EDUCAC IéN 1 TECNOLOGICO Direccién General

- NACIONAL DE MEXICO. Secretaria de Administracién

SECRETARIA DE EDUCACION PUBL

Ciudad de México, Pl teIPIo Pk
Oficio No. M00.4/0034/2023

Asunto: Lineamientos para el proceso de ocupacion
de plazas derivado de convocatorias.

Directores de los Institutos Tecnolégicos
Yy Centros Especializados del
Tecnologico Nacional de México
Presente.

Hago referencia a la Circular No. MOO/A0015/2022 de fecha 15 de diciembre 2022, en
donde el Director General del Tecnolégico Nacional de México (TecNM), hace del
conocimiento a la comunidad directiva de los Institutos Tecnoldgicos, la conclusiéon de
las medidas de aplicacién, respecto a la ocupacion de plazas presupuestarias emitidas
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través del oficio No. 307-A-0832 de
fecha 26 de mayo 2022; en la citada circular, se dispone que para llevar a cabo los
procesos para ocupacion de plazas vacantes Docentes y No Docentes para el afo 2023,
se requiere contar con su respectivo oficio de autorizacién de plazas, previa
publicacién de cada convocatoria; aprobacion que ratifica a través de la Circular No.
MOO0/008/2023 de fecha 13 de enero de 2023, en la mismo, adjunta los modelos de las
convocatorias acordadas con la sesion 61 para publicar en concurso cerrado o abierto al
personal docente, observando asi el cumplimiento de los procesos normativos
establecidos en el Reglamento Interno del Personal Docente de los Institutos
Tecnoldgicos.

Por lo anterior y a efecto de coadyuvar en el desarrollo de los citados procesos para la
ocupacion de plazas vacantes se emiten los siguientes Lineamientos:

1. Durante el ejercicio fiscal 2023, los directores de los planteles deberan solicitar a la
Direccion General el oficio de autorizacion para ocupar una plaza vacante definitiva
docente y no docente previo a la publicacion de cada Convocatoria,

a) El oficio de solicitud de autorizacion de plaza va dirigido al Director General, con
atencion a la Direccién de Personal y copia a la Secretaria de Administracion.
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b) Anexo al oficio de solicitud, se debe requisitar formato de Excel con los siguientes
datos:

* Registrar el numero de oficio de solicitud de plazas en la parte superior, del
formato de Excel.

» Plaza compuesta: Unidad, Subunidad, categoria, horas y numeral

e Efectos a partir de la fecha en que quedé vacante la plaza definitiva.
e Motivo por el cual se encuentra vacante (plaza)

e Indicar periodo susceptible del proceso de la Convocatoria

e Senalar el tipo de Convocatoria (abierta o cerrada).

e En el caso de que se trate de una convocatoria abierta indicar las necesidades
que cubrira el recurso vacante (como ejemplo area departamental y materias a
impartir), precisar en el formato el anexo especifico con la Jjustificacién de
ocupacion de la plaza.

¢) Las solicitudes que ingresen a la direccién de personal, para ocupar una plaza
vacante, en calidad de interino limitado fundamentado en el articulo 23 del
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
Secretaria de Educacion Publica, observara lo sefialado en el inciso a), con su
respectivo formato establecido para este fin.

2. El director de cada plantel, debe impulsar el optimizar el uso de los recursos
presupuestarios relacionados con los Servicios Personales (Capitulo 1000) en las
plazas docentes vacantes, considerando cubrir las necesidades académicas con
la ocupacion de plazas docentes por interinato limitado por articulo 23 del
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la SEP: al
tiempo de utilizar el mismo fundamento para la publicacién de la Convocatoria
(considerar el siguiente numeral 3 del presente documento); en el supuesto que la
plaza se encuentre en proceso de convocatoria, el plantel debe hacer del
conocimiento al personal interino el compromiso de la plaza.

3. Es responsabilidad del director de plantel llevar a cabo el proceso de cada
convocatoria en los tiempos establecidos en el citado reglamento, cuidando la
capacidad de trabajo de cada Comisién Dictaminadora para validar y dictaminar
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cada expediente de los aspirantes a participar; en ese sentido, debe considerar el
numero de plazas vacantes a solicitar para su autorizacion a convocar,
respetando el modelo de convocatorias acordado y emitido por el Director General
en la Circular No. MO0/008/2022. Una vez concluido el proceso de plazas autorizadas,
podrd iniciar —de ser el caso— el siguiente bloque de plazas, lo que permitira
coordinarse con el equipo de trabajo involucrado en el proceso.

4. La direccidon de personal, una vez verifique la existencia de la suficiencia
presupuestal de cada plaza en su respectivo techo presupuestal del plantel, emitira
el oficio de autorizaciéon para la ocupacion de plazas vacantes como se indico en la
Reunion Nacional de Jefes de Departamento de Recursos Humanos el pasado 5 de
diciembre de 2022 —después de trascurrida una semana—, considerando la
capacidad de trabajo del area operativa, el oficio debera llevar tres firmas: elaboré
(del area operativa), revisé (Direccion de Personal) y autorizé (Secretaria de
Administracion).

5. Una vez que en el plantel se capture el movimiento de personal de nuevo ingreso;
reingreso; alta en plaza adicional; promocion; compactacion; o, regularizacion en el
Sistera del SIASEP WEB vy, se recaben las firmas correspondientes, debera subir a
la plataforma con la documentacion indicada por el area operativa de la Direccion
de Personal para cada movimiento de personal, con el fin de que se adelante la
revision y validacion de los documentos por parte del area de Validacion de
Movimientos de Personal.

6. El plantel debe entregar las constancias de nombramiento en original de cada
movimiento de personal, de acuerdo con el calendario de recepcion de constancias
de nombramiento que emita la Direcciéon de Personal exclusivo para estos casos. De
no contar con los originales no podré ser aplicado en la ndmina de pago en la
guincena indicada en la referida constancia (quincena de proceso). Y, no se
verificaria la autorizacidon por el servidor publico facultado.

7. Finalmente, el area de Validacion de Movimientos de Personal de la Direccion de
Personal, debe adjuntar a la constancia del movimiento de personal, el oficio de
autorizacion de ocupacion de plaza y su respectiva convocatoria, cuando sea este el
caso, para la firma de autorizacién de los movimientos indicados en el numeral 5 del
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presente documento, a fin de contar con la informacién que sustente la
procedencia del movimiento de personal en cuestion.
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Secretario de Administracion

C.c.p. RAMON JIMENEZ LOPEZ, Director General del TecNM.- Para su superior conocimiento.
Patricia Hernandez Teran.- Directora de Personal del TecNM.- Para conocimientos y efectos procedentes.
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