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lll. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 8 de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de
Morelos, se expide el presente Manual de Politicas y Procediildientos de Oficialia Mayor, el cual
amiento y tiene como objetivo,

Or. Carlos
Secretari ienestar Social

/

3 SR ) guirre Bahena
: Instituto de la Educacidn Basicd en el Estado de Morelos

v
APRO

i

Ing. Julio ar Diaz Diaz
Oficial Mayiar de Gobierno

Art. 35 Fracc. Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos,
publicado en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad" No. 3692 del 8 de Mayo de 1994,

/’ﬁl 3 Documenta Controlado
—T e
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! Administ istemas X ]
it ; Ra : i 2000 ‘/ 03
Ef:—} l Ing. Rafae p Espinosa L i w |
e i B - e _;:‘i i'Fnlﬁﬂﬂgﬂl

Y (

G

b




[ i) Govierno del Estado MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENT .
I' H de Morelas y : b 103 Clave: OT-SBS-|[EBEM-4007
T ey INSTI A BA
T l e i NSTITUTO DE LA EDUCACION BASICA DEL ESTADO DE MORELOS FEeTem

o Social
REFERENCIA: PR-DGMAS-5D01.05 ¥ IT-DGMAS-SD0-04 Seccion 13.4 Pag. | de 4

IV. INTRODUCCION

UNA BREVE HISTORIA SOBRE LA EVOLUCION DE LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO
DE MORELOS

En 1821 nace la Secretaria de Educacién Pablica durante el gobierno del Presidente
Alvaro Obregon, con ella, el Estado garantiza la educacion a todos los mexicanos y
aplica los principios de laicismo vy gratuidad en todas las instituciones de caracter
oficial, ademas, su accion se extiende a todas las entidades de |3 Replblica.

El 30 de diciembre de 1939 se promulga la Ley Orgénica de Educacion y el 23 de enero de 1942 se
da a conocer una nueva Ley Organica de Educacion Pdblica, en dicha Ley se sefala que, para
favorecer la unificacion |écnica de Ia educacién, se creara un Organo Consultivo de la Secretaria de

Educacion Publica y de las entidades federativas, denominado Consejo MNacional Técnico de Ia
Educacion.

El reglamento. interior publicado el 27 de febrero de 1978 formalizé los cambios realizados con el-
objeto de simplificar, actualizar y adecuar las unidades administrativas de la Secretaria,

) El 22 de marze de 1878, marco el inicio de la desconcentracian administrativa de la Secretaria de
B Educacion Pablica.

Esta accion ha sido algo mas que un cambio administrativo: es un proceso gue forialece el
federalismo, contribuye a mejorar la calidad de la educacion y permite acercar el poder de decisién v
solucion de los problemas al lugar mismo donde se prestan los servicios, asimismo, propicia la

participacion de los funcionarios estatales y locales, de los maestros, las comunidades y los padres de
familia en el proceso educacional,

La desconcentracion dio lugar al establecimiiento de 31 Delegaciones como 6rganos operativos de |3
accion educativa, y la conversion de los 6rganos centrales en rectores de la educacion a nivel
nacional, estableciendo las normas institucionales para alcanzar los objetivos propuestos y elevar la
calidad de la educacion.

El 8 de Agosta de 1983, se promulgd el Decreto que ordena la desconcentracién de la Educacion
Basica y MNormal, en cuya virtud se inicio 12 conversién de las Delegaciones Generales de Ig
Secretaria de Educacion Publica en "Unidades de Servicios Educativos a Descentralizar " (U.S.E.D.).
El Estado de Morelos fue uno de los primeros que firmaron los convenios respectivos.

En el afio de 1985, el dia 28 de enero, se firmd la Descentralizacién Educativa: por consiguiente, |a
Unidad de Servicios Educativos a Descentralizar cambié su nombre por Semﬁ,ggggqiqg?q’qssﬁg,
Educacion Publica. e

Como consecuencia del Programa para la Modernizacion Educativa, el dia 1 5
suscribio, el Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Bésica. El Ejecufivo EL!si

en la iniciativa presentada, propone la creacién de un organismo plblico descentralizads que téhga a
su cargo la direccidn y administracién técnica de los establecimientos de edycacion basica4 normal
que se transfieren al Esiado. v

- El dia 8 de junj W el H. Congreso del Estado Expide el Decreto nimerg-D
o gue crea ehﬁ ligfo de la Educacién Bésica del Estado de. Morelds
Ao’

Elabord:
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descentralizado, con personalidad juridica y patrimonios propios, y con domicilio legal en la Ciudad
de Cuernavaca, mismo que fue publicado en el periddico oficial del Estado el 10 de junio de 1932,

El objeto del Instituto es el de “dirigir, administrar, operar y supervisar los establecimientos y servicios
de educacién preescolar, primaria, secundaria y para la formacion de maestros, incluyendo la
educacion normal, la educacidn indigena y los de educacién especial, asl como los recursos

humanes, financieros y materiales que la Secretaria de Educacion Poblica transfiera al Gobierno del
Estado de Morelos”.

Una de las lineas primordiales que marcé el "Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la
Educacion Basica” es la reorganizacion del Sistema Educativo, es por ello gue la Junta de Gobierno

en su sesion del 11 de julio de 1992 aprobé la estructura orgénica del instituto de la Educacion Basica
del Estado de Morelos.

En Sepliembre de 1995, el Ejecutivo del Estado estimd conveniente evaluar el proceso de’
transferencia de |a descentralizacién de la Educacion Basica del Estado, mediante |a contratacion de

consultores independientes que emitieran un diagnéstico de la Federalizacion Educativa en el Estado
de Morelos,

En virtud de ello, se identificaron una serie de compromisos cumplidos cabalmente y en forma
adecuada y algunos ofros de carécter normativo-organizacional, de lo que se considerd necesario

actualizar los manuales de organizacion y procedimientos, asi como su estructura organica y por ende
su reglamento interior.

El 25 de junio de 1996, la Junta de Gobierno, en sesién extraordinaria, autorizé la Estructura
Organica, Reglamente Interior, Manual de Politicas y Procedimientos, gque contemplan las
observaciones de caracler normativo-organizacional que surgieron de la evaluacion del proceso de
transferencia de la descentralizacion de |2 Educacion Basica del Estado.

En el periodo de julic de 1996 a diciembre de 1997 el Instituto sufrid diversas adecuaciones a su
estructura, gue dio origen al proceso de refuncionalizacion y reestructuracién organizacional, que
motivo refiejar en los manuales de organizacién y procedimientos, la estructura orgénica vy &l
reglamenig inferior,

En diciembre de 1998, la Unidad 17-A de la Universidad Pedagogica Macional, con el objeto de
apoyar 1a formacion de docentes a nivel de posarado, se elevo a nivel de Direccidn de area.

El presenle documento es |z culminacidén de la coordinacidn entre las autoridades superiores vy
mandas medios del instituto, para dar cumplimiento a las necesidades requeridas por la Educacion
Easica del Estade de Marelos v con ello funcionar eficientemente,

Su patrimonio esta constituida por:

I Los establecimientos escolares y demas activos cuya direccion y administracion |
encargue el ’

. ontrofads
Gobierno del Estado: PDocunsenia €

Il Los recursos financieros gue se le asignen presupuestaiment

I, Las aportaciones, legados y donaciones que en su favor se o

V. Los demas ingresos gue perciba por cualguier otro titulo legal

El Gobierno del Institute esta a cargo de:

a) LaJynia de Gobierno, y

Etaboré: ESGH)
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La Junta de Gobierno es el érgane superior del Instituto v esta integrada por:

L. El Secretario de Bienestar Social del Estado, quien la presidira:

Il. El Secretario de Hacienda,

. El Oficial Mayor.

IV. El Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Plblicas:

V. El Contralor General de! Estado ¥, @
V1. El Procurador de Justicia de! Estado.

La metodologia a sequir para su conformacion, tuve su oEigen en el acervo documental elaborado por
la SEP-Federal, el cual una vez establecido, analizado y actualizado, marco la pauta para la
realizacion de una serie de entrevistas y cuestionamientos, asi come de un seguimiento minucioso y
detallado de lz forma en que se estd operando actualmente, considerando el proceso de
descentralizacion educativa y los cambios sufridos a la esiructura organizacional del Inslituto, dando

como resultado la optimizacién y modernizacién de las politicas y procedimientos que rigen la
actuacidn del IEBEM,

En virtud de lo anterior, el manual debe ser utilizado v explotado al maximo, para gque pueda cumplir
con sus objelivos de constitucian, para ello, se describen las ventajas que ofrece el presente manual;

1. Constituye una guia de trabajo. ya que proporciona a todos los ntegrantes de! IEBEM, una vision
integral de sus funciones y responsabilidades. permitiendo una adecuada coordinacion 2 través de un
flujo eficiente de informacion.

2. Permite |a continuidad en la ejecucion del quehacer pablico independientemente de gue cambien
los litulares de las areas,

3. Auxilia al personal de nuevo ingreso al proceso de induccion al puesto.
4. Cumple con las lineas estratéqicas del estado en materia de simplificacion administrativa.

El Decreto nimero Doscientos Veinticingo publicado en el periddico oficial de Morelos, en el articulo
180 Fraccion IX establece como facullad del Director General:

"Elaborar los proyectos de manuales de organizacion y administrativos y someterlos a la aprobacién
de la Junta de Gobierno”. Asimismo, el reglamento interior del IEBEM; (en preceso de validacion)
consigna en el articwlo 6% Fraceion VI, como facultad del Director General:

“Expedir el Manual de Organizacion General, asi como los demas Manuales de Procedimientos y
Servicios”,

For otra parte, el Reglamenio Interior del Instituto publicado en el Periddico Oficial "Tierra v Libertad”
del 31 de mayo del 2000, establece en la funcién XXX de la Direccidn de Administracion, “Disefiar,
analizar, dirigir v controlar las estructuras organicas, procedimientos adminis_trativp?. f?qlil#'grﬁs,
funciones y objetivos de las unidades administrativas que conforman dPORigfitiitd” | "rifARtERS
actualizados y hacer del conocimiento del personal, de todos los manuales adfministrativos \a;l:é.ﬁ
ani I

se apoye la funcion del organismo” , funcidn que delega a su vez al "Departarhento de @rg
Metodos” .

En la integracion del documento se respeto la opinion y sugererncias expres das@ﬁ‘dgggmiﬁ
las  unidades admfli Atwas,  involucrados en los proceses y se agrego e .'-HFE e
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racionalizacion, optimizacién y simplificacién, que muestra de una forma clara, sencila y
comprensible, los procesos a seguir, de manera que el magisterio estatal se vea beneficiado con |a
realizacién de cualguier trémite administrativo, que sea &gil y eficiente; el personal del IEREM sienta
salisfaccion en la realizacion de su frabajo al hacerlo de manera ordenada y rapida, evitando
burocratismo y lentitud en el desahogo de tramites y la ciudadania morelense reciba los beneficios de

haber vencido viejos vicios tipicos de la burocracia.

Por todo esto, la Directora General del Instituto de la Educacion Bésica del Estado de Morelos a
traves de la Direccién de Administracion, pone a la disposicion de todos los titulares de las unidades
adminisirativas y personal involucrado, el presente “Manual de Politicas y Procedimientos”, esperando

contribuir con ello a una administracion moderna y productiva.

Doctti. i Controladp
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V. POLITICAS

1. El Manual de Politicas y Procedimientos es de observaciones obligatorias para las Unidades
Administrativas que integran al Instituto de la Educacion Basica del Estado de Morelos: Cualguier

madificacion sera por condurto del Departamento de Organizacion y Métodos dependiente de la Direccion
de Administracion.

2, Mantener el Manual de Paliticas y Procedimientos del Instituto de la Educacion Basica del Estado de
Morelos actualizado conforme a las modificaciones estructurales que realice el organismo, a fin de que el
documento permanezca vigenie.

3 Toda informacion que se anexe al sistema para integrar dicho manual deberd ser obienida

directamente de las Unidades Administrativas responsables del Instituto de la Educacion Basica del
Estado de Morelos

4. Mantener la congruencia del Manual y la uniformidad de la informacian referente a la programacion,
presupuestacion, asi como la operacion de las metas ¥ recursos asignados a los proyectos ¥ subproyectos
de Ias Unidades Administrativas que conforman el Instituto de |a Educacion Basica del Estado de More.os

5. Todo movimiento estructural dentro del Instituto de la Educacion Basica del Estado de Morelos que
implique un cambio interno, debera estar previamenie revisado por el Departamento de Organizacion v
Métodos, aprobado por la Direccidn de administracion, Y autorizado por la Direccion General,

6. Cualguier adecuacion al Manual reguerida por el Organismo responsable, debera ser conforme a Iz
normatividad establecida,

7, El Departamento de Organizacion y Métodos, es la Unidad Administrativa responsable de la
integracion, revisién, control, guarda y custodia de los Manuales generados dentro-del Instituto de Ia
Educacion Basica del Estado de Morelos.

Docwi. abs 0 e o Serddi #
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VI. PROCEDIMIENTOS

Se documenta a continuacion los procedimientos:

‘Ho.
Procedimiento

MNombre

Clave

13.6.1 -
1362 -
13637
136.4 -
1365
136.6
13.6.7

1368

1369

13.6.10 .
13.6.11-
13.6.12 ~
13.6.13 7
13.6.14
136.15 ¢

13.6.16 -

13.6.17 -
13.6.18 -
13.6.18 <

13620

13.6.21

Acta de abandono de empleo

Irregularidades

Licencia especial por acuerdo presidencial 754
Licencia especial por acuerdo presidencial 529
Cambio de actividad

Contratos y convenios

F.ée-ct;ﬁca;:iﬁrn de nombres en documentos escolares

Fension alimenticia

Elaboracion, revision, adaptacion y actualizacion de los planes
' * - F]
y programas de estudio, CETE-D

=

pR-UGIEREH-
Mejoramiento de |a calidad de la educacion. PE-DGIEEEM - Ce1E-7
Autorizacion de libros.

Revisidén mensual contable de registro de operaciones.

Informe parcial de cperaciones.

Informe final de operaciones,

Dispensa de cooperativa escolar,

Revisidn y validacidn de registro contable de operaciones de
parcela escolar.

Integracion del comité de administracion de la parcela escolar.
; . ato Co
Informe de operaciones, parcial y final de parceladBREHiEF

Elaboracion de la sintesis.  yr-=pc - [EREM -

Alencion a quejas y denuncias. FPE-CIlEEE2H -0

Entrega recepcion de unidades aztminj;trativas.
7477

PR-DG-USJL-01 ¥

FPR-DG-USJL-02

S

v

PR-DG-USJL-03
PR-DG-USJL-04
PR-DG-USJL-05
PR-DG-USIL-06
PR-DG-USJL-08+
PRDG-USJL-08

PR-DG-CETE-0%1 V¥~

PR-DG-CETE-02 ¥~
PR-DA-CC-01
PR-DA-CC-02""
PR-DA-CC-03 *
PR-DA-CC-04
PR-DA-CC-05

PR-DA-CC-08 |

) - ciedEH -]
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IE 13.6.22 - Ejecucion de auditoria, PR-CIEBEL - o = PR-DG-CIEBEM-03 ¥
136.23 ~ Estudios socipecondmicos para determinar pricridades y | PR-DPE-SP-01."
atender la demanda.
13624 - Anteproyecto del programa presupuesto |EBEM (recursos | PR-DPE-DPP-01 vd
federales).
13.6.25 - Anteproyecto del programa presupuesto [EBEM (recursos | PR-DPE-DPP-02 /
estatales),
13.626 7 Presupuesto anual regularizable y el ejercido a nivel programa, | PR-DPE-DPP-03 |/
subprograma y proyecto (reprogramacion).
13.6.27 ~ Programa de inversién educativa en la entidad {nuevos | PR-DPE-DPP-04 ’/
servicios, consolidacion y reparaciones mayores)
13.6.28 Programa de mantenimiento preventivo y correctivo de | PR-DPE-DPP-05 v
inmuebles escolares,
13.6.29 Programa regular de equipamiento escolar, PR-DPE-DPP-05 [/
TEEA0 - Programacion detallada. B _ | PR-DPE-DEP-O1 / )
13631 7 Microplaneacion. PR-DPE-DEP-02 ¥
; 13.6.32 7 Inscripciones en febrero. PR-DPE-DEP-03 V"
£
13.6.33 7 Becas econdmicas. PR-DPE-DEP-04 ¥
13.6.34 ¢ Becas para escuelas particulares. PR-DPE-DEP-05 7
13.8.35 -~ Asesorar la programacién de las actividades de las |PR-DPE-CPSE-01
coordinaciones regionales de participacion social en |a
educacion,
13836 Instalacién de los consejos escolares municipales v estatal de | PR-DPE-GPSE-02 ¥~
participacian social en la educacion.
13.6.37 7 Elaborar v aplicar campafas de cardcter social y cultural, PR-DPE-CPSE—DSV’
13638 ©~  |Canaliza documentacion refativa a necesidades educativas de | PR-DPE-CPSE-04 1/
los centros escolares.
13639 7 Instalar comités de seguridad y emergencia escolar.
13640 ° Apoyar al programa "fuerza de tarea" volcan F’upocaﬁ&qlhmnm (
13.6.41 7 Incorporacion de escuelas particulares. /\
13.6.42 7 Integracion de la estadistica basica. \
13.643 - Motificacion de alta al catalogo de centros de trabajo. A V
13.6.44 £ Notificacign de cambios al catélogo de centros de tra ajn.gl_lti-’_-_ ' X
— 1777 Y I RS I E
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13645 - Notificacién de bajas al catélogo de centros de trabajo. FR-DPE-DE-04
13646 - Notificacion de clausura al catalogo de centros de trabajo. FR-DFE-DE-05
13647 < Motificacion de reaperiura al catélogo de centros de trabajo. PR-DPE-DE-06
13.6.48 -« Notificacién de alta al catdiogo de integracidn territorial, FR-DPE-DE-0O7
13.649 - Notificacion de cambios al catalogo de integracion territorial, FR-DFE-DE-08
13.6.50 ~ Motificacion de baja al catélogo de integracif&r: territorial. PR-DPE-DE-09
e
13.6.51 Inscripcidn,  reinscripeion, acredﬂacmn y certificacion  de | PR-DPE-DRC-01
esiudios de educacian primaria.
13.6.52 ~ Inscripcién, reinscripcién, acreditacion ¥ cedificacidn de|PR:DPE-DRC-02
estudios de educacion secundaria,
13.6.53 - inscripcion, reinscripcion y certificacion de CEDES y misiones | PR-DPE-DRC-03
culturales (educacion para adultos).
13.6.54 Revalidacion o equivalencia de estudios. PR-DPE-DRC-04
13.6.55 - Certificacion de estudios. ~ | PR-DPE-DRC-05
13.6.56 # Atencion ciudadana, PR-DG-DEE-01 v
13657 7 Elaboraci6n del programa operativo anual. PR- 2§ PEE -¢0/ | PR-DG-DEE-02v"
136.58 7 Elaboracién det programa operativo anual, PR-DEE-SEF-01 w’
13659 7 Contratacidon de personal e incremento de horas. PR-DEE-SEF- DEV/
13.6.60 7 Asesoria y supervision. PR-DEE-SEF-03~
=
13.6.61 ° Concursos PR-DEE-SEF-04 v~
13662 Carrera magisterial. Df-DEM-IBES -Hoo7 PR-DEE-SEF-05._—
PR-pEM 3 DiEg - &
13.6:63 7 Cursos carrera magisterial. PR-DEE-SEF-06 1.~
- 13664 # Tramite de validacién para la incorporacién y reincorporacion PR-DEE-DEP-01.~"
de escuelas particulares.
13.6.65 ~ Visitas de superyision. F p-02v"
Dncunfe‘ﬁ!‘ﬂ Contro
13866 / Elaboracién del programa operativo anual. T R P;/ZF—DEP-DELH,
13.6.67 / Distribucion del material didéctico para los jardines de nif,@bs.\/:; -DEB-DEP-04 v~
136.68 7 Atencidn especializada a los nifios de 3er grada que prese.nlay/ -
leves alleraciones en su desarrollo, \
) 13669 7 Elaboracion y tramite del formato Unico de perso s

PR-DER-TpeE-of, -4 .:;"-EEEE‘;;“-

7.4y A —

=T

T ————=>

Elabord: EBG-JDOM /}f} |

Reviso: EAB-DG-EBEM | |

BB

.
i



f-v-—., gobjern? del Estado MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Clave: DT-SBS-IEBEM-2007
T INSTITUTO DE LA EDUCACIGN BASICA DEL ESTADO DE MORELOS [Ty
ocial REFERENCIA: PR-DGMAS-SD0-01, 05 Y IT- - . -
oeig G 0-01, 05 Y IT-DGMAS-SDO-04 T

e

136,70 < Elaboracién y trémite del programa operativo anu PR-DEE-DEE-02 /
| FPR-DEE- zz
13.6.71 Recepcion y tramite estadistico de control escolar. PR-DEE-DEE-03 1
fh- pEL-TPEE->
13.8.72 ~ . | Recepcién y tramite estadistico y de control escolar. o IT-DEE-DEI01 4~ =

LJj-PEE-JDEE -
13673 < Operacién de la jefatura del depadap;%eniu dE educacion inicial. | PR-DEE-DEI-01v"

P “TbLEl-oel e _
13.6.74 El . -DEE-DEI-02
aboracion del programa aperatw?, anﬂu}aﬂl ES-T-pET 007 PR-DEE-DEI-02”
13875 « Supervisor de zona escolar de la modahdad escui%n%aﬁa 2 FR-DEE-DEI-031—
ﬁ €+ ] e .
136767 | Capacitaciones de la modalidad escolarizada. PR-DEE-DEI-04"
PR-YEL-TLET-00Y i
12877 Programa de la modalidad no escolarizada. 1 _ . |PR-DEE-DEI-05
PR.AEE-TpET -90S _
136.78 - Elaboracién del programa operativo anual, PR-DEE-SEP-01v"

13.6.78 © | Operatividad de tramite y control de la subdireccibn de PR-DEE-SEP-02)/
educacion primaria.

13.6.80 ~ Imp_ianlaciﬁn de proyectos en las esg:uu_alg_s_ p_rimaria? oficizles, PR-_DEE-SERD:_&_V’ =
13.6.817 Visitas de supervision. | PRDEE.SEP-08
13.6.82 7 Refrendo de incorporacion de escuelas particulares al estado. | PR-DEE-SEP-05+
13.6.83( % | Tramite de movimientos de personal. PR-DEE-CEA-D1v |-
13684 7 Supervision escolar, PR-DEE-CEA-02v"
13.6.85 7 Programa operativo anual, Pﬁ-DEE-GEA—ﬂSw‘" .
13.6.88 4 Elaboracidn del programa operativo anual. PR-DEE-CEI-01~"

i rhEE ~CEM - 50) -
13.6.87 7 —\f Tramite de movimientos de persanal, ;;"E ;?:, LEDEH Y03 PR-DEE-CEI-01

13688 7 Carrera Magisterial FR-DEM-DES-01
13689~ |Tramite delicencias pe.pEM -1 22602 PR-DEM-DES-02~
13690 + | Tramiledebajas P g-DEM-TpEs - 00 PR-DEM-DES-03+"
13691 Supervisién Técnico-pedagogica pi-pEM-JbES-eYf
13.6.92 4 Altz de plaza Documente Conth
13693 7 |Movimientos varios (
13.6.94 /| Supervisidn y asesoria técnico-pedagogica PA- 2 Ex4- x<\/r
13695 . Alta por nuevo ingreso.  PE- JEM-TPET-9
13.6.86 7 Elaboracién y segmmlento al Programa Operati J_fu’ﬂﬂar atita Vi

—— e L
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13.6.97 Instalacién de equipo Edusat para escuelas de nueva creacion PR-DEM-DET-03 ¥
) pR-LEH TpE =83 )
13.698 ~ Carrera Magisterial PR-DEM-DET -3 PR-DEM-DET-04 ¥~
13699 7 | Estimuloporantigiiedad 7. 55 - JEBEM 007 PR-DEM-DN-01 ¥~
13.6.100 < Prestacién de lentes 3 T. 58S-L EBEH - 00} PR-DEM-DN-02+
13.6.101 Capacitacién de personal en el manejo de computadora PR-DEM-DCEB-01 v~
FR- DEATpect-o!
13.6.102 4 | Supervisién Técnico-pedagégica PR pEst-Thce . o2 PR-DEM-DCEB-(2 v
13.6.103 ¢ | Elaboracion de guiones didécticos pg- 1 £04-7pc& - 0% | PRDEM-DCEB-03 ¢
13.6.104 7 Carta descriptiva del curso  pg. pes-J0cE - 24 FR-DEM-DCEB-04 -~
136,105 7 Servicio de mantenimiento pg. yed - TDeE -oS PR-DEM-DCEB-051"
13.6.106 ~ | Programa Operativo Anual pg.pgp -T0ceE -0 b PR-DEM-DCEB-06+"
13.6.107 7 Carrera Magisterial PR- DEM-JDCLE - 0¥ PR-DEM-DCEB-07 v~
13.6,108 7 Inscripcidn de la LE'84 sistema abietto P& By - HT LB o PR-UPN-UPN-01 v
13.6.109 Asignacién y formalizacion de asesorias p R.ypp- byieaeH «p o PR-UPN-UPN-02—
136110 7 Registro y entrega de calificaciones de la LE'94 sistema abierto | PR-UPN-UPN-03~"
. PR-UPK-DpglepEs- 03
13.6.111 Cerlificacion de estudios de la Licenciatura en Educacion '94 PR-UPN-UPN-04 .
- PR-UPN-3GIELEH = DY
13.6.112 Periodo de examenes exiraordinarios y/o de regularizacion PR-UPN-UPN-05+"
PR-VPK - PGILBEM - 65 ;
1368413 - Actualizacién y aplicacion de lineamientos establecidos para PR-DDE-SIAM-01 &
cursos estatales con valor a Carrera Magisterial
FPR=-D)E-SlpaM-olf
136.114 7 Coordinacion y registro de normas pedagdgicas, contenidos y | PR-DDE-SIAM-02 7
planes y programas de estudio pe. ppe- 5:}, A« &)
136115 7 Coordinacion de los Talleres Generales de Actualizacion PR-DDE-SIAM-03 d
' PR=DDE-S/yAl - &/
13.6.116 7 | Actuzlizacion y aplicacion de lineamientos establecidos porel | PR-DDE-SIAM-04
| ProNAF y Carrera Magisterial pR&- pog- < f}. Ard-02
136117 7 Investigacidn educativa en sus diferentes modalidades PR-DDE-S|aM-05 |
Pe- DPE-styA-©/
-~ ~ = . & 4
13.6.118 Inscripcién a los Cursos Nacionales de ACtaiZagian v .o ConBRRD M-01 .
136119 4 Acreditacion y evaluacion de fos Cursos Naciongles de
Actualizacion
13.6.120 - Talleres Estatales
. nl
13.6.121 # Diagnéstico Escolar PR-GIE - PEE-C E
- SP5°1E
13.6.122 # Dele&:ciﬁ_,rl,q,e necesidades de capacitacio s
s e L S et {1 N
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| 136.123 ~ |Capacitacion PR-DDE-DCD-02
x13.6.124 7 Recepcion y difusidn de convocatoria TR-DG-DDE-SCM- 0! PR-DDE-SCM-01 v
:' 13.6.125 7 Inscripcidn . FR-DG-PPE-SCM - 02 PR-DDE-SCM-02v"
- 13.6.126 7 Evaluacion factor preparacion profesional pg - P4 DPE-5¢n -0 5| PR-DDE-SCM-03 -
= 13.6.127 7 Evaluacion factor ¢2sempeiio profesional p£_ . G4-DPE- e - 04| PR-DDE-SCM-04
= 136.128 7 Reconocimiento “Ignacio Manue! Altamirano” al desempefio en | PR-DDE-SCM-0F &
Carrera Magisterial PE-DC-DDE- s cM- 05
|:~ : 13.6.128 7 Evaluacién factor aprovechamiento escolar 5 x - DG-DPE-SeM 0, PR-DDE-SCM-08v"
13.6.1307 Cursos estatales de actualizacion, capacitacion ¥ superacion PR-DDE-SCM-07+
del magisterio PR-D4-PPE-sci -0}
: 136.131 < | Conformacion de base de datos F- g - 357 5c 4 - 6% PR-DDE-SCM-08""
136.132 7 Determinacién de la bolsa de economias pg- Py -pPE-sem-og | PR-DDE-SCM-09 v
= - - -13.6.133 7 | Dictaminacion de docentes incorporades y promovidos PR-DDE-SCM-10 v
PR =24 PPE-SLM- Io ;
13.6.134 - Dictaminacion de inconformidades 7x- g, . IPErsei - PR-DDE-SCM-1 1"’/
-ﬁ) 13.6.135 7 Generacion de base de incorporados y promovidos PR-DDE-SCM-12*"
' PR-JG-IDR-5CH 12 :
g 136138 ~  |Validacion y registro de bases de datos pe.pe.pyp.ses.1z | PR-DDE-SCM-137
13.6.137 < | Evaluacion de nifos PR-DDE-DEE-01/
136.138 © | SEP/A Inglés PR-DDE-DEE-02v"
13.6.139 -~ Preparacion profesional PR-DDE-DEE-03v"
13.6.140 7 Ingreso a la Educacion Normal PR-DDE-DEE-04 '/
= 136.141 7 Ingreso a Secundarias PR-DDE-DEE-05v"
13.6.142 ~ Estudios de la Educacién Primaria ndares nacionale [ PR-DDE-DEE-06 "
= Y%SEBQE-.;ELEJ?F
13.6.143 7 Inscripciones, reinscripciones y cambios de cursos en los CNA | PR-DDE-CCM-01 +”
BR.DOB-CECH oD ;
136.144 7 Distribucian de paquetes didacticos a los Centros de Maestros | PR-DDE-CCM-02 4
PR=-DLE - CELCH p O
e e
_ 13.6.145 Comisiones del personal para Centrlgia d:aﬁlg&isirg?_’d_ eDocuT:
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——1.Propesite; b - -

Previa investigacion administrativa, dictaminar |a baja del trabajador que haya incurride en cualesquiera de los

supuesfos siguientes: R i TR T e T
- Cuando el trabajador deje de asistir a sus labores mas de 3 dias consecutivos, considerando consumado el
abandono de empleo al cuario dia de inasisténcia sin aviso o causa justificada;

- Cuando el trabajador deje de asistir a sus labores sin aviso o causa justificada mas de 8 veces discontinuas

en el 1érmino de 30 dias habiles anteriores a la fecha en que s& configure el abandono de empleo, considerando
tipificada el abandono al noveno dia de inasistencia; y

- Cuando el trabajador deje de asistir a sus labores sin aviso o justificacién dos dias consecutivos, sitiene a
su cargo el manejo de fondos o tiene a su cuidado valores y bienes en cuyo caso la inasistencia hara presumir la

comision d}e hecho deliciuoso.

2. Alcance:

Aplica a:

- |- Alodos y cada uno de los trabajadores del Instituto de la Educacién Bésica del Estado de Morelos

- Articulo 60 del Reglamento de la Condicicnes Generales de Trabajo del Personal de la S.E.P. (aplicable al personal
del IEBEM)

a - Articulo 42 Fraccion | de Iz Ley del Servicio Civil del Estado de Marelos

' |4. Responsabilidades:

- Direclora General del LE.B.E.M,

-.Jefe de la Unidad de Servicios Juridicos y laborales

- Es responsabilidad de! funcionario o encargado del Centro de Trabajo al que se encuentre adscrite el trabajador
gue hubiese Taltado a sus laberes sin aviso 0 causa justificada levantar el acta de abandono de empleo y remitifda a
la brevedad posible a la Unidad de Servicios Juridicos y Laborales, para evitar prescripcion y formular de inmediato

el aviso de suspension provisional de sueldo.

5. Definiciones:

|LE.B.E.M. Instituto de |a Educacion Basica del Estado de Morelos
S.B.8. Secretariz de Bienestar Social

S EP. ___Secrefaria de Educacion Pliblica

6. Método de Trabajo:

| B.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Adtividades.

Instituto de la
slado de Morelos

Diractora Gener.
Educacion basica d
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

_ Respensable

= Actividad

Documenta de Trabajo |
{Mo. de Control) =

Directora General del
LEBEM. .
D.GILEBEM.

Jefe de Unidad de
Servicios Juridicos
y Laborales
us.JL

iReuisar el Acta de Abandono de Emplec que se
sencuentre -bien instrumentada y gue cuente con.
original y tres copias

Acta de Abandono de Empleo

A — =

Directora General dal
.LE.B.E.M.
D.G.LEBEM.

Jefe de Unidad de
Servicios Juridicos
y Laborzles

Rechazada al usuano para su correccion,
instruyéndole sobre el levantamienio del Acta de
Abandono de Empleo. (Se proporciona instructivo
impreso)

B:54

Instructivo

_ Directora General del
ILEB.EM.
D.GLEBEM.

Jefe de Unidad de
Servicios Juridicos
y Laborales
LLS:d.L

Recibe y regisira &l Acla de Abandono de Empleo

Directora Genersl del
.LE.B.E.M.
D.GIEBE.M.

Jefe de Unidad de
Servicios Juridicos
y Laborales
B e o B

Elabora y reqgistra el expadiente de Abandono de
{Empleo,

Expediente

Directora Generzl del
LEBEM.
D:G.LE.B.E M.

—_Jefe de Unidad de
Servicios Juridicos
y Laborales
U.5:J.L.

|Elabora oficio de aviso de suspension provisional
{de sueldo girado al Departamento de Pagos.

Oficio de EU.SDE'I'ISJZEIH
provisional de suslda.

LE.BEEM.
D.G.LEBEM.

Jefe de Unidad de
Senvicios Juridicos
¥ Laborales
us.JL

_Directora General del | Elabora oficio de solicitud de incidencias tales

‘como (Licencias, permisos, permutas, etc) a la
Direccion de Administacion, con aten
Subdfireccion de Personal.

‘i&gﬂuﬂlﬂﬂf‘ .
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RS
\ 7 Directora General del |Recibe de la Direccion de Administracion la Oficio de infarmacion
S LE.B.E.M. informacion sobre si existe o no alguna incidencia
o D.GLEBEM. como  licencias, permisos, permutas o
- ———————————icuatesmiiera olra circunstancia- que justifique las | - v -
o Jefe de Unidad de inasistencias del trabajador
s — - SenviciosJuridicos | e e AL B -
) y Laborales
- LLS.JL.
] Directora General del | Dictamen de baja o, en su caso, se deja sin efecto Oficio dictamen
i1 LEBEM. el Acta de Abandono de Empleo.
D.G.IE.BEM.
] Jefe de Unidad de
i Servicios Juridicos
. ¥ Laborales
o = UiSJL
- g Directora General del | Archiva el expediente en la gaveta destinada a las
LEB.EM. Actas de Abandono de Empleo.
T D.G.LEBEM.
Jefe de Unidad de
=Sl | Servicios Juridicos o IR ==
k.l y Laborales
Us.JL.
L |
|
i
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_ INSTRUCTIVO PARA LA FORMULACION DE ACTAS DE ABANDQND DE EMPLEQ
1= SEANOTARA EL NOMBRE DEL LUGAR DONDE SELEVANTO-EL ADTA — e T T i

2- SE ANOTARA EL NOMBRE DEL MUNICIPIO AL CUAL PERTENECE ELLUGEAR EN DONDE SE LEVANTO EL
ACTA

3- SE ANOTARA CON LETRA LAS HORAS ¥ MINUTOS EN QUE SE LEVANTOEL ACTA.

4~ SE ANOTARA CON LETRA EL DIA EN QUE SE LEVANTD EL ACTA

5.- SE ANOTARA EL MES QUE CORRESFONDA.

B.-SE ANDTJ_&_RP: CONLETRA EL ARO CORRESPONDIENTE.

7.- SE ANOTARA EL NOMBRE ¥ TIPO DE PLANTEL O DEPENDENCIA DONDE SE LEVANTA EL ACTA.

8- SE ANOTARA EL NOMBRE ¥ CARGO DE LA PERSONA QUE ACTUE COMO FUNCIONARIO AL LEVANTAR EL
ACTA,

9= SEANOTARA ELNOMBRE DE LA FERSONA A QUIEN SE LE LEVANTA EL ACTA

10- SEANOTARA CLAVE (S) DE LA MISMA PERSONA

11.- SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETG DEL DECLARANTE.

[
L -
[

|'-FF 3

— %12 ~SE ANOTARA LA EDAD DEL DECLARANTE CON NUMEROS ARABIGES
T13-5E ANOTARA LA CATEGORIA O REPRESENTACION QUE TENGA EL CUZ DECLARA.

14- 5E ANOTARA EL NOMBSE DE LA DEPENDENCIA O ESCUELA AL Uz 8= ADSCRITO EL DECLARANTE,

-

13- 5E ANGTARA EL DOMICILIO DEL DECLARANTE, CALLE. NUMESC CCLONA, FOBLACION Y ENTIDAD
FEDERATIVA

16.- 5E ANOTARA EL DOCUMENTO OFICIAL CON EL QUE SE |DENTISICS { CREDENCIAL DE ELECTOR, CREDENCIAL DEL IEBEM, LICENCIA
DE MANEJO, ETC) ¥ NUMERD QUE SE ASIGHNG,

17.- SEANOTARA EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA A QUIEN SZ |5 LSVANTA ELACTA.

18.- 5E ANOTARA EL NOMBRE DE L& DEPENDENCIA D ESCUELL DONDE TRAZA A LA PERSONA A OUIEN.SE LE LEVANTA EL ACTA

19.- SENALARA ESPECIFICANDO LOS DIAS DE INASISTENCLIA. EJEMSLDS 2436710 ETC,, ABARCANDO LOS DIAS LABORABLES QUE HAN
TRAMSCURRIDO SIN TRABAJAR,

20-5E ANOTARA EL MES O MESES Y ARO DE LAS INASISTENCLAS. = S
21.- SE ANOTARA LOS PERJUICIOS QUE EL DECLARANTE CONSIDERS SE CAUSARDN.

22-5E ANOTARA EL NOMBEE ¥ APELLIDGS DEL SEGUNDO DECLARENTE.

23.- SEANOTARA LA EDAD DEL SEGUNDC DECLARANTE.

24.- S5E ANDTARA EL NUMERG, CALLE, COLONIA, POBLACION ¥ ENTIDAD FEDERATIVA DEL SEGUNDD DECLARAN

£1!

25~ 5E ANOTARA LA CATEGORIA O REPRES ENTACION DEL SEGUNDD DECLARANTE.
26.- SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA DEPENDENGCIA D ESCUELA A QUE ZSTE ADSCRITOD

27.- BE ANOTARA EL DOCUMENTO OFICIAL CON QUE SE IDENTIFICA {CREDENCIAL DE ELECTO G

MANEJO, ETC,) ¥ NUMERO QUE SE LE ASIGNO.

o8- SE ,ﬁ‘ DT aRA EL NOMER

APELLIDGE DE LA PERSONA A GUE;V SELE LEVANTA EL ACTA,
Fa

e T TAY ] e
Elapord RMAU Revisé: EAB-DEIEREM ] ﬁf'-ci“t.t :
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e
29.- SE ANOTARA EL NOMBRE ESPECIFICT DE LA DEPENDENCIA O ESCULLA DE ADSCRIPCION, AS| COMDO LA ZONA ESCOLAR A QUE
FERTEMECE.

| 302 5E ANCTARA LOS DIAS, ESPECIFICANDO I._AS INASISTENEIAS EJ._MF'LG 7.E510,11,14 ETC., ABARCANDOD LOS DIAS LPBDR.-“-LES QUE

'\ | HAN TRANSCURRIDO SIN TRABAJAR- - == e ——

1 31-SE ANGTARA EL MES ‘l" -"—".ND QUE CDRRESF‘DNGA A LOE DIAS Dﬂ IMASISTENCIA,

ey e o —

% 32~ SE ANOTARA EL TIPO DE PERJUICIOS QUE SE HAN CAUSADO CON LA INASISTENCIA,

33.-SE ANCTARA EL NOMERE DE LA PERSONA A QUIEN SE LE LEVANTAEL ACTA.

34.- SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA PERSONA A QUIEN SE LE LEVANTA EL ACTA

35.- SEINDICARA LOS DIAS ESPECIFICADOS DE INASISTENGIA QUE SE SENALAN EN LAS DECLARACIONES DE LOS DOS DECLARANTES.
" | 36.- SE INDICARA EL MES ¥ AHO QUE CORRESPONDA LOS DIAS DE INASISTENCILA.

3F.- SE ANOTARA EL NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE LEVANTA EL ACTA

- 38.- SE ANOTARA EL NOMBRE DE DEPENDENCIA DE ORHSEN DE LA PERSONA A QUIEN SE LE LEVANTA EL ACTA,

39.- ABENTARA NOMBRE, CARGOY FIRMA AUTOGRAFA DEL FUMCIONARIO ANTE QUIEN SE LEVANTA EL ACTA .

T a1 ASENTARANOMBRE, CARGO, DOMICILIO PARTICULAR ¥ FIRMA AUTOGRAFA DE LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA
~—_ ENELC LE\I’W@IEN‘FD DE UN ACTA DE ABANDOND DE EMPLED DEEFRAN CﬂHPﬁ.R‘EQﬁ CH\ECQ PERSONAS: LA AUTORIDAD ANTE LA

CUAL 5 LTA DE ABANDONO DE EM 0, DS TESTREDS DE CARGD FIRMAN AL MARGEN DEL ACTA

= |a ALAALTURA DE SU DECLARACION Y DOS TESTIGDS DE ASISTENCLA OUE FIRMAN EXCLUSNAM’E TE AL FINAL DE LA MISBMA.

] Reviss: £45-DEESEM [
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5

rﬁ - HOJA DE CONTROL DE CQOPIAS
g: i | Esta es una copia conirolada del procedimiento del tramite de Irregularidades.

= El original de este documento queda bajo resguardo de la subdireccién de Desarrolio Orgd!'lFZEG!Dn3| de la

— Direccién General de Modernizacion Administrativa y Sistemas.

ran . e o S|
- La distribucion de las copias controfadas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
i Area Funcional Copia No.
- Direccion General del IEBEM 01
|
b Unidad de Servicios Juridicos y Laborales 0z
= -
@
Ir.:—"\—. = S = A . D i D —— e ==mE

W

Reviss: EAB-DG-IEBEM
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 Intérvenir en 1a"soliicion de 16s confiictos que se Susciten enire maestros.maestros,

trabajo, mediante, la conciliacion,

2. Alcance:

Aplica a:
- A todos y cada uno de los trabajadores del Instituto de la

3. Referencias:

Ley General de Educacion

familia, maestros alumnos, alumnos-alumnos y deméas iregularidades que se presenten dentro de los cenlros de
investigacion administrativa, investigacion bipartita IEBEM-SNTE ¥, €N Su caso,
sl la gravedad de la imegularidad |o amerita, demandar el cese del trabajador ante la autoridad laboral competenie,

Educacién Basica del Estado de Morelos

______ i

maestros péd res de

Ley de Educacion del Estado de Morelos

- Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

a—r

4. Responsabilidades:

- Directora General del |.E.B.E.M.
- Jefe de la Unidad de Servicios Juridicos y laborales

correspondients, sequn el caso.

5. Definiciones:

LE.B.E.M. Instiiuto de Ia Educacicn Bésica del Estado de Morelos
S.B.5. Secrelaria de Bienestar Sacjal
S.EP. Secretaria de Educacion Publica

' SN.T.E. Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Equcacion

5. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
i 6.2 Descripcion de Actividades . . S

- Es respensabilidad del funcionario o encargado del Ceniro de Trabajo hacer el reporte o levaniar el

Reglamento-de fa Condiciones Generales de Trabajo def Personal dela S.E.P. (aplicable al personal del [EBEM) |

acia

BAHENMA

: \V4

Reyieh: ) |

CF. ELSA AGYIRRE BAHENA k Oficob
(+]

Directora Gener. Instihito de |a
Educacion basica de Morelos

L IC RAf?
/Efe {ela Unidad de Servicios
Juridicos y Laborales

Piector Cen
CocEdipasisd #531

a de la
de Morelos
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6.1 Diagrama de Flujo:

—

Sz = inctfpads (3],
s como & Direclor o
Sesponssbie del

f Zerso de Trabsjo

Can el proposito de iniciar
una investigacion,
solicitdndoles ins
informes detallados de los
hechos ocurridos.,

h 4

Ceperdienoo de B aravedsd
0= =0 = opds por

conciliar,

Se archiva el
expediente

-

Feaizer v mestigacion
biparita IEBEM SNTE

Se comisiona a8 personal |onlo
ce ki Seccion 12del SNTE,
como det [EBEM, quienes
oportunamente emidicin fa
recomendacion resuftante
de su investigacion [CM™ ¢
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6.2 Descripcion de Actividades:

s L Documento de Trabajo
Paso Fesponsable el — Actividad = ~ (No: de Control)
1 Direclor General del Reclmr y registrar el escrito de quela ylo acta| Queja ylo acta adminisirativa
| =t BB M| sdmiinistrativa— = S [T S S
DIG.LE.B.EM.

Jefe de Unidad de
Servicios Juridicos
y Laborales
3 5 ]

2 Director General del | Elabora y registra expediente de iregularidades

.LE.B.E.M.
- D.G.LEBE.M.

Jefe de Unidad de
Servicios Juridicos

y Labaorales
| S o G i3 T T e = : - - -
3 -Diretdora General del | Ciia_al trabajador o frabajadores involucrados, asi| Citatorios
LE.B.EM. como al Director o responsable del centro de
D.G.LEBE.M. trabajo en donde hayan sucedido los hechos, con
el propésito de obtener mayor informacidn,
’ Jefe de Unidad de
“3 Servicios Juridicos |
y Laborales ;
US.JL. | ]
4 Director General del ! Depende de la gravedad de los hechos. se opta Lcuerdo I
LE.B.EM. |por la conciliacion entre las partes involucradas, {
D.GLEEBEM. | maestro-maestro, maestiro-padre de  familia,

|maestro- alumno, efc. Puede ser de manera
Jefe de Unidad de | verbal o mediante acuerdo por escrito.
Servicios Juridicos |

y Laborales '
. Us.JL | —
5 Director Generaldel | Realizar una investigacion Bipartita IEBEM-SNTE, Dictamen
LE.B.EM. para la cual se romisions por escrito a personal
DGLEBE.M |de 1a seccion 18 de | SNTE y del Instiiuto guienes

oo T Iupurtunameme emiten su recomendacion a través

— 1" Jefe de Unidadde—_Lde un dictamen._ ST =

Servicios Juridicos

y Laborzles '.
Llsdt, .
6 | Direclora Generaldel |Se solicita el cese del o de los trabajadores Cemanga y anexos
LEB.EM. infraclores, ante la aulordad laboral competente, i
D.G..EBEM. medianie escrio de demanda en la cual SE

especifiquen las causa y a{‘;ﬂmpanmﬂamnrm

Jefe de Unidad de gque justifiquen el cese soliclado, co

Servicios Juridicos disposiciones  legales aplicables,

. y Laborales proceso de demanda laboral,
'1?;) Us.JL

niciando el

I

o i ka"."l" ﬂ'['

Reviss: E;u; — "‘ﬁutm OG- IHBEM
Ce tifkeacion U
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7 Director General del | Se archiva el expediente, anexandolo al tramite de
LE.BEEM, proceso por demanda laboral,
D.GLEBE.M,
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| - Jefe de Unidad de
= ms_gwiqnfuj_ﬂmmgﬁ —= T TRETTE e e T — -
' 1‘”—'_ ¥ Laborales |
s US.JL. |
I:l_':..
|
I~ il i i " iR "
h'l.
3
w
=
-
I’r"“ :
=
fa)
“l
! = B B T e e A e D S AT N S e e 3
N
i
reedt] [ M S . )
Docum=nio Controlado
Fla= ¥
I'-,_\__



3 ® ©

8

Gobiermo del Estado
de Marelns

Secretara de Bienestar
Socal

PROCEDIMIENTO
IREEGULARIDADES

Clave: PR-DG-USJL02

Revisian, ©

Seccion 1361 Pag, Y de ¥

y —
".-:lj
_ | 7.Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
3 C“__ i Referencia
| S
|
|
£
| . ) ! I B
@ 3. Anexos:
el Anexo Descripcion Clave
MNo.
C
&
()]
e
1_{ _ il 1 = ST I T EER S e na R L e e




Vi

® ®

Gobierno del Estato |
de Morelos

FROCEDIMERTS:

LICENCIA ESPECIAL FOR ACUERDO PRESIDENCIAL 754

Clave: PR:DG-US L3 &/

Revision O

Secretara de Bienestar [ N R
Social | Seccion 13.6.1 Pag. 1 de 10
"_"\] -~ "
{""_F_T"; HOJA DE CONTROL Y REVISION
Mo, Pag (s). : : : Fecha de
{:___ B ) _HfEEiE:IFiE'S;_ K Maturaleza del Cambio Motivo dal Cambio Vigencia
- el e ] b == S T o e
@ S
[aps
Ik.. |
C
= E
l\__,'
0
N -]
| - ——
(_'. S———e——re——er— I | o)
| =
I
5 |
[ , i
e |
@ i
£
@ |
& |
|
|;‘-‘_. I.
= = = = i T | St Docommia f.‘ﬂﬂ'ﬁ#
P = o
—— / -~
F o
ALl
>
=5 v ]
C"&-‘QIJ u,r"' Dhcinlia Mﬂ_‘«_" i J ~
__ = S o= I

A




)

-

FROCEDIMIENTO

LICENCIA ESFECIAL POR ACUERDC FRESIDENCIAL 754

Clave: PR-DG-USIL-0F
Re'.rls.lon. 1]
Seccidn 13511—-39 2de?

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

General de Modemizacion Administrativa y Sistemas.

Esta es una copia controlada del procedimiento de Licencia Espedial por Acuerdo Presidencial 754 .
~ El original de este docummesito queda bajo resguardo de la subdireccion de Desarrollo Drgamzamuna! de la DII‘EGC}EJI'

La distribucion de 1as & copias controladas se realiza de acierds ala siguientetabla:—— - —

T e e T

Area Funcional Copia No.
Direccidn General del IEBEM 01
Unidad de Servicios Juridicos y Laborales 02

MH# anfo rﬂ"fmhh

P(\/

e

o
Cyriciatio H“- ; %

SEM

‘\

EBEM

— el
.\
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_..|.guienes han agotado sus energias en el servicio efectivo a |

1.Proposito:

Mantener una subsistencia decorosa a los maestros inhabilitados fisicamente para la continuacion de sus labores,

_agotac : os inlereses educativos del Pas, concediendo Licencia
Especial por seis meses, y de continuar su padecimiento, promogable por seis meses mas

2. Alcance:
Aplica a: Los trabajadores docenies
- Que tengan un minimo de 15 afios de servicios cumplidos

- Que hayan agotado |as incapacidades gue le concede las Condiciones Generales de Trabajo aplicables.
- Que sufran algin padecimiento fisico o mental con Incapacidad parcial temporal o total temporal.

3. Referencias:

Acuerdo Presidencial nimero 754 decretado con fecha 27 de marzo de 1947

f’xmhable de la recuperacion del interesado y si se trata de incapacidad parcial temporal o total temporal,

~|--6.Método-de Trabajo: - i e

Requisitos:

"a).=Solicitud dirigidaal .E.B.E.M
documentacion de soporte.

b).- Constancia de servicios que acredite una antigiiedad minima de 15 afios.

¢).- Dictamen médico del ISSSTE en &l que especifique el disgnéstico que comesponda, la opinién medica del tiempo

-, &N laque explique la situacién en que se encuentra, anexando la =

).- Copia fotostatica del talon de cheque de |z Gitima quincena de cada una de sus claves.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Director General de |L[EBEM. conceder di

cho Acuerdo, auxiliade pars su dictamen parel
Jefe de la Unidad de Servicios Juridicos y Laborales.

5. Definiciones:

I.LE.B.E.M. Instituto de Iz Educacion Basica del Edtado de Marelos
S.BS. Secretaria de Bienestar Social
SEP. Secrelaria de Educacion Plblica

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcidon de Actividades

Documenta Controlads
TETOC
‘ CPE GUIRRE BAHENA

Direcfmd Gepexaldayadtitulg de la
Edisacion 5t e Morelos

Ce i i. “‘DEW'I'_

A P
T

Je

i n- ﬂE ich
Juridicos y Laborales
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1]

{ . 6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo
3 b
-l Pasoo),  Bespopsable: | . Aenadad ——— (No.de Control)

1 Directora General del | Revisar que a la solicitud se ammpanen tudos y Solicitud de Acuerdo
e e LEBEM. | cada.uno de los requisitos. i) Eresidencial 754, con la
| D.GLEBEM. documentacion anexa que
retina todos y cada uno de Ins
P Jefe de Unidad de requisitos,
{ Servicios Juridicos
' y Laborales
U.S.J.L.
2 Directora General del |Rechazar al solicitanie para complementar
= LE.B.E.M. documentacion faltante. (Se le indica la
- DGILEBEM. documentacion que haga falta).

Jefe de Unidad de
Servicios Juridicos
y Laborales
= WS- = T - I SR

3__| Directora General del |Recibir y registrar la solicitud di Acuerdo

a2 LEBE.M. Presidencial 754
= D.G.|.EBEM.

Jefe de Unidad de
l ﬁ Servicios Juridicos
\ y Laborales

| 1 o O

4__ 4 Directora General del | Elabora y reqistra el expediente del Acuerdo
LEB.EM. Presidencial 754
pu D.GILEBEM.

Jefe de Unidad de
Servicios Juridicos
y Laborales |

| A

5 Directora General del |Elabora oficio  soligtando informacion a la Oficio de solicitud.
L .LEB.EM. Direccion de Adminisiracion, acerca de |a
= D.G.LEB.EM. antigliedad en el servicio y si el trabajador ha
ey | gozado con anterioridad de esta proteccion.
__Jefe de Unidad de SR e
Servicios Juridicos
y Laborales

LLSa.L.

L d
|
|
|

6 | Directora General del |Se Recibe la informacion de la Direccién de

|EBEM. Administracidn, acerca de 12 antigiedad en &l
C.G..LE.B.LEM. servicio y que el trabajador no ha gozado con
: anterioridad de esta proteccion. Doty
Jefe de Unidad de
Servicios Juridicos

y Laborales
k U.s.L.
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( 7 Directora General del  [Se emite dictemen de Acuerdo Presidencial 754, Dictamen
=== LEB:E:M. por un periodo de seis meses, tumando a:
i 0.G.LEB.E.M. -Direccién General
( — — ——|-Direccién de Administracién = - S—
. Jefe de Unidad de -Subdireccion de Personal
s A | SEIVIGIOS Juridicos | -Departamento de Pagos L _
.IF"_F y Laborales - A la Direccian, Departamento WHaeae— =Tt e— i
= U.s.J.L, a |a cual se encuentre adscrito el interesado.
- A la Seccion 19 del SNTE, en su caso
- 8 Directora General del |[Se archiva el expediente en la gaveta especifica
LE.B.EM. para las Licencias por Acuerdo Presidencial 754.
= D.GLE.BEM.
_Jefe de Unidad de
= Servicios Juridicos
G y Laborales
U.S.JL.
&y i Directora General del |Revisar que a la soliciud se acompaiien todos y
— LEBEM: | cada-tno de los requisitos de prorroga. — —
4 W BedEREM (O TR oy W
\e Jefe de Unidad de
Servicios Juridicos
= y Laborales ,l
(. % US.JL
L |
3 | : . ==
10 Directora Generz| del | Se emite dictamen de Promoga de Licencia Dictamen
e LE:B.EM. Especial por Acuerdo Presidencial 754, por seis
DiG.LE.B.EM. meses mas. tumando a:
-Direccion General
- Jefe de Unidad de -Dirgccion de Administracion
_ Servicios Juridicos | -Subdireccién de Personal
y Laborales -Departamento de Pagos
N .50 - A |a Direccidn, Deparamento y/o area
( a la cual se encuentre adscrito el interesado.
- - A la Seccion 19 del SNTE, en su caso
1{ 131" Directora General del | Se_archiva _en _su_sxpedienic_en_la_gavela =
2 LE.B.E.M. especifica para las Ucendas por Acuerdo
D.G.LEEEM. Presidencial 754.
- | _JefedeUnidadde =
N Servicios Juridicos
= y Laborales
= Us.J.L
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1.Propasito;

P 2. Alcance:

3. Referencias:

Acuerdo Presidencial 529 decretado con fecha 22 de abril de 1953,
Requisitos:

de scporie.

4. Responsabilidades:

el Jefe de la Unidad de Servicios Juridicos y Laborales.

. Definiciones:

|.LE.B.E.M. Instituto de |a Educacién Basica del Estado de Morelos

Secretaria de Bignestar Social
Secrefara de Educsciaon Publica

SBS
SEF
| |

&. Metedo de Trabajo:

B.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades

Mantener una subsistencia decorosa al personal adscrto al LEB.EM,, mhabﬂ[ladus fisicamente, por padecer
| "l enfermedad del pulmén, para la continuacion-de sus labores; concediendo- Licencia- Especial por. Acuerdo.
- Presidencial 528, por seis meses y de conlinuar su padecimiento, prorrogable por seis meses mas.

Aplica a: Los trabajadores en general adscritos al |.E.B.E.M., que sufran enfermedad del pulmdn

a).- Solicitud dirgida al |LE.B.E.M., en la que explique |a situacion en que se encuentra, anexando la documeniacion

b).- Du:iamen médlm del ISSSTE en e[ que especifique el disgndstico par enfermedad del pulmun la oplnmn medica

Es responsabilidad del Director General del |.E.B.E.M.. conceder dicho Acuerdo, auxiliado para su dictamen por

Degumentn f.‘r.mrrn!'ﬂdn__/

i / \
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A= / LIc: ANLA C.P. ELSA A BEAHENA C.P. B RE BAHENA
Jefe de la Unidad de Servicios Directora Geneszljded Instituto < la Directors Lieneral del Instiuto de la
= Juridicos y Laborales Educaciin basica de Morelos kfdﬂ‘fﬂ?‘mhéh Estado de Morelos _I
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f documentacion,
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5 3
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\ g ; Elaberar y regestrer
e expediente
( _l“
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I ’6.2 Descripcion de Actividades:

= _ | Lo Documento de Trabajo
) Paso —-Responsable Actividad ———{No. de Control)
. 1| Direclora General del |Revisar que a la solicitud se acumpanen fodos ¥ Solicitud de Acuerdo
& ) LEBEM. cada uno de los requisitas. = ~Presidencial 529, con la
N D.G.LEB.EM. documentacion anexa que
reduna fodos ¥ cada uno de los
o= Jefe de Unidad de requisitos.
b Servicios Juridicos
y Laborales
f usJdlL
> 2 Direciora General del | Fechazar al solicitanie para complementar
. -z .LE.B.E.M. documentacion faltante. (Se le indica Ia
ol D.GLEB.EM. documeniacion que haga falta).,
= Jefe de Unidad de
Servicios Juridicos
. y Laborates — = = S
- Ll | B M - 1 SR i
& 3 Direclora Genersl del |Recibir v registrar |z solicitud del  Acuerdo =
- LE.B.EM. | Presidencial 529,
DGIEEE.M |
< Jefe de Unidad de
X Servicios Juridicos
& y Laborzles
w1 U.S.JdL. -
4 Direciora Genersl del | Elabora y regisira el expedienie de Acuerdo Expediente
o LE.B.E.M. | Presidencial 529.
L DGLEBEM, |
< Jefe de Unidad de
L Servicios Juridicos
y Laborzles |
U.S.L. | = =
- 5 Direciora Genersl del | Emite Dictamen de Licencia Especial por Acuerdo Dictamen
= |LEEB.EM. | Presidencial 528 por un periodo de seis meses.
e Ul DGLEBEM.  [Tumando a: ; ;
{1 1+———————  —-Dirsccion-General === R
h Jefe de Unidad de | -Subdireccion de Personal
= Servicios Juridicos -Deparamento de Pagos :
[ y Laborales -A la Direccién, Deparamento y/o Area a la cual .
— USJL._ se encuentre adscrito el interesado . ¢ r
- -A la Seccidn 12 del SNTE, en su caso. _-)xuzzlﬁ-r?_ Conlrolado/ /7
( & Directora Generzal del | Se archiva el expediente _'r‘
. LEB.EM. v, /
. D.GIEB.EM. / \/
- Jefe de Unidad de \ 7
e i Servicios Jur;:;cns \/
=7 i y Labora e
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