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, INTRODUCCION

El drea administrativa de la Subdireccion Regional de Educacion Basica
Valle de Bravo, tiene como principio la ordenacion de esfuerzos, la
determinacién de objetivos administrativos internos y externos, el
conocimiento y aplicacion de una adecuada normatividad para el personal
docente, administrativo y manual, enfocada en desarrollar un proceso de
enseflanza y aprendizaje, eficiente y exitoso, que impacte en los

educandos y en Sus familias.

El presente documento se muestra como una guia de orientacion
pedagdgica con la finalidad de acercar al servidor publico docente al
conocimiento y manejo de los documentos oficiales que rigen los procesos
administrativos en el area del nivel de Preescolar, asi como de establecer
las condiciones que le permitan, realizar durante su vida profesional una
serie de tramites y procesos que impacten en su vida personal y

profesional.




JUSTIFICACION

Derivado de la contingencia sanitaria generada por el Virus COVID-19, en la Subdireccién Regional de
Educacion Béasica Valle de Bravo, se hace indispensable, implementar estrategias que ayuden a
desempenfar eficientemente las actividades inherentes al area administrativa, ofertando la posibilidad de
dar atencién a todos los procesos requeridos por las zonas escolares y por la autoridad educativa local.

Derivado de lo anterior, como parte de las medidas sanitarias implementadas al interior esta Unidad
Administrativa, se considera relevante disefiar y publicar el presente documento que guie y oriente a los
servidores publicos docentes en el seguimiento del trdmite o trdmites mas comunes a realizar en un
momento de su vida profesional. Ante la responsabilidad de dar atencion al personal directivo, docente,
administrativo y manual, surge la oportunidad de procesar los movimientos de manera virtual a traves de
plataformas digitales como son WhatsApp, zoom, classroom, Google meet, etc. Asi mismo, la
comunicacion directa se establece por medio de llamadas telefonicas, correo electrénico, mensajes de
texto y de WhatsApp.

El trabajo y profesionalismo de los que conformamos el area administrativa ha permitido continuar
ejerciendo nuestras funciones y atender las necesidades del servicio educativo, logrando con ello, cubrir
las necesidades laborales y personales de los sujetos que la hacen posible, sin embargo, la condicion de
salud que se esta presentando a nivel mundial, ha complicado el desarrollo de las actividades que eran
cotidianas en nuestra area de trabajo, porque requieren mas atencion, tiempo y esfuerzo, originando el
desgaste fisico y emocional de quienes hacemos posible estos procesos.




PRESENTACION

En g] area administrativa de la SREBVB, se procesan movimientos que son determinantes en
el 1ogro de los objetivos académicos que se busca lograr en los alumnos de educaciéon basica,
ello compromete a desempefar nuestra funcidon con la atencion y seriedad que nos
caracteriza, con la consigna de llevar a buen termino cada uno de ellos, de manera que
impacten en el desarrollo integral de los educandos.

Las actividades administrativas que se realizan de manera cotidiana estan regidas por un
orden sistematico e integral. Por ello se denomina proceso administrativo, porque cada funcion
realizada forma parte de otra, y entrelazadas buscan lograr un objetivo, que consiste en
atender las necesidades laborales y educativas de docentes, alumnos y padres de familia.

Con base a lo anterior, entendemos por proceso administrativo, como el conjunto de pasos
gue se siguen para dar solucién a las necesidades educativas e institucionales que intervienen
en el desarrollo integral de la nifiez. Para llevar a cabo un proceso correctamente, se deben
respetar las metas, estrategias y politicas institucionales y, establecer objetivos como, cubrir
las vacantes docentes, tramitar solicitudes laborales, atender a padres de familia, y velar por
el buen funcionamiento organizacional de las instituciones educativas.

El proceso administrativo es la herramienta que se aplica en las organizaciones para el
logro de sus objetivos y satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales. Si los
administradores de una organizacion realizan debidamente su trabajo a través de una eficiente
y eficaz gestion, es mucho mas probable que la organizacion alcance sus metas; por lo tanto,
se puede decir que el desempeio de los administradores se puede medir de acuerdo con el

grado en que éstos cumplan con el proceso administrativo. (Hurtado, p.47)




4 PROCESOS ADMINISTRATIVOS
SUELDO

SUELDO SUELDO
1. Sean electos como miembros del 1. Eleccion popular
Comité Ejecutivo Estatal del SMSEM. 2. Motivos personales

(Tramite personal)
2. Permiso prejubilatorio

3. Periodo sabético (Tramite personal de 4. Lactancia sin goce de sueldo
(180 dias)

3. Puesto de confianza

acuerdo a convocatoria)

4. Becario ISCEM (Tramite personal con
base a convocatoria)

5. Licencia por gravidez

6. Lactancia medio sueldo (90 dias)

7. Licencia por riesgo de trabajo




PERMISO PREJUBILATORIO
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ESTADO DE MEXICO
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- Se asigna al docente para tramitar la rrtat

pension por jubilacion, por el término de
sesenta dias naturales. e — - .

A DMAAOCA 1AL W
| ORTEAS PR RAYIGA T AT

Documentos/requisitos:

DATOS DEL EMPLED O LUGAR DONDE PRESTA SUS SERVIOKOSG

1. Solicitud oficial original y copia.
2. Copia del acta de nacimiento
3. Copia de la solicitud de pension T

4. Ultimo Talén de pago
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5. Copia de la CURP
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LICENCIA POR GRAVIDEZ

=

.50 ESTADO DE MEXICO

SOLICTIUD DE LICENCIA

V . se asigna a las servidoras publicas
docentes embarazadas por un total de St i e
noventa dlras naturales_ :i»:"llls.’L'I:r'rlq_'[l:;. GENERAL DF FDUCACIKON PREESCOLAR

Documentos/requisitos:
1. Solicitud oficial original y copia.

2. Oficio a titulo personal (solicitud de
licencia)

3. Certificado médico original

ha CERTIFICADO INCAPACIOAD NO. DE DIAS
WOLOUTIVI (FOLIO) NATURALES

4. Ultimo Talén de pago

5. Copia de la CURP

ATENTAMENTE

6. Copia del SAT

NOWRNY FINNA
SUPERVISOR ESCOLAR

7. Copia del INE




LICENCIA POII:Q LACTANCIA|

- Se asigna a las servidoras publicas docentes después
de tomar los 90 dias de licencia por gravidez. Los
periodos de lactancia se otorgan de dos formas:

1.- Lactancia a medio sueldo, por un lapso de 90 dias
divididos en tres periodos iguales de 30 dias naturales.

2.- Licencia sin goce de sueldo hasta por 180 dias
naturales, organizados en seis momentos de 30 dias cada
uno.

Documentos/requisitos:

1. Solicitud oficial original.

2. Oficio a titulo personal (solicitud de licencia)

3. Certificado médico original

4. Ultimo Talon de pago

5. Copia de la CURP

6. Copia del SAT (cédula de identificacion fiscal)

7. Copia del INE
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MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DOCENTE

DIRECTIVO Y

CONTRATACION,
RECONTRATACION, PLAZA
COMPLEMENTARIA

Solicitud de tramite (con fotografia)
Acta de nacimiento

RFC

CURP

Catrtilla del Servicio Militar

INE

Constancia domiciliaria (menor a tres
meses de vigencia).

Certificado de grado maximo de
estudios

Titulo

Cédula profesional

Ultimo nombramiento

Ultimo comprobante de pago
Formato oficial de compatibilidad de
horario y funciones

Constancia de no deudor alimentario
MOoroso




LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR RIESGO DE TRABAJO

Por incapacidad médica producto de un riesgo de trabajo, durante el tiempo que
subsista la imposibilidad de trabajar, hasta que se dictamine la inhabilitacion del
servidor publico docente.

Si a los tres meses de haberse producido la incapacidad por riesgo de trabajo el
servidor publico docente no esta en aptitud de reincorporarse a sus labores, debera
solicitar al ISSEMYM que resuelva sobre el grado de su incapacidad.

En caso de que dicho instituto no dictamine su incapacidad permanente, el servidor
publico docente deberd someterse a revision cada tres meses en un periodo maximo
de un afio, término en el que el ISSEMYM debera emitir dictamen sobre el grado de la
incapacidad, y/o en su caso, proceder a darlo de baja, para que pueda gozar de la
pension por inhabilitacién que le corresponde.
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CAMBIO DE
ADSCRIPCION]

Solicitud de tramite (con
fotografia)

Credencial de elector

Certificado de estudios
Titulo/grado

Cédula profesional

Ultimo nombramiento

Ultimo comprobante de pago
Formato oficial de compatibilidad
de horario y funciones
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PERMUTA

Cambio de centro de adscripcion entre dos o0 mas
servidores publicos, con base a caracteristicas
especificas como: laborar en el mismo nivel educativo,
tener mismos afios de servicio, ejercer la misma funcion.

REQUISITOS:
* Solicitud de tramite (con fotografia)
* Credencial de elector
4 * Certificado de estudios
* Titulo/Grado
* Cédula Profesional
* Ultimo nombramiento
* Ultimo comprobante de percepciones y deducciones
* Formato oficial de compatibilidad de horario y
funciones

* Oficio de mutuo acuerdo firmado por los interesados




CONCLUSIONES

En la Subdireccion Regional de Educacion Basica Valle de Bravo,
estamos conscientes de la importancia que tiene el contar con un
area administrativa comprometida con el desempenio vy
responsabilidad que conlleva en todo momento, a trabajar
procesos administrativos, eficientando los recursos materiales y
humanos para cubrir en el menor tiempo posible las vacantes que
los servidores publicos docentes liberan ante una necesidad
personal o laboral, asi como informar a las dependencias centrales
de todos los movimientos generados en el desempefio de su noble
labor.

La informacion plasmada en el presente documento representa
solo una parte de los diversos procesos que se desarrollan al
Interior de esta Unidad Administrativa, sin embargo, todos
requieren de la atencion y el cuidado responsable de quienes
formamos parte de ello.
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