DEFRyD
INSTRUCTIVO PARA TRAMITES  ADMINISTRATIVOS
AGOSTO 2013

PRESENTACIÓN

“ INSTRUCTIVO PARA TRÁMITES ADMINISTRATIVOS E INCIDENCIAS LABORALES”

La Dirección de Educación Física Recreación y Deporte a través de la Coordinación de Servicios administrativos se ha dado a la tarea de actualizar el presente documento, en apego a la normatividad  vigente; para el acceso y consulta de los diferentes trámites y requisitos que se realizan en ésta área, que nos permita operar con mayor eficiencia en beneficio de los docentes y de todas las instancias de la DEFRyD.

Este documento está integrado por dos apartados:
 a) El primero, tiene la finalidad de apoyar a los docentes en general, en el llenado de formatos administrativos, información de requisitos  y orientación sobre los diferentes movimientos que se realizan, conjuntamente con la normatividad que los sustenta.

 b) El segundo, pretende unificar criterios de revisión y coordinar acciones entre la estructura de las Jefaturas de Sector y la estructura de la propia DEFRyD, así como mencionar algunos documentos que consideramos conveniente que conozcan los docentes en general.
Agradecemos las valiosas aportaciones que presentó a la DEFRyD, la Jefatura de Sector No.21 mismas que se consideraron para enriquecer el presente documento.
Agradecemos de antemano su atención y esperamos que este documento les sea de utilidad.
NOMBRAMIENTO U ORDEN DE ADSCRIPCIÓN
CONCEPTOS GENERALES: 
· Es el documento que especifica los datos del Centro de Trabajo en que el docente, personal administrativo, ATP, Supervisor y/o Jefe de Sector deberá desempeñar las funciones que le correspondan de acuerdo a su perfil profesional y necesidades del servicio. 
· Se emitirá previa validación de la Dirección de Planeación y Programación Educativa y de la revisión de los documentos que la sustenten  de conformidad con el documento: Requisitos para trámites administrativos. (Anexo 1)
TIPOS DE NOMBRAMIENTO:
a) Limitado: Cuando la adscripción corresponda a una temporalidad, ya sea por interinato, por falta de título o cartilla liberada, para cubrir funciones de Analistas Técnicos, CEFODES, Ligas, etc. o por asignación de centro de trabajo fuera del proceso de Comisión Mixta, entre otros. Todo nombramiento limitado, deberá especificar el motivo y periodo que origina la limitante, en los interinatos además se incluirán los datos de la  persona a la que cubre.
En el caso de nuevos ingresos limitados por falta de título y/o cartilla liberada, se otorgará una adscripción limitada por seis meses y tres prórrogas más del mismo periodo cada una. Si al término de estos cuatro nombramientos no presenta los documentos faltantes, la DEFRyD podrá disponer de la plaza.
b) Provisional: Cuando lo otorgue la Jefatura de Sector, previa autorización de la DEFRyD

c) Abierto: Cuando no se especifique ninguna temporalidad.

DATOS QUE DEBE CONTENER EL OFICIO DE ADSCRIPCIÓN:
1.- No. Oficio

2.- Asunto: (Tipo de adscripción, y motivo en caso de ser limitada)

3.- Fecha 

4.- Nombre completo del Profesor, (como especifique su acta de nacimiento)
5.- Zona Escolar, población y Municipio del o las escuelas de adscripción.

6.- Nombre completo del Centro de Trabajo 

7.-Clave del Centro de Trabajo (DPR, DPB, DJN, EJN, CENDI, etc.), según corresponda

8.- Turno: Matutino, vespertino, discontinuo, según corresponda.
9.- Clave presupuestal

10.-Total de horas por centro de trabajo y por clave presupuestal

11.-Firma y Sello del Titular de la DEFRyD

12.-Nombre del titular de la Jefatura de Sector que le corresponde.
* Los puntos 4 al 7 La DEFRyD deberá anotarlos de acuerdo al catálogo de centros de trabajo de la SEE.

Del procedimiento: Una vez que el interesado recibió su nombramiento u orden de adscripción, deberá presentar el documento al jefe de sector, quien a su vez, lo presentará al inspector y este, con el director (s) de la escuela (s); quien le proporcionará los datos específicos del centro de trabajo, para requisitar la toma de posesión y horarios, con el fin de entregar la documentación completa  a la DEFRyD dentro de los 5 días hábiles a partir de la fecha en que se recibe el oficio. 
NORMATIVIDAD:
Art. 9.- nombramiento
9.1.- Es la acción de asignar una plaza al personal que se encuentra al servicio de la dependencia, mediante la constancia de nombramiento que formaliza la relación de trabajo entre el titular de la dependencia y el trabajador………….(manual de normas para la administración de los recursos humanos de la secretaría de educación pública)
Art. 9.3 Los nombramientos no podrán asignarse con una retroactividad mayor a la fecha en que el trabajador inicie sus labores, además sólo se dará posesión del empleo, hasta que el nombramiento haya sido autorizado y establecida la fecha de su vigencia. (Manual de normas para la administración de los recursos humanos de la secretaría de educación pública)
Art. 9.7 El personal debe desempeñar sus funciones, de acuerdo a la naturaleza de la categoría y/o puesto que se le asigne. (Manual de normas para la administración de los recursos humanos de la secretaría de educación pública)
Art.10.- El nombramiento legalmente aceptado obliga a la secretaría y al trabajador al cumplimiento recíproco de las disposiciones contenidas en el estatuto jurídico y en el presente reglamento…(reglamento de las condiciones generales de los trabajadores al servicio de la educación)
Art. 14.- Todo nombramiento que se expida, quedara insubsistente cuando el trabajador no se presente a tomar posesión del empleo conferido en un plazo de cinco días…(reglamento de las condiciones generales de los trabajadores  al servicio de la educación)
Art. 25.- Son obligaciones de los trabajadores:
IV.- desempeñar el empleo o cargo en el lugar a que sean adscritos
(Reglamento de las condiciones generales de los trabajadores al servicio de la educación)
Art. 8.- Las escuelas primarias se clasifican: VII.-por su turno de trabajo:
a) Matutinas: escuelas cuya función docente es realizada de las 8:00 a las 12.30 horas.

b) Vespertinas: escuelas en que la función docente se realiza de las 14:00 a las 18.30 horas

Estos horarios podrán ser modificados de acuerdo con las necesidades escolares de la zona de ubicación del plantel, previa autorización expresa de las autoridades educativas competentes. (Acuerdo no. 96 que establece la organización y funcionamiento de las escuelas primarias).
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SEB/DEF//OF.NÚM 
ASUNTO: 
Morelia, Mich., 

C. PROFR.(A)
P R E S E N T E

Esta Dirección comunica a usted que por necesidades del servicio, ha tenido a bien disponer que con su(s) nombramiento(s) de profesor(a) Normalista de Educación Física pasa adscrito(a), a partir de la fecha, a la zona escolar  _____ en la población de  __________________________________________del municipio de  __________________________________

	CENTRO  DE TRABAJO
	HORAS POR C.T.
	PLAZA(S)
	HORAS POR CLAVE

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Deberá dirigirse al Inspector de Educación Física, quien le presentará en su(s) Centro de Trabajo,  a fin de que tome posesión; documento que conjuntamente con su horario de trabajo entregará en esta Dirección en un plazo no mayor a 5 días hábiles a partir de que recibe este oficio.

A T E N T A M E N T E

___________________________________

DIRECTOR DE EDUCACION FISICA

RECREACION Y DEPORTE

C.c.p. EL JEFE DE SECTOR DE EDUCACIÓN FÍSICA 

C.c.p. EL INSPECTOR DE EDUCACIÓN FÍSICA
       

C.c.p. DIRECTOR(ES) DE LA(S) ESCUELA(S)
AV. SIERVO DE LA NACIÓN # 1175  COL. SENTIMIENTOS DE LA NACIÓN, MORELIA, MICH., TEL 01(443)3-16-50 ext. 242, 243 Y 244

Formato 10 – 2  -
CLAVES PRESUPUESTALES: Descripción  General: Están compuestas por varios conceptos, entre los que encontramos el número de la unidad administrativa, el número de partida, el número de la dependencia,  el número de horas, la categoría y número de plaza (los conceptos varían de acuerdo al techo financiero  de la clave, el cual puede ser estatal o federal).
 Para su rápida y mejor  interpretación los docentes con clave federal y con categoría de Profesor Normalista de Educación Física (E0763) deberán anotar su clave separando con un espacio entre el número de horas, la categoría y el número de plaza:

· Ejemplo de clave federal, con la categoría de Profesor Normalista de Educación Física:
                                            11007691503.0   E0763   160176  

             (U. Admtva y Part.Presup.) (No.de Hrs.)  (Categoría)  (Indica el No. de plaza)

· Ejemplo de clave federal, con la categoría de Inspector Normalista de Educación Física:
                                       11007155000.0   E0701   160028

              (U. Admtva y Part.Presup.) (Indica la categoría) (Indica el No. de plaza)

Para Docentes y administrativos con clave estatal deberán dejar un espacio entre la categoría (0277 maestro de educación física con 22 hrs.) (0006 Oficial administrativo –B-C-5) y el número de plaza: 

· Ejemplo de clave Estatal, con la categoría de Maestro de Educación Física con 22 horas y sin nivel de carrera magisterial:
                                                                1213330200   0277   0107

                       (U. Admtva y Part.Presup.) (Categoría y el No. hrs.)  (Indica el No. Plaza)

· Ejemplo de clave Estatal, con la categoría de Oficial Administrativo –B-C-5:
                                                                  121302010   0006   0010

                   (U. Admtva y Part.Presup.)  (Categoría y el No. hrs.)  (Indica el No. Plaza)

Cabe hacer mención que los docentes con claves estatales  cambia la nomenclatura de la categoría y el número de la plaza, cada vez que se promueven de nivel en carrera magisterial.

· Ejemplo de clave Estatal, con la categoría de Maestro de Educación Física con 22 horas y con nivel de carrera magisterial “A”:
                                                                 121305100   0354   0006

    (U. Admtva y Part. Presup.) (Categoría, hrs. y  nivel de c. mag.) (No. de plaza)

INSTRUCCIONES PARA REQUISITAR DATOS GENERALES QUE SE CONTEMPLAN EN LOS DIFERENTES FORMATOS:

DATOS PERSONALES:

· Nombre.- Debe anotarse  completo y sin abreviaturas iniciando por el apellido paterno, materno y nombre (s).

· RFC.-  Debe anotarse la que corresponda al Registro Federal de Contribuyentes con homonimia.
· Fecha de Ingreso.-  Aquí se anotará el día, mes y año de ingreso a la SEE.  (Ejemplo: 16/09/2004).
· CURP. (4 letras, 6 números, 6 letras, 2 números), en total 18 dígitos. 

· Claves. Anótese todas las claves presupuestales adscritas al centro de trabajo como aparece en los talones de cheque o en el oficio de adscripción,  Ejemplo: 110076915 22.0  E0763 160021 (para claves federales) o 1213021000 0277 0315 (para clave estatal).
· Domicilio Particular.-  Se anotará el domicilio actual, sin omitir ningún dato, para hacer efectiva la actualización del directorio.

· C.P.- No debe omitirse el código postal por ningún motivo, anotar 5 números.

· Localidad.- Anotar el nombre de la población donde resida.

· Municipio.- Anotar el Nombre del municipio al que pertenezca la población.

· Teléfono.- Deberá anotarse completo y con clave lada.  De no tener teléfono propio local, proporcionar un número donde se le pueda dejar recado en caso de contar con teléfono celular, anotar los 10 dígitos.
· Correo electrónico.- Anotar su email.

DATOS DEL C.T. DE ADSCRIPCIÓN:

· Datos de la (s) Escuela (s).-  (Aplica para docentes a clase directa)

· Datos del Centro Operativo.- (Aplica para Administrativos, Inspectores y Jefes de Sector) Nombre de la escuela u oficina donde se labore.

· Datos del Centro de Formación Deportiva/Liga Deportiva.- (Aplica para encargados a CEFODE y Liga). Nombre de la escuela o Unidad deportiva donde se aplica el CEFODE o Liga deportiva.

a) Nombre del C.T.- Anotar Nombre completo del C.T. en el que se encuentra adscrito, debiendo corresponder con el anotado en su oficio de adscripción. 
b) Clave del Centro de Trabajo.- Anotar la clave del centro de trabajo de adscripción. Ejemplo: 16DPR4233O,  16EJN1345Z o DEF en caso de CEFODE, ATP, Apoyo Administrativo, Inspector y Jefe de Sector, debiendo corresponder con el anotado en su oficio de adscripción
c) Sector.-  Anotar el número de Sector de Educación Física al que corresponda.

d) I.E.F.-  Anotar la Zona de Inspección de Educación Física que corresponda.

e) Zona Escolar.-  A la que pertenece el centro de trabajo, debiendo corresponder a la señalada en su nombramiento. (solo aplica para docentes a clase directa)

f) Turno.- Anotar Matutino o Vespertino según corresponda, debiendo corresponder a la señalada en su nombramiento (solo aplica para docentes a clase directa), Discontinuo en caso de Administrativos, Analistas, Inspectores y Jefes de sector 

g) No. de Horas.- Anotar el número de horas asignadas al centro de trabajo, debiendo corresponder a la señalada en su nombramiento (solo aplica para docentes a clase directa).

h)  Domicilio.-  Anotará la calle, Núm., Colonia.

i) Localidad.-  Anotar la población en que se localiza el C.T., debe corresponder al anotado en el oficio de adscripción

j) Municipio.- Anotar el municipio al que corresponda el C.T., debe corresponder al anotado en el oficio de adscripción.
k) Teléfono.- Anotar el número con clave lada en caso de que  el C.T. cuente con el servicio.
l) Total de horas.- Nº de horas de acuerdo al C.T. que corresponda

m) Lugar y fecha.-  Se anotará la comunidad que corresponda con el sector de adscripción, así como el día, mes y año que corresponda al oficio de adscripción y para horarios de inicio del ciclo escolar se registrará el día que el calendario escolar marque el inicio del ciclo correspondiente.

ABREVIATURAS UTILIZADAS EN ALGUNOS DOCUMENTOS:

C.T. - Centro de Trabajo

TEFE – Taller de Educación Física Especializada

CEFODE – Centro de Formación Deportiva Escolar

A.P. – Actividades permanentes. (Aplican sólo para el nivel preescolar)

Z.E. – Zona escolar

I.E.F.- Inspección de Educación Física
DEFRyD.- Dirección de Educación Física Recreación y Deporte.
ASPECTOS PARTICULARES PARA REQUISITAR LOS DIFERENTES DOCUMENTOS NORMATIVOS:

TOMA DE POSESIÓN

Conceptos Generales:

· La toma de posesión representa la protección laboral para el docente toda vez que acredita mediante las firmas de sus autoridades inmediatas superiores, que se presentó al centro de trabajo de acuerdo a su oficio de adscripción.

· El formato será proporcionado al interesado por la Jefatura de Sector en formato digital.

· Se llenará a computadora en original y seis copias, debidamente requisitadas con firmas autógrafas, este documento se realiza en cualquier movimiento de personal que implique orden de adscripción.

· Una vez requisitada, será entregada de manera personal por el interesado, en la Coordinación de Servicios Administrativos de la DEFRyD, en donde una vez recibida, revisada y legalizada el docente hará la siguiente distribución:

· Original y copia para la Dirección de Educación Física, Recreación y Deporte.

· 2 copias para el Jefe de Sector.

· Copia para el Inspector.

· Copia para el Director de la Escuela.

· Copia para el Docente.

Instrucciones de Llenado:

· Lugar y fecha.- Si ocupa el formato para anotar dos centros de trabajo, anote la población que corresponda con el centro de trabajo donde tiene adscritas el mayor número de horas.  La fecha será la que especifique el oficio de adscripción, la cual debe ser invariablemente los días 1º o 16 del mes.

· Nombre del Director de Educación Física Recreación y Deporte.- Anotar el Nombre del Director de la DEFRyD sin abreviaturas
· Observaciones: Las anotaciones que realice en este espacio tienen la finalidad de hacer constar el motivo de la elaboración del presente documento. Por lo tanto debe corresponder a la adscripción o nombramiento: anotar si su adscripción es por Nuevo Ingreso, Cambio de adscripción por comisión mixta, Cambio de adscripción por necesidad del servicio, Incremento, o datos del Interinato.  En caso de analistas anotar el área especifica asignada; Técnico en Extensión Educativa, Técnico Administrativo, Técnico Pedagógico según corresponda y el periodo de su nombramiento, los interinatos deberán anotar el periodo, motivo y a quien cubren;  así como también si considera importante asentar alguna incidencia en particular.
· Legalización: Para efecto de dar legalidad a este documento deberá estar firmado por el Profesor de Educación Física, el Director de la Escuela, el Inspector de Educación Física y el Jefe de Sector; acompañado de sus respectivos sellos del lado izquierdo de la respectiva firma.  Puede fotocopiar estos documentos, pero las firmas deberán ser autógrafas (originales).

Del Procedimiento: La toma de posesión es un documento de trámite personal, por tal motivo debe dar gestión el trabajador interesado en estricto apego al presente instructivo, bajo el siguiente orden; 1º Dirección de la Escuela, 2º Inspección, 3º Jefatura de Sector, 4º DEFRyD. Cualquier instancia de validación que detecte errores, deberá requerir el nuevo llenado del mismo. 

Nota: Bajo ninguna circunstancia se invertirá el proceso por lo que en caso de no estar firmado por el interesado, el Director y el Supervisor no será revisado por el Analista del sector ni de la DEFRyD.
NORMATIVIDAD:
Art.14.- Todo nombramiento que se expida quedara insubsistente cuando el trabajador no se presente a  tomar posesión del empleo conferido en un plazo de cinco días…. (Reglamento de las condiciones generales de los trabajadores al servicio de la educación)
HORARIOS:
Conceptos Generales:
· El horario de trabajo representa la protección laboral  para el profesor de acuerdo a su organización de trabajo al interior de la Escuela de Adscripción. 
· El formato será proporcionado de manera digital por la Jefatura de Sector.

· Será llenado a computadora por el profesor, uno por cada centro de trabajo, sin errores o enmendaduras.

· El horario se elaborará al inicio del ciclo escolar  y en cada movimiento de personal que reciba el docente.
· El  Correcto llenado de este documento coadyuvará para proporcionar información fidedigna al área de Estadística de la propia SEE y a las instituciones que soliciten datos relativos al mismo. 

· El horario de trabajo es un documento oficial por lo tanto por ningún motivo debe alterar u omitir los datos solicitados.
· Se elaborará un original y cinco copias, debidamente requisitados. 
· Legalización de horario.- Para efecto de dar legalidad a este documento deberá estar firmado por cada una de las instancias señaladas en cada uno de los diferentes formatos de horarios, con sus respectivos sellos al lado izquierdo.  Puede fotocopiar estos documentos, pero las firmas deberán ser autógrafas (originales)
Del Procedimiento: La toma de posesión es un documento de trámite personal, por tal motivo debe dar gestión el trabajador interesado en estricto apego al presente instructivo, bajo el siguiente orden; 1º Dirección de la Escuela, 2º Inspección, 3º Jefatura de Sector, 4º DEFRyD. Cualquier instancia de validación que detecte errores, deberá requerir el nuevo llenado del mismo. 
Sólo el Horario correspondiente al inicio del ciclo escolar, será entregado al Inspector, quien se encargará de reportarlo al sector y este a su vez a la DEFRyD.
Nota: Bajo ninguna circunstancia se invertirá el proceso, por lo que en caso de no estar firmado por el interesado, el Director y el Supervisor no será revisado por el Analista del sector ni de la DEFRyD.
· Lugar y fecha.-  Se anotará la comunidad y el municipio, así como el día, mes y año de su elaboración. Para horarios de inicio del ciclo escolar la fecha corresponderá al día de inicio de clases marcado en el calendario escolar. 
Una vez recibido,  revisado y legalizado, se efectuara la siguiente distribución:
· Original para la DEFRyD

· 2 copias para la Jefatura de Sector

· 1 copia para el Inspector

· 1 copia para la Dirección del Centro de trabajo

· 1 copia para el docente
NORMATIVIDAD RELATIVA A HORARIOS:
· Circular  05, con fecha 15  junio de 2001. (Preescolar)
· Circular  005, con fecha  05 julio de 2002. (Primaria)
· Circular  007, con fecha 23 Agosto de 2002.( Horario Gral. y Organización de preescolar)
· Reglamento de las condiciones generales de trabajo del personal de la Secretaría de Educación Pública.
· Acuerdo no. 96 que establece la organización y funcionamiento de las escuelas primarias
OBSERVACIONES  PARA EL LLENADO DE LOS DIFERENTES FORMATOS DE HORARIO, SEGÚN LA ADSCRIPCIÓN CORRESPONDIENTE:
Particularidades del llenado de Formato de Horario de Docentes a Clase Directa: Primaria y preescolar regular y Esc. De Tiempo completo.
· Recuadro semanal de atención a grupos: 
a) Hora.- se deberá anotar en horas completas, para turno matutino de 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 18:00 en turno vespertino.
b) De lunes a viernes.- Deberán anotar  el grado y grupo que atiende en cada hora, así como las hrs. de TEFE y A.P., las Escuelas Bidocentes y Tridocentes o Completas pero con muy baja población, deberán anotar los grados y grupos que atienda en esa hora, ejemplo: 1ºA-2ºA
NOTA: “Se confirma que el horario laboral del nivel preescolar de 8:00 a 9:00 horas, deberá contemplarse para la actividad permanente de planeación y organización, en el horario de 12:00 a 13:00 horas será para la realización de talleres, debiendo, priorizar la clase directa sobre ambos y los TEFES sobre las A.P. 
Así mismo, el número de horas destinadas a Juegos, dependerá del total con que cuente el profesor: De  20-22/3 Hrs. 26-29/5 Hrs. 30-34/6 Hrs. 23-25/4 Hrs. 35/7 Hrs.  
· Población atendida. Se reportarán las cantidades exactas de alumnos atendidos  por cada grado escolar, separando hombres y mujeres e indicando también el número de grupos por grado. 
· Población sin atención.-  Se reportarán únicamente los grupos que no se atienden con la clase de Educación Física, si todos los grupos están atendido, este espacio quedará en blanco. Si en el centro de trabajo se encuentra adscrito más de un docente de Educación Física, se aplica el mismo criterio anterior.
NOTA: si en un C.T. están adscritos 2 o 3 profesores deberán acordar la atención a grupos, teniendo prioridad para escoger grupo el docente con mayor antigüedad en el C.T. En el entendido de que cada docente atenderá las dos sesiones por grupo correspondiente, por lo que no deberá atenderse un grupo por dos profesores.
· Estadística General del C.T.-  En estos recuadros se anotará el total de grupos y alumnos con los que cuenta la escuela. (Incluyendo los alumnos atendidos por otro(s) profesor(es), de ser el caso).

· Grupos con una  sesión.- Anotar el número de grupos que sean atendidos con  una  sola sesión a la semana,  importante requisitar este apartado porque esta información de manera conjunta con la población sin atención, proporcionarán la información para determinar la posibilidad de incremento o  cambio de adscripción.

· Estadística TEFE.- Se anotará los grupos y alumnos que atiende en el Taller de Educación Física Especializado, en caso de no contar con horas designadas a TEFE este recuadro quedará en blanco.
· Horas a clase directa.- Se anotará el número de horas designadas al desarrollo del programa de Educación Física, así como el número de horas a TEFE.

· Horas a actividades permanentes.- Anotar en este recuadro  el número de horas  designadas a dichas actividades, en caso de no contar con  horas designadas a actividades permanentes, este recuadro quedará en blanco.

· Horas de fortalecimiento.- En este recuadro anotar el número de horas correspondientes al esquema de Fortalecimiento Curricular, siempre y cuando se laboren bajo el esquema normativo; si estas horas se laboran en otros programas como CEFODE, TEFES o Ligas, deberá reportarlas en el apartado y/o formato que corresponda. Si no cuenta con ellas, dejar en blanco el recuadro. Estas horas deberán anotarse en el recuadro de horario semanal, dentro de los horarios establecidos para cada turno.
· Total de horas.- Anotar el número total de horas adscritas al centro de trabajo.

· Observaciones.-  Este espacio se ocupará cuando el profesor tiene más de un  centro de trabajo, para anotar donde labora el complemento del total de sus horas Ejemplo: De la clave 1213020100277 0248 se trabajan 8 hrs. en el C.T.  16DPR2629K. Si comparte escuela con otro profesor, anotar el nombre completo del compañero; también para quien tiene horas de fortalecimiento curricular anotar en que actividad las desempeña, así como anotar el nombre del TEFE (si al momento de requisitar el horario ya lo tiene definido), al igual si su adscripción es de nuevo ingreso, cambio de adscripción por comisión mixta o por necesidad del servicio, incremento, por compactación de claves, si cubre interinato, periodo y a quién cubre, etc. Así como también si considera importante mencionar alguna incidencia en particular. 

Particularidades del llenado del Formato de Horario de Analista Técnico Especializado

· Área.- Anotar el área de adscripción; Pedagógica, Administrativa, Extensión Educativa.

· Observaciones.- Anotar periodo de la Comisión a la función. Si el horario no corresponde al inicio del ciclo escolar, deberá  anotar el motivo de su elaboración: si su adscripción es de nuevo ingreso a la función, prórroga, transferencia de claves, etc. 
Particularidades del llenado del Formato de Horario de CEFODE / LIGAS
· Clave del C.T.- Anotar el DEF del sector si trabaja en una unidad deportiva, y clave del C.T. si trabaja en Escuela. Este dato se contempla en el nombramiento.
· Fecha de Ingreso al CEFODE.- Anotar la fecha con el siguiente orden  día/mes/año.
· Observaciones.-  Este espacio se ocupara cuando el profesor que está encargado de un CEFODE comparte la (s) clave (s) presupuestal (s) con otro (s) centro (s) de trabajo, para anotar donde labora el complemento del total de sus horas (clave presupuestal, No. de horas, clave del centro) y la temporalidad de la comisión. Si el horario no corresponde al inicio del ciclo escolar, deberá  anotar el motivo de su elaboración de acuerdo al oficio de adscripción. 
· Población atendida.- Anotar el número de hombres, mujeres y el total.

· No. Grupos.- Anotar el número de grupos que atiende en el CEFODE.

Particularidades del llenado del Formato de Horario de  Inspectores

· Nombramiento.- Anotar Inspector Normalista de Educación Física. 
· Inspección.- Anotar el número y lugar de la inspección.

· C.C.T.- Anotar el DEF del sector que se contempla en el oficio de adscripción. En caso de tener su centro operativo en una Escuela y que el sector que corresponde no cuente todavía con DEF propio, podrá anotar la clave del C.T. 
· Municipios Atendidos.- Anotar el nombre del (s)  municipio (s) que atiende y el total de municipios. 

· Datos Estadísticos.- Deberán coincidir con la sumatoria de las estadísticas de los horarios de los profesores que integran su zona de Inspección.

· Observaciones.- Si el horario no corresponde al inicio del ciclo escolar, deberá  anotar el motivo de su elaboración, de acuerdo al oficio de adscripción: nuevo ingreso, cambio de adscripción o claves, reanudación, etc. 

Particularidades del llenado del Formato de Horario de  Jefes de Sector
· Nombramiento.- Anotar Inspector Normalista de Educación Física, en funciones de Jefe de Sector.
· Sector.- Anotar el número de sector y lugar de adscripción.

· C.C.T.- Anotar el DEF del sector, en caso de no contar con el anotar el DEF asignado de manera provisional en su nombramiento.

· Municipios Atendidos.- Anotar el nombre del (s)  municipio (s) que atiende y el total de municipios. 

· Datos Estadísticos.- Deberán coincidir con la sumatoria de los horarios de los Inspectores que integran el Sector a su cargo.

· Observaciones.- Si el horario no corresponde al inicio del ciclo escolar, deberá  anotar el motivo de su elaboración, de acuerdo al oficio de adscripción: nuevo ingreso, cambio de adscripción, reanudación, etc. 

Particularidades del llenado del formato de Auxiliar administrativo:
· Nombramiento.- Anotar según hoja de movimiento de personal, específicamente la descripción que dice en el apartado de categoría. Agregar en funciones de auxiliar administrativo.
· Área.- Anotar el área específica asignada. (Sólo para el caso del personal de la DEFRyD)
· Centro de trabajo.- Anotar el numero de la Jefatura de sector y el lugar donde se localiza o DEFRyD, según corresponda.
· C.C.T.- Anotar el DEF del sector y en caso de no contar el sector con DEF propio, deberá anotarse el señalado en su oficio de adscripción.
· Observaciones.- Si el horario no corresponde al inicio del ciclo escolar, deberá  anotar el motivo de su elaboración, de acuerdo al oficio de adscripción: nuevo ingreso, cambio de adscripción o claves, reanudación, etc. 
Particularidades en el llenado de Formato de horario de CENDIS, Escuelas de Educación Especial, Escuelas Integrales y Preescolares Mixtos
· Deberán contemplar prioritariamente las dos sesiones de clase por grupo

· Podrán registrar mayor número de sesiones de TEFE o talleres que los docentes de escuelas regulares de preescolar y primaria de acuerdo al servicio de Educación, quedando sujeta a autorización de la coordinación de planeación educativa el número de horas autorizadas por centro de trabajo, de acuerdo a la estructura del mismo.
REANUDACIONES DE LABORES
CONCEPTOS GENERALES
· La reanudación de labores es un documento que debe presentar el trabajador después de una licencia sin goce de sueldo para reactivar el pago de la clave correspondiente y/o comisión, para reintegrarse a sus labores docentes; deberá presentarla personalmente, debidamente  requisitada de acuerdo al documento: requisitos para trámites administrativos (ver anexo 1), en la Dirección de Educación Física, Recreación y Deporte. El documento de Reanudación deben corresponder al día inmediato posterior en que terminó el periodo de Licencia.
· Todo trámite de Reanudación es personal. A excepción del inicio de ciclo escolar.
· Al inicio del ciclo escolar la reanudación se llevará a cabo por relación, la cual requisitará el Inspector de cada una de las zonas. Y la fecha corresponderá a la señalada en el calendario oficial del ciclo escolar que emite la SEP para el regreso de los docentes a los C.T.

El trámite personal de Reanudación, se elaborará en original y 8 copias:
· Original y 3 copias para la Dirección de Educación Física, Recreación y Deporte, en claves Estatales (una para expediente, una para archivo general, dos para el trámite) y original y 2 copias para claves federales.
· 2 copias para el Jefe se Sector.
· Copia para el Inspector.
· Copia para el Director de la Escuela.
· Copia para el Interesado.
Instrucciones de llenado: 
· Lugar y fecha.- Si ocupa el formato para anotar dos centros de trabajo, anote la población que corresponda con el centro de trabajo donde tiene adscritas el mayor número de horas.  La fecha será la que especifique el oficio de adscripción, la cual debe ser invariablemente los días 1º o 16 del mes.

· Nombre del Director de Educación Física Recreación y Deporte.- Anotar el Nombre del Director de la DEFRyD sin abreviaturas, la Reanudación deberá estar dirigida al Titular de la DEFRyD que corresponda al momento de hacer el trámite.
· Párrafo.- Anotar fecha de reanudación, motivo de la licencia y periodo de la misma.
· Legalización de la Reanudación de Labores.- Para efecto de dar legalidad a este documento deberá estar firmado por todas las instancias señaladas en el formato correspondiente, acompañado de sus respectivos sellos del lado izquierdo.  Puede fotocopiar estos documentos, pero las firmas deberán ser autógrafas (originales).

Del Procedimiento: La reanudación es un documento de trámite personal, por tal motivo debe dar gestión el trabajador interesado. Una vez llenado de acuerdo al presente instructivo, deberá requisitar las firmas correspondientes y entregar a la DEFRyD con los requisitos señalados para tal efecto en el Anexo Nº 1, del presente documento.
LICENCIAS
a) Sin goce de sueldo: Son autorizaciones que emite la instancia que corresponde de acuerdo al tipo de permiso solicitado, para que el docente se ausente de sus labores sin percepción económica, en un periodo determinado, debiendo reanudar una vez concluido.
· Para el desempeño de puestos de confianza; cargos de elección popular, comisiones oficiales federales y comisiones sindicales. Se tramitan ante la Dirección de personal de la SEE y una vez autorizadas deben presentarse en la DEFRyD para el trámite que corresponda. Art.42 y 43 (ver anexo 1 para requisitos)
· Para arreglos de asuntos particulares a solicitud del interesado, una vez dentro de cada año natural y siempre que no tenga nota desfavorable en su expediente; hasta de 30 días a los que tengan un año de servicio; hasta 90 días a los que tengan de uno a cinco años y hasta de 180 días a los que tengan más de cinco años; se solicita a la DEFRyD y por un año Art.43 se solicita en la Dirección de Personal de la SEE.(ver anexo 1 para requisitos)

b) Las licencias con goce de sueldo se concederán en los siguientes casos:

· Por enfermedades no profesionales, a juicio de los médicos de la Secretaría ISSSTE)

· Si el trabajador tiene por lo menos seis meses de servicio, hasta quince días con sueldo íntegro, hasta quince días más con medio sueldo y hasta un mes sin goce de sueldo.

· A los que tengan de uno a cinco años de servicio, hasta 30 días con sueldo íntegro; hasta 30 días más con medio sueldo y hasta 60 días más sin goce de sueldo.

·  A los que tengan de cinco a diez años de servicio, hasta 45 días con sueldo íntegro; 45 días más con medio sueldo y  90 días más sin goce de sueldo.

· A los que tengan 10 años de servicio en adelante hasta 60 días con goce de sueldo integro, otros 60 con medio sueldo y 180 días más sin goce de sueldo.

Concluidos los anteriores términos sin que el trabajador que se encuentre en el caso respectivo haya reanudado sus labores, la Secretaría queda en libertad de dejar sin efecto su nombramiento sin responsabilidad para el Estado.
· Por enfermedades profesionales durante todo el tiempo (seis meses como máximo) que sea necesario para el restablecimiento del trabajador y en la inteligencia de que su reingreso y/o la indemnización que le corresponda, se ajustarán a los dispuestos por la Ley Federal del Trabajo.

· Por cualquier otro motivo (permisos económicos) hasta por tres días en tres ocasiones distintas separados por lo menos por un mes, dentro de cada Año Lectivo.  Estas licencias podrán ser concedidas por los Inspectores de Educación Física con el Visto Bueno del Director de la Escuela, dando el aviso correspondiente a la Dirección de Educación Física, Recreación y Deporte.

· Licencia en base al acuerdo presidencial No. 754.- Esta se concede con goce de sueldo, para disfrutar de la misma el profesor requiere:

· Tener una antigüedad mínima de 15 años en el servicio docente.
· Estar imposibilitado para el ejercicio de su profesión.

· Haber agotado todo el número de licencias médicas que conforme a su enfermedad tenga derecho.

Para disfrutar de este tipo de licencia, el procedimiento es como sigue: El Interesado deberá acudir al Departamento de Medicina del Trabajo, dependiente del ISSSTE, a efecto de que se le expida un oficio en donde se señale el periodo de duración de la licencia de que se trate.  Este documento, deberá ser entregado a la Dirección de Relaciones Laborales, dependiente de la Dirección General de Recursos Humanos, la que a su vez elaborará el  acuerdo correspondiente para la firma del C. Oficial Mayor de la Secretaría de Educación Publica a partir de la fecha del acuerdo de referencia, el profesor disfrutará de esta licencia con goce de sueldo.
NOTA: Esta licencia podrá ser prorrogada, siempre y cuando no exceda de un año.

Es importante señalar que este tipo de licencia tiene su fundamento legal en el ACUERDO PRESIDENCIAL No. 754 de fecha 27 de marzo de 1947  por el cual de Ejecutivo autoriza a la SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA para que otorgue tal prestación a los profesores que han agotado su energía en el servicio efectivo de los intereses educativos del País.
· Séptimo mes de embarazo: Es un cambio de actividad que se otorga a las profesoras de Educación Física, un mes previo a la Licencia por 90 días que extiende el ISSSTE. Se otorga por acuerdo Sindical con DEFRyD. Ver Anexo 1
· Licencia Paterna: Es un permiso de 10 días para los Profesores, cuando nace su hijo. Ver Anexo 1. 

· Permiso posparto: Son días de descanso posnatal como ajuste a la licencia del ISSSTE 
NORMATIVIDAD:

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaría de Educación Pública.
PRÓRROGAS DE LICENCIA
Una prórroga se genera cuando un trabajador que disfruta de una licencia sin goce de sueldo desea se prolongue por un periodo mayor de tiempo.

Sin embargo, cabe hacer mención que la prórroga no deberá exceder de los periodos autorizados para las licencias de acuerdo a la antigüedad del trabajador, a excepción de quien solicite del 1º de enero al 30 de junio, en donde se prorrogara julio y agosto por no tener derecho a pago de vacaciones.  Ejemplos: un trabajador que tiene derecho a tres meses, solicita licencia por asuntos particulares por 45 días; puede prorrogar otros 45 días para llegar a los 90.  El trabajador con derecho a los 180 días solicita licencia para 90 días y prorroga otro periodo igual para cubrir el límite.
BAJAS
Se entenderá  por baja la separación definitiva de un trabajador del servicio en una plaza determinada.

Las bajas se originan por los siguientes motivos:

· Baja por renuncia. El interesado deberá presentar la renuncia correspondiente de acuerdo al documento: Requisito para trámites administrativos. Ver Anexo 1
· Baja por jubilación.  Presentar original y dos copias de la solicitud de licencia prejubilatoria, renuncia posfechada y los documentos especificados en el documento: Requisito para trámites administrativos. Ver Anexo 1. Una vez tramitada la renuncia directa o prejubilatoria el interesado no podrá reanudar labores.
· Baja por defunción.  Los beneficiarios deberán presentar el acta de defunción con los documentos señalados en: Requisito para trámites administrativos. Ver Anexo 1
· Baja por Dictamen del Tribunal de Conciliación y Arbitraje. Por faltas injustificadas (abandono de empleo) se deberá realizar el procedimiento administrativo correspondiente ante las instancias de jurídico de la DEFRyD, quienes a su vez lo tramitarán ante el Jurídico de SEE quien a su vez lo tramitará ante las instancias legales correspondientes
· Baja por insubsistencia de nombramiento.  Causará la baja con la fecha en que se causo alta.  Se refiere al personal que no se presentó a tomar posesión de su nombramiento, cinco días después de haberlo sido recibido.
· Baja por sentencia judicial.  Esta procede cuando el profesor ha sido consignado ante la autoridad judicial competente por haber cometido algún ilícito previsto por las leyes y dicha autoridad dicta sentencia condenatoria.
CAMBIOS

Se entiende por cambio de adscripción, los cambios autorizados para el personal en servicio de un Centro de Trabajo a otro, de acuerdo con lo estipulado en los Artículos 25, 55, 56 y 57 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal de la Secretaría de Educación Pública.  
· Los interesados deberán presentar su solicitud en los periodos que para el efecto se establezcan, de conformidad con la Convocatoria y formato que la DEFRyD emita para tal fin. En el caso de cambios de una Entidad Federativa a otra la Convocatoria la emite la SEP y a través de la DEFRyD se les proporcionará un formato determinado a fin de que se cubran los requisitos que en el mismo se especifican.
· Requisitos: para solicitar un cambio de adscripción, los trabajadores deberán cumplir con los siguientes requisitos:

· Tener nombramiento definitivo en una plaza de base.

· Tener antigüedad mínima de dos años de servicio ininterrumpido.

· No haber obtenido cambio de adscripción en el periodo anterior, o alguna otra promoción.
· Todo cambio de adscripción de centro de trabajo, implica que el docente tramite su cambio de pagaduría de acuerdo al anexo 1.
CAMBIOS DE ACTIVIDAD POR DICTAMEN MEDICO

Son cambios de actividad temporal por periodos de 6 meses que se autorizan previa recomendación del ISSSTE. Se tramitan ante el área jurídica de la DEFRyD. Se pueden prorrogar  dos periodos  adicionales. Ver anexo 1.
PERMUTAS
Son cambios de centros de trabajo y/o clave, entre dos profesores por así convenir a sus intereses personales. 

· La permuta deberá corresponder al mismo número de horas y en caso de que alguno tenga mayor número de horas que otro (2 a 4 hrs) estará sujeto a la autorización de la DEFRyD y la Dirección de Planeación Educativa, aun cuando esté firmada por las Inspecciones y las Jefaturas de Sector correspondientes. 

· La solicitud deberá requisitarse de acuerdo al anexo 1.
INFRACCIONES Y RECOMPENSAS
Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones laborales emanadas de la Secretaría de Educación en el Estado darán lugar a:

· Notas malas en su expediente.
· Perdida de derechos a percibir sueldos por reporte.
· Suspensión de empleo, cargo o comisión.

· Cese de los efectos del nombramiento.
Los extrañamientos por escrito se harán a los profesores directamente por el Inspector de Educación Física con copia para la Dirección.
· La acumulación de tres extrañamientos se computará como una nota mala. (Art. 73)

· Las notas malas serán permanentes en el expediente del profesor y podrán ser compensadas con notas buenas a que se haga acreedor por servicios extraordinarios, acciones meritorias o cualquier otro motivo que justifique tal recompensa. (Art. 75)
La falta de cumplimiento al desempeño de sus labores, dará lugar a  que se les descuente de su sueldo las horas que no fueron laboradas. 

· Debido a que el responsable del registro de asistencias en cada escuela es el director de la misma, está plenamente facultado para realizar el trámite de descuento, previa notificación al docente en cuestión.
·  Los Inspectores de Educación Física, en coordinación con los Directores de escuelas podrán  tramitar los reportes de inasistencias previa notificación del docente en cuestión.

·  Es obligación del docente, registrar de manera diaria su asistencia al Centro de trabajo en el libro de registro que para tal fin se encuentre habilitado en su escuela.

·  Es responsabilidad del docente, avisar al Director de la escuela, el motivo de ausencia de  la misma y periodo de manera previa a que ocurra (asistencia a consulta médica, actividad sindical y/o reunión con su zona de Inspección, etc.) y entregar al término del periodo de ausencia, el documento que avale y justifique dicha inasistencia, mismo que deberá anexarse al libro de registro de asistencias y la copia del docente firmada de recibido deberá guardarla el interesado para cualquier aclaración. Si la inasistencia se debiera a algo no programado, el profesor podrá reportar vía telefónica a sus autoridades inmediatas el suceso sin que esto implique la omisión del justificante. 
La falta de puntualidad en la asistencia a las labores estará sujeta a las siguientes normas, Art. 80:

· Todo profesor que se presente a sus labores después de transcurridos los 10 minutos que concede el Reglamento de las Condiciones Generales De Trabajo del Personal de la Secretaría de Educación Pública, pero sin que el retardo exceda de 20 minutos, dará origen a la aplicación de una nota mala  por cada dos retardos en un mes.

· El profesor que se presente a sus labores después de que hayan transcurrido los primeros 20 minutos siguientes a los 10 de tolerancia, pero sin exceder de 30, dará lugar a una  nota mala por cada retardo en un mes.
· Transcurridos los 30 minutos de que habla el punto anterior, después de la hora fijada para la iniciación de las labores, no se permitirá a ningún profesor registrar su asistencia, por considerarse el caso como falta injustificada y el profesor no tendrá derecho a percibir el salario correspondiente.

· El profesor que cumpla cinco notas malas por los retardos en que incurra, computados en los términos de los puntos antes mencionados, dará lugar a un día de suspensión de sus labores y de sueldo.

· El profesor que haya acumulado siete suspensiones en el término de un año motivadas por impuntualidad en la asistencia. Dará lugar a que se solicite del Tribunal de Arbitraje la terminación de los efectos de su nombramiento.

Los profesores al servicio de la Dirección de Educación  Física, Recreación y Deporte tendrán derechos a recompensas por los servicios meritorios que presenten en el desempeño de sus funciones y que podrán consistir  en:
· Notas laudatorias.
· Felicitaciones por escrito.

· Crédito Escalafonario Anual.
ASPECTOS IMPORTANTES PARA LA UNIFICACIÓN DE CRITERIOS DE ASESORÍA Y REVISIÓN. (Comentados)

1º.- SE SUGIERE LA REVISIÓN CUIDADOSA DEL PRESENTE INSTRUCTIVO, ASÍ COMO EL APEGO AL DOCUMENTO  “REQUISITOS PARA TRÁMITES ADMINISTRATIVOS” EMITIDO POR LA DEFRYD CON FECHA 8 DE AGOSTO DEL 2013 (ANEXO 1) Y “CRITERIOS PARA LA ASIGNACIÓN DE RECURSOS EN EDUCACIÓN BÁSICA 2013-2014” EMITIDO POR COORDINACIÓN DE PLANEACIÓN Y PROGRAMACIÓN EDUCATIVA Y LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA, AGOSTO 2013
2º.-CUALQUIER DUDA SERÁ EL ANALISTA ADMINISTRATIVO DEL SECTOR O EL JEFE DE SECTOR, QUIENES DEBERÁN COMUNICARSE CON EL ANALISTA QUE LE CORRESPONDE; NO SOLICITARLE AL DOCENTE ENTABLAR DICHA COMUNICACIÓN.
3º NO MODIFICAR LOS FORMATOS

4º CUIDAR LOS DATOS DE LAS CLAVES DE C.T. Y PRESUPUESTAL; NO CONFUNDIR “O” Y “0”.

PARA ELABORAR PROPUESTA:
VERIFICAR EL PERFIL PROFESIONAL.

· Revisar que el docente que van a proponer cuente con una Licenciatura en educación física.

· Que presente su título o acta de examen recepcional. 

· Para interinatos o adscripciones limitadas podrá recibirse con certificado de terminación de estudios y constancia de que su titulación se encuentra en trámite.

· Si el docente no cuenta con cartilla liberada, deberán revisar la pre cartilla y la constancia original de que su liberación está en trámite, expedida por la zona militar que corresponda.

· Revisar que el certificado médico sea de las Instituciones avaladas por SEE.

· En caso de que el movimiento deba ser limitado por la documentación que presenta el docente, la propuesta del sector también deberá marcar la temporalidad.

· Todas las propuestas que generen pago, deberán presentarse en la DEFRYD con máximo 5 días hábiles de la fecha de los efectos. 

 INTERINATOS

· Los interinatos que se generen por Licencia sin goce de sueldo en claves estatales, podrán ser tramitados una vez que la subdirección de relaciones laborales verifique que no hay cobros indebidos, por lo que el nombramiento del interinato no corresponderá necesariamente a la fecha en que se genera éste. Los de claves federales podrán gestionarse de manera paralela.

· En interinatos por gravidez, verificar que la profesora que presenta la licencia médica, cobre debidamente en su centro de trabajo;  si el personal de la jefatura de sector tienen duda, podrán comunicarse a la DEFRyD con el analista que atiende a su Sector y verificar si el Nº de oficina de pago que viene en la parte superior izquierda en claves estatales corresponde a la pagaduría del C.T. donde labore el mayor número de horas, de lo contario se le orientará a regularizar su pagaduría y hasta en tanto no lo compruebe, no se podrá generar la propuesta de interinato. Para claves federales la pagaduría es la clave del C.T. y viene en la parte superior derecha del talón de cheque correspondiente.  Esto puede revisarse desde que la profesora se presente a tramitar su cambio de actividad por séptimo mes de embarazo

· En interinatos por Beca Comisión, no generar propuesta si  no se tiene la autorización inicial y/o la prórroga correspondiente. De igual forma solicitar  al Becario entregar conjuntamente con la autorización, el programa de estudios, para tener la precisión de si es trimestral, cuatrimestral o semestral. De dichos documentos dependerá la elaboración de la propuesta. Se deberá considerar que la autorización inicial que generalmente se otorga por dos años, no implica un interinato del mismo periodo, estos se deberán tramitar conforme al plan de estudios (trimestral, semestral, etc.) una vez que el sector cuente con los documentos mencionados, favor de comunicarse a la DEFRyD para consultarlo con el área de SEE correspondiente.

· Considerar que en Beca Comisión sólo se pagan periodos comprendidos entre Septiembre-febrero y marzo-junio, sin considerarse pago por vacaciones ni bonos y el pago corresponde sólo al sueldo base.

ALTAS

· Las propuestas para asignación de clave estatal (nuevos ingresos, incrementos) derivadas de renuncias; deberán esperar a que el área de Relaciones Laborales verifique posibles cobros indebidos, hasta en tanto no podrá realizarse ningún movimiento de alta.   En claves federales ambos movimientos pueden ir a la par

.

· Los nuevos ingresos que no cubran el perfil de contratación, ya sea por titulación y/ cartilla del servicio militar, se darán de forma limitada: una adscripción limitada, y tres prórrogas, al término de las cuales si no se cubre el perfil en su totalidad, la clave quedará a disposición de la DEFRyD.
CAMBIOS

· Por favor respetar los tiempos en que se solicitan cambios. Si ya pasó el proceso, esperar el siguiente.

· Son las jefaturas de sector quienes deben convocar para cambios internos, en coordinación con la representación sindical, para evitar impugnaciones, REVISAR con detenimiento la convocatoria de cambios y si hay duda, remitirse a la DEFRyD para su aclaración. La cadena de cambios la recibirá la DEFRyD de parte de la Jefatura de Sector, pudiendo ir ésta con la firma de la Delegación Sindical que corresponda, por favor revisar con detenimiento las condiciones de los centros de trabajo, no porque un docente salga de una escuela con un determinado número de horas, implica que llegará otro en igualdad de condiciones, debe considerarse el global de horas de cada uno, sus posibilidades de descarga y la estadística.

· Informar al docente que en todo cambio de adscripción es responsabilidad del mismo regularizar su situación de cambio de pagaduría a efecto de evitar retenciones de sueldos. 

· Cambios de actividad por dictamen médico.- Quedarán a disposición de la Jefatura de Sector, no son permanentes y deberán presentar cada 6 meses el documento del ISSSTE que lo avale, para otorgar las prórrogas.

· Los cambios por necesidades del servicio, deberán presentar sustento legal o médico

CAMBIOS DE ACTIVIDAD POR SÉPTIMO MES DE EMBARAZO

· No generan interinato y no implica el descanso como tal de la profesora, es un cambio de actividad de clase directa a actividades de oficina, siendo responsabilidad del Jefe de Sector la actividad asignada en dicho periodo. Precisar que se tramita con la constancia del ISSSTE de que cursa la semana 31 o 32 de embarazo
DESCANSO POSNATAL

· Se basa en el artículo 22 Fracc. IV de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado “Disfrutar de 90 días de descanso posteriores al parto con goce de sueldo, adicionales al descanso prenatal”.  No se trata de 30 días más adicionales a la Licencia que expide el ISSSTE, el número de días que otorgue la DEFRyD estará en función de la diferencia de días entre el término de la Licencia Médica y el plazo de vencimiento de los 90 días a partir de la fecha de nacimiento del bebé.
LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

· Los profesores que soliciten Art. 43, deberán reportarse a la DEFRyD una vez que la Dirección de Personal de la SEE les entregue su Autorización correspondiente, esto es para concretar su trámite de Licencia y evitar contratiempos con el interino y/o al momento de reanudar.

· Los trámites de licencias sin goce de sueldo son personales y deben considerar quienes tienen clave estatal, que una vez que reanude, no tendrá derecho a pago por vacaciones, ni bonos, hasta que pasen 6 meses de haber reanudado.
RENUNCIAS

· Las renuncias deberán elaborarse siendo muy claras, deberán incluir los efectos de la renuncia, debiendo ser éstos los últimos días de la quincena que corresponda. No deben incluir beneficiarios.

TRANSFERENCIAS DE CLAVE

· Si la transferencia es por el mismo número de horas, todas las claves que se vayan a dejar, deberán estar en el mismo esquema: esquema básico o mismo nivel de carrera magisterial. Si las claves tienen distinto nivel de carrera o algunas incorporadas y otras no, se perderá el concepto de carrera magisterial. Aun siendo todas del mismo nivel de carrera magisterial, existe el riesgo de perderse el concepto. Siendo trámite personal del interesado ante carrera magisterial, el ver la posibilidad de recuperación del mismo. Debido a que todo movimiento inicia con una propuesta del sector, éste deberá verificar en los talones de cheque este concepto. 

· Si la transferencia es con incremento de horas, las claves a dejar “no deberán pertenecer al esquema de carrera magisterial”, porque en el movimiento se perderá el concepto.

· Cuando se va a realizar un trámite de transferencia de clave,  la renuncia que se elabore deberá precisar en Asunto: Renuncia por transferencia, y el texto deberá contener los datos de la clave que deja y la que recibe y el motivo o antecedente de la clave vacante

ASPECTOS IMPORTANTES EN  LA REVISIÓN DE FORMATOS 

·  Que el formato que presenta el docente sea el vigente.

· Estar debidamente validados  con las firmas  originales en cada hoja, de acuerdo a la instancia de revisión.

· Sellos al lado izquierdo de la firma correspondiente, procurando que no tapen información del formato.

· De preferencia el llenado a computadora o en su defecto en máquina.

· Correcto y completo llenado.

· Usar sólo letra mayúscula. 

· Sin correcciones ni  tachaduras. 

 HORARIOS

· Verificar que los datos asentados en el recuadro de distribución de atención a grupos de lunes a viernes, coincida con los datos asentados en el recuadro de población atendida.

· Verificar que la sumatoria de población atendida y no atendida por centro de trabajo, sea la reportada en estadística general del centro de trabajo.

· Si en un C.T. están adscritos dos o más profesores, verificar que la estadísticas general y población sin atender y los grupos con una sola sesión coincidan. Así como que los grupos atendidos estén correctamente distribuidos y no reporten duplicidad.

· Las Escuelas con grupos de baja población, se atenderán por ciclos escolares:1º-2º/3º-4º/5º-6º 

· Verificar que los datos asentados en los horarios de los Inspectores, correspondan a la sumatoria del personal docente a su cargo.

· Cuando dos o más profesores comparten centro de trabajo, se deberán revisar los horarios de manera conjunta para verificar que los datos coincidan y sean correctos: grupos atendidos, no atendidos, estadística general, repartición de grupos, datos en observaciones, etc.

· Que las claves se anoten completas
TOMAS DE POSESIÓN 

· Verificar que las fechas  y datos correspondan al nombramiento y que en observaciones se anote el motivo que origina la elaboración de dicho documento.
REANUDACIONES

· Verificar que las fechas  y datos correspondan al día inmediato posterior al término de la Licencia y que en observaciones se anote el tipo de licencia y el periodo de la misma.

DEL PROCEDIMIENTO DE VALIDACIÓN Y ENTREGA A LA DEFRyD  DE TRÁMITES PERSONALES.
· Todo trámite (a excepción del de inicio de ciclo escolar) es personal, por tal motivo debe dar gestión el trabajador interesado. Bajo el siguiente orden; primeramente el formato debe llenarse  en estricto apego al presente instructivo, enseguida debe firmar el docente y solicitar al Director(a) de la escuela valide el documento  mediante su firma y sello, una vez con ambas firmas, deberá ser entregado al Inspector de Educación Física, el cual revisará y en caso de que presente errores deberá solicitar al docente realice nuevamente el documento, sin embargo si está correcto, firmará y sellará de visto bueno.

Una vez que ha pasado por el filtro del Inspector deberá entregarlo a la jefatura de sector, específicamente al Analista Técnico Administrativo, el cual revisará nuevamente y en caso de estar correcto lo pasará a firma y sello del jefe de sector, una vez que ya está firmado por el Docente, el Director, el Supervisor y el Jefe de Sector con sus respectivos sellos deberá ser entregado en la DEFRyD al Analista Técnico que atiende el sector correspondiente el cual nuevamente revisará y si no presenta errores, sellará de recibido. 
· Una vez que los documentos cuenten con el sello de recibido de la DEFRyD, el docente entregará a cada una de las Instancias la copia correspondiente.
DEL PROCEDIMIENTO DE  ENTREGA DE DOCUMENTOS POR INICIO DE CICLO ESCOLAR, POR PARTE DE LOS SECTORES A LA DEFRyD

· La Jefatura de sector coordinará la entrega del paquete de documentos de inicio de ciclo escolar, con el Analista Administrativo de la DEFRyD, que corresponde a su sector de atención. 
· La Reanudación se hará en el formato de reanudación por zona de supervisión, entregando el sector, original y dos copias. Original para la DEFRyD y copias para el sector y la zona de Inspección. Estos listados por ser de carácter informativo se sellarán de recibido y se regresarán las copias de manera inmediata. 
· En caso de que algún profesor no hubiese reanudado en la fecha correspondiente ni presentado justificante alguno, con la reanudación de zona, se entregará a la par el reporte de inasistencia que corresponda.

· Los horarios deberán presentarse ordenados de la siguiente forma: 

1.-En orden de la plantilla del Sector, no por zonas de inspección.
2.- Un paquete de originales, acompañados de plantilla actualizada. y un paquete con los juegos de copias.

3.- Un paquete del los juegos de copias, en el mismo orden que los originales,  podrán separarse con clip, favor de no engrapar.
DOCUMENTOS NORMATIVOS BASICOS QUE CONSIDERAMOS IMPORTANTES CONOCER.- Sugerir a los Profesores conocer el marco normativo que nos rige como trabajadores de la educación.
· Ley Federal del trabajo Apartado B. 

· Reglamento de las condiciones generales de trabajo de la SEE

· Manual de normas para la administración de los recursos humanos de la secretaría de educación pública.
ANEXOS

· Anexo 1.- Requisitos para trámites administrativos

· Anexo 2.- Circular 05 (preescolar) junio 2001. DEFRyD

· Anexo 3.- Circular 005 (primaria) julio 2002. DEFRyD

· Anexo 4.- Circular 05  23 agosto 2002. DEFRyD

· Anexo 5.- Oficio GEM/007/2005.Gobierno del Estado de Michoacán.

· Anexo 6.- Formatos de Tomas de Posesión

· Anexo 7.-Formatos de Horarios

· Anexo 8.-Formato de Reanudaciones
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