: Educacion ‘ %mm

Secretaria de Educacién Publica

Instituto Tecnolégico de Colima
Direccion

Villa de Alvarez, Col., \JERR L Py

Oficio No. D1/01759/2025

TRABAJADORES DEL SECTOR EDUCATIVO,

EN LAS ESCUELAS DE NIVEL MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR,
DEPENDIENTES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA FEDERAL.
PRESENTE.

Atendiendo las disposiciones de la Oficialia Mayor, Direccién General De Personal Coordinacion
Sectorial en Materia de Administracion de Personal, Direccion Normatividad y con base en los
Lineamientos Normativos que Regulan el Otorgamiento y Pago de las Prestaciones Autorizadas
al Personal adscrito a los Subsistemas Centrales de la Secretaria De Educacién Publica
Incorporados al Modelo de Educacién Media Superior y Superior, dependientes de la Secretaria
de Educacion PuUblica Federal, para lo cual se da a conocer a los trabajadores del sistema
Homologados el proceso de Inscripcion y Reinscripcion y del semestre Agosto - Diciembre 2025,
para hijos(as) o conyuges, el cual serd por conducto de la Subdireccién de Servicios Administrativos.

PRODECESO DE INSCRIPCION (ler. Semestre):

. Para el proceso de INSCRIPCION, del 4 al 8 de agosto del 2025, entregar de manera presencial
la documentacion solicitada (con la secretaria de la Subdireccion Administrativa, en el horario
de 09:00 a 16:00 horas), las copias deberan ser claras y legibles en un solo juego:

1. Solicitud de exencién de pago debidamente requisitada y firmada de acuerdo al formato
anexo.

2. Certificado de bachillerato del estudiante, que acredite ser alumno(a) regular (no adeudar
materias).

3. Copia legible de Acta de Nacimiento del estudiante.

4. Copiasimple de la credencial del INE del trabajador (a).

5. Copia simple de la credencial del INE del estudiante, en caso de no contar con ella, copia de
otro documento oficial que lo acredite.

6. Constancia de trabajo con fecha actual, con firmay sello del centro de trabajo (no aplica para
personal del ITC).

7. Copia de talén de cheque de la quincena inmediata anterior del trabajador (a).

8. Siel beneficiario no cuenta con los apellidos del trabajador, presentar Acta de matrimonio o
comprobante de concubinato.

9. En caso de que el beneficio solicitado sea para el/la cényuge presentar Acta de Matrimonio
o comprobante de concubinato.

10. Enviar los documentos escaneados en formato PDF, al correo
homologados@colima.techm.mx

Villa de Alvarez, Colima, C.P. 28976,
Tel. 312 312 9920 y 312 314 0933 ext. 102y 201
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PRODECESO DE REINSCRIPCION (2do. Semestre, hasta 9 semestre):

Il. Para el proceso de INSCRIPCION, del 4 al 8 de agosto del 2025, entregar de manera presencial
la documentacidn solicitada (con la secretaria de la Subdireccién Administrativa, en el horario
de 09:00 a 16:00 horas), las copias deberan ser claras y legibles en un solo juego:

1. Solicitud de exencién de pago debidamente requisitada y firmmada de acuerdo al
formato anexo.

2. Kardex del semestre anterior del estudiante, que acredite ser alumno(a) regular (no
adeudar asignaturas), (imprimir el kdrdek del SIITEC y pasar a servicios escolares para
su firma de validacion).

3. Copia simple de la credencial del INE del trabajador (a).

4., Copia simple de la credencial del INE del estudiante, en caso de no contar con ella,
copia de otro documento oficial que lo acredite.

5. Constancia de trabajo con fecha actual, con firma y sello del centro de trabajo (no
aplica para personal del ITC).

6. Copia de taldon de cheque de la quincena inmediata anterior del trabajador (a).

7. Si el beneficiario no cuenta con los apellidos del trabajador, presentar Acta de
matrimonio o comprobante de concubinato.

8. En caso de que el beneficio solicitado sea para el/la conyuge Acta de Matrimonio.

lll. Revisar en la pagina https//siitec.colimatecnm.mx/ que se vea reflejado el beneficio de
homologado en la ficha de pago de SHTEC” imprimirla y acudir a realizar el pago a la tienda
Kiosko de su preferencia de acuerdo al calendario y seguir el proceso de reinscripcién publicado
en www.colima.tecnm.mx.

IV. Esperar a que se genere la carga académica https://siitec.colima.tecnm.mx/ (horario de clases)
de acuerdo al calendario y firmar la carga académica.

En espera de su atencién, hago propicia la ocasidén para manifestarle mi mas distinguida
consideracion.

ATENTAMENTE ——

Excelencia en Edueac:on Tecnologlc

/,/ - INSTITUTO TECNOLOGICO DE COLIMA

#1560 ERNESTO CUELLAR CARREON DIRECCION
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COLIMA DEL TECNM
DIRECTOR

LPERITA N B e

@ EDUCACION | P oo

Av. Tecnolégico #1, Col. Liberacion,
Villa de Alvarez, Colima, C.P. 28976,
Tel. 312 312 9920 y 312 314 0933 ext. 102y 201
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Villa de Alvarez, Colima, QL elelydeYPIeriS

HUGO ERNESTO CUELLAR CARREON
DIRECTOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE COLIMA

PRESENTE
El (la) que suscribe C. () docente o ( ) personal
del apoyo y asistencia a la educacién adscrito a los Subsistemas Centrales de Modelo de Educacién
Media Superior \Y% Superior, ( ) padre/madre o ( ) coényuge de
estudiante del semestre, de la
carrera del Instituto Tecnoldégico de Colima, con numero de control
correo electrénico y numero de teléfono

por lo que solicito a usted se me conceda la Prestacidon del numeral 14
exencion del pago por inscripcidn para trabajadores, hijos y conyuge en planteles de los subsistemas
centrales homologados, de lineamientos normativos que regulan el otorgamiento y pago de las
prestaciones autorizadas al personal adscrito a los subsistemas centrales de la secretaria de
educacioén publica incorporados al modelo de educacion media superior y superior.

Atentamente

Nombre y firma del Trabajador (a)
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|. PRESENTACION

En una accion orientada a mejorar las condiciones socioecondmicas del Personal
Docente y de Apoyo y Asistencia a la Educacion adscrito a los Subsistemas
Centrales de la Secretaria de Educacion Publica, incorporados al Modelo de
Educacion Media Superior y Superior, esta Dependencia, en respuesta a los
planteamientos presentados por el Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato
Nacional de Trabajadores de la Educacion, ha establecido diversas prestaciones
gue son revisadas cada dos afos, por lo que para el presente bienio, 1° de
febrero de 1999 al 31 de enero del 2001, ha instrumentado los lineamientos que
contemplan aquellas prestaciones que se han modificado con efectos a partir del
1° de febrero de 1999.

Los lineamientos que a continuacion se describen, contienen la base juridica, los
montos autorizados, los métodos de célculo y los criterios para el otorgamiento de
las prestaciones aplicables al personal adscrito a los Subsistemas Centrales de la
Secretaria de Educaciéon Publica (SEP), incorporados al Modelo de Educacion
Media Superior y Superior.

El presente documento, abrogara todo lineamiento anterior a éste en materia de
Otorgamiento y Pago de las Prestaciones Autorizadas al Personal Adscrito a los
Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacién Media
Superiory Superior.
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[I. OBJETIVO

Coadyuvar en el procedimiento del otorgamiento y pago de las prestaciones
autorizadas para el Personal Docente y de Apoyo y Asistencia a la Educacion,
adscrito a los Subsistemas Centrales de la Secretaria de Educacion Publica,
incorporados al Modelo de Educacion Media Superior y Superior.



SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
B COORD. SECT. EN MAT. DE ADMON.
e DE PERSONAL
DIRECCION DE NORMATIVIDAD

e

lll. BASE JURIDICA NORMATIVA

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Decreto por el que se establece el Calendario Oficial, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 6 de octubre de 1993.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal
de la Secretaria de Educacion Publica.

Prestaciones autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a los Subsistemas de Institutos Tecnoldgicos, Educacion
Tecnologica Agropecuaria, Unidad de Educacion en Ciencia y
Tecnologia del Mar, Educacion Tecnoldgica Industrial, Educacién
Normal y Actualizacion del Magisterio, Escuela Superior de
Educacion Fisica, Centros de Estudios de Bachillerato, Escuela
Preparatoria Federal "Lazaro Cardenas", Escuela Nacional de
Biblioteconomia y Archivonomia, Escuela Nacional de Entrenadores
Deportivos, para el periodo: 10. de febrero de 1999 al 31 de enero de
2001.

Lineamientos Generales que Regulan el Sistema de Administracion
de Personal, vigentes a partir del 23 de mayo de 1994.

Minuta del 23 de marzo de 1999 referente a los acuerdos SEP-
SNTE, levantada en la Cd. de México, D.F., con motivo de la revision
de prestaciones socioecondmicas por el periodo del 10. de febrero
de 1999 al 31 de enero de 2001, para el Personal Docente y de
Apoyo y Asistencia a la Educacion Adscrito a los Subsistemas
Centrales de la Secretaria de Educacion Publica, incorporados al
Modelo de Educacion Media  Superior 'y  Superior.
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5.

IV. LINEAMIENTOS GENERALES

Las prestaciones socioecondmicas, que se contemplan en los presentes
lineamientos, se otorgaran al Personal Docente y de Apoyo y Asistencia a la
Educacion, adscrito a los Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al
Modelo de Educacién Media Superior y Superior, que a continuacion se sefialan:

1.1. Institutos Tecnoldgicos.

1.2.  Educacién Tecnologica Industrial.

1.3.  Educacién Tecnoldgica Agropecuaria.

1.4. Cienciay Tecnologia del Mar.

1.5. Educaciéon Normal en el D.F.

1.6. Capacitacion y Mejoramiento Profesional del Magisterio en el D.F.

1.7.  Escuela Superior de Educacion Fisica.

1.8. Centros de Estudios de Bachillerato.

1.9. Escuela Preparatoria Federal "Lazaro Cardenas".

1.10. Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia.

1.11. Escuela Nacional de Entrenadores Deportivos.

1.12. Direcciones Generales de: Educacibn Normal y Actualizacién del
Magisterio en el D.F., Institutos Tecnoldgicos, Educacién Tecnologica
Agropecuaria, Educacion Tecnoldgica Industrial, del Bachillerato y de la
Unidad de Educacion en Ciencia y Tecnologia del Mar.

Las prestaciones contenidas en el presente documento, Unicamente seran
aplicables al personal que tenga asignada una plaza-categoria o0 una plaza-puesto
gue esté autorizada para los Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al
Modelo de Educacion Media Superior y Superior en los catdlogos de empleos
docentes y administrativos de la Secretaria de Educacion Publica, conforme a los
tipos de nombramiento y a la antigledad en el servicio, que se establezcan en
cada una de ellas.

Se deber& entender por sueldo tabular, el monto establecido en el tabulador de
sueldos vigente que corresponda para cada Subsistema, identificado con el
cbdigo de pago 07 (Sueldos Compactados).

Salario convencional, es el monto que resulta de la sumatoria de los siguientes
conceptos de pago:

4.1. Para el Personal Docente:
Sueldo Tabular (07) + Material Didactico (39) + Prima de Antigiiedad (QA-QZ y PA-PZ).
4.2. Para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion:

Sueldo Tabular (07) + Prima de Antigliedad (AA-AZ).

Para obtener el sueldo tabular y el salario convencional diario, que sera asignado al
pago de las prestaciones que asi lo requieran, la base de calculo sera la siguiente:
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10.

11.

Dividir el sueldo tabular o salario convencional segun corresponda, entre los
30 dias del mes.

En caso de inconsistencias en el pago de las prestaciones, el trabajador debera
solicitar la aclaracion respectiva presentando copia de la solicitud correspondiente
y/o de la documentacién que dé sustento a su peticion, ante cualquiera de las
siguientes instancias, segun el Subsistema de que se trate: Direccion de su centro
de trabajo, la Direccibn de Operacion, las Subdirecciones Regionales, las
Coordinaciones Estatales o equivalentes, y/o ante la Direccion General Sustantiva.

La Direccion General de Administracion de Personal en el D.F., la Direccion de
Administracion de Personal del Sector Central y la Direccion de Personal de la
Subsecretaria de Educacion e Investigacién Tecnoldgicas, y/o las Unidades
Administrativas, segun corresponda, tendran la obligacion de integrar un expediente
por cada trabajador; asi mismo, seran las responsables del uso, manejo, control,
integracion y actualizacion de la informacion de los archivos del personal, y de llevar
un registro por cada trabajador para determinar quién tiene derecho al pago de cada
prestacion.

Cuando el trabajador, que habiendo acreditado su derecho al cobro de las
prestaciones, hubiese fallecido antes de hacerlo efectivo, sus beneficiarios o
representantes legales tendran derecho al cobro de las mismas; para ello, deberan
solicitarlas por escrito ante el area de recursos humanos del centro de trabajo donde
aguél hubiese prestado sus servicios.

En lo que a la improcedencia para el otorgamiento y pago de las prestaciones se
refiere, deberan considerarse las especificaciones que en este sentido se sefalan
en cada una de ellas.

Corresponde a la Contraloria Interna en la Secretaria de Educacion Publica, verificar
el cumplimiento de las disposiciones sefaladas en el presente documento, y en su
caso, adoptar las medidas que resulten procedentes.

Para los casos de duda, aclaracion o situaciones no previstas en los presentes
lineamientos que regulan el otorgamiento y pago de las prestaciones del personal
adscrito a los subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de
Educacion Media Superior y Superior, se estara a lo que disponga la Direccion
General de Personal.
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1. AJUSTE DE CALENDARIO

1. DEFINICION:
v' Es el pago adicional que se otorga para compensar los dias de los meses del afio
que exceden de 30.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v Personal docente y de apoyo y asistencia a la educaciéon adscrito a los
Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media
Superior y Superior, cuyo nombramiento en la(s) plaza(s) que le corresponda(n)
sea definitivo (C = 10) y/o provisional (C = 95) con titular o sin él.

3. CRITERIOS DE PAGO
v' El concepto de Ajuste de Calendario, se pagara anualmente de la siguiente
manera:

Al personal que labore durante el afio, comprendido éste del 1° de enero al 31
de diciembre:

3.1 De 12 a 13 quincenas:

v 2 dias de salario convencional. En afios bisiestos seran 3 dias.

3.2 De 14 a 17 quincenas:

v' 3 dias de salario convencional. En afios bisiestos seran 4 dias.

3.3 De 18 a 23 quincenas:

v' 4 dias de salario convencional. En afios bisiestos seran 5 dias.

3.4 24 guincenas:

v' 5 dias de salario convencional. En afios bisiestos seran 6 dias.

3.5 Las autoridades administrativas del Subsistema correspondiente, deberan
reportar al area de personal respectiva, relacion de trabajadores que tengan
derecho a la prestacion, a mas tardar el 31 de octubre de cada afio.

3.6 Si en el transcurso de los meses de noviembre y diciembre los trabajadores
incurren en alguna de las causales de improcedencia del pago, se procedera a
realizar los ajustes de tiempo de servicios efectivos prestados y, en su caso, los
descuentos correspondientes.

3.7 A los trabajadores que tengan mas de una plaza, se les pagara este beneficio en
cada una de ellas.

3.8 Las deducciones aplicables al pago por Ajuste de Calendario, seran: el
Impuesto Sobre la Renta (C=01), asi como la correspondiente a Pension
Alimenticia (C=62) cuando la orden decretada por la autoridad judicial
competente sea manifestada en términos porcentuales.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO
4.1 El pago de esta prestacion se efectuard, en el mes de diciembre de cada afio.

4.2 El Subsistema que corresponda realizard el pago de esta prestacion con cargo a

la partida presupuestal 1506 "Estimulos al Personal”, a través de los medios que
establezca el sistema de pago vigente y se identifica con el cédigo 65.

10
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5. CASOS DE INCONSISTENCIA EN EL PAGO
5.1 En los casos de omision o pagos parciales de los importes autorizados, el
trabajador debera presentar ante el area de Recursos Humanos del centro de
trabajo de su adscripcion, la siguiente documentacion:
a) Solicitud por escrito del pago de esta prestacion.
b) Constancia de Servicios expedida por el area de Recursos Humanos que
certifique el tiempo laborado durante el afio calendario.
c) Copia del comprobante de percepciones y deducciones en el cual se
efectu6 el pago de la prestacion.

6. IMPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el pago de esta prestacion, cuando el personal:

6.1 Preste sus servicios por menos de 12 quincenas durante el afio, comprendido éste
del 1° de enero al 31 de diciembre.

6.2 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) y/o Alta en Pension (C=25).

6.3 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caracter contractual.

6.4 Tenga dos plazas o mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

6.5 Disfrute de Licencia Sin Goce de Sueldo por mas de 6 meses durante el afio.

7. PRESCRIPCION DEL PAGO
v' La accién para exigir el pago de este concepto, prescribira al término de un
afio, contado a partir de la fecha en que se genere el pago en el mes de
diciembre.
v/ La prescripcion, Gnicamente podra ser interrumpida a través de la presentacién
de una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente
de cada subsistema.

11
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2. ANTEOJOS O LENTES DE CONTACTO

1. DEFINICION
v Esta prestacion se otorga para la adquisicion de Anteojos o Lentes de Contacto.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién adscrito a los
Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media
Superior y Superior, cuyo nombramiento en la (s) plaza (s) que le corresponda (n)
sea definitivo (C=10) y/o provisional (C=95) con o sin titular.

3. CRITERIOS DE PAGO
3.1 Se proporcionaran gratuitamente y de buena calidad anteojos o lentes de contacto:

a) Personal docente: cuantas veces sea necesario, con un costo maximo de
$1,500.00, en cada ocasion que se haga uso de esta prestacion.

b) Personal de apoyo y asistencia a la educacion: dos veces durante el afo
calendario (enero-diciembre) con un costo maximo de $2,150.00 en cada
ocasién que se haga uso de esta prestacion.

3.2 Esta prestacion se hara extensiva:

a) Para el personal docente: a los hijos, conyuge y ascendientes que dependan
econémicamente del trabajador, en los mismos términos que para éste Ultimo,
establece el numeral 3.1 inciso a) de los presentes lineamientos.

b) Para el personal de apoyo y asistencia a la educacion: a los hijos, conyuge y
padres que dependan econdémicamente del trabajador, en los mismos términos
que para éste Ultimo, establece el numeral 3.1 inciso b) de los presentes
lineamientos.

3.3 El personal que tenga dos plazas o mas, debera tramitar el pago de este beneficio
en el Centro de Trabajo donde se ubique la plaza de mayor valor.

3.4 Las solicitudes para el pago de la prestacion se atenderan durante todo el afio
calendario.

3.5 El pago de esta prestacion se encuentra exento de todo tipo de deducciones.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO
4.1 Se paga a través de cheque bancario, con cargo a la partida 1507 "Otras
Prestaciones".
4.2 Se pagara una vez que el trabajador con derecho a la prestacion, haya cubierto los
requisitos y tramites establecidos.

5. REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO

5.1 Estar en servicio activo al momento de solicitar el pago y presentar copia del
ultimo comprobante de sus percepciones y deducciones.

5.2 Tener mas de seis meses de servicios efectivos prestados en el Subsistema.

5.3 Tramitar el pago de la prestacion en la Direccion de su centro de trabajo.

5.4 Entregar para tal efecto la documentacion siguiente:
a) Solicitud por escrito del pago de esta prestacion.
b) Original de la prescripcion médica emitida por el I.S.S.S.T.E.
c¢) Tarjeta de afiliacién al 1.S.S.S.T.E. de la persona beneficiada.
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d) Factura a nhombre del trabajador, que demuestre la adquisicion de los Anteojos
o Lentes de Contacto.

6. IMPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

6.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) y/o Alta en Pension (C=25).

6.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caracter contractual.

6.3 Tenga dos plazas o mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

6.4 Disfrute de Licencia Sin Goce de Sueldo, al momento de solicitar la prestacion.

7. PRESCRIPCION DEL PAGO
v' La accion para exigir el pago de esta prestacién, prescribira al término de un afio,
contado a partir de la fecha en que se expida la factura por concepto de la
adquisicion de anteojos o lentes de contacto.
v' La prescripcién, Unicamente podra ser interrumpida a través de la presentacion de
una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada
subsistema.
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3. APARATOS ORTOPEDICOS, AUDITIVOS, SILLAS DE RUEDAS Y
PROTESIS

1. DEFINICION
v/ Esta prestacion se otorga para la adquisicion de Aparatos Ortopédicos, Auditivos,
Sillas de Ruedas y Protesis.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién, adscrito a los
Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media
Superior y Superior, cuyo hombramiento en la (s) plaza(s) que le corresponda(n)
sea definitivo (C=10) y/o provisional (C=95) con titular o sin él.

3. CRITERIOS DE PAGO
3.1 Los aparatos ortopédicos, auditivos, sillas de ruedas y prétesis se proporcionaran
gratuitamente y de buena calidad:

a) Una vez al afio al personal de apoyo y asistencia a la educacion. Esta
prestacion se hara extensiva, al conyuge e hijos que dependan
economicamente del trabajador, una vez al afio.

b) Cuantas veces sea necesario, para el personal docente. Esta prestacion se
hara extensiva a los padres, al conyuge e hijos que dependan
econdmicamente del trabajador, cuantas veces sea necesario.

Por lo que respecta a la protesis, ésta se pagara siempre y cuando no sea
dental o relacionada con el aspecto estético.

c) Para el personal de apoyo y asistencia a la educacion, el término de un afio se
computara a partir de la fecha en que se efectu6 el ultimo pago de esta
prestacion.

d) El personal que tenga dos plazas o mas, debera tramitar el pago de este
beneficio en el Centro de Trabajo donde se ubique la plaza de mayor valor.

e) Las solicitudes para el pago de la prestacion se atenderan durante todo el afio
calendario.

f) El pago de esta prestacion se encuentra exento de todo tipo de deducciones.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO
4.1 Se pagara a través de cheque bancario, con cargo a la partida  presupuestal
1507 "Otras Prestaciones".
4.2 El importe de la presente prestacion sera reintegrado al trabajador con derecho a
la misma, una vez que haya cubierto los requisitos y tramites establecidos.

5. REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO
5.1 Estar en servicio activo al momento de solicitar el pago y presentar copia del
ultimo comprobante de sus percepciones y deducciones.
5.2 Tener mas de seis meses de servicios efectivos prestados en el Subsistema.
5.3 Tramitar el pago de la prestacion en la Direccion de su centro de trabajo.
5.4 Entregar para tal efecto, la documentacion siguiente:
a) Solicitud por escrito del pago de esta prestacion.
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b) Original de la prescripcion médica emitida por el I.S.S.S.T.E.
c) Tarjeta de afiliacion al I.S.S.S.T.E. de la persona beneficiada.

d) Factura a nombre del trabajador, que demuestre la adquisicion de aparatos
ortopédicos, auditivos, sillas de ruedas y/o protesis.

6. IMPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

6.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) y/o Alta en Pension (C=25).

6.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caracter contractual.

6.3 Tenga dos plazas o mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

6.4 Disfrute de Licencia Sin Goce de Sueldo al momento de solicitar la prestacion.

7. PRESCRIPCION DEL PAGO
v' La accion para exigir el pago de esta prestacion prescribira al término de un afio,
contado a partir de la fecha en que se expida la factura por concepto de la
adquisicidn de aparatos ortopédicos, auditivos, sillas de ruedas y/o protesis.
v' La prescripcién, Unicamente podra ser interrumpida a través de la presentacion de

una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada
subsistema.
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4. AYUDA DE DESPENSA

1. DEFINICION
v' La despensa es una ayuda econdémica que se otorga para coadyuvar a elevar la
capacidad adquisitiva de bienes de consumo de los trabajadores.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v Personal docente y de apoyo y asistencia a la educaciéon adscrito a los
Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media
Superior y Superior, cuyo nombramiento en la(s) plaza(s) que le corresponda(n)
sea definitivo (C=10), provisional (C=95) con titular o sin él, y/o interino limitado
(C=20).

3. CRITERIOS DE PAGO

3.1 Se otorgara al trabajador docente y de apoyo y asistencia a la educacién el monto
de $551.00 mensuales, independientemente de la jornada laboral que tenga
asignada, a partir de la vigencia de su nombramiento.

3.2 Al personal que tenga dos plazas o mas, se le cubrird el beneficio en aquella de
mayor valor.

3.3 En materia impositiva se estara a lo que sefiale la ley en la materia; y en su caso
procederan los descuentos por el concepto 62 "Pension Alimenticia", cuando la
orden decretada por la autoridad judicial competente sea manifestada en
términos porcentuales.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO
4.1 Se paga a través de los medios que establezca el sistema de pago vigente, con
cargo a la partida presupuestal 1507 "Otras Prestaciones" y se identifica con el
cbdigo 38.
4.2 El pago de esta prestacion se otorga quincenalmente en las remuneraciones
ordinarias del trabajador.

5. REQUISITO PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO
5.1 Estar en servicio activo.

6. IMPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

6.1 Ostente nombramiento Interino: Alta en Gravidez (C=24) y/o Alta en Pension
(C=25).

6.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caracter contractual.

6.3 Tenga dos plazas o0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

6.4 Disfrute de Licencia Sin Goce de Sueldo al momento de otorgarse la prestacion.

7. PRESCRIPCION DEL PAGO
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v' La accién para exigir el pago de este concepto, prescribira al término de un afio,
contado a partir de la quincena en que se omitio el pago o se haya efectuado con
inconsistencias en el importe remunerado.

v' La prescripcion, Gnicamente podra ser interrumpida a través de la presentacion de
una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada
subsistema.
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5. AYUDA PARA EL FESTIVAL DEL DIA DE LAS MADRES
(EXCLUSIVAMENTE AUTORIZADA PARA EL SUBSISTEMA DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS)

1. DEFINICION
v' Esta prestacion consiste en organizar un festival con motivo de la celebracién del
Dia de las Madres, en funcién de la disponibilidad presupuestal del Subsistema.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Madres trabajadoras docentes y de apoyo y asistencia a la educacion, adscritas al
Subsistema de Institutos Tecnologicos.

3. CRITERIOS DE PAGO

3.1 Para que se pueda otorgar esta prestacion, las autoridades del Subsistema
deberan enviar a los Directores de los planteles, el monto autorizado de acuerdo a
su disponibilidad presupuestal, asi como los lineamientos para la organizacion del
festival.

3.2 El uso que la Direccion del plantel le dé al monto autorizado, lo debera comprobar
ante las autoridades del Subsistema, en un término maximo de 15 dias habiles
posteriores a la celebracién del evento.

3.3 Las autoridades del Subsistema a través de la Oficialia Mayor de esta Secretaria,
mantendran informada a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, sobre el uso
y destino de los recursos autorizados para esta prestacion.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL OTORGAMIENTO
4.1 Esta prestacion se podra otorgar anualmente, exclusivamente para la celebracion
del Festival del Dia de las Madres.
4.2 Las autoridades de los planteles entregaran a las madres trabajadoras en servicio
activo, las invitaciones o pases para la celebracion de la festividad.
4.3 El Subsistema otorgara esta prestacion con cargo a la partida presupuestal 3801
"Gastos de Ceremonial y de Orden Social".
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6. AYUDA PARA EL FESTIVAL DEL DIA DEL NINO
(EXCLUSIVAMENTE AUTORIZADA PARA EL SUBSISTEMA DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS)

1. DEFINICION
v/ Esta prestacion consiste en organizar un festival con motivo de la celebracién del
Dia del Nifio, en funcion de la disponibilidad presupuestal del Subsistema.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v" A los trabajadores docentes y de apoyo y asistencia a la educacion, adscritos al
Subsistema de Institutos Tecnoldgicos, con motivo del Festival del Dia del Nifio.

3. CRITERIOS DE PAGO

3.1 Para que se pueda otorgar esta prestacion, las autoridades del Subsistema
deberan enviar a los Directores de los planteles, el monto autorizado para este
festejo de acuerdo a su disponibilidad presupuestal, asi como los lineamientos
para la organizacion de los eventos recreativos.

3.2 El uso que la Direccion del plantel haga del monto autorizado, lo deber& notificar a
las autoridades del Subsistema, previa comprobacion del mismo, en un término
maximo de 15 dias habiles posteriores a la celebracion del evento.

3.3 Las autoridades del Subsistema a través de la Oficialia Mayor de esta Secretaria,
mantendran informada a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, sobre el uso
y destino de los recursos autorizados para esta prestacion.

3.4 Para que las autoridades del Subsistema mantengan actualizados sus registros,
deberan solicitar a las Direcciones de los planteles una relacion de los hijos de los
trabajadores.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL OTORGAMIENTO

4.1 Esta prestacion se podra otorgar anualmente, exclusivamente para la celebracién
del Festival del Dia del Nifio.

4.2 El Subsistema otorgara esta prestacion con cargo a la partida presupuestal 3801
"Gastos de Ceremonial y de Orden Social".

4.3 Las autoridades de los centros de trabajo entregaran a los trabajadores en activo,
los pases de cortesia para el evento por cada uno de los hijos, conforme a las
presentes normas.
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7. AYUDA PARA GASTOS DE ADMINISTRACION DEL SINDICATO
(EXCLUSIVAMENTE AUTORIZADA PARA EL SUBSISTEMA DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS)

1. DEFINICION
v' La ayuda para los Gastos de Administracion es una cantidad que se otorga en
material de oficina a las Delegaciones Sindicales, a fin de coadyuvar al desarrollo
de sus funciones.

2. AREA A LA QUE SE LE OTORGA
v' Exclusivamente a las Delegaciones Sindicales del personal docente de cada
plantel del Subsistema de Institutos Tecnoldgicos.

3. CRITERIOS DE PAGO

3.1 Las autoridades del Subsistema enviaran a los titulares de los planteles, los
lineamientos que determinen qué conceptos se van a considerar como Ayuda
Para Gastos de Administracion.

3.2 Esta ayuda en especie se otorga Unicamente como apoyo para el funcionamiento
de la Delegacion Sindical.

3.3 La ayuda que se menciona en el punto anterior, se entregara exclusivamente al
Secretario General de la Delegacion Sindical correspondiente, quien acusara de
recibido conforme a los procedimientos autorizados para registro y control de
recursos materiales.

3.4 El area administrativa de cada plantel, serd la responsable de llevar a cabo el
registro y control de los Gastos de Administracion entregados a la Delegacion
Sindical correspondiente.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO
4.1 Las autoridades del Subsistema enviaran a los titulares de los planteles el monto
gue no excederd de $120.00 anuales, por concepto de ayuda para Gastos de
Administracion de las Delegaciones Sindicales respectivas.

Los titulares de los planteles, seran los encargados de adquirir y proporcionar
mensualmente al Secretario General de la Delegacién Sindical, los recursos
materiales por concepto de Ayuda para Gastos de Administracion.

4.2 Los gastos que se generen por este concepto y que se otorguen a las
Delegaciones Sindicales, se realizaran con cargo a la partida presupuestal 2101
"Materiales y Utiles de Oficina".

5. REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO
5.1 Para que se pueda otorgar esta prestacion, cada Delegacidn Sindical solicitara a
las autoridades de los planteles a través de una requisitacion, la ayuda en especie
por concepto de gastos de administracion.
5.2 Las autoridades del Subsistema informaran a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a través de la Oficialia Mayor de esta Secretaria, sobre el uso destino de
los recursos autorizados para esta prestacion.
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8. AYUDA PARA LA ADQUISICION DE LIBROS POR EL DIA DEL MAESTRO

1. DEFINICION
v/ Esta prestacién consiste en proporcionar una ayuda econémica para la adquisicion
de libros, con motivo de la celebracion del Dia del Maestro.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Al personal docente adscrito a los Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados
al Modelo de Educacion Media Superior y Superior, cuyo hombramiento en la(s)
plaza(s) que le corresponda(n) sea definitivo (C=10) y/o provisional (C=95) con
titular o sin él.

3. CRITERIOS DE PAGO
3.1 El monto autorizado para esta prestacion sera de $530.00 para cada trabajador
docente, independientemente de su jornada laboral.
3.2 El pago de esta prestacion se encuentra exento de todo tipo de deducciones.
3.3 Cuando el trabajador tenga dos o0 mas plazas en un mismo Subsistema el pago se
efectuaré en la de mayor valor.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO

4.1 El pago se efectuara con cargo a la partida presupuestal 1507 "Otras
Prestaciones", identificandose con el cédigo de pago 36 "Ayuda para la
Adquisicién de Libros por el Dia del Maestro".

4.2 El pago de esta prestacion, se debera efectuar una sola vez al afio, en la quincena
9, a través de los medios que establezca el sistema de pago vigente.

4.3 Se remunera una vez que el trabajador con derecho a la prestacién, haya cubierto
los requisitos establecidos.

5. REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO
5.1 Estar en servicio activo al momento en que se genere el pago.
5.2 Tener mas de seis meses de servicios efectivos prestados en el Subsistema.

6. CASOS DE INCONSISTENCIA EN EL PAGO
6.1 En los casos de omisidbn o pagos parciales de los importes autorizados, el

trabajador debera presentar ante el area de Recursos Humanos del centro de

trabajo de su adscripcién, la siguiente documentacion:

a) Solicitud por escrito del pago de esta prestacion.

b) Constancia de Servicios expedida por el area de Recursos Humanos que
certifique la antigiiedad del trabajador en el Subsistema correspondiente.

¢) Copia del comprobante de percepciones y deducciones de la quincena 09 del
afio que corresponda.

7. IMPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

7.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) ylo Alta en Pension (C=25).
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7.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de carécter contractual.

7.3 Tenga dos plazas o0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

7.4 Disfrute de Licencia Sin Goce de Sueldo al momento de otorgarse la prestacion.

8. PRESCRIPCION DEL PAGO
v' La accién para exigir el pago de este concepto, prescribird al término de un afio,
contado a partir de la quincena en que se omitio el pago o se haya efectuado con
inconsistencias en el importe remunerado.
v'La prescripcion, Unicamente podra ser interrumpida a través de la presentacion de
una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada
subsistema.
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9. AYUDA PARA TESIS

1. DEFINICION
v’ Esta prestacion se otorga por concepto de ayuda de titulacion a nivel de
Licenciatura o para la obtencion de grados de Maestria o Doctorado, a fin de
coadyuvar al desarrollo profesional de los trabajadores.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v Personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion adscrito a los
Subsistemas
Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educaciéon Media Superior y
Superior, cuyo nombramiento en la(s) plaza(s) que le corresponda(n) sea definitivo
(C=10) y/o provisional (C=95) sin titular.

3. CRITERIOS DE OTORGAMIENTO Y/O DE PAGO
3.1 Para el personal docente:

a) Al personal que se titule en el nivel de licenciatura, se le otorgara por Unica vez,
la cantidad de $1,800.00 como ayuda para la impresion de tesis.

b) Para titulacién a nivel de Licenciatura u obtencion de grado de Maestria, se le
autorizara el uso del tiempo de su descarga académica durante 6 meses por
Unica vez. Las Direcciones Generales sustantivas, normaran los criterios que
tendran que observarse para que, en su caso, se le autorice la liberacién del
50% de las actividades frente a grupo, sin lesionar la prestacién del servicio
educativo; para estos efectos, el niamero de profesores al que se le
otorgard la prestacion, estara sujeto a la capacidad de los centros de trabajo, los
cuales se auxiliaran de las academias, para no dejar de atender la prestacién del
servicio.

c) Al personal que se encuentre en el proceso de obtener el grado de Doctor, se le
otorgaran 4 meses de Licencia Con Goce de Sueldo por una sola vez.

d) El personal docente que tenga mas de una plaza y que preste sus servicios en
diferentes centros de trabajo, debera solicitar los beneficios a que se refieren los
incisos b y ¢ en cada uno de ellos; y la ayuda econémica se haréa efectiva en la
plaza de mayor valor.

e) Las solicitudes para el otorgamiento de esta prestacion se atenderan durante
todo el afio calendario.

3.2 Para el personal de apoyo y asistencia a la educacion:

a) A este personal, esta prestacion se le autoriza exclusivamente para la
elaboracion y/o conclusion de la tesis para titulacién a nivel de licenciatura.

b) Se le otorga un monto de $600.00 y una licencia de 4 meses con goce de
sueldo, por Unica vez.

¢) Las solicitudes para el pago de esta prestacion se atenderan durante todo el
afo calendario.

d) El pago de esta prestacion se encuentra exento de todo tipo de deducciones.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO
4.1 El pago para el personal que se titule a nivel de licenciatura, se otorgara a través
de cheque bancario, con cargo a la partida presupuestal 1507 "Otras
Prestaciones".
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4.2 Se remunera una vez que el trabajador con derecho a la prestacién, haya cubierto
los requisitos y tramites establecidos.

5. REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DEL OTORGAMIENTO DE LICENCIA O
USO DE DESCARGA ACADEMICA Y/O DEL PAGO
5.1 Estar en servicio activo.
5.2 Tener un afio de servicios efectivos prestados en el Subsistema.
5.3 Entregar para tal efecto, la documentacion siguiente:
a) Solicitud por escrito, de esta prestacion.

El personal docente debera presentarla con un semestre de anticipacion, ante
las autoridades del centro de trabajo de su adscripcion.

b) Copia del dltimo comprobante de sus percepciones y deducciones.

c) Para obtener el pago del monto autorizado ($1,800.00), debera proporcionar
original de la factura por concepto de impresién de la tesis, a nombre del
trabajador beneficiario.

d) El personal docente egresado a nivel de Licenciatura o Grado Superior
(Maestria, Doctorado) y el de apoyo y asistencia a la educacion egresado a nivel
de Licenciatura, tanto de escuelas o planteles oficiales de la S.E.P, de los
organismos descentralizados del Sector Educativo, asi como de las instituciones
estatales, privadas y auténomas, de estudios con
reconocimiento o validez oficial, deberan presentar constancia que certifique el
registro de los titulos de sus proyectos de tesis en las areas académicas
correspondientes de las instituciones educativas en donde se realizan los
estudios y la fecha en que ésta sera concluida.

5.4 El personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion que se le otorgue
licencia, adquiere el compromiso de concluir la tesis durante la vigencia de ésta;
en caso contrario, queda obligado a reintegrar los salarios devengados por este
concepto, excepto que medie causa justificada.

6. IMPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

6.1 Ostente cualquiera de los siguientes nombramientos:
a) Provisional (C=95), con titular.
b) Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez (C=24) y/o Alta en
Pensién (C=25).

6.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caracter contractual.

6.3 Tenga dos plazas o0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

6.4 Disfrute de Licencia Sin Goce de Sueldo al momento de solicitar la prestacién.
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7. PRESCRIPCION DEL PAGO
v' La accién para exigir el pago de esta prestacion, prescribira al término de un afio
contado a partir de la fecha en que se expida la factura por concepto de impresion
de tesis.
v La prescripcion, Unicamente podra ser interrumpida a través de la presentacion de
una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada
subsistema.
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10. CANASTILLA MATERNAL

1. DEFINICION
v' La Canastilla Maternal es una ayuda econémica que se otorga a las madres
trabajadoras por el nacimiento de su hijo.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Personal femenino docente y de apoyo y asistencia a la educacion, adscrito a los
Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media
Superior y Superior, cuyo hombramiento en la (s) plaza (s) que le corresponda (n)
sea definitivo (C=10) y/o provisional (C=95) con titular o sin él.

3. CRITERIOS DE PAGO
3.1 El importe de esta prestacion es de $1,500.00 para la madre trabajadora que
presente Licencia por Gravidez y acta de nacimiento con motivo del nacimiento de
su hijo; en caso de parto mdltiple, se pagara el importe establecido por cada hijo,
para lo cual la trabajadora debera presentar la licencia y el acta de cada uno de

ellos.

3.2 Al personal que tenga dos plazas o més, se le cubrira el beneficio en aquella de
mayor valor.

3.3 Las solicitudes para el pago de la prestacion, se atenderan durante todo el afio
calendario.

3.4 El pago de esta prestacion se encuentra exento de todo tipo de educciones.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO
4.1 Se paga a través de los medios que establezca el sistema de pago vigente, con
cargo a la partida presupuestal 1507 "Otras Prestaciones" y se identifica mediante
el codigo 70.
4.2 Se cubre una vez que la trabajadora con derecho a la prestacion, haya cumplido
con los requisitos y trdmites establecidos.

5. REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO

5.1 Tener mas de seis meses de servicios efectivos prestados en el Subsistema.

5.2 Tramitar el pago de la prestacion en la Direccién de su centro de trabajo; cuando
se tengan asignadas varias plazas, se efectuara en el que se tenga asignada la
plaza de mayor valor.

5.3 Entregar para tal efecto, la documentacion siguiente:

a) Solicitud por escrito del pago de esta prestacion.
b) Licencia por Gravidez expedida por el I.S.S.S.T.E.
c) Acta de nacimiento de cada hijo.

6. IMPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:
6.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) y/o Alta en Pension (C=25).
6.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caracter contractual.
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6.3 Tenga dos plazas o0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

7. PRESCRIPCION DEL PAGO
v' La accion para exigir el pago de esta prestacion prescribira al término de un afio,
contado a partir de la fecha del parto.
v La prescripcion, Unicamente podra ser interrumpida a través de la presentacion de
una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada
subsistema.
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11. DEFENSA EN CASO DE ACCIDENTE EN VEHICULO, EMBARCACION
Y/O VIAJE OFICIALES

1. DEFINICION
v/ Esta prestacion consiste en proporcionar una ayuda juridica y econdémica al
personal que se accidente en vehiculo, embarcacion y/o viaje oficiales.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v Personal docente y de apoyo y asistencia a la educaciéon adscrito a los
Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media
Superior y Superior, cuyo nombramiento en la(s) plaza(s) que le corresponda(n)
sea definitivo (C=10), provisional (C=95) con titular o sin él y/o interino limitado
(C=20).

3. CRITERIOS DE OTORGAMIENTO

3.1 Al personal que se accidente en vehiculo, embarcacién y/o en viaje oficiales, el
Subsistema le prestard la ayuda juridica sin costo, pagara la fianza y con cargo al
seguro del vehiculo o embarcacion oficial se cubriran los dafios propios y de
terceros, excepto cuando el trabajador se encuentre en estado de embriaguez,
drogado o bien ocurra el accidente por su negligencia.

3.2 El subsistema brindara defensa juridica inicial al trabajador, Gnicamente en caso
de accidente automovilistico que ocurra en el transito de su domicilio a su centro
de trabajo o viceversa.

3.3 Sera el éarea juridica del centro de trabajo correspondiente, quien determine la
procedencia del otorgamiento de esta prestacion.

3.4 Requisitos para la autorizacién del otorgamiento:

a) Contar con licencia vigente para conducir vehiculo o embarcacién, segin sea el
caso.

b) Estar en servicio activo al momento de ocurrir el accidente.

c) Acreditar que se encontraba en viaje oficial.

4. IMPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

4.1 Ostente nombramiento Interino: Alta en Gravidez (C=24) y/o Alta en Pension
(C=25).

4.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caracter contractual.

4.3 Tenga dos plazas o0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

4.4 Disfrute de Licencia Sin Goce de Sueldo al momento de presentarse el accidente.
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12. ESTIMULO POR ANTIGUEDAD

1. DEFINICION
v' Estimulo por Antigliedad, es la prestacion que se otorga al personal por el tiempo
efectivo de servicios prestados en el Subsistema.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Personal docente y de apoyo y asistencia a la educaciéon de los Subsistemas
Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media Superior y
Superior, cuyo nombramiento en la (s) plaza (s) que le corresponda (n) sea
definitivo (C=10) y/o provisional (C=95) con o sin titular.

3. CRITERIOS DE PAGO

3.1 Los montos autorizados se otorgan tomando como base el tiempo efectivo de
servicios prestados por el trabajador en el Subsistema, contados a partir del
momento en que al trabajador se le asigné una categoria-plaza o puesto-plaza
propio(s) del subsistema de su adscripcion.

3.1.1 Personal docente:

a) El importe de 20 dias de salario convencional, por 10 afios de servicios
efectivos prestados en el Subsistema.

b) El importe de 30 dias de salario convencional, por 15 afios de servicios
efectivos prestados en el Subsistema.

c) El importe de 40 dias de salario convencional, por 20 afios de servicios
efectivos prestados en el Subsistema.

d) El importe de 50 dias de salario convencional, por 25 afios de servicios
efectivos prestados en el Subsistema.

e) El importe de 60 dias de salario convencional, por 30 afios de servicios
efectivos prestados en el Subsistema.

fy El importe de 70 dias de salario convencional, por 35 afios de servicios
efectivos prestados en el Subsistema.

g) El importe de 80 dias de salario convencional, por 40 afios de servicios
efectivos prestados en el Subsistema.

h) El importe de 90 dias de salario convencional, por 45 afios de servicios
efectivos prestados en el Subsistema.

i) El importe de 120 dias de salario convencional, por 50 afios de servicios
efectivos prestados en el Subsistema.

3.1.2 Personal de apoyo y asistencia a la educacion:

a) El importe de 30 dias de salario convencional, por 25 afios de servicios
efectivos prestados en el Subsistema.

3.2 Cuando se trate de personal docente, el pago se efectuara en todas y cada una de
las plazas que tenga asighadas conforme a su nombramiento.

3.3 Para efectos del pago de esta prestacion, no se computar4 como tiempo efectivo
de servicios, aquel en que el personal lo haya prestado en cualquier otro
Subsistema diferente al de su adscripcién o que haya disfrutado de Licencia Sin
Goce de Sueldo.

3.4 Para estos efectos, se computara la antigiiedad del personal docente con la que,
en su caso, haya adquirido en un puesto de apoyo y asistencia a la educacion y
viceversa, siempre y cuando sea dentro del mismo Subsistema de adscripcion.
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3.5 Esta prestacidén sera independiente a los estimulos y recompensas por afios de
servicios efectivos en la S.E.P.

3.6 El otorgamiento de esta prestacién no tiene efectos retroactivos y se cubrira
tomando en cuenta el salario convencional de la plaza que ostente el trabajador
a la fecha en que cumpla los afios de servicios respectivos.

3.7 El pago de esta prestacion esta sujeto, en su caso, a la deduccion del concepto 62
"Pension Alimenticia", cuando la orden de la autoridad judicial competente sea
manifestada en términos porcentuales.

3.8 El tramite para el pago de esta prestacion debera realizarse mediante el Formato
Unico de Personal, debidamente autorizado.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO
4.1 El pago del Estimulo por Antigliedad se realizar4 en la siguiente quincena a la
fecha en que el personal cumpla con la antigiiedad requerida en cada caso y con
los demas requisitos que los presentes lineamientos establecen.
4.2 Se paga a través de los medios que establezca el sistema de pago vigente, con
cargo a la partida 1506 "Estimulos al Personal" y se identifica con el cédigo 68.

5. REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO
5.1 Cumplir 10, 15, 20, 25, 30, 35, 40, 45 6 50 afios de servicios efectivos en el
subsistema.

6. CASOS DE INCONSISTENCIA EN EL PAGO
6.1 En los casos de omisibn o pagos parciales de los importes autorizados, el

trabajador debera presentar ante el area de Recursos Humanos del centro de

trabajo de su adscripcidn, la siguiente documentacion:

a) Solicitud por escrito del pago de la prestacion.

b) Hoja de servicios expedida por la Unidad Pagadora respectiva que certifique la
antigiiedad del trabajador en el subsistema correspondiente.

c) Copia del comprobante de percepciones y deducciones que corresponda a la
quincena en que se haya presentado la inconsistencia del pago.

7. IMPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

7.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) ylo Alta en Pension (C=25).

7.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caréacter contractual.

7.3 Tenga dos plazas o0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

8. PRESCRIPCION DEL PAGO
v' La accidn para exigir el pago de esta prestacion prescribira al término de un afio,
contado a partir de la fecha en que el trabajador cumpla los afios de servicios en el
Subsistema.
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v'La prescripcién, Unicamente podra ser interrumpida a través de la presentaciéon de

una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada
subsistema.
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13. ESTIMULO POR PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

1. DEFINICION
v El Estimulo por Puntualidad y Asistencia es la prestacion que se otorga al personal
docente y de apoyo y asistencia a la educacion, por no haber incurrido en faltas de
asistencia ni retardos injustificados durante el afio (del 1° de enero al 31 de
diciembre) tratdndose de 1999 y a partir del afio 2000, durante los periodos
comprendidos del 1° de enero al 30 de junio y del 1° de julio al 31 de diciembre.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion adscrito a los
Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media
Superior y Superior, cuyo nombramiento en la(s) plaza(s) que le corresponda(n)
sea definitivo (C=10) y/o provisional (C=95) con o sin titular.

3. CRITERIOS DE PAGO
3.1 El pago del Estimulo por Puntualidad y Asistencia para 1999, se cubrira cuando se
otorgue la segunda parte del Aguinaldo.
3.2 El pago de esta prestacion a partir del afio 2000, se cubrira en dos exhibiciones de
7.5 dias de salario convencional por semestre. Los periodos a considerar seran del
1ro. de enero al 30 de junio y del 1ro. de julio al 31 de diciembre de cada afio.

El pago correspondiente al ler. semestre, se efectuara en la quincena 13y para el
segundo semestre en la quincena 01 del afio siguiente.

3.3 La asignacion de esta prestacion, se efectuara en los siguientes términos:

a) Al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién, que no hubiere
incurrido en faltas de asistencia ni retardos injustificados durante el afio de
1999, se le otorgaran quince dias de salario convencional. Se descontara un
dia de los quince por cada falta de asistencia injustificada en que incurra el
trabajador durante el afio.

b) Al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién, que a partir del afio
2000 no hubiere incurrido en faltas de asistencia ni retardos injustificados
durante cada uno de los dos periodos consignados en el punto 3.2, se le
otorgaran 7.5 dias de salario convencional, respectivamente. Se descontard un
dia de los 7.5 por cada falta de asistencia injustificada en que incurra el
trabajador durante el semestre.

¢) Exclusivamente para efectos del pago de esta prestacién, al personal docente y
de apoyo y asistencia a la educacién, los permisos econémicos se le
contabilizaran como inasistencias.

d) Para el personal docente se considerara como minimo el 90% de asistencia,
respecto del total de dias laborables, autorizados oficialmente durante el afio
de 1999.

e) Para el personal docente a partir del afio 2000, se considerard como minimo el
90% de asistencia, respecto del total de dias laborables, autorizados
oficialmente durante el semestre de que se trate.
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3.3 Para el computo de los retardos se estara a lo previsto en el articulo 80 del
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
Secretaria de Educacion Publica.

3.4 Las deducciones a que se sujetara el pago por puntualidad y asistencia, seran por
el concepto "Impuesto Sobre la Renta" (C=01), asi como la correspondiente a
"Pension Alimenticia" (C=62), cuando la orden decretada por la autoridad judicial
competente sea manifestada en términos porcentuales.

3.5 El Subsistema correspondiente, establecera en cada centro de trabajo los
mecanismos de control de asistencia y puntualidad, que garanticen el correcto
cumplimiento de la prestacion del servicio.

3.6 A los trabajadores que tengan mas de una plaza, se les pagara este beneficio en
las plazas y centros de trabajo de adscripcién, siempre y cuando cumplan con las
presentes normas.

3.7 El personal docente que disfrute de Licencia Con Goce de Sueldo, derivada de la
autorizacion del afio sabatico, sera considerado para el otorgamiento del pago del
Estimulo por Puntualidad y Asistencia, previo cumplimiento de las actividades que
se establezcan en el programa autorizado para el disfrute del afio sabatico.

3.8 Las autoridades del centro de trabajo correspondiente, deberan elaborar y fijar las
relaciones del personal con derecho a esta prestacion, en lugares visibles,
entregandole una copia a la representacion sindical.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO
4.1 La Direccion General de Administracion de Personal en el D.F., la Direccion de

Administracion de Personal del Sector Central y la Direccion de Personal de la

Subsecretaria de Educacion e Investigacibn Tecnoldgicas, segun corresponda,

cubriran esta prestacion con base en las solicitudes de pago que presenten los

titulares de los centros de trabajo, conforme a lo siguiente:

a) Las solicitudes deberan especificar aquel personal que, durante el afio de 1999:
no haya incurrido en faltas de asistencia ni retardos injustificados, no haya
disfrutado de Licencia Sin Goce de Sueldo, no haya causado baja por
cualquier motivo antes de concluir el afio, y cuyo ingreso al Subsistema de que
se trate no hubiese sido en una fecha posterior al 1ro. de enero, por lo que se
hace acreedor al pago del Estimulo por Puntualidad y Asistencia.

b) A partir del afio 2000, las solicitudes deberan especificar aquel personal que,
durante el semestre evaluado: no haya incurrido en faltas de asistencia ni
retardos injustificados, no haya disfrutado de Licencia Sin Goce de Sueldo, no
haya causado baja por cualquier motivo antes de concluir el semestre
correspondiente, y cuyo ingreso al Subsistema de que se trate
no hubiese sido en una fecha posterior al 1ro. de enero o al 1ro. de julio
respectivamente, por lo que se hace acreedor al pago del Estimulo por
Puntualidad y Asistencia.

¢) Las solicitudes sefialadas en el inciso a), deberan presentarse en el término de
los primeros 5 dias habiles del mes de diciembre y para el caso de las
solicitudes a que hace referencia el inciso b), en los primeros 5 dias hébiles de
los meses de junio y diciembre dependiendo del semestre de que se trate, no
debiendo incurrir en faltas de asistencia ni retardos injustificados durante los
citados meses; en caso contrario, se hardn los ajustes correspondientes y se
aplicaran las responsabilidades que procedan.
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4.2 Las solicitudes para el pago de esta prestacion, asi como el control de asistencia,
serdn conservados bajo la custodia de las unidades administrativas
correspondientes, para comprobar y justificar el presupuesto ejercido por dicho
concepto.

4.3 El Subsistema realizar4 el pago de esta prestacion con cargo a la partida
presupuestal 1506 "Estimulos al Personal”, a través de los medios que establezca
el sistema de pago vigente, y se identifica mediante el codigo 69.

5. CASOS DE INCONSISTENCIA EN EL PAGO
5.1 En los casos de omisibn o pagos parciales de los importes autorizados, el
trabajador debera presentar ante las autoridades del centro de trabajo de su
adscripcion, la siguiente documentacion:
a) Solicitud por escrito del pago de esta prestacion.
b) Constancia de Servicios emitida por el area de recursos humanos que certifique

lo siguiente:
v' Las faltas de asistencia y/o retardos injustificados en que ha incurrido el
trabajador.
v" No haber disfrutado de Licencia Sin Goce de Sueldo durante los periodos
evaluados.

v Para 1999, indicar que labor6 del 1° de enero al 31 de diciembre; y a partir
del aflo 2000 se precisara que el trabajador labor6 del 1° de enero al 30 de
junio o bien del 1° de julio al 31 de diciembre, segun corresponda.

6. IMPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

6.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) y/o Alta en Pension (C=25).

6.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caracter contractual.

6.3 Tenga dos plazas o mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

6.4 Disfrute de cualquier tipo de Licencia Sin Goce de Sueldo durante el afio de 1999
y en el afio 2000 durante el semestre evaluado.

7. PRESCRIPCION DEL PAGO
v La accion para exigir el pago de esta prestacion prescribira al término de un afio,
contado a partir de la fecha en que se haya emitido el pago; o bien, se haya
efectuado éste con inconsistencia.
v’ La prescripcion, Unicamente podra ser interrumpida a través de la presentacion de
una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada
subsistema.
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14. EXENCION DEL PAGO POR INSCRIPCION PARA TRABAJADORES,
HIJOS Y CONYUGE EN PLANTELES DE LOS SUBSISTEMAS CENTRALES
HOMOLOGADOS

1. DEFINICION
v Esta prestacion, consiste en exentar al personal de los Subsistemas Centrales de
la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media Superior y Superior, asi como
a sus hijos y conyuge, de cubrir el monto de la inscripcion, reinscripcion o de
aquellos pagos que correspondan a estos conceptos, aun cuando se les denomine
de diferente manera e incluso se les modifique su importe, en planteles de los
mismos Subsistemas.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién que se encuentre
adscrito a los Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de
Educacion Media Superior y Superior, cuyo nombramiento en la (s) plaza (s) que le
corresponda (n) sea definitivo (C=10) y/o provisional (C=95) con o sin titular.

3. CRITERIOS DE OTORGAMIENTO

3.1 El otorgamiento de esta prestacion se hara efectivo en el plantel donde se
inscriban o reinscriban el trabajador, sus hijos y/o cényuge, previo cumplimiento de
los requisitos y procedimientos que para tal efecto, se establezcan en cada
subsistema.

3.2 Las solicitudes para el otorgamiento de la prestacion, se atenderan en los periodos
gue para inscripcion o reinscripcion sefiale el calendario escolar del plantel
respectivo.

3.3 Para efectos de estos lineamientos no seran consideradas para su exencion, las
aportaciones que por otros conceptos establezcan los propios subsistemas; asi
como aquéllas que con caracter de voluntarias determinen las Sociedades de
Padres de Familia, en algunos subsistemas.

3.4 Esta prestacion se otorgarda, aun cuando el trabajador se encuentre adscrito en
algun subsistema educativo distinto de aquél en donde él mismo, sus hijos y/o
cényuge se inscriban o reinscriban, siempre y cuando ambos subsistemas sean
centrales y estén incorporados al Modelo de Educacion Media Superior y Superior.

3.5 Los subsistemas mencionados implementaran los mecanismos de comprobacion,
actualizacién y control del otorgamiento de la prestacion.

4. REQUISITOS PARA SU OTORGAMIENTO
4.1 ACADEMICOS

a) El trabajador, los hijos y el conyuge en su caracter de alumnos, deberan ser
regulares en el periodo inmediato anterior, entendiéndose por alumno regular,
aquél que tenga derecho de inscripcion o reinscripcion, conforme a los
reglamentos de las instituciones educativas donde pretendan realizar o
continuar sus estudios; y

b) La realizacion de los estudios, no debera rebasar el periodo que establece el
plan de estudios respectivo.
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4.2 ADMINISTRATIVOS

El trabajador, los hijos y el conyuge, segun sea el caso, deberan entregar en el

plantel donde pretendan inscribirse o reinscribirse, la documentacién siguiente:

a) Solicitud por escrito de esta prestacion, suscrita por el trabajador.

b) Copia del acta de nacimiento o del acta de matrimonio, segun corresponda,
donde conste el parentesco con el trabajador, cuando sea necesario.

c) Copia del ultimo comprobante de las percepciones y deducciones del
trabajador, correspondiente a la quincena inmediata anterior a la fecha del
trAmite de la inscripcion o reinscripcion.

d) Constancia de Servicios del trabajador en donde se acredite lo siguiente:

v" Que el tipo de nombramiento en la(s) plaza(s) que le corresponda(n) sea
definitivo (C=10) y/o provisional (C=95), con titular o sin él; con una
antigiiedad minima de seis meses de servicios efectivos prestados en los
subsistemas centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion
Media Superior y Superior.

v" Que esta en servicio activo en cualquiera de los Subsistemas Centrales de
la SEP, incorporados al Modelo de Educacién Media Superior y Superior, al
momento de presentar su solicitud.

e) Carta de aceptacion de la institucién receptora, cuando se trate de nuevo
ingreso.

f) Constancia de calificaciones del periodo inmediato anterior, que haya cursado el
educando, cuando se trate de reinscripcion.

5. IMPROCEDENCIA DE OTORGAMIENTO
Es improcedente el otorgamiento de esta prestacion, cuando el personal:

5.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) y/o Alta en Pension (C=25).

5.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caracter contractual.

5.3 Tenga dos plazas o0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

5.4 Disfrute de Licencia Sin Goce de Sueldo al momento de solicitar la prestacion.

5.5 Cuando el educando rebase el periodo que establece el plan de estudios
respectivo.
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15. GRATIFICACION POR JUBILACION

1. DEFINICION
v Es la compensaciéon adicional que se otorga al trabajador con motivo de su
pensién por jubilacion, de retiro por edad y tiempo de servicios 0 por cesantia en
edad avanzada.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v Personal docente y de apoyo y asistencia a la educaciéon adscrito a los
Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media
Superior y Superior, cuyo hombramiento en la (s) plaza (s) que le corresponda (n)
sea definitivo (C=10) y/o provisional (C=95) con titular o sin él.

3. CRITERIOS DE PAGO
3.1 La Gratificacion por Jubilacion se cubrird conforme a los criterios que a
continuacién se mencionan:
a) Al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién, que haya laborado
de cinco a menos de quince afos:

Quince dias de salario convencional vigente, por cada afio de servicios
prestados en el Subsistema.

b) Al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién, que haya laborado
de quince afios en adelante:

Diecisiete dias de salario convencional vigente, por cada afio de servicios
prestados en el Subsistema.

c) Al personal femenino de apoyo y asistencia a la educacién, que se encuentre
dentro de los supuestos sefialados en los incisos a) y b), le correspondera un
dia mas de salario convencional, por cada afio de servicios prestados en el
Subsistema, considerando los términos sefialados para cada caso.

d) Al personal femenino docente, que se encuentre dentro de los supuestos
sefialados en los incisos a) y e), le corresponderd dos dias méas de salario
convencional, por cada afio de servicios prestados en el Subsistema,
considerando los términos sefialados para cada caso.

3.2 Al personal que cuente con dos 0 mas plazas, se le cubrir4 esta prestacion en
cada una de ellas.

3.3 La Direccion General de Administracion de Personal en el D.F., la Direccién de
Administracion de Personal del Sector Central y la Direccion de Personal de la
Subsecretaria de Educacién e Investigaciéon Tecnoldgicas, segun corresponda,
deberan verificar y certificar la antigliedad del trabajador en el Subsistema.

3.4 Para efectos de esta prestacion no se computard como tiempo efectivo de
servicios, aquel en que el personal haya disfrutado de cualquier tipo de Licencia
Sin Goce de Sueldo.
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En las licencias médicas con medio sueldo, cada dos dias deben considerarse
como uno de servicios.

3.5 Se retendra el Impuesto Sobre la Renta (C=01) en el pago de esta prestacion,
sobre el excedente de noventa veces el salario minimo general diario del area
geografica del lugar en que tuvo su adscripcion el trabajador por cada afio de
servicios; asimismo, se aplicard el descuento correspondiente a Pension
Alimenticia (C=62) cuando la orden decretada por la autoridad judicial competente
sea manifestada en términos porcentuales.

3.6 La liquidacion de esta prestacion excluye el otorgamiento del Pago por Renuncia.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO
4.1 El tramite de la prestacion se realizara mediante el Formato Unico de Personal y
se cubrira al interesado a través de los medios que establezca el sistema de pago
vigente, con cargo a la partida presupuestal 1505 "Prestaciones de Retiro" y se
identifica con el codigo de pago 63.

5. REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO
5.1 Esta prestacion se otorgara siempre y cuando el personal cumpla con los
siguientes requisitos:

a) Haber cumplido como minimo cinco afios de servicios efectivos dentro del
Subsistema.

b) Presente su renuncia con motivo de pensién por jubilacion, de retiro por edad y
tiempo de servicios 0 por cesantia en edad avanzada, ante el titular de su
centro de trabajo.

c) Presente, ante el &rea de Recursos Humanos de su centro de trabajo, solicitud
por escrito, acompafada del original y copia certificada del dictamen emitido
por el I.S.S.S.T.E., en el que apruebe la pensién por jubilacién, de retiro por
edad y tiempo de servicios o] por cesantia
en edad avanzada; asi como la copia del acuse de recibo de la renuncia por el
motivo correspondiente.

6. IMPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestaciéon, cuando el personal:

6.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) ylo Alta en Pension (C=25).

6.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caracter contractual.

6.3 Tenga dos plazas o0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

7. PRESCRIPCION DEL PAGO
v/ La accion para exigir el pago de esta gratificacion prescribira al término de un afio,
contado a partir de la fecha en que emita el 1.S.S.S.T.E. el dictamen definitivo en el
gue aprueba la pension por jubilacion, de retiro por edad y tiempo de servicios o
por cesantia en edad avanzada.
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v/ La prescripcién, Unicamente podra ser interrumpida a través de la presentacion de

una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada
subsistema.

39



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
o COORD. SECT. EN MAT. DE ADMON.
i DE PERSONAL
DIRECCION DE NORMATIVIDAD

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

16. LICENCIA DE MANEJO

1. DEFINICION
v' Esta prestacion consiste en cubrir totalmente los gastos de tramite y expedicion o
reexpedicion de licencia de manejo.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Personal de apoyo y asistencia a la educacién, adscrito a los Subsistemas
Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media Superior y
Superior, que tenga asignado el puesto de chofer de automavil, autobus, camién o
motocicleta, o que aun sin tener este puesto desempefie la funcion de manera
permanente, y cuyo hombramiento en la plaza que le corresponda sea definitivo
(C=10) o provisional (C=95) con titular o sin él.

3. CRITERIOS DE PAGO

3.1 Al Personal de apoyo y asistencia a la educacion que tenga asignado el puesto de
chofer de automdvil, autoblds, camién o motocicleta, 0 que aun sin tener este
puesto desempefie la funcion de manera permanente, se le cubriran los gastos de
trdmite y expedicion o reexpedicion de licencia de manejo.

3.2 El pago de esta prestacion se encuentra exento de todo tipo de deduccion.

3.3 En casos de reexpedicidn, esta prestacion se otorgara al término de la vigencia de
la licencia, siempre y cuando el trabajador esté en servicio activo.

4. FORMA'Y PERIODICIDAD DE PAGO

4.1 El pago de esta prestacién se efectuara con cargo a la partida 1507 "Otras
Prestaciones".

4.2 El pago de esta prestacion se efectuara via cheque bancario.

4.3 Se pagara durante todo el afio.

4.4 Se hara efectivo una vez que el trabajador haya cubierto los requisitos
establecidos.

4.5 El centro de trabajo correspondiente, debera cubrir directamente el importe para la
obtencién de la licencia de manejo.

5. REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO
5.1 Presentar solicitud por escrito
5.2 Tener mas de 6 meses de servicios efectivos prestados en el Subsistema.
5.3 Recibo oficial del pago efectuado por el trabajador, por concepto de derechos por
expedicién o reexpedicion de licencia de manejo.
5.4 Fotocopia de la licencia.
5.5 Copia del ultimo comprobante de sus percepciones y deducciones.

6. IMPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

6.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) ylo Alta en Pension (C=25).

6.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caracter contractual.
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6.3 Tenga dos plazas o0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente. 6.4 Disfrute de Licencia Sin Goce de Sueldo al momento de
solicitar la prestacion.

7. PRESCRIPCION DEL PAGO
v' La accion para exigir el pago de esta prestacion prescribira al término de un afio,
contado a partir de la fecha en que se emita el recibo de pago por concepto de
derechos de expedicion o reexpedicion de la licencia de manejo.
v’ La prescripcion, Gnicamente podra ser interrumpida a través de la presentacion de
una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada
subsistema.
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] 17. LICENCIAS MEDICAS
(REPOSICION DE DIAS DE VACACIONES NO DISFRUTADOS)

1. DEFINICION
v/ Esta prestacion consiste en reponer los dias de vacaciones no disfrutados, con
motivo de una Licencia Médica expedida por el .S.S.S.T.E.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Personal docente y de apoyo y asistencia a la educaciéon adscrito a los
Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media
Superior y Superior, cuyo hombramiento en la (s) plaza (s) que le corresponda (n)
sea definitivo (C=10) y/o provisional (C=95) con titular o sin él.

3. CRITERIOS PARA SU AUTORIZACION

3.1 En los casos en que los médicos del I.S.S.S.T.E. dictaminen Licencias Médicas
que, de acuerdo con lo establecido en el articulo 111 de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado y en la fraccion | del articulo 52 del
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
Secretaria de Educaciéon Publica, correspondan al sueldo integro y medio sueldo,
el personal tendra derecho a disfrutar de ellas.

3.2 Cuando este tipo de licencias estén comprendidas en los periodos vacacionales
autorizados conforme a la normatividad vigente en cada subsistema, el personal
tendra derecho a gozar de los dias de vacaciones no disfrutados, por encontrarse
amparado con la licencia médica.

3.3 Las autoridades del centro de trabajo, conforme a las necesidades del servicio
otorgaran los dias de vacaciones no disfrutados en el periodo establecido, por
encontrarse el personal con Licencia Médica.

3.4 A efecto de que se pueda proporcionar esta prestacion, el solicitante debera
acreditar su derecho a la misma, para lo cual sera necesario:

a) Tener mas de seis meses de servicios efectivos prestados.
b) Presentar en su centro de trabajo de adscripcion la Licencia Médica expedida
por el .S.S.S.T.E.

3.5 A los trabajadores sin derecho a vacaciones, no se les restituirdn los dias
amparados con la Licencia Médica que estén comprendidos en alguno de los
citados periodos vacacionales.

3.6 Los trabajadores que tengan mas de una plaza y que presten sus servicios en
diferentes centros de trabajo, disfrutardn de este derecho en las plazas y centros
de trabajo de su adscripcion.

4. IMPROCEDENCIA DEL OTORGAMIENTO
Es improcedente el otorgamiento de esta prestacion, cuando el personal:

4.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) ylo Alta en Pensién (C=25).

4.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caracter contractual.
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4.3 Tenga dos plazas 0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

5. PRESCRIPCION DEL OTORGAMIENTO
v' La accién para exigir el otorgamiento de esta prestacion prescribira al término de
un afo, contado a partir del dia siguiente de la fecha en que concluya el periodo
vacacional correspondiente.
v La prescripcion, Unicamente podra ser interrumpida a través de la presentacion de
una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada
subsistema.
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18. LICENCIA POR CRIANZA DE HIJOS MENORES DE DOS ANOS

1. DEFINICION
v' Se le concedera al personal femenino, licencia sin goce de sueldo hasta por un
afio, para la atencion de sus hijos menores de dos afios.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Personal femenino docente y de apoyo y asistencia a la educacién, con
nombramiento definitivo (Cddigo 10), adscrito a los Subsistemas Centrales de la
SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media Superior y Superior.

3. CRITERIOS PARA SU AUTORIZACION

3.1 La trabajadora presentard por escrito al titular del centro de trabajo de su
adscripcion la solicitud de dicha prestacion; en el entendido de que una vez
autorizada, adquiere el caracter de irrenunciable.

3.2 A las trabajadoras que tengan mas de una plaza y que presten sus servicios en
mas de un plantel del Subsistema, se les concedera este tipo de licencia en las
plazas y centros de trabajo de su adscripcién, siempre y cuando cumplan con las
presentes normas.

3.3 El tiempo por el que se otorga este tipo de licencia a las trabajadoras, no se
computara para efectos de antigliedad en el Subsistema y tampoco para lo
establecido sobre el particular en la Ley del I.S.S.S.T.E.

4. REQUISITOS PARA SU AUTORIZACION

4.1 A efecto de que se pueda otorgar esta prestacion, la solicitante debera acreditar el
derecho que tiene para ello, para lo cual sera necesario anexar a su solicitud los
siguientes documentos:
a) Constancia que certifique su tipo de nombramiento.
b) Copia certificada del acta de nacimiento del hijo o de los hijos.

4.2 El trdmite de la Licencia deberd efectuarse a través del Formato Unico de
Personal, debidamente autorizado.

5. IMPROCEDENCIA DEL OTORGAMIENTO

Es improcedente el otorgamiento de esta prestacion, cuando el personal:

5.1 Ostente cualquiera de los siguientes nombramientos:
a) Provisional (C=95), con o sin titular
b) Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez (C=24) y/o Alta en

Pension (C=25).

5.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caracter contractual.

5.3 Tenga dos plazas o0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

5.4 Tenga menos de 6 meses de servicio en el Subsistema.

44



OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

o COORD. SECT. EN MAT. DE ADMON.
i DE PERSONAL

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

) 19. LICENCIA POR PARTO
(REPOSICION DE DIAS DE VACACIONES NO DISFRUTADOS)

1. DEFINICION
v/ Esta prestacion consiste en reponer a las trabajadoras, los dias de vacaciones no
disfrutados, con motivo de una licencia por gravidez expedida por el I.S.S.S.T.E.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Personal docente y de apoyo y asistencia a la educaciéon de los Subsistemas
Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacién Media Superior y
Superior, cuyo nombramiento en la (s) plaza (s) que le corresponda (n) sea
definitivo (C=10) y/o provisional (C=95) sin titular.

3. CRITERIOS PARA SU AUTORIZACION

3.1 Las trabajadoras que presenten incapacidad por parto prescrita por los servicios
médicos del I.S.S.S.T.E., disfrutaran de 90 dias de Licencia Con Goce de Sueldo
integro en los términos del articulo 28 de la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado.

3.2 Si los descansos pre o postnatal, coinciden con alguno de los periodos de
vacaciones autorizados conforme a la normatividad vigente de cada subsistema, la
trabajadora podra gozar de los dias no disfrutados conforme a lo que determine el
titular del centro de trabajo de su adscripcion, atendiendo a las necesidades del
servicio.

3.3 A las trabajadoras que tengan mas de una plaza y que presten sus servicios en
diferentes centros de trabajo, se les otorgara este beneficio en cada una de las
plazas y centros de trabajo de su adscripcion, siempre y cuando cumplan con lo
sefialado en las presentes normas.

4. REQUISITOS PARA SU OTORGAMIENTO

4.1 La trabajadora debera presentar en su centro de trabajo la incapacidad expedida
por el .S.S.S.T.E.

4.2 En los casos de parto prematuro se procedera conforme a lo que sefale el
I.S.S.S.T.E., en la incapacidad correspondiente.

4.3 En caso de proérroga de Licencia por Gravidez, ésta se otorgara con base en lo
dispuesto en los preceptos legales siguientes: Articulo 23, fraccién Il de la Ley del
[.S.S.S.T.E.; Articulo 111, fracciones I, II, lll y IV de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado; y en los Articulos 52 y 53 del Reglamento de
las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion
Publica.

5. IMPROCEDENCIA DEL OTORGAMIENTO
Es improcedente el otorgamiento de esta prestacion, cuando el personal:

5.1 Ostente cualquiera de los siguientes nombramientos:
a) Provisional (C=95) con titular
b) Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez (C=24) y/o Alta en
Pension (C=25).
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5.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de carécter contractual.

5.3 Tenga dos plazas o0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

5.4 Disfrute de Licencia Sin Goce de Sueldo al momento de solicitar la prestacion.

6. PRESCRIPCION DEL OTORGAMIENTO
v' La accién para exigir el otorgamiento de esta prestacion prescribira al término de
un afio, contado a partir del dia siguiente de la fecha en que concluya la licencia
por gravidez.
v’ La prescripcion, Unicamente podra ser interrumpida a través de la presentacion de
una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada
subsistema.
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20. MATERIAL DIDACTICO

1. DEFINICION
v' Es una compensacién por la adquisicién de material escolar que sirva de apoyo en
el desarrollo de las funciones pedagdgicas.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Personal docente adscrito a los Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al
Modelo de Educacion Media Superior y Superior, cuyo nombramiento en la (S)
plaza (s) que le corresponda (n) sea definitivo (C=10), provisional (C=95) con o sin

titular y/o interino limitado (C=20).

3. CRITERIOS DE PAGO

3.1 Se incrementan sus valores conforme a los importes de la tabla anexa.

3.2 Se cubrira a partir de la vigencia del nombramiento del trabajador.

3.3 Al personal docente que tenga mas de una plaza dentro del Subsistema, se le
paga este beneficio en cada una de ellas, siempre y cuando cumpla con los
presentes lineamientos.

3.4 En materia impositiva se estara a lo que sefiale la ley en la materia; y en su caso
procederan los descuentos por el concepto 62 "Pensidon Alimenticia", cuando la
orden decretada por la autoridad judicial competente sea manifestada en términos
porcentuales.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO

4.1 Se paga a través de los medios que establezca el sistema de pago vigente.

4.2 El pago de esta prestacion se otorgara quincenalmente en las remuneraciones
ordinarias del trabajador, identificado en el comprobante de pago, mediante el
cbdigo 39.

4.3 El pago de esta prestacion se realizara con cargo a la partida presupuestal 1324
"Compensacion por Adquisicion de Material Didactico”, de la Clasificacion por
Objeto del Gasto.

5. REQUISITO PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO
5.1 Estar en servicio activo.

6. IMPROCEDENCIA DEL PAGO

Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

6.1 Ostente nombramiento Interino: Alta en Gravidez (C=24) y/o Alta en Pension
(C=25).

6.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caréacter contractual.

6.3 Tenga dos plazas o mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

6.4 Disfrute de Licencia Sin Goce de Sueldo.
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7. PRESCRIPCION DEL PAGO

v' La accion para exigir el pago de esta prestacion, prescribira al término de un afio,
contado a partir de la quincena en que se omitié el pago o se haya efectuado con

inconsistencia en el importe remunerado.

v’ La prescripcion, Gnicamente podra ser interrumpida a través de la presentacion de
una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada

subsistema.

TABLA DE VALORES DE MATERIAL DIDACTICO PARA EL PERSONAL
DOCENTE DE LOS SUBSISTEMAS INCORPORADOS AL MODELO DE

EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.

" TABULADOR
CATEGORIA REGIONAL

TIEMPO COMPLETO ZONAI
PROFESOR ASOCIADO "A" (E.S.) TIEMPO COMPLETO $ 294.00
PROFESOR ASOCIADO "B" (E.S.) TIEMPO COMPLETO $ 334.00
PROFESOR ASOCIADO "C" (E.S.) TIEMPO COMPLETO $ 367.00
PROFESOR INVESTIGADOR TITULAR "A" (E.S.) TIEMPO COMPLETO | $ 404.00
PROFESOR INVESTIGADOR TITULAR "B" (E.S.) TIEMPO COMPLETO | $ 445.00
PROFESOR INVESTIGADOR TITULAR "C" (E.S.) TIEMPO COMPLETO | $ 496.00
PROFESOR TITULAR "A" (E.S.) TIEMPO COMPLETO $ 404.00
PROFESOR TITULAR "B" (E.S.) TIEMPO COMPLETO $ 445.00
PROFESOR TITULAR "C" (E.S.) TIEMPO COMPLETO $ 496.00
TECNICO DOCENTE ASOCIADO "A" (E.S.) TIEMPO COMPLETO $ 239.00
TECNICO DOCENTE ASOCIADO "B" (E.S.) TIEMPO COMPLETO $ 288.00
TECNICO DOCENTE ASOCIADO "C" (E.S.) TIEMPO COMPLETO $ 308.00
TECNICO DOCENTE TITULAR "A" (E.S.) TIEMPO COMPLETO $ 334.00
TECNICO DOCENTE TITULAR "B" (E.S.) TIEMPO COMPLETO $ 357.00

TRES CUARTOS DE TIEMPO

PROFESOR ASOCIADO "A" (E.S.) 3/4 DE TIEMPO $ 220.50
PROFESOR ASOCIADO "B" (E.S.) 3/4 DE TIEMPO $ 250.50
PROFESOR ASOCIADO "C" (E.S.) 3/4 DE TIEMPO $ 27525
PROFESOR TITULAR "A" (E.S.) 3/4 DE TIEMPO $ 303.00
PROFESOR TITULAR "B" (E.S.) 3/4 DE TIEMPO $ 333.75
PROFESOR TITULAR "C" (E.S.) 3/4 DE TIEMPO $ 372.00
TECNICO DOCENTE ASOCIADO "A" (E.S.) 3/4 DE TIEMPO $ 179.25
TECNICO DOCENTE ASOCIADO "B" (E.S.) 3/4 DE TIEMPO $ 216.00
TECNICO DOCENTE ASOCIADO "C" (E.S.) 3/4 DE TIEMPO $ 231.00
TECNICO DOCENTE TITULAR "A" (E.S.) 3/4 DE TIEMPO $ 250.50
TECNICO DOCENTE TITULAR "B" (E.S.) 3/4 DE TIEMPO $ 267.75
PROFESOR INVESTIGADOR TITULAR "B" (E.S.) 3/4 DE TIEMPO $ 333.75
PROFESOR INVESTIGADOR TITULAR "C" (E.S.) 3/4 DE TIEMPO $ 372.00
TECNICO DOCENTE TITULAR "C" (E.S.) 3/4 DE TIEMPO $ 300.75
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" TABULADOR
CATEGORIA REGIONAL
MEDIO TIEMPO

PROFESOR ASOCIADO "A" (E.S.) 1/2 TIEMPO $ 147.00
PROFESOR ASOCIADO "B" (E.S.) 1/2 TIEMPO $ 167.00
PROFESOR ASOCIADO "C" (E.S.) 1/2 TIEMPO $ 183.50
PROFESOR TITULAR "A" (E.S.) 1/2 TIEMPO $ 202.00
PROFESOR TITULAR "B" (E.S.) 1/2 TIEMPO $ 222.50
PROFESOR TITULAR "C" (E.S.) 1/2 TIEMPO $ 248.00
TECNICO DOCENTE ASOCIADO "A" (E.S.) 1/2 TIEMPO $ 119.50
TECNICO DOCENTE ASOCIADO "B" (E.S.) 1/2 TIEMPO $ 144.00
TECNICO DOCENTE ASOCIADO "C" (E.S.) 1/2 TIEMPO $ 154.00
TECNICO DOCENTE TITULAR "A" (E.S.) 1/2 TIEMPO $ 167.00
TECNICO DOCENTE TITULAR "B" (E.S.) 1/2 TIEMPO $ 178.50
PROFESOR INVESTIGADOR TITULAR "C" (E.S.) 1/2 TIEMPO $ 248.00

HORAS DE ASIGNATURA ZONA I
TECNICO DOCENTE DE ASIGNATURA "A" (E.S.) $ 5.90
TECNICO DOCENTE DE ASIGNATURA "B" (E.S.) $ 6.65
TECNICO DOCENTE DE ASIGNATURA "C" (E.S.) $ 7.50
PROFESOR DE ASIGNATURA "A" (E.S.) $ 7.70
PROFESOR DE ASIGNATURA "B" (E.S.) $ 8.40
PROFESOR DE ASIGNATURA "C" (E.S.) $ 10.10
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21. PAGO DE DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO

1. DEFINICION
v/ Esta prestacion consiste en compensar los dias oficiales de descanso obligatorio,
gue coincidan con sdbado, domingo o vacaciones.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién, adscrito a los
Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media
Superior y Superior, cuyo hombramiento en la (s) plaza (s) que le corresponda (n)
sea definitivo (C=10) y/o provisional (C=95) con o sin titular.

3. CRITERIOS DE PAGO

3.1 Se pagaran hasta 3 dias de salario convencional por los dias de descanso
obligatorio que estén establecidos en el calendario oficial y que coincidan con
sdbado, domingo o vacaciones, durante el afio comprendido del 1° de enero al 31
de diciembre.

3.2 El calendario oficial establece que son dias de descanso obligatorio:
lo. de enero
5 de febrero
21 de marzo
1lo. de mayo
5 de mayo
16 de septiembre
20 de noviembre
lo. de diciembre (de cada seis afos, con motivo de la transmisién del Poder
Ejecutivo Federal) y
25 de diciembre.

3.3 Las deducciones que afectan el pago de esta prestacion, son los conceptos
"Impuesto Sobre la Renta" (C=01) y, en su caso, el de "Pension Alimenticia"
(C=62), cuando la orden decretada por la autoridad judicial competente sea
manifestada en términos porcentuales.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO

4.1 Se paga a través de los medios que establezca el sistema de pago vigente, con
cargo a la partida presupuestal 1506 "Estimulos al Personal”, y se identifica en el
comprobante de pago con el codigo 67.

4.2 Se paga anualmente, en el mes de diciembre.

4.3 Las autoridades del centro de trabajo deberan reportar al area de personal
respectiva, a aquellos trabajadores que tienen derecho al pago, a mas tardar el 31
de octubre del afo correspondiente.

4.4 En caso de que en el transcurso de los meses de noviembre y diciembre, los
trabajadores incurran en alguna causal de improcedencia del pago, deberan
aplicarse las responsabilidades a que haya lugar.

4.5 Al personal que cuente con dos o mas plazas, se le cubrirq esta prestacién en
cada una de ellas.
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5. REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO
5.1 Haber laborado como minimo 6 meses en el afio, comprendido éste del 1° de
enero al 31 de diciembre.
5.2 No haber disfrutado de licencia de cualquier tipo, en alguno de los dias de
descanso obligatorio que sefale el calendario oficial.
5.3 Estar en servicio activo durante los periodos en que se presenten los dias de
descanso obligatorio, coincidentes con sabado o domingo.

6. CASOS DE INCONSISTENCIAS EN EL PAGO
6.1 En los casos de omision o pagos parciales de los importes autorizados, el
trabajador debera presentar ante las autoridades del centro de trabajo de su
adscripcion, la siguiente documentacion:
a) Solicitud por escrito del pago de esta prestacion.
b) Constancia de Servicios emitida por el area de recursos humanos que certifique
el periodo laborado durante el afio.

7. MPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

7.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) y/o Alta en Pension (C=25).

7.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caracter contractual.

7.3 Tenga dos plazas o0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.
7.4 Haber disfrutado de Licencia Sin Goce de Sueldo por méas de 6 meses, durante
el afio.

8. PRESCRIPCION DEL PAGO
v' La accion para exigir el pago de esta prestacion, prescribird al término de un afio,
contado a partir de la fecha en que se genere el pago en el mes de diciembre.
v/ La prescripcién, Unicamente podra ser interrumpida a través de la presentacion de
una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada
subsistema.
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22. PAGO DE DIAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS

1. DEFINICION
v' El Pago de Dias Econémicos No Disfrutados es una prestacion que se otorga por
no haber disfrutado alguno de los dias econdmicos a que se tiene derecho durante
el afio, comprendido éste del 1° de enero al 31 de diciembre.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién, adscrito a los
Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media
Superior y Superior, cuyo hombramiento en la (s) plaza (s) que le corresponda (n)
sea definitivo (C=10) y/o provisional (C=95) con o sin titular.

3. CRITERIOS DE PAGO

3.1 El pago por concepto de dias econdmicos no disfrutados, a que tiene derecho el
personal adscrito en los Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo
de Educacién Media Superior y Superior, se realizar4 anualmente en todas y cada
una de las plazas que tenga asignadas, observando lo siguiente:
3.1.1 Al personal docente, se le cubrira esta prestacion considerando el salario

convencional equivalente a los dias no disfrutados, nueve como maximo.

3.1.2 Al personal de apoyo y asistencia a la educacion:

a) Que no disfrute de ningun dia econémico, se le cubrird esta prestacion
considerando el salario convencional equivalente a 10 dias como maximo y
se le otorgaran dos dias de salario convencional, adicionales a los ya
autorizados.

b) Si disfrutd de uno o mas dias, sobre la base de 9 dias economicos, se le
cubrira el importe de los dias no disfrutados mas la parte proporcional del
décimo dia.

c) Si disfrut6 de los 9 dias, el décimo queda sin efecto.

Para efectos de los criterios de pago, debera observarse lo establecido
en la tabla siguiente:

DIAS
ECONOMICOS | DIAS A PAGAR
DESFRUTADOS

PORCENTAJE A
PAGAR CALCULADO
SOBRE LA BASE DEL

DECIMO DIA
10+2=12 -0-
88.88%
77.77%
66.66%
55.55%
44.44%
33.33%
22.22%
11.11%

0%

O ONO|TO|ARWIN|IF|IO
OFRLINWIA~ OO |(N|
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3.2 Exclusivamente el personal de nuevo ingreso (docente y de apoyo y asistencia a la
educacién) que al 31 de diciembre, cuente con una antigiiedad en el servicio
mayor a 6 meses y menor a 10, tendra derecho al pago proporcional por concepto
de dias econdmicos no disfrutados. En estos casos, el importe a pagar se
determinard sobre la base de 9 dias y de conformidad con la fecha de ingreso del
trabajador, tal y como se describe en la tabla siguiente:

PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

NO. DE MESES NO. DE DIAS
FECHA DE INGRESO LABORADOS EN EL ECONOMICOS
ANO AUTORIZADOS
16 MARZO 9.5 8.55
01 ABRIL 9.0 8.10
16 ABRIL 8.5 7.65
01 MAYO 8.0 7.20
16 MAYO 7.5 6.75
01 JUNIO 7.0 6.30
16 JUNIO 6.5 5.85

Nota: Al numero de dias econdmicos autorizados, se le restaran los dias que en su
caso, disfrute el trabajador durante el afo.

3.3 Las deducciones a que se sujetard el Pago de Dias Econdmicos no Disfrutados,
seran por el concepto "Impuesto Sobre la Renta" (C=01), asi como la
correspondiente a "Pension Alimenticia" (C=62), cuando la orden decretada por la
autoridad judicial competente sea manifestada en términos porcentuales.

3.4 El personal docente que disfrute de Licencia Con Goce de Sueldo, derivada de la
autorizacién del afio sabatico, sera considerado para el otorgamiento del Pago de
Dias Econdmicos No Disfrutados, previo cumplimiento de las actividades que se
establezcan en el programa autorizado para el disfrute del afio sabatico.

3.5 Al personal que cuente con dos 0 mas plazas, se le cubrird este beneficio en cada
una de ellas.

3.6 Las autoridades del centro de trabajo correspondiente, deberan elaborar y fijar las
relaciones del personal con derecho a esta prestacién, en lugares visibles,
entregandole una copia a la representacion sindical.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO

4.1 La Direccion General de Administracion de Personal en el D.F., la Direccion de
Administracion de Personal del Sector Central y la Direccion de Personal de la
Subsecretaria de Educacion e Investigacibn Tecnoldgicas, segun corresponda,
cubrirdn esta prestacion con base en las solicitudes de pago que presenten los
titulares de los centros de trabajo, en donde se especifique: el personal que es
acreedor al pago de la prestacion, el nimero de dias que le corresponda a cada
trabajador y los dias disfrutados en cada caso. Dichas solicitudes deberan
presentarse en el término de los primeros 5 dias hébiles del mes de diciembre de
cada afio, no teniendo derecho el trabajador, a disfrutar de un dia econémico
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adicional durante el citado mes; en caso contrario, se deberan hacer los ajustes
correspondientes.

4.2 Las solicitudes para el pago de esta prestacion, asi como el control de los dias
econdémicos disfrutados, serdn conservados bajo la custodia de las unidades
administrativas correspondientes, para comprobar y justificar el presupuesto
ejercido por dicho concepto.

4.3 La Direccion General de Administracion de Personal en el D.F., la Direccién de
Administracion de Personal del Sector Central y la Direccion de Personal de la
Subsecretaria de Educacién e Investigacién Tecnoldgicas, segun corresponda,
realizarén el pago de esta prestacion en el mes de enero inmediato a la conclusion
del ejercicio, con cargo a la partida presupuestal 1506 "Estimulos al Personal”, a
través de los medios que establezca el sistema de pago vigente, identificada con
el cédigo 66.

5. REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO
5.1 Solicitudes de pago presentadas por los titulares de los centros de trabajo, donde
se incluya la totalidad del personal beneficiado, en los términos que se especifican
en el punto 4.1.

6. CASOS DE INCONSISTENCIAS EN EL PAGO
6.1 En los casos de omisibn o pagos parciales de los importes autorizados, el
trabajador debera presentar, ante el centro de trabajo de su adscripcion, la
documentacion siguiente:
a) Solicitud por escrito del pago de esta prestacion.
b) Constancia de Servicios emitida por el &rea de recursos humanos que certifique
lo siguiente:

v" Que laboré cuando menos seis meses durante el afio, comprendido éste
del 1° de enero al 31 de diciembre. - Que no disfrutd de los dias
econdmicos que solicita le sean pagados.

v" Que no disfrutd de Licencia Sin Goce de Sueldo mayor de dos meses
durante el afio.

7. IMPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

7.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) ylo Alta en Pension (C=25).

7.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caréacter contractual.

7.3 Tenga dos plazas o mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

7.4 Haya disfrutado de Licencia Sin Goce de Sueldo por mas de dos meses durante el
afio, comprendido éste del 1ro. de enero al 31 de diciembre.

7.5 Preste sus servicios menos de 10 meses durante el afio, excepto para el personal
de nuevo ingreso a que se refiere el numeral 3.2 de los presentes lineamientos.
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8. PRESCRIPCION DEL PAGO
v' La accién para exigir el pago de esta prestacion, prescribira al término de un afio
contado a partir de la fecha en que se genere el pago.
v/ La prescripcién, Unicamente podra ser interrumpida a través de la presentacion de
una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada
subsistema.

55



o0y, OFICIALIA MAYOR

5 DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
i‘ s ,‘ COORD. SECT. EN MAT. DE ADMON.
i DE PERSONAL

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

23. PAGO POR DEFUNCION

1. DEFINICION
v' El Pago por Defuncién es la prestacion de caracter econémico, tendiente a resarcir
los gastos efectuados con motivo de la inhumacién o cremacion del trabajador
fallecido perteneciente a algun Subsistema Central de la SEP, incorporado al
Modelo de Educacién Media Superior y Superior.

2. A QUIEN SE OTORGA
v" A la persona que acredite haber cubierto los gastos de inhumacion o cremacion
del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion, que prestd sus
servicios en los Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de
Educaciéon Media Superior y Superior, siempre y cuando el trabajador fallecido,
hubiese tenido asignada (s) plaza (s) con tipo de nombramiento definitivo (C=10)
y/o provisional (C=95) con o sin titular.

3. CRITERIOS DE PAGO
3.1 El pago de esta prestacion se otorga conforme a los montos autorizados, tomando
como base para su aplicacion el tiempo efectivo de servicios prestados y el salario
convencional vigente que tenia el trabajador al momento de ocurrir el deceso,
conforme a lo siguiente:
3.1.1 Personal de apoyo y asistencia a la educacion:

a) El importe de cuatro meses de sueldo tabular, por mas de seis meses y
menos de un afio de servicios efectivos prestados en la Federacion
(Articulo 36 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Federal).

b) El importe de nueve meses de salario convencional, por uno a diez afios
de servicios efectivos prestados en el Subsistema.

c¢) El importe de diez meses de salario convencional, por mas de diez afios a
menos de veinte afios de servicios efectivos prestados en el Subsistema.

d) El importe de doce meses de salario convencional, por veinte afios en
adelante de servicios efectivos prestados en el Subsistema.

3.1.2 Personal Docente:

a) El importe de cuatro meses de sueldo tabular, por mas de seis meses y
menos de un afio de servicios efectivos prestados en la Federacion
(Articulo 36 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Federal).

b) El importe de diez meses de salario convencional, por uno a diez afios de
servicios efectivos prestados en el Subsistema.

c) El importe de once meses de salario convencional, por mas de diez afios a
menos de veinte afios de servicios efectivos prestados en el Subsistema.

d) El importe de trece meses de salario convencional, por veinte afios en
adelante de servicios efectivos prestados en el Subsistema.

3.2 Cuando el personal hubiese tenido asignadas dos o mas plazas, se atendera lo
siguiente:
a) Si los trabajadores hubiesen tenido nombramientos en dos o mas plazas
docentes, los importes que se sefialan en el numeral 3.1.2, se pagardn en
todas y cada una de ellas.
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b) En caso de que los trabajadores hubieran tenido nombramientos tanto en
plazas docentes como en plaza de apoyo y asistencia a la educacion, el pago
se efectuara considerando la de mayor remuneracion, es decir, si la suma del
concepto 07 de las plazas docentes es mayor al de la plaza administrativa, se
cubrird el pago tomando el monto total del sueldo de las plazas docentes, en
caso contrario, se realizard el pago con base en el sueldo del puesto
administrativo.

Exclusivamente para determinar el importe de mayor cuantia, se sumaran los
importes del concepto 07 de las plazas docentes y se confrontara contra el
importe del 07 de la plaza de apoyo y asistencia a la educacion.

3.3 Unicamente a los beneficiarios del personal docente se les pagara, adicionalmente
a los montos correspondientes a los meses ya autorizados segun la antigiiedad, lo
siguiente:

a) $1,000.00 si se trata de personal docente de tiempo completo.

b) $750.00 si se trata de personal docente de tres cuartos de tiempo.

¢) $500.00 si se trata de personal docente de medio tiempo.

d) A los beneficiarios del personal docente con nhombramiento por hora-semana-
mes, se les pagara la parte proporcional correspondiente al nimero de horas
asignadas, siendo el valor de esta prestacion de $25.00 por cada hora-
semana-mes.

3.4 Se otorgara un adelanto sobre el importe total de la prestacion, cuando los deudos
asi lo soliciten, en los términos siguientes:

Personal Docente
a) Hasta por $3,000.00 para los deudos de los profesores de tiempo completo
0 parte proporcional para los deudos de quienes trabajaron con
nombramientos menores a éste.

Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion
b) Con base en la tarifa mas alta establecida en los velatorios del ISSSTE, sin
gue se rebase la cantidad de $3,000.00, para cubrir los gastos del sepelio o
cremacion.

3.5 Para efectos de esta prestacion no se computard como tiempo efectivo de
servicios, aquél en que el personal haya disfrutado de Licencia Sin Goce de
Sueldo.

3.6 Cuando la esposa o un familiar sea quien haya realizado los gastos de inhumacion
o cremacién, éste tendra que acreditar su relacion mediante la respectiva acta del
Registro Civil o la convivencia con el trabajador, al momento de su deceso.

3.7 Cuando la persona que se haya hecho cargo de los gastos, no sea un familiar ni
hubiese vivido con el trabajador al momento de ocurrir su deceso, se cubrird a
ésta, Unicamente el importe de la factura, sin que el monto respectivo pueda
exceder de lo que corresponda al personal, de acuerdo con la situacion que tuvo
con el Subsistema (3.1.1y 3.1.2, incisos a, b, c y d).
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4. FORMA DE PAGO

4.1 El monto total o el del adelanto, se paga a través de cheque bancario, con cargo a
la partida presupuestal 4103 "Pagas por Defuncién”.

4.2 Se remunera en un plazo no mayor de 30 dias posteriores a la fecha en que la
persona, con derecho al cobro de la prestacion, haya cubierto los requisitos y
trdmites establecidos.

4.3 Esta prestacion esta exenta de todo tipo de deducciones.

5. REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO (MONTO TOTAL O
ADELANTO)

5.1 Tramitar el pago de la prestacion asi como el adelanto, en su caso, a que se
refiere el numeral 3.4 de los presentes Lineamientos, ante la autoridad
correspondiente del Subsistema donde estuvo adscrito el trabajador fallecido y
entregar para tal efecto, la documentacioén siguiente:

a) Solicitud por escrito del pago de la prestacion.

b) Copia certificada del acta de defuncién del trabajador.

c) Original de la factura que ampara los gastos de inhumaciéon o cremacion,
expedida por la agencia funeraria a nombre de la persona que los haya
efectuado; excepto para el pago del adelanto.

d) Identificacion oficial del solicitante en original y copia.

e) Para el caso de los beneficiarios, ademas de los requisitos previamente
sefalados, éstos deberan presentar la acreditacion legal correspondiente.

6. IMPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacién, cuando el personal, al
momento de su deceso:

6.1 Ostentara nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) y/o Alta en Pension (C=25).

6.2 Percibiera sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o estuviera
sujeto a una relacion civil de caracter contractual.

6.3 Tuviera dos plazas o0 mas y no contara con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

6.4 Disfrutara de Licencia sin Goce de Sueldo mayor de tres meses.

6.5 Hubiera tenido una antigiiedad menor de seis meses de servicios efectivos.

6.6 Fuera objeto de suspensién temporal de los efectos del nhombramiento, en los
términos del Articulo 45 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado.

6.7 En caso de que juridicamente se haya determinado declaracién de ausencia o
presuncion de muerte.

7. PRESCRIPCION DEL PAGO
v/ La accion para exigir el pago de esta prestacion, prescribira al término de un afio,
contado a partir de la fecha del deceso del trabajador.
v/ La prescripcién, Unicamente podra ser interrumpida a través de la presentacion de
una solicitud por escrito del beneficiario respectivo, ante la autoridad
correspondiente de cada subsistema.
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24. PAGO POR INVALIDEZ

1. DEFINICION
v' Esta prestacion consiste en otorgar una ayuda econdémica al trabajador que se
inhabilite fisica 0 mentalmente por causas ajenas al desempefio de su empleo,
independientemente de las prestaciones que por este motivo le correspondan
conforme ala Ley del I.S.S.S.T.E.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion, adscrito a los
Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media
Superior y Superior, cuyo nombramiento en la (s) plaza (s) que le corresponda (n)
sea definitivo (C=10) y/o provisional (C=95) con o sin titular.

3. CRITERIOS DE PAGO

3.1 En todos los casos en que los médicos del I.S.S.S.T.E., dictaminen la invalidez
fisica 0 mental, el trabajador tendra derecho ademas de las prestaciones que le
correspondan conforme a la Ley del 1.S.S.S.T.E., a que se le pague 2 meses de
sueldo tabular mas prima de antigliedad por Unica vez, mas doce dias de sueldo
tabular y prima de antigledad por cada afio de servicios prestados en el
Subsistema.

3.2 En caso de que el riesgo no profesional se presente cuando el trabajador tenga
una antigliedad mayor de seis meses pero menor de un afio, a partir de la fecha
de su ingreso al Subsistema, el trabajador tendra derecho al pago de un mes de
sueldo tabular, independientemente de los beneficios que le otorgue la Ley del
I.S.S.S.T.E.

3.3 Al personal que cuente con dos o mas plazas, se le cubrir4 esta prestacion en
cada una de ellas.

3.4 Las deducciones a que se sujetara el Pago por Invalidez, seran el "Impuesto
Sobre la Renta" concepto (C=01), sobre el excedente de 90 veces el salario
minimo general del area geogréfica de adscripcion del trabajador por cada afio de
servicios; asi como la correspondiente a "Pension Alimenticia" concepto (C=62),
cuando la orden decretada por la autoridad judicial competente sea manifestada
en términos porcentuales.

3.5 Para efectos de esta prestacion, no se computara como tiempo efectivo de
servicios, aquél en que el personal haya disfrutado de licencia sin goce de sueldo.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO
4.1 El pago de esta prestacion se efectuara con cargo a la partida presupuestal 1505
"Prestaciones de Retiro", a través de los medios que establezca el sistema de
pago vigente, y se identifica con el codigo 64.
4.3 El tramite para el pago de esta prestacion debera efectuarse a través del Formato
Unico de Personal, debidamente autorizado.

5. REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO
5.1 Para el pago de esta prestacion, el trabajador debera estar en servicio activo y
ademas presentar ante la Direccion del plantel de su adscripcion la solicitud
correspondiente.
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5.2 A efecto de que se pueda cubrir esta prestacion, el solicitante debera acreditar su
derecho a la misma, para lo cual sera necesario anexar a su solicitud los
siguientes documentos:

a) Dictamen médico emitido por el 1.S.S.S.T.E., que certifique la existencia del
estado de invalidez.

b) Copia del comprobante de pago actualizado que esté establecido conforme al
sistema de pago vigente.

6. IMPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

6.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) y/o Alta en Pension (C=25).

6.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caréacter contractual.

6.3 Tenga dos plazas o0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.
6.4 Tenga una antigledad menor de 6 meses.

6.5 Disfrute de Licencia Sin Goce de Sueldo en el momento en que ocurra el riesgo no
profesional.

7. PRESCRIPCION DEL PAGO.

v/ La accion para exigir el pago de esta prestacion, prescribira al término de un afio,
contado a partir de la fecha en que se haya emitido el dictamen médico del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado por
invalidez.

v La prescripcion, Unicamente podra ser interrumpida a través de la presentacion de
una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada
subsistema.
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~ 25. PAGO POR RENUNCIA
(GRATIFICACION POR TERMINACION DE LOS EFECTOS DEL
NOMBRAMIENTO)

1. DEFINICION
v' El pago de esta prestacion, se otorga a los trabajadores con motivo de presentar
su renuncia al total de las plazas que ostentaban en el Subsistema
correspondiente.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién, adscrito a los
Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media
Superior y Superior, cuyo hombramiento en la (s) plaza (s) que le corresponda (n)
sea definitivo (C=10) y/o provisional (C=95) con o sin titular.

3. CRITERIOS DE PAGO
3.1 El pago de esta prestacion se efectuara en los siguientes términos:

a) Cuando se trate del personal docente, esta prestacién se otorgara en caso de
terminacion de los efectos del nombramiento por mutuo consentimiento,
renuncia o defuncion y se cubrird como sigue:

v' A quien haya laborado de tres a menos de diez afios de servicios, le
corresponderan once dias de salario convencional, por cada afio de
servicios prestados en el Subsistema.

v" A quien haya laborado de diez a menos de quince afios de servicios, le
corresponderan trece dias de salario convencional, por cada afio de
servicios prestados en el Subsistema.

v" A quien haya laborado quince afios 0 mas de servicios, le corresponderan
dieciséis dias de salario convencional, por cada afio de servicios prestados
en el Subsistema.

v" A los trabajadores docentes o0 a sus deudos, adicionalmente a los dias
sefalados, se les otorgara:

$ 1,000.00 al personal de tiempo completo.
$ 750.00 al personal de tres cuartos de tiempo.
$ 500.00 al personal de medio tiempo.
Al personal contratado por horas, la parte proporcional correspondiente
a las mismas, a razon de $25.00 por cada hora-semana-mes.
b) Para el personal de apoyo y asistencia a la educacién, que presente su
renuncia, se efectuara un pago de la siguiente forma:

v A quien haya laborado de cinco a menos de quince afios de servicios, le
corresponderan doce dias de salario convencional por cada afio de
servicios prestados en el Subsistema.

v' A quien haya laborado quince afios o mas de servicios, le corresponderan
catorce dias de salario convencional por cada afio de servicios prestados
en el Subsistema.

3.2 Para el pago de esta prestacién, Unicamente se computard el tiempo efectivo de
servicios prestados o legalmente remunerados en el subsistema, correspondiendo
a la unidad administrativa respectiva certificar la antigiedad del trabajador.
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3.3 El salario convencional que se toma como base para el pago de esta prestacion,
es el percibido en la (s) ultima (s) plaza (s) desempefada (s).

3.4 Para efectos del calculo de la antigliedad, las licencias sin goce de sueldo no se
computaran como tiempo efectivo de servicios.

3.5 El pago de esta prestacion esta sujeto a los descuentos del concepto 01 "Impuesto
Sobre la Renta", por el excedente de 90 veces el salario minimo general del area
geografica en que estuvo adscrito el trabajador, por cada afio de servicios y en su
caso, del concepto 62 "Pension Alimenticia”, cuando la orden decretada por la
autoridad judicial competente sea manifestada en términos porcentuales.

3.6 La liquidacion de esta prestacion, excluye el otorgamiento de la Gratificacion por
Jubilacion.

3.7 El tramite de pago de esta prestacion se realizara a través del Formato Unico de
Personal, debidamente requisitado.

3.8 En caso de que el trabajador disfrute de cualquier tipo de Licencia Sin Goce de
Sueldo, y presente su renuncia al momento de que ésta concluya, o bien, lo haga
durante el periodo que cubra la licencia, serd procedente hacer efectivo el
otorgamiento y pago por concepto de renuncia correspondiente, siempre y cuando
presente la solicitud de pago requerida y cubra los requisitos sefialados en los
presentes Lineamientos.

En estos casos, para efectos del computo de la antigliedad, Unicamente seran
considerados los afios de servicios efectivos prestados en el Subsistema.

3.9 Los trabajadores que hayan causado baja por renuncia podran reingresar al
Subsistema bajo las siguientes condiciones:

a) Se sujetaran a los procedimientos para nuevo ingreso establecidos para el
Subsistema, en la normatividad laboral vigente.

b) La antigiiedad en el Subsistema, se computard a partir de la fecha en que
oficialmente cause alta el trabajador por reingreso.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO
4.1 Se pagara a través de los medios que establezca el sistema de pago vigente, con
cargo a la partida presupuestal 1505 "Prestaciones de Retiro", identificada con el
cbdigo 62.
4.2 Los pagos de esta prestacion se emiten durante todo el afio, a peticién del
trabajador, una vez acreditado su derecho a la remuneracion.

5. REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO
5.1 Tramitar el pago de la prestacion en el centro de trabajo donde estuvo adscrito el
trabajador, debiendo presentar los documentos siguientes:

a) Solicitud por escrito del pago de la prestacion.

b) Renuncia por escrito al total de las plazas que tenia asignadas el trabajador en
el Subsistema.

c) Constancia de servicios expedida por las éareas administrativas de las
Direcciones Generales sustantivas correspondientes, en donde se
especifiquen los afos de servicios efectivos prestados por el trabajador en el
subsistema.

5.2 En caso de terminacion de los efectos de nombramiento por defuncién del
trabajador docente, sus beneficiarios legales tendran derecho al otorgamiento de
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esta prestacién, para lo cual deberan presentar solicitud por escrito acompafada
de una copia certificada del acta de defuncién.

6. IMPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

6.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) y/o Alta en Pension (C=25).

6.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caracter contractual.

6.3 Tenga dos plazas o mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

7. PRESCRIPCION DEL PAGO
v' La accion para exigir el pago de esta prestacion, prescribira al término de un afio,
contado a partir de la fecha de la renuncia; o bien, a partir del deceso del
trabajador, cuando éste hubiese sido docente.
v/ La prescripcién, Unicamente podra ser interrumpida a través de la presentacion de
una solicitud por escrito del interesado o bien por el beneficiario respectivo, segun
sea el caso, ante la autoridad correspondiente de cada subsistema.
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26. PERMISO POR ENFERMEDAD DEL CONYUGE O DE LOS HIJOS

1. DEFINICION
v' Esta prestacion consiste en autorizar al personal un permiso para ausentarse de
sus labores por enfermedad del cényuge o de los hijos que dependan
econdémicamente del trabajador.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién, adscrito a los
Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media
Superior y Superior, cuyo nombramiento en la(s) plaza(s) que le corresponda(n)
sea definitivo (C=10) y/o provisional (C=95) con o sin titular.

3. CRITERIOS DE OTORGAMIENTO
3.1 Se otorgara al trabajador, hasta un maximo de ocho dias habiles con goce de
sueldo, durante el afio calendario, comprendido del 1° de enero al 31 de
diciembre, considerando el numero de dias que certifique el 1.S.S.S.T.E.

El total de dias (8), podra ser otorgado en una sola autorizacion, o dividido en
varias ocasiones, conforme lo certifique el I.S.S.S.T.E.

3.2 El otorgamiento de esta prestacion, se llevara a cabo bajo los siguientes criterios:

a) Para el personal que durante el afio calendario, no disfrute de licencia sin goce
de sueldo, le corresponderan los 8 dias.

b) Para el personal que durante el afio calendario, disfrute de licencia sin goce de
sueldo, por un periodo de hasta 3 meses, le corresponderan 6 dias.

c¢) Para el personal que durante el afio calendario, disfrute de licencia sin goce de
sueldo, por un periodo de mas de 3 hasta 6 meses, le corresponderan 4 dias.

d) Para el personal que durante el afio calendario, disfrute de licencia sin goce de
sueldo, por un periodo de mas de 6 hasta 9 meses, le corresponderan 2 dias.

4. REQUISITOS PARA SU AUTORIZACION
4.1 El trabajador presentard por escrito al titular del centro de trabajo de su
adscripcion, la solicitud de dicha prestacion. Si cuenta con mas de una plaza en
diferentes centros de trabajo, debera presentar su solicitud en cada uno de ellos.
4.2 A efecto de que se pueda otorgar esta prestacion, el solicitante debera acreditar su
derecho a la misma, para lo cual serd necesario anexar a su solicitud los
siguientes documentos:
a) Constancia de servicios que certifique que el trabajador tiene una antigliedad
minima de seis meses en el Subsistema.
b) Copia del acta de nacimiento de su (s) hijo (s) o de matrimonio, segun
corresponda.
c¢) Dictamen médico expedido por el .S.S.S.T.E., que certifique que la enfermedad
del cényuge o del (los) hijo (s) requiere de atencidon especial por parte del
trabajador (como familiar).
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5. IMPROCEDENCIA DEL PAGO

5.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) y/o Alta en Pension (C=25).

5.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caréacter contractual.

5.3 Tenga dos plazas o0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

5.4 Al personal que durante el afio calendario, disfrute de licencia sin goce de sueldo,
por un periodo mayor a 9 meses, no le correspondera esta prestacion.

5.5 Disfrute de cualquier tipo de licencia sin goce de sueldo al momento que se expida
el dictamen médico del ISSSTE descrito en el numeral 4.2 inciso c)
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27. PERMISO POR LACTANCIA

1. DEFINICION
v' Esta prestacién consiste en autorizar a las madres trabajadoras, dos descansos
extraordinarios por dia, de media hora cada uno, para amamantar a sus hijos
durante seis meses.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v Personal femenino de apoyo y asistencia a la educacion adscrito a los
Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media
Superior y Superior, cuyo nombramiento en la plaza que le corresponda sea
definitivo (C=10) o provisional (C=95) con o sin titular.

3. CRITERIOS DE OTORGAMIENTO

3.1 Se otorgara a las madres trabajadoras que laboren jornada de tiempo completo.

3.2 Se autorizaran dos descansos extraordinarios por dia de media hora cada uno,
para amamantar a sus hijos durante 6 meses, contados a partir del dia habil
siguiente a la conclusion de la licencia por gravidez.

3.3 El centro de trabajo llevara un registro y control del Permiso por Lactancia.

3.4 Las solicitudes para el otorgamiento de esta prestacion, se atenderan durante todo
el afio calendario.

4. REQUISITOS PARA SU AUTORIZACION

4.1 Tener mas de 6 meses de servicios efectivos prestados en el Subsistema.

4.2 La trabajadora presentar4 por escrito al titular del centro de trabajo de su
adscripcion, la solicitud de dicha prestacion.

4.3 A efecto de que se pueda otorgar esta prestacion, la solicitante deber& acreditar su
derecho a la misma, para lo cual serd necesario anexar a su solicitud los
documentos siguientes:

a) Licencia por gravidez expedida por el ISSSTE.
b) Copia del acta de nacimiento de su(s) hijo(s) que den origen a la solicitud de la
prestacion.

5. IMPROCEDENCIA DEL OTORGAMIENTO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

5.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) y/o Alta en Pension (C=25).

5.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caracter contractual.

5.3 Tenga dos plazas o0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

5.4 Disfrute de Licencia Sin Goce de Sueldo durante el periodo en que tenga derecho
a la prestacion.
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28. PRIMA DE ANTIGUEDAD

1. DEFINICION
v' La Prima de Antigliedad es una prestacion que se otorga por el tiempo efectivo de
servicios prestados en los Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al
Modelo de Educacién Media Superior y Superior.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v Personal docente y de apoyo y asistencia a la educaciéon adscrito a los
Subsistemas
Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacién Media Superior y
Superior, cuyo nombramiento en la (s) plaza (s) que le corresponda (n) sea
definitivo (C=10) y/o provisional (C=95) con o sin titular.

3. CRITERIOS DE PAGO

3.1 El pago por concepto de Prima de Antigledad se efectuard en los siguientes

términos:

a) PERSONAL DOCENTE
El concepto de Prima de Antigliedad se otorgara a razon del 2% del sueldo
tabular por cada afio de servicio, acumulable del primero al vigésimo, pagadero a
partir del quinto afio y el 2.5% a partir del vigésimo primero, acumulable hasta la
jubilacién del trabajador.

b) PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION
El concepto de Prima de Antigiiedad se otorgara a razén del 1.8% del sueldo
tabular por cada afio de servicio, acumulable del primero al vigésimo, pagadero a
partir del quinto afio y el 2.3% desde el vigésimo primero hasta el afio trigésimo,
conservando este ultimo factor hasta la jubilacion del trabajador.

3.2 Para cubrir esta prestacion, se computara el tiempo efectivo de servicios prestados
en los Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion
Media Superior y Superior, correspondiendo a la Direccion de Personal respectiva,
certificar la antigtiedad del trabajador.

3.3 Para efectos de esta prestacion, no se computara como tiempo efectivo de
servicios, aquél en que el personal haya disfrutado de licencia sin goce de sueldo.

3.4 Para el pago de esta prestacion en caso de nombramientos en plazas adicionales,
se reconocera la antigliedad que el trabajador ya tuviera en sus anteriores plazas
dentro del Modelo de Educacion Media Superior y Superior.

3.5 En todos aquellos casos en que el trabajador obtenga una promocion, se
respetara la antigliedad que acredite en su plaza de antecedente, para efectos del
pago de la Prima de Antigliedad.

3.6 En caso de reingreso o cambio por transferencia del personal docente o de apoyo
y asistencia a la educacién de un subsistema a otro, ambos centrales e
incorporados al Modelo de Educacién Media Superior y Superior, se reconocera la
antigledad que tenia en el Subsistema de origen, siempre y cuando en todo
momento, haya ostentado categorias o puestos propios del Modelo. En caso de
transferencia, el pago de la Prima de Antigliedad se efectuara considerando los
efectos que amparan los movimientos presupuestales.

Para estos efectos, se computara la antigliedad del personal docente con la que
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haya adquirido en un puesto de apoyo y asistencia a la educacion y viceversa,
siempre y cuando ambos nombramientos le hayan sido otorgados dentro de los
subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media
Superior y Superior, y hayan sido desempefiados en diferentes fechas.

3.7 Las deducciones a que se sujetard el pago de Prima de Antigiedad, seran el
"Impuesto Sobre la Renta" (C=01), "Fondo de Pensiones y Diversas Prestaciones
I.S.S.S.T.E." (C=02), "Servicio Médico y Maternidad" (C=04), asi como la
correspondiente a "Pension Alimenticia" (C=62), cuando la orden decretada por la
autoridad judicial competente sea manifestada en términos porcentuales.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO
4.1 El Subsistema realizard el pago de esta prestacion con cargo a la partida
presupuestal 1302 "Acreditacion por Afios de Servicios en la Docencia y al
Personal Administrativo de las Instituciones de Educacion Superior", a través de
los medios que establezca el sistema de pago vigente, identificado con los
siguientes coédigos:
a) Para el personal docente:
De QA a QZ (de 5 a 30 afos)
Y de PA a PZ (de 31 afios en adelante)
b) Para el personal de apoyo y asistencia a la educacion:
De AAa AZ
(Se cita tabla al final de la prestacion)
4.2 Al personal docente, esta prestacion se le actualizara el factor en la quincena en
gue el trabajador cumpla un afio mas de antigliedad.
4.3 Para el personal de apoyo y asistencia a la educacién, la actualizacién de esta
prestacion, se realizard automaticamente en dos periodos de la siguiente manera:
a) A quien cumpla afios de servicio entre el 1° de septiembre al 31 de enero, se le
pagara con efectos a partir del mes de febrero.
b) A quien cumpla afos de servicio entre el 1° de febrero al 31 de agosto, se le
pagara con efectos a partir del mes de septiembre.

5. REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO

5.1 Para el pago de esta prestacion el trabajador debera presentar a la Direccién del
plantel de su adscripcion, la solicitud correspondiente. Cuando se tenga mas de
una plaza en diferentes centros de trabajo, la solicitud se presentara en cada uno
de ellos.

5.2 Para cubrir esta prestacion, el solicitante deberé acreditar su derecho a la misma,
para lo cual sera necesario anexar a su solicitud los siguientes documentos:
a) Hoja de servicios expedida por el area de personal correspondiente.
b) Constancia de nombramiento (F.U.P.).
¢) Copia del ultimo comprobante de sus percepciones y deducciones.

6. CASOS DE INCONSISTENCIAS EN EL PAGO
6.1 En los casos de omisibn o pagos parciales de los importes autorizados, el
trabajador debera presentar ante el area de Recursos Humanos del centro de trabajo
de su adscripcion, la reclamacién por escrito para la regularizacion de su pago.
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7. IMPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

7.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) y/o Alta en Pension (C=25).

7.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caracter contractual.

7.3 Tenga dos plazas o0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

7.4 Disfrute de Licencia Sin Goce de Sueldo.

8. PRESCRIPCION DEL PAGO

v' Para el personal docente, la accidon para exigir el pago de esta prestacion,
prescribird al término de un afio, contado a partir de la quincena en que cumpla un
afio mas de antigiiedad, y para el personal de apoyo y asistencia a la educacion,
esta accion también prescribira al término de un afio, contado a partir de la fecha
en que se efectle el pago en el mes de febrero o septiembre, segun sea el caso.
Lo anterior, de conformidad con lo que se sefiala en los numerales 4.2 y 4.3,
respectivamente.

v La prescripcion, Unicamente podra ser interrumpida a través de la presentacién de
una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada

subsistema.
CONCEPTO DE PRIMA DE ANTIGUEDAD
PERSONAL DE APOYO Y
ANOS DE PERSONAL DOCENTE ASISTENCIA A LA
SERVICIOS EDUCACION
CcODIGO PORCENTAJE CcODIGO PORCENTAJE

5 QA 10.0 AA 9.75
6 QB 12.0 AB 11.70
7 QC 14.0 AC 13.65
8 QD 16.0 AD 15.60
9 QE 18.0 AE 17.55
10 QF 20.0 AF 19.50
11 QG 22.0 AG 21.45
12 QH 24.0 AH 23.40
13 Ql 26.0 Al 25.35
14 QJ 28.0 Al 27.30
15 QK 30.0 AK 29.25
16 QL 32.0 AL 31.20
17 QM 34.0 AM 33.15
18 ON 36.0 AN 35.10
19 QO 38.0 AO 37.05
20 QP 40.0 AP 39.00
21 QQ 425 AQ 41.45
22 QR 45.0 AR 43.90
23 QS 47.5 AS 46.35
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CONCEPTO DE PRIMA DE ANTIGUEDAD

PERSONAL DE APOYO Y
ANOS DE PERSONAL DOCENTE ASISTENCIA A LA
SERVICIOS EDUCACION
CODIGO PORCENTAJE CODIGO PORCENTAJE

24 QT 50.0 AT 48.80
25 QU 52.5 AU 51.25
26 Qv 55.0 AV 53.70
27 QW 57.5 AW 56.15
28 QX 60.0 AX 58.60
29 QY 62.5 AY 61.05
30 QZ 65.0 AZ 63.50
31 PA 67.5 AZ 63.50
32 PB 70.0 AZ 63.50
33 PC 72.5 AZ 63.50
34 PD 75.0
35 PE 77.5
36 PF 80.0
37 PG 82.5
38 PH 85.0
39 Pl 87.5
40 PJ 90.0
41 PK 92.5
42 PL 95.0
43 PM 97.5
44 PN 100.0

ETC. ETC. ETC. ETC.

NOTA: PARA EL PERSONAL DOCENTE, EL MONTO POR CONCEPTO DE PRIMA DE ANTIGUEDAD

ES ACUMULABLE HASTA SU JUBILACION, CONFORME A LOS CRITERIOS DE PAGO
DISPUESTOS EN LOS PRESENTES LINEAMIENTOS.

PARA EL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, EL MONTO QUE HAYA
ACUMULADO HASTA EL ANO 300, LO CONSERVARA
HASTA SU JUBILACION, CONFORME A LOS CRITERIOS DE PAGO
ESTABLECIDOS EN ESTOS LINEAMIENTOS.
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29. PRIMA DOMINICAL

1. DEFINICION
v' Esta prestacion consiste en otorgar al personal una prima adicional al sueldo de
los dias ordinarios de trabajo, cuando por necesidades del servicio debidamente
justificadas, labore en dia sabado o domingo en el centro de trabajo de su
adscripcion, segun sea el caso.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién, adscrito a los
Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media
Superior y Superior, cuyo hombramiento en la (s) plaza (s) que le corresponda (n)
sea definitivo (C=10) y/o provisional (C=95) con o sin titular.

3. CRITERIOS DE PAGO

3.1 El importe por concepto de Prima Dominical que se otorgara al personal de apoyo
y asistencia a la educacion, sera equivalente al 50% del salario convencional
diario, por laborar en dia domingo.

3.2 El importe por concepto de Prima Dominical que se otorgara al personal docente,
sera equivalente al 50% del salario convencional diario, por laborar en dia sabado
o domingo.

3.3 Las deducciones a que se sujetara el pago de la Prima Dominical, seran el
"Impuesto Sobre la Renta" (C=01), "Fondo de Pensiones y Diversas Prestaciones
I.S.S.S.T.E." (C=02), "Servicio Médico y Maternidad" (C=04), asi como la
correspondiente a "Pension Alimenticia" (C=62), cuando la orden decretada por la
autoridad judicial competente sea manifestada en términos porcentuales.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO
4.1 El pago de esta prestacion se efectuara en la quincena siguiente en la que el
trabajador laboré en dia sdbado o domingo, segun sea el caso.
4.2 El Subsistema realizar4 el pago de esta prestacion con cargo a la partida
presupuestal 1305 "Primas de Vacaciones y Dominical", a través de cheque
bancario.

5. CASOS DE INCONSISTENCIAS PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO
5.1 En los casos de omisibn o pagos parciales de los importes autorizados, el
trabajador debera presentar ante el area de Recursos Humanos del centro de
trabajo de su adscripcidn, la siguiente documentacion:
a) Solicitud por escrito del pago de esta prestacion.
b) Constancia expedida por el titular de su centro de trabajo, que certifique que el
trabajador labor6 en dia sabado y/o domingo.

6. IMPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

6.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) y/o Alta en Pension (C=25).
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6.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de carécter contractual.

6.3 Tenga dos plazas o0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

7. PRESCRIPCION DEL PAGO

v' La accion para exigir el pago de esta prestacion, prescribira al término de un afio,
contado a partir de la fecha en que se haya acreditado el derecho al mismo.

v La prescripcion, Unicamente podra ser interrumpida a través de la presentacion de
una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada
subsistema.
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30. PRIMA VACACIONAL

1. DEFINICION
v' La Prima Vacacional es una prestacion que se otorga al personal que tiene
derecho a vacaciones, de acuerdo con los articulos 30 y 40 de la Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA
v' Personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién perteneciente a los
Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacion Media
Superior y Superior, cuyo nombramiento en la (s) plaza (s) que le corresponda (n)
sea definitivo (C=10) y/o provisional (C=95) con o sin titular.

3. CRITERIOS DE PAGO
3.1 Al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién, se le otorgara el 60%
del salario convencional correspondiente a 40 dias al afio.
3.2 El pago se cubrird en tres exhibiciones durante el afio: en primavera, verano e
invierno, conforme a lo siguiente:

PERIODO NO. DE DIAS A PAGAR
Primavera 6

Verano 12

Invierno 6

3.3 El pago de Prima Vacacional estd sujeto a las deducciones del concepto 01
"Impuesto Sobre la Renta" por el monto que exceda de 15 dias el salario minimo
del &rea geografica, y en su caso, al concepto 62 "Pension Alimenticia", cuando la
orden decretada por la autoridad judicial competente sea emitida en términos
porcentuales.

3.4 Al personal que tenga dos plazas o mas, se le cubrird esta prestacion en cada una
de ellas.

3.5 Si el personal disfruta de Licencia Con Medio Sueldo, se le cubrira el importe total
de la Prima Vacacional independientemente de la fecha de reanudacion de
labores.

4. FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO
4.1 Se paga a través de los medios que establezca el sistema de pago vigente, con
cargo a la partida presupuestal 1305 "Primas de Vacaciones y Dominical" y se
identifica con el cédigo 32.
4.2 Se pagara automaticamente en las quincenas especificamente determinadas en el
calendario de pago.

5. REQUISITO PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO
5.1 Esta prestacion, se otorga al personal que tenga seis meses 0 mas de servicios
efectivos prestados en los Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al

Modelo de Educacién Media Superior y Superior.
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6. CASOS DE INCONSISTENCIAS EN EL PAGO
6.1 En los casos de omisibn o pagos parciales de los importes autorizados, el

trabajador debera presentar ante el area de Recursos Humanos del centro de

trabajo de su adscripcidn, la siguiente documentacion:

a) Solicitud por escrito del pago de esta prestacion.

b) Constancia de Servicios expedida por el area de Recursos Humanos que
certifique la antigiedad del trabajador en el Subsistema correspondiente.

c) Copia del comprobante de percepciones y deducciones que corresponda a las
guincenas en que se haya presentado la inconsistencia del pago.

7. MPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

7.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) y/o Alta en Pension (C=25).

7.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caréacter contractual.

7.3 Tenga dos plazas o0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.

7.4 Disfrute de Licencia Sin Goce de Sueldo.

8. PRESCRIPCION DEL PAGO
v' La accién para exigir el pago de esta prestacion, prescribira al término de un afio,
contado a partir de la quincena siguiente en que debi6é efectuarse su pago por
haber acreditado su derecho al mismo.
v La prescripcion, Unicamente podra ser interrumpida a través de la presentacién de
una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada
subsistema.
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31. SERVICIO DE GUARDERIA

1. DEFINICION
v/ Consiste en proporcionar un apoyo econoémico para el pago del servicio de
guarderia particular, cuando no se haya encontrado lugar en los Centros de
Desarrollo Infantil de sostenimiento oficial a que se tenga acceso.

2. PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA

v' A las trabajadoras docentes y de apoyo y asistencia a la educacion, dependientes
de los Subsistemas Centrales de la SEP, incorporados al Modelo de Educacién
Media Superior y Superior, cuyo nombramiento en la (s) plaza (s) que le (s)
corresponda (n) sea definitivo (C=10) y/o provisional (C=95) con o sin titular.

v La prestacion se hace extensiva a los padres trabajadores, que ejerzan legalmente
la Guarda Custodia de sus hijos, previa presentacién de la documentacion
comprobatoria de tal hecho.

3. CRITERIOS DE PAGO

3.1 El pago de esta prestacion se otorga por cada hijo de 45 dias a 6 afios de edad,
hasta un maximo de 3 hijos.

3.2 El monto autorizado para el pago de esta prestacion, sera de $480.00 mensuales
por cada hijo.

3.3 El monto autorizado se otorgara al personal que cuente con nombramiento(s) de
20 horas 0 més.

3.4 El tramite para el pago de esta prestacion debera realizarse mediante el Formato
Unico de Personal, debidamente autorizado.

3.5 Al personal con dos plazas o mas, se le pagara en aquélla de mayor valor.

3.6 El pago de esta prestacion no tiene efectos retroactivos.

4. FORMA 'Y PERIODICIDAD DEL PAGO
4.1 Se paga a través de los medios que establezca el sistema de pago vigente, con
cargo a la partida presupuestal 1507 "Otras Prestaciones" y se identifica con el
cédigo 43.
4.2 El pago de esta prestacion se realiza quincenalmente.

5. REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO
5.1 Estar en servicio activo, a la fecha de presentar sus recibos del pago efectuado a
la guarderia particular que corresponda.
5.2 Tramitar el pago de la prestacion ante el centro de trabajo de su adscripcion.
5.3 Entregar para tal efecto, la siguiente documentacion:

a) Solicitud formal del pago de la prestacion.

b) Acta de nacimiento del o los hijos.

c) En el caso de los padres trabajadores que tengan legalmente la Guarda
Custodia del(os) menor(es), presentar la documentacion correspondiente que
acredite esta situacion.

d) Constancia emitida por el titular del centro de trabajo, para certificar que no
existe lugar disponible en por lo menos dos Centros de Desarrollo Infantil
cercanos al domicilio o al propio centro de trabajo de la madre trabajadora o de
los padres trabajadores que tengan la Guarda Custodia de su(s) hijo(s).
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e) Documento que acredite legalmente la inscripcién del o de los hijos en la
guarderia particular.

5.4 Presentar mensualmente los recibos de pago de la guarderia particular en el
centro de trabajo de su adscripcién, como comprobante que persiste el servicio
propio de la misma.

5.5 Tener una antigiiedad minima de 6 meses de servicios ininterrumpidos en el
Subsistema.

6. CASOS DE INCONSISTENCIAS EN EL PAGO
6.1 En los casos de omisibn o pagos parciales de los importes autorizados, el
trabajador debera presentar ante el area de Recursos Humanos del centro de
trabajo de su adscripcion, la reclamacion por escrito para la regularizacion de su

pago.

7. IMPROCEDENCIA DEL PAGO
Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion, cuando el personal:

7.1 Ostente nombramiento Interino: Alta Interina Limitada (C=20), Alta en Gravidez
(C=24) y/o Alta en Pension (C=25).

7.2 Perciba sus remuneraciones con cargo a la partida de honorarios o esté sujeto a
una relacion civil de caréacter contractual.

7.3 Tenga dos plazas o0 mas y no cuente con la compatibilidad de empleos
correspondiente.
7.4 Disfrute de Licencia Sin Goce de Sueldo al momento de otorgarse la
prestacion.

7.5 Disfrute de cualquier tipo de Licencia Sin Goce de Sueldo al momento de solicitar
la prestacion.

8. PRESCRIPCION DEL PAGO
v' La accién para exigir el pago de este concepto, prescribird al término de un afio,
contado a partir de la quincena en gque se omitié el pago o se haya efectuado con
inconsistencias en el importe remunerado.
v’ La prescripcion, Unicamente podra ser interrumpida a través de la presentacion de
una solicitud por escrito del interesado, ante la autoridad correspondiente de cada
subsistema.
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