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Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 3o., parrafos séptimo y octavo, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asi como los articulos 14, fraccion |,
26, 27 y Vigésimo Primero Transitorio de la Ley General del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros, y

Que el articulo 30. de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece
qgue corresponde al Estado la rectoria de la educacién, misma que sera obligatoria,
universal, inclusiva, publica, gratuita y laica. El criterio que orientara la educacion tendra
como caracteristicas: democratica, nacional, de mejor convivencia humana, equitativa,
intercultural, integral y de excelencia;

Que de conformidad con el parrafo séptimo del articulo 30. de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la ley correspondiente establecera las disposiciones
generales y especificas del sistema para la carrera de las maestras y los maestros, siendo
responsable la Federacion de su rectoria, coordinandose con las autoridades educativas
para su implementacion;

Que la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros reconoce la
contribucién a la transformacion social de las maestras y los maestros como agentes
fundamentales del proceso educativo y establece las disposiciones del citado Sistema en
sus funciones docente, técnico docente, de asesoria técnica pedagdgica, directiva o de
supervision en la Educacion Basica y Media Superior;

Que la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros establece que
la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestrasy los Maestros ejercera las atribuciones
gue dicha Ley confiere inicialmente a la Secretaria de Educacién PUblica;

Que a la Secretaria de Educacion Publica, a través de la Unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros, le corresponde tener en operacion el Sistema Abierto y
Transparente de Asignacién de Plazas para la ocupacidn de las vacantes de personal con
funciones docente, técnico docente, de asesoria técnica pedagdgica, de direccion o
supervision, con sus respectivos lineamientos de operacion.

Con base en lo anterior y con la finalidad de ejercer adecuadamente las atribuciones
previstas en la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, emite los siguientes:



LINEAMIENTOS DE OPERACION DEL SISTEMA ABIERTO Y
TRANSPARENTE DE ASIGNACION DE PLAZAS

1. Acceso al Sistema

Ingresar al portal de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros (USICAMM),
en la siguiente direccién URL: http://uscmm.gob.mx, y posteriormente al apartado “Proyecto Venus”:
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Los responsables de operar el Sistema Abierto y Transparente de Asignacion de Plazas (SATAP) por
parte de las Autoridades Educativas, deben estar enrolados y autorizados por la USICAMM como
“Administrador” para ingresar en el Proyecto Venus.
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http://uscmm.gob.mx/

El acceso para la consulta publica de vacancia que se genera del SATAP, se encuentra abierto para
el publico en general, ingresando al portal de la USICAMM en el apartado de transparencia, como se
muestra a continuacion:

@ usicamm
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Total de visitas: 41,349,198 Inicio USICAMM Proyecto Venus Transparencia Convocatorias Consulta de resultados Contacto

Consulta de plazas vacantes

Sistema de Portales de
del Sistema Abierto y

Obligaciones de

Compendio Normativo 2020 Transparente de Asignacion Transparencia (SIPOT)
de Plazas (SATAP)
m (Informacion reportada por \
las Entidades Federativas) m

El sistema proporciona informacién de la asignacién por tipo de lista ordenada de resultados, las que
han sido asignadasy las disponibles por asignar. En ningun apartado se muestran datos personales
de las plazas asignadas por las autoridades educativas.



2. Carga de vacancia

Las personas enroladas como “Administrador”, deberan registrar en el SATAP las plazas vacantes, asi
como el centro de trabajo respectivo, del personal con funciones docente, técnico docente, de
asesoria técnica pedagodgica, de direccidon y supervision.

Las plazas se registraran conforme a las caracteristicas siguientes: tipo de valoracion, clave de la
plaza, tipo de plaza (jornada, horas/semana/mes), tipo de vacante (definitiva, temporal o nueva
creacién), fecha de inicio de vacancia, fecha fin de vacancia (cuando es definitiva la fecha fin de
vacancia se dejara en blanco), niUmero de horas, tipo de sostenimiento, destino de la vacancia
(admision, promocidn, reconocimiento o reserva), categoria, centro de trabajo y turno.

MEXICO

A CHRISTIAN ADAN ISRAEL AMEZCUA AGUILAR ~ © Tutorlal O Cerrar

Pasos a seguir:

e Descargar formato.

e Llenar formato de vacancia.
- Debe respetarse el formato.
- Las fechas deben tener formato ISO-8601 (aaaa-mm-dd).
- En la columna clave de la plaza sélo debera escribir una plaza.
- Para paquetes de horas agruparlas por pseudoplaza.

e Seleccionar archivo.

e Darclick en validar.

Carga de vacancia

i Seleccionar archivo |
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2 071251E0281000014363A Clave de plaza: 071251E0281000014363A CCT no valido: CCT Plaza Donde Cobra. CCT no valido: CCT Plaza Donde Trabaja. Clave categoria no valida
9 071251E0281000016252-1 Clave de plaza: 071251E0281000016252-1 Se omite el registro porque ya fue cargado anteriormente.

10 071251E0281000016252-2 Clave de plaza: 071251E0281000016252-2 Se omite el registro porque ya fue cargado anteriormente.

11 071251E0281000016252-3 Clave de plaza: 071251E0281000016252-3 Se omite el registro porque ya fue cargado anteriormente.

12 071251E0281000016252-4 Clave de plaza: 071251E0281000016252-4 Se omite el registro porque ya fue cargado anteriormente.

13 071251E0281000016252-5 Clave de plaza: 071251E0281000016252-5 Se omite el registro porque ya fue cargado anteriormente.

15 071251E0281000016252-7 Clave de plaza: 071251E0281000016252-7 Se omite el registro porque ya fue cargado anteriormente.

erroresCaraaVaca

e Elsistema cargard la informacidn que esta correcta.

e Encaso de que el sistema detecté inconsistencias le enviara un informe identificando el
registro y tipo de incidencia.

e Deberd corregir la informacién y cargar nuevamente.

e Sodlo debe registrar las vacantes que tuvieron incidencia.

e Se cargan las vacantes correctas.

3. Asignacion de plazas

La asignacion de plazas debera efectuarse por las personas enroladas como “Administrador” y
conforme al proceso establecido en las “Reglas para la asignacién de plazas”, que emita la USICAMM
para los procesos de admisién y promocion.

Mixico
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e Darclick en asignar.



Sustentante

Nombre: MARIJOSE

Tipo de Perfil: EDUCACION ESPECIAL. EDUCACION ESPECIAL ESPECIAL. DOCENTE

© Ausente

CURP: GURM!

# Folio: 34

T TR

Lista de Plazas ©saq sponibles)

Listado de plazas actualmente disponibles (La siguiente informacién cambia constantemente).

#

1

Tipo Vacante
Definitiva
Definitiva
Definitiva
Definitiva
Definitiva
Definitiva
Definitiva

Definitiva

Descripcién Centro de Trabajo

Maestro de Educacién Especial.
Maestro de Educacién Especial.
Maestro de Educacién Especial.
Maestro de Educacién Especial.
Maestro de Educacién Especial.
Maestro de Educacién Especial.
Maestro de Educacién Especial.

Maestro de Educacién Especial.

05DMLO004X

05DMLO004X

05DMLO004X

05DMLO0OSW

05DMLO0370

05DML0042Z

05DMLO043Z

05DML0043Z

Q, Buscar..

Fecha Inicio Ocupacién Informacién
03-01-2020 i ]
30-09-2019
16-08-2019
16-08-2019
16-08-2019
16-08-2019

16-08-2019

(-2 - - - - O -

16-08-2019

Pasos a seguir:

Seleccion del periodo de ocupaciéon

Se visualiza el ordenamiento de la personay la lista de plazas vacantes disponibles.
Seleccionar una plazay dar click en asignar:
- Al asignar el sistema le solicita que capture la fecha de inicio y fin de ocupacién.
- Descargar constancia de asignacion.
- Guardar constancia.
- Dar click en aceptar.
En caso de que la persona rechace la asighacion, dar click en el botdn rechazary
seleccionar el motivo.
Si la persona no asisti¢ al evento publico, dar click en el botén de Ausente.

El docente con CURP AABR901008HSPLNBO?9 acepta la plaza Maestro
Bilingue de Educacion Preescolar Indigena.

Introduzca la fecha de inicio de ocupacion

M =

Introduzca la fecha de fin de ocupacién




4. Agregar a personas que cumplen en perfil.

Modulo para agregar a personas que no estan en lista de ordenamiento para cubrir
vacantes temporales, esto aplica cuando no existen personas en la lista ordenada

MEXICO

OBIERNO DE"

MEXICO,

Sistema Abierto y Transparente de Asignacion de Plazas

A CHRISTIAN ADAN ISRAEL AMEZCUA AGUILAR @ Tutorlal O Cerrar

O © O B =
Ef Inj

Pasos a seguir:

e Darclic en el botdn de buscar.
[ ]

Al hacerlo se busca si existe un docente con esa CURP, si ya existe no se agrega.
Si no existe la CURP se agrega al final de la lista.

Agregar personas que cumplen con el perfi

Blusqueda por CURP

Al termino se mostrara un mensaje: Docente registrado.

Docente registrado.




5. Eliminar vacante.

Permite eliminar las vacantes que fueron cargadas con algun error, para poder eliminar es
indispensable que la plaza no tenga una asignacion. Pueden eliminar plazas cargando un
archivo o solo capturando la plaza.

MEXICO

A CHRISTIAN ADAN ISRAEL AMEZCUA AGUILAR @ Tutorlal O Cerrar

Paso a seguir:

e Debe dar clic en el botén del “Eliminar Vacancia” y seleccionar si eliminara por
archivo o plaza.

Eliminacion de vacancias

O Por archivo O Por Plaza/Pseudoplaza

e Sjdesea eliminar mediante archivo, debe seleccionar eliminar por archivo, descargar

la plantilla 'y requisitarla.

Eliminacion de vacancias

@ Por archivo O Por Plaza/Pseudoplaza

Seleccionar archivo [No se eligid archivo

iowamrs L aranes

e Unavezllenado el archivo de Excel se presiona en el botdn “Seleccionar archivo” para
gue se muestre unaventana en donde puede seleccionar el archivo que previamente
se llend.

e Se presiona el botén de “Validar”, esto va a mostrar un mensaje de confirmaciéon
indicando si estamos seguros de eliminar estas plazas.



Se procedera a la eliminacion
de las plazas y pseudoplazas
que se encuentren en el archivo
de carga

¢Desea continuar?

e En caso de que la plaza este asignada o haya sido asignada anteriormente. Va a
generar un archivo de error con este mensaje.

6. Renuncia.

Permite dar termino de ocupacion de plaza a una persona que renuncia a su plaza que le
fue asignada previamente, esto permitird ocupar liberar la plaza para asignarla
nuevamente, mientras que la persona que renuncia queda fuera del proceso para asignarle
otra plaza.

MEXICO

Sistema Abierto y Transparente de Asignacion de Plazas £ CHRISTIAN ADAN SRAEL AMEZCUA AGUILAR  © Tutorlal O Cerrar

Pasos a seguir:

e Darclicenla opcion “Renuncia”, se desplegara la siguiente pantalla:

Liberacion de plaZza por renuncia

©voreraimens [ #iraiinico |



Para liberar una plaza por renuncia hay que introducir una o varias CURP, si son varias

hay que usar la opcién “por archivo”.

El método “Por archivo” se carga un archivo de Excel donde se coloca el listado de
CURP de las personas que se quieren liberar, mientras que “Por CURP” se ingresa

manualmente las CURP’'s de las personas.

En el caso de escoger la opcidn “Por archivo”, se muestra la siguiente pantalla:

Liberacion de plaza por renuncia

[ iersmes | avoines

En el caso de escoger la opcidn “Por CURP”, se muestra la siguiente pantalla:

[0vncromers [ v

Una vez cargado la informacion de la persona que se buscd se desplegara la

Para lo cual debe dar click en el boton Azul con simbolo de |apiz para que se

Liberacion de plaza por renuncia
Por archivo ® Por CURP
Introduce el CURP:
siguiente informacién de la asignacion.
despliegue el siguiente cuadro:
Liberacién de plaza por renuncia

Introduce el CURP:

FECHA FECHA FECHA
TIPO DE INICIO FIN INICIO FECHA FIN

CURP Nombre PLAZA VACANTE VACANCIA VACANCIA OCUPACION OCUPACION  Status

Liberacién de vacancia

Se liberara la plaza que tenia asignada el docente con CURP:
RICE870307MSPVLLO7

| Fecha de inicio de ocupacion: 01/10/2020

Fecha Fin de Gcupacin: 0=

[020 s | arainen |

Se selecciona una fecha fin de ocupaciéon y se da clic en el botéon “Aceptar.

10



7. Cambio de plaza.

El “Cambio de Plaza” es utilizado en caso de realizar el cambio de una plaza a un docente al
gue previamente se le asignd una plaza, para el cambio de plaza la autoridad debe dar
término de ocupacion de la plaza asignada y asignar la nueva plaza.

MEXICO

Sistema Abierto y Transparente de Asignacion de Plazas £ CHRISTIAN ADAN SRAEL AMEZCUA AGUILAR  © Tutorlal O Cerrar

Pasos a seguir:

e Darclicen laopcion “Cambio de Plaza”, se desplegara la siguiente pantalla:

Cambio de plaza

e Pararenunciar una plaza por cambio de plaza hay que introducir una o varias CURP,
si son varias hay que usar la opcién “por archivo”.

e El método “Por archivo” se carga un archivo de Excel donde se coloca el listado de
CURP de las personas que se quieren liberar, mientras que “Por CURP" se ingresa
manualmente las CURP’s de las personas.

e En el caso de escoger la opcidén “Por archivo”, se muestra la siguiente pantalla:

4 Seleccionar archivo e e

e En el caso de escoger la opcion “Por CURP”, se muestra la siguiente pantalla:

n



Cambio de plaza
© Por archivo @ Por CURP

Introduce el CURP:

o s

e Unavezcargado lainformacion de la persona se desplegara la siguiente informacion
de la asignacion de la plaza y de la persona que se quiere liberar.

Cambio de plaza
- Por archivo @ Por CURP

Introduce el CURP:

FECHA FECHA FECHA
TIPO DE INICIO FIN INICIO FECHA FIN
CURP Nombre PLAZA VACANTE VACANCIA VACANCIA OCUPACION OCUPACION Status

e Debe dar click en el botén azul y colocar la fecha de liberaciéon de la plaza.

8. Modificar tipo de nombramiento:

Permite cambiar el cédigo de nombramiento de una plaza asignada, solo se pueden operar
cambio de tipo de nombramiento asociados a una licencia cédigos segun corresponda.

MEXICO

Sistema Abierto y Transparente de Asignacion de Plazas £ CHRISTIAN ADAN ISRAEL AMEZCUA AGUILAR  © Tutorlal O Carrar

Pasos a seguir:

e Paracambio de tipo de nombramiento se puede introducir una o varias CURP, si son
varias hay que usar la opcién “por archivo”.

12



e El método “Por archivo” se carga un archivo de Excel donde se coloca el listado de

CURP de las personas que se quieren liberar, mientras que “Por CURP” se ingresa
manualmente las CURP’s de las personas.

Cambio de Tipo de Nombramiento

O Porarchivo O Por CURP

En el caso de “Por archivo” debe descargar la plantilla llenarla y posteriormente
subirla. Una vez llenado el archivo de Excel se presiona en el botén “Seleccionar

archivo” para que se muestre una ventana para seleccionar el archivo que
previamente se llend.

Se presiona el botdn de “Buscar”, una vez presionado el botén se despliega una tabla
con los registros que se piensan hacer los cambios en el sistema.

Si todo es correcto se presiona el botéon “Cargar” para que se proceda a realizar la
carga.

le

| Descargar plantilla | Seleccionar archivo |formate-camibi.ento (1).xlsx

IMPORTANTE: En caso de que el archivo este inconsistente, el sistema exportara el reporte con los registros que tienen inconsistencia. Debera
corregir los registros del reporte y cargar éstos en un nuevo archivo, es importante reiterar que solo debe cargar los que el sistema le sefiald

con error. En el caso de que no haya incosistencias en la carga y no se muestre la informacidn, esto puede deberse a que no hay registros con

la informacién proporcionada.

CURP Nombre PLAZA NUEVO MOTIVO
TESTOOOOQOMXOO50 NOMBRE 150 PRUEBA O EOQC5E Alta interina limitada
AEACIZ2052IHDFMGHO4 CHRISTIAN ADAN ISRAEL AMEZCUA AGUILAR EOCO5E8 Alta interina limitada
SAAISBIZIHDFNLRO2 JORGE LUIS SANTIAGO ALVAREZ 05 ES Alta interina limitada
TESTOOOOQOMXXXXISO NOMBRE 150 PRUEBA. G EOQSEZ2 Alta interina limitada

En el caso de que haya un mensaje de error pueden existir dos razones por las cuales
marqgue error en la carga del archivo:

1. Que no se haya llenado la columna de CURP o de Clave Nombramiento.

2. Que la Clave de Nombramiento que se llend no exista.

Se descargar un archivo csv que va a tener los errores que tenga el archivo.

e3pussta
1 CURF[] deke contener un valor. El nombramiento[] debe contensr un wval

13



e Los registros que estén correctos se mostraran en el sistema.

e En el caso de que se quiera modificar el tipo de nombramiento, se da clic dentro de
este icono del lapizy se mostrara una ventana emergente con el siguiente formulario:

Editar motivo de asignacion

Se actualizara el motivo de la asignacién para el docente con CURP:
TESTOOO00OMXXXX150

Motivos

e Se selecciona dentro del combo uno de los tipos de nombramientos que se quiere
cambiar en el registro. Y posteriormente se da clic en el botdn de “Aceptar”. Una vez
hecho esto se hara el cambio dentro de la tabla.

@ Por archivo ¢ Por CURP

| X De ar plantilla | Seleccionar archivo |[formato-cambi..ento (1).xlsx
IMPORTANTE: En caso de que el archivo este inconsistente, el sistema exportara el reporte con los registros que tienen inconsistencia. Debera
corregir los registros del reporte y cargar éstos en un nuevo archivo, es importante reiterar que sclo debe cargar los que el sistema le sefialé
con error. En el caso de que no haya incosistencias en la carga y no se muestre la informacién, esto puede deberse a que no hay registros con
la informacién proporcionada.

CURP Nombre PLAZA NUEVO MOTIVO
TESTOOO00OMXXOXISO NOMBRE 150 PRUEBA O EO0SET Nombramiento definitiva
AEACI205ZIHDFMGHO4 CHRISTIAN ADAN ISRAEL AMEZCUA AGUILAR EO0S.ES8 Alta interina limitaca
SAAJBETI29HDFNLROY JORGE LUIS SANTIAGO ALVAREZ EOOSES Alta interina limitada

TESTOOO000MXXX;

NOMBRE 150 PRUEBA O EQOS.E2 Alta interina limitada

e Por ultimo, se da clic en el botén “Actualizar” en donde se mostrara una opcion de
confirmacion:

Se va actualizar el motivo de la
asignacidén de los registros

¢Desea continuar?

e En el caso de que no haya un problema este mostrara un mensaje indicando que
fue exitoso el cambio.

14



Actualizacion

En el caso de que se haya seleccionado el cambio de tipo de nombramiento “Por
CURP", se cargara el siguiente formulario. Donde se introduce una o varios CURP,
en caso de querer colocar multiples registros, se colocan separadas con una coma.

O Por archivo ® Por CURP

Introduce el CURP:

Una vez ingresado las CURP se da clic en el botdn “Buscar” esto buscara los registros
de asignacién de ese docente, se mostrara la informacion junto con el tipo de

nombramiento que tiene actualmente el docente:

O Por archivo ® Por CURP

Introduce el CURP:

IMXXXXT50,SAAIBEIT29HDFNLRO9

IEET

CURP Nombre PLAZA
TESTOO0000MIXXXIS0 NOMBRE 150 PRUEBA.O EOOSEN
SAAJSETI29HDFNLROS JORGE LUIS SANTIAGO ALVAREZ ECOSES
TESTOO0000MXXXXIS0 NOMBRE 150 PRUEBA O EOOSE2

MOTIVO

En el caso de que se introduzca una CURP invalida o que no tenga una asignacion se

le mostrar lo siguiente:

O Por archivo ® Por CURP

Introduce el CURP:

=

CURP Nombre PLAZA

No hay asignaciones.

MOTIVO

15



e Para modificar el tipo de nombramiento, se da clic dentro de este icono lapiz y se
mostrara una ventana emergente con el siguiente formulario:

Editar motivo de asignacion

Se actualizara el motivo de la asignacién para el docente con CURP:
REDC941108MBCYRNO6

Motivos

Confirmacién

e Se debe selecciona el tipo de nombramiento que se quiere cambiar y se da clic en
el boton “Aceptar”. Una vez hecho esto se actualizara el listado de asignaciones.

8. Eliminar asignacién por error:

Esta opcion permite eliminar una asignacion por error, se utiliza en caso de que se dé una
asignacion por error a un docente y se necesita deshacer la asignacion.

MEXICO
> 4

Y

PR WS
éxn%ok USICAMM

Sistema Abierto y Transparente de Asignacion de Plazas £ CHRISTIAN ADAN SRAEL AMEZCUA AGUILAR  © Tutorlal O Cerrar

Pasos a seguir:

e Para este caso tanto la plaza como la persona a la que se asignd regresan a estar
disponibles para su uso.

e Al dar clic en la opcion “Eliminar asignacion por error”, se desplegara la siguiente
pantalla:

Eliminar asignacién por error

16



e Para eliminar la asignacion de una plaza es lo mismo tanto “por archivo” como “Por
CURP", la diferencia radica principalmente en la forma de buUsqueda de los registros.

e El método “Por archivo” se carga un archivo de Excel donde se coloca el listado de
CURP de las personas que se quieren liberar, mientras que “Por CURP" se ingresa
manualmente las CURP’s de las personas.

e En el caso de escoger la opcion “Por archivo”, se muestra la siguiente pantalla:

3

Seleccionar archivo

e En el caso de escoger la opcion “Por CURP”, se muestra la siguiente pantalla:

Eliminar asignacién por error

Introduce el CURP:

e Unavezcargado lainformacion de la persona que se busco ya se usando la busqueda
“Por archivo” o “Por CURP”, se desplegara la siguiente informacién de |la asignacion,
plaza y de la persona que se quiere liberar.
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