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LINEAMIENT OS DEASIGNACION PARA EL INGRESOY PROMOCION DE
PLAZAS NO DOCENTES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION EN EL
ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

GABRIELA DESIREE MOLINA AGUILAR, Secretaria de Educacioén, en ejercicio de

as

atribuciones que expresamente me confieren los articulos 9, 11, 12, fraccion X, 17, ffaccion

Xl'y 31 de la Ley Qganica de lsddministracion Publica del Estado de Michoacén
Ocampo; 171, de la Ley de Educacion del Estado de Michoacan de Ocampo; 6°, 16
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacjon;y

CONSIDERANDO

e
19 del

po, la
Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernr[]mental

del Estado de Michoacan de Ocampo establecen que el Estado organizara un si§
planeacion democrética del desarrollo estatal que imprima solidez, dinani

ema de
Mo,

competitividad, permanencia y equidad al crecimiento de la economia para la indep rlgencia

parte de la vision general del Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacar
2027.

omo
2021-

Que la falta de una normativa que regule el procedimiento conforme a mecanismos|dlaros y

precisos, que permitan construir procesos transparentes, justos y confiables, eg
hace necesario construir lineamientos en donde se cumpla con los principios elemerq
derecho para el ingreso, asignaciéon y promocion en alguna plaza no docente enla S
de Educacion en el Estado.

que se
ales de
cretaria

Que para garantizar la asignacion de plazas no docentes, los trabajadores presthran sus

servicios en virtud del nombramiento expedido por la persona servidora publica fag
para extenderlo y por estar incluidos en las néminas de pago, conforme al articulo {1
Ley Federal de losrabajadores al Servicio del Estado, reglamentariapmietado B) del
articulo 123 Constitucional y articulo 9 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del H
de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.

ltada
2 dela

stado

Que derivado de estas acciones de fortalecimiento, reestructura y modernizaciop de la
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Secretaria de Educacion en el Estado, se garantiza la optimizaciéecontratacion de servicios personales, generando una relacion laboral
de los recursos humanos y materiales, para realizar sus funciondermal con esta Secretaria, una vez que se obtenga el nombramiento
con mayor eficacia y cumplir con los compromisos especificos delegalmente expedido por la autoridad facultada.
cada area sustantiva.

Articulo 3. Para la atencién, seguimiento, administracion y
Que los presentes Lineamientos establecen las funcionesgespacho de los asuntos que le competen a la Secretaria, las unidades
integracion y desarrollo en la asignacion para el ingreso y promociéradministrativas se sujetaran a lo dispuesto en leyes, reglamentos,
en plazas no docentes, que competen a las unidades administrativelscretos, acuerdos, manuales, normas, criterios, reglas, circulares
de la Secretaria de Educacion en el Estado de Michoacan dg demas disposiciones legales en la que se establezcan las
Ocampo, delimitan el marco de actuacion de los servidores publicosbligaciones relacionadas con la eficiencia, transparencia,
gue la integran, otorgando sustento, validez, legalidad ypertinencia, y eficacia en la asignacion de plazas no docentes que
transparencia a sus procesos y determinaciones, conforme eonforman el sistema educativo, ademas de lo que se establece en
derecho. los presentes Lineamientos. .

Que para garantizar la asignacion, para el ingreso y promocion eirticulo 4. Los presentes Lineamientos seran aplicados en apego
plazas no docentes a los trabajadores de la educacion al servicilo sefialado por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
del Estado de Michoacan de Ocampo, se debe proporcionar a IBstado, reglamentaria délpartado B) del articulo 123
Secretaria de Educacion en el Estado, la informacién minimaConstitucional; la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado
necesaria que debera contener de manera prioritaria, el nombre dde Michoacan de Ocampo y de sus Municipios; Ley de
trabajador, nombramiento, tipo, nivel, modalidad educativa, la Responsabilidadesdministrativas para el Estado de Michoacan
clave del centro de trabajo a que corresponde la plaza respectivage Ocampo, la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion
gue se encuentre vinculada y relacionada con la plaza vacante, adé Sujetos Obligados del Estado de Michoacan de Ocampo, la Ley
como todos los datos que sean necesarios para la realizacion deéé Transparenciagdcceso a la Informacion Publica y Proteccion
movimiento de la plaza no docente. de Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo, el

Manual de Normas paraAaiministracion de Recursos Humanos
Que la Secretaria nombrara libremente a los trabajadores que debam la Secretaria de Educacion Publica, el Reglamento de las
cubrir las plazas de las categorias presupuestales mas bajas q@endiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
resulten vacantes, cualquiera que sea su denominacion o categoriagducacion Publica; el reglamento interior, el manual de organizacion
de acuerdo con la disposicion legal que las establezca. Lo anterioy, el manual de procedimientos, de la Secretaria, vigentes en el
tomando en cuenta que es necesario legitimar los tramites de nuevdstado, alAcuerdoAdministrativo por el que se expiden los
ingreso y promocion en las plazas no docentes, por lo que ld.ineamientos y criterios paraA@ministracion de los Recursos
validacién y asignacion de plazas no docentes, estara a cargo de estinados al Pago de Remuneraciones del Personal de la Secretaria
persona titular de la Secretaria de Educacion del Estado. de Educacion del Estado de Michoacan de Ocampo, y demas

disposiciones legales aplicables, siendo responsabilidad de los
Por lo anteriormente expuesto, he tenido a bien expedir el siguientservidores publicos su conocimiento y aplicacion, para los efectos
AcuerdoAdministrativo que contiene los: legales correspondientes.

LINEAMIENT OS DEASIGNACION PARA EL INGRESOY
PROMOCION DE PLAZAS NO DOCENTES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION EN EL ESTADO DE

MICHOACAN DE OCAMPO .

Articulo 5. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera
por:

Autoridad Educativa Federal: A la Secretaria de
Educacion Publica;
CAPITULOI

DISPOSICIONES GENERALES 1.

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son de orden publico y
de observancia general y obligatoria para las personas servidoras
publicas de la Secretaria de Educacion en el Estado, incluyendo all.
personal de mando previsto en la estructura organica autorizada,
personal en funciones de direccion, administracion y personal de
apoyo y asistencia a la educacion asi como sus respectivaly/.
equivalencias, en los términos que sefiala la normatividad vigente
respecto de sus facultades, atribuciones y funciones en materia de
asignacion de plazas no docentes.

Articulo 2. Los presentes Lineamientos, tienen por objeto V.
establecer, normary transparentar, el procedimiento de asignacion
de un recurso presupuestal al personal de nuevo ingreso y

promocion, lo que les permitira aspirar a una categoria, puesto /I.

nivel salarial en plazas no docentes de todos los niveles educativos,
oficinas centrales, alternas y programas federales que generen alguna

ADG: Al centro de trabajo de apoyo y asistencia a la
educacion, que forma parte de la Secretaria, identificado
como oficinas centrales;

Baja definitiva: Al movimiento generado por una
defuncién o renuncia por jubilacion;

Centro de trabajo de apoyo y asistencia a la educacion

Al espacio de trabajo que pertenece a la Secretaria, cuya
responsabilidad recae en funciones administrativas y
operativas;

Clave inicial: Al recurso cuya categoria presupuestal es
la mas baja de la Secretaria;

Clave de confianza: Al tipo de nombramiento que se
otorga al personal al que hacen referencia los articulos 4° y
5°delaLey Federal y de la Ley Estatal, respectivamente;
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VIL.

VIIL.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Centro sustantivo: Al espacio educativo en donde se
imparte el servicio publico de educacion y se construye el

proceso de ensefianza-aprendizaje comunitario entrexXI.

estudiantes y docentes, que cuenta con una estructura
ocupacional autorizada por la autoridad educativa;

Convocatoria: Al acceso formal al servicio publico
educativo, de personal de apoyo y asistencia a la educacion,
mediante el documento oficial que emite la Secretaria, cada
seis meses, conforme al proceso de admision dispuesto
por los presentes Lineamientos, en el cual concurriran los
postulantes en igualdad de condiciones;

Direccion A la Direccion de Gestion de Personal y
Noéminas de la Secretaria;

Estado: Al Estado Libre y Soberano de Michoacan de
Ocampo;

Estructura ocupacional: Al nimero, tipos de puestos y

categorias de trabajo requeridos para prestar el servicioXXIII.

publico educativo, con base en el nimero de grupos y
espacios educativos en el centro de trabajo, al alumnado
inscrito y a los planes y programas de estudios, nivel y
modalidad educativa correspondientes, la cual es definida,
por laAutoridad Educativa Federal, de acuerdo con el
contexto local y regional de la prestacion del servicio
educativo;

Factores escalafonariosA los elementos multifactoriales

a evaluar y tomar en cuenta, consistentes en, perfil
profesional, experiencia laboral acreditada, acreditacion del
examen de conocimientos, acreditacion del parentesco
consanguineo con la persona que causo baja, antigliedad,
ultima fecha de promocion, necesidad de servicio y
estructura ocupacional;

XXV.

Formato: Al Formato Unico de Personal;

Ley Federal: A la Ley Federal de lo$rabajadores al
Servicio del Estado, reglamentaria églartado B) del
articulo 123 Constitucional;

Ley Estatal: A la Ley de lodrabajadores al Servicio del
Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios;

XXVII.

Ley General:Ala Ley General del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros;

Lineamientos:A los Lineamientos d&signacion para el
Ingreso y Promocién de Plazas no Docentes de la Secretaria
de Educacion en el Estado de Michoacan de Ocampo;

Manual de Organizacion: Al Manual de Oganizacion
de la Secretaria;

Manual de Normas: Al Manual de Normas para la

Administraciéon de Recursos Humanos en la Secretaria deXXX.

Educacion Publica;

Manual de Procedimientos: Al Manual de

XXII.

XXIV.

XXVI.

XXIX.

XXXI.

Procedimientos de la Secretaria;

Nombramiento: Al documento signado por la persona
titular de la Secretaria, la Direccion y la persona titular del
Nivel Educativo, mediante el cual se asigna una plaza no
docente, con el que se presume que el postulante a ocupar
el puesto es apto e idéneo para cubrir la plaza vacante
definitiva y/o promocién y con el cual inicia una relacion
laboral formal con la Secretaria, siendo éste, el formato
Unico de personal;

Orden de Adscripcién: Al documento otagado por la
persona titular del Nivel Educativo y/o la persona titular
de la Direccién, quien se encuentra facultado para
determinar la asignacion de la persona que derive de un
nuevo ingreso o0 promocién en un centro de trabajo de
apoyo y asistencia a la educacion de la Secretaria y que
haya cubierto los requisitos que al efecto se establecen en
los presentes Lineamientos;

Personal deApoyo y Asistencia a la Educacion:Al
Personal dé\poyo y Asistencia a la Educacion cuyas
claves presupuestales federales corresponden al Catalogo
Institucional de Puestos, para el personal operativo de
base y confianza autorizado porAlatoridad Educativa
Federal, asi como lo contemplado en el Manual de Normas
para laAdministracion de Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacion Publica;

Personal de estructura:A las personas servidoras
publicas con facultades y funciones de mando que ocupan
los cargos acreditados en el organigrama autorizado de la
Secretaria, asi como en el Reglamento Interior, en el Manual
de Organizacion y en el Manual de Procedimientos de la
Secretaria;

Plaza vacante definitiva A la clave presupuestal del
personal de apoyo y asistencia a la educacion, cuya
asignacion es competencia de la Secretaria a través de su
titular, derivado de una baja definitiva;

Prejubilacion: A la prerrogativa otgada a un trabajador
consistente en una licencia con goce de sueldo por el periodo
de tres meses, previo a causar baja por jubilacion;

Promocion: Al ascenso de categoria, puesto o nivel salarial,
considerando los factores escalafonarios definidos en los
presentes Lineamientos;

XXVIII. Postulante: A la persona a la que se propone para

nuevo ingreso, previa aprobacion de la misma, por parte
de la Secretaria;

Recepcion de expedientegil tiempo, lugar y mecanismo
de recepcion de expedientes, conforme a la convocatoria,
emitida por la Secretaria;

Reglamento Interior: Al Reglamento Interior de la
Secretaria;

Reglamento de las Condiciones Generales @imbajo:
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Al Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajoll.
del Personal de la Secretaria;

XXXII. Renuncia por jubilacién: A la renuncia a la licencia
prejubilatoria, que causa baja inmediata;
1.
XXXIIl. Secetaria: A la Secretaria de Educacion del Estado de
Michoacan de Ocampo;
V.
XXXIV. Servidor Publico: Al trabajador de la Secretaria,

Autorizar el alta de personal de nuevo ingreso en claves
iniciales vacantes definitivas o disponibles, derivado de
una promocion, conforme a las propuestas presentadas y
los perfiles respectivos;

Emitir la convocatoria en los tiempos establecidos por la
Secretaria;y

Las demas que le sefialen las normas legales aplicables.

indistintamente de la funcion que desempefie pudiendoAr ticulo 10.Ademas de las contenidas en los articulos 18 'y 40 del
ser: de apoyo, de asistencia, docente, directiva, deReglamento Interior, la persona titular de la Direccion, tendra las

supervision y/o con mando;

XXXV.Titular de la Secetaria: A la persona que ejerce elgar .
de titular de la Secretaria;

XXXVI. Toma de posesiénAl documento oficial, emitido por el
jefe inmediato del centro de trabajo al que pertenece el
recurso no docente, asignado a un nuevo ingreso o
promocion, para hacer constar las circunstancias de tiempo,
modo y lugar, una vez que se asigno el recurso a ese centrb.
de trabajo; y

XXXVII. Unidad administrativa: Al centro de trabajo con
funciones administrativas de la Secretaria, dotadas de
facultades de decision y ejecucién, establecida en ellll.
reglamento interior y en el manual de organizacion de la
misma.

Articulo 6. El personal dauevo ingreso y las promociones deberan
cumplir con los requisitos administrativos establecidos por la
Secretaria.

IV.
Articulo 7. Los presentes Lineamientos, regularan los movimientos
de personal que causen baja definitivagefuncion o renuncia
por jubilacién, respecto de la asignacion del recurso presupuestal,
registrado como vacante definitiva, toda vez que, conforme a las
disposiciones legales aplicables, dicha facultad le corresponde a I&
persona titular de la Secretaria. Cada caso se apegara al
procedimiento estipulado en los presentes Lineamientos,
atendiendo a sus particularidades.

Articulo 8. La prejubilacion no es susceptible de generar propuesta

en favor de una persona que pretenda postularse para ocupar una
clave presupuestal, bajo la premisa de que otra persona cause baja
por jubilacion. VI.

CAPITULO Il
DE LAS FACULTADES DE LASAUTORIDADES ENEL
INGRESO Y PROMOCION DE PLAZAS NO DOCENTES

facultades siguientes:

Recibir de acuerdo con la convocatoria emitida por la
Secretaria, por conducto del Departamento de Personal
Transferido, dependiente de la Subdireccion de Personal,
los expedientes de los postulantes y las promociones, a
efecto de analizar y revisar los casos, para autorizacion de
la persona titular de la Secretaria;

Elaborar y presentar las propuestas idéneas de los
postulantes de nuevo ingreso y promociones que cumplan
con los requisitos administrativos y factores
escalafonarios;

Coordinar con la Subdireccién de Personal, a través del
Departamento de Personal Transferido, asi como con la
Subdireccion de Néminas y niveles educativos, la
elaboracion del Formato, derivado de aquellos tramites
que fueron autorizados, con los efectos de alta en ndmina
y pago correspondientes;

Digitalizar a través de la Subdireccion de Personal, los
expedientes de los postulantes asignados a ocupar una
vacante definitiva por nuevo ingreso o promocion en la
Secretaria;

Elaborar las 6rdenes de adscripcion al personal de nuevo
ingreso que sea asignado a centros de trabajo de apoyo y
asistencia a la educaci®DG vy solicitar a los niveles
educativos instruyan a las personas titulares de los centros
sustantivos donde se asigné personal de apoyo y asistencia
a la educacion, para que se les elabore la adscripcion
correspondiente;,y

Las demas que le sefiale la persona titular de la Secretaria.

CAPITULO Il

DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y PROMOCION

Articulo 11. El procedimiento de asignacion de plazas no docentes
Articulo 9.Ademas de las contenidas en los articulos 3, 16 y 19para la seleccion de postulantes a ocupar una vacante definitiva
del Reglamento Interior, la persona titular de la Secretaria, tendrélebe ser ordenado y transparente.

las facultades siguientes:

Las personas servidoras publicas de los niveles directivos deberan
l. Determinar la asignacion de un recurso presupuestal acumplir las atribuciones y obligaciones inherentes a sus cargos, en
postulantes de nuevo ingreso y promociones en la categoriarelacion a los limites de competencia en materia de recursos humanos
puesto o nivel de todas aquellas claves que no se rigen bajdebidamente delimitados en la legislacion aplicable en la Secretaria.

la Ley General y que quedan disponibles por un
movimiento de baja de persona,;

Articulo 12. Para las asignaciones a personal de nuevo ingreso en
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claves iniciales por vacancia definitiva que se generen en razon d¥.

una baja por los motivos sefialados en el articulo 7 de los presentes
Lineamientos, se deberan tomar en cuenta los factores escalafonarid.
siguientes:

VL.

VIL.

VIIL.

IX.

X.

Perfil profesional, con documentacion comprobatoria,
conforme al profesiograma autorizado vigente;

Experiencia laboral acreditada;

Acreditacion del examen de seleccion de personal; VII.
Acreditacion del parentesco consanguineo con el trabajadoiVIII.
que causo6 baja, hasta el tercer grado conforme al Cédigo

Familiar Local, ya sea padre/madre, hija/hijo, abuela/abuelo, IX.
nieta/nieto, hermana/hermano y sobrina/sobrino;

Constancia de la tltima promocion;

Documento oficial que acredite la residencia en la localidad,

municipio o regién, del lugar en donde se genera la vacancia
definitiva, por parte de la persona postulante a nuevo

ingreso o promociones, pudiendo ser constancia de
residencia emitida por Addministracién Publica Municipal

ylo constancia de vecindad emitida por el encargado del
orden o la autoridad facultada para tal efecto;

Documento que acredite la necesidad del servicio;
Estructura ocupacional; y

Suficiencia Presupuestal

Articulo 14. La recepcion de expedientes respecto a las propuestas
Escrito signado por la persona titular de la clave para nuevos ingresos, sera en los tiempos establecidos en la
presupuestal vacante, cuando haya causado baja poconvocatoria respectiva, ante la Direccién, por conducto del

renuncia por jubilacion;

Departamento de Personal Transferido de la Subdireccién de

Personal, el tramite debera realizarse por el aspirante de manera

En caso de defuncidn, se debera contar con la Resoluciémpersonal y/o beneficiario al que se le reconozca tal caracter por
de Designacion de beneficiarios, donde se le otorgue laparte de la autoridad jurisdiccional competente, sin intermediarios,
calidad de «beneficiario», emitida por el Tribunal de mediante el formato que para tal efecto establezca el Departamento

Conciliacion yArbitraje del Estado de Michoacan,
beneficiario que hara la propuesta de nuevo ingreso,
conforme al grado de parentesco determinado a supralineak
y a criterio de la Secretaria;

Documento oficial que acredite la residencia en la localidad,
municipio o region, del lugar en donde se genera lall.
vacancia definitiva, por parte de la persona postulante a
nuevo ingreso o promociones, pudiendo ser constancia
de residencia, emitida por kdministracion Publica
Municipal y/o constancia de vecindad, emitida por el
encargado del orden o la autoridad facultada para tal
efecto; 11,

Documento que acredite la necesidad en el servicio;
Estructura ocupacional; y

Suficiencia presupuestal.
V.

Articulo 13. Respecto al procedimiento para la Promocién deben
considerarse los factores escalafonarios siguientes:

Perfil profesional, con documentacion comprobatoria que
acredite el nivel académico, conforme al profesiograma V.
vigente, respecto a la categoria a promover;

Constancia de servicios emitida por el Departamento de
Control de Personal de la Subdireccion de Personal queVl.
acredite la antigiedad del trabajador en la Secretaria;

Constancia de servicios emitida por el jefe inmediato que
acredite la antigiedad en el dltimo centro de trabajo;

Acreditacion de examen de conocimientos y seleccion,
aplicado por el area asignada por la Subdireccion de
Personal de la Secretaria; VII.

referido, conforme al procedimiento siguiente:

La Direccion, por conducto del Departamento de Personal
Transferido de la Subdireccién de Personal, recibe y revisa
el cumplimiento de los requisitos de los expedientes;

La Direccion, por conducto del Departamento de Personal
Transferido de la Subdireccién de Personal, coordinaré el
analisis y validacion de los expedientes, junto con los niveles
educativos correspondientes y la Direccion de Planeacion
Educativa;

Una vez que la persona titular de la Secretaria, autorice los
expedientes remitidos por la Subsecretaria de
Administracion debidamente validados, el Departamento
de Personal Transferido solicitara la elaboracion del examen
de conocimientos, el cual, en caso de no aprobarse, dara
lugar a descartar al postulante;

Una vez aprobado el examen de seleccién por parte del
aspirante, el Departamento de Control de Personal de la
Subdireccién de Personal, realizara el tramite de filiacion
correspondiente;

El Departamento de Personal Transferido elaborara los
formatos y los remitird a la Subdireccién de Nominas para
efectos del alta en la némina respectiva;

El Departamento de Personal Transferido entregara el
Formato al trabajador, una vez que aparezca en némina e
informara al nivel educativo correspondiente sobre la
presentacion del mismo en el centro de trabajo asignado,
asi como para que se elabore la orden de adscripcion por
parte de la persona titular del nivel educativo y/o de la
persona titular de la Direccion, segun corresponda; y

El centro de trabajo emitira la toma de posesion al
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trabajador asignado al momento que se presenta al centrpor los presentes Lineamientos.

de trabajo, posteriormente, notifica a su nivel educativo o

ADG sobre la presentacién del trabajador y el nivel Articulo 17. Para el caso del personal de apoyo y asistencia a la

educativo ADG le informara a la Direccion. educacion, debera observarse lo dispuesto por las normas de
administracion determinadas por las instancias competentes de la

Articulo 15. La recepcion de expedientes respecto a las Autoridad Educativa Federal y de la Secretaria, seguin corresponda.
promociones, se realizara durante los primeros quince dias de cada

semestre, ante la Direccion, por conducto del Departamento dévrticulo 18. En el servicio publico educativo no podra designarse
Personal Transferido de la Subdirecciéon de Personal, siendo upersonal que no relina los requisitos sefialados en los presentes
tramite por parte del aspirante y/o beneficiario, mediante el formatoLineamientos y en las demas disposiciones normativas aplicables,
que para tal efecto establezca el Departamento referido, conformpara ocupar plazas no docentes.

al procedimiento siguiente:

VL.

VII.

VIIL.

Articulo 19. El personal con funciones de direccion, supervision
El Departamento de Personal Transferido recibiray revisarao de mando, carece de facultades para admitir en los centros de
el cumplimiento de los requisitos de los expedientes; trabajo a su cargo, a personal sustituto, temporal, interino, eventual
0 bajo cualquier modalidad que no haya pasado por el
El Departamento de Personal Transferido, en coordinaciénprocedimiento normativo descrito en los presentes lineamiento y
con los niveles educativos y la Direccién de Planeacion estara sujeto a las sanciones establecidas en el capitulo VII.
Educativa, analizaran y validaran los expedientes;

CAPITULOV
La persona titular de la Secretaria autorizara los expedientes DE LAASIGNACION Y DEL PROCESO
remitidos por la Subsecretaria deministracién
debidamente validados; Articulo 20. La asignacion de claves iniciales derivada de vacantes

definitivas, de nuevos ingresos o promociones, se realizara en
El Departamento de Personal Transferido solicitara la centros de trabajdDG y en los centros sustantivos que hayan
aplicacion del examen de conocimientos, el cual, en casogenerado vacancia debidamente comprobada.
de no aprobarse, dara lugar a descartar la promocion;
Articulo 21. La asignacion de claves de apoyo y asistencia a la
La Subdireccion de Personal, asignara la fecha para eleducacion iniciales, derivadas de vacantes definitivas, de centros
examen de seleccion del aspirante a promocion; de trabajcADG, podran designarse a los centros sustantivos que
por necesidades del servicio asi lo requieran, previa autorizacion
Una vez que el aspirante haya aprobado el examen dele la persona titular de la Secretaria y verificacion de procedencia,
seleccion, el Departamento de Control de Personal, realizarén el ambito de sus respectivas facultades, por parte de la Direccion,
el tramite de filiacion correspondiente; Direccion de Planeacion Educativa y los niveles educativos
correspondientes.
El Departamento de Personal Transferido elaborara el
Formato; Articulo 22. La asignacion de claves de apoyo y asistencia a la
educacion, iniciales, derivadas de vacantes definitivas, de centros
El Departamento de Personal Transferido remitird los sustantivos, solo podran designarse, previa autorizacion de la
formatos a la Subdireccion de Néminas para efectos depersona titular de la Secretaria y verificacion de procedencia, en
alta en némina; el ambito de sus respectivas facultades, de la Direccion, Direccion
de Planeacion Educativa y los niveles educativos
El Departamento de Personal Transferido entregara elcorrespondientes.
Formato al trabajador, una vez que figure en la némina e
informe al nivel educativo correspondiente, para su Articulo 23. Para ocupar la plaza inicial que queda por cubrir del
presentacion en el centro de trabajo asignado, asi comgroceso de nuevo ingreso o promocion, la persona debera ser
para que se elabore la ordeddscripcion por parte dela  residente de la localidad, municipio o region, preferentemente,
persona titular del nivel Educativo y/o de la persona titular donde se esté llevando a cabo el proceso, acreditando la residencia
de la Direccién, segun corresponda; y correspondiente.

El centro de trabajo emitira la toma de posesion al Articulo 24. El término para hacer valer acciones que deriven de la
trabajador asignado al momento que se presenta al centrpresentacion de propuestas para nuevos ingresos y promociones,
de trabajo; posteriormente, el centro de trabajo notificara derivado de la vacancia definitiva en centros de trabBjG y

a su nivel educativo ADG sobre la presentacion del centros sustantivos, prescribira en un afio, contado a partir de que

trabajador y el nivel educativo informa a la Direccién. se genero la baja definitiva por motivo de defuncion o renuncia por
jubilacion.
CAPITULO IV
DE LA ADMISION CAPITULO VI

DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 16. La Unica forma legal de admision y asignacion en las
plazas no docentes de la Secretaria sera conforme a lo dispuestaticulo 25. Queda prohibido a las personas titulares de los centros
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de trabajo efectuar cambios de adscripcion de personal de apoyoResponsabilidadesdministrativas para el Estado de Michoacéan
asistencia a la educacion. de Ocampo, de igual manera, seran responsables por su omision,
conforme alAcuerdoAdministrativo por el que se expiden los
Articulo 26. Las personas titulares de centros de trabajo y/o jefesLineamientos y Criterios paraAaiministracion de los Recursos
inmediatos, no podran hacer gestion de recurso humano, respecdestinados al Pago de Remuneraciones del Personal de la Secretaria
a la admisiéon o entrada de personas, en relacion a los nuevade Educacion del Estado de Michoacan de Ocampo y al que la
ingresos o promociones, tanto de su centro de trabajo, como dautoridad competente le aplique. Lo anterior, sin perjuicio de la
cualquier otro. responsabilidad en la que se pueda incurrir, por los delitos que
resulten.
Articulo 27. No se podran recibir ni completar expedientes con
posterioridad a la fecha que establezca la respectiva convocatoriArticulo 33. La determinacién emitida por parte de la persona
para la recepcion de expedientes. titular de la Secretaria es definitiva e inatacable.

Articulo 28. Las plazas con categoria de «clave de confianza», ndArticulo 34. Contra los actos administrativos derivados de la
son susceptibles de ser consideradas en lo establecido en I@plicacion de los presentes Lineamientos, no procedera recurso
articulos 2, 3y 4 de los presentes Lineamientos. impugnativo alguno.

Articulo 29. Queda prohibida la asignacion de funciones a personas ARTICULOS TRANSITORIOS
en los centros de trabajo de la Secretaria que no hayan cumplido
con el procedimiento para el ingreso o promocién establecidos erPrimero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor el dia
los presentes Lineamientos. siguiente al de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.
CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES Segundo.Las vacantes definitivas, derivadas de los tipos de baja
definitivas, enunciadas en los presentes Lineamientos, seran
Articulo 30. Seran responsables infractores por incumplimiento, asignadas conforme al articulo 16 del Reglamento de las Condiciones
las personas servidoras publicas que no acaten lo establecido édenerales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion
los presentes Lineamientos, sometiéndose a las instancias legal&iblica y de los articulos 3, 4, 8 y 9 de la Ley Estatal.
correspondientes.
Tercero. Todo lo no previsto en materia de los presentes
Articulo 31. Las personas servidoras publicas involucradas en elLineamientos, sera resuelto conforme a derecho por la persona
mal manejo del procedimiento, al validar y pretender asignar plazagitular de la Secretaria, previo andlisis y revision por parte de la
no docentes, seran sancionados, en el ambito de su competencigersona titular del Enlace Juridico.
por infringir los presentes Lineamientos y otras disposiciones

legales aplicables. Morelia, Michoacan de Ocampo, a 14 de noviembre de 2024.
Articulo 32. Losmandos, jefes inmediatos o cualquier directivo, ATENTAMENTE

que incurriera en el incumplimiento y/o contravencion de los

presentes Lineamientos, seréd suspendido y en su caso rescindido, GABRIELA DESIREE MOLINA AGUILAR

conforme a lo dispuesto en los articulos 37 y 38 de la Ley Estatal, SECRETRRIA DE EDUCACION

sera acreedor a las sanciones contempladas en la Ley de (Firmado)
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