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1. OBJETIVO:

Revisar y validar la documentacion de los docentes que participan en el proceso de horas adicionales, asi

como finalizar el registro en la plataforma venus.

2. ALCANCE:

Direccién General de Personal, Educacién Baésica los niveles que comprende Preescolar, Primaria,

Secundarias, Educacion Fisica e Interesado.

3. POLITICAS DE OPERACION:

La ley General del sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros Art 56 Acuerdo que contiene las
disposiciones, criterios e indicadores para la realizacién del proceso para la promocioén a horas adicionales en
educacion basica

Manual de normas para la Administracién de Recursos humanos en la Secretaria de Educacién Publica, en el
capitulo 111.8.1 Es la etapa de la administraciéon de recursos humanos que comprende el inicio y desarrollo de
la relacién laboral entre el trabajador y el titular de la dependencia en el cual consiste en otorgar un

nombramiento al personal

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
Director de Asignacion de Plazas: Revisar y supervisar la correcta aplicacion de la normativa para la validacién
documental de los docentes participantes
Subdirector de sistema de SATAP: Verificar que la base de datos final sea de acuerdo a la validacién realizada

Analista administrativo: Validar correctamente y registrar a los docentes en la plataforma venus

1. Para todo lo anteriormente desarrollado y en base a una cultura de reciclaje y disminucién del consumo de
papel para el cuidado del medio ambiente, se debera utilizar ambas caras de las hojas de papel bond para
impresiones o foto copiado y aplicar el papel de relso en trabajos temporales o para revision. Asimismo, se

promovera el uso del correo electrénico Institucional para la revision de documentos y comunicados internos.

2. Utilizar el criterio para compartir informacion de manera electrénica mediante correos, reportes, documentos
escaneados y presentaciones para ampliar una cultura de impresion de documentos y presentaciones, solamente
cuando sea estrictamente necesario, a fin de ahorrar costos en el consumo de papeleria y consumibles como

cartuchos y téner.

F-002 Rev 01 Pagina 1 de 4



Gobierno
del Estado

- w
i Procedimiento Especifico 07:
Coahuila P

Proceso de Promocién A Horas

Adicionales
Cadigo Versién Fecha Edicion Vigencia
PE-SAYRH-CGRL-DGAP-07 02 16/06/23 16/06/25

5. PROCESO DE PROMOCION A HORAS ADICIONALES

RESPONSABLE NO. DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
INICIO
Subdirector de sistemas 1 General citas para el registro en el sistema VENUS
SATAP (pre-registro)
2 Prepara, configura y administra el sistema VENUS
para la generacion de citas para el registro del
docente
3 Supervisa y atiende el sistema de registro de citas

de los docentes

4 Extrae el total de la base de datos de docentes
inscritos de la plataforma VENUS

5 Prepara y organiza la base de datos para la
operacion en el sistema estatal de registro para la
verificacion documental.

Da de alta a responsables de mesas de registro en

6 el sistema Estatal y Nacional para la operacion del
personal
Analista Administrativo 7 Valida la papeleria del participante en la plataforma

estatal de verificacion documental

8 Registra al docente en la plataforma nacional
VENUS
Subdirector de sistemas 9 Funge como enlace entre usicamm estatal y federal
SATAP para atender las eventualidades
10 Extrae reportes del total de docentes registrados

para analisis final

Fin

F-002 Rev 01 Pagina 2 de 4



Gobierno

@7E§Eado
e Procedimiento Especifico 07:
Coahuila .,
Proceso de Promocién A Horas
Adicionales
Cadigo Versién Fecha Edicion Vigencia
PE-SAYRH-CGRL-DGAP-07 02 16/06/23 16/06/25

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexos
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7. Anexos
Cédigo Nombre del Documento
F-007 Diagrama de Flujo de Asignacion de Plazas a Ganadores de los Concursos de
Oposicién
F-009 Anexo Riesgos Inherentes
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