue orienten sus actividades y aseguren el cumplimiento de las
normativas vigentes.

OCTAVO. Que el seguimiento del progreso y rendimiento
estudiantil es crucial para identificar areas de mejora, implementar
intervenciones pedagdgicas efectivas y promover la excelencia
académica.

NOVENO. Que la implementacién de un sistema unificado de
informacion permitird una mejor coordinacion entre las diferentes
instituciones y niveles del sistema educativo, promoviendo la
equidad y eficiencia en la distribucion de recursos y servicios.

DECIMO. Que es primordial contar con una guia operativa que
respalde los procesos de cambio y mejora en la administracion de
la informacién educativa, para adaptarse dindmicamente a las

Educacion, en ejercicio de las atribuciones que expresamente meecesidades cambiantes del entorno educativo y social.

confieren los articulos 62 de la Constitucion Politica del Estado

Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo; 9, 11, 12 y 31 fracciérPor lo anteriormente expuesto, y con las facultades conferidas a

XXII de la Ley Oganica de l&dministracion Pablica del Estado

mi cargo tengo a bien expedir la siguiente:
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GUIA OPERATIVA PARA LA ADMINISTRACION Y
REGISTRO DE INFORMACION DE LOS SERVICIOS DE
EDUCACION BASICA, INICIAL, ESPECIAL, INDIGENA
Y PARA ADULTOS DE ESCUELAS PUBLICAS EN
MICHOACAN

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO
EL OBJETO

Articulo 1. La presente Guia Operativa tiene por objeto establecer
un conjunto de lineamientos, procedimientos y criterios lIl.
estandarizados para la administracion y registro de la informacion
en los servicios de educacion basica, inicial, especial, indigena 'y
para adultos en las escuelas publicas del Estado de Michoacan.
Pretende asegurar la recopilacion, manejo, almacenamiento y analisis
efectivo y seguro de la informacion educativa, respetando lalV.
normatividad vigente en materia de proteccion de datos personales
y confidencialidadAsimismo, busca facilitar la toma de decisiones
basada en datos, mejorar la comunicacion y coordinacién entre los
distintos actores y niveles del sistema educativo, y promover la
transparencia y la rendicion de cuentas. La guia esta disefiada para
apoyar a las instituciones educativas en la implementacion de/.
practicas administrativas que contribuyan a la mejora continua de
la calidad del servicio educativo y al logro de los objetivos educativos
estatales y nacionales.

Articulo 2. Su aplicacion sera de caracter operativo y normativo,
de observancia general y de aplicacion obligatoria para los integrantes
de la comunidad educativa en las instituciones publicas, asi como
las que cuenten con autorizacion oficial de estudios (escuelas
incorporadas), otorgada por la autoridad educativa estatal, en el
Estado de Michoacén.

Estéa dirigida a Subsecretarios, Directores Generales, Coordinadov/|.
General, Directores de nivel, Subdirectores de area, Jefes de
departamento de la estructura de la Secretaria de Educacion,
Supervisores escolares de educacion basica, Supervisores dél.
educacion especial, Supervisores de educacion fisica, Directores,
Subdirectores, Coordinadores de actividades tecnolégicas, personal
docente, técnico docente, asesores técnico pedagogicos,
especialistas, personal de apoyo y asistencia de los planteles de

educacion basica en Michoacan, incluyendo, de los servicios dé/Ill.

educacion inicial, preescolar, primariay secundaria, incluyendo la
de educacion especial, educacion extraescolar, educacion indigenkx.
media superior y superior

X.

CAPITULOII
DE LAS DEFINICIONES

XI.
Articulo 3. Para los efectos de la presente Guia Operativa, se
entendera por:

XIl.

l. Actividades Extraescolaes: Actividades académicas,
artisticas, culturales y deportivas desarrolladas por el
alumnado para complementar los planes y programas
educativos y fortalecer su formacion integral;

XII.

1. Alumnado: Se considera como alumnado de las

instituciones educativas publicas y de las que cuenten con
autorizacion o reconocimiento de validez oficial de
estudios, otorgado por la autoridad educativa federal o
estatal en el Estado de Michoacéan, de los niveles de inicial,
preescolar, primaria, secundaria, media superior y superior,
incluyendo las de educacion especial, indigena y educacion
para adultos; sin perjuicio de aquellas que puedan
incorporarse en el futuro; aquéllas alumnas y alumnos que
se encuentren inscritos en el ciclo escolar respectivo,
habiendo cumplido satisfactoriamente con todos los
requisitos y disposiciones previstos en los ordenamientos
vigentes en materia educativa;

Autoridad Educativa Escolar: El personal directivo,
docente, administrativo, de supervision-inspeccion,
jefes(as) de sector, asesor técnico pedagdgico y personal
de las Unidades Regionales;

Autorizacion: Acuerdo expreso de la autoridad educativa
estatal que permite a un particular impartir estudios de los
niveles de inicial, preescolar, primaria, secundaria y media
superior y los demas relativos a la formacion de maestros
de educacion basica;

Convivencia Pacifica:Es el conjunto de relaciones
interpersonales entre los integrantes de una comunidad
educativa, que crean ambientes arménicos e inclusivos,
fomentando un clima escolar adecuado, basado en valores.
Los valores, las formas de organizacion, los espacios de
interacciéon real o virtual, la manera de enfrentar los
conflictos, la expresién de emaociones, el tipo de proteccion
que se brinda al alumnado y otros aspectos configuran en
cada escuela un modo especial de convivir que influye en
la calidad de los aprendizajes, en la formacion del alumnado
y en el ambiente escolar;

COPREVEEM: Consejo Preventivo deVéolencia Escolar
en el Estado de Michoacan:;

CTE: Consejdlécnico Escola®mgano académico de apoyo

a las autoridades educativas escolares para promover el
trabajo colegiado y colaborativo en el @ambito de las escuelas,
la zonay el sector;

CTZ: Consejo Técnico de Zona;
DGPN: Direccion de Gestion de Personal y Nominas;

DGSANEF: Direccién General del Sistema de
Administracion de la Nomina Educativa Federalizada;

Director(a) de EscuelaAutoridad responsable de una
escuela;

Director(a) de Unidad Regional:Persona designada
por el titular de la Secretaria de Educacién como
autoridad responsable de una de las Unidades Regionales
del Estado;

Docente:Persona que se dedica a la ensefianza de forma
profesional;
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XIV. DPE: Direcciéon de Planeacion Educativa; XXVIl. Madres, Pades oTutores: Personas que ejercen

legalmente la patria potestad del alumnado, o su

XV.  Escuela Particular: Es la que presta servicios de representacion legal;
educacion basica y media superior sostenida con recursos
como colegiaturas o aportaciones de particulares, y que eXXVIIl. Niveles educativos:Niveles de educacion elemental;
administrada por particulares con autorizacion de la gue incluye la educacion inicial, preescolar y especial;
Secretaria de Educacion; primaria; secundaria, que incluye las modalidades, general,

técnicay telesecundaria; educacion extraescolar; educacion

XVI.  Escuela PublicaEs la que ofrece servicios de educacion indigena; yeducacion fisica;
béasica y media superior, gratuitos, a la poblacién en edad
de cursarlos, y que es administrada por el Estado; XXIX. PEMC: Programa Escolar de Mejora Continua;

XVII.  Falta: La conducta o comportamiento del alumnado, XXX. Personal deAsistencia Educativa: En el caso de
directivos, docentes y/o personal de apoyo que son contrarias preescolares y primarias se refiere al personal de apoyo
ala convivencia pacifica y que de alguna manera impiden que de la USAER que participa en la escuela, y en el caso de
el proceso educativo se lleve a cabo en un ambiente seguro, secundarias y educacion media superior, es el responsable
ordenado y respetuoso, propicio para el aprendizaje; de proporcionar, en forma integrada, los servicios de

orientacion educativa, trabajo social y prefectura;

XVIIl. Guia Operativa: Guia Operativa para fgdministracion
y Registro de Informacion de los Servicios de Educacion XXXI. SCOP: Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas;
Bésica, Inicial, Especial, Indigena y pakdultos de
escuelas publicas en Michoacan; XXXII. Secretaria de Educacion PublicaDependencia federal

encargada de establecer, ejecutar y coordinar la politica

XIX. INIFED: Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica educativa a nivel nacional;

Educativa;
XXXII. Secretaria de EducacionSecretaria de Educacion del

XX. Inspector(a) o Supervisor(a)Autoridad responsable de Estado de Michoacan;
la supervision técnico- pedagogica y administrativa de las
escuelas de su zona o jurisdiccion, para contribuir a unXXXIV. SIGDEM: Sistema Integral de Gobierno Digital en
mayor logro educativo en éstas; Educaciéon de Michoacéan;

XXI. Instancias normativas: La Subsecretaria de XXXV.Mesa deAyuda: Entidad encajada de recibir y atender
Administracion, la Subsecretaria de Educacion Basica, la las dudas y problemas relacionadas con el SIGDEM,; estara
Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion conformada por personal de la DTl y de la DGPN,
Educativa, la Direccion General de Unidades Regionales, encargadas de identificar si el problema es de indole técnico
la Direccion General de Educacion Indigena, la Direccion u operativo. Podra ser contactada a través de la pagina de
de Gestion de Personal y Néminas, las Direcciones de los internet dti.see.michoacan.gob.mx o en el correo electrénico
Niveles Educativos, la Direccién decnologias de la mesadeayuda@see.michoacan.gob.mx;

Informacion, el Enlace Juridico, adscritas a la Secretaria de
Educaciéon, en coordinacién con las unidades XXXVI. UESICAMM: Unidad Estatal del Sistema para la Carrera
administrativas correspondientes, responsables de los de las Maestras y los Maestros;
procesos y la operacion del servicio educativo, fungiran
como instancias normativas para interpretar, deliberar y XXXVII. USAER: Unidad de Servicios dgoyo a la Educacion
resolver los casos y aspectos no previstos por los Regular;y
numerales que integran el presente documento;
XXXVIII. USICAMM. Unidad del Sistema para la Carrera de las

XXII. Jefe(a) de SectorAutoridad responsable de supervisar Maestras y los Maestros.
gue el desempefio de supervisores, directivos y docentes
de las escuelas bajo su jurisdiccion (sector), se apegue a CAPITULOII
los planes y programas vigentes, asi como al proyecto GENERALIDADES
anual correspondiente, para contribuir al objetivo de
alcanzar un mayor logro educativo; Articulo 4. La Guia Operativa orienta la operacion de las

actividades escolares en materia de organizacion escolar, salud y

XXIIl. Ley de Educacion:Ley de Educacion del Estado; seguridad, ambientes inclusivos y rganos de participacion social,

educacion para la paz, la diversidad y la igualdad sustantiva,

XXIV. Ley General:Ley General de Educacion; establece el marco normativo y los procedimientos que permitan

el manejo adecuado, seguro y eficiente de la informacion que se

XXV. LGSCMM: Ley General del Sistema para la Carrera de genera de los diversos procesos que implica el servicio educativo

XXVI. LTG. Libros deTexto Gratuitos;

las Maestras y los Maestros;

en la Entidad, permitiendo la mejora en los procesos

administrativos ypor ende, en la calidad del servicio educativo en

Su conjunto.
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Las autoridades educativas y escolares darén a conocer esta Gudatoridades educativas en la materia.

Operativa a toda la comunidad educativa. Estableciendo acciones

para su lectura por parte de quienes conforman dicha comunidad.as autoridades escolares podran apoyarse para el uso de esta

El personal directivo tendra la obligacion de informar a la comunidadplataforma informatica en la Mesa dguda, en el sitio de

escolar que estéa disponible para su consulta en version electrénigaublicacion de Guias para el uso del SIGDEM y en el Micrositio

a través del sitio web de la Secretaria de Educacion y vigilara st8IGDEM, en el cual encontraran documentos de apoyo para la

cumplimiento. operacion y manejo del sistema, con la finalidad de resolver dudas
o0 aclaraciones sobre sus médulos y funciones.

La normatividad referida en el presente documento es de caracter

obligatorio y de aplicacion general para todos los actores queEs responsabilidad del personal de supervisién y directivo,

intervienen en el proceso educativo: integrantes de las comunidademantener la informacion actualizada en los sistemas informaticos

educativas de los planteles y autoridades escolares y educativaadministrados por la Secretaria de Educacion.

Su incumplimiento dara lugar a las sanciones y medidas disciplinarias

correspondientes previstas en la Ley Federal de los Trabajadores TITULO SEGUNDO

al Servicio del Estado, el Reglamento de las Condiciones Generales  DEL SISTEMADE INFORMACION EDUCATIVA

de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion Publica, asi

como la Ley General de Responsabilidadgsinistrativas, Ley CAPITULO|

del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica, y LA ESTADISTICA

demas aplicables segln sea el caso, conforme lo determinen las

autoridades educativas y escolares correspondientes. Articulo 6. El personal docente integrara los datos estadisticos

que sean considerados por los formatos correspondientes bajo la
Las disposiciones de temporalidad y aquellas referentes a realizarsesponsabilidad del Director del plantel educativo, mismos que
en Centros Educativos, Oficinas o instancias cuya funcién consisteleberan coincidir con la informacién que se captura en los distintos
en brindar el apoyo y atencion de manera presencial y en losnédulos del SIGDEM, segln corresponda, dependiendo del nivel
domicilios correspondientes, pueden ser susceptibles de adaptaci@mmodalidad educativa.
en caso de una contingencia, declarada por la autoridad concerniente.

En caso de no contar con un responsable del centro de trabajo, la

CAPITULO IV responsabilidad de la informacion estadistica recaera en la persona
DEL SISTEMAINTEGRAL DE GOBIERNO DIGIAL gue cumpla con la funcién o en el superior jerarquico.
EN EDUCACION DE MICHOACAN

En el marco de la Educacion Inclusiva, y en apego a lo que sefiala
Articulo 5. El Sistema Integral de Gobierno Digital en Educacion la Convencion sobre los Derechos de las personas con
de Michoacan (SIGDEM) es una plataforma informatica que ofreceDiscapacidad, todos los servicios educativos deberan registrar de
a la escuela mdltiples herramientas para registrar y administrar lananera desagregada la estadistica de sus alumnos, incluyendo a
informacién que se genera en el plantel en materia de recursoaquellos con alguna discapacidad, en los sistemas de informacién
humanos, materiales, financieros, control escolar y seguimiento delesarrollados por la Entidad y en la Plataforma 911, que asi lo
los instrumentos de planeacion, operacion y técnico pedagdgicosonsidera.
para la oganizacion y funcionamiento del colectivo escolar

El personal de la USAER entregara los datos estadisticos conforme
El SIGDEM integra los esfuerzos institucionales de las areassean requeridos por las autoridades de los niveles centrales
globalizadoras y de operacion de los servicios educativos a cargeorrespondientes. Por tal motivo, la escuela debera brindar las
de la Secretaria de Educacion, con el propésito de proveer a lofacilidades ala USAER para la obtencién de informacion requerida
planteles escolares y a los trabajadores de la educacion un medjgara control escolar de ésta, particularmente en los tres periodos
que les permita sistematizar sus procesos administrativos y técnicde evaluacion.
pedagdgicos, ademas de ofrecer condiciones 6ptimas que conduzcan
a la disminucion de la carga administrativa de los servicios deLas autoridades educativas llevaran a cabo revisiones en los
Educacion Béasica en Michoacan, en atencion a lo que establece lalanteles con el objeto de verificar y validar la informacion
Ley General de Educacion (LGE). estadistica reportada por el responsable de la escuela. En caso de

gue se detecten omisiones, alteraciones o informacion errénea, se
La utilizacion del SIGDEM es obligatoria para todos los procesosprocedera conforme a la normatividad vigente.
de control escolar, gestion administrativa de personal, recursos
materiales, y procesos técnico pedagdgicos y operativos, que soin Educacion Inicial y la modalidad de Especial, ademas, se realizara
responsabilidad de la Escuela, de la Supervision Escolar y Jefaturk estadistica mensual considerada en el sistema de informacion
de Sectar local en tanto se incorpore al SIGDEM.

Las actualizaciones, modificaciones, ajustes y nuevos desarrollogn el caso de la escuela hospitalaria, «Sig#&poendiendo en el
que se implementen para el funcionamiento integral del SIGDEMHospital», el personal docente registrara los datos de toda la
se adecuaran a las necesidades de operacion para los plantelgsblacion atendida, a través del Sistemadministracion de
educativos, Zonas de Supervision Escolar, Jefaturas de Sectomformacion y Seguimiento (SAIS), para contar con datos de la
Areas Operativas, Centrales y Unidaddministrativas bajo las  estadistica total de la poblacién atendida, incluida la matricula de
disposiciones y en los periodos instruidos oportunamente por laslumnos inscritos en la Escuela de Innovacién Pedagdgica, en
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coincidencia con el SIGDEM. en la informacion proporcionada en los informes y realizando las
gestiones correspondientes ante la Secretaria de Comunicaciones

Articulo 7.Alinicio de ciclo escolarcada plantel educativo genera 'y Obras Publicas (SCOP) para su ejecucion, en caso de resultar

su estadistica educativa, a través del Sistema de Captura derocedente.

Formato 911, el cual es una plataforma en linea desarrollada por la

Direccion General de Planeacion y Estadistica Educativa (DGPEE)Todas las acciones de construcciéon, mantenimiento y equipamiento

de la SEPy en el caso de los servicios no considerados por la SERjuedaran sujetas a lo estipulado en la normatividad vigente emitida

en la plataforma 911, con los formatos definidos por el areapor el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa

pertinente, en un solo levantamiento estadistico. Por tal razon, IINIFED) y sujeto a la disponibilidad presupuestal.

autoridad educativa correspondiente es responsable de mantener

actualizada la informacion de dicho sistema y garantizar suArticulo 13. Es responsabilidad del Director de cada plantel

veracidad. educativo asegurar la elaboracién y envio del informe en tiempo y
forma.
CAPITULOII
REPORE DE NECESIDADES DE INFRAESTRUCTURA El Director debera coordinarse con su equipo de trabajo para
Y EQUIPAMIENTO ESCOLAR recopilar la informacion necesaria y detallada requerida en el
informe.

Articulo 8. El director de cada plantel educativo de educacion
Basica, Inicial, Especial, Indigena y pAdultos, en Michoacan  Articulo 14. Los Directivos de las escuelas podran solicitar asesoria
sera el responsable de informar anualmente sobre el estado de syspoyo técnico a la Direccion de Planeacion Educativa para la
inmuebles, necesidades de infraestructura y equipamiento, ycorrecta elaboracion y presentacion de sus informes.
condiciones basicas para la ensefianza-aprendizaje.

Se promovera la capacitacion del personal directivo y
Articulo 9. Cada plantel educativo debera actualizar su informaciénadministrativo de los planteles en materia de diagnéstico y reporte
y enviar a la Direccion de Planeacion Educativa de la Secretaria dde infraestructura y equipamiento escolar
Educacion, a través del médulo correspondiente del SIGDEM
mediante un informe anual sobre el estado de su inmueble. EEs responsabilidad del Director o encargado de cada plantel

informe incluir&: educativo informar a la Direccion de Planeacion Educativa todas
las acciones de construccion, mantenimiento y equipamiento que
1. Estatus sobre la regularizacion de la propiedad del sean realizadas o financiadas por instancias externas a la Secretaria
inmueble. de Educacion o a SCOP (ayuntamientos, programas federales,
particulares, fundaciones, entre otros).
2. Las necesidades actuales de infraestructura como nueva
construccion, mantenimiento y rehabilitacion. Debera asegurarse de que dichas instancias realicen las acciones
acordadas con apego a la normatividad vigente y a las
3. Las necesidades de equipamiento del plantel, incluyendoespecificaciones constructivas establecidas por el INIFED,
mobiliario, recursos tecnolégicos y condiciones de accesodisponible en el sitio web https://wwgob.mx/inifed/acciones-y-
a servicios basicos como luz, agua e internet. programas/normatividad-tecnica; para tal efecto, podra orientar a

la instancia externa a buscar la asesoria pertinente en la Direccién
Es requisito especificar las necesidades relacionadas comle Planeacion Educativa de la Secretaria de Educacion o en la
computadoras y aulas de medios, asi como cualquier otrdDireccion de Infraestructura Educativa de SCOP
equipamiento necesario para facilitar el proceso de ensefianza-
aprendizaje. CAPITULOII

REPORE Y USO DE RECURSOSECNOLOGICOS

Articulo 10. El informe debe incluir una evaluacion de las
condiciones basicas del plantel que afectan la ensefianza y drticulo 15. Es responsabilidad de los directivos de las escuelas
aprendizaje, como la disponibilidad de agua potable, sanitarios yde educacion basica, inicial, especial, indigena y para adultos,
energia eléctrica. informar a la Secretaria de Educacion a través de los modulos del

SIGDEM sobre el estado de los recursos tecnoldgicos disponibles
Articulo 11. El informe debera ser presentado anualmente, dentroen sus planteles y asegurar una actualizacion periddica y precisa
de los primeros 30 dias habiles al inicio del ciclo escolar sobre el estado y necesidades de tecnologia educativa.

La Direccion de Planeacion Educativa proporcionara un formatoCada ciclo escolar, los directivos de los planteles educativos deberan
estandarizado para la presentacion de este informe via el médulelaborar un informe detallado sobre el estado de los recursos
correspondiente del SIGDEM. tecnoldgicos de la escuela que incluya informacion sobre aulas de
medios, pantallas, proyectores, computadoras, acceso a internet,
Articulo 12. La Direccion de Planeacion Educativa sera responsablenédems y decodificadores de sefial de television educativa.
de revisar los informes presentados por los planteles educativos.
En la plataforma del SIGDEM, el informe incluird una evaluacion
Estableciendo un mecanismo de seguimiento para asegurar ldel estado funcional de cada recurso tecnolégico, incluyendo su
implementacién de las mejoras necesarias en cada plantel, basandasetigliedad, condiciones de uso y necesidades de mantenimiento o
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reemplazo, informando sobre cualquier deficiencia o falta dee Internet sea adecuada para soportar el uso educativo.
recursos tecnolégicos y las implicaciones que esto tiene en el
proceso educativo. Se mantendrd y actualizara regularmente el equipamiento y las
conexiones a Internet.
Articulo 16. El informe se presentard anualmente, en la fecha
definida por la Secretaria de Educacion, utilizando un formatoLa direccion de cada plantel realizara evaluaciones periédicas del
estandarizado proporcionado por la misma. uso de Internet y su impacto en el proceso educativo, manteniendo
informada a la Secretaria de Educacion respecto a las necesidades
La Secretaria de Educacion establecera y comunicara la fecha limiteecnolégicas.
para la presentacion de estos informes.
Se ajustaran las politicas y practicas basadas en los resultados de
Articulo 17. Sera responsabilidad del Director de cada plantel estas evaluaciones para mejorar continuamente la integracién de
educativo asegurar la elaboracion y entrega oportuna del informelnternet en la educacion.

El Director coordinara con el personal técnico y administrativo CAPITULO IV

para recopilar la informacién necesaria. ORGANIZACION ESCOLAR, ESTRUCTURAS
OCUFACIONALES Y PLANTILLAS

Articulo 18. Los planteles incluiran en su Programa Escolar de ORGANIZACIONALES

Mejora Continua (PEMC) estrategias para la integracion efectiva

de la tecnologia en el proceso educativo. Articulo 23. Cada centro de trabajo escolar debera tener una

plantilla organizacional claramente definida, que incluya el perfil y
Articulo 19. Las escuelas de educacion basica, inicial, especial,la distribucién de cargos docentes y administrativos, adecuada al
indigena y para adultos que cuenten con acceso a Internet deberadmero de estudiantes y las necesidades especificas del plantel.
proporcionarlo a estudiantes y personal docente. El acceso a
Internet estara supervisado y restringido a fines educativosLas escuelas en las que se impartan servicios de educacion basica,
administrativos y de investigacion. inicial, especial, indigena y para adultos deberan contar con una

estructura ocupacional debidamente autorizada por la Secretaria
Las instituciones educativas deberan promover el uso responsablde Educacion Publica. Las estructuras ocupacionales deberan ser
de Internet entre los estudiantes y docentes, incluyendo laevisadas yen su caso, ajustadas por lo menos una vez al afio, de
conciencia sobre seguridad en linea y respeto por los derechos deuerdo con las necesidades del servicio publico educativo,
autor, prohibiendo el acceso a sitios web inapropiados o peligrososespetando los derechos del personal docente y prevaleciendo
para los estudiantes. siempre el interés superior de nifias, nifios, adolescentes y jovenes.

Las escuelas implementaran medidas de seguridad para protegetas estructuras ocupacionales responderan a las necesidades del
los estudiantes de contenido dafiino y resguardar su privacidad eservicio publico educativo, conforme, entre otros, a los siguientes
linea. criterios operativos:

Se utilizaréan filtros de contenido y otras tecnologias de seguridadl. La matricula educativa, las figuras educativas y la informacion
apropiadas y se impartiran sesiones de concientizacion a los disponible de las escuelas por nivel y servicio educativo,
estudiantes sobre los riesgos y el uso adecuado de Internet. contenidos en la estadistica educativa oficial.

Articulo 20. El personal docente supervisara activamente el uso2. La planta docente habilitada, cargos y funciones del personal
de Internet por parte de los estudiantes durante las horas escolares. contratado, los niveles y servicios educativos en que se
desempefian y las categorias que tienen asignadas.
Se estableceran protocolos claros para la intervencion en casos de
uso inadecuado de Internet. 3. Losrecursos disponibles para cubrir las plantillas de personal
en cada escuela, asi como el analitico de plazas.
El personal docente fomentara el uso de recursos educativos en
linea, incluyendo bibliotecas digitales, plataformas educativas y4. Elndmero de aulas y espacios disponibles, el alumnado inscrito
otros materiales didacticos. y el plan de estudio del nivel de que se trate, de acuerdo con el
contexto de la prestacion de los servicios educativos.
Se promovera la integracion de estos recursos en el curriculo y las
practicas de ensefianza. Articulo 24. La asignacion de personal a los centros de trabajo se
realizara en funcion de los criterios establecidos por la Secretaria
Articulo 21. Las escuelas involucraran a los padres de familia en lade Educacién, tomando en cuenta las disposiciones normativas,
educacion sobre el uso seguro y responsable de Internet. las estructuras ocupacionales, la experiencia y las necesidades
educativas del plantel.
Se fomentara la comunicacion entre la escuela y el hogar para
reforzar estas practicas. Articulo 25. Los centros de trabajo escolares deberan mantener
actualizadas las plantillas organizacionales, informando a la
Articulo 22. Las escuelas aseguraran que la infraestructura de recdutoridad educativa correspondiente sobre cualquier cambio o
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necesidad de ajuste en la plantilla de personal. Mediante un algoritmo informatico, se realiza la confronta entre la
oferta y la demanda educativa para generar el primer escenario de
Articulo 26. En caso de vacantes o ausencias prolongadas denalisis. Con los resultados obtenidos se podra conocer el déficit
personal, los directivos de los centros de trabajo implementararde lugares por plantel y las necesidades del servicio a fin de proponer
mecanismos temporales para asegurar la continuidad de lasoluciones y abatir el rezago en espacios educativos.
actividades educativas hasta que se ocupen dichos cargos.
La coordinacion de este ejercicio la realiza la Direccién de Planeacion
Articulo 27. Los directivos de los centros de trabajo seran Educativa, con la participacion de las areas de Tramite y Control
responsables de evaluar periddicamente la eficiencia y eficacia dde los niveles educativos correspondientes, asi como del
la plantilla, proponiendo ajustes o mejoras cuando sea necesaridepartamento de Control Escolar

Articulo 28. Las autoridades educativas proveeran orientacion y CAPITULO VI
apoyo a los centros de trabajo para el desarrollo y mantenimiento EL REGISTRO DEVACANCIAS
de estructuras ocupacionales que respondan a los objetivos
educativos y las politicas de la Secretaria de Educacion. Articulo 36. La Directora, el Director o el equivalente que realice
dicha funcion en la escuela donde se haya generado una vacante, en
CAPITULOV un plazo no mayor de cinco dias habiles para zonas urbanas y de
EL CONTROL ESCOLAR diez dias habiles para zonas rurales, debera notificarlo por escrito
a la persona titular del nivel educativo o del subsistema
Articulo 29.Todas las escuelas de educacion basica inicial, especialgcorrespondiente; de igual forma, en los mismos plazos, debera
indigena y para adultos en Michoacén estableceran un sistema degistrar la vacante en el Sistedhierto y Transparente de
control escolar que asegure el registro preciso y actualizado de lAsignacion de Plazas para la ocupacion de las vacantes, en los
asistencia, el rendimiento académico y la progresion de caddérminos que determine la Secretaria.
estudiante.
El cumplimiento de lo previsto en este articulo sera tomado en
Articulo 30. Los directores de las escuelas seran responsables deuenta en los procesos de promocion; para ello, la UESICAMM
mantener la integridad y confidencialidad de los registros académicoievara un registro que dara a conocer a la Secretaria de Educacion
y personales de los estudiantes, siguiendo las directricefublica.
establecidas por la Secretaria de Educacion.
Articulo 37. Las plazas vacantes, sea para el inicio del ciclo escolar
Articulo 31. Se implementaran procedimientos para la actualizaciéno en el transcurso de éste, deben asignarse conforme a lo dispuesto
regular de los registros escolares en el SIGDEM, respetando logn la LGSCMM respetando los principios de legalidad,
periodos establecidos por el calendario de captura y entrega dansparencia, equidad e imparcialidad, con estricto apego al orden
informacion. establecido, de mayor a menor, con base en el resultado obtenido
por los sustentantes que aprobaron los procesos de seleccion para
Articulo 32. En caso de transferencia de estudiantes entre escuelata admision, para asegurar la prestacion del servicio publico
se asegurard la transmision eficiente y segura de los registrosducativo.
escolares del estudiante a la nueva institucion educativa.
Articulo 38. En caso de ausencias temporales o definitivas de
Articulo 33. Los docentes estaran obligados a registrar y reportarpersonal, los directores deberan naotificar dichas ausencias a la
el progreso académico y la asistencia de los estudiantes de maneaatoridad educativa competente, siguiendo los procedimientos y
precisa y oportuna, segln los plazos establecidos por lgplazos establecidos.
administracion escolar
Todos los directores de centros de trabajo deberan respetar y
Articulo 34. Se realizaran auditorias periodicas del sistema deadherirse a las disposiciones de la LGSCMM en todas sus acciones
control escolar para verificar el cumplimiento de las normativas yy decisiones.
la precision de los registros.
Articulo 39. Los directores de los centros de trabajo son

CAPITULO VI responsables de recibir y dar toma de posesion a los docentes
LA MICROPLANEACION, IDENTIFICACION, REPORE asignados a su centro de trabajo, conforme a los listados ordenados
Y VALIDACION DE NECESIDADES DE PERSONAL. en los procesos de admision, promocion y cambios de centro de
SOLICITUD DE INTERINATOS trabajo.

Articulo 35. Tiene por objetivo principal conocer el nimero de Articulo 40. Los directores deberan mantener actualizada la
lugares disponibles, faltantes o sobrantes en cada centro escolarformacion del personal y reportar cualquier cambio en la plantilla
respecto a la poblacion que solicita un espacio educativo, tanto edel centro de trabajo a las autoridades educativas de manera
identificacion de planteles y centros de trabajo georreferenciadospportuna.

poblacién estudiantil y plantillas organizacionales conforme a

estructuras ocupacionales. La poblacion educativa y el nimero dévrticulo 41. Cualquier cambio de centro de trabajo, admision,
lugares que un plantel ofrece, son los insumos principales parasignacion de horas adicionales, promocion, encargatura o
realizar este ejercicio de deteccion. movimiento de personal que se realice al margen del procedimiento
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establecido por la LGSCMM sera nulpgn caso de realizarse estandares educativos.

fuera de norma, podra configurarse como abandono de empleo,

usurpacion de funciones, abuso de autoridad, ademas de fincar la&rticulo 48. Una vez finalizada la ausencia temporal del docente,

posibles responsabilidades a quien avale, autorice o propicie esdss directores gestionaran con la autoridad competente la conclusion

movimientos irregulares. del periodo de interinato y la reincorporacion del docente titular,
garantizando una transicion fluida y eficaz.

La omision o la negativa a recibir a un trabajador en el centro de

trabajo, con orden emitida por la autoridad competente para laArticulo 49. En caso de incumplimientos o deficiencias en la

admision, asignacion de horas adicionales, promocion, cambio dasignacién y gestion del personal interino, se tomaran medidas

adscripcion, encargatura o movimiento que se realice conforme &orrectivas conforme a las normativas y procedimientos

lo establecido por la LGSCMM, podra configurarse como establecidos.

usurpacion de funciones, abuso de autoridad, y se fincaran las

posibles responsabilidades a quien avale, autorice o propicie esa TITULO TERCERO

negativa. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Articulo 42. Las autoridades competentes para emitir una orden CAPITULO|

de adscripcion o nombramiento por tiempo fijo, abierto o REGISTRO DEASISTENCIA

definitivo, conforme a la LGSCMM son los directores de los
niveles educativos correspondientes, la o el titular de laArticulo 50. Todo personal directivo, docente y administrativo
Subsecretaria de Educacion Basiganycasos excepcionales, lao debera registrar su asistencia en el libro de firmas destinado para
el titular de la Secretaria de Educacion; en todos los casos con ¢l efecto, ubicado en la direccién de la escuela, al inicio y al final de
aval previo de la UESICAMM y de la Direccion de Planeaciéon su jornada laboral.
Educativa.
Articulo 51. La responsabilidad de la gestion y custodia del libro
Las y los jefes de sector, supervisores y equivalentes no estade firmas recae en el Director de la institucion, quien debera verificar
facultados para emitir ordenes de adscripcién, nombramientos nia fidelidad y puntualidad del registro de asistencia.
ningln movimiento entre centros de trabajo ni dentro de sus zonas.
Articulo 52. Los registros de asistencia seran revisados
Cualquier documento emitido o movimiento realizado, aun por lasemanalmente por un comité designado, conformado por
autoridad competente, sin el aval de la UESICAMM sera nulo y representantes del personal directivo, docente y administrativo,
podra configurarse usurpacion de funciones o abuso de autoridadghara garantizar la transparencia y exactitud de la informacion.
ademas de fincar las posibles responsabilidades a quien lo avale,
autorice o propicie. Articulo 53. En caso de omision en el registro de asistencia sin
justificacion, se aplicaran las medidas disciplinarias conforme a las
CAPITULO VIII normativas internas de la institucion educativa.
LA ASIGNACION DE INTERINOS
Articulo 54. Las incidencias justificadas como inasistencias,
Articulo 43. En caso de ausencias temporales de docentes en laetardos o permisos deberan ser notificadas y documentadas por
escuelas de educacion basica, inicial, especial, indigena y parascrito ante la direccion de la escuela con al menos 24 horas de
adultos, los directores del plantel gestionaran la asignacion denticipacion.
personal interino calificado para cubrir dichas ausencias.
Articulo 55. El personal de nuevo ingreso a la institucién debera
Articulo 44. La seleccion de personal interino se realizara conformeser registrado en el libro de firmas por la direccion de la escuela
a los criterios de calificacion y experiencia establecidos por ladentro de los primeros cinco dias habiles de su incorporacion.
Secretaria de Educacion, asegurando la continuidad y calidad de la
ensefianza. Articulo 56. Las modificaciones en la jornada laboral que incidan
en el registro de asistencia deberan ser comunicadas y autorizadas
Articulo 45. Los directores de las escuelas deberan naotificar a lapor la direccién de la escuela, dejando constancia escrita de dichos
autoridad educativa correspondiente sobre la necesidad de personzmbios.
interino, proporcionando detalles de la duracion estimada de la
ausenciay el perfil requerido. Articulo 57. Al final de cada mes, la direccion de la escuela
consolidara los registros de asistencia y los reportara a la Secretaria
Articulo 46. El personal interino asignado asumira las de Educacion para su conocimiento y efectos correspondientes.
responsabilidades y tareas del docente ausente con nombramiento
por tiempo fijo que no exceda el periodo de ausencia del docentérticulo 58. El libro de firmas debera ser renovado anualmente o
por licencia ni mayor al término del ciclo escolar, garantizando lacuando las hojas destinadas para el registro de asistencia estén
minima interrupcion en el proceso educativo de los alumnos.  completas, asegurando la continuidad y el orden cronoldgico de
los registros.
Articulo 47. Los directores de los planteles educativos
supervisaran y evaluaran el desempefio del personal interinoArticulo 59. Cualquier anomalia detectada en el registro de
asegurando que su contribucion sea efectiva y acorde con loasistencia sera motivo de una investigacion interna, cuyos
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resultados seran comunicados a la Secretaria de Educacion para laformacion en el SIGDEM dentro de un plazo maximo de cinco

acciones pertinentes. dias habiles.
CAPITULO Il Articulo 71. Para las licencias, se debera adjuntar en el SIGDEM
INCIDENCIAS DE PERSONAL. la justificacion y documentacion de respaldo correspondiente,

respetando los plazos establecidos para cada tipo de licencia.
Articulo 60. Los directores de las escuelas de educacion basica
deberan reportar todas las incidencias de personal, incluyendérticulo 72. Las reanudaciones de labores tras una licencia se
ausencias, retardos y permisos, a la autoridad educativgestionaran a través del SIGDEM, proporcionando la
correspondiente, siguiendo los procedimientos y plazosdocumentacion que acredite la finalizacion del periodo de licencia
establecidos. o la resolucion de la situacion que la originé.

Articulo 61. En caso de ausencias prolongadas, los directoresArticulo 73. Se garantizara la confidencialidad y seguridad de los
deberan solicitar la asignacion de personal interino para garantizadatos personales en todas las operaciones realizadas a través del
la continuidad del proceso educativo, siguiendo los lineamientosSIGDEM, en conformidad con la normativa vigente en materia de
de la Secretaria de Educacion. proteccion de datos personales.

Articulo 62. Las incidencias de personal que afecten directamenteArticulo 74. Para la baja con licencia prejubilatoria o
la operacion del plantel escolar deberan ser manejadas con prioridagrepensionaria, el personal debera presentar la solicitud conforme
asegurando medidas alternativas para minimizar el impacto en la los procedimientos establecidos por la Secretaria de Educacion,
ensefianzay el aprendizaje. adjuntando la en caso de requerir la cancelacion de la licencia

prejubilatoria se tendra que presentar la documentacion que
Articulo 63. Los directores de los planteles educativos mantendrancompruebe que la misma no fue utilizada; por tanto, dicha
registros actualizados de todas las incidencias de personal y lasancelacion no podra ser solicitada mas alla del vigésimo dia habil
medidas adoptadas para su manejo, los cuales estaran disponiblds haber iniciado la licencia prejubilatoria.
para revision por las autoridades educativas.

Articulo 75. En casos de baja por abandono de empleo, tanto de
Articulo 64. En caso de detectarse patrones de ausentismo gersona como de plaza, el Director del plantel iniciara el tramite
tardanzas recurrentes en el personal, se implementaran accionagformando a la autoridad educativa superior, adjuntando las
correctivas conforme a las normativas laborales y educativagpruebas correspondientes.
vigentes.

Articulo 76. Para tramitar la baja por defuncién, podra ser solicitada
Articulo 65. Los directores seran responsables de informar a lospor los beneficiarios o herederos testamentarios del trabajador en
docentes y al personal administrativo sobre las politicas ycuestion. Se requerira la presentacion del certificado de defuncion
consecuencias relacionadas con las incidencias de personay, cualquier otra documentacién necesaria, conforme a la

sensibilizando y promoviendo su cumplimiento. normatividad y los procedimientos de la Secretaria de Educacion.
Los trabajadores en activo pueden nombrar uno o mas beneficiarios
CAPITULOII por escrito en la Secretaria de Educacion.
TRAMITES

Articulo 77. Las bajas por incapacidad del ISSSTE seran tramitadas
Articulo 66. Todos los tramites relativos a licencias, bajas y presentando la documentacién médica correspondiente y siguiendo
reanudaciones de personal en las escuelas de educacion basicas protocolos establecidos por la delegacién del ISSSTE y la
inicial, especial, indigena y para adultos, se realizaranSecretaria de Educacion.
exclusivamente a través del modulo de tramites del SIGDEM.
Articulo 78. Las bajas por regularizacion de plantilla se realizaran
Articulo 67. La presentacion de tramites en el SIGDEM sera sin con base en la normatividad y en las directrices emitidas por la
costo para el interesado y debera completarse con la informacié®ecretaria de Educacion, respetando los derechos laborales del
y documentacion requerida segun el tipo de tramite. La lista depersonal afectado.
requisitos para cada tramite puede consultarse en el médulo
correspondiente del SIGDEM. Articulo 79. Para las bajas por renuncia, tanto de persona como
de plaza, el personal debera presentar una carta de renuncia formal,
Articulo 68. Los directivos de los centros educativos facilitaran y iniciandose el tramite por el director de la escuela.
supervisaran el uso del SIGDEM para asegurar que los tramites se
realicen de manera oportuna y eficiente. Articulo 80. Las licencias por asuntos particulares sin goce de
sueldo se tramitaran presentando una solicitud formal y
Articulo 69. Se establecera un protocolo de verificacion para justificacion adecuada, respetando los plazos establecidos por la
asegurar la autenticidad y precision de la informacion y Secretaria de Educacion.
documentacion presentada a través del SIGDEM.
Articulo 81. Para licencias por beca para estudios en instituciones
Articulo 70. En caso de bajas por defuncion, renuncia, o cualquiernacionales o en el extranjero, se debera presentar la documentacion
otro motivo, el Director del plantel debera confirmar y validar la de aceptacion de la beca y cumplir con los requisitos establecidos
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por la Secretaria de Educacion. desarrollo de los procesos para la participacion de los aspirantes
en los cursos, aplicaciones de instrumentos para la apreciacion de
Articulo 82. Las licencias por comision sindical o eleccion popular conocimientos y aptitudes, y cualquier otro requisito establecido
se tramitaran adjuntando la documentacién que acredite la comisiopor la USICAMM.
o eleccién, y siguiendo los lineamientos de la Secretaria de
Educacion. Estas licencias se otorgan sin goce de sueldo. La solicitudrticulo 91. La USICAMM publicara los resultados de los
extemporanea de licencia de quien esté desempefiando una comisiprocesos en un listado ordenado.
sindical, cargo de eleccién popular o cualquier otro empleo, dara
lugar al reintegro del salario pagado en demasia una vez que érticulo 92. La UESICAMM entregara y asignara, conforme al
interesado haya iniciado la actividad motivo de su licencia. listado ordenado, las admisiones, promociones o reconocimientos
alos acreedores, siguiendo las normas, protocolos y procedimientos
Articulo 83. En caso de solicitar prérrogas de licencias de cualquierestablecidos por la USICAMM y conforme a la Ley General del
tipo, se deberéa presentar una solicitud formal antes de la finalizacié!iSistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros
de lalicencia vigente, adjuntando la justificacion y documentacion (LGSCMM). Cualquier proceso realizado fuera de estas normas
pertinente. sera considerado nulo y podra ser motivo de abandono de empleo,
ademas de las responsabilidades correspondientes para quienes
Articulo 84. Para la reanudacion de labores tras cualquier tipo deavalen, autoricen o propicien dichos movimientos irregulares.
licencia, el personal debera notificar a la direccion del plantel y a la
autoridad educativa correspondiente, adjuntando la documentacion CAPITULOII
que acredite el término de la licencia, dentro del plazo establecido CAMBIOS DE CENTRO DE TRABAJO
en la normatividad vigente.
Articulo 93. La Direccién de Planeacién Educativa (DPE)

TITULO CUARTO examinara, en conjunto con los niveles correspondientes, las

DE LOS PROCESOS DESISTEMAFRARA LA CARRERA vacantes que justifiquen un cambio de centro de trabajo por
DE LAS MAESTRAS Y LOS MAESTROS necesidad del servicio. Esto se aplicara a centros de trabajo regulares

y conforme a las estructuras ocupacionales autorizadas. La DPE

CAPITULO| sera responsable de emitir la validacion de necesidad del servicio.

ADMISION Y PROMOCION EN ELSISTEMA PARA
LA CARRERA DE LAS MAESTRAS Y LOS MAESTROS Articulo 94. La Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras

y los Maestros (USICAMM) emitira el acuerdo que contiene las

Articulo 85. La Direccién de Planeacion Educativa (DPE) revisard, disposiciones generales para establecer las reglas de los procesos

junto con los niveles correspondientes, la necesidad del servicio ede autorizacion de cambio de centro de trabajo para cada ciclo

centros de trabajo regulares, conforme a las estructurasscolar

ocupacionales autorizadas. La DPE emitird la validacion de

necesidad del servicio para la admision de nuevos docentes y pararticulo 95. La Unidad Estatal del Sistema para la Carrera de las

la promocién por incremento de horas, asi como a funciones déMaestras y los Maestros (UESICAMM) recibira la Convocatoria

direccion y supervision. base de la USICAMM, la revisaraatendiendo a las diferencias
regionales y a las necesidades del entorno del servicio educativo,

Articulo 86. La Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestragpropondra la Convocatoria Estatal para garantizar la prestacion

y los Maestros (USICAMM) emitira el acuerdo que establece lasdel servicio educativo.

disposiciones generales para los procesos de admision, promocion

vertical, promocion horizontal, asignacién de horas adicionales yArticulo 96. Una vez autorizada por la USICAMM, la

reconocimiento para cada ciclo escolar UESICAMM sera responsable de la entrega y difusion de la
convocatoria a través de la estructura educativa y medios de

Articulo 87. La Unidad Estatal del Sistema para la Carrera de lascomunicacion.

Maestras y los Maestros (UESICAMM) recibira y revisara la

Convocatoria base de la USICAMM, adaptandola a las diferenciasArticulo 97. La UESICAMM, en colaboracion con la Secretaria

regionales y a las necesidades del entorno del servicio educativaje Educacion Basica (SEB), recibiran y procesaran las solicitudes

para proponer la Convocatoria Estatal. de cambio de centro de trabajo de los trabajadores mediante los
mecanismos establecidos por la autoridad federal.

Articulo 88. Una vez autorizada por la USICAMM, la

UESICAMM se encargara de la entrega y difusion de la Articulo 98. La UESICAMM, junto con la SEB, validara los

convocatoria a través de la estructura educativa y los medios ddocumentos requeridos en la Convocatoria de Cambios y analizara

comunicacion. las solicitudes de cambio con base en la normativa establecida.

Articulo 89. La UESICAMM registrara a las y los aspirantes Articulo 99. La USICAMM publicara los resultados de los

mediante los mecanismos establecidos por la autoridad federaambios de centro de trabajo en un listado ordenado, y la

conforme aAcuerdo correspondiente. UESICAMM procedera a la entrega y asignacion a los acreedores
al cambio.

Articulo 90. La UESICAMM verificara los documentos

requeridos en la Convocatoria correspondiente y coadyuvara en éhr ticulo 100.Todo cambio de centro de trabajo realizado afjerar
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del procedimiento establecido por la Ley General del Sistema pardrticulo 104. Se impartira una induccién al personal entrante
la Carrera de las Maestras y los Maestros (LGSCMM) serasobre las politicas, normativas y cultura de la institucién,
considerado nulo. El cambio realizado fuera de norma puedeesponsabilidad del personal directivo o de un docente asignado.
configurarse como abandono de empleo, con las correspondientes
responsabilidades para quienes avalen, autoricen o propicien dicho&rticulo 105. Se asignara un periodo de adaptacion de dos semanas
movimientos irregulares. para el personal entrante, con el apoyo y asesoramiento de un
mentor designado, para familiarizarse con los procesos y dinamicas
Articulo 101. Los cambios de centro de trabajo se realizaran de la institucion.
exclusivamente conforme a este procedimiento. De manera
excepcional, la autoridad educativa podra autorizar cambios poArticulo 106. El personal entrante elaborara un plan de trabajo
necesidades del servicio, motivos de salud y de seguridad, siempneara el primer trimestre, sujeto a la revisién y aprobacion del
y cuando se apeguen a los procedimientos establecidos para tpkersonal directivo, asegurando la alineacién con los objetivos
efecto y exista la validacion de la vacancia en el centro de trabajo deducativos de la institucion.
llegada por parte de la DPE. No se autorizard un cambio bajo estos
supuestos si no se cubre el espacio vacante resultante del cambiarticulo 107. En nombramientos de supervision, el personal
en caso de prevalecer la necesidad ante la salida del trabajadarpordinara con las instituciones asignadas para establecer un
validada por la DPE. cronograma de visitas y supervision, presentandolo a la autoridad
educativa correspondiente en un plazo no mayor a diez dias habiles
CAPITULOII tras la toma de posesion.
TOMA DE POSESION
TRANSITORIOS
Articulo 102. El personal docente, directivo o de supervision sera
nombrado y adscrito mediante los procedimientos establecidos ePRIMERO. La presente Guia Operativa entrara en vigor el dia
la Ley General para el Sistema de la Carrera de las Maestras y lasiguiente al de su publicacion en el Periddico Oficial del Estado.
Maestros. El personal se presentara con la documentacién requerida
en la institucion asignada dentro de cinco dias habiles tras recibir ISEGUNDO. Se derogan todas aquellas disposiciones que se
notificacion de nombramiento. opongan a la presente Guia Operativa.

Articulo 103. La toma de posesion se efectuara en presencia deTERCERO. Lo establecido en la presente Guia Operativa sera
Director o un representante directivo designado en la instituciénaplicable y obligatorio en las instituciones educativas publicas, asi
educativa, mediante un acto formal en las instalaciones de laomo en las que cuenten con autorizaciorgatta por lAutoridad
misma. Educativa federal o estatal, de educacion basica, incluyendo las de
educacion especial. La educacion es un servicio publico y de interés
El Director del centro de trabajo recibira sin excepcion al trabajadorsocial, por lo que la Ley de Educacion en el Estado rige la operacién
nombrado por la autoridad educativa entregando firmado y sellady funcionamiento tanto de las escuelas publicas como de las

el documento denominado toma de posesion. escuelas particulares incorporadas.

La omision o la negativa a recibir a un trabajador en el centro de Morelia, Michoacan, a 15 de mayo de 2024.
trabajo, con orden emitida por la autoridad competente para la

admision, asignacion de horas adicionales, promocién, cambio de ATENTAMENTE

adscripcién, encargatura o movimiento que se realice conforme a SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION

lo establecido por la LGSCMM podréa configurarse como desacato,

usurpacion de funciones o abuso de autoridad, ademas de fincar GABRIELA DESIREE MOLINA AGUILAR

las posibles responsabilidades a quien avale, autorice o propicie SECRETRRIA DE EDUCACION

esa negativa. (Firmado)




