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INTRODUCCION

Es imperativo de la Secretaria de Educacion Publica, contar con un documento
normativo en materia de administracion de recursos humanos; que contenga
referencia genérica de los procesos y conceptos derivados de la relacion

laboral de la Secretaria y sus trabajadores, acorde a cada modelo educativo.

En este marco de referencia, la Oficialia Mayor por conducto de la Direccion
General de Personal, se ha dado a la tarea de elaborar el “Manual de Normas
de la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion

Publica”.

Dicho Manual tiene como proposito, facilitar la aplicacion del proceso de
administracion de recursos humanos en cada una de las areas reguladas por
las Direcciones de Personal de la Secretaria, razén por la cual incorpora los
procesos y conceptos que deben considerarse en los distintos modelos

educativos.

Comprende al personal: docente de Educacién Basica; docente de Educacion
Media Superior y Superior; de apoyo y asistencia a la educacion del Catalogo
Institucional de Puestos y personal de apoyo y asistencia a la educacién del

Modelo de Educacion Media Superior y Superior.

711-NO-PO-001-04 Revision 4
Fecha de vigencia del formato: 23-07-04
Autorizé formato: Direcciéon de Normatividad y Evaluacion




Cédigo: N-N-0105-01

Rev: 1
OFICIALIA MAYOR
SECRETARIA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 2 de 340
DE DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

EDUCACION PUBLICA

OBJETIVO

Dotar a las Unidades Responsables de |la Secretaria de Educaciéon Publica, del
adecuado marco normativo en materia de administracion de recursos

humanos, que facilite la operacion en su ambito de competencia.
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BASE LEGAL

Leyes y Reglamentos

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

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

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Publicos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica.
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- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la

Secretaria de Educacion Publica.

- Reglamento de Prestaciones Economicas y Vivienda del Instituto de

Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

- Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Federal.

- Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

- Reglamento de Escalafén de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria

de Educacion Publica.

- Reglamento de Afiliacion, Vigencia de Derechos y Cobranza del ISSSTE.

- Instructivo que establece las Reglas para la Compatibilidad de Empleos.

Decretos y Acuerdos

- Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion de cada ejercicio

fiscal.

- Decreto que establece la Adopcién y Uso de la Clave Unica de Registro de
Poblacion. D.O.F. del 23 de octubre de 1996.
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- Acuerdo Presidencial No. 529.

- Acuerdo Presidencial No. 754.

- Acuerdo por el que se instituye la medalla Maestro Rafael Ramirez; D.O.F.
del 28 de noviembre de 1973.

- Acuerdo por el cual se faculta a la Secretaria de Programacion vy
Presupuesto y al Departamento del Distrito Federal para que se celebren
respectivos convenios con la Aseguradora Hidalgo, S. A., a fin de
establecer nuevas bases para el Seguro Colectivo de Vida para los
Trabajadores del Estado; D.O.F. del 27 de septiembre de 1988.

- Acuerdo que establece que el Archivo Contable Gubernamental se integra
con la documentacion original e informacion de las dependencias vy
entidades de la Administracion Publica Federal y el tiempo que debera

guardarse y custodiarse; D.O.F. del 25 de agosto de 1998.

- Acuerdo que dispone las acciones concretas que las dependencias y
entidades de la administracion publica federal deberan instrumentar para la
simplificacion administrativa a fin de reducir, agilizar y dar transparencia a
los procedimientos y tramites que se realizan ante ellas. D.O.F. del 8 de
agosto de 1984.

- Acuerdo por el que se instituye el reconocimiento Ignacio Manuel
Altamirano al desempefio en la Carrera Magisterial. D.O.F. del 12 de
febrero de 1993.
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- Acuerdo por el que se faculta a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
y al Departamento del Distrito Federal, para celebrar convenios con la
Aseguradora Hidalgo, S. A., a fin de establecer nuevas condiciones de

aseguramiento de los Servidores Publicos. D.O.F. del 11 de enero de 1993.

- Acuerdo No. 300 por el que se adscriben organicamente las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas de la Secretaria de
Educacién Publica. D.O.F. del 6 de julio de 2001.

- Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de la
Administracion Publica Federal. D.O.F. del 30 de mayo de 2003.

- Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal. D.O.F. del 3 de septiembre de 2002.
Reformas publicadas en el D.O.F. el 10 y 26 de diciembre de 2002 y el 6 de
enero de 2003.

- Nuevo Seguro Institucional de AHISA. D.O.F. del 11 de enero de 1993.

- Decreto por el que la Secretaria de Programacién y Presupuesto formulara
el programa conforme al cual las Dependencias de la Administracion
Publica Descentralizada, se responsabilizaran directamente de las
funciones relacionadas con el pago por concepto de Remuneraciones de
los Trabajadores adscritos a cada una de ellas. D.O.F. del 23 de enero de
1981.
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- Decreto que crea la Orden Mexicana y Condecoracién Maestro Altamirano.

D.O.F. del 16 de marzo de 1940.

Legislacion Supletoria.

- Ley Federal del Trabajo.

- Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

- Leyes del Orden Comun.
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FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS EN LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, ésta se conforma por las Secretarias de Estado que integran
la Administracion Publica Centralizada; asi como los Organismos
Descentralizados, las Empresas de Participacion Estatal, las Instituciones
Nacionales de Crédito, las Instituciones Nacionales de Seguros y de Fianzas y

los Fideicomisos, que componen la Administracién Publica Paraestatal.

En este contexto, el Sector Educativo lo integran la Secretaria de Educacion
Publica que forma parte de la Administracion Publica Centralizada y las
Entidades Paraestatales que se encuentran agrupadas a ella, de acuerdo con
la Relacion de Entidades Paraestatales publicada por la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

La Secretaria de Educacion Publica, para dar cumplimiento a las atribuciones
que le confiere el Articulo 38 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal y conforme a su Reglamento Interior, cuenta con una estructura
organica que estd integrada de la siguiente manera: 1 Secretaria del
Despacho, 5 Subsecretarias (Educacién e Investigacion Tecnoldgicas,
Educaciéon Superior e Investigacion Cientifica, Servicios Educativos para el
Distrito Federal, Educacion Basica y Normal y Planeacion y Coordinacion); 1
Oficialia Mayor; 31 Direcciones Generales, 6 Coordinaciones Generales, 1
Unidad de Comunicacion Social, 31 Representaciones de la SEP en las

Entidades Federativas, 1 Coordinacién Nacional de Carrera Magisterial y
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1 Coordinacién de Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal (anexo
No. 1).

Asimismo, con base en el articulo 17 de la citada Ley, la Secretaria de
Educacién Publica cuenta con 7 Organos Desconcentrados a saber: Consejo
Nacional para la Cultura y las Artes (CNCA), Instituto Nacional de Antropologia
e Historia (INAH), Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura (INBAL),
Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDA), Instituto Politécnico Nacional
(IPN), Radio Educacién (RE) y la Universidad Pedagdgica Nacional (UPN),
éstos organos le estan jerarquicamente subordinados y tienen facultades

especificas para resolver los asuntos del ambito de su competencia.

Por otra parte, de conformidad con el articulo 45 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, los Organismos Descentralizados que integran
la Administracion Publica Paraestatal, son entidades creadas por ley o decreto
del Congreso de la Unién o por decreto del Ejecutivo Federal, con personalidad
juridica y patrimonio propios, cualquiera que sea la estructura legal que

adopten, los cuales se regulan por la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

De acuerdo con la Relacion de Entidades Paraestatales emitida por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en el sector educativo se tienen
agrupados 21 Organismos Descentralizados, 24 Empresas de Participacion

Estatal Mayoritaria y 3 Fideicomisos Publicos (anexo No. 2). La Secretaria de

Educacion Publica, por conducto de su Direccion General de Personal coordina
a estas entidades del sector, en materia de tabuladores de sueldos y

prestaciones, y asesora en materia laboral.
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Adicionalmente, es importante destacar que el 18 de mayo de 1992, el
Gobierno Federal, los gobiernos de cada una de las Entidades Federativas de
la Republica Mexicana y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Educacion, suscribieron el Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la
Educacién Basica (ANMEB).

A través del referido acuerdo, el Gobierno Federal transfiri6 a los Gobiernos
Estatales la responsabilidad de encargarse de la direccion de los
establecimientos educativos con los que la Secretaria de Educacién Publica
venia prestando, en cada estado y bajo todas sus modalidades y tipos, los
servicios de educacion preescolar, primaria, secundaria y para formaciéon de
maestros, incluyendo la educacion normal, la educacion indigena y los de
educaciéon especial; asimismo, el Ejecutivo Federal traspasé y el respectivo
Gobierno Estatal recibid los establecimientos, bienes muebles e inmuebles,
con los que la Secretaria de Educacion Publica venia prestando en el estado
respectivo, los servicios educativos mencionados hasta esa fecha, asi como

los recursos financieros utilizados en su operacion.

Cada Gobierno Estatal por conducto de su dependencia u organismo
competente sustituyd al titular de la Secretaria de Educacién Publica, en las
relaciones juridicas existentes con los trabajadores adscritos a los planteles y
demas servicios que se incorporaron al sistema educativo estatal y
reconocieron y proveyeron lo necesario para respetar integramente todos sus

derechos laborales.
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Por otra parte, la Secretaria de Educacién Publica por conducto de la Oficialia
Mayor, brinda asesoria en materia de administraciéon de recursos humanos y
laboral a las autoridades educativas de las Entidades Federativas, esto con el

objeto de apoyar en la elaboracién de sus propias normas.

De igual manera, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, en la Dependencia se

cuenta con trabajadores de base y confianza.

En la Secretaria de Educacion Publica, el sistema de administracion de
personal cuenta con caracteristicas propias, ya que tiene a su cargo
principalmente personal docente de los distintos niveles educativos, que van
desde educacion preescolar hasta educacion superior, asi como al personal de

apoyo y asistencia a la educacion.

Para atender esa funcion la Secretaria de Educacion Publica, cuenta con cinco
modelos de personal que forman el sistema de recursos humanos, los cuales

son:

1) Docente de Educacion Basica,

2) Docente de Educacion Media Superior y Superior,

3) Personal de apoyo y asistencia a la educacién del Catalogo Institucional de
Puestos,

4) Personal de apoyo y asistencia a la educacion del Modelo de Educacion
Media Superior y Superior, y

5) Servidores Publicos de Mando.
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Es necesario precisar que para el personal de base de la dependencia, su
relacion laboral se encuentra regulada por la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado; asimismo, en materia de seguridad social el personal
que presta sus servicios en la Secretaria tiene derecho a los beneficios que
otorga la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado.

El ejercicio del presupuesto en lo relativo a servicios personales, se realiza con
base en lo establecido en la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Federal y su Reglamento, el Manual de Normas Presupuestarias para la

Administracion Publica Federal y el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Conforme a lo dispuesto por el Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacién Publica, compete al C. Oficial Mayor de la Secretaria de Educacion
Publica establecer, con la aprobacion del Secretario, politicas, normas,
sistemas y procedimientos para la Optima administracion de los recursos

humanos, materiales y financieros de las Unidades Responsables.

Asimismo, compete a la Direccién General de Personal, conforme al referido
Reglamento, proponer normas para regular el sistema de administracion vy
desarrollo de personal, difundir las aprobadas y vigilar su cumplimiento en las

Unidades Responsables de la Secretaria.
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DISPOSICIONES GENERALES

Para efectos del presente documento se entendera por:

Ambito de aplicacién: Seran las Unidades Responsables.

Dependencia: Secretaria de Educacion Publica.

Direcciones de Personal: La Direccion General de Administraciéon de
Personal en el Distrito Federal, la Coordinacién Sectorial de Personal de la
Subsecretaria de Educacion e Investigacion Tecnologicas y la Direccion de

Administracion de Personal del Sector Central.

FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda ISSSTE.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Movimientos de Personal: Operaciones que se realizan con motivo de
incidencias o situaciones que se derivan de la relacién laboral entre el
trabajador y el titular de la Secretaria, tales como altas, bajas, licencias,

prérroga, cambios, promocion, regularizacion, reanudacion de labores, etc.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo: Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de

Educacioén Publica.
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— SNTE: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion.

— Unidades Responsables: Las Direcciones Generales y a las Coordinaciones
Generales de la Secretaria de Educacion Publica.
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1.1.

1.2

2.1.

2.2.

PRE-EMPLEO

ASPECTOS GENERALES

El pre-empleo es la etapa de la administracion de recursos humanos
previa al ingreso de personal a la Dependencia que comprende el
reclutamiento y seleccion del mismo, consiste en obtener, ubicar y
evaluar al personal que se considera idoneo para ocupar un puesto

dentro de la Dependencia.
Las Unidades Responsables deberan apegarse a los lineamientos de

reclutamiento y seleccién de personal que emita la Direccion General

de Personal.

RECLUTAMIENTO

Es el proceso que permite proveer a la Secretaria de candidatos
internos y/o externos, con el proposito de someterlos al proceso de
seleccion conforme a los requisitos establecidos por la normatividad

respectiva.

Para el reclutamiento de personal docente, los niveles educativos que
lo requieran deberan contar con los mecanismos de seleccién, que
les permitan identificar oportunamente los candidatos para cubrir una

categoria vacante.
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2.3

3.1

3.2

3.3

En el caso de nuevos ingresos, las Unidades Responsables deberan
verificar ante la Direccién General de Profesiones o Institucion
Educativa que los haya emitido, la autenticidad de los documentos de

preparacion académica presentados por los aspirantes.

SELECCION

Es el proceso mediante el cual se evaluan las cualidades, intereses,
capacidades, conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes vy
personalidad de los candidatos a ocupar un puesto vacante con base

en los requerimientos y perfil del puesto.

Personal Docente.

El personal docente sera seleccionado conforme a los requisitos y

perfiles establecidos por cada nivel educativo.

La seleccion para incorporarse al servicio en la Secretaria de
Educacion Publica, puede llevarse a cabo a través de la Asignacion
de Nombramiento a Egresados Regulares de Escuelas Normales
Federales y conforme a lo establecido en los términos de los articulos
62 y 63 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
previo cumplimiento de los requisitos establecidos en el proceso de

seleccion.
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Personal de apoyo y asistencia a la educacion.
3.4 Los candidatos a ocupar un puesto vacante deberan presentar la

documentacion que acredite cumplir con el perfil indicado en el
Catalogo Institucional de Puestos del personal de apoyo y asistencia

a la educacion.

Los candidatos que sean propuestos deberan cumplir con los

requisitos establecidos en el proceso de seleccion.

711-NO-PO-001-04 Revision 4
Fecha de vigencia del formato: 23-07-04
Autorizé formato: Direcciéon de Normatividad y Evaluacion




Cédigo: N-N-0105-01

Rev: 1

OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 18 de 340

EDUCACION PUBLICA

DE

DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

4.1

4.2

4.3

4.4

PROCESO DE CONTROL DE PLAZAS

ASPECTOS GENERALES

El proceso de control de plazas, es el acto administrativo consistente
en la actualizacion del analitico de puestos-plaza derivado de la
creacion, cancelacion, conversion o reubicacion de plazas, conforme a

las necesidades del servicio de cada Unidad Responsable.

La Direccion General de Recursos Financieros informara en cada
ejercicio presupuestal el analitico de puestos-plaza, autorizado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a las Direcciones de

Personal y a cada Unidad Responsable, segun corresponda.

Para la actualizacion de plazas de Servidores Publicos de Mando, el
dictamen de la estructura basica y no basica sera emitido por la
Oficialia Mayor, por conducto de la Direccion General de Innovacién,
Calidad y Organizacién, previa autorizacion y registro de la Secretaria

de Hacienda y Crédito Publico y de la Secretaria de la Funcion Publica.

Las Direcciones de Personal, deberan instrumentar los mecanismos
que le permitan llevar el control sobre las plazas a través del Kardex y
del banco de plazas y horas, de manera complementaria al control que
sobre la base de datos tenga establecido la Direccion General de

Personal.
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5.1

5.2

5.3

6.1

6.2

CREACION DE PLAZAS

Se entiende por creacion de plazas el acto administrativo a través del
cual se autoriza la asignacién de recurso presupuestal para el pago en

un puesto-plaza determinado.

Soélo procedera la creacion de plazas que sean estrictamente
indispensables desde el punto de vista técnico, funcional,
organizacional u operacional, y que los recursos presupuestales se
encuentren previstos en el presupuesto autorizado en el capitulo de

Servicios Personales.

Las Direcciones de Personal, asignaran el numero de plaza
correspondiente y operaran los movimientos en la base de datos,
realizando las adecuaciones a los registros y controles del analitico de

puestos-plazas de la Unidad Responsable respectiva.

CONVERSION DE PLAZAS

La conversion de plazas consiste en cancelar una o varias plazas para
la creacion de otra, acorde a las necesidades del servicio de cada

Unidad Responsable.

No se podra efectuar la conversién de plazas docentes a plazas de

personal de apoyo y asistencia a la educacion, y viceversa.
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6.3

6.4

La conversién de plazas excepcionalmente procedera con plazas de
diferente naturaleza y dentro de diferente techo financiero autorizado a
cada Unidad Responsable, previo estudio y autorizacion de la

Direccion General de Personal, cubriendo los siguientes requisitos:

- Que dicha conversion de plazas no afecte de manera importante el

servicio educativo.

- Que dicha conversion no afecte Ila linea escalafonaria

correspondiente.

- No se podran afectar plazas de nivel directivo y de supervision.

- En caso de que las plazas a afectar pertenezcan a diferente techo
financiero, unicamente se podran atender los movimientos que
pertenezcan a la Subsecretaria de Servicios Educativos para el

Distrito Federal.

- Presentar la justificacion técnica funcional de la solicitud de

conversion de plazas.

Las Unidades Responsables deberan remitir a las Direcciones de
Personal, las solicitudes de movimientos de conversion de plazas, para
que sean enviadas a la Direccion General de Personal, a efecto de que
ésta ultima determine la procedencia o improcedencia; dichas
solicitudes deberan enviarse a mas tardar 30 dias naturales antes del
cierre presupuestal que efectua la Direccion General de Recursos

Financieros.
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6.5

6.6

6.7

7.1

7.2

La Direccion General de Recursos Financieros debera emitir las
afectaciones presupuestales autorizadas de los movimientos de
conversion de plazas dictaminados por la Direccion General de

Personal.

La Direccion General de Personal dara a conocer el informe de plazas
y afectacion presupuestal que actualice, resultado del tramite de la

conversién de plazas solicitado por las Direcciones de Personal.

Las Direcciones de Personal, asignaran el numero de plaza
correspondiente y operaran los movimientos en la base de datos
cancelando y/o creando las plazas involucradas, informando a la
Direccion General de Personal de las plazas canceladas en la base de

datos.

REUBICACION DE PLAZAS

La reubicacion de plazas es el proceso a través del cual se reasigna

una plaza de una Unidad Responsable a otra.

Procederan excepcionalmente y previa justificacion las reubicaciones
de plazas de las Unidades Responsables de Areas Centrales hacia
cualquiera de los Organos Desconcentrados y/o Entidades

Paraestatales del Sector o viceversa.
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7.3

7.4

7.5

7.6

Las Unidades Responsables involucradas en el proceso de reubicacion
de plazas seran responsables de que no se generen desequilibrios en
sus estructuras ocupacionales y no afecten el ejercicio de las
atribuciones, ni el desarrollo de sus funciones que por Ley o

Reglamento les competen.

Solo procederan las reubicaciones de plazas que correspondan al
mismo nivel educativo y de su misma naturaleza, dentro del Modelo de

Educacién Basica o de Educacién Media Superior y Superior.

Las Unidades Responsables deberan remitir a las Direcciones de
Personal, las solicitudes de movimientos de reubicacién de plazas,
para que sean enviadas a la Direccién General de Personal, a efecto
de que ésta ultima determine la procedencia o improcedencia; dichas
solicitudes deberan enviarse a mas tardar 30 dias naturales antes del
cierre presupuestal que efectua la Direccion General de Recursos

Financieros.

La Direccion General de Recursos Financieros debera emitir las
afectaciones presupuestarias autorizadas de los movimientos de
reubicacién de plazas dictaminadas por la Direccion General de

Personal.

La Direccidon General de Personal, dara a conocer a las Direcciones de
Personal, el informe de plazas y afectacién presupuestal, resultado del

tramite de reubicacion de plazas solicitado.
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7.8

8.1

9.1

Las Direcciones de Personal, asignaran el numero de plaza
correspondiente y operaran los movimientos en la base de datos
cancelando y/o creando las plazas involucradas, informando a la
Direccion General de Personal de las plazas canceladas e

incorporadas en la base de datos.

EMPLEO

ASPECTOS GENERALES

El empleo es la etapa de la administracion de recursos humanos que
comprende los aspectos que se derivan del inicio y desarrollo de la
relacion laboral entre el trabajador y el titular de la Secretaria, los
cuales consisten en otorgar un nombramiento al personal, ubicarlo en
su area de trabajo, tener un registro de los datos personales y

laborales.

NOMBRAMIENTO

Nombramiento es el acto de asignar una plaza al personal que se
encuentra al servicio de la Secretaria, expidiendo el documento
denominado Constancia de Nombramiento el cual formaliza la relacién
de trabajo entre el Titular de la Secretaria y el trabajador, mismo que
debera estar suscrito por la autoridad facultada para autorizar el

nombramiento, asi como por el trabajador.
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9.2

Los nombramientos del personal podran expedirse conforme a lo

siguiente:

a)

b)

d)

Docente de Educacién Basica en Plantel: Durante el ciclo escolar
fijado en el calendario escolar de cada afio lectivo, exceptuando
tanto el periodo vacacional de primavera como el de invierno, y el

receso escolar de fin de cursos.

Docente de Educaciéon Media Superior y Superior en Plantel: De
enero a diciembre; exceptuando el periodo vacacional de
primavera e invierno fijados en el calendario escolar de cada afo
lectivo, asi como el receso escolar de fin de cursos que fijen las

autoridades de cada uno de los Subsistemas.

Docente en Centro de Trabajo Administrativo: De enero a
diciembre, siempre y cuando las plazas estén ubicadas en centro
de trabajo administrativo para desempefar funciones de caracter
técnico pedagdgicas, con excepcion de los periodos vacacionales

y de recesos escolares de clases.

De Apoyo y Asistencia a la Educacion ubicado en Centro de
Trabajo Sustantivo (plantel): Se efectuara de conformidad con lo

establecido en los incisos a)y b) anteriores.

De Apoyo y Asistencia a la Educacion ubicado en Centro de
Trabajo Administrativo: De enero a diciembre, con excepcion de

los periodos vacacionales y de los recesos escolares de clases.
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

f)  Servidores Publicos de Mando: De enero a diciembre.

Los nombramientos surtiran efecto unicamente los dias 1° y 16 de
cada mes, y no podra asignarse una retroactividad mayor a la fecha en
que el trabajador inicie sus labores, asi como también no se podra dar
posesion de un empleo en la Secretaria, mientras el nombramiento no

haya sido autorizado y establecida la fecha de su vigencia.

No se podra autorizar o permitir el ingreso de aspirantes al servicio con
caracter "meritorio"; es decir, personas que sin nombramiento
formalizado presten gratuitamente su servicio a la Secretaria, con la

promesa o sin ella de otorgarles posteriormente el nombramiento.

Las Unidades Responsables para la asignacion de los nombramientos,

deberan tener plazas vacantes que cuenten con soporte presupuestal.

Para dar tramite a los nombramientos del personal debera acreditarse

que se cumplié con el proceso de seleccidon correspondiente.

El personal debera desempefar sus funciones de acuerdo a la

naturaleza de la categoria y/o puesto que se le asigne.

No se podran asignar plazas docentes al personal que realice

funciones administrativas y viceversa.
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9.8

9.9

9.10

Las plazas docentes unicamente se podran asignar al personal que
cubra el perfil correspondiente y desempene su funcioén frente a grupo
en el dictado de clases, al personal directivo y de supervision de

plantel, y al que realice funciones de caracter técnico pedagdgica.

Todo aspirante a ocupar un cargo, puesto o comision en la Secretaria,
debera manifestar bajo protesta de decir verdad que no se encuentra
inhabilitado, asi como, si se encuentra o no desempefando otro
empleo dentro de la misma o en otra Dependencia o Entidad del
Gobierno Federal; en caso de encontrarse desempefiando otro
empleo, debera tramitar la compatibilidad de empleos correspondiente,
dicha protesta de ley se encontrara asentada en la Constancia de

Nombramiento.

Toda propuesta de nombramiento que se genere para los trabajadores
de nacionalidad extranjera, debera acompanarse de la autorizacién de

la Secretaria de Gobernacion para trabajar en el territorio nacional.

Todo nombramiento debera tramitarse mediante la Constancia de
Nombramiento, debiendo las Unidades Responsables hacer entrega al

trabajador de la copia correspondiente.

Los movimientos que deberan operarse a través de la Constancia de

Nombramiento seran los siguientes:
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Altas:

- Por necesidades de servicio.
- Reinstalacion.
- Prorroga.

- Sustitucion.

Cambios:

- Cambio por plaza.

- Cambio por plaza adicional.
- Cambio de adscripcion.

- Basificacion.

- Promocion (por plaza adicional, cambio de nivel y/o grado).

Bajas:

- Por renuncia.

- Defuncion.

- Término de interinato, o de nombramiento provisional.

- Abandono de Empleo.

- Insubsistencia de Nombramiento.

- Sentencia Judicial.

- Resolucion del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

- Dictamen escalafonario.
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- Pensién.
- Resolucién del Organo Interno de Control.
- Pérdida de Confianza.

- Invalidez total y permanente dictaminada por el ISSSTE.

9.11 El caracter del nombramiento para el personal de base podra ser:

interino, provisional o definitivo.

9.12 De conformidad con el articulo 50. de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, podran expedirse nombramientos

para el personal que ocupe un puesto de confianza.

9.13 TIPOS DE NOMBRAMIENTO
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TIPO DE DEFINICION CRITERIOS PARA SU cODIGO BASE LEGAL
NOMBRAMIENTO OTORGAMIENTO CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO
INICIAL ES AQUEL QUE SE EXPIDE A | CUANDO SEA PLAZA DE BASE 09 ARTS. 15 Y 16
FAVOR DE UN TRABAJADOR | INICIAL DE NUEVA CREACION O ALTA DEL REGLAMEN-
PARA OCUPAR UNA PLAZA DE | VACANTE DEFINITIVA  SE INICIAL TO DE LAS
BASE INICIAL DE NUEVA | OTORGA UNA ALTA INICIAL CONDICIONES
CREACION O QUE HAYA [ DURANTE LOS PRIMEROS 6 GENERALES DE
QUEDADO DEFINITIVAMENTE | MESES DE SERVICIO. TRABAJO.
VACANTE POR LAS CAUSAS
SENALADAS EN LA LEY.
INTERINO ES AQUEL QUE SE EXPIDE EN | LA ASIGNACION DE ESTE NOM- 20 ART. 63 DE LA
FAVOR DE UN TRABAJADOR | BRAMIENTO DEPENDE DEL ALTA LEY FEDERAL DE
PARA OCUPAR UNA PLAZA DE | TITULAR DE LA SECRETARIA O INTERINA LOS TRABAJADO-
BASE VACANTE TEMPORAL | LOS FUNCIONARIOS FACUL- RES AL SERVICIO
POR UN PERIODO QUE NO | TADOS PARA ELLO, QUIENES DEL ESTADO
EXCEDA DE 6 MESES NOMBRARAN Y REMOVERAN
LIBREMENTE EN CUALQUIER ARTS. 17 Y 18
MOMENTO AL TRABAJADOR DEL REGLA-
INTERINO. MENTO DE LAS
CONDICIONES
GENERALES DE
TRABAJO
PROVISIONAL ES AQUEL QUE SE OTORGA |a) CUANDO LA PLAZA TENGA 95 ART. 64 DE LA
AL PERSONAL QUE CUBRE TITULAR, LA VIGENCIA DEL ALTA LEY FEDERAL DE
UNA PLAZA DE BASE NOMBRAMIENTO SE PODRA PROVISIONAL LOS TRABAJADO-

VACANTE TEMPORAL MAYOR
DE 6 MESES

b)

OTORGAR HASTA POR EL
PERIODO POR EL QUE SE
OTORGUE LA LICENCIA
RESPECTIVA.

CUANDO SE TRATE DE UNA
VACANTE SIN TITULAR EN
PLAZA ESCALAFONARIA, LA
VIGENCIA DEL NOMBRA-
MIENTO PROVISIONAL SE
PODRA OTORGAR CON
EFECTOS ABIERTOS Y
HASTA QUE SE EXPIDA EL
DICTAMEN DE LA COMISION
NACIONAL MIXTA DE
ESCALAFON.

RES AL SERVICIO
DEL ESTADO.

ART. 23 DEL RE-
GLAMENTO DE
LAS CONDICIO-
NES GENERALES
DE TRABAJO.

ART. 20 DEL RE-
GLAMENTO  DE
LAS CONDICIO-
NES GENERALES
DE TRABAJO.
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TIPO DE
NOMBRAMIENTO

DEFINICION

CRITERIOS PARA SU
OTORGAMIENTO

CODIGO BASE LEGAL
CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO

PROVISIONAL

c)

d)

LAS PLAZAS ESCALAFO-
NARIAS VACANTES SERAN
OCUPADAS POR RIGUROSO
ESCALAFON, POR  TAL

MOTIVO, SI QUIEN
DISFRUTA DE UNA LICENCIA
REANUDA LABORES,

AUTOMATICAMENTE SE
CORRERA EL ESCALAFON
EN FORMA INVERSA, POR
LO QUE EL ULTIMO
TRABAJADOR DESIGNADO
DEJARA DE PRESTAR SUS
SERVICIOS, SIN
RESPONSABILIDAD PARA LA
SECRETARIA.

PARA QUE EL TRABAJADOR
PROVISIONAL PUEDA
SEGUIR OCUPANDO LA
PLAZA SIN NECESIDAD DE
EFECTUAR LA BAJA Y EL
ALTA DEL MOVIMIENTO
RESPECTIVO, SE OPERARA
EN LA BASE DE DATOS UN
MOVIMIENTO DE  ALTA
MEDIANTE UNA PRO-
RROGA DE
NOMBRAMIENTO,
CONSERVANDO LA MISMA
FILIACION-PLAZA Y  SIN
INTERRUPCION EN EL
SERVICIO.

97
PRORROGA DE
NOMBRAMIENTO
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TIPO DE
NOMBRAMIENTO

DEFINICION

CRITERIOS PARA SU
OTORGAMIENTO

cODIGO
CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO

BASE LEGAL

DEFINITIVO

ES AQUEL QUE SE EXPIDE AL
TRABAJADOR DESPUES DE
TRASCURRIDOS 6 MESES DE
SERVICIO EN PLAZA INICIAL,
SIN NOTA DESFAVORABLE EN
SU EXPEDIENTE O EN
VIRTUD DE LA EXPEDICION
DE DICTAMEN
ESCALAFONARIO.

c)

SE OTORGARA ALTA
DEFINITIVA AL
TRABAJADOR, UNA VEZ
TRANSCURRIDOS LOS

PRIMEROS 6 MESES DE SU
INGRESO A LA
SECRETARIA, EN PLAZA DE
BASE INICIAL DE NUEVA
CREACION O VACANTE
DEFINITIVA, SIN QUE
CUENTE CON NOTA
DESFAVORABLE SuU
EXPEDIENTE.

EN

CUANDO SE TRATE DE VA-
CANTES DEFINITIVAS EN
PLAZAS ESCALAFONARIAS,
EL MOVIMIENTO SE
OTORGARA EN AQUELLOS
CASOS QUE EL PERSONAL
OBTENGA UNA PROMOCION
DE ASCENSO MEDIANTE
DICTAMEN QUE EMITA LA
COMISION NACIONAL MIXTA
DE ESCALAFON O POR
RESOLUCION DE LA
COMISION DICTAMINADORA
DE LOS PLANTELES DEL
MODELO DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR.

EN EL CASO DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR CUANDO SE
TRATE DE UNA PROMOCION
POR CONCURSO CERRADO
O CANCELACION-CREACION
CON BASE EN LAS NORMAS
ESPECIFICAS  APLICABLES
EN CADA DIRECCION
GENERAL.

10
ALTA
DEFINITIVA

10
ALTA
DEFINITIVA

ART. 6 DE LA LEY
FEDERAL DE LOS
TRABAJADORES
AL SERVICIO DEL
ESTADO.

ART. 19 DEL RE-
GLAMENTO DE
LAS CONDICIO-
NES GENERALES
DE TRABAJO.

REGLAMENTO DE
PROMOCION DEL
PERSONAL:

-DOC. DE LA DIR.
GRAL. DE EDUC.
TECNOLOGICA
AGROPECUARIA

-DOC. DE LA DIR.
GRAL. DE EDUC.
TECNOLOGICA
INDUSTRIAL.

-DOC. DEL
SUBSISTEMA
DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA
DEL MAR.

- ACADEMICO
DEL SUBSIS. DE
EDUC. NORMAL
ENEL D.F.

-DOC. DE LOS
INSTITUTOS
TECNOLOGICOS

- ACADEMICO
DEL CENTRO DE
ACTUALIZACION
DEL
MAGISTERIO EN
ELD.F.
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TIPO DE
NOMBRAMIENTO

DEFINICION

CRITERIOS PARA SU
OTORGAMIENTO

CODIGO BASE LEGAL
CONSTANCIA DE

NOMBRAMIENTO

-DOC. DE LA
ESCUELA SUP.
DE EDUC.
FiSICA Y
ESCUELA  NA-
CIONAL DE EN-
TRENADORES
DEPORTIVOS.
-DOC. DE LOS
CENTROS DE
ESTUDIO DE
BACHILLERATO.
-DOC. DE LA
ESCUELA
PREPA-
RATORIA FEDE-
RAL  “LAZARO
CARDENAS”.
-DOC. DE
ESCUELA
NACIONAL  DE
BIBLIOTECONO-
MIA Y ARCHIVO-
NOMIA.

LA

CONFIANZA ES AQUEL QUE SE OTORGA | EL NOMBRAMIENTO PARA EL 96 ART. 50. DE LA
AL PERSONAL AL QUE HACE | DESEMPENO DE UN PUESTO ALTA EN LEY FEDERAL DE
REFERENCIA EL ARTICULO | DE CONFIANZA SE OTORGARA CONFIANZA LOS TRABA-
50. DE LA LEY FEDERAL DE | CONFORME A LOS DISPUESTO JADORES AL
LOS TRABAJADORES AL | EN EL ARTICULO 5°. DE LA LEY SERVICIO DEL
SERVICIO DEL ESTADO. FEDERAL DE LOS TRABAJA- ESTADO

DORES AL SERVICIO DEL

ESTADO.
ART. 40. DEL RE-
GLAMENTO DE
LAS CONDICIO-
NES GENERA-
LES DE
TRABAJO.
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10.

10.1

10.1.1

10.1.2

10.1.3

10.1.4

LIMITES DE COMPETENCIA PARA AUTORIZAR MOVIMIENTOS
DE PERSONAL.

ASPECTOS GENERALES.

El C. Secretario tendra la facultad indelegable de nombrar a los
Servidores Publicos de Mandos Superiores de la Secretaria de
Educacion Publica, para tal efecto autorizara los nombramientos,

mediante la suscripcion de la Constancia de Nombramiento.

El Oficial Mayor tendra la facultad de autorizar movimientos de
personal, o bien podra delegarla a los servidores publicos que se
mencionan en el presente apartado, formalizandose dichos

movimientos en la Constancia de Nombramiento.

El movimiento de personal, estara autorizado y verificado por el
Servidor Publico facultado mediante su firma autografa en la

Constancia de Nombramiento.

En ausencia del Servidor Publico facultado para autorizar
movimientos, la responsabilidad recaera en el Servidor Publico, de
nivel jerarquico superior, y en ausencia de este ultimo, correspondera

al C. Oficial Mayor.
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10.1.5 Sera responsabilidad de los Servidores Publicos senalados en el
numeral 10.2, verificar que los datos asentados en la Constancia de
Nombramiento sean correctos, asi como de la documentacién que

soporta los movimientos efectuados.

10.1.6 Los tramites de autorizacion de movimientos se encuentran reflejados

en el numeral 10.2 del presente Manual.

10.1.7 Los limites de competencia se consideraran en tres apartados en
razon de la ubicacidon del personal en el centro de trabajo y jerarquia,

conforme a lo siguiente:
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10.2 LIMITES DE COMPETENCIA PARA AUTORIZAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL

PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION EN CENTRO DE TRABAJO DOCENTE

NIVEL EDUCATIVO

TIPO DE MOVIMIENTO DE
PERSONAL

SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
PARA AUTORIZAR

SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
PARA VERIFICAR

EDUCACION INICIAL

EDUCACION PREESCOLAR

EDUCACION ESPECIAL

EDUCACION PRIMARIA

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

TITULAR DEL NIVEL EDUCATIVO

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y PERSONAL

TITULAR DEL NIVEL EDUCATIVO

TITULAR DE LA COORDINACION
REGIONAL O SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION 'Y PERSONAL,
RESPECTO DE LOS CENTROS DE
TRABAJO DE SU COMPETENCIA.

TITULAR DEL NIVEL EDUCATIVO

TITULAR DE LA COORDINACION
REGIONAL O SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION 'Y PERSONAL,
RESPECTO DE LOS CENTROS DE
TRABAJO DE SU COMPETENCIA.

TITULAR DEL NIVEL EDUCATIVO

TITULAR DE LA DIRECCION
OPERATIVA O SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION 'Y PERSONAL,
RESPECTO DE LOS CENTROS DE
TRABAJO DE SU COMPETENCIA.

SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

TITULAR DE LA COORDINACION
REGIONAL O SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION 'Y PERSONAL,
RESPECTO DE LOS CENTROS DE
TRABAJO DE SU COMPETENCIA.

TITULAR DE LA COORDINACION
REGIONAL (¢] JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL,
RESPECTO DE LOS CENTROS DE
TRABAJO DE SU COMPETENCIA.

TITULAR DE LA COORDINACION
REGIONAL O SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION 'Y PERSONAL,
RESPECTO DE LOS CENTROS DE
TRABAJO DE SU COMPETENCIA.

TITULAR DE LA COORDINACION
REGIONAL (¢] JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL,
RESPECTO DE LOS CENTROS DE
TRABAJO DE SU COMPETENCIA.

TITULAR DE LA DIRECCION
OPERATIVA O SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y PERSONAL,
RESPECTO DE LOS CENTROS DE
TRABAJO DE SU COMPETENCIA.

TITULAR DE LA DIRECCION
OPERATIVA O JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL,
RESPECTO DE LOS CENTROS DE
TRABAJO DE SU COMPETENCIA.

10.2 LIMITES DE COMPETENCIA PARA AUTORIZAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL
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PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION EN CENTRO DE TRABAJO DOCENTE

NIVEL EDUCATIVO

TIPO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

SERVIDOR PUBLICO FACULTADO PARA
AUTORIZAR

SERVIDOR PUBLICO FACULTADO PARA
VERIFICAR

EDUCACION SECUNDARIA

EDUCACION BASICA PARA
ADULTOS

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS
IZTAPALAPA

EDUCACION SECUNDARIA
TECNICA

EDUCACION FISICA

ESCUELAS ANEXAS DE JARDINES
DE NINOS, EDUCACION PRIMARIA
Y EDUCACION SECUNDARIA,
DEPENDIENTES DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION NORMAL
Y ACTUALIZACION DEL
MAGISTERIO EN EL D.F.

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

TITULAR DEL NIVEL EDUCATIVO

TITULAR DE LA DIRECCION
OPERATIVA O SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION 'Y PERSONAL,
RESPECTO DE LOS CENTROS DE
TRABAJO DE SU COMPETENCIA.

DIRECTOR GENERAL DE
OPERACION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL D.F.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR GENERAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR GENERAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR GENERAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR GENERAL

COORDINADOR ADMINSITRATIVO

TITULAR DE LA DIRECCION
OPERATIVA O SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y PERSONAL,
RESPECTO DE LOS CENTROS DE
TRABAJO DE SU COMPETENCIA.

TITULAR DE LA DIRECCION
OPERATIVA o JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL,
RESPECTO DE LOS CENTROS DE
TRABAJO DE SU COMPETENCIA.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

PERSONAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

PERSONAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

10.2 LIMITES DE COMPETENCIA PARA AUTORIZAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL

PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION EN CENTRO DE TRABAJO DOCENTE
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NIVEL EDUCATIVO

TIPO DE MOVIMIENTO DE
PERSONAL

SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
PARA AUTORIZAR

SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
PARA VERIFICAR

DIRECCION GENERAL DE
CENTROS DE FORMACION PARA
EL TRABAJO

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION TECNOLOGICA
INDUSTRIAL

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION TECNOLOGICA
AGROPECUARIA

DIRECCION GENERAL DE

INSTITUTOS TECNOLOGICOS

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION EN CIENCIA Y
TECNOLOGIA DEL MAR

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

DIRECTOR GENERAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR GENERAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR GENERAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR GENERAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR GENERAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
PARA  EL CASO DE LOS
PLANTELES.

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS PARA EL
CASO DE LA DIRECCION GENERAL.

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
PARA  EL CASO DE LOS
PLANTELES.

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS PARA EL
CASO DE LA DIRECCION GENERAL.

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
PARA  EL CASO DE LOS
PLANTELES.

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS PARA EL
CASO DE LA DIRECCION GENERAL.

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
PARA  EL CASO DE LOS
PLANTELES.

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS PARA EL
CASO DE LA DIRECCION GENERAL.

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
PARA  EL CASO DE LOS
PLANTELES.

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS PARA EL
CASO DE LA DIRECCION GENERAL.

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

10.2 LIMITES DE COMPETENCIA PARA AUTORIZAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL

PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION EN CENTRO DE TRABAJO DOCENTE

NIVEL EDUCATIVO

TIPO DE MOVIMIENTO DE
PERSONAL

SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
PARA AUTORIZAR

SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
PARA VERIFICAR
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DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION NORMAL Y
ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO
ENELD.F.

DIRECCION
BACHILLERATO

GENERAL DEL

DIRECCIO'N GENERAL DE
EDUCACION SUPERIOR

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

DIRECTOR GENERAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR GENERAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR GENERAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
PARA  EL CASO DE LOS
PLANTELES.

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS PARA EL
CASO DE LA DIRECCION GENERAL.

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
PARA  EL CASO DE LOS
PLANTELES.

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS PARA EL
CASO DE LA DIRECCION GENERAL.

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

10.2 LIMITES DE COMPETENCIA PARA AUTORIZAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL

PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION EN CENTRO DE TRABAJO ADMINISTRATIVO

UNIDAD RESPONSABLE

TIPO DE MOVIMIENTO DE
PERSONAL

SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
PARA AUTORIZAR

SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
PARA VERIFICAR
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OFICINA DE LOS CC. SECRETARIO,
SUBSECRETARIO Y OFICIAL
MAYOR

DIRECCIONES GENERALES

CONSEJO DEL SISTEMA NACIONAL
DE EDUCACION TECNOLOGICA

COORDINACION SECTORIAL DE
PERSONAL DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
E INVESTIGACION TECNOLOGICAS

COORDINACION ~ GENERAL  DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION E  INVESTIGACION
TECNOLOGICAS

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
BAJA

LICENCIA
PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

NOMBRAMIENTO
PROMOCION
PLAZA ADICIONAL

LICENCIA

PRORROGA DE LICENCIA
REANUDACION DE LABORES
BAJA

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

SUBDIRECTOR DE RECURSOS
HUMANOS O  COORDINADOR
ADMINISTRATIVO (EN EL CASO DE
LA SUBSECRETARIA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL
D.F. Y DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION E  INVESTIGACION
TECNOLOGICAS)

DIRECTOR GENERAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

SECRETARIO  EJECUTIVO  DEL
CONSEJO DEL SISTEMA NACIONAL
DE EDUCACION TECNOLOGICA

SECRETARIO  EJECUTIVO  DEL
CONSEJO DEL SISTEMA NACIONAL
DE EDUCACION TECNOLOGICA

COORDINADOR  SECTORIAL DE
PERSONAL DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
E INVESTIGACION TECNOLOGICAS

COORDINADOR ~ SECTORIAL  DE
PERSONAL  DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
E INVESTIGACION TECNOLOGICAS

COORDINADOR ~ GENERAL  DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE
LA SUBSECRETARIA DE

EDUCACION E  INVESTIGACION
TECNOLOGICAS

COORDINADOR  GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE
LA SUBSECRETARIA DE

EDUCACION E  INVESTIGACION
TECNOLOGICAS

COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS o
PERSONAL (EN EL CASO DE LA
SUBSECRETARIA DE SERVICIOS
EDUCATIVOS PARAEL D.F.)

COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS o
PERSONAL (EN EL CASO DE LA
SUBSECRETARIA DE SERVICIOS
EDUCATIVOS PARAEL D.F.)

COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
O RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS o
COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS o
PERSONAL (EN EL CASO DE LA
SUBSECRETARIA DE SERVICIOS
EDUCATIVOS PARAEL D.F.)

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

10.2 LIMITES DE COMPETENCIA PARA AUTORIZAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL

SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO

PUESTO

TIPO DE MOVIMIENTO DE
PERSONAL

SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
PARA AUTORIZAR

SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
PARA VERIFICAR

C. SECRETARIO DEL RAMO

NOMBRAMIENTO

OFICIAL MAYOR *

COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
O RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS DEL C.
SECRETARIO
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BAJA COORDINADOR ADMINISTRATIVO RESPONSABLE DEL AREA DE

SUBSECRETARIO

C. OFICIAL MAYOR

JEFE DE UNIDAD, DIRECTOR
GENERAL, O  COORDINADOR
GENERAL Y HOMOLOGOS

COORDINADOR
HOMOLOGO

SECTORIAL Y

DIRECTOR DE AREA Y HOMOLOGO

NOMBRAMIENTO
CAMBIO DE PLAZA/PUESTO

BAJA

NOMBRAMIENTO

CAMBIO DE PLAZA/PUESTO

BAJA

NOMBRAMIENTO

CAMBIO DE PLAZA/PUESTO

BAJA

NOMBRAMIENTO
CAMBIO DE PLAZA/PUESTO

BAJA

NOMBRAMIENTO
CAMBIO DE PLAZA/PUESTO

BAJA

DEL C. SECRETARIO

C. SECRETARIO DEL RAMO

COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
DEL C. SUBSECRETARIO

C. SECRETARIO DEL RAMO

COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
DEL C. OFICIAL MAYOR

C. SECRETARIO DEL RAMO.

COORDINADORES  ADMINISTRA-
TIVOS DE LAS AREAS DE LOS CC.
SECRETARIO, SUBSECRETARIO U
OFICIAL MAYOR

C. SECRETARIO DEL RAMO.

COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
DE LOS CC. SUBSECRETARIO U
OFICIAL MAYOR

SUBSECRETARIOS, OFICIAL
MAYOR, JEFE DE  UNIDAD,
COORDINADORES GENERALES O
DIRECTORES GENERALES, SEGUN
CORRESPONDA.

COORDINADORES
ADMINISTRATIVOS DE LOS CC.
SUBSECRETARIOS, OFICIAL
MAYOR O DIRECTOR GENERAL

RECURSOS HUMANOS DEL C.
SECRETARIO

COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
O RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS DEL C.
SUBSECRETARIO

RESPONSABLE DEL AREA DE

RECURSOS HUMANOS o
PERSONAL DEL C.
SUBSECRETARIO

COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
O RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS DEL C.
OFICIAL MAYOR

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS DEL C.
OFICIAL MAYOR

COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
O RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS DE LOS CC.
SECRETARIO, SUBSECRETARIO U
OFICIAL MAYOR

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS (¢]
PERSONAL DE LOS CC.
SECRETARIO, SUBSECRETARIO U
OFICIAL MAYOR

COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
O RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS DE LOS CC.
SUBSECRETARIO U OFICIAL
MAYOR

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS DE LOS CC.
SUBSECRETARIO U OFICIAL
MAYOR

COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
O RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS DE LOS CC.
SUBSECRETARIOS, OFICIAL
MAYOR O DIRECTOR GENERAL

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS DE LOS CC.
SUBSECRETARIOS, OFICIAL
MAYOR O DIRECTOR GENERAL

* En el caso del nombramiento del C. Secretario, el C. Oficial Mayor tendra la facultad de formalizar el nombramiento que
efectue el Titular del Ejecutivo Federal, mediante la Constancia de Nombramiento, firmando en el recuadro de Autoriza.

10.2 LIMITES DE COMPETENCIA PARA AUTORIZAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL

SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO

PUESTO

TIPO DE MOVIMIENTO DE
PERSONAL

SERVIDOR PUBLICO FACULTADO

SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
PARA VERIFICAR

SUBDIRECTOR Y HOMOLOGO

NOMBRAMIENTO
CAMBIO DE PLAZA/PUESTO

PARA AUTORIZAR
COORDINADOR GENERAL,
DIRECTOR GENERAL (e}

EQUIVALENTE.

COORDINADORES
ADMINISTRATIVOS DE LOS CC.
SECRETARIO,  SUBSECRETARIO,

COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
O RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS
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OFICIAL MAYOR O JEFE DE
UNIDAD CUANDO EL MOVIMIENTO
SE DE EN LA OFICINA DE ESTOS.
BAJA COORDINADOR ADMINISTRATIVO RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS
JEFE DE DEPARTAMENTO Y NOMBRAMIENTO COORDINADOR GENERAL, COORDINADOR  ADMINISTRATIVO
HOMOLOGO CAMBIO DE PLAZA/PUESTO DIRECTOR GENERAL o O RESPONSABLE DEL AREA DE
EQUIVALENTE. RECURSOS HUMANOS
COORDINADORES
ADMINISTRATIVOS DE LOS CC.
SECRETARIO,  SUBSECRETARIO,
OFICIAL MAYOR O JEFE DE
UNIDAD, CUANDO EL MOVIMIENTO
SE DE EN LA OFICINA DE ESTOS.
BAJA COORDINADOR ADMINISTRATIVO RESPONSABLE DEL AREA DE

RECURSOS HUMANOS

1. CONTRATO POR HONORARIOS

111 La celebracion de contratos de honorarios por la prestacion de

Servicios Profesionales, debera apegarse a las disposiciones de

racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, que dicte el

Ejecutivo Federal.
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11.2

11.3

—
—
~

11.5

11.6

11.7

La Direccion General de Asuntos Juridicos, establecera el modelo de
contrato de prestacion de servicios profesionales que se debera

suscribir con el prestador de servicios contratado bajo este régimen.

Los contratos por honorarios a que se refiere este apartado, son
aquéllos que se soportan presupuestalmente con cargo a la partida
1201 "Honorarios" del Clasificador por Objeto del Gasto y solamente
podran celebrarse para la prestacion de Servicios Profesionales, por lo
que no podran incorporarse por esta via, prestadores de servicios para
el desempefio de labores iguales o similares a las que realiza aquel

personal que forma la plantilla de esta Secretaria.

La vigencia de los contratos de prestacién de servicios profesionales
por honorarios, no excedera de un afo, ni podra abarcar mas de un

ejercicio fiscal.

La vigencia de la prestacién del servicio sera formalizada a través del
contrato de servicios profesionales por honorarios y autorizado por los
servidores publicos facultados para ello; por lo que en ningun caso

podra tener efectos retroactivos.

La Direccion General de Recursos Financieros al inicio del ejercicio
presupuestal, notificara a cada Unidad Responsable el monto
autorizado con cargo a la partida 1201 “Honorarios”, turnando copia

del mismo a la Direccién General de Personal.

Para la celebracion de contratos de prestacion de servicios
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11.8

11.9

11.10

11.11

profesionales por honorarios, sera requisito indispensable que la
Unidad Responsable cuente con disponibilidad presupuestal en la
partida autorizada para tal efecto; correspondiendo a la Direccion
General de Personal vigilar que en ningun momento las Unidades
Responsables rebasen los montos autorizados en su presupuesto, asi
como los importes establecidos en el tabulador vigente que se emite

para tal efecto.

En caso de variacidn en el presupuesto, se debera contar con la

autorizaciéon de la Direccidon General de Recursos Financieros.

Los contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios,
unicamente podran ser autorizados por el C. Oficial Mayor o por el
servidor publico en quien se delegue esta facultad. (Ver Fraccion VI

del articulo 7° del Reglamento Interior).

Fungiran en calidad de testigos en el contrato de prestacion de
servicios profesionales por honorarios, los Subsecretarios o0 en su
caso, los Directores Generales o los Titulares de las Unidades

Responsables equivalentes donde el prestador realice sus servicios.

Cuando los prestadores de servicios sean extranjeros, deberan
presentar previamente a su contratacion, la autorizacion expedida por

la autoridad competente.

La vigencia de los contratos para extranjeros debera limitarse al

periodo de autorizacion concedido por la autoridad competente,
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11.12

11.13

11.14

12.

121

observandose, en todo caso, lo establecido en el punto 11.4 de este

apartado.

Los contratos de prestacién de servicios profesionales por honorarios

se regiran por las disposiciones aplicables de la Legislacién Civil.

La Secretaria por conducto de la Direcciéon General de Recursos
Financieros retendra invariablemente, de los honorarios que se
paguen a los prestadores de servicios profesionales, las cantidades

que resulten por aplicacion de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Sélo seran reconocidos aquellos contratos por honorarios que se

encuentren debidamente registrados ante la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico por conducto de la Direccion General de Personal.

COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS

La Compatibilidad de Empleos es el documento en el que consta la
autorizacion emitida por los servidores publicos facultados, en favor de
los trabajadores o profesionales, para desempehar dos o mas

empleos o la prestacion de servicios profesionales mediante dos
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12.2

12.3

12.4

contratos de honorarios cuyos sueldos u honorarios se cubran con

presupuesto federal.

Todo aspirante a ingresar a la Secretaria debera declarar por escrito
bajo protesta de decir verdad, si se encuentra o no prestando sus
servicios mediante nombramiento o contrato en cualquier otra entidad
de las consignadas en las fracciones Il a la V del Articulo 2° de la Ley

de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Si el aspirante se encuentra prestando sus servicios en otra entidad
de las sefaladas en el punto anterior, no podra designarsele o
celebrarse el contrato, hasta en tanto se determine que los empleos o
contratos son compatibles. La no observancia de esta disposicion dara

lugar a la responsabilidad que en su caso proceda.

El aspirante solicitara de la entidad en la que presta sus servicios, la
certificacion de los datos relativos al empleo que desempena o al
contrato que tenga celebrado, utilizando al efecto el formato
correspondiente. Una vez que el interesado exhiba el formato
mencionado, la Unidad Responsable a la que pretenda ingresar

determinara la procedencia de la compatibilidad y de ser procedente
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12.5

12.6

12.7

se podra designar o contratar al aspirante.

La Dependencia podra en cualquier momento dejar sin efecto
conforme a las disposiciones legales aplicables, todo nombramiento
expedido o rescindir cualquier contrato celebrado, si el interesado
declard con falsedad no prestar sus servicios en cualquier otra entidad
de las consignadas en las fracciones Il a V del Articulo 2° de la Ley

de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Incurre en responsabilidad el personal que desempefie dos o mas
empleos o tenga celebrado dos o mas contratos, sin contar con la
compatibilidad respectiva. En este supuesto se procedera a
determinar si éstos son o no compatibles. De resolverse que los
empleos o contratos no son compatibles, el interesado debera optar
por el que mas le convenga, presentando la renuncia al otro empleo o

dando por terminado los efectos del contrato.

Las Coordinaciones Administrativas o Areas de Recursos Humanos en
las Unidades Responsables deberan establecer los mecanismos de
registro que permitan verificar que los trabajadores o prestadores de
servicios, cumplan con los horarios y jornadas que sirvieron de base

para el otorgamiento de la compatibilidad.
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12.8

13.

13.1

13.2

14.

Los servidores publicos que hayan otorgado una autorizaciéon de
compatibilidad, deberan proceder a cancelarla cuando se detecte que
su otorgamiento se dio violando las disposiciones del Instructivo que
Establece las Reglas para la Compatibilidad de Empleos, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién del dia 23 de julio de 1990.

INDUCCION

Es la accion mediante la cual se proporciona al trabajador de nuevo
ingreso, promovido, transferido o reubicado, la informacién necesaria
qgue le permita conocer e identificarse con el puesto, las actividades a
desarrollar, los objetivos institucionales, asi como sus derechos y
obligaciones, debiendo existir evidencia de la misma, correspondiendo

a las Unidades Responsables llevar a cabo dicha actividad.

Los jefes inmediatos, informaran las funciones del area y actividades
que debera desempefiar el trabajador en el empleo conferido;
asimismo, propiciaran la integraciéon de los trabajadores de nuevo

ingreso, promovido, transferido o reubicado, al equipo de trabajo.

REGISTROS DE PERSONAL

Es el conjunto de documentos y datos del personal de la Secretaria de
Educacién Publica, contenidos en el expediente, tarjetas de control de

plazas/ puestos y plantillas.
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141

14.1.1

14.1.2

EXPEDIENTE

Las Unidades Responsables del ambito de competencia de la
Direccion General de Administracion de Personal en el D.F, y de la
Coordinacion Sectorial de Personal de la Subsecretaria de Educacion
e Investigacion Tecnoldgicas, seran las encargadas de integrar un
expediente por cada trabajador, en el caso de la Direccion de
Administracion de Personal del Sector Central, sera ella quien se
encargara de los expedientes de las Areas de los CC. Secretario y
Oficial Mayor; asimismo, son las responsables del uso, manejo,
control, integracion y actualizacion de la informacion de los archivos

del personal.

El acceso a la informacién contenida en los expedientes del personal
se encuentra regulado por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental y sélo se permitira cuando asi lo
requieran, las autoridades ya sean administrativas o jurisdiccionales, o
el interesado siempre que la Ley no la considere informacion

reservada o confidencial.

Para efectos de la integracion o actualizacién de expedientes y del
archivo de personal, se deberan considerar los documentos que se

originen de las siguientes situaciones:

a) Elinicio de la relacién laboral, entre el trabajador y la Secretaria.

711-NO-PO-001-04 Revision 4
Fecha de vigencia del formato: 23-07-04
Autorizé formato: Direcciéon de Normatividad y Evaluacion




Cédigo: N-N-0105-01

Rev: 1

OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 49 de 340

DE DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

EDUCACION PUBLICA

b) Incidencias del personal, incluyendo los cambios de adscripcion,
permutas, reubicaciones, reasignaciones, baja por pension,

renuncia o muerte del trabajador, etc.

c) Afectacion o modificacion de la situacion laboral del trabajador por

resolucién de autoridades administrativas o jurisdiccionales.

14.1.4 La documentacion que debera integrarse a un expediente personal,
desde el inicio de la relacién laboral del trabajador con la Secretaria,

comprendera lo siguiente:

° Solicitud de empleo

° Acta de Nacimiento (copia fotostatica).

° Registro de Personal Federal (copia).

° Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada (copia fotostatica) o
en su caso comprobante de que esta prestando el Servicio Militar,
tratandose de varones mayores de 18 anos, y hasta los 40 afios
de edad, después de esa edad no sera obligatorio exigir dicho

documento.
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Para los mayores de 16 y menores de 18 anos, la carta de

consentimiento para laborar del padre o tutor.

Certificado de examen meédico expedido por alguna institucion

oficial de salud.

Registro Federal de Contribuyentes (copia fotostatica).

Clave Unica de Registro de Poblacién (copia).

Constancia de no Inhabilitacion.

Copia del Titulo o de la Cédula Profesional o comprobante de

estudios (Certificado de Estudios).

Hoja Unica de Servicios en caso de haber laborado en otra

Dependencia de la Administracion Publica Federal.
Copia del acuse de recibo de la Declaracion de Situacion

Patrimonial (si el puesto que ocupe el empleado lo requiere).

En caso de tratarse de personas de nacionalidad extranjera, copia
certificada de la autorizacion expedida por la autoridad

competente.

Nombramientos:
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- Constancia de Nombramiento.

- En el caso de personal contratado bajo el régimen de

honorarios, copia del contrato de honorarios.

° Copia del formato de designacion de beneficiarios ante la

compania de Seguros que preste los servicios para la Secretaria.

Copia de la designacién de beneficiarios del Sistema de Ahorro
para el Retiro (SAR) o FORTE en su caso.

° En el caso del personal que haya sido transferido a la Secretaria
de Educacion Publica de otras dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, se debera requerir el expediente

del trabajador con los documentos que soporten la transferencia.

Nota: Las copias sefialadas deberan estar previamente cotejadas

con los originales, por cada Unidad Responsable.

14.1.5 Para efectos de la actualizacion permanente de expedientes a que se
refiere el inciso b) del punto 14.1.3, a continuacién se describe la
relacion de documentos que, junto con los sehalados en el punto
anterior, podran estar contenidos dentro de aquéllos, en funcién de las

incidencias de personal y cambios de situacion registrados.
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- Desarrollo laboral:

Copia de la Cédula de Incorporacion al FORTE.

Acuse de recibo de credencial de identificacion como trabajador

de la Secretaria de Educacion Publica.

Oficios de cambios de adscripcion.

Licencias con y sin goce de sueldo.

Oficios de compactacion o conversidn de plazas.

Antecedente de modificacion al nombre(s) propio(s) y al

Registro Federal de Contribuyentes.

Copias de solicitudes de servicios o0 prestaciones que haya

requerido el trabajador.

Avisos de cambios de domicilio y teléfono del trabajador.

Notas buenas y malas por desempefio y conducta en el trabajo.

Créditos escalafonarios anuales de trabajo.

Dictamenes escalafonarios.

711-NO-PO-001-04 Revision 4
Fecha de vigencia del formato: 23-07-04
Autorizé formato: Direcciéon de Normatividad y Evaluacion




SECRETARIA
DE
EDUCACION PUBLICA

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 53 de 340
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

Cédigo: N-N-0105-01

Rev: 1

Antecedentes de estimulos y premios otorgados.

Copia de la(s) constancia(s) de capacitacion.

Notificacion de reanudacion de labores.

Descuentos de salarios por disposicion judicial (Pension
Alimenticia), responsabilidad oficial y pliego de

responsabilidades.

Oficios de autorizacién o rechazo de compatibilidad de empleos,

expedido por la autoridad competente.

Oficios relativos a la aplicacion de prevenciones establecidas
por las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la

Secretaria de Educacion Publica.

- Término de relacion laboral:

Copia de Acta por Abandono de Empleo.

Copia de laudos dictados por el Tribunal Federal de Conciliacion

y Arbitraje, ya sea con autorizacion para dar por terminados los
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efectos del nombramiento del trabajador, o en los que se
absuelva de la reinstalacion en los juicios promovidos por

despido injustificado.

Hoja Unica de Servicios.

Constancia de Ultimo Pago (Unicamente cuando sea baja o

transferencia).

Baja definitiva (renuncia, solicitud de licencia prepensionaria,

acta de defuncion, etc.) y certificaciones que la sustenten.

14.1.6 El archivo de expedientes personales, se organizara en dos

secciones fundamentales:

a) Seccidn de archivo de "Activos", integrado por los expedientes

del personal en servicio.

b) Secciéon de archivo de "Bajas", integrado por los expedientes
del personal que haya causado baja definitiva por cualquier
motivo. En este caso se conservaran los expedientes por un
tiempo maximo de tres afios. Si al término de este lapso no se
ha solicitado su cambio al archivo activo, se relacionaran y se

enviaran al archivo de concentracion de la Secretaria de
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Educacioén Publica.

14.1.7 Al detectarse documentos faltantes o bien, que los existentes se
encuentren deteriorados o ilegibles, las Direcciones de Personal o
el Titular de la Unidad Responsable, deberan solicitarlos al

trabajador para la reposicidn respectiva.

14.1.8 Cuando un trabajador cambie de adscripcion a un nivel educativo o
Unidad Responsable diferente, las Direcciones de Personal o la
Unidad Responsable, deberan enviar de inmediato el expediente del
mismo. El envio del expediente se realizara unicamente cuando el
area de archivo y registro reciba el documento que respalde el
cambio de adscripcion del trabajador, conjuntamente con la copia del
Certificado de Ultimo Pago, asi como la Hoja Unica de Servicios

correspondiente.

14.1.9 En las areas de archivo de las Direcciones de Personal y de las
Unidades Responsables, segun corresponda, debera existir un
indice de identificacion de expedientes de personal por centro de

trabajo.

14.2 TARJETA DE CONTROL DE PLAZAS /PUESTOS (KARDEX)

14.2.1  Es el registro que permite conocer, en todo momento, la historia de
las plazas de la Unidad Responsable, para apoyar la administracion

de los recursos humanos y presupuestales.
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14.2.2 Todo movimiento e incidencia de personal, debera registrarse
invariablemente en las Tarjetas de Control de Plazas/Puestos
(Kardex).

14.2.3 La Tarjeta de Control de Plazas/Puestos (Kardex) se debera utilizar
para efectuar el registro de la creacién de las plazas, caracteristicas

de las mismas y los movimientos e incidencias de personal.

14.2.4 Para efectuar los registros en dichas tarjetas, debera existir la
Constancia de Nombramiento que respalde el movimiento o

incidencia de personal.

14.2.5 A todo documento oficial que genere un movimiento o incidencia de
personal, se le debera asentar la leyenda "Registrado”, con la fecha
y nombre del responsable de operar el registro de Control de

Plazas/Puestos (Kardex).

14.2.6 El Area de Empleo y Remuneraciones de las Direcciones de
Personal, seran las responsables de operar las tarjetas de Control de

Plazas/Puestos (Kardex).

14.2.7 La integracion de Tarjetas de Control de Plazas/Puestos (Kardex)

debera llevarse a cabo en orden presupuestal.

14.2.8 Las Direcciones de Personal, podran llevar el Control de
Plazas/Puestos (Kardex) de forma manual o apoyandose en

sistemas electronicos.

711-NO-PO-001-04 Revision 4
Fecha de vigencia del formato: 23-07-04
Autorizé formato: Direcciéon de Normatividad y Evaluacion




SECRETARIA
DE
EDUCACION PUBLICA

Cédigo: N-N-0105-01

Rev: 1

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 57 de 340
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

14.3

14.3.1

14.3.2

14.3.3

14.3.4

PLANTILLA DE PERSONAL

Las Plantillas de Personal son aquéllas que contienen el registro de
los datos generales laborales del personal que se encuentre adscrito

a un Centro de Trabajo.
Las Plantillas de Personal deberan estar conforme a la estructura
ocupacional o académica que estad autorizada para el Centro de

Trabajo correspondiente.

Las Unidades Responsables, seran las encargadas de la elaboracion

y actualizacién de las Plantillas de Personal por Centro de Trabajo.

La informacion minima que debera contener la Plantilla de Personal

sera:

a) Nombre completo del trabajador (iniciando por el apellido
paterno).

b) Registro Federal de Contribuyentes del Trabajador (R.F.C.)
con 13 posiciones.

c) Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

d) Clave(s) presupuestal(es) que ocupa el trabajador.
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e) Fecha de ingreso al Gobierno Federal, a la Secretaria y a la

Unidad Responsabile.

f) Tipo de Nombramiento.

g) Clave del Centro de Trabajo.

h) Nombre de la Unidad Responsable.

i) Nombre de la Direccion, Subdireccion o Departamento, en

Centro de Trabajo Sustantivo (Supervisidén, Inspeccion y

Escuela).

j) Denominacion y codificacion de la categoria o puesto.

k) Horario de labores.

[) Escolaridad.

Para el caso del personal docente, adicionalmente debera contar

con:

- Materia que imparte, grado (s) y grupo (s) que atiende.

711-NO-PO-001-04 Revision 4
Fecha de vigencia del formato: 23-07-04
Autorizé formato: Direcciéon de Normatividad y Evaluacion




Cédigo: N-N-0105-01

Rev: 1
SECRETARIA 35;'?'%'35 "SENERAL DE PERSONAL Pagina: 59 de 340
DE DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION
EDUCACION PUBLICA
15. SERVICIOS AL PERSONAL

Son todos aquellos servicios que se proporcionan al personal, previo
cumplimiento a la normatividad vigente, a fin de que acrediten su
relacion laboral como trabajadores o extrabajadores de esta
Secretaria, para ejercer un derecho ante la instancia que asi lo

requiera.

15.1 REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

15.1.1  El Registro Federal de Contribuyentes es la inscripcion del personal
obligado al pago del Impuesto Sobre la Renta, ante la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

El tramite lo llevara a cabo la Direccion de Administracion de
Personal del Sector Central y la Direcciéon General de Administracion
de Personal en el Distrito Federal, y en el caso de la Coordinacién
Sectorial de Personal de la Subsecretaria de Educacion e
Investigacion Tecnologicas las Unidades Responsables seran las

encargadas.

15.1.2 A toda persona que ingrese a la Secretaria de Educacion Publica se
le debera inscribir, si no lo ha estado antes, en el Registro Federal
de Contribuyentes (R.F.C.) debiendo tener una sola clave de registro

con la siguiente documentacion:

- Laforma fiscal R-l “Formulario de Registro”, por duplicado.
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15.1.3

15.2

15.2.1

15.2.2

- Acta de nacimiento, en copia certificada o en copia fotostatica
certificada por funcionario publico competente o fedatario

publico.
- Copia de comprobante de domicilio fiscal.

- Identificacion oficial del contribuyente.

Las Constancias del R.F.C. seran expedidas por la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

REGISTRO DE PERSONAL FEDERAL

Es el documento que contiene informacion sobre los datos laborales,
de identificacion, familiares, escolares y domicilio, mediante el cual
se formaliza ante la Secretaria de la Funcion Publica, el ingreso de

un trabajador a cualquier institucion del Gobierno Federal.

La Direcciéon de Administracion de Personal del Sector Central y la
Direccion General de Administracion de Personal en el D.F., seran
las encargadas de realizar, en el ambito de su competencia, el
tramite de Registro de Personal Federal de los trabajadores que
ingresen al servicio, siempre y cuando éstos no lo hayan efectuado

con anterioridad; asimismo, en el caso de la Coordinacion Sectorial
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de Personal de la Subsecretaria de Educacidon e Investigacion

Tecnoldgicas las Unidades Responsables seran las encargadas.

15.2.3 El Registro de Personal Federal debera efectuarse a partir de que el
trabajador tome posesion en la categoria y/o puesto que vaya a

ocupar.

15.2.4 El personal que realice la funcion, cuyo desempefo tiene
responsabilidad directa en el manejo, vigilancia, guarda y custodia
de fondos y valores, sera sujeto al tramite de Registro de Personal
Federal a partir de la fecha que inicie dicha funcién, el cual consiste
en refrendar su Registro de Personal Federal, en cuanto a sus datos

personales, fotografia tamafio infantil a color y firma.

15.2.5 Con base en los lineamientos expedidos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, las Unidades Responsables y Centros
de Trabajo de las Areas Tecnoldgicas, deberan solicitar al personal
que tenga a su cargo funciones de manejo, vigilancia, guarda y
custodia de fondos y valores, propiedad o al cuidado del Gobierno

Federal, copia de la documentacion correspondiente a su Registro
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15.2.6

15.2.7

15.3

15.3.1

15.3.2

15.3.3

de Personal Federal cada tres afos, a partir de la fecha en que inici
sus funciones en la plaza correspondiente para la actualizacion de

registros mediante el Registro de Personal Federal del trabajador.
Para llevar a cabo el tramite del Registro de Personal Federal, se
debera observar el documento denominado "Procedimiento para el
Tramite de Registro de Personal Federal".

Al responsable del manejo de valores, se le debera elaborar un oficio

de notificacion en el que se indican sus funciones.

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)

Es el documento del Registro Nacional de Poblaciéon que permite

individualizar el registro de las personas.

La Secretaria de Educacion Publica a través de sus Direcciones de
Personal se encargaran de realizar el tramite para la obtencion de la
CURP a favor de sus trabajadores y de los familiares de éstos, para

lo cual es necesario se proporcione la siguiente documentacion:

- Los mexicanos por nacimiento: Acta de Nacimiento.
- Los mexicanos por naturalizacién: Carta de Naturalizacion.

- Extranjeros: Documento migratorio respectivo.

Las Unidades Responsables seran las encargadas de enviar el

documento probatorio de identidad para el tramite de la CURP, a la
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Direccion de Personal que corresponda.

15.4 CREDENCIAL TIPO SEP

15.4.1 Es el documento que se expide al personal de la Secretaria de
Educacion Publica, una vez autorizado el nombramiento respectivo,

para acreditarlo como trabajador de la misma.

15.4.2 A toda persona que ingrese a la Secretaria de Educacion Publica, se
le expedira una identificacion, en el formato autorizado por la
Direccion General de Personal, que lo acredite como trabajador de la

Secretaria.

La Direccion General de Administracion de Personal en el Distrito
Federal expedira las credenciales del personal de su adscripcion; en
el caso de la Coordinacién Sectorial de Personal de la Subsecretaria
de Educacion e Investigacion Tecnoldgicas y de la Direccion de
Administracion de Personal del Sector Central las encargadas seran
las Unidades Responsables; por lo que se refiere a las areas de los
CC. Secretario y Oficial Mayor seran expedidas por la Direccion de

Administracion de Personal del Sector Central.

15.4.3 Para realizar cualquier tramite dentro de la Secretaria de Educacion
Publica, sera requisito identificarse con esta credencial, la cual
tendra validez unicamente cuando esté dentro del periodo de

vigencia.

15.4.4 El personal que tenga nombramiento interino limitado (20) se le
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15.4.5

15.4.6

15.4.7

15.5

15.5.1

15.5.2

expedira la Credencial Tipo SEP; al término del nombramiento, las

Unidades Responsables deberan solicitar su devolucion.

Las Credenciales Tipo SEP, quedaran sin vigencia ante la Secretaria
al momento en que cause baja el trabajador, por lo que se procedera

a su cancelacion.

Las Unidades Responsables deberan reexpedir la Credencial Tipo
SEP al personal que lo solicite, en caso de caducidad, cambio de
categoria o puesto o por robo o extravio, en estos ultimos dos

supuestos se debera instrumentar una acta administrativa.

Se excluye al personal contratado por honorarios.

CREDENCIAL DE IDENTIFICACION TIPO CARNET

A los Servidores Publicos desde el nivel de Director de Area o
Superiores, asi como el personal del Organo Interno de Control en la
SEP desde el nivel equivalente a Jefe de Departamento, se les

expedira la Credencial de Identificacién Tipo Carnet.

Las solicitudes de expedicion y reposicidon de esta credencial,
deberan presentarse mediante oficio 0 memorandum suscrito por los
Subsecretarios, Directores Generales o Directores de Personal,
quienes en su caso, podran delegar esta responsabilidad en el
Coordinador Administrativo, dirigido a la Direccion General de

Personal.
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15.5.3

15.5.4

15.5.5

15.5.6

15.5.7

La Direccion General de Personal a través de la Direccion de
Administracion de Personal del Sector Central, validara las
solicitudes y sera el unico conducto para recabar la autorizacion y

firma del C. Oficial Mayor.

La Credencial de Identificacién Tipo Carnet sera elaborada por la
Direcciéon de Administracion de Personal del Sector Central, quien
realizara la verificacibn de los datos solicitados y registro

correspondiente.

Cuando el Servidor Publico a quien se le expidi6 Credencial de
Identificacion Tipo Carnet, deje de prestar sus servicios en la
Secretaria de Educacion Publica, o se le asigne un puesto que no
requiera de este tipo de identificacion, las Unidades Responsables
deberan recoger la misma y hacerla llegar a la Direccién de
Administracion de Personal del Sector Central, para que proceda a

su cancelacion.

En caso de extravio o robo de este tipo de identificacion, se debera
proceder a levantar acta administrativa dentro de los 3 dias habiles
siguientes, a efecto de deslindar las responsabilidades

correspondientes.

Para refrendar la Credencial de Identificacion Tipo Carnet, el
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Servidor Publico debera estar en funciones en el puesto por el cual
se le expidid dicha identificacidn, lo que debera comprobar mediante
la presentacidon del ultimo comprobante de percepciones vy

deducciones.
15.5.8 Quedan excluidos los Servidores Publicos por contrato de

honorarios.

15.6 CREDENCIAL DE IDENTIFICACION PARA PRESTADORES DE
SERVICIOS POR HONORARIOS

15.6.1 Es la identificacion que se otorga al prestador de servicios por
honorarios Unica y exclusivamente para acceder a las instalaciones
de la Secretaria de Educacion Publica en donde se encuentra

prestando los servicios derivados de su contrato de honorarios.

15.6.2 Para la expedicion de la identificacion se debera omitir la utilizacion

del escudo nacional y del emblema oficial de la Secretaria.

15.6.3 Para los prestadores de servicios por honorarios no se debera

establecer sistema de registro de asistencia.

15.7 CREDENCIAL DE IDENTIFICACION PARA EL COBRO DE
PENSION ALIMENTICIA
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15.7.1

15.7.2

15.7.3

15.7.4

Es el documento que acredita a las personas que designe la
autoridad judicial competente, para recibir el importe de la pensidn

alimenticia.

Las Direcciones de Personal seran las responsables de autorizar y
proporcionar a los interesados, la Credencial de Identificacién para el

Cobro de Pension Alimenticia.

La Credencial de Identificacion para el Cobro de Pension Alimenticia,

solo se tramitara una vez cubiertos los requisitos siguientes:

a) Orden del juzgado que lo acredite como acreedor alimentario o

representante de éste.

b) Dos fotografias.

c) Identificacion personal.

La vigencia de esta credencial, es de un afio natural renovable al
vencimiento por un periodo igual, hasta en tanto no se determine la
suspension o cancelacion de la pension por parte de la autoridad

competente.
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15.8 TARJETA DE AFILIACION AL ISSSTE

15.8.1 Las Unidades Responsables de las Direcciones de Personal, seran
las encargadas de remitir a la Delegacion del ISSSTE
correspondiente, los avisos de inscripcidon para el tramite de afiliacion
al ISSSTE, en un plazo no mayor de 30 dias contados a partir de los
efectos del nombramiento, asi como de enviar inmediatamente a la
Delegacion del ISSSTE que corresponda, las altas, bajas y
modificaciones que sobre el sueldo base de cada trabajador se

presenten.

15.8.2 Para llevar a cabo el tramite de afiliacion al ISSSTE, se debera

observar lo sefialado en su Reglamento respectivo.

15.9 SOLICITUD DEL DICTAMEN DE NO INHABILITACION PARA EL
PERSONAL DE NUEVO INGRESO A LA SEP

15.9.1 Las Direcciones de Personal deberan reportar quincenalmente a la
Direccion General de Personal, todos los movimientos de nuevo

ingreso, reingreso o reanudacion, para la obtencion del dictamen de
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no inhabilitacion por parte de la Secretaria de la Funcion Publica.

Para el caso del personal contratado bajo el régimen de honorarios,

debera presentar la Constancia de no Inhabilitacion.

15.9.2 El personal de nuevo ingreso debera declarar por escrito y bajo
protesta de decir verdad, no estar inhabilitado por la Secretaria de la
Funcién Publica, para ocupar un empleo dentro de la Administracion

Publica Federal.

15.10 CONSTANCIA DE SERVICIOS

15.10.1 Es el documento que tiene como finalidad hacer constar el (los)
nombramiento (s), percepciones vigentes y antigiedad del personal

en el servicio y se expedira a peticion del interesado.

15.10.2 Las Constancias de Servicios seran expedidas por las Unidades
Responsables de las Direcciones de Personal. En caso de que éstas
expidan Constancias de Servicios, falseando la informacién, se

haran acreedores a las sanciones correspondientes.

15.11 CONSTANCIA DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES PARA
EFECTOS DE LA DECLARACION ANUAL DEL IMPUESTO
SOBRE LA RENTA

15.11.1 Es el documento que se debe proporcionar al personal de la

Secretaria, respecto de las remuneraciones percibidas y de las
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15.11.2

15.11.3

15.11.4

15.11.5

retenciones fiscales efectuadas en el ejercicio correspondiente, a los
Servidores Publicos obligados a presentar Declaracién Anual del

Impuesto Sobre la Renta, en los términos de la Ley de la materia.

Asimismo, se expedira también a los trabajadores que no estando
obligados a presentar Declaracion Anual, en base a sus

percepciones en la Secretaria, lo soliciten por escrito.

Las Direcciones de Personal deberan proporcionar la Constancia de
Percepciones y Deducciones, en los términos de las disposiciones

legales aplicables.

En caso de que el trabajador cuente con dos 0 mas plazas en la
Secretaria de Educacion Publica, se deben sumar las percepciones
y las retenciones fiscales correspondientes de cada una de ellas,
debiendo presentar la Constancia de Percepciones y Deducciones

de su otro empleo.

En el caso de que el trabajador haya disfrutado de una licencia sin
goce de sueldo o con goce de medio sueldo, se acumularan
unicamente las percepciones y retenciones del Impuesto Sobre la

Renta que hayan ocurrido en el afo calendario de que se trate.

La Constancia de Percepciones y Deducciones debe llevar la firma
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autografa del Director de Personal correspondiente o del Servidor
Publico en quien se delegue dicha facultad, quien en todo caso sera

un Servidor Publico de Mando.

15.12 HOJA UNICA DE SERVICIOS

15.12.1 Es el unico documento valido, por medio del cual se proporciona
informacion sobre la historia laboral del trabajador en la Secretaria y

no podra ser sustituido por ningun otro documento.

15.12.2 La Hoja Unica de Servicios, se expedira para los siguientes tramites:

a) Tramite de Pensiones e Indemnizacion Global:

- Jubilacion

- Retiro por edad y tiempo de servicios

- Cesantia por edad avanzada

- Invalidez

- Recuperacion del Fondo de Pensiones ISSSTE

- Riesgos de trabajo

b) Pensiones por muerte del trabajador:

- Viudez
- Orfandad
- Concubinato

- Ascendencia
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c)

f)

g)

h)

Indemnizacion global:

(cuando no se haya generado el derecho a una pension)

- Por baja del trabajador

- Por defuncién

Para comprobar antigiiedad en el Gobierno Federal.

Para tramitar Préstamos a Corto y Mediano Plazos ante el
ISSSTE (Cuando el ISSSTE lo requiera).

Para el cobro de los seguros de la compafia que preste sus

servicios a la Secretaria.

Regularizacién de aportaciones ante el ISSSTE.

Obtenciéon de crédito ante el ISSSTE y Fondo de la Vivienda
(FOVISSSTE).

Para otras situaciones especificas.

15.12.3 Las Direcciones de Personal y las Coordinaciones Administrativas

de las Subsecretarias de Planeacion y Coordinacion, Educacién

Basica y Normal y Educacién Superior e Investigacion Cientifica,

seran responsables de elaborar y autorizar la Hoja Unica de

Servicios o bien la autoridad en quien se delegue dicha funcidn,
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debiendo registrar su firma ante el ISSSTE.

15.12.4 La informacién que contenga la Hoja Unica de Servicios, debera
obtenerse directamente del expediente del trabajador, asi como de
los registros y Tarjetas de Control de Plazas/Puesto

correspondientes.

15.12.5 Cuando el Servidor Publico cause baja definitiva por cualquier
motivo, las Direcciones de Personal y las Coordinaciones
Administrativas de las Subsecretarias de Planeacién y Coordinacion,
Educacién Basica y Normal y Educaciéon Superior e Investigacion
Cientifica, deberan expedir la Hoja Unica de Servicios cuando asi lo

solicite el trabajador.

15.12.6 En caso de fallecimiento del trabajador, se podra expedir la Hoja
Unica de Servicios a los beneficiarios de éste, tomando en
consideracion las designaciones que el trabajador haya realizado
ante el ISSSTE en términos de lo dispuesto por el Articulo 75 de la
Ley del Instituto, asi como las que se encuentran en el expediente
del trabajador y si hubiera mas de uno, la Unidad Responsable por
conducto de su Coordinacion Administrativa o equivalente, podra

expedir copias certificadas de la misma.

15.13  VERIFICACION DE CARTA PODER

15.13.1 Es el tramite que se realiza a peticion del trabajador para verificar y
validar que éste otorga a otra persona poder amplio y suficiente para

efectuar diversos tramites, derivados de la relaciéon laboral en su
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nombre y representacion, ante la Dependencia.

15.13.2 Las Direcciones de Personal y las Coordinaciones Administrativas
de las Subsecretarias de Planeacion y Coordinacion, Educacidn
Basica y Normal y Educacion Superior e Investigacion Cientifica,
deberan proporcionar el servicio de verificacion y validacion de Carta

Poder al personal de su adscripcion que lo solicite.

La Carta Poder debera contener el nombre completo, R.F.C., datos
laborales, domicilio particular del poderdante y del apoderado, firma
de ambos, asi como la descripcion detallada del tramite que se debe
realizar, ademas de la firma de dos testigos, debiendo presentar
fotocopia de su identificacion oficial, a fin de contar con el visto
bueno del Coordinador Administrativo o Jefe del Departamento de

Recursos Humanos de su area de adscripcion.

15.13.3 Para llevar a cabo la validacion y verificacion, el apoderado debera
presentar su identificacion oficial, la credencial vigente expedida por
la Secretaria de Educacién Publica a favor del poderdante y la
documentacion relacionada con el tramite para el cual le fue

otorgado el poder.

15.13.4 La vigencia de la Carta Poder debera estar debidamente
determinada por el motivo o circunstancia que origine su
otorgamiento, y en caso de que el poderdante expida una nueva
Carta Poder a otra persona, la vigencia de la anterior quedara sin

efectos cuando se trate de un mismo tramite; en este sentido, los
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responsables de este tramite deberan verificar esta situacion y en su

caso la revocacion de la misma.

15.14  CERTIFICACION DE SOLICITUDES DE PRESTAMOS ANTE EL
ISSSTE

15.14.1 Es el tramite que el trabajador realiza ante la Secretaria, para
comprobar, la (s) categoria (s) o puesto (s) que tiene asignado (s), el
sueldo base y la antigiedad de cotizacién en el servicio, ante el
ISSSTE.

15.14.2 Las Direcciones de Personal, el titular del Centro de Trabajo de las
Areas Tecnoldgicas y los titulares del Centro de Estudios de
Bachillerato segun corresponda, seran responsables de certificar los
datos solicitados por el ISSSTE, en los formatos de "Solicitud de
Préstamo", debiendo registrar anualmente las firmas de los
Servidores Publicos facultados para ello ante el Instituto, o cuando

existan cambios de funcionarios.

Para el caso del Sector Central, los Coordinadores Administrativos
de las Oficinas de los Subsecretarios de Planeacion y Coordinacion,
Educacién Basica y Normal y Educacién Superior e Investigacion

Cientifica, seran los encargados de certificar dichas solicitudes.
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15.14.3 Se certificara la solicitud de préstamo al personal que posea

nombramiento de base o confianza.

15.15 REPORTE PARA LA RECUPERACION DEL 5% DEL FONDO DE
LA VIVIENDA (FOVISSSTE)

15.15.1 Es el documento, por medio del cual se informa los datos del
trabajador, considerando unicamente la sumatoria del sueldo total de
la (s) plaza (s) ocupada (s) durante su relacién laboral en la

Secretaria.

15.15.2 El Reporte del FOVISSSTE se elabora a los trabajadores que
presenten el documento que acredite la jubilacion, pension o
defuncién emitida por el ISSSTE, para recuperar el 5% de los fondos
acumulados ante el FOVISSSTE, entre el 1° de septiembre de 1972
al 31 de diciembre de 1992.

15.15.3 Las Direcciones de Personal o Titulares de las Unidades
Responsables, deberan elaborar y autorizar el descuento
FOVISSSTE para recuperar fondos acumulados o bien la autoridad
en quien se delegue dicha funcién, debiendo registrar su firma ante
el FOVISSSTE.
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Para el caso del Sector Central, los Coordinadores Administrativos
de las Oficinas de los CC. Subsecretarios de Planeacion vy
Coordinacion, Educacion Basica y Normal y Educacion Superior e
Investigacion Cientifica, seran los encargados de certificar dichos

reportes.

1516 CONSTANCIA PARA EL COBRO DE SUBSIDIO DEL ISSSTE

15.16.1 Es el documento mediante el cual se hace constar ante el ISSSTE,
los datos personales y laborales del trabajador a efecto de que le
cubra el subsidio correspondiente, cuando se encuentre disfrutando
de licencia sin goce de sueldo por incapacidad médica de acuerdo
con el Articulo 111 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado.

15.16.2 La Constancia la debera expedir y autorizar la Direccion de Personal
correspondiente, o la Unidad Responsable de adscripcion del
trabajador, previo registro de firma ante el ISSSTE, indicando en la
misma el nombre completo del trabajador, Registro de Personal

Federal, fecha de ingreso a la Secretaria, categoria(s) o puesto,
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sueldo mensual al inicio de la licencia, periodo de la licencia con
goce de sueldo, medio sueldo o sin goce de sueldo y el numero
correspondiente del reporte médico o aviso de licencia en la(s)

categoria(s) y/o puesto que desempenaba.

15.16.3 La Constancia para el Cobro de Subsidio se expedira a peticién del
trabajador o persona legalmente autorizada, cuando conforme a lo
dispuesto por el Articulo 23 Fraccion |l de la Ley del ISSSTE se
encuentre el trabajador disfrutando de licencia médica sin goce de

sueldo.

1517 CONSTANCIA DE ULTIMO PAGO

15.17.1 Es el documento mediante el cual son consignadas las ultimas
percepciones y deducciones mensuales del trabajador y se debera
otorgar cuando el trabajador cause baja de una Unidad
Responsable por transferencia presupuestal, cambios de adscripcion

interestatal o permuta interestatal.

15.17.2 Las percepciones, deducciones de Ley y las personales
consignadas en la Constancia, serviran de base para efectuar la
incorporacion de éstas a la ndmina de la nueva adscripcion del

trabajador.
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15.17.3 Las Unidades Responsables, emitiran la Constancia y obtendran el
Visto Bueno de la Direccién de Personal correspondiente, de los
datos asentados en dicho documento anexando la Constancia de
Nombramiento que sefiale la baja por transferencia presupuestal,
cambio de adscripcion interestatal o permuta interestatal y fotocopia

de la afectacién presupuestal autorizada.

15.17.4 Una vez emitida la Constancia de Ultimo Pago, las Direcciones de
Personal no deberan emitir ningun pago ordinario en la plaza en la
que el trabajador causé baja por transferencia presupuestal, cambio

de adscripcion interestatal o permuta interestatal.

15.18 INFORME DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES PARA EL
TRAMITE DE PENSION ALIMENTICIA

15.18.1 Es el documento que expiden las Direcciones de Personal, a
peticion de autoridad competente, sobre el total de percepciones y

deducciones del trabajador en la Secretaria.

15.18.2 EIl informe del total de las percepciones y deducciones, debera
tramitarse y hacerse llegar a la autoridad solicitante dentro del plazo
que marque la propia autoridad competente, basandose en la
informacion de la ultima quincena de pago recibida por el trabajador

a la fecha de solicitud, o en su caso, a la fecha que la propia
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15.19

15.19.1

15.19.2

15.19.3

15.20

15.20.1

autoridad competente senale.

CONSTANCIA DE EVOLUCION SALARIAL

Es el documento en el cual se consigna la informacién de los
incrementos en el sueldo base y prestaciones sujetas al Fondo de
Pensiones del ISSSTE, que corresponden a los puestos o categorias
de las plazas desempenadas en la Secretaria por el personal
jubilado o pensionado, desde el momento en que causé baja por

jubilacién, pensioén o retiro de esta Secretaria a la actualidad.

La Constancia de Evolucidn Salarial es emitida a peticion del
interesado, por la Direccion General de Personal con el propésito de
que el personal jubilado o pensionado de la Secretaria realice los
tramites de revalorizacion de la cuota pensionaria asignada por el
ISSSTE.

La Constancia de Evolucién Salarial es emitida por la Direccion
General de Personal a través de oficio que certifica la validez de la

informacion proporcionada al interesado o institucion solicitante.

AVISO OFICIAL DE BAJA O AVISO DE CAMBIO DE SITUACION
DE PERSONAL FEDERAL

Es el documento que se expide a peticion de los extrabajadores de

la Secretaria, con derecho a solicitar una pension ante el ISSSTE.
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15.20.2

16.

16.1

16.1.1

Las Direcciones de Personal seran responsables con base en la
informacion contenida en la copia de la Constancia de
Nombramiento de la baja de emitir el Aviso Oficial de Baja o Aviso de
Cambio de Situacién de Personal Federal con la firma del Director de

Personal correspondiente.

PROMOCION

Es el ascenso de categoria, puesto o nivel salarial que implica un

incremento econdmico en las percepciones del trabajador.

Las promociones pueden efectuarse por:

- Dictamen escalafonario.

- Carrera Magisterial.

- Cambio de puesto.

- Promocion del Personal Docente del Modelo de Educacion Media
Superior y Superior.

- Promocion provisional.

POR DICTAMEN ESCALAFONARIO

Es el resultado del proceso escalafonario establecido en el
Reglamento de Escalafén de los Trabajadores al Servicio de la

Secretaria de Educacion Publica.
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16.1.2 Antes de realizar la notificacion de vacante escalafonaria ante la
Comision Nacional Mixta de Escalafén, las Direcciones de Personal,
deberan validar que las plazas a informar cuenten con el soporte

presupuestal y que las mismas no tengan titular.

16.1.3 Las Unidades Responsables por conducto de las Direcciones de
Personal, seran las encargadas de reportar las plazas escalafonarias
vacantes sin titular, a la Comisién Nacional Mixta de Escalafén de la

Secretaria de Educacion Publica.

16.1.4 La Comisidon Nacional Mixta de Escalafon debera remitir a las
Direcciones de Personal, el dictamen escalafonario con la clave
presupuestal de la plaza dictaminada, para que éstas sean las

responsables de validar la situacidn de las plazas vacantes.

16.1.5 Las promociones por dictamenes escalafonarios, surtirdan efectos en
la quincena posterior a la recepcion del dictamen de promocién, en
los dias 1° o0 16 de cada mes, debiéndose elaborar la Constancia de

Nombramiento correspondiente.

16.1.6 La Comision Nacional Mixta de Escalafén emitirda los dictamenes
escalafonarios, incluyendo en éstos, la clave presupuestal completa

de la plaza dictaminada.

16.1.7 Una vez que a las Direcciones de Personal les sea notificado el
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16.1.8

16.1.9

dictamen escalafonario de la Comisiéon Nacional Mixta de Escalafon,
previo a la aplicacién de los mismos, deberan comprobar que las
plazas cuenten con el soporte presupuestal y que las mismas no

tengan titular.

En caso de que las Unidades Responsables detecten inconsistencias
en la plaza dictaminada, comunicaran la imposibilidad de aplicacion a
las Direcciones de Personal, quienes a su vez lo notificaran a la
Comision Nacional Mixta de Escalafén, las cuales podran ser por los

siguientes motivos:

a) Baja del trabajador.

b) Gozar de Licencia Prepensionaria.

c) Cambio de actividad, segun lo dispuesto por el Articulo 67 del

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo.
Quedaran pendientes de ejecucion los dictamenes, cuando el

trabajador ascendido se encuentre en cualquiera de las siguientes

situaciones:

a) Licencia por asuntos particulares.

b) Licencia médica sin goce de sueldo.

c) Licencia por beca para realizar estudios en el pais o en el
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16.1.10

16.2

16.2.1

extranjero.

d) Licencia por pasar a otro empleo fuera del nivel educativo en que

se genera el ascenso.

e) Licencia por comision sindical.

f) Licencias médicas por Acuerdos Presidenciales Nos. 529 o 754.

En todos estos casos se ejecutaran los dictdmenes con la fecha de

reanudacion de labores del trabajador ascendido.

Cuando un trabajador sea ascendido mediante dictamen
escalafonario, debera desempefiar la funcion en la plaza que obtiene
y debera necesariamente trasladarse al centro de trabajo en donde se
ubique la plaza que obtuvo, nunca debera ser a la inversa; de no
aceptar el traslado, debera de renunciar al ascenso que se le otorga,

reportandose la plaza a la Comisién Nacional Mixta de Escalafon.

POR CARRERA MAGISTERIAL

Es un sistema de promocion horizontal con sus propias reglas y
modalidades. Los aspectos normativos relacionados con la Carrera

Magisterial son emitidos por la Comision Mixta SEP-SNTE de Carrera
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16.3

16.3.1

16.3.2

16.4.

16.4.1

16.5.

16.5.1

Magisterial.

CAMBIO DE PUESTO

Este movimiento tiene lugar cuando se otorgan nombramientos en

puestos de confianza.

El tramite de este tipo de promociones esta a cargo de las Unidades
Responsables y de las Direcciones de Personal, dentro de los limites

de su competencia.

PROMOCION DEL PERSONAL DOCENTE DEL MODELO DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Las promociones del Personal Docente adscrito a las Direcciones
Generales incorporadas al Modelo de Educaciéon Media Superior y
Superior, se sujetaran a los procedimientos establecidos en las

disposiciones correspondientes.

PROMOCION PROVISIONAL

Se entendera por promocion provisional cuando un trabajador es
promovido a una plaza escalafonaria de manera provisional, hasta en

tanto la Comisidon Nacional Mixta de Escalafén emita el dictamen

711-NO-PO-001-04 Revision 4
Fecha de vigencia del formato: 23-07-04
Autorizé formato: Direcciéon de Normatividad y Evaluacion




Cédigo: N-N-0105-01

Rev: 1

OFICIALIA MAYOR
SECRETARIA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 86 de 340
DE DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y

EVALUACION
EDUCACION PUBLICA AT

escalafonario respectivo.

17. ASIGNACION DE HORAS ADICIONALES

171 Las Unidades Responsables correspondientes tendran la facultad de
otorgar horas adicionales al personal docente de Educacién Basica
que se encuentre frente a grupo, en tanto se respeten los criterios

escalafonarios y de compatibilidad vigentes.

17.2 Para asignacion de horas adicionales que se encuentren vacantes
tendra prioridad el trabajador que preste sus servicios en el mismo
Centro de Trabajo y tenga los conocimientos y preparacion suficientes

en la especialidad que corresponda.

17.3 El tramite para la asignacion de horas por expansion del servicio, sélo
podra realizarse al inicio del ciclo escolar y en el caso de bajas de
personal en el servicio por cualquier causa, se realizara en un plazo

no mayor de 15 dias posteriores a la fecha de la baja.

No se deberan asignar horas adicionales al personal docente que se

encuentre comisionado en Centro de Trabajo Administrativo.

18. BAJA

18.1 Es la terminacién de los efectos del nombramiento que ocupaba el

trabajador por cualquiera de los siguientes motivos:
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a) Defuncion (codigo 31).

b) Renuncia (cddigo 32).

c) Renuncia por pension o jubilacion (cédigo 33).

d) Abandono de empleo (codigo 34).

e) Término de nombramiento (codigo 35).

f) Dictamen escalafonario (cédigo 36).

g) Por pasar a otro empleo (cédigo 37).

h) Insubsistencia de nombramiento (cddigo 38).

i) Sentencia judicial condenatoria (codigo 73).

j) Resolucion del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje (cédigo
74).

k) Incapacidad total permanente del trabajador determinada por el
ISSSTE (cédigo 75).

[) Destitucion por resolucion de la Secretaria de la Funcion Publica o

del Organo Interno de Control en la Secretaria de Educacion
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18.2

18.3

18.4

18.5

Publica (cédigo 78).

m) Pérdida de Confianza (codigo 79).

Los movimientos de baja deberan realizarse a través de la Constancia
de Nombramiento, especificando el motivo de la baja mediante el
cédigo que corresponda de acuerdo con la naturaleza de la baja y
debera operarse oportunamente, ademas de suspenderse el pago de

sueldo a fin de evitar cobros indebidos.

Las bajas deberan ser comunicadas por los titulares de los Centros de
Trabajo a sus areas de adscripcion, a mas tardar el dia siguiente al que
tengan conocimiento de ella, independientemente de los tramites
administrativos que deben realizarse, para la expedicion de la

Constancia de Nombramiento.

En los casos de reanudacion de labores por parte del titular de la
plaza, el trabajador nombrado provisionalmente debera causar baja,
siendo sucesivos los efectos del movimiento de baja con los de la

reanudacion a fin de evitar pagos improcedentes.

Para el caso de la separacién o inhabilitacion temporal de labores de
los trabajadores por resolucion administrativa del Organo Interno de
Control en la Secretaria de Educacién Publica, aun y cuando no es

considerada como baja del servicio, se operara a través del codigo 77.
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19.

19.1

19.2

REMUNERACIONES

ASPECTOS GENERALES

Correspondera a las Direcciones de Personal, instrumentar la
planeaciéon del proceso del pago de remuneraciones que permita
ejecutar oportuna y correctamente las acciones previas y posteriores
al pago, asi como definir criterios de programacion de recursos y

optimizacién de los mismos.

Los aspectos que deberan considerar las Direcciones de Personal
para operar la planeacién del proceso del pago de remuneraciones

son los siguientes:

a) Actualizacién de los registros de plazas-presupuesto (Kardex),

con antelacién a los procesos de nomina.

b) Fechas para la incorporacion de incidencias de personal,

descuentos y retenciones a favor de terceros.

c) Establecer fechas para el control y verificacion de la calidad del

pago.

d) Depuracion de registros y archivos magnéticos.

e) Aplicacion de criterios normativos y medidas técnico

administrativas para la mejor operacion del pago.
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f) Procesos generales o especificos que modifiquen la némina.

g) Aplicacion de medidas de politica salarial, tributaria y de

bienestar social, que dicten las dependencias globalizadoras.

h) Periodos quincenales para la atencién de reclamaciones de pago

que envien las Coordinaciones Administrativas.

i) Emisién, reexpedicion, reposicién, canje y cancelacién de

cheques bancarios, expedidos por la SEP.

20. PROCESO DE PAGO

201 CALENDARIZACION DEL PROCESO DEL PAGO

20.1.1 En la planeacién del pago de remuneraciones debera observarse el
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Calendario de Fechas Limite para los Procesos, Emision,
Distribucién y Conciliacion del Pago (Calendario de Pago), que
contiene los procesos que inciden en el pago de remuneraciones en
cada quincena que autorizan las Direcciones Generales de Personal,
Recursos Financieros y Tecnologia de la Informacion, en el cual se
observan en forma especifica los procesos previos y posteriores al

pago de remuneraciones, como son:

- Liberacién de la programacion por parte de la Direccion General

de Tecnologia de la Informacion.

- Incorporacién de movimientos de personal.

- Entrega y recepcion de formas de cheque.

- Incorporacion de descuentos a favor de terceros.

- Calculo de la némina.

- Validacién de la ndmina.

- Impresion y corte de ndbminas, cheques bancarios, expedidos por

la SEP y comprobantes de percepciones y deducciones.

- Control de calidad del pago.
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Cierre de quincena.

Recepcion de resumen contable.

Transferencia de recursos.

Distribucién de cheques bancarios, expedidos por la SEP vy

comprobantes de percepciones y deducciones.

Fecha de pago.

Entrega de cheques bancarios, expedidos por la SEP vy

comprobantes de percepciones y deducciones.

Envio y recepcion de conciliacion, medios magnéticos y

productos de némina.

Generacion y envio de Resumen Contable.

20.1.2 Las fechas programadas para los diversos procesos del pago,

deberan considerar la oportunidad de acceso y capacidad de los

recursos técnicos y humanos con que cuenten las Direcciones de

Personal.
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20.2

20.2.1

20.2.2

20.2.3

INCORPORACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Corresponde a las Unidades Responsables y a los responsables de
los niveles educativos en su caso, incorporar a la ndmina de pago,
los movimientos e incidencias de personal (altas, bajas, cambios de
adscripcion, licencias, reanudaciones e inasistencias), en

coordinacion con las Direcciones de Personal.

Los titulares de las Unidades Responsables seran los encargados de
la correcta y oportuna incorporacion a la base de datos de los
movimientos de personal y por consiguiente de la validacion, que
cada plaza cuente con respaldo presupuestal en su techo financiero
del capitulo de Servicios Personales y de la calidad con que se
genere el pago de remuneraciones de los trabajadores adscritos a

esa Unidad Responsable.

Los movimientos de personal que se realicen deberan efectuarse con

apego al marco normativo vigente.

Las Direcciones de Personal llevaran a cabo las siguientes
funciones: aplicacion de los descuentos a favor de terceros;
integracion, validacidon y generacion de la némina; impresion,
distribucion y conciliacion de cheques bancarios expedidos por la

SEP y comprobantes de percepciones y deducciones; envio de los
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20.3

20.3.1

20.4

20.4.1

20.4.2

productos del pago a la Direccién General de Recursos Financieros,
asi como de apoyo y asesoria a las Unidades Responsables en la

captura de movimientos.

MEDIOS DE PAGO

El pago al trabajador podra ser mediante:

- Depdsito bancario,

- Cheque bancario, expedido por la SEP.

ADMINISTRACION DE FORMAS PARA PAGO

El personal encargado de las formas de cheque bancario, expedido
por la SEP y de los comprobantes de percepciones y deducciones,
sera responsable del registro, control y seguimiento de entradas vy
salidas de las mismas, a través de un libro de registro, los cuales
seran validados semestralmente por la Direccion General de
Recursos Financieros en cuanto a los rangos utilizados en cada

quincena.

Las Direcciones de Personal, seran responsables de establecer las
medidas de seguridad necesarias para la guarda, custodia y
distribucion de las formas de cheque bancario, expedido por la SEP y

de comprobantes de percepciones y deducciones.
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20.4.3

20.5

20.5.1

20.5.2

Las Direcciones de Personal, tendran la obligacion de presentar la
conciliacion de la utilizacion de las formas de cheque bancario,
expedido por la SEP y de comprobantes de percepciones y

deducciones, ante la Direccidn General de Recursos Financieros.

INCORPORACION DE DESCUENTOS A FAVOR DE TERCEROS

En cuanto a descuentos se consideran dos grandes grupos: los
inherentes a la plaza como el Impuesto Sobre la Renta, el Fondo de
Pensiones y Diversas Prestaciones ISSSTE, el Servicio Médico y
Maternidad, el Seguro de Retiro y en su caso los relativos al Fondo
de Garantia para Reintegros al Erario Federal y las Cuotas
Sindicales; el segundo grupo se refiere a descuentos contraidos por
el trabajador o variables que ordenen expresamente las instituciones

facultadas o autoridades competentes.

Las Direcciones de Personal vigilaran que el total de descuentos
quincenales aplicados al trabajador no exceda el 30% del importe del
salario total, a excepciéon de aquéllos ordenados por las autoridades
judiciales competentes y de los descuentos ordenados por el ISSSTE,
Fondo de la Vivienda (FOVISSSTE), a causa de obligaciones
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contraidas por los trabajadores, de conformidad con lo establecido en
el Articulo 38 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado.

20.5.3 Sera responsabilidad de las Direcciones de Personal, la aplicacion
correcta y oportuna de los descuentos, asi como el envio de la
informacion producto del pago a la Direccion General de Recursos

Financieros y a los terceros que corresponda.

20.6 CALCULO DE NOMINA

20.6.1 El pago de remuneraciones estara integrado por los distintos
conceptos de pago que se cubren al personal de la Secretaria, con
base en la categoria o puesto, la antiguedad en el servicio, la
preparacion académica de cada trabajador y por la ubicacion del

Centro de Trabajo donde presta sus servicios.

20.6.2 La noémina se actualizara con aquéllos movimientos de personal que
tienen algun efecto en sus percepciones, descuentos y suspensiones
de pago temporales o definitivas, asi como con las modificaciones de
caracter general, producto de disposiciones salariales, fiscales y de

seguridad social, que dicten las autoridades competentes.
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20.6.3 Lanomina de pago debera contener los elementos basicos que son:

Nombre del trabajador.

- Registro de Personal Federal del trabajador (filiacidn).

- Clave Unica de Registro de Poblacién.

- Fecha de ingreso del trabajador.

- Puesto o categoria.

- Clave presupuestal.

- Periodo de pago.

- Tipo de nombramiento.

- Numero de cheque bancario, expedido por la SEP o numero

de comprobante de percepciones y deducciones.

- Percepciones, deducciones y liquido.

Clave de Centro de Trabajo.

20.6.4 El area de pagos de las Direcciones de Personal, debera contar con
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los productos sustantivos que emita el area de computo, para el

analisis de la némina y cuantificacion de los cheques emitidos por

quincena, asi como de comprobantes de percepciones y

deducciones, que a saber son los siguientes:

a)

b)

Listado de Movimientos Operados (captura quincenal por las

Coordinaciones Administrativas).

Listado de Liquidos Excedentes.

Listado de Liquidos Negativos y a Ceros.

Reporte de Cifras Control.

Listado de incorporaciéon de descuentos a favor de Terceros.

Listado de rechazos de aplicacion de descuentos a favor de

Terceros.

Ndémina de pago quincenal.

Listado contribuyentes-beneficiarios y NoOmina de Pension

Alimenticia.

Listado del personal incorporado al FORTE.

Listado del SAR.

Listado de inasistencias.
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20.6.5

20.6.6

) Prenémina quincenal de los movimientos capturados por las

Coordinaciones Administrativas.

m) Listado del concepto 50 “Seguro Institucional”.

n) Listado del concepto 75 “Seguro de Gastos Médicos Mayores”.

A) Listado de movimientos del Seguro de Separacion
Individualizado (C-82) y (C-83).

o) Listado por nivel y porcentaje de descuento con la compafia
de seguros que preste los servicios para la Secretaria (C-82) y
(C-83).

En los casos en que de manera justificada, se requiera la emisién de
una némina complementaria o extraordinaria, o cualquier otro tipo de
pagos que no sean de caracter ordinario en la nédmina quincenal, los
titulares de las Direcciones de Personal deberan informar a la
Direccion General de Recursos Financieros, a fin de que ésta realice
las previsiones presupuestales; una vez que se cuente con el recurso
presupuestal suficiente, sera responsabilidad de los titulares de las

unidades pagadoras generar el pago respectivo.

Las Direcciones de Personal seran responsables de la generacion
del dispositivo magnético y de su envio a la Direccién General de
Recursos Financieros para el pago al personal, en las fechas

sefaladas en el calendario de pagos respectivo.
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20.6.7

20.7

20.71

20.7.2

Las Direcciones de Personal de conformidad con la normatividad
establecida deberan conservar las nédminas de pago por un periodo
de cinco anos, por ser éstas el unico documento comprobatorio de

ejercicio del gasto por servicios personales.

DISTRIBUCION Y CONCILIACION DEL PAGO

Los titulares de las Unidades Responsables, deberan designar a un
pagador y un suplente ante la unidad pagadora respectiva para la
recepcion y entrega de los cheques bancarios, expedidos por la SEP
y de los comprobantes de percepciones y deducciones al personal
adscrito a las mismas. De igual forma, podra ser nombrado un
pagador para varios Centros de Trabajo, para lo cual debera
acreditarse ante las Direcciones de Personal, mediante oficio de
acreditacion suscrito por los titulares de uno o varios Centros de
Trabajo, segun corresponda, mismo que debera ser refrendado

anualmente o antes por cambio del mismo.

El personal encargado de la entrega de los cheques bancarios,
expedidos por la SEP y de los comprobantes de percepciones vy
deducciones de las Unidades Responsables, sera responsable de la
pérdida, extravio o robo de los mismos en los cuales se compruebe

descuido o negligencia en la custodia de los valores que se
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20.7.3

20.7.4

20.7.5

20.7.6

encuentren en su poder.

Es responsabilidad de cada Coordinacién Administrativa o area
equivalente, identificar, retener y cancelar los cheques vy
comprobantes de percepciones y deducciones, previo bloqueo del

depdsito cuando no proceda su pago.

Podra hacerse la entrega de cheques y de comprobantes de
percepciones y deducciones, en casos excepcionales y debidamente
justificados, a los apoderados legales de los interesados en el Centro
de Trabajo de adscripcion, siempre y cuando presenten una Carta
Poder debidamente verificada y validada por la Unidad Responsable

correspondiente.

El pagador debera entregar a los trabajadores los cheques y los
comprobantes de percepciones y deducciones en las fechas

establecidas en el calendario de pagos.

Los pagadores habilitados de uno o varios centros de trabajo,
deberan devolver a las Unidades Responsables, los cheques vy
comprobantes de percepciones y deducciones no reclamados,
nominas firmadas y relacion de cheques devueltos en los plazos

establecidos en el numeral 20.9.4 del presente Manual,
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20.7.7

20.7.8

20.8

20.8.1

20.8.2

especificando el motivo de devolucion.

Es competencia de las Unidades Responsables proceder a cancelar
los documentos de pago que no fueron reclamados por sus
beneficiarios, en los tiempos establecidos en el numeral 20.9.4 del
presente Manual, utilizando para ello el sello correspondiente y

anotando el motivo por el cual se cancelan.
Las Unidades Responsables deberan conciliar las ndminas ante las

Direcciones de Personal, en un plazo maximo de treinta dias habiles,

contados a partir de la fecha de pago.

REGULARIZACION DEL PAGO

Las Direcciones de Personal, a través de las Coordinaciones
Administrativas o areas equivalentes, deberan atender las solicitudes
de reclamaciones de pago que por escrito presenten sus

trabajadores, representantes legales o beneficiarios de aquéllos.

En aquellos casos que se presenten reclamos de pago posteriores a
un afno a partir de la fecha en que el pago se hizo exigible por el
interesado y que exista la presuncion de que el derecho a las
percepciones hubiese prescrito, deberan ser remitidos acompanados

de los originales o copias cotejadas de la documentacion soporte, a
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20.8.3

20.8.4

20.9

la Direccion General de Personal, para su estudio y dictamen

correspondiente.

Las solicitudes de reclamaciones hechas por los trabajadores que
procedan, asi como los casos detectados en la propia area
encargada del pago de remuneraciones, que sean objeto de algun
ajuste y correccion, podran dar lugar a pagos retroactivos o

compensaciones y, en su caso, la aplicacion de descuentos.
Los titulares de las Direcciones de Personal son los Unicos facultados

para autorizar los ajustes y correcciones al pago, el cual podra

delegar dicha funcién en el Director de Pagos o equivalente.

CANCELACION, REEXPEDICION Y REPOSICION DE CHEQUES

BANCARIOS, EXPEDIDOS POR LA SEP Y COMPROBANTES DE

PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

CANCELACION
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20.9.1

20.9.2

La cancelacién de los cheques bancarios, expedidos por la SEP y de
los comprobantes de percepciones y deducciones consiste en anular
correcta y oportunamente estos documentos, que por diferentes
motivos no corresponde su entrega o no fueron reclamados por sus
beneficiarios, asi como realizar su contabilizacion, para el reintegro

de los recursos al presupuesto.

La cancelacion de los cheques y de los comprobantes de
percepciones y deducciones se efectuara por la Coordinacion
Administrativa o area equivalente, a mas tardar, quince dias
naturales siguientes a la fecha de expedicion, de acuerdo a los
motivos sefialados en el numeral 20.9.3, excepto en el caso de
deterioro o maltrato, en el cual no debe exceder al periodo sehalado
en el presente documento para su reexpedicion remitiéndose los
documentos cancelados a la Direccidn de Personal correspondiente
al siguiente dia habil, inmediatamente que se tenga conocimiento de
que no procede el pago de remuneraciones al trabajador, dicha

cancelacioén se realizara fisicamente en el documento.

Los motivos por los cuales se cancelan los cheques bancarios y

comprobantes de percepciones y deducciones son:

01 Defuncion.
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02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

Renuncia.

Jubilacion.

Abandono de empleo.

Licencia sin goce de sueldo.

Término de interinato.

Insubsistencia de nombramiento.

Pago indebido.

No reclamado.

Cese o término de los efectos de nombramiento.

Suspension de sueldos y funciones.

Deterioro o maltrato.

Por no corresponder el pago.

Las Direcciones de Personal efectuaran la cancelacién en los

registros de la base de datos, generando en dispositivo magnético

una nomina de cancelaciones, a fin de remitirlo a la Direccion

General de Recursos Financieros, en un plazo maximo de quince

dias habiles a partir de su recepcion, acompafado de las formas de

711-NO-PO-001-04 Revision 4
Fecha de vigencia del formato: 23-07-04
Autorizé formato: Direcciéon de Normatividad y Evaluacion




SECRETARIA
DE
EDUCACION PUBLICA

Cédigo: N-N-0105-01

Rev: 1

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 106 de 340
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

20.9.5

20.9.6

20.9.7

cheque debidamente canceladas.

REEXPEDICION

La reexpedicion de un cheque procede, siempre y cuando se solicite
por el trabajador o beneficiario dentro del afio siguiente contado a
partir de la fecha en que fue emitido, en los casos en que el
beneficiario del mismo no lo haya podido hacer efectivo por rechazo
de la Institucion Bancaria al haber operado la caducidad, por
cancelacién indebida, deterioro o maltrato, siempre y cuando se
conserven las caracteristicas que hacen identificable el titulo de
crédito, como son: nombre del beneficiario, quincena de pago, clave

presupuestal, numero de cheque y monto a pagar.

Los titulares de las Direcciones de Personal, son los Uunicos

facultados para autorizar la reexpedicion de cheques.

REPOSICION

La reposicion de un cheque procede, siempre y cuando se solicite
por el trabajador o beneficiario dentro del afo siguiente contado a

partir de la fecha en que fue emitido, en los casos de extravio, robo o

711-NO-PO-001-04 Revision 4
Fecha de vigencia del formato: 23-07-04
Autorizé formato: Direcciéon de Normatividad y Evaluacion




SECRETARIA
DE
EDUCACION PUBLICA

Cédigo: N-N-0105-01

Rev: 1

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 107 de 340
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

20.9.8

20.9.9

20.9.10

destruccién total, es decir, cuando no existe forma de identificar las
caracteristicas del cheque vy, por lo mismo, no pueda ser cancelado
fisicamente, siempre y cuando el cheque no haya sido pagado por la

Institucion Bancaria.

Se considera como pérdida de un cheque, cuando existe la plena
certeza de su destruccidon fisica y, por tanto, su imposible
recuperacion; extravio de un cheque, cuando se desconoce su
paradero y, en consecuencia se ignora si puede ser recuperado o no
y, el robo de un cheque, como el acto en el cual el tenedor es

despojado del mismo contra su voluntad.

Las Direcciones de Personal informaran de inmediato a la Direccion
General de Recursos Financieros los reportes de cheques robados o
extraviados para su bloqueo ante las Instituciones Bancarias,
turnandole copia de los reportes recibidos conjuntamente con la carta
compromiso, asi como de las actas administrativas y del Ministerio
Publico, y de las néminas de cheques robados y de reposicion,
respectivas, si se trata de robo, a fin de que ésta verifique si el
cheque reportado fue hecho o no efectivo, con el propésito de
determinar, en su caso, la reposicion del mismo a favor del

trabajador.

Cuando el pagador sufra la pérdida, robo o extravio de cheques,
debera notificarlo de manera inmediata al Coordinador Administrativo
de la Unidad Responsable de su adscripcion, quien dara aviso a la
Direccion General de Recursos Financieros, a la unidad pagadora

correspondiente, al Organo Interno de Control y a la Direccion
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20.9.11

20.9.12

20.10

20.10.1

General de Asuntos Juridicos, para que se realicen las acciones

conducentes y se deslinden responsabilidades.

Los titulares de las Direcciones de Personal una vez que cuenten con
el acta administrativa, con copia de la denuncia ante el Ministerio
Publico, de los avisos al Organo Interno de Control y a la Direccién
General de Recursos Financieros, procederan a la reposicion de
cheques robados o extraviados, que no hayan sido pagados por la
Institucidn Bancaria previa autorizacién, de formas de cheque y

recursos, de la Direccion General de Recursos Financieros.
La accion para exigir la reexpedicion o reposicion de un cheque

prescribe al término de un afio contado a partir de la fecha en que fue

expedido.

RECUPERACION Y REINTEGROS

Cuando sean detectados pagos indebidos en los casos de errores de
calculo generalizado o por otras causas, las Direcciones de Personal,

podran aplicar descuentos al salario de los trabajadores con el fin de
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20.10.2

20.10.3

20.10.4

20.10.5

lograr la recuperacion de tales pagos a través de deducciones o
descuentos, los cuales no podran exceder del 30% del importe del

salario total que perciba el trabajador.

Si en la plaza en que se realizé el pago indebido caus6 baja el
trabajador, y éste cuente con otros nombramientos, se podra aplicar
la recuperacion en las otras plazas que tuviera activas dicho

trabajador.

La determinacién de los montos de las deducciones o descuentos en
noémina por pagos indebidos, se hara atendiendo a la documentacion

que fundamente su aplicacion.

Cuando el personal que tenga en su contra adeudos por pagos
indebidos, cause baja definitva en su (s) plaza (s), las
Coordinaciones Administrativas deberan notificarlo a la Direccidn
General de Recursos Financieros para que determine si procede el

levantamiento del pliego preventivo de responsabilidades.

REINTEGROS

Los trabajadores de la Secretaria que hubiesen recibido pagos en
demasia, deberan reintegrar los importes liquidos, es decir, el total

de percepciones menos los descuentos de ley cobrados

711-NO-PO-001-04 Revision 4
Fecha de vigencia del formato: 23-07-04
Autorizé formato: Direcciéon de Normatividad y Evaluacion




SECRETARIA
DE
EDUCACION PUBLICA

Cédigo: N-N-0105-01

Rev: 1

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 110 de 340
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

20.10.6

20.10.7

20.11

20.11.1

20.11.2

indebidamente, conforme al procedimiento que para tal efecto se

establezca.

Las Coordinaciones Administrativas tendran la obligacién de exigir al
trabajador el reintegro de los pagos indebidos, conforme al

procedimiento que para tal efecto se establezca.

Los titulares de las Direcciones de Personal deberan notificar
conjuntamente con los productos del pago a la Direccion General de
Recursos Financieros, las recuperaciones que se realicen por este

concepto.

REPOSICION DE TARJETA DE DEBITO

En caso de deterioro o maltrato de la Tarjeta de Débito, el trabajador
debera acudir a la Institucion Bancaria con la que la Secretaria de
Educacién Publica contraté el servicio de pago de remuneraciones al

personal, a fin de solicitar la reposicion de ésta.

El trabajador podra tramitar la reposicion de su Tarjeta de Débito,
directamente ante la Institucidn Bancaria, debiendo informar a su
Unidad Responsable si se modificd el numero de cuenta, a fin de que

sus remuneraciones sean depositadas correctamente.
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20.12

20.12.1

20.12.2

20.13

20.13.1

20.13.2

REPOSICION DE CHEQUES

En los casos en que se presenten problemas durante el proceso de
impresion de cheques que originen la inutilizacién de los mismos,

éstos deberan ser repuestos de manera inmediata.

La reposicion que se menciona en el punto anterior, debera
realizarse antes del cierre de la quincena en turno, remitiéndose las
formas inutilizadas a la Direccion General de Recursos Financieros

para el control correspondiente.

ENVIO DE INFORMACION PARA LA CONCILIACION Y
CONSOLIDACION DEL PAGO

Los titulares de las Direcciones de Personal deberan enviar los
productos generados durante el proceso de pago a la Direccion
General de Recursos Financieros dentro de los plazos establecidos
en el Calendario de Fechas Limite para los Procesos, Emisién
Distribucién y Conciliacion del Pago, para el personal de la

Secretaria de Educacion Publica.

La recepcion de la informacion derivada del pago de servicios
personales, se realizara a través de la notificacibn de envio,

considerando los siguientes productos:

* Medio magnético de ndmina ordinaria, extraordinaria y pension
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alimenticia, asi como cancelacién, reposicion y reintegros a la

Tesoreria de la Federacion.

Resumenes contables.

Listados de: rango, ndmina ordinaria, becas, complementos,

reexpediciones, pension alimenticia.

Listado de comprobantes de percepciones y deducciones

cancelados.

Listado de cheques cancelados.

Listado de aceptados que incluye cheques cancelados vy

comprobantes de percepciones y deducciones.

Listado de rechazo de la Compaiia de Seguros que preste los
servicios para la Secretaria, ISSSTE y FOVISSSTE.

Medio magnético de enteros a terceros.

20.14 AREA PREVENTIVA DE PAGO

20.14.1 Los titulares de los Centros de Trabajo Docentes y Coordinadores

Administrativos o equivalentes de las Unidades Responsables,

deberan reportar al Area Preventiva de Pago de las Direcciones de

711-NO-PO-001-04 Revision 4
Fecha de vigencia del formato: 23-07-04
Autorizé formato: Direcciéon de Normatividad y Evaluacion




SECRETARIA
DE
EDUCACION PUBLICA

Cédigo: N-N-0105-01

Rev: 1

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 113 de 340
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

20.14.2

20.14.3

20.14.4

Personal por via telefénica y/o fax cuando se cuente con este ultimo,
enviando por este medio un comunicado donde se informe que se
esta reportando un movimiento de baja o licencia sin goce de sueldo
que se genera en su centro de trabajo, el mismo dia en que se tenga
conocimiento del mismo, sin menoscabo de la accion de reportar de
manera inmediata estas incidencias a la Unidad Responsable

correspondiente, de acuerdo al procedimiento vigente establecido.

El Area Preventiva de Pago de las Direcciones de Personal sera
responsable de registrar y tramitar los movimientos que sean
reportados como bajas o licencias sin goce de sueldo, a fin de que no

se generen pagos improcedentes.

Los titulares de los Centros de Trabajo Docentes o Coordinadores
Administrativos o equivalentes, previo al reporte via fax en su caso,
al Area Preventiva de Pago, deberan llenar correctamente el formato
correspondiente, el cual contiene los datos del informante, datos del
personal reportado, fecha del reporte, asi como también el nombre

de quien recibe el reporte.

Para el caso de las bajas por abandono de empleo, el reporte se
hara a partir del quinto dia en que el trabajador no se haya
presentado a laborar en su centro de trabajo sin causa justificada,
independientemente de que se haya o no levantado el acta

administrativa correspondiente.
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20.14.5

20.14.6

20.14.7

20.15

20.15.1

En caso de que el Area Preventiva de Pago haya recibido los
reportes de incidencias posteriores al envio de informacion al banco,
debera informar a la Institucion Bancaria, sin responsabilidad para

esta area, a fin de que inhiba los pagos respectivos.

Independientemente de que se haya reportado la baja o licencia sin
goce de sueldo al Area Preventiva de Pago se deberan realizar los
tramites respectivos para que dichas incidencias se capturen en la

base de datos mediante la Constancia de Nombramiento.

En caso de que el titular del Centro de Trabajo Docente o
Coordinador Administrativo o equivalente no reporte oportunamente
la baja o licencia sin goce de sueldo y se generen pagos indebidos,
las Direcciones de Personal deberan notificar a la Direccion General
de Recursos Financieros para que determine si procede el

levantamiento del pliego preventivo de responsabilidades.

REVISION Y GLOSA DE NOMINA

Consiste en la revision por parte de las Direcciones de Personal de
todos los documentos fuente que proporcionaron las Unidades

Responsables, que generaron y justificaron el pago al personal,
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debiéndose efectuar para ello liquidaciones que permitan detectar
posibles inconsistencias, esta revisidon debera realizarse previa al
pago; por lo que corresponde a la glosa, ésta se efectuara posterior

al pago.

20.15.2 Los aspectos que invariablemente deberan ser considerados y

analizados para la revision y glosa son:

a) Percepciones.

b) Deducciones.

c) Devoluciones.

d) Vigencia del pago y/o deducciones.

e) Que la documentacion fuente y la Constancia de Nombramiento,

estén debidamente autorizadas por la autoridad facultada para tal

efecto.

20.15.3 En caso de detectar inconsistencias en alguno de los movimientos
revisados, las Direcciones de Personal en coordinacidon con las

Unidades Responsables, deberan realizar los ajustes que procedan.
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2111

21.1.2

2113

2114

21.1.5

Se entendera como pago de remuneraciones, el sueldo y prestaciones
a que tenga derecho el trabajador conforme a la categoria o puesto
que ostente en su nombramiento, asi como las deducciones que se

apliquen conforme a las disposiciones legales vigentes.

El pago por servicios personales debe aplicarse de acuerdo con lo
estipulado en el tabulador autorizado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y deberan ser soportados en las partidas

presupuestales respectivas del Clasificador por Objeto del Gasto.

El pago que se realice al personal podra efectuarse a través de cheque
bancario expedido por la SEP o depésito bancario, sin perjuicio de
otras prestaciones que se cubran bajo otras modalidades convenidas

en los lineamientos especificos para tal efecto.

El pago se hara quincenalmente, conforme al Calendario de Fechas
Limite para los Procesos, Emisién, Distribucion y Conciliacién del Pago

para el Personal de la Secretaria de Educacién Publica.

La suspension del pago a los trabajadores unicamente podra operarse
con base en las érdenes que al respecto giren el titular del Centro de
Trabajo Docente, el Coordinador Administrativo o equivalente, donde
se encuentren adscritos o en su caso, de acuerdo con las resoluciones

emitidas por las autoridades competentes.
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21.1.6 La accion para exigir el pago de sueldos o prestaciones, prescribira al
término de un ano contado a partir de la fecha en que fue devengado o

se tuvo derecho a percibirlos.

21.1.7 Para los efectos de la prescripcidon, los meses se regularan por el
numero de dias que le correspondan; el primer dia se contara completo
y cuando sea inhabil el ultimo, no se tendra por completa la

prescripcion, si no se ha cumplido el primer dia habil siguiente.

21.1.8 La prescripcion del cobro soélo se interrumpe por gestion escrita del
interesado, no puede comenzar ni correr durante el tiempo en que el
trabajador se encuentre privado de su libertad, siempre que haya sido

absuelto por sentencia ejecutoriada.

21.1.9 Cuando el trabajador que habiendo acreditado su derecho al cobro de
remuneraciones, hubiese fallecido antes de hacerlo efectivo, sus
beneficiarios o representantes legales deberan solicitarlo por escrito
ante la Unidad Responsable correspondiente, en el término de un afo

a partir de la fecha de fallecimiento del trabajador.

21.1.10 Las Direcciones de Personal seran responsables del pago correcto y

oportuno que se efectue al trabajador.

21.2 SUELDOS BASE (C-07).
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21.2.1

21.2.2

21.2.3

21.3

21.3.1.

Se entiende por Sueldos Base, la percepcién que se consigna en el
tabulador autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
para cada categoria o puesto y que se paga al trabajador de manera
quincenal a cambio de los servicios prestados, y afecta la partida
presupuestal 1103 "Sueldos Base" del Clasificador por Objeto del

Gasto.

Para el caso de Carrera Magisterial, el concepto "Sueldos Base" se
identificara, segun el nivel salarial de que se trate, con los codigos de
pago 7A; 7B; BC; 7C; 7D o 7E, segun corresponda. Dichos cédigos, se

encuentran asociados a la categoria y nivel educativo de que se trate.

El Sueldo Base esta sujeto a los descuentos establecidos en las leyes
respectivas que se pueden observar en la Tabla de Prestaciones y

Deducciones del Personal de la Secretaria de Educacion Publica

(anexo 3).

PRESTACIONES GENERICAS

AYUDA DE DESPENSA (C-38).

21.3.1.1 Es la ayuda econdmica que se otorga de manera quincenal
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21.3.1.2

21.3.1.3

21.3.2

21.3.21

para coadyuvar a elevar la capacidad adquisitiva de bienes de

consumo de los trabajadores.

Se otorga al personal docente, asi como al personal de apoyo
y asistencia a la educacién de los Modelos de Educacion
Basica y del Catalogo Institucional de Puestos y al personal
de los Subsistemas Centrales de Educacion Media Superior y
Superior, con excepcion del personal que cubra cualquiera de

los siguientes Interinatos Limitados:

- Alta en Gravidez (24).

- Alta en Pension (25).

- Sustituto del Becario (22).

El importe de este concepto se cubre en cada una de las
plazas que ocupa el trabajador, conforme a la naturaleza de
las mismas. Para el caso del personal docente de los
Subsistemas Centrales de Educacion Media Superior y
Superior con dos o mas plazas, se cubrird en la de mayor

valor conforme al monto autorizado.

MATERIAL DIDACTICO (C-39).

Es la ayuda econdmica que se proporciona de manera
quincenal al personal docente para la adquisicidon de material

escolar, que sirve de apoyo para el desarrollo de las funciones

711-NO-PO-001-04 Revision 4
Fecha de vigencia del formato: 23-07-04
Autorizé formato: Direcciéon de Normatividad y Evaluacion




SECRETARIA
DE
EDUCACION PUBLICA

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pégina: 121 de 340
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

Cédigo: N-N-0105-01

Rev: 1

21.3.2.2

21.3.23

21.3.3

21.3.3.1

pedagogicas.

Se otorga al personal docente de Educacién Basica y al de los
Subsistemas Centrales de Educacion Media Superior y
Superior, el importe de este concepto se cubre en cada una de
las plazas que ocupa el trabajador, conforme a la naturaleza de

las mismas.

Se otorga al trabajador en servicio activo con excepcion del
personal que cubra cualquiera de los siguientes Interinatos
Limitados:

- Alta en Gravidez (24).

- Alta en Pension (25).

- Sustituto del Becario (22).

PREVISION SOCIAL MULTIPLE (C-44).

Es una ayuda econdmica que se otorga de manera quincenal
al personal docente del Modelo de Educacion Basica y al de

apoyo y asistencia a la educacion del Catalogo Institucional
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de Puestos, para este ultimo hasta el nivel 27 ZB.
21.3.3.2 El importe de este concepto se cubre en cada una de las

plazas o puestos que ocupa el trabajador, conforme a la

naturaleza de las mismas.

21.3.3.3 Se otorga al trabajador en servicio activo, con excepcion del
personal que cubra cualquiera de los siguientes Interinatos
Limitados:
- Alta en Gravidez (24).

- Alta en Pension (25).

- Sustituto del Becario (22).

21.3.4. AYUDA POR SERVICIOS (C-46).

21.3.4.1 Consiste en una ayuda econdmica que se otorga de manera
quincenal al personal docente del Modelo de Educacién Basica

y al de apoyo y asistencia a la educacion del Catalogo
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21.3.4.2

21.3.4.3

21.3.5

21.3.5.1

Institucional de Puestos, para este ultimo hasta el nivel 27 ZB.
El importe de este concepto se cubre en cada una de las
plazas o puestos que ocupa el trabajador, conforme a la
naturaleza de las mismas.

Se otorga al trabajador en servicio activo, con excepciéon del
personal que cubra cualquiera de los siguientes Interinatos
Limitados:

- Alta en Gravidez (24).

- Alta en Pension (25).

- Sustituto del Becario (22).

ASIGNACION DOCENTE GENERICA (C-E9).

Se otorga de manera quincenal al personal docente del
Modelo de Educacion Basica, independientemente del Centro

de Trabajo en que preste sus servicios o tenga radicadas sus
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21.3.5.2

21.3.5.3

21.3.54

21.3.5.5

percepciones, siempre que ocupe una categoria de los niveles

educativos correspondientes.

El importe de este concepto se aplica para cada una de las
plazas que ocupe el trabajador conforme a la naturaleza de

las mismas.

Este concepto se identificara con el cdédigo E9, con la
salvedad, de que en el tabulador se consideran los siguientes

conceptos:

- E6 Personal que no percibe la compensacion “FC”.

- E7 Personal que si percibe la compensacion “FC”.

Al personal docente que se incorpore a Carrera Magisterial, el
pago de la Asignacion Docente Genérica se identificara con
los cédigos EA, EB, CB, EC, ED y EE, de acuerdo con el nivel
que le haya dictaminado la Comisién Paritaria

correspondiente.

Se otorga al trabajador en servicio activo con excepciéon del
personal que cubra cualquiera de los siguientes Interinatos

Limitados:

- Alta en Gravidez (24).
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- Alta en Pension (25).
- Sustituto del Becario (22).
21.3.6 ASIGNACION POR SERVICIOS COCURRICULARES
(C-SC).
21.3.6.1 Es la asignacion que se otorga de manera quincenal al
personal docente del Modelo de Educacién Basica.
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21.3.6.2 El importe de este concepto se cubre en cada plaza que

ocupa el trabajador, conforme a la naturaleza de la misma.
21.3.6.3 Se otorga al trabajador en servicio activo, con excepcion del

personal que cubra cualquiera de los siguientes Interinatos

Limitados:

- Alta en Gravidez (24).

- Alta en Pension (25).

- Sustituto del Becario (22).

21.3.7 COMPENSACION PROVISIONAL COMPACTABLE Y
COMPENSACION TEMPORAL COMPACTABLE (C-CC)

21.3.7.1 Es la compensacion que se otorga de manera quincenal al

personal docente del Modelo de Educacion Basica, asi como
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21.3.7.2

21.3.7.3

21.3.74

21.3.8

21.3.8.1

al personal de apoyo y asistencia a la educacién del Catalogo

Institucional de Puestos hasta el nivel 27ZB, respectivamente.
Se otorga al trabajador en servicio activo que se encuentre
adscrito en cualquiera de los Centros de Trabajo docente o
administrativo ubicados en la zona econdémica |l.

En la medida en que la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico autorice una modificacién al valor actual de la zona
econdmica ll, esta compensacion variara o desaparecera.

Se otorga al trabajador en servicio activo, con excepcion del
personal que cubra cualquiera de los siguientes Interinatos
Limitados:

- Alta en Gravidez (24).

- Alta en Pension (25).

- Sustituto del Becario (22).

ASIGNACION DE APOYO A LA DOCENCIA (C-79).

Es la asignacion econdmica que se otorga de manera
quincenal al personal de apoyo y asistencia a la educacion del

Catalogo Institucional de Puestos que se encuentre en
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servicio activo y ubicado en los niveles salariales hasta el

nivel 27ZB.
21.3.9 AYUDA POR SERVICIOS A LA DOCENCIA (C-SD).
21.3.9.1 Es una ayuda econdmica que se otorga de manera quincenal

al personal de apoyo y asistencia a la educaciéon del Catalogo

Institucional de Puestos hasta el nivel 27ZB, que se encuentre
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en servicio activo.

21.3.10 EFICIENCIA EN EL TRABAJO (C-ET)

21.3.10.1 Es la prestacion econémica que se otorga de manera quincenal
como estimulo a la eficiencia en el desempefio de las funciones

del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion de los
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Subsistemas Centrales de Educacion Media Superior y Superior

de la SEP, que se encuentre en servicio activo.

21.3.10.2 Al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion que
tenga mas de una plaza dentro del Subsistema, se le paga este
concepto en cada una de ellas.

21.3.10.3 Es improcedente el otorgamiento y pago de esta prestacion,
cuando el personal ostente alguno de los siguientes Interinatos
Limitados:
- Alta en Gravidez (C-24)

- Alta en Pension (C-25).

- Sustituto del Becario (C-22)

21.3.11 COMPENSACION GARANTIZADA (C-06).

21.3.11.1 Esta prestacion se otorga de manera quincenal Unicamente al
personal que ostenta puestos ubicados en niveles salariales
277, 27ZA, 27ZB, 27A, 27B y 27C del Catalogo Institucional
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de Puestos de la Secretaria de Educacion Publica.
214 PRESTACIONES ESPECIFICAS
2141 ACREDITACION POR ANOS DE ESTUDIO DE

LICENCIATURA (C-L1-LT).
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21.4.11

21412

Se entiende por Acreditacion por Anos de Estudio de
Licenciatura, a la percepcion adicional que se cubrira de
manera quincenal al personal docente de preescolar, primaria
y grupos afines, que acredite haber cursado alguno de los
grados de cualquiera de las siguientes Licenciaturas en la
Universidad Pedagdgica Nacional: Preescolar, Primaria,
Pedagogia, Psicologia Educativa, Administracion Educativa,
Educacién Indigena, Sociologia de la Educacion y Educacion
para Adultos. Se otorgara a su vez la percepcion por concepto
de Licenciatura en la modalidad "LT” a los Directores y
Profesores de Educaciéon Especial que ostenten la categoria
respectiva y hayan obtenido su titulo profesional a nivel
Licenciatura en la Escuela Normal de Especializacion; asi
como a los maestros egresados de las Escuelas Normales
Federales de Preescolar y Primaria de acuerdo al Plan de
Estudios de Nivel Licenciatura que fueron asignados a partir
de 1988.

El monto a pagar por concepto de Licenciatura se determinara

de conformidad con el nivel acreditado:

L1: Primer grado de estudios en la Licenciatura que

corresponda.

L2: Segundo grado de estudios en la Licenciatura que

corresponda.
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21413

21414

L3:

LT:

Tercer grado de estudios en la Licenciatura que

corresponda.

En alguna Licenciatura que corresponda a la
Universidad Pedagodgica Nacional, asi como a los
maestros egresados de las Escuelas Normales
Federales de Preescolar y Primaria de acuerdo al Plan
de Estudios de Nivel Licenciatura que fueran asignados
a partir de 1988, y a los Directores y Profesores de
Educacion Especial con Titulo a nivel Licenciatura en la

Escuela Normal de Especializacion.

Esta prestacion se pagara en cada una de las plazas que

ocupa el trabajador y en las categorias que acrediten la

autorizacion para el pago correspondiente.

Se otorga al trabajador en servicio activo con excepciéon del

personal que:

Cubra cualquiera de los siguientes Interinatos Limitados:

- Alta en Gravidez (24).

- Alta en Pension (25).
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- Sustituto de Becario (22).

b) Al personal docente que ostente plaza de Tiempo
Completo Mixto, con titulo de Licenciatura en Preescolar

y Primaria de la Universidad Pedagdgica Nacional.

21415 El personal docente que venga percibiendo este concepto y
se incorpore a Carrera Magisterial, se le dejara de pagar dicho

beneficio.

21.4.2 ACREDITACION POR ANOS DE SERVICIO EN LA
DOCENCIA (C-Q1-Q5).

21.4.2.1 Se entiende por Acreditacion por Anos de Servicio en la

Docencia, a la percepcion adicional a que tiene derecho el
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21422

21423

personal docente del Modelo de Educacién Basica, por cada
cinco afnos de servicios efectivos, de acuerdo con la
antigledad en la docencia, y se incrementara en cada uno de

los periodos subsecuentes.

Para el pago de esta percepcion, el trabajador debera
presentar ante la Coordinacion Administrativa o equivalente
que le corresponda su solicitud por escrito acompafada de la
documentacion que acredite su antigledad; el primer pago se

realizara a partir de que cumpla el primer quinquenio.

Para el personal que cumpla un nuevo quinquenio, la
actualizacion del pago debera efectuarse de forma automatica

sin que sea necesario formular solicitud.

Para el pago de los Quinquenios debe observarse la siguiente
tabla:

5 afios 0 mas sin llegar a 10, un quinquenio (Q1).

10 aflos 0 mas sin llegar a 15, dos quinquenios (Q2).

15 afnos o0 mas sin llegar a 20, tres quinquenios (Q3).

20 afos o mas sin llegar a 25, cuatro quinquenios (Q4).

25 afos 0 mas, cinco quinquenios (Q5).
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21424

21.4.25

21.4.2.6

21427

Para el computo de los anos de servicios prestados en la
docencia, no se tomaran en cuenta los periodos en los que se

presente cualquiera de las siguientes incidencias:

a) Cuando el personal disfrute de cualquier tipo de licencia

sin goce de sueldo.

b) Faltas injustificadas.

c) Suspension de labores por sancion.

Para determinar el tiempo de servicios efectivos prestados del
trabajador en la docencia, las Direcciones de Personal

tomaran como base la fecha de ingreso a la misma.

Al personal docente que se le asigne una plaza adicional, en
caso de que venga cobrando este concepto, el pago del
mismo se le cubrira hasta que haya transcurrido la antigiedad

requerida en dicha plaza.

Se otorga al trabajador en servicio activo de manera quincenal
con excepcidn del personal que cubra algun Interinato

Limitado:

- Alta en Gravidez (24).
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- Alta en Pension (25).
- Sustituto de Becario (22).
2143 ACREDITACION POR TITULACION EN LA DOCENCIA
(C-TI-T3).
21.4.3.1 Se entiende por Acreditacién por Titulacion en la Docencia, la

percepcion que se otorga por la acreditacion de determinados
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21432

21433

21434

niveles de estudios oficialmente reconocidos y al personal

docente del nivel de Postprimaria.

La aplicacion de este beneficio se efectuara conforme a los

siguientes puntos:

a)

b)

d)

Docente de Postprimaria considerado de adiestramiento,
con estudios superiores a los de ensehanza primaria, se

les debera pagar la percepcién reconocida como T1.

Personal Docente de Postprimaria de adiestramiento con
estudios terminales de secundaria o superiores, se les

debera pagar la percepcion reconocida como T2.

Personal Docente de Postprimaria de materias
académicas, se les debera pagar la percepcion

reconocida como T3.

Al Personal Docente de Postprimaria de adiestramiento
con estudios terminales en el nivel de Licenciatura o
Normal Superior se le cubrira la percepcion reconocida

como T3.

Esta prestacidn se pagara de manera quincenal en cada una

de las plazas que ocupa el trabajador y en las categorias que

acrediten la autorizacion para el pago correspondiente.

Se otorga al trabajador en servicio activo con excepciéon del
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personal que cubra cualquiera de los siguientes Interinatos

Limitados:

- Alta en Gravidez (24).

- Alta en Pension (25).

- Sustituto de Becario (22).

2144 ASIGNACION DOCENTE ESPECIFICA (C-E5).

21.4.4.1 Este concepto de pago se otorga de manera quincenal,
unicamente al personal que al 16 de mayo de 1989, el monto

de la Asignacion Docente Genérica (E9) que se dio fue inferior
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21442

21443

21444

21445

21446

21447

a lo que venia cobrando por el pago de la Compensacion

Asignacion Docente.

El pago de esta compensacion no se le debera asignar al
personal de nuevo ingreso, o al personal que se le otorgue
tipo de Alta Plaza Adicional, aun y cuando la plaza que vaya a

ocupar ya la tenga asignada.

El valor de la Asignacion Docente Especifica, es de caracter
permanente y por ningun motivo podra variar su importe, ya
sea por incrementos salariales generales, o por asignacion o

cambio de alguna prestacion.

En el caso de una promocion de una plaza de jornada a otra
de las mismas caracteristicas, se transferira el monto total de

la Asignacién Docente Especifica a la nueva categoria/plaza.

Cuando en Educacion Secundaria General se presente una
promociéon de horas a plaza de jornada, se transferira el
monto total de E5 que venia devengando en las horas de

antecedente.

En los movimientos de mayor a menor numero de horas,
conservara el valor total de la Asignacién Docente Especifica,

transfiriéndola a una de las plazas que queden vigentes.

En las bajas de plazas se procedera de acuerdo a lo que a
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continuacion se senala:

a) Al personal que ostente plaza de jornada y horas, doble
plaza o diversas plazas por horas del Subsistema de
Educacién Basica, y que cause baja definitiva en alguna
de éstas, se dejara de pagar la Asignacion Docente

Especifica en la (s) plaza (s) que se efectue la baja.

b) Cuando el titular de una plaza se reincorpore al servicio,
después de disfrutar alguna licencia se le debera pagar
el mismo importe de la Asignacion Docente Especifica
que tenia al momento de solicitar la licencia.

21.4.4.8 En los casos de cambios de adscripcion del trabajador, cuyo

movimiento haya sido autorizado debera conservar el importe

de la Asignacion Docente Especifica que viniese cobrando.

21.4.5 ASIGNACION PEDAGOGICA ESPECIFICA (C-E2).

21.4.5.1 Es la compensacion que se otorga a:

a) El personal docente, directivo y de supervision de
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21453

b)

d)

Educacién Preescolar y Primaria adscrito a los
Subsistemas de Educacion Especial e Internados de

Educacion Primaria.

Personal de Educacion Primaria Nocturna y Centros de

Educacién Basica para Adultos.

Personal docente directivo de Educacion Secundaria y
Grupos Afines; se cubre por sus horas adicionales que le

fueron compactadas durante 1989.

El personal que labora por hora-semana-mes, se le
cubre cuando su nombramiento es de 19 a 42 horas,
siempre que el total de sus horas las desempefie en un

mismo nivel educativo.

El pago de este concepto se otorga en las plazas y los centros

de trabajo que lo tienen autorizado.

Se otorga al trabajador en servicio activo de manera

quincenal, con excepcion del personal que cubra cualquiera

de los siguientes Interinatos Limitados:

- Alta en Gravidez (24).
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- Alta en Pension (25).

- Sustituto de Becario (22).
21.4.6 ASIGNACION POR LA DIRECCION ESCOLAR (C-DE).
21.4.6.1 Es la compensacion que se otorga a todo el personal con

categoria directiva de Educacion Basica.
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21.46.2 Se otorga al trabajador en servicio activo de manera quincenal

con excepcion del personal que:

a) Se encuentre adscrito en Centro de Trabajo
Administrativo o con clasificador AGS.
b) Cuente con una antigiedad menor de seis meses de
servicios en la Secretaria de Educacion Publica.
21.4.7 ASIGNACION POR LA ORGANIZACION DEL CURSO

ESCOLAR (C-OE).

21.4.7.1 Es la asignacion que se otorga al personal docente del

Modelo de Educacion Basica y al personal docente adscrito
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21472

21.4.7.3

en el Subsistema de Centros de Formacion para el Trabajo
con categoria E0965, como reconocimiento a la labor
realizada por este personal en la organizacion del ciclo
escolar anual, cubriéndose en la primera quincena del mes de

septiembre de cada afo.

Para determinar el monto de la asignacion se observara el

siguiente método de calculo:

Sueldo mensual (C-07) X 5
30

Se otorga al trabajador en servicio activo con excepcién del

personal que:

a) Cubra cualquiera de los siguientes Interinatos Limitados:

- Alta en Gravidez (24)

- Alta en Pension (25)

- Sustituto del Becario (22)

b) Disfrute de cualquier tipo de licencia sin goce de sueldo

durante el periodo de la organizacién del ciclo escolar.

c) Tenga menos de seis meses de servicios efectivos

prestados a la fecha del periodo de la organizacién del
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ciclo escolar.
21.4.8 ASIGNACION POR LA SUPERVISION ESCOLAR (C-SE).
21.4.8.1 Es la compensacion que se otorga de manera quincenal a

todo el personal con categoria de Supervisor, Inspector de

Zona y Jefe de Sector de preescolar, primaria y grupos afines;
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21482

21.4.8.3

Jefe de Ensefanza e Inspector General de educacion
secundaria y grupos afines, asi como para quien realice las
funciones inherentes a estas categorias; asimismo, para quien
realice la funcion de Coordinador Estatal en Centros de

Formacion para el Trabajo.

El pago de esta compensaciéon se cubrira al personal que

cumpla con los siguientes requisitos:

a) Estar desempefiando la funcién de supervisibn que
corresponda al nivel educativo en que se encuentre
adscrito; para el caso de los Centros de Formacién para
el Trabajo debera estar desempenando la funcion de

Coordinador Estatal.

b) Estar adscrito en Centro de Trabajo de Inspeccién,
Jefatura de Ensefanza, Jefatura de Sector o a una
Coordinaciéon Estatal o en la Direccion General de

Centros de Formacion para el Trabajo.

c) Tener una antigiedad mayor de seis meses de servicios

prestados en la Secretaria.

Cuando por cualquier motivo el personal beneficiado por esta
compensacion, deje de desempefiar la funcion de
Supervision, o de Coordinador Estatal ya sea en forma
transitoria (por cualquier tipo de licencia sin goce de sueldo),

se procedera a suspender el pago, asignandosela al
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21.4.8.5

21.4.9

21.4.91

trabajador que pase a desempeniar la funcion de Supervisor o
de Coordinador Estatal, a partir de la fecha en que den inicio

sus funciones.

Se otorga al trabajador en servicio activo con excepciéon del
personal que se encuentre adscrito en Centro de Trabajo

Administrativo o con clasificador AGS.

El pago de esta compensacién se generara a favor de uno y
solo un Supervisor, Jefe de Sector, Inspector de Zona e
Inspector General por cada Centro de Trabajo. Por lo que
respecta a los Jefes de Ensefanza o Coordinadores
Estatales, en caso de estar adscritos en Centro de Trabajo
Administrativo, les correspondera la compensacion, siempre y

cuando desempenien las funciones propias de su categoria.

AYUDA PARA ACTIVIDADES DE SUPERVISION (C-40).

Es el importe que se asigna para gastos de traslado y compra
de materiales de oficina para el desempefo de las funciones

de supervision.
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21492

21493

21494

21495

La Ayuda para Actividades de Supervision exclusivamente se
debe otorgar de manera quincenal a quien tenga asignada la
categoria propia de inspeccion del servicio educativo
correspondiente, desempefie la funcion y esté adscrito en

Centro de Trabajo de Inspeccion autorizado para tal efecto.

En virtud de que una de las condiciones para asignar el pago
de la Ayuda para Actividades de Supervisién esta en funcion
de que efectivamente se desempenen las actividades de
inspeccion, esta ayuda econdmica no se cubrira cuando el

personal goce de cualquier tipo de licencia.

El concepto de la Ayuda para Actividades de Supervisidon es
inherente a la categoria propia de inspeccion y no a la
persona que la desempefa, por lo que el trabajador al
cambiar a otra categoria o funcién de diferente naturaleza,

perdera el derecho a recibirla.

El personal con tipo de nombramiento Alta Interina Provisional
(95) o Alta Interina Limitada (20), tendra derecho a recibir la
ayuda correspondiente, durante los efectos de su
nombramiento, siempre y cuando cumplan con la funcion de

inspeccion y se encuentren adscritos en el Centro de Trabajo
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respectivo.

21.410

21.4.101

ASIGNACION POR ACTIVIDADES CULTURALES DEL
MAGISTERIO DE EDUCACION BASICA Y AL PERSONAL
DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION (C-CL).

Esta prestacion consiste en otorgar una compensacioén para
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21.4.10.2

coadyuvar al desarrollo de actividades culturales del personal

docente de Educacion Basica y al personal de apoyo y

asistencia a la educacion del Catalogo Institucional de

Puestos, cubriéndose en la segunda quincena del mes de

noviembre de cada ano.

Los conceptos que se deben considerar para el otorgamiento

de la “Asignacion por Actividades Culturales del Magisterio de

Educacion Basica” seran los siguientes:

a)

b)

f)

9)

07

7A-TE

Q1-Q5

T1-T3

RA

MA

DO

FC

Sueldos Base.

Sueldos Base de los niveles de carrera

Magisterial.

Acreditacion por Anos de Servicio en

la Docencia.

Acreditacion por Titulacion en la Docencia.

Regularizacion por Antiguedad.

Maestria.

Doctorado.

Fortalecimiento Curricular.
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h) DF Diferencial Fijo.

i) E9 Asignacion Docente Genérica.

EA-EE  Asignacién Docente Genérica de los niveles

de Carrera Magisterial.

j) ES5 Asignacién Docente Especifica.

21.4.10.3 Para efectuar el pago de esta prestacion se realizara de la

siguiente manera:

Suma del pago mensual Suma del pago mensual de

de los conceptos sefalados los conceptos sefialados en

en los incisos a) al j) X 5dias + los incisos b) al j) X 20 = CL
30 30

En los casos en que el personal tenga menos de un afo de
servicios efectivos prestados, dicha asignacion le sera
cubierta de manera proporcional de conformidad al tiempo de
servicio efectivo prestado o legalmente remunerado,

calculandose de la siguiente forma:

Asignacion por Actividades Culturales

del Magisterio de Educacién Basica X Numero de quincenas = Pago proporcional
24 quincenas laboradas del concepto CL
214104 Para el personal de apoyo y asistencia a la educaciéon del

Catalogo Institucional de Puestos, el calculo de este concepto
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debera realizarse de la siguiente forma:
Sueldo Base (C-07) X 5dias = Pago de la Asignacion por Actividades
30 Culturales al personal de apoyo y asistencia

a la educaciéon

En el caso del personal que tenga menos de un afo de
servicios efectivos prestados, el pago de esta prestacion se
hara de manera proporcional, con base en el tiempo de
servicios efectivos prestados o legalmente remunerados, para

lo cual se debera observar el siguiente método de calculo:

Asignacion por Actividades Culturales
al personal de apoyo y asistencia a la

educacion

X Numero de quincenas = Pago proporcional

21.4.10.5

21.4.10.6

24 quincenas laboradas del concepto CL

En los casos en que el personal tenga menos de un afo de
servicios efectivos prestados, dicha asignacion le sera
cubierta de manera proporcional, de conformidad al tiempo de
servicio efectivo prestado o legalmente remunerado,
calculandose para el personal docente del Modelo de
Educacién Basica y de apoyo y asistencia a la educacion del
Catalogo Institucional de Puestos la Asignacion por
Actividades Culturales dividida entre trescientos sesenta y

cinco dias y multiplicada por el numero de dias laborados.

Al personal docente del Modelo de Educacion Basica que
cuente con dos o mas plazas, se le cubrira dicha asignacion
en cada una de ellas, siempre y cuando cumpla con los
requisitos sefialados y cuente con el oficio de compatibilidad

de empleos debidamente autorizado.
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21.4.10.7

21.4.10.8

21.4.10.9

Al personal de apoyo y asistencia a la educacion del Catalogo
Institucional de Puestos que ostente dos puestos, se le cubrira
en ambos siempre y cuando cuente con el oficio de
compatibilidad de empleos debidamente autorizado.

Para determinar el tiempo de servicios efectivos prestados o
legalmente remunerados, no se consideraran las siguientes
incidencias:

a) Licencias sin goce de sueldo.

b) Faltas de asistencia no justificadas y suspensiones.

Se otorga al trabajador en servicio activo con excepcion del

personal que:

a) Cubra cualquiera de los siguientes Interinatos Limitados:

- Alta en Gravidez (24).

- Alta en Pension (25).

- Sustituto de Becario (22).

b) Ostente puesto de Servidor Publico de Mando.
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21.4.11 COMPENSACION A SUSTITUTOS DE PROFESORAS EN

ESTADO GRAVIDO (C-14).

214111 Es la compensacion que se otorga al personal docente

sustituto del Modelo de Educacion Basica y de los
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21.4.11.2

214113

214114

214115

21.412

214121

Subsistemas Centrales de Educacion Media Superior y
Superior, que ocupa con nombramiento interino la (s) plaza (s)
de las profesoras frente a grupo que gocen de Licencia por

Gravidez.

Este interinato podra ser cubierto por personal docente que se

encuentre jubilado.

Los movimientos de alta que se realicen por este motivo, se

identificaran con el cédigo (24) Alta en Gravidez.

Al personal docente sustituto que se le otorgue esta
compensacion, debera desempefiar necesariamente sus

funciones frente a grupo, por un periodo de hasta tres meses.

El personal sustituto que cubra interinato por Licencia por
Gravidez, unicamente recibira el importe equivalente del
Sueldo Base (C-07) correspondiente a la (s) plaza (s) que
ocupe, mismo que tendra que encontrarse consignado en el

tabulador vigente.

COMPENSACION A SUSTITUTOS DE PROFESORES
CON LICENCIA PREPENSIONARIA (C-15).

Es la compensacion que se otorga al personal docente

sustituto del Modelo de Educacion Basica y de los
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21.4.12.2

214123

214124

214125

21.413

Subsistemas Centrales de Educacion Media Superior y
Superior, que ocupe con nombramiento interino la (s) plaza (s)
de los profesores frente a grupo que gocen de Licencia

Prepensionaria.

Este interinato podra ser cubierto por personal docente que se

encuentre jubilado.

Los movimientos de alta que se realicen por este motivo, se

identificaran con el cédigo (25) Alta en Pension.

Al personal docente sustituto que se le otorgue esta
compensacion, debera desempefiar necesariamente sus

funciones frente a grupo, por un periodo de hasta tres meses.

El personal sustituto que cubra interinato por Licencia
Prepensionaria, unicamente recibira el importe del Sueldo
Base (C-07) correspondiente a la (s) plaza (s) que ocupe,
mismo que tendra que encontrarse consignado en el

tabulador vigente.

COMPENSACION ADICIONAL A INSPECTORES,
SUPERVISORES Y JEFES DE ENSENANZA DE
POSTPRIMARIAS Y COORDINADORES DE LOS CENTROS
DE FORMACION PARA EL TRABAJO (C-12).
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21.4.131

21.4.13.2

21.4.13.3

214134

21414

21.4.141

Es la compensacion que se otorga de manera quincenal al
personal que efectivamente desempefie la funcion de
Inspector, Supervisor y Jefe de Ensefianza de Postprimaria,
asi como quien ejerza la funcidn de Coordinador en el

Subsistema de Centros de Formacion para el Trabajo.

Para el caso del personal del Subsistema de Centros de
Formacion para el Trabajo, unicamente procede el
otorgamiento del pago de una compensacién en cada una de

las Coordinaciones, ya que el pago es inherente a la funcion.

Cuando por cualquier motivo el personal beneficiario de la
compensacion deje de desempefiar la funcion que la origina,
ya sea en forma transitoria (por licencia sin goce de sueldo de
cualquier tipo) o en definitiva, se procedera a suspender el
pago de la compensacion, volviéndola a asignar al trabajador

que pase a desempenar la funcion.

Cuando se trate de un cambio de plaza (promocién), el
concepto 12, se asignara al personal que cumpla con las

funciones de Supervisor.

COMPENSACION ADICIONAL AL PERSONAL CON
FUNCIONES ESPECIFICAS DE DIRECTOR DE DOBLE
TURNO (C-14).

Es la Compensacion Adicional que se otorga de manera
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21.4.14.2

21.4.15

21.4.151

quincenal al personal que efectivamente desempefie la
funcibn de Director en Centro de Trabajo que tiene
autorizacion como de Doble Turno en Escuelas de Educacion

Secundaria Técnica y Centros de Formacion para el Trabajo.

El pago de la compensacién es inherente al Centro de
Trabajo, por tal motivo no podran percibir dos o mas personas

esta remuneracion en el mismo Centro de Trabajo.

COMPENSACION AL SUSTITUTO DEL BECARIO (C-48).

Es la compensacion que se cubre de manera quincenal al
sustituto del personal docente becado del Modelo de

Educacién Basica y de los Subsistemas Centrales de
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214154

21.4.15.5

Educacién Media Superior y Superior y equivale al importe
neto de las percepciones del becario frente a grupo, dicha
compensacion se conservara durante el tiempo que el

personal becado realice sus estudios.

Este interinato podra ser cubierto por personal docente que se

encuentre jubilado.

Al sustituto del personal becado, se le otorgara nombramiento
Interino (22) conforme a los ciclos o periodos escolares
determinados en los planes de estudios autorizados, el cual
sera prorrogable durante el tiempo que comprenda la beca-
comision 'y sera debidamente formalizado mediante
Constancia de Nombramiento, sefialando en dicho documento
que al momento en que el personal becado se reincorpore al
servicio, ya sea por término de la beca o suspension de la

misma por incumplimiento, el sustituto debera causar baja.

Unicamente se designara personal sustituto para cubrir al

personal docente frente a grupo.

Para determinar el monto de la compensacion de los
sustitutos del personal becado, en el caso del personal
docente de Educacion Basica, se calculara tomando en
cuenta el Sueldo Base (C-07), Despensa (C-38), Material
Didactico (C-39), Prevision Social Multiple (C-44), Asignacion
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21.4.15.7

21.4.15.8

Docente Genérica (C-E9), Servicios Cocurriculares (C-SC)
(D.F.) y Ayuda por Servicios (C-46) (D.F.).

Para el caso del personal docente adscrito a los Subsistemas
Centrales de Educacion Media Superior y Superior, para
efectos de determinar el monto de la compensacion de los
sustitutos del personal becado, se calculara tomando en
cuenta el Sueldo Base (C-07), de la categoria de Profesor de
Asignatura "A" del nivel correspondiente mas las
percepciones genéricas Despensa (C-38) y Material Didactico
(C-39).

Para el caso del personal docente adscrito a los Subsistemas
Centrales de Educacion Media Superior y Superior, el
nombramiento se dara por el numero de horas que se

desemperfien efectivamente frente a grupo.

Tratdndose del personal que resulte becado y cuente con
plazas de jornada del Esquema de Educacion Basica asi
como de Carrera Magisterial, al personal sustituto solo se le
cubrira la compensaciéon por las horas de servicio frente a

grupo equivalentes a la plaza inicial.

Para pagar al personal sustituto del becario, se integrara una
clave de cobro distinta a la que tiene asignada el propio
becario, con el propésito de diferenciar los ingresos por este
concepto, de aquéllos que perciben normalmente los

trabajadores de la Secretaria.
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21.4.16

COMPENSACION DOCENTE DE FIN DE ANO (PERSONAL
DOCENTE DE EDUCACION BASICA) (C-FA)

ASIGNACION DE FIN DE ANO POR APOYO A LA
DOCENCIA (PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA
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21.4.16.1

21.4.16.2

EDUCACION DEL CATALOGO INSTITUCIONAL DE
PUESTOS) (C-FA)

COMPENSACION DE FIN DE ANO (PERSONAL ADSCRITO
A LOS SUBSISTEMAS CENTRALES DEL MODELO DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR) (C-FA)

Es la compensacion que consiste en otorgar con motivo de fin
de afio una ayuda econdmica equivalente a 20 dias de Sueldo
Base (C-07), al personal docente de Educacién Basica y al
personal de apoyo y asistencia a la educacion del Catalogo
Institucional de Puestos, y de diez dias de sueldo tabular para
el personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion
adscrito a los Subsistemas Centrales del Modelo de

Educacién Media Superior y Superior.

Para determinar el monto de la Compensacion Docente de Fin
de Ano para el personal docente de Educacion Basica, se

debera considerar el siguiente método de calculo:

Sueldo Base (C-07) X Numero de dias autorizados = Compensacién de Fin

30 (10 6 20 segun sea el caso) de Afio (FA)

Pago proporcional:

Compensacién Docente

de Fin de Afo X No. de dias = Pago proporcional de la
365 dias laborados Compensacion de Fin
de Afo
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21.4.16.4

21.4.16.5

21.4.16.6

21.4.16.7

En el caso del personal docente de Educacién Basica y del
personal de apoyo y asistencia a la educacién del Catalogo
Institucional de Puestos, para su otorgamiento es requisito
indispensable que el trabajador esté en servicio activo a la
fecha del pago, independientemente del Centro de Trabajo en
el que encuentre adscrito o gozar de algun tipo de licencia con

goce de sueldo.

Para el personal de apoyo y asistencia a la educacion adscrito
a los Subsistemas Centrales del Modelo de Educacién Media
Superior y Superior, esta compensacion se cubrira al personal
adscrito en Centro de Trabajo Administrativo de los

Subsistemas.

Para el personal que cuente con dos 0 mas plazas o puestos,
esta compensacion se le cubrira en cada una de ellas,
siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos para
tal fin y cuente con el oficio de compatibilidad

correspondiente.

El pago de esta compensacién se cubrira en la segunda

quincena del mes de noviembre de cada afio.

Para el personal docente del Modelo de Educacion Basica,

personal de apoyo y asistencia a la educacion del Catalogo
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21.4.16.8

21.4.16.9

Institucional de Puestos y personal de apoyo y asistencia a la
educacion de los Subsistemas Centrales del Modelo de
Educacién Media Superior y Superior que tenga menos de un
afno, se cubrirda de manera proporcional conforme al tiempo de
servicios efectivos prestados o legalmente remunerados.

Para determinar el tiempo de servicios efectivamente
laborados o legalmente remunerados no se computaran las
siguientes incidencias:

a) Licencias sin goce de sueldo.

b) Licencias con goce de medio sueldo, por lo que dos dias

de éstas se tomaran como un dia de servicio.

c) Faltas de asistencia no justificadas y suspensiones.

Se otorga al trabajador en servicio activo con excepciéon del

personal que:

a) Cubra cualquiera de los siguientes Interinatos Limitados:

- Alta en Gravidez (24).

- Alta en Pension (25).

711-NO-PO-001-04 Revision 4
Fecha de vigencia del formato: 23-07-04
Autorizé formato: Direcciéon de Normatividad y Evaluacion




Cédigo: N-N-0105-01

Rev: 1

OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 166 de 340

DE DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

EDUCACION PUBLICA

- Sustituto de Becario (22).

b) Ostente un puesto del nivel de Servidor Publico de

Mando.
21.4.17 COMPENSACION POR CARGAS ADMINISTRATIVAS (C-18)
214171 Es una compensacion que se otorga de manera quincenal por

cargas administrativas al personal en servicio activo que se

encuentra desempenando funciones directivas, en los
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21.4.17.2

214173

21.4.18

21.4.181

planteles de los Subsistemas Centrales de Educacion Media
Superior y Superior con categoria o puesto que corresponda a

dichos Subsistemas.

Al personal en funciones directivas que le sea otorgado el
pago de esta compensacién (C-18), por ningun motivo podra
ser sujeto al pago de la Compensacion por Actividades
Directivas de Educacién Media Superior y Superior (C-19) y
Diferencial del Tabulador Unico para el Personal Directivo
(C-DT).

Al personal que disfrute de esta compensacion, y deje de
desempenar las funciones directivas, debera de

suspendérsele el pago de la misma.

COMPENSACION POR ACTIVIDADES DIRECTIVAS AL
PERSONAL DIRECTIVO DE PLANTEL DE LOS CENTROS
DE FORMACION PARA EL TRABAJO (C-19).

Se otorga de manera quincenal, unicamente al personal que
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21.4.18.2

21.4.18.3

21.4.184

21.4.18.5

tenga asignada formalmente la funcién directiva de Director
de Plantel o Jefe de Area en Centros de Formacién para el

Trabajo.

La Compensacion por Actividades Directivas, tendra tres
niveles salariales distinguidos por las literales “A”, “B” y "C”
para cada una de las zonas econdmicas en que se dividen las

localidades y municipios del pais.

El monto que se asigne al trabajador con derecho a esta
compensacion, dependera de la funcion directiva que realice,
el nivel salarial que se le determine con base en la matricula
de alumnos y la zona econdmica en que se ubique su Centro
de Trabajo, en el cual necesariamente debera realizar alguna

de las funciones directivas antes indicadas.

Toda vez que la funcién de Jefe de Area, se localiza tanto en
los planteles como en las Coordinaciones Estatales, al
personal que desempenfa esta funcion, se le debera asignar el

mismo nivel salarial que le corresponda al Director de Plantel.

Las percepciones actuales que se asignan al personal sujeto
a esta compensacion, seguiran vigentes en cuanto a los
montos y términos establecidos para su otorgamiento, y solo
se le incorpora el monto de la Compensacion por Actividades

Directivas.
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21.4.18.6

21.4.18.7

21.4.18.8

21.4.19

21.4.191

Los montos de esta compensacion deberan ajustarse cuando
al trabajador se le asigne una nueva funcién directiva o bien
por modificaciones en la matricula del plantel en que se

encuentre adscrito.

Al inicio de cada ciclo escolar, la Direccion General de
Centros de Formacién para el Trabajo debera de reportar a la
Coordinacion Sectorial de Personal de la Subsecretaria de
Educacién e Investigacion Tecnoldgicas la nueva matricula de
alumnos, con el proposito de ajustar el importe de la

Compensacion por Actividades Directivas.

Al personal que perciba la Compensacion por Actividades
Directivas y deje de desempefiar la funcién directiva, se le
debera suspender el pago de la misma a partir de la fecha en
que ya no realice la funcién, y activar el pago del citado
concepto a la persona que ocupe su lugar y cumpla con los

requisitos establecidos para tal efecto.

COMPENSACION POR ACTIVIDADES DIRECTIVAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR (C-19).

Es una compensacion que se otorga de manera quincenal al

personal en servicio activo que se encuentre desempefiando
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21.4.19.3

214194

21.4.19.5

funciones directivas, en planteles de los Subsistemas
Centrales de Educacion Media Superior y Superior, con

categoria o puesto que corresponda a dichos Subsistemas.

Al personal con funciones directivas que le sea otorgado el
pago de esta compensacién (C-19), por ningun motivo podra
ser sujeto al pago de la Compensacion por Cargas
Administrativas (C-18) y del Diferencial del Tabulador Unico

para el Personal Directivo (C-DT).

Al personal que esté percibiendo esta compensacién, y que
por cualquier causa deje de desempefiar la funcion directiva,

se le debera suspender el pago de la misma.

En los casos en que se presenten modificaciones de
categorias o puestos, tanto en forma ascendente como
descendente, el monto de la Compensaciéon por Actividades
Directivas de Educacion Media Superior y Superior debera

reajustarse.

En caso de que el personal docente con funciones directivas
cambie de adscripcion, se le debera suspender el pago de la
Compensaciéon por Actividades Directivas de Educacion
Media Superior y Superior en el plantel cedente, y se le dara

de alta en el plantel receptor, ajustando el monto de la citada
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compensacion segun corresponda.

21.4.20 COMPENSACION POR LA DIRECCION Y SUPERVISION
DE ACTIVIDADES DE FORTALECIMIENTO
CURRICULAR (C-FC).

21.4.20.1 Es la compensacién adicional que se otorga de manera
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21.4.20.2

21.4.20.3

21.4.204

quincenal al personal directivo y de supervision de Educacion
Basica por el desempefo de actividades de fortalecimiento
curricular, asi como al personal que desempefie las mismas

funciones en Centros de Formacion para el Trabajo.

La ultima etapa para otorgar esta compensacion fue el 1° de
marzo de 1993, motivo por el cual ya no podra otorgarse con
posterioridad a esta fecha al personal directivo y de

supervision que lo solicite.

No seran sujetos al pago de esta Compensacion el personal
directivo y de supervision de los Subsistemas de Educacion
Preescolar, Primaria y Especial, que tienen asignada una
plaza de las categorias directivas de Tiempo Completo
Titulada en la Licenciatura de Preescolar o Primaria de la

Universidad Pedagdgica Nacional.

Al personal que cause baja definitiva en la plaza que se le
otorga el FC, se le dejara de pagar este concepto
automaticamente y solo podra ser asignado a la persona que
ocupe la vacante si tiene como antecedente plaza de 13 horas

con Fortalecimiento Curricular, de 3/4 de tiempo con
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21.4.20.5

21.4.20.6

21.4.20.7

21.4.21

Fortalecimiento  Curricular o plaza directiva con

Fortalecimiento Curricular.

Cuando se necesite cubrir alguna vacante en forma
provisional en alguna plaza directiva que tenga asociada la
Compensacion FC, si el trabajador tiene como antecedente
plaza de 13 horas con Fortalecimiento Curricular, de 3/4 de
tiempo con Fortalecimiento Curricular o plaza directiva con
Fortalecimiento Curricular podra otorgarsele, en caso

contrario no procedera su asignacion.

Cuando el titular de la plaza reanude el servicio después de
haber disfrutado de licencia sin goce de sueldo y continue
desempenando la funcidén directiva o de supervision, se le

debera reactivar el pago de esta Compensacion.

Al personal directivo y de supervision que tenga asignado el
pago de la Compensacion FC, al ingresar a Carrera
Magisterial, se le dejara de pagar ésta, otorgandose el nivel

de Carrera que corresponda por su ingreso a la misma.

DIFERENCIAL FIJO (C-DF) (DOCENTE BASICO).

COMPENSACION POR REGULARIZACION
ADMINISTRATIVA (C-DF) (CATALOGO INSTITUCIONAL
DE PUESTOS Y APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION
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21.4.211

21.4.21.2

21.4.21.3

DEL MODELO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR).

Este tipo de compensacion se cubre al personal docente de
preescolar, primaria y secundaria que laboran en los
Laboratorios Pedagdgicos Anexos a la Benemérita Escuela
Nacional para Maestros de Jardin de Nifos, Escuela Nacional
de Maestros y Escuela Normal Superior de México, y al
personal de apoyo y asistencia a la educacién del Catalogo
Institucional de Puestos y del Modelo de Educacion Media
Superior y Superior que contaba con dos puestos y opté por la
regularizacion administrativa de uno de ellos, eligiendo la

conversién del mismo en compensacion.

Una vez asignado el Diferencial Fijo a las percepciones de los
trabajadores, ésta sera permanente mientras persistan las

condiciones por las cuales se determind su aplicacion.

Para el caso del personal docente de Educacién Basica el
pago de la compensacion es inherente al Centro de Trabajo,
por lo que cuando por -cualquier motivo el personal
beneficiario de la misma deje de desempefar la funcion, ya

sea en forma transitoria (licencia sin goce de sueldo de
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214214

21.4.21.5

21.4.21.6

21.4.22

21.4.221

cualquier tipo) o en definitiva, se procedera a suspender el

pago.

En el caso del personal de apoyo y asistencia a la educacion
del Catalogo Institucional de Puestos y del Modelo de
Educacién Media Superior y Superior, cuando el trabajador
cause baja, la compensacion que se venia asignando, sera
cancelada y no podra otorgarse al sustituto que vaya a ocupar

el puesto.

El monto de los importes que se otorguen por esta

compensacion no se modificara por incrementos salariales.

Se otorga al trabajador en servicio activo con excepciéon del

personal que cubra cualquiera de los siguientes Interinatos

Limitados:

- Alta en Gravidez (24).

- Alta en Pension (25).

- Sustituto de Becario (22).

DOCTORADO (C-DO).

Es la percepcion adicional que se cubre de manera quincenal

al personal docente del Modelo de Educacion Basica que

acredite haber cursado y obtenido el titulo de nivel de estudios
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de Doctorado, de conformidad con la Ley de Profesiones.
21.4.22.2 El pago de esta prestacion se realizara en cada una de las
plazas que ocupe el trabajador, y en las categorias que

acrediten la autorizacion para el pago correspondiente.

21.4.22.3 Se otorga al trabajador en servicio activo con excepcion del

personal que:

a) Cubra cualquiera de los siguientes Interinatos Limitados:

- Alta en Gravidez (24).

- Alta en Pension (25).

- Sustituto de Becario (22).

b) El personal docente, directivo y de supervision que sea o

se encuentre incorporado a Carrera Magisterial.

214224 El pago por concepto de Doctorado es excluyente de
cualquier otra percepcion por concepto de preparacion como
Licenciatura (C-LT), Maestria (C-MA) o Titulacién (C-T3).
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21.4.23 LIQUIDACIONES POR INDEMNIZACIONES Y POR
SUELDOS Y SALARIOS CAIDOS (C-52).
21.4.23.1 Son las asignaciones destinadas a cubrir el importe de las

liquidaciones que resulten por laudos o resoluciones
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ejecutoriadas emitidas por autoridad competente, favorables a
los trabajadores al servicio de la Secretaria de Educacién

Publica.

21.4.23.2 El pago de este concepto sera llevado a cabo por la Direccién
de Administracion Personal del Sector Central, a solicitud de
la Direccion General de Asuntos Juridicos, asi como de la
Direccion General de Recursos Financieros, la cual autorizara

los recursos presupuestales correspondientes.

21.4.24 MAESTRIA (C-MA).

21.4.24 1 Es la percepcion adicional que se cubre, al personal docente
del Modelo de Educacién Basica que acredite haber cursado y

obtenido el titulo de nivel de estudios de Maestria, de
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21.4.24.2

21.4.24.3

21.4.244

conformidad con la Ley de Profesiones.
El pago de esta prestacion se pagara en cada una de las
plazas que ocupa el trabajador y en las categorias que

acrediten la autorizacion para el pago correspondiente.

Se otorga al trabajador en servicio activo con excepcion del

personal que:

a) Cubra cualquiera de los siguientes Interinatos Limitados:

- Alta en Gravidez (24).

- Alta en Pension (25).

- Sustituto de Becario (22).

b) El personal docente se encuentre incorporado a Carrera

Magisterial.

El pago de Maestria es excluyente de cualquier otra
percepcion por concepto de preparacion como la Licenciatura
(C-LT), Doctorado (C-DO) o Titulacion (C-T3).
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21.4.25 PRIMA VACACIONAL (C-32).
21.4.25.1 Es la prestacion que se otorga al personal que tiene derecho

a vacaciones, conforme a lo establecido en el Articulo 40 de la

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
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21.4.25.3

21.4.254

En el caso del personal docente del Modelo de Educacion
Basica y de apoyo y asistencia a la educacion del Catalogo
Institucional de Puestos que tengan mas de 6 meses de
servicios prestados ininterrumpidos, se le otorgara el 50% del
sueldo correspondiente a 20 dias laborables dividido en dos
periodos anuales de 10 dias cada uno (en los meses de

marzo o abril y en diciembre).

Para el caso del personal adscrito a los Subsistemas
Centrales del Modelo de Educacién Media Superior y Superior
se le otorgara el 60% de salario convencional correspondiente

a 40 dias al afio, y se cubrird en tres periodos conforme a lo

siguiente:

PERIODO N° DE DIAS A PAGAR
Primavera 6
Receso de Verano 12
Invierno 6

El periodo de primavera comprendera los meses de enero a
abril; el de receso de verano de mayo a agosto y el de

invierno de septiembre a diciembre.

El personal adscrito a los Subsistemas Centrales del Modelo
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21.4.25.5

21.4.25.6

de Educacién Media Superior y Superior que se encuentre
laborando y que haya prestado sus servicios durante los
cuatro meses del periodo respectivo, tendra derecho a que se
le cubra integramente el pago de esta prestacion; el personal
que labore menos de los cuatro meses de cada periodo, se le

cubrira el pago proporcional de la prima vacacional.

El personal que disfrute de Licencia Médica con Medio
Sueldo, se le cubrira el importe total de la Prima Vacacional
independientemente de la fecha de incorporacién a sus

labores.

En caso de que el personal docente del Modelo de Educacién
Basica que presta sus servicios por hora-semana-mes, haya
tenido alta en plaza adicional por incremento en horas, se le
pagara la Prima Vacacional (C-32) en su (s) nuevo (s)
nombramiento (s), si a la fecha del pago de este concepto
cuenta con mas de seis meses de servicios prestados

ininterrumpidos.

Para el personal adscrito a los Subsistemas Centrales del
Modelo de Educacién Media Superior y Superior que tenga
dos plazas o mas, esta prestacion se le cubrira en cada una

de ellas.
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21.4.25.8

Para el calculo de la Prima Vacacional en el caso de los
Subsistemas Centrales del Modelo de Educacion Media
Superior y Superior se considerara para el personal docente
el Sueldo Base, Material Didactico y Prima de Antigiedad y
para el personal de apoyo y asistencia a la educacion el

Sueldo Base y Prima de Antigliedad.

Para el caso del personal docente del Modelo de Educacién
Basica y de apoyo y asistencia a la educacion del Catalogo
Institucional de Puestos, se consideraran los siguientes

conceptos para el calculo de pago:

Personal Docente

- 07 Sueldos Base.

-7A-TE  Sueldos Base de los niveles de Carrera

Magisterial.

-Q1-Q5 Acreditacion por Anos de Servicio en la Docencia.

-T1-T3  Acreditacion por Titulacion en la Docencia.

-RA Regularizacion por Antiguedad.
- MA Maestria.
-DO Doctorado.
711-NO-PO-00104  Revision 4
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21.4.25.9

“FC

- DF

-ES

-E9

Compensaciéon por la Direccion y Supervision de

Actividades de Fortalecimiento Curricular.

Diferencial Fijo.

Asignacién Docente Especifica.

Asignacion Docente Genérica.

- EA-EE  Asignacion Docente Genérica de los niveles de

Carrera Magisterial.

Personal de Apoyo y Asistencia

- 07

- DF

Sueldos Base.

Diferencial Fijo.

Queda excluido del pago de este beneficio el personal

docente y directivo del Modelo de Educacion Basica y al

personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién

adscrito a los Subsistemas Centrales del Modelo de

Educacién Media Superior y Superior que:

Cubra cualquier tipo de Interinato Limitado:

- Alta por Gravidez (24).

- Alta en Pension (25).
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- Sustituto de Becario (22).

b) Que haya disfrutado de cualquier tipo de licencia sin

goce de sueldo durante el periodo que corresponde al

pago.
21.4.26 REGULARIZACION POR ANTIGUEDAD (C-RA).
21.4.26.1 Es la percepcidon mensual que por los afos de antiguedad

(veinte afios como minimo de antiguedad en la docencia en el

nivel de Postprimaria) se paga a los trabajadores que
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21.4.26.3

21.4.27

21.4.271

imparten clases sin ser titulados, en las categorias

presupuestales que contemplen esta percepcion.

El interesado presentara la documentacion requerida en un
lapso no mayor a treinta dias después de cumplir la
antigledad necesaria. Sera responsabilidad del interesado
que el pago de regularizacion por antigiedad sea tramitado

con oportunidad.

El pago tendra efecto a partir de la fecha que el interesado

presente su documentacion y no tendra efectos retroactivos.

AGUINALDO O GRATIFICACION DE FIN DE ANO (C-24).

Al personal docente del Modelo de Educacion Basica, de
apoyo y asistencia a la educaciéon del Catalogo Institucional

de Puestos y de apoyo y asistencia a la educacion del Modelo
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21.4.27.3

214274

21.4.27.5

de Educacién Media Superior y Superior que laboré
ininterrumpidamente todo el afo, le corresponde cuarenta

dias de salario por este concepto.

Para el caso del personal docente adscrito a los Subsistemas
Centrales del Modelo de Educacién Media Superior y Superior
que labord ininterrumpidamente seis meses o0 mas y se
encuentre laborando en las fechas de pago de este beneficio,
le corresponde cuarenta dias de salario, de acuerdo a las

remuneraciones establecidas.

El Aguinaldo o Gratificacion de Fin de Afo se cubrira en cada

categoria o puesto, que ostente el trabajador al momento del

pago.

Para el personal que haya causado baja antes de la quincena
22, se le pagara en forma proporcional con el valor del sueldo
de su ultima categoria o puesto, de acuerdo con el tiempo
efectivo de servicios prestados o legalmente remunerados,

previa solicitud del interesado.

El pago de Aguinaldo o Gratificacion Fin de Afo, se cubrira
mediante dos exhibiciones de pago; un 50% se entregara a
los trabajadores antes del 15 de diciembre, y el otro 50% a
mas tardar el 15 de enero del afio siguiente, de conformidad

con lo establecido en el Decreto del Ejecutivo Federal
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21.4.27.6

21.4.27.7

21.4.27.8

publicado en el Diario Oficial de la Federacion.

Al personal que cause baja por fallecimiento antes de la fecha
del primer pago, se le cubrira esta percepcion a sus
beneficiarios 0 representantes legales debidamente
acreditados, en forma proporcional al tiempo efectivo de

servicios prestados o legalmente remunerados.

Si la baja por fallecimiento fuera con posterioridad a la primera
fecha de pago y con anterioridad a la segunda, se cubrira a
los beneficiarios o representantes legales de manera integra

la segunda parte complementaria de este beneficio.

Los conceptos a considerar para el calculo del Aguinaldo o

Gratificacion de Fin de Ao son:

Modelo de Educacion Basica

- 07 Sueldos Base.
- TA-TE Sueldos Base de los niveles de Carrera
Magisterial.

-Q1-Q5 Acreditacion por Anos de Servicio en la

Docencia.

-T1-T3 Acreditacion por Titulacion en la Docencia.
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-RA Regularizacioén por Antiguedad.
- MA Maestria.
-DO Doctorado.
-FC Compensacion por la Direccion y Supervision de

Actividades de Fortalecimiento Curricular.

- DF Diferencial Fijo.
-E9 Asignacion Docente Genérica.
- EA-EE Asignacion Docente Genérica de los niveles de

Carrera Magisterial.

-E5 Asignaciéon Docente Especifica.

Catalogo Institucional de Puestos

- 07 Sueldos Base.

- DF Diferencial Fijo.

Modelo de Educacién Media Superior y Superior

- 07 Sueldos Base. (docente y apoyo y asistencia a la

educacion)
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- QA-QZ/PA-PZ (Acreditacion por Afios de Servicios Efectivos

prestados para el personal docente)

- AA-AZ (Acreditacion por Afos de Servicio al personal

administrativo)

-ET Estimulo por Productividad.

21.4.28 ASIGNACION POR APOYO Y ASISTENCIA A LOS
SERVICIOS EDUCATIVOS (C-75).

21.4.28.1 Es la asignacion equivalente al monto de cinco dias de

Sueldo Base (C-07) al afio que se otorga por no haber
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21.4.28.2

21.4.29

21.4.291

incurrido  en ninguna falta de asistencia ni retardos
injustificados durante el afo, al personal de apoyo y asistencia
a la educacion del Catalogo Institucional de Puestos, que
registre su asistencia de entrada y salida en su centro de
trabajo a través del (los) sistema (s) establecido (s) para tal

efecto.

El pago de esta prestacion se cubrira anualmente en la
segunda quincena del mes de septiembre de cada afo, al
personal que se encuentre activo al momento del pago,

tomando en consideracion lo siguiente:

a) El ano se computara del 1° de agosto al 31 de julio del

afno siguiente.

b) Las Unidades Responsables de la Secretaria con base
en sus registros de asistencia, determinaran en el mes
de agosto de cada afo, aquellos trabajadores que se

hagan acreedores a este beneficio.

c) El computo de las incidencias se iniciara a partir del 1°

de agosto de cada afo.

PAGO POR PERMANENCIA EN APOYO A LA EDUCACION
(C-DP)

Es una prestacion que se otorga al personal de apoyo y

asistencia a la educacion del Catalogo Institucional de
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21.4.29.3

21.4.294

Puestos, que no haya disfrutado de alguno de los nueve dias
econdmicos a que tiene derecho el trabajador durante el afio,
comprendido este del 1° de agosto al 31 de julio del afo
siguiente, y que cuente con una antigiedad mayor a seis
meses ininterrumpidos de servicios en la Secretaria de

Educacion Publica.

El pago de esta prestacion se cubrira considerando
unicamente el concepto 07 (Sueldos Base) y se realizara en la

segunda quincena del mes de agosto de cada afno.

El personal que haya disfrutado de uno o mas dias
economicos de los nueve que le corresponden durante el 1°
de agosto al 31 de julio del afo siguiente, unicamente tendra

derecho a que se le cubra el importe de los no disfrutados.

Para aquel personal que al momento del pago, cuente con
una antigledad mayor a seis meses y menor a un afno, esta

prestacion se le cubrira conforme a lo siguiente:

ANTIGUEDAD DEL DIAS ECONOMICOS
TRABAJADOR A PAGAR
7- 8 meses 3 dias*
9-10 meses 6 dias”*

11-12 meses 9 dias*
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* Siempre y cuando no haya disfrutado como dia
economico ninguno de estos dias.

21.4.29.5 Se otorga al trabajador en servicio activo con excepciéon del
personal que tenga asignado tipo de nombramiento de Alta de
Confianza (96).

21.4.30 PRIMA DOMINICAL (C-DD).

21.4.30.1 Esta prestacién consiste en otorgar una prima adicional al
sueldo para el personal apoyo y asistencia a la educacién del

Catalogo Institucional de Puestos que labore en dia domingo,
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21.4.30.2

21.4.30.3

21.4.30.4

por necesidades del servicio debidamente justificadas.

Asimismo, se otorga al personal docente y de apoyo y
asistencia a la educacion, adscrito a los Subsistemas
Centrales de Educacion Media Superior y Superior, a través
del pago de una prima adicional al sueldo, 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.

Se otorga al personal en servicio activo con excepcion del

personal con tipo de nombramiento Alta en Confianza (96).

El importe por concepto de Prima Dominical que se otorgara
al personal de apoyo y asistencia a la educaciéon del Catalogo
Institucional de Puestos, sera equivalente al 35% del Sueldo

Base (C-07) diario, vigente al dia domingo laborado.

El importe por concepto de Prima Dominical que se otorgara
al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion de
los Subsistemas Centrales de Educacion Media Superior y
Superior, sera equivalente al 50% del salario diario

considerando los conceptos Sueldos Base, Prima de
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21.4.31

21.4.311

Antigiedad y Material Didactico (en su caso), por laborar en

dia sabado o domingo.

PRIMA QUINQUENAL POR ANOS DE SERVICIOS
EFECTIVOS PRESTADOS EN LA FEDERACION (C-A1-A5).

Es la percepcidn adicional a que tiene derecho el personal de

apoyo y asistencia a la educacion del Catalogo Institucional
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21.4.31.3

214314

de Puestos, por cada cinco afos de servicios efectivos, de
acuerdo con la antigliedad en la Federaciéon y Organismo que
se rijan por el Apartado “B” y que se incrementara en cada

uno de los periodos subsecuentes.

Los Servidores Publicos que desempefien dos empleos
dentro de la Administracion Publica Federal y que cuenten
con la autorizacion de compatibilidad correspondiente,
solamente recibiran el pago por concepto de prima quinquenal

en el puesto de mayor antigiedad.

Para el pago de los Quinquenios debe observarse la siguiente
tabla:

- 5 afos o mas sin llegar a 10, un quinquenio (A1).

- 10 afios o0 mas sin llegar a 15, dos quinquenios (A2).

- 15 afios o mas sin llegar a 20, tres quinquenios (A3).

- 20 afios 0 mas sin llegar a 25, cuatro quinquenios (A4).

25 afos o mas, cinco quinquenios (AS).

Para el computo de los afios de servicios prestados, no se
tomaran en cuenta los periodos en los que se presente

cualquiera de las siguientes incidencias:
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21.4.31.5

21.4.31.6

21.4.32

21.4.321

a) Cuando el personal disfrute de cualquier tipo de licencia

sin goce de sueldo.

b) Faltas injustificadas.

c) Suspension de labores por sancion.

Para el pago de esta percepcion, el trabajador debera
presentar ante la Coordinacién Administrativa que le
corresponda, su solicitud por escrito acompafiada de la
documentacion que acredite su antigiedad; el primer pago se

realizara a partir de que cumpla el primer quinquenio.

Para el caso del personal que cumpla un nuevo quinquenio, la
actualizacion del pago debera efectuarse en forma automatica

sin que sea necesario formular solicitud.

Para determinar el tiempo de servicios efectivos prestados del
trabajador en la Federacién, las Direcciones de Personal

tomaran como base la fecha de ingreso a la misma.

CUOTA FIJA PARA EL PERSONAL DE ASIGNATURA DEL
MODELO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR (C-34)

Es la percepcion que se otorga de manera quincenal al
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21.4.32.2

21.4.32.3

21.4.33

21.4.33.1

personal docente que ostenta categorias de profesor de
Asignatura "A", "B" y “C”, en los Subsistemas Centrales
pertenecientes al Modelo de Educacion Media Superior y
Superior y que tiene asignadas de 15 a 19 horas/semana/mes
en un mismo Subsistema, con excepcion de los Centros de

Estudios de Bachillerato.
Se otorga al trabajador en servicio activo con excepciéon del
personal que cubra cualquiera de los siguientes Interinatos
Limitados:

- Alta en Gravidez (24).

- Alta en Pension (25).

- Sustituto del Becario (22).

Al personal que tenga dos o0 mas plazas se le cubrira el pago

en cada una de ellas.

ASIGNACION AL PERSONAL DOCENTE Y DIRECTIVO DE
ESCUELAS PRIMARIAS DE TIEMPO COMPLETO (C-TC).

Se otorga por la prestacion de un servicio excedente a la

jornada ordinaria de trabajo, cuya duracion sera fijada por la
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Subsecretaria de Servicios Educativos en el Distrito Federal,
al personal docente y directivo que labore en escuelas de
Educacion Primaria, incorporadas a los programas “Primarias

de Tiempo Completo”.

Para cubrir el pago de este concepto el personal debera tener

categorias:

- E0280: Maestro de Grupo de Primaria.

- EO0220: Director de Primaria.

El monto de la asignacién Tiempo Completo, sera equivalente
al Sueldo Base mensual (C-07) de la categoria inicial de
Educacién Primaria (E0280), el cual se incrementara en los

términos en que el sueldo base se modifique.

El pago de esta asignaciéon sera inherente al Centro de
Trabajo, por lo que en caso de que el docente cambie de
adscripcion o disfrute de cualquier tipo de licencia, dejara de
percibir la asignacién correspondiente, otorgandola a quien

sustituya a estos trabajadores en el centro de trabajo
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autorizado, debiendo cubrir el tiempo completo de la jornada

establecida para dichos centros.

Cuando se desee cubrir licencias por gravidez, prepensionaria
o beca-comision que se den en estos Centros de Trabajo, no
se podra otorgar dicha asignacién al personal sustituto, por lo
cual a éste, solo se le otorgara alguno de los siguientes

nombramientos:

- Alta en Gravidez (24)

- Alta en Pension (25)

- Sustituto del Becario (22).

La asignacion sélo podra otorgarse al personal docente y
directivo que se encuentre adscrito a los Centros de Trabajo
de Tiempo Completo que se encuentren debidamente
autorizados y registrados por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

El personal docente y directivo que perciba alguna de estas
asignaciones, debera cumplir necesariamente con los horarios
que fije la Subsecretaria de Servicios Educativos en el Distrito
Federal para los centros de trabajo docentes incorporados a

los programas de referencia.
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21.4.33.7 Sera improcedente el pago de esta asignacién cuando el

personal cuente con dos plazas de las sefaladas en el punto
21.4.33.1

21.4.34 ASIGNACION AL PERSONAL DOCENTE Y DIRECTIVO DE
JARDIN DE NINOS CON SERVICIO MIXTO (C-SM).

21.4.34.1 Se otorga al personal docente y directivo por la prestacion de

un servicio excedente a la jornada ordinaria de trabajo y que
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labora en escuelas de Educacion Preescolar, incorporadas al

programa Jardin de Nifios con Servicio Mixto.

Para cubrir el pago de este concepto el personal debera tener

categorias:

- EO0180: Maestra de Jardin de Nifos

- EO0120: Directora de Jardin de Nifios

El monto de la asignacion Servicio Mixto, sera equivalente al
Sueldo Base mensual (C-07) de la categoria inicial de
Educacién Preescolar (E0180), el cual se incrementara en los

términos en que el sueldo base se modifique.

El pago de esta asignacion sera inherente al centro de
trabajo, por lo que en caso de que el personal docente cambie
de adscripcidn o disfrute de cualquier tipo de licencia, dejara
de percibir la asignacion correspondiente, otorgandola a quien
sustituya a estos trabajadores en el Centro de Trabajo
autorizado, debiendo cubrir el tiempo completo de la jornada

establecida para dichos centros.

Cuando se desee cubrir licencias por gravidez, prepensionaria
o0 beca-comisiéon que se den en estos centros de trabajo, no
se podra otorgar dicha asignacion al personal sustituto, por lo
cual a éste, solo se le otorgara alguno de los siguientes

nombramientos:
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21.4.35

- Alta en Gravidez (24)

- Alta en Pension (25)

- Sustituto del Becario (22).

La asignacion sélo podra otorgarse al personal docente y
directivo que se encuentre adscrito a los Centros de Trabajo
de Tiempo Completo que se encuentren debidamente
autorizados y registrados por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

El personal docente y directivo que perciba alguna de estas
asignaciones, debera cumplir necesariamente con los horarios
que fije la Subsecretaria de Servicios Educativos en el Distrito
Federal para los centros de trabajo docentes incorporados a

los programas de referencia.

Sera improcedente el pago de esta asignacién cuando el
personal cuente con dos plazas de las sefaladas en el punto
21.4.34.1

PRIMA DE ANTIGUEDAD.

PERSONAL DOCENTE DEL MODELO DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR (QA-QZ, PA-P2)
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PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION
DEL MODELO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR (AA-AZ)

21.4.35.1 La Prima de Antigiedad es una prestacion que se otorga por
el tiempo efectivo de servicios prestados en los Subsistemas
Centrales del Modelo de Educacién Media Superior y Superior

al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion

21.4.35.2 El pago por concepto de Prima de Antigledad se efectuara en

los siguientes términos:

a) Personal Docente.

El concepto de Prima de Antigiedad se otorgara a razén del
2% del Sueldo Base (C-07) 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 jubilacion del trabajador.

b) Personal de apoyo y asistencia a la educacion.

El concepto de Prima de Antigliedad se otorgara a razén del
1.9% del Sueldo Base (C-07) por cada afo de servicio,

acumulable del primero al vigésimo, pagadero a partir del
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quinto afo y el 2.4% desde el vigésimo primero hasta el afo
trigésimo, conservando este ultimo factor hasta la jubilacion

del trabajador.

Este concepto se identificara con los siguientes codigos:

a) Para el personal docente:

De QA a QZ (de 5 a 30 anos)

y de PA a PZ (de 31 afos en adelante)

b) Para el personal de apoyo y asistencia a la educacion:

De AAa AZ

Para determinar la antiguedad del trabajador, las Direcciones
de Personal tomaran como base la fecha de ingreso al
Subsistema de adscripcidon. En aquellos casos que el personal
provenga de otro Subsistema Central del Modelo de
Educacién Media Superior y Superior, se le reconocera su

antigiedad que tuvo en éste, para el cdmputo total.

Para cubrir esta prestacion, se computara exclusivamente el
tiempo efectivo de servicios prestados en los Subsistemas
Centrales del Modelo de Educacion Media Superior y
Superior, correspondiendo a la Direccion de Personal

respectiva, validar la antigiedad del trabajador.
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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.

Para el pago de esta prestacion en caso de nombramientos
en plazas adicionales, se reconocera la antiguedad que el
trabajador ya tuviera en sus anteriores plazas dentro de los
Subsistemas Centrales del Modelo de Educacion Media

Superior y Superior.

En todos aquellos casos en que el trabajador obtenga una
promocién, se respetara la antigiedad que acredite en su
plaza de antecedente, para efectos del pago de la Prima de

Antiguedad.

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 de los Subsistemas Centrales del
Modelo de Educacion Media Superior y Superior, se

reconocera la antiguedad que tenia en el Subsistema de
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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 Antigledad se efectuara
considerando los efectos que amparan los movimientos

presupuestales.

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

diferentes fechas.

El pago que se efectlie por primera vez al personal docente y
de apoyo y asistencia a la educacibn que tenga una
antigledad de cinco anos de servicios prestados en los
Subsistemas Centrales del Modelo de Educacion Media

Superior y Superior, se cubrira en forma automatica.

Al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion,
esta prestacion se le actualizara el factor en forma automatica
en la quincena en que el trabajador cumpla un afio mas de

antigledad.
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21.4.35.12 Se otorga al trabajador en servicio activo con excepcion del

personal que:

a) Ostente nombramiento interino: Alta Interina Limitada
(20), Alta en Gravidez (24) y Alta en Pension (25).

b) Tenga dos plazas o mas y no cuente con la

compatibilidad de empleos correspondiente.

c) Disfrute de licencia sin goce de sueldo.

21.436  PAGO EXTRAORDINARIO POR SERVICIOS
COCURRICULARES (C-ES)

21.4.36.1 Esta prestacion consiste en otorgar 20 dias de Sueldo Base (C-07)
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al

personal docente de Educacion Basica adscrito a esta

Secretaria.

21.4.36.2 Se otorga al trabajador en servicio activo que cumpla con los

siguientes requisitos:

Contar por lo menos con una antigiedad de 6 meses de
servicios en la Secretaria de Educacién Publica a la fecha
del pago.

Estar adscrito en cualquiera de los centros de trabajo
docente o administrativo en la Secretaria de Educacion

Publica.

214.36.3 Se otorga al trabajador en servicio activo con excepcion del

personal que:

a)

b)

Ostente tipo de nombramiento de Sustituto del Becario (22),
Alta en Gravidez (24) y Alta en Pension (25).

Cuente con una antigiedad de menos de seis meses de

servicios a la fecha del pago.

Haber disfrutado de licencia sin goce de sueldo, por un
periodo mayor a 3 meses, anteriores a la fecha de pago de

este beneficio.
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21.4.36.4 El pago de esta prestacion se cubrird en cada plaza con que

cuente el trabajador.

21.4.37  AYUDA PARA LA ADQUISICION DE ANTEOJOS, LENTES DE
CONTACTO Y LENTES INTRAOCULARES (CATALOGO
INSTITUCIONAL DE PUESTOS) (C-OL)
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21.4.37.2

ANTEOJOS O LENTES DE CONTACTO (MODELO DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR) (C-OL)

Es la ayuda economica que se otorga al personal de apoyo y
asistencia a la educacion del Catalogo Institucional de Puestos
con mas de seis meses ininterrumpidos, para la adquisicion de
anteojos, lentes de contacto o lentes intraoculares, previa

prescripcion médica del ISSSTE.

En el caso del personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion adscrito a los Subsistemas Centrales de Educacion
Media Superior y Superior con mas de seis meses
ininterrumpidos, se otorga la ayuda para la adquisicion de anteojos

o lentes de contacto, previa prescripcion médica del ISSSTE.

En el caso del personal de apoyo y asistencia a la educacion del
Catalogo Institucional de Puestos el pago de esta prestacién se
otorga una sola vez dentro de cada afo calendario (enero-
diciembre), el cual se cubrira hasta por el monto total autorizado al

momento del pago y estara exento de todo descuento.

Para el personal docente adscrito a los Subsistemas Centrales del
Modelo de Educacion Media Superior y Superior el pago de esta
prestacion se otorga cuantas veces sea necesario, y para el

personal de apoyo y asistencia a la educacion se otorga dos veces
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21.4.38

durante el afio calendario (enero-diciembre) con un costo maximo
qgue se encuentre autorizado, en cada ocasién que se haga uso de

esta prestacion.

Para el personal adscrito a los Subsistemas Centrales del
Modelo de Educacién Media Superior y Superior, el pago de

esta prestacion se hara extensiva:

a) Personal docente: a los hijos, conyuge y ascendientes

que dependan econdmicamente del trabajador.

b) Personal de apoyo y asistencia a la educacién: a los
hijos, conyuge y padres que dependan econdmicamente

del trabajador.

Es improcedente el otorgamiento de esta prestacion para el
personal del Modelo de Educacién Media Superior y Superior
que ostente los siguientes nombramientos: Alta en Gravidez
(24), Alta en Pension (25), Sustituto del Becario (22) y Alta en
Confianza (96).

AYUDA PARA LA COMPRA DE APARATOS
ORTOPEDICOS, AUDITIVOS Y/O SILLAS DE RUEDAS
(CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS) (C-OA)
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21.4.38.1

21.4.38.2

21.4.38.3

APARATOS ORTOPEDICOS, AUDITIVOS, PROTESIS Y/O
SILLAS DE RUEDAS (MODELO DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR) (C-OA)

Es una ayuda econdmica que se otorga al personal de apoyo y
asistencia a la educacion del Catéalogo Institucional de Puestos
con mas de seis meses ininterrumpidos, para la adquisicion de

aparatos ortopédicos, auditivos y/o sillas de ruedas.

En el caso del personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion adscrito a los Subsistemas Centrales de Educacién
Media Superior y Superior con mas de seis meses
ininterrumpidos, se otorga una ayuda econdmica para la
adquisiciéon de aparatos ortopédicos, auditivos, prétesis y/o

sillas de ruedas.

La autoridad médica del ISSSTE, sera la instancia que

determine el aparato ortopédico que requiere el trabajador.

Para el caso del personal de apoyo y asistencia a la Educacién
del Catalogo Institucional de Puestos, el pago de esta
prestacion se otorga una sola vez dentro del afo calendario

(enero-diciembre), y se cubrira hasta por el monto total
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autorizado en el momento del pago, el cual estara exento de

todo descuento.

Para el caso del personal del Modelo de Educacion Media

Superior y Superior, se observara lo siguiente:

a)

b)

d)

Una vez al ano al personal de apoyo y asistencia a la
educacién. Esta prestacion se hara extensiva a los
padres, al conyuge e hijos que dependan

econdmicamente del trabajador.

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

trabajador.

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

estético.

Para el personal de apoyo y asistencia a la educacion, el
término de un afo se computara a partir de la fecha en

que se efectud el ultimo pago de esta prestacion.

El personal que tenga dos plazas o puestos se debera
tramitar el pago de este beneficio en el Centro de Trabajo
donde se wubique la plaza o puesto de mayor

remuneracion.
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El importe de la presente prestacién sera reintegrado al
trabajador con derecho a la misma, una vez que haya cubierto

los requisitos y tramites establecidos.

21.4.38.5 Es improcedente el otorgamiento de esta prestacion para el
personal del Modelo de Educacion Media Superior y Superior
que ostente los siguientes nombramientos: Alta en Gravidez
(24), Alta en Pension (25), Sustituto del Becario (22) y Alta en
Confianza (96).

21.4.39 AYUDA PARA GASTOS ESCOLARES (C-UE)

21.4.39.1 Esta prestacidn consiste en otorgar una ayuda para gastos

escolares, al personal de apoyo y asistencia a la educacion del
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Catalogo Institucional de Puestos de la Secretaria de
Educacion Publica con mas de seis meses ininterrumpidos,
qgue tenga hijos en edad escolar cursando la Educacién Basica
(Educacion Preescolar, CENDI's, Jardin de Nifios, Educacion
Primaria, Educacion Especial, Internados, Secundarias
Generales, Secundarias Técnicas y Telesecundaria), asi como
el Bachillerato (el monto de la ayuda econdémica sera el que se

encuentre vigente al momento del pago).

21.4.39.2 El pago de esta prestacion es por trabajador,
independientemente del numero de hijos que tenga en edad
escolar o bachillerato y se cubrira en la segunda quincena del

mes de agosto de cada afo.

21.4.39.3 Para su otorgamiento se requiere que el trabajador entregue
ante la Coordinacion Administrativa de su adscripcidon la
solicitud por escrito de la prestacién, original y copia del acta
de nacimiento del hijo (la original es unicamente para cotejar),
constancia de estudios del hijo expedida por la escuela donde

se encuentre inscrito o la boleta del ciclo escolar anterior.

21.4.40 AYUDA PARA IMPRESION DE TESIS (CATALOGO
INSTITUCIONAL DE PUESTOS) (C-OT)

AYUDA PARA TESIS (MODELO DE EDUCACION MEDIA
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21.4.401

21.4.40.2

SUPERIOR Y SUPERIOR) (C-OT)

Esta prestacion consiste en otorgar por unica vez al personal
de apoyo y asistencia a la educacion del Catalogo Institucional
de Puestos, una ayuda econdmica para impresidén de tesis a
nivel Licenciatura o técnico profesional, en alguna institucion
de ensefianza Media Superior o Superior oficial o particular
con reconocimiento oficial de validez de estudios, a fin de

coadyuvar a su desarrollo profesional.

Cabe precisar, que la prestacion se otorga unicamente a
aquellos trabajadores que para obtener el grado académico
requieran necesariamente la elaboracion de tesis, el monto de
la ayuda econdmica sera el que se encuentre vigente al

momento del pago.

Para el caso del personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion adscrito a los Subsistemas Centrales de Educacién
Media Superior y Superior, se otorga por concepto de ayuda
de titulacidn a nivel licenciatura una ayuda econoémica, a fin de

coadyuvar al desarrollo profesional de los trabajadores.

En el caso del personal de apoyo y asistencia a la educacion
adscrito a los Subsistemas Centrales de Educaciéon Media

Superior y Superior:
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a) A este personal, esta prestacion se le autoriza
exclusivamente para la elaboracién y conclusion de la

tesis para titulacion al nivel de licenciatura.

b) Se le otorga un monto autorizado y una licencia de cuatro

meses con goce de sueldo, por unica vez.

c) Las solicitudes para el pago de esta prestacion se

atenderan durante todo el ano calendario.

d) El pago de esta prestacion se encuentra exento de todo

tipo de deducciones.

21.4.40.3 Para el caso del personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion adscrito a los Subsistemas Centrales de Educacion
Media Superior y Superior, el pago sera para aquel personal

que se titule a nivel licenciatura.

Se remunera una vez que el trabajador con derecho a la

prestacion, haya cubierto los requisitos y tramites establecidos.

21.4.404 En el caso del personal docente adscrito a los Subsistemas
Centrales de Educacién Media Superior y Superior se debe

considerar lo siguiente:
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a)

b)

d)

Al personal que se titule en el nivel de licenciatura, se le
otorgara por unica vez, la cantidad autorizada como

ayuda para la impresién de tesis.

Para titulacion a nivel Licenciatura u obtencion de grado
de Maestria, se le autorizara el uso del tiempo de su
descarga académica durante seis meses por unica vez.
Las Direcciones Generales sustantivas, normaran los
criterios que tendran que observarse para que, en su
caso, se le autorice la liberacion del 50% de las
actividades frente a grupo, sin lesionar la prestacion del
servicio educativo; para estos efectos, el numero de
profesores al que se le otorgara 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.

Al personal que se encuentre en el proceso de obtener el
grado de Doctor, se le otorgaran cuatro meses de licencia

con goce de sueldo por una sola vez.

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 c) en cada uno de ellos.
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En lo relativo a la ayuda econdémica se hara efectiva en la

plaza de mayor valor.

e) Las solicitudes para el otorgamiento de esta prestacion

se atenderan durante todo el ano calendario.

21.4.40.5 Al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién del
Modelo de Educacion Media Superior y Superior 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.

21.4.41 DEFENSA EN CASO DE ACCIDENTE AUTOMOVILISTICO
(CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS)

DEFENSA EN CASO DE ACCIDENTE EN VEHICULO,
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21.4.411

21.4.41.2

EMBARCACION Y/O VIAJE OFICIALES (MODELO DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR)

Esta prestacion consiste en proporcionar defensa juridica al
personal de apoyo y asistencia a la educaciéon del Catalogo
Institucional de Puestos que realice en forma ordinaria la
funcién de chofer y que sufra algun accidente en vehiculo y/o

viaje oficial.

En el caso del personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion adscrito a los Subsistemas Centrales de Educacion
Media Superior y Superior que sufra algun accidente en
vehiculo, embarcacién y/o viaje oficial, se le proporcionara

ayuda juridica y econdmica.

Al personal de apoyo y asistencia a la educacion del Catalogo
Institucional de Puestos, que realice en forma permanente la
funcion de chofer y se accidente en vehiculo y en viaje oficial,
la Direccidn General de Asuntos Juridicos le prestara la

asesoria juridica sin costo alguno.

Al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién
adscrito a los Subsistemas Centrales de Educacion Media
Superior y Superior, que se accidente en vehiculo,

embarcacion y/o en viajes oficiales, el Subsistema le prestara
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la ayuda juridica sin costo, pagara la fianza y con cargo al
seguro del vehiculo o embarcacion oficial se cubriran los
dafos propios y de terceros, excepto cuando el trabajador se
encuentre en estado de embriaguez, drogado o bien ocurra el

accidente por su negligencia.

El Subsistema brindara defensa juridica inicial al trabajador,
unicamente en caso de accidente automovilistico que ocurra

en el transito de su domicilio a su Centro de Trabajo o

viceversa.
21.4.42 LICENCIA DE MANEJO
21.4.421 Es la prestacion que consiste en cubrir totalmente los gastos

del tramite de expedicion o reexpedicién de la Licencia de
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21.4.42.2

21.4.43

21.4.431

Manejo y se pagara durante todo el afio.

Se otorga al personal de apoyo y asistencia a la educacion del
Catalogo Institucional de Puestos que realice en forma
ordinaria la funcion de chofer de automovil, autobus o camion
oficial y al personal de apoyo y asistencia a la educacion
adscrito a los Subsistemas Centrales de Educacion Media
Superior y Superior, que tenga asignado el puesto de chofer

de automovil, autobus, camidn o motocicleta.

Al personal de apoyo y asistencia a la educacién adscrito a los
Subsistemas Centrales de Educacion Media Superior y
Superior, que tenga asignado el puesto de chofer de
automovil, autobus, camiéon o motocicleta, o que aun sin tener
este puesto desempene la funcion de manera permanente, se
le cubriran los gastos de tramite y expedicidon o reexpedicion

de licencia de manejo.

En casos de reexpedicidn, esta prestacion se otorgara al
personal de apoyo y asistencia a la educacion adscrito a los
Subsistemas Centrales de Educacion Media Superior y
Superior, al término de la vigencia de la licencia, siempre y

cuando el trabajador esté en servicio activo.

PAGO EXTRAORDINARIO POR SERVICIOS DE APOYO A
LA DOCENCIA (C-74).

Consiste en otorgar un pago de diez dias adicionales de
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Sueldo Base (C-07) vigente, al personal de apoyo y asistencia
a la educacion del Catalogo Institucional de Puestos en
servicio activo con mas de seis meses de servicios

ininterrumpidos.

21.4.43.2 El pago de esta prestacion se efectuara durante la segunda

quincena del mes de julio de cada afo.

214433 Para determinar el monto a pagar se considerara el siguiente

método de calculo:

Sueldo Base mensual (C-07) X 10

30
21.4.44 PREMIO "EL SERVIDOR PUBLICO DEL MES".
21.4.44 1 Con el propésito de calificar, estimular y premiar la aptitud,

actitud y eficiencia del trabajador en la realizacion de las
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21.4.44.2

21.4.44.3

214444

actividades del puesto que desempefia dentro de Ila

Secretaria, se otorga el premio "El Servidor Publico del Mes".

Se otorga al personal de apoyo y asistencia a la educacion del
Catalogo Institucional de Puestos que cuenta con un puesto de
base o de confianza, hasta el nivel inmediato inferior al puesto
de Jefe de Departamento, adscrito en cualquier Centro de

Trabajo de la Secretaria de Educacion Publica.

Consiste en otorgar vales de despensa, cuyo monto sera
revisado de manera anual y que por ningun motivo debera

cubrirse en efectivo.

Asimismo, se debera otorgar wuna constancia de
reconocimiento al desempeno sobresaliente del trabajador,

considerandola como una nota buena.

Las Unidades Administrativas, otorgaran un premio y una
constancia de reconocimiento por cada veinte trabajadores en

servicio activo.

En el caso de aquellas Unidades Administrativas en que el
numero de personal sea inferior a veinte, se podra otorgar un

premio mensual, asi como su constancia de reconocimiento.
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214445 Se otorga al trabajador en servicio activo con mas de seis
meses ininterrumpidos.

21.4.44.6 Un mismo trabajador podra ser acreedor del premio, hasta en
dos ocasiones en un mismo ejercicio presupuestal.

21.4.44.7 La entrega de los vales de despensa, se hara en la segunda
quincena del mes posterior evaluado.

214448 El personal de apoyo y asistencia a la educacion del Catalogo

Institucional de Puestos, debera ser evaluado tomando en
cuenta las funciones que tiene asignadas, vinculandolas con el
grupo a que corresponde (técnico, profesional, servicios, etc.)
y que se encuentran contenidas en el Sistema de Evaluacion

del Desempefio.

21.4.45 AJUSTE DE CALENDARIO (C-65).
21.4.451 Es el pago que se otorga en la quincena veinticuatro de cada
711-NO-P0O-001-04 Revisién 4
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afo, para compensar al personal docente y de apoyo y
asistencia a la educacion de los Subsistemas Centrales del
Modelo de Educaciéon Media Superior y Superior, los dias de

los meses del afo calendario que exceden de 30.

21.4.45.2 Para el caso del personal que labor6 menos del afo en la
Secretaria; el pago se realizara de manera proporcional a los
periodos laborados o legalmente remunerados conforme a lo
siguiente:

a) De 12 a 13 quincenas laboradas:

2 dias de salario convencional. En afios bisiestos seran 3

dias.

b) De 14 a 17 quincenas laboradas:

3 dias de salario convencional. En arios bisiestos seran 4

dias.

c) De 18 a 23 quincenas laboradas:

4 dias de salario convencional. En afnos bisiestos seran 5

dias.
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21.4.453

21.4.454

21.4.455

21.4.46

21.4.46.1

d) 24 quincenas laboradas:

5 dias de Salario Convencional. En anos bisiestos seran
6 dias.

Sera procedente el pago de esta prestacion al personal que
preste sus servicios por seis meses o mas dentro de un afio
calendario, ostentando dos o mas nombramientos de Alta
Interina (20), siempre y cuando no haya interrupcion en el

servicio.

Es procedente cubrir el pago de esta prestacion al personal
que ostente una plaza con nombramiento Definitivo (10) y sea
promovido a otra de nivel superior asignandole un
nombramiento de Alta Interina (20), siempre y cuando no haya

interrupcién en el servicio.

Es improcedente el otorgamiento de esta prestacidén para el
personal del Modelo de Educaciéon Media Superior y Superior
que ostente los siguientes nombramientos: Alta en Gravidez
(24), Alta en Pension (25), Sustituto del Becario (22) y Alta en
Confianza (96).

CANASTILLA MATERNAL (C-70).

Es una ayuda econdmica que se otorga a las madres

trabajadoras por el nacimiento de su (s) hijo (s).
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21.4.46.2 Esta ayuda econémica se otorga por trabajadora,

independientemente del numero de plazas que ésta ostente.

21.4.46.3 Es improcedente el otorgamiento de esta prestacion para el
personal del Modelo de Educaciéon Media Superior y Superior
que ostente los siguientes nombramientos: Alta en Gravidez
(24), Alta en Pension (25), Sustituto del Becario (22) y Alta en
Confianza (96).

21.4.47 ESTIMULO POR ANTIGUEDAD (C-68).

21.4.47 1 Es la prestacion que se otorga al personal por el tiempo

efectivo de servicios prestados en el Subsistema de su
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21.4.47.2

21.4.47.3

adscripcion.

Se otorga al personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion de los Subsistemas Centrales del Modelo de
Educacién Media Superior y Superior, cuyo nombramiento en
la (s) plaza (s) que ostente sea Definitivo (10), Provisional (95)

y Prérroga de Nombramiento (97).

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 asigndé una categoria-plaza o puesto-plaza

propio(s) del Subsistema de su adscripcion.

Para el caso del personal docente, se observara lo siguiente:

a) El importe de veinte dias de Salario Convencional, por
diez afios de servicios efectivos prestados en el

Subsistema de su adscripcion.

b) El importe de treinta dias de Salario Convencional, por
quince anos de servicios efectivos prestados en el

Subsistema de su adscripcion.

c) Elimporte de cuarenta dias de Salario Convencional, por
veinte afios de servicios efectivos prestados en el

Subsistema de su adscripcion.
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d)

f)

¢)]

h)

El importe de cincuenta dias de Salario Convencional,
por veinticinco afios de servicios efectivos prestados en

el Subsistema de su adscripcion.

El importe de sesenta dias de Salario Convencional, por
treinta afios de servicios efectivos prestados en el

Subsistema de su adscripcion.

El importe de setenta dias de Salario Convencional, por
treinta y cinco afios de servicios efectivos prestados en el

Subsistema de su adscripcion.

El importe de ochenta dias de Salario Convencional, por
cuarenta afos de servicios efectivos prestados en el

Subsistema de su adscripcion.

El importe de noventa dias de Salario Convencional, por
cuarenta y cinco afos de servicios efectivos prestados en

el Subsistema de su adscripcion.

El importe de ciento veinte dias de Salario Convencional,
por cincuenta afios de servicios efectivos prestados en el

Subsistema de su adscripcion.

Para el caso del personal de apoyo y asistencia a la

educacion, se observara lo siguiente:

a)

El importe de treinta dias de Salario Convencional, por
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214474

21.4.47.5

21.4.47.6

21.4.47.7

21.4.48

21.4.481

veinticinco afios de servicios efectivos prestados en el

Subsistema de su adscripcion.

Para efectos del pago de esta prestacidn, no se computara
como tiempo efectivo de servicios, aquel en que el personal lo
haya prestado en cualquier otro Subsistema diferente al de su

adscripcion.

Para efectos del pago del estimulo, se computara la
antigiedad 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.

Esta prestacion sera independiente a los estimulos vy
recompensas por afnos de servicios efectivos en la Secretaria
de Educacion Publica y se cubrira tomando en cuenta el
salario convencional de la plaza que ostente el trabajador a la

fecha en que cumpla los anos de servicios respectivos.

Las autoridades administrativas de cada Subsistema deberan
llevar un registro y control por cada trabajador para determinar
quien tiene derecho al pago de esta prestacion.

ESTIMULO POR PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA (C-69).

Consiste en otorgar quince dias de salario convencional al

personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion
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21.4.48.2

21.4.48.3

21.4.484

21.4.48.5

adscrito a los Subsistemas Centrales del Modelo de Educacion
Media Superior y Superior, por no haber incurrido en faltas de

asistencia ni retardos injustificados durante el afio calendario.

Se otorga al personal cuyo nombramiento en la(s) plaza(s) que
ostente sea Definitivo (10), Provisional (95), Prérroga de
Nombramiento (97) y Alta Interina (20).

Sera procedente el pago de esta prestacion al personal que
preste sus servicios por seis meses 0 mas dentro de un afo
calendario ostentando dos o mas nombramientos de Alta
Interina (20), siempre y cuando el semestre a evaluar esté
comprendido en los interinatos y no exista interrupcion en el

servicio.

Es procedente cubrir el pago de esta prestacion al personal
que ostente una plaza en forma Definitiva (10) y sea
promovido a otra de nivel superior asignandole un
nombramiento de Alta Interina (20) siempre y cuando no haya

interrupcion en el servicio.

El importe de esta prestacion, se cubrira de manera semestral,
50% en el primer semestre comprendido del 1° de enero al 30
de junio y el otro 50% en el segundo semestre del 1° de julio al

31 de diciembre.
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21.4.48.6 La asignacion de esta prestacion, se efectuara en los

siguientes términos:

a)

b)

Al personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion, que no hubiere incurrido en faltas de
asistencia ni retardos injustificados durante cada uno de
los dos periodos consignados en el punto que antecede
se le otorgaran 7.5 dias de Salario Convencional,
respectivamente. Se descontara un dia de los 7.5 por
cada falta de asistencia injustificada en que incurra el

trabajador durante el semestre.

El personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion que tenga mas de 7.5 faltas de asistencia o
retardos injustificados durante el primer semestre (1° de
enero al 30 de junio), no tendra derecho al pago de esta
prestacion y el excedente de las incidencias seran
acumulables para el pago del 2° semestre (1° de julio al
31 de diciembre).

Exclusivamente para efectos del pago de esta prestacion,
al personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion, los permisos econdmicos se le contabilizaran

como inasistencias.
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21.4.48.7

21.4.48.8

21.4.49

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

trate.

El personal docente que disfrute de licencia con goce de
sueldo, derivada de la autorizacion del afio sabatico, sera
considerado para el otorgamiento y 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.

Tendra derecho al pago de esta prestacion el personal que
cause baja con efectos 1° de julio o 1° de enero del afo
siguiente a la conclusion del ejercicio, previa solicitud por

escrito del interesado.

EXENCION DEL PAGO POR INSCRIPCION PARA
TRABAJADORES, HIJOS Y CONYUGE EN PLANTELES DE
LOS SUBSISTEMAS DEL SECTOR CENTRAL DE LA SEP
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.
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21.4.491

21.4.49.2

21.4.493

214494

Esta prestacién, consiste en exentar al personal docente y de
apoyo y asistencia a la educacidén que se encuentre adscrito a
los Subsistemas Centrales del Modelo de Educacién Media
Superior y Superior, asi como a sus hijos y cényuge, de cubrir
el monto de la inscripcidn, reinscripcidon 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.

Se otorga al personal que ostente tipo de nombramiento
Definitivo (10), Provisional (95) y Prorroga de Nombramiento
(97).

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

Subsistema.

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.
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214495 Esta prestaciéon se otorgara, aun cuando el trabajador se

encuentre adscrito en algun Subsistema educativo distinto de
aquél en donde él mismo, sus hijos y conyuge se inscriban o
reinscriban, siempre y cuando ambos Subsistemas sean

Centrales del Modelo de Educacion Media Superior y Superior.

21.4.50 GRATIFICACION POR JUBILACION (C-63).

21.4.50.1 Es la compensacion adicional que se otorga al personal

docente y de apoyo y asistencia a la educacion adscrito a los
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21.4.50.2

21.4.50.3

Subsistemas Centrales del Modelo de Educacion Media
Superior y Superior con motivo de su pension por jubilacion,
de retiro por edad y tiempo de servicios o por cesantia en edad

avanzada.

Se otorga al personal que ostente tipo de nombramiento
Definitivo (10), Provisional (95) y Prérroga de Nombramiento
(97).

La Gratificacién por Jubilacién se cubrira conforme a los

criterios que a continuacion se mencionan:

a) Al personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion, que haya laborado de cinco a menos de

quince afnos:

Quince dias de Salario Convencional vigente, por cada
ano de servicios prestados en el Subsistema de su

adscripcion.

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

adelante:

Diecisiete dias de Salario Convencional vigente, por cada
afno de servicios prestados en el Subsistema de su

adscripcion.
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21.4.50.4

21.4.50.5

21.4.51

21.4.511

c)

Al personal femenino docente y de apoyo y asistencia a
la educacion, que se encuentre dentro de los supuestos
sefalados en los incisos a) y b), le correspondera dos
dias mas de Salario Convencional, por cada afio de
servicios prestados en el Subsistema de su adscripcion,

considerando los términos senalados para cada caso.

La liquidacion de esta prestacion excluye el otorgamiento del

Pago por Renuncia.

Se otorga al trabajador en servicio activo que cumpla con los

siguientes requisitos:

a)

b)

Haber cumplido como minimo cinco afios de servicios

efectivos dentro del Subsistema de su adscripcion.

Presente su renuncia con motivo de pension por
jubilacién, de retiro por edad y tiempo de servicios o por
cesantia en edad avanzada, ante el titular de su Centro

de Trabajo.

PAGO DE DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO (C-67).

Consiste en compensar al personal docente y de apoyo y

asistencia a la educacion en servicio activo a la fecha del
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21.4.51.2

21.4.51.3

214514

pago, adscrito a los Subsistemas Centrales del Modelo de
Educacién Media Superior y Superior, los dias oficiales de
descanso obligatorio, que coincidan con sabado, domingo o

vacaciones.

Asimismo, al trabajador en servicio activo a la fecha del pago

que cumpla con los siguientes requisitos:

a) Preste sus servicios del 1° de enero al 31 de diciembre,
ostentando dos o mas nombramientos de Alta Interina
(20) en la misma plaza, siempre y cuando no haya

interrupcién en el servicio.

b) Ostente una plaza en forma Definitiva (10) y sea
promovido a otra de nivel superior asignandole un
nombramiento de Alta Interina (20) siempre y cuando no

haya interrupcion en el servicio.

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 sabado, domingo o
vacaciones, durante el afio comprendido del 1° de enero al 31

de diciembre.

El calendario oficial establece que son dias de descanso

obligatorio:

1° de enero
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5 de febrero

21 de marzo

1° de mayo

5 de mayo

16 de septiembre

20 de noviembre

1° de diciembre (de cada seis afios, con motivo de la
transmision del Poder Ejecutivo Federal) y

25 de diciembre.

21.4.51.5 Este concepto se paga anualmente, en la quincena 24.

21.4.51.6 Al personal que cuente con dos o mas plazas, se le cubrira

esta prestacion en cada una de ellas.

214517 Esta prestacion no se otorga al personal cuyo nombramiento

en la plaza que ostente sea Alta en Confianza (96).

21.4.52 PAGO DE DiIAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS (C-66).

21.4.52.1 Es una prestacion que se otorga por no haber disfrutado

alguno de los dias econdmicos a que se tiene derecho durante

711-NO-PO-001-04 Revision 4
Fecha de vigencia del formato: 23-07-04
Autorizé formato: Direcciéon de Normatividad y Evaluacion




SECRETARIA
DE
EDUCACION PUBLICA

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pégina: 242 de 340
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

Cédigo: N-N-0105-01

Rev: 1

21.4.52.2

21.4.52.3

21.4.52.4

el afo, comprendido éste del 1° de enero al 31 de diciembre.

Se otorga al personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion adscrito a los Subsistemas Centrales del Modelo de
Educacién Media Superior y Superior cuyo nombramiento en
la (s) plaza (s) que ostente sea Definitivo (10), Provisional (95)
con o sin titular, Prorroga de Nombramiento (97) y Alta Interina
(20).

Asimismo, al trabajador en servicio activo que cumpla con los

siguientes requisitos:

a) Preste sus servicios del 1° de enero al 31 de diciembre,
ostentando dos o mas nombramientos de Alta Interina
(20) en la misma plaza, siempre y cuando no haya

interrupcién en el servicio.

b) Ostente una plaza en forma Definitiva (10) y sea
promovido a otra de nivel superior asignandole un
nombramiento de Alta Interina (20) siempre y cuando no

haya interrupcion en el servicio.

El pago por concepto de dias econémicos no disfrutados, a
que tiene derecho el personal adscrito en los Subsistemas
Centrales del Modelo de Educacion Media Superior y Superior,

se realizara anualmente en todas y cada una de las plazas que
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tenga asignadas, observando lo siguiente:

Personal docente:

Se le cubrira esta prestacion considerando el salario
convencional equivalente a los dias no disfrutados, nueve

CcOmo maximo.

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 afo sabatico.

Personal de apoyo y asistencia a la educacion:

a)

b)

Que no disfrute de ningun dia econémico, se le cubrira
esta prestacion considerando el salario convencional
equivalente a diez dias como maximo y se le otorgaran
dos dias de salario convencional, adicionales a los ya

autorizados.

Si disfruté de uno o mas dias, sobre la base de nueve
dias econdémicos, se le cubrira el importe de los dias no

disfrutados mas la parte proporcional del décimo dia.
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c) Sidisfruté de los nueve dias, el décimo queda sin efecto.

21.4.52.5 Sera procedente cubrir esta prestacion al personal que haya
laborado cuando menos trece quincenas durante el afio
calendario, aun cuando al momento de efectuarse el pago, el
trabajador no se encuentre en activo, previa presentacion de la

solicitud de pago por escrito del interesado.

21.4.52.6 Al personal que cuente con dos 0 mas plazas, se le cubrira

este beneficio en cada una de ellas.
21.4.52.7 Las Direcciones de Personal realizaran el pago de esta

prestacion en la quincena 01 de enero del afio siguiente a la

conclusién del ejercicio.

21.4.53 PAGO POR DEFUNCION (C-DN).

21.4.53.1 Es la prestacion de caracter econdmico, tendiente a resarcir

los gastos efectuados con motivo de la inhumacion o
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cremacion de un trabajador fallecido docente o de apoyo y
asistencia a la educacién, que prestdé sus servicios en la

Secretaria.

21.4.53.2 Para el caso de los Subsistemas Centrales del Modelo de
Educacién Media Superior y Superior, 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:

- Personal de apoyo y asistencia a la educacién de los
Subsistemas Centrales del Modelo de Educacién Media

Superior y Superior:

a) En el caso de que el personal tenga cuando menos
seis meses y menos de un afo de servicios
efectivos prestados en la Federacién (Articulo 36 de
la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico Federal), el importe de cuatro meses de

sueldo.

b) En el caso de que el personal tenga de uno a diez
anos de servicios efectivos prestados en el
Subsistema de su adscripcion, el importe de diez

meses de Salario Convencional.
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c) En el caso de que el personal tenga mas de diez
afnos y menos de veinte afnos de servicios efectivos
prestados en el Subsistema de su adscripcion, el

importe de once meses de Salario Convencional.

d) En el caso de que el personal tenga de veinte afnos
en adelante de servicios efectivos prestados en el
Subsistema de su adscripcion, el importe de trece

meses de Salario Convencional.

- Personal docente de los Subsistemas Centrales del

Modelo de Educacion Media Superior y Superior:

a) En el caso de que el personal tenga cuando menos
seis meses y menos de un afo de servicios
efectivos prestados en la Federacién (Articulo 36 de
la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico Federal), el importe de cuatro meses de
Sueldo.

b) En el caso de que el personal tenga de uno a diez
afos de servicios efectivos prestados en los
Subsistemas Centrales del Modelo de Educacién

Media Superior y Superior, el importe de once
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meses de Salario Convencional.

c) En el caso de que el personal tenga de diez y
menos de veinte afos de servicios efectivos
prestados en los Subsistemas Centrales del Modelo
de Educacion Media Superior y Superior, el importe

de doce meses de Salario Convencional.

d) En el caso de que el personal tenga veinte afos en
adelante de servicios efectivos prestados en los
Subsistemas Centrales del Modelo de Educacion
Media Superior y Superior, el importe de catorce

meses de Salario Convencional.
21.4.53.3 Unicamente a los beneficiarios del personal docente se les
pagara, adicionalmente a los montos correspondientes a los

meses ya autorizados segun la antigledad, lo siguiente:

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

completo.

b) $ 750.00 M.N. si se trata de personal docente de tres

cuartos de tiempo.

c) $ 500.00 M.N. si se trata de personal docente de medio

tiempo.

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

por cada hora-semana-mes.

214534 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 M.N., para los deudos de los
profesores de tiempo completo o 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 que se rebase la cantidad

de $3,000.00 M.N., para cubrir los gastos del

sepelio o cremacion.

21.4.53.5 No corresponde su otorgamiento cuando el personal, al

momento de su deceso:

a) Fuera objeto de suspension temporal de los efectos del

711-NO-PO-001-04 Revision 4
Fecha de vigencia del formato: 23-07-04
Autorizé formato: Direcciéon de Normatividad y Evaluacion




SECRETARIA
DE
EDUCACION PUBLICA

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 249 de 340
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

Cédigo: N-N-0105-01

Rev: 1

21.4.53.6

21.4.53.7

21.4.53.8

21.4.53.9

nombramiento, en los términos del Articulo 45 de la Ley

Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

b) En caso de que juridicamente se haya determinado la

declaracién de ausencia o presuncion de muerte.

Para el caso del personal docente de Educacién Basica y de
apoyo y asistencia a la educacion del Catalogo Institucional de
Puestos se entendera esta prestacion como una obligacion de
caracter econémico asumida por la Secretaria de Educacion
Publica, tendiente a cubrir los gastos originados por la
inhumacidon o cremacion del personal que prestaba sus

servicios en esta Secretaria al momento de su fallecimiento.

El pago de esta prestacién corresponde al monto de hasta
cuatro meses de Sueldo Base (C-07) y Compensacion

Garantizada (C-06) en su caso.

La persona que se haga cargo de los gastos de inhumacion o
cremacion, debera solicitar el pago de esta prestacion ante la
Unidad Responsable que venia cubriendo las remuneraciones
del trabajador fallecido; anexando la documentaciéon original

correspondiente.

Cuando la persona que haya efectuado los gastos no hubiera
vivido con el trabajador en la fecha de su fallecimiento,
unicamente se procedera a reintegrar el importe sefialado en

la factura correspondiente sin que exceda del monto de cuatro
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meses de sueldo.

No procedera el pago si el trabajador al momento del
fallecimiento se encontrara disfrutando de una licencia sin
goce de sueldo por un periodo mayor de tres meses, excepto

cuando se trate de licencia por enfermedad.

21.4.53.10 No se otorgara este beneficio a la persona que haya realizado
los gastos, si el trabajador no tenia por lo menos seis meses

de servicio.
21.4.53.11 Al personal docente de Educacién Basica el importe de este

beneficio se calculara sobre el Sueldo Base (C-07) por el total

de las plazas.

21.4.54 PAGO POR INVALIDEZ (C-64).

21.4.54 1 Esta prestacién consiste en otorgar una ayuda econdmica al

personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion,
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21.4.54.2

21.4.54.3

21.4.54.4

21.4.54.5

adscrito a los Subsistemas Centrales del Modelo de Educacion
Media Superior y Superior a quien sufra un riesgo no
profesional, independientemente de las prestaciones que por

este motivo le correspondan conforme a la Ley del ISSSTE.

Se otorga al personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion, adscrito a los Subsistemas Centrales del Modelo
de Educacion Media Superior y Superior, cuyo nombramiento
en la (s) plaza (s) que ostente sea Definitivo (10), Provisional

(95) con o sin titular y Prérroga de Nombramiento (97).

Se entendera como riesgo no profesional, a los accidentes y
enfermedades a que esta expuesto el personal siempre y
cuando ocurran en circunstancias ajenas al ejercicio del

trabajo.

En todos los casos en que los médicos del ISSSTE,
dictaminen incapacidad permanente, el trabajador tendra
derecho ademas de las prestaciones que le correspondan
conforme a la Ley del ISSSTE, a que se le pague dos meses
de Sueldo Base mas prima de antigledad por unica vez, mas
doce dias de Sueldo Base y Prima de Antigledad por cada

ano de servicios prestados en el Subsistema.

En caso de que el riesgo no profesional se presente cuando el
trabajador tenga una antigiedad mayor de seis meses pero
menor de un ano, a partir de la fecha de su ingreso al

Subsistema, el trabajador tendra derecho al pago de un mes
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de Sueldo Base, independientemente de los beneficios que le
otorgue la Ley del ISSSTE.

21.4.54.6 La liquidacidon de esta prestacion, excluye el otorgamiento del

Pago por Renuncia.

21.4.54.7 Al personal que cuente con dos 0 mas plazas, se le cubrira

esta prestacion en cada una de ellas.

21.4.55 PAGO POR RENUNCIA (GRATIFICACION POR
TERMINACION DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO)
(C-62).
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21.4.551

21.4.55.2

21.4.55.3

Esta prestacién, se otorga a los trabajadores con motivo de
presentar su renuncia al total de las plazas que ostentaban en

el Subsistema correspondiente.

Se otorga al personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion, adscrito a los Subsistemas Centrales del Modelo
de Educacion Media Superior y Superior, cuyo nombramiento
en la (s) plaza (s) que ostente sea Definitivo (10), Provisional

(95) con o sin titular y Prorroga de Nombramiento (97).

Para el personal docente, esta prestacion se otorgara en caso
de terminacidon de los efectos del nombramiento por mutuo

consentimiento, renuncia o defuncién y se cubrira como sigue:

- A quien haya laborado de tres a menos de diez afos de
servicios, le corresponderan once dias de Salario
Convencional, por cada afio de servicios prestados en el

Subsistema de su adscripcion.

- A quien haya laborado de diez a menos de quince afos
de servicios, le corresponderan trece dias de Salario
Convencional, por cada afo de servicios prestados en el

Subsistema de su adscripcion.

- A quien haya laborado quince afnos o mas de servicios, le
corresponderan dieciséis dias de Salario Convencional,
por cada ano de servicios prestados en el Subsistema de

su adscripcion.
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21.4.55.4

d)

A los trabajadores docentes o a sus deudos,

adicionalmente a los dias sefalados, se les otorgara:

$ 1,000.00 M.N. al personal de tiempo completo.

$ 750.00 M.N. al personal de tres cuartos de tiempo.

$ 500.00 M.N. al personal de medio tiempo.

Al personal contratado por horas, la parte proporcional

correspondiente a las mismas, a razéon de $25.00 M.N.

por cada hora-semana-mes.

Para el personal de apoyo y asistencia a la educacion, que

presente su renuncia, se efectuara un pago de la siguiente

forma:

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 de su adscripcion.

A quien haya laborado quince afos o mas de servicios, le
corresponderan catorce dias de Salario Convencional por
cada ano de servicios prestados en el Subsistema de su

adscripcion.
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21.4.55.5

21.4.55.6

21.4.55.7

21.4.55.8

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) con tipo de nombramiento Definitivo (10),

Provisional (95) y Prorroga de Nombramiento (97).

La liquidacion de esta prestacion, excluye el otorgamiento de

la Gratificacion por Jubilaciéon e Invalidez.

En caso de que el trabajador disfrute de cualquier tipo de
licencia sin goce de sueldo y presente su renuncia al momento
que concluya ésta, o bien, lo haga durante el periodo que
cubra la licencia, sera 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 estos casos, para efectos del computo de la antigiedad,

Unicamente seran considerados los anos de servicios efectivos

prestados en el Subsistema.

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
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establecidos para el Subsistema, en la normatividad

laboral vigente.

b) Para efectos del pago de la prestacion Pago por
Renuncia, la antigledad en el Subsistema se computara
a partir de la fecha en que oficialmente cause alta el

trabajador por reingreso.

21.4.56 SERVICIO DE GUARDERIA (C-43).

21.4.56.1 Consiste en proporcionar un apoyo econémico para el pago

del servicio de guarderia particular, cuando no se haya
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21.4.56.2

21.4.56.3

21.4.56.4

21.4.56.5

21.4.56.6

21.4.57

21.4.571

encontrado lugar en los Centros de Desarrollo Infantil de

sostenimiento oficial a que se tenga acceso.

Se otorga a las trabajadoras docentes y de apoyo y asistencia
a la educacion, dependientes de los Subsistemas Centrales
del Modelo de Educaciéon Media Superior y Superior, cuyo
nombramiento en la (s) plaza (s) que ostente sea Definitivo
(10), Provisional (95) y Prérroga de Nombramiento (97) y
tengan una antigiedad minima de seis meses de servicios

ininterrumpidos en el Subsistema.

La prestacion se hace extensiva a los padres trabajadores,
que ejerzan legalmente la guarda y custodia de sus hijos,
previa presentacién de la documentacion comprobatoria de tal

hecho.

El pago de esta prestacién se otorga por cada hijo de 45 dias

a seis anos de edad, hasta un maximo de tres hijos.

Al personal con dos plazas o mas, se le pagara en aquélla de

mayor remuneracion.

El pago de esta prestacion no tiene efectos retroactivos.

AYUDA PARA LA ADQUISICION DE LIBROS POR EL DIA
DEL MAESTRO (C-36).

Esta prestacion consiste en proporcionar una ayuda
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21.4.57.2

21.4.57.3

21.4.57.4

21.4.57.5

21.4.58

21.4.58.1

economica para la adquisicion de libros, con motivo de la

celebracién del Dia del Maestro.

Se otorga al personal docente adscrito a los Subsistemas
Centrales del Modelo de Educacién Media Superior y Superior,
cuyo nombramiento en la(s) plaza(s) que ostente sea Definitivo

(10), Provisional (95) y Prérroga de Nombramiento (97).

Cuando el trabajador tenga dos o mas plazas en un mismo
Subsistema el pago se efectuara en la de mayor

remuneracion.

El pago de esta prestacion, se debera efectuar una sola vez al

afo, en la quincena 09.
Se otorga al personal en servicio activo que al momento del

pago tenga mas de seis meses de servicios efectivos

prestados en el Subsistema.

COMPENSACION POR ACTUACION Y PRODUCTIVIDAD
(C-CA\).

Es la compensacion que se otorga de manera quincenal al
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21.4.58.2

21.4.58.3

21.4.59

21.4.59.1

personal docente en servicio activo por su actuacion y

productividad en el desempefo de sus funciones.

Se otorga al personal docente, adscrito a los Subsistemas
Centrales del Modelo de Educacién Media Superior y Superior,
cuyo nombramiento en la(s) plaza(s) que ostente(n) sea
Definitivo (10), Provisional (95), Alta Interina (20) y Prorroga de
Nombramiento (97).

Al personal docente que tenga mas de una plaza-categoria
propia de los Subsistemas Centrales del Modelo de Educacion
Media Superior y Superior, se le pagara este beneficio en cada
una de ellas de acuerdo a la jornada laboral que corresponda
a éstas, siempre y cuando cumpla con los requisitos y con las

normas de compatibilidad de empleos.

HORAS EXTRAORDINARIAS DE TRABAJO

Las Unidades Responsables del ambito de competencia de la

Direccion General de Administracion de Personal en el Distrito
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21.4.59.2

21.4.59.3

21.4.59.4

21.4.59.5

21.4.59.6

Federal y de la Direccion de Administracién de Personal del Sector
Central, que justifiquen plenamente la necesidad de que el personal
de apoyo y asistencia a la educacién del Catalogo Institucional de
Puestos adscrito a la misma, realice labores adicionales fuera de su
jornada laboral, podran otorgar el pago por concepto de horas

extraordinarias de trabajo, conforme al presente Manual.

Tendra derecho al pago por horas extraordinarias, el personal de
apoyo y asistencia a la educacion del Catalogo Institucional de
Puestos que efectue labores fuera de su jornada laboral, adscrito en

Centro de Trabajo Administrativo.

Las horas que excedan de la jornada legalmente establecida, se

considerara como jornada extraordinaria.

El tiempo de la jornada extraordinaria, no podra exceder de 3 horas
diarias ni de 3 veces consecutivas a la semana. Cuando se requiera
laborar un mayor numero de horas a las autorizadas, se podra

convenir dicha situacion con el trabajador.

Las horas extraordinarias se pagaran con un 100% mas de la

remuneracion fijada para la jornada ordinaria de trabajo.

Cuando por necesidades del servicio se deba ampliar la jornada
extraordinaria a un mayor numero de horas extraordinarias

autorizadas, éstas se pagaran en un 200%.
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21.4.59.7

21.4.59.8

21.4.59.9

21.4.59.10

21.4.59.11

21.4.59.12

La jornada extraordinaria de trabajo sera de caracter temporal y la
duracion de la misma se sujetara a la realizacién de programas

prioritarios o de extrema urgencia.

La asignacion de jornadas extraordinarias debera ser congruente

con las funciones del puesto del personal que las desempefie.

Las horas extraordinarias de trabajo siempre deberan ser
compatibles con el horario normal de labores que corresponda al

personal que deba laborarlas.

En cualquier caso, la Unidad Responsable debera reducir al minimo

indispensable el pago de jornadas u horas extraordinarias.

Al inicio de cada ejercicio presupuestal (en el mes de enero), las
Unidades Responsables solicitaran a la Oficialia Mayor la
autorizacion para ejercer los recursos asignados a la partida

presupuestal 1319 “Remuneraciones por Horas Extraordinarias”.

La Direccion General de Recursos Financieros, informara a las
Unidades Responsables la autorizacion  correspondiente,

remitiéndola conjuntamente con el oficio de afectacion presupuestal.

Las Unidades Responsables, llevaran a cabo el registro de control
de asistencia de la jornada extraordinaria, mediante el mecanismo
determinado; el registro correspondiente se podra realizar conforme

al formato de control de asistencia por jornada extraordinaria, que
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determine la unidad.

21.4.59.13 La Unidad Responsable en la aplicaciéon de horas extraordinarias,

debera conservar la documentacion siguiente:

a)

Relacion del personal que haya laborado horas extraordinarias
especificando: Nombre, Registro Federal de Contribuyentes,
Clave y Nivel del Puesto, Area de Adscripcion, Numero de

Horas de Tiempo Extraordinario.

Nominas que comprueben el pago de horas extraordinarias; la
Direccion General de Administracion de Personal en el Distrito
Federal o la Direccidon de Administracion de Personal del
Sector Central, respectivamente, remitra a la Unidad
Responsable correspondiente, copia de la ndmina de pago

correspondiente de tiempo extraordinario.

Documento justificatorio de la necesidad de asignar al personal

tiempo extraordinario.

Relacion de programa o programas prioritarios que requieran la

asignacion y uso de horas extraordinarias en el trabajo.

Memoria de calculo desglosada de los pagos hechos a los
servidores publicos por concepto de horas extraordinarias

trabajadas.
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21.4.59.14

21.4.59.15

21.4.59.16

Las Unidades Responsables deberan enviar a la Direccion General
de Administracion de Personal en el Distrito Federal o a la Direccion
de Administracion de Personal del Sector Central segun
corresponda, dentro de los 5 dias siguientes al mes en que se deba
cubrir este pago, la relacion del personal, en la cual se deberan
asentar las firmas autografas de los Servidores Publicos

respectivos, conforme a lo siguiente:

- Elabora: Jefe del Departamento de Recursos Humanos o

equivalente.

- Valida: Coordinador Administrativo.

- Autoriza: Titular de la Unidad Responsable.

Las Unidades Responsables, deberan remitir mensualmente
conforme al periodo sefalado en el punto anterior del presente
Manual, la relacién del personal sujeto al pago de tiempo
extraordinario debidamente autorizada, a la Direcciéon General de
Administracion de Personal en el Distrito Federal o a la Direccién de
Administracion de Personal del Sector Central segun corresponda,

conjuntamente con la afectacién presupuestaria correspondiente.

Las Unidades Responsables efectuaran la captura de los datos del
personal con derecho al pago de tiempo extraordinario, en los dias
establecidos para el proceso de captura de ndmina ordinaria, de

acuerdo con las fechas que para cada quincena determine la
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21.4.59.17

21.4.59.18

21.4.59.19

Direccion General de Administracion de Personal en el Distrito
Federal o la Direccion de Administracion de Personal del Sector

Central.

La Direccion General de Administracion de Personal en el Distrito
Federal y la Direccién de Administracién de Personal del Sector
Central, deberan emitir el resumen contable respectivo, mismo que
sera enviado a la Direccion General de Recursos Financieros, a fin
de que ésta lleve a cabo las acciones necesarias ante la Institucion

Bancaria, con el propdsito de efectuar el pago respectivo.

Es responsabilidad del titular de la Unidad Responsable respectiva,
la correcta aplicacion de los recursos para el pago de este
concepto; en este sentido, por ningun motivo podra erogar recursos

que no se encuentren debidamente autorizados.

La Direccion General de Administraciéon de Personal en el Distrito
Federal y la Direccién de Administracién de Personal del Sector
Central, seran responsables del pago correcto y oportuno por el

desempeno de horas extraordinarias, efectuandose a mas tardar en
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la segunda quincena del mes en que se haya recibido la
documentacion respectiva, siempre y cuando ésta se reciba
conforme a los plazos establecidos en el punto 21.4.59.14 del

presente Manual.

21.4.59.20 Cuando se cubra al trabajador el pago por concepto de horas
extraordinarias, sera improcedente el otorgamiento de cualquier otro
tipo de pago o compensacioén asi como permisos, que a cambio de

la jornada extraordinaria se le pueda otorgar al trabajador.

21.4.60 PAGO DE REMUNERACIONES EN EL PERIODO DE RECESO
ESCOLAR DE FIN DE CURSOS

21.4.60.1 El pago correspondiente al periodo de receso escolar, se debe
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21.4.60.2

21.4.60.3

21.4.60.4

efectuar a todo el personal docente de la Secretaria de Educacion
Publica que de conformidad con el presente Manual, acredite su

derecho al mismo y pertenezca a los siguientes modelos:

a) Modelo de Educacion Basica.

b) Modelo de Educacion Media Superior y Superior.

En el caso del Modelo de Educacién Basica, la Secretaria de
Educacién Publica establece doscientos dias de clases en el
calendario escolar y un periodo de receso escolar entre los meses
de julio y agosto.

Para el caso de los Subsistemas Centrales del Modelo de
Educacién Media Superior y Superior de la Secretaria de
Educacion Publica, el ciclo escolar comprendera los semestres de
septiembre a enero y de febrero a junio, por lo que el receso
escolar estara comprendido entre los meses de julio y agosto.

Al personal docente le puede corresponder:

a) El pago integro correspondiente a las quincenas 14 y 15.

b) El pago de la mitad del receso escolar de fin de cursos

(quincena 14).

c) Sin derecho al pago.
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21.4.60.5

21.4.60.6

El pago de remuneraciones del periodo de receso escolar de fin de
cursos al personal docente, se encuentra determinado por las

condiciones siguientes:

a) Contar con algun tipo de los nombramientos siguientes:

* Alta Inicial (09).
* Alta Definitiva (10).
* Alta Interina Limitada (20).
* Alta Provisional (95).

* Prorroga de Nombramiento (97).

b) Computar el tiempo efectivo de servicios prestados,
particularmente en los ultimos cuatro meses del calendario

escolar.

c) Disfrutar de algun tipo de licencia sin goce de sueldo, por un
tiempo mayor de tres meses (en cuyo caso, se considerara la

fecha de reanudacion de labores).

d) Presentar o no las pruebas o examenes finales de curso.

La situacion laboral de cada trabajador que resulte de la
combinacién de las cuatro condiciones antes expuestas,
determinaran de acuerdo con el presente marco juridico y

normativo, los criterios mediante los cuales deben aplicarse las
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21.4.60.7

21.4.60.8

21.4.60.9

medidas para la asignacién y actualizacion del pago de

remuneraciones para el periodo de receso escolar de fin de cursos.

El pago de remuneraciones del receso escolar segun corresponda
a cada trabajador en este periodo, se efectuara en un solo
documento, y debera ser entregado a los trabajadores al término
del ciclo escolar, de conformidad con el calendario de fechas limite

para el personal de la Secretaria de Educacion Publica.

En el comprobante de pago con que se cubra el periodo de receso

escolar, se debera consignar la siguiente leyenda:

"Pago de Receso Escolar de Fin de Cursos".

El personal docente tendra derecho a disfrutar del pago integro de
remuneraciones del periodo de receso escolar de fin de cursos,
cuando disfrute de licencia prepensionaria o por gravidez durante el

periodo de examenes finales o en las quincenas 14-15.

21.4.60.10 El pago de las quincenas 14-15 se aplicara en cada una de las

plazas que ostente el trabajador docente, siempre y cuando cuente
con el oficio de compatibilidad de empleos correspondiente, y

acredite su derecho al pago en cada una de ellas.
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21.4.60.11

21.4.60.12

21.4.60.13

21.4.60.14

En el documento de pago de las quincenas 14-15, se aplicaran

todos los descuentos legales y personales (en su caso).

Correspondera el pago de la quincena 16, al personal que reanude
sus labores en la fecha establecida en el calendario escolar
correspondiente al ciclo lectivo, para efectos de la organizacién

escolar.

El pago correspondiente a la quincena 16 para el personal docente,
se efectuara conforme a las fechas que se establezcan en el

calendario de pagos autorizado.

Las autoridades competentes de los niveles educativos, deberan
proporcionar la informacion completa y oportuna a las areas de
recursos humanos y de pagos, a fin de emitir el pago de referencia,
de conformidad a lo que el marco juridico y normativo establece en

la materia.

Para el caso del personal, que conforme a lo establecido en los
Articulos 47 y 48 del Reglamento de las Condiciones Generales de
Trabajo, no hubiese acreditado el pago integro para el periodo de

receso escolar, y reanude labores para desempefar las labores de
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21.4.60.15

organizacion escolar, se le deben cubrir las remuneraciones

correspondientes a esta quincena.

Tendran derecho al pago integro, los trabajadores docentes que:

a)

b)

d)

Ostenten en la (s) categoria (s) que desempefa (n) los tipos de

nombramientos siguientes:

* Alta Inicial (09).
* Alta Definitiva (10).
* Alta Interina Limitada (20).
* Alta Provisional (95).

Prorroga de Nombramiento  (97).

Tengan efectos en su nombramiento igual o anterior al 16 de

marzo.

Hayan laborado ininterrumpidamente durante los ultimos

cuatro meses del ano escolar.

Presenten pruebas o examenes finales de su curso.

No hayan disfrutado de licencia sin goce de sueldo por un

término de hasta tres meses.

Estar en servicio activo hasta el fin del afio escolar.
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21.4.60.16

21.4.60.17

Asimismo, tendra derecho a este pago, el personal docente que
cumpliendo con los requisitos sefalados en el numeral anterior,
haya laborado en una escuela con tipo de nombramiento Alta
Definitiva (10), y presente en otra, o en el mismo plantel, los
reconocimientos o examenes finales, aun y cuando para prestar
este servicio le hubieran expedido tipo de nombramiento Alta
Provisional (95) por promocion, Alta Interina Limitada (20) o

Prérroga de Nombramiento (97).

En el caso de que al trabajador se le otorgue una plaza adicional,
para determinar la procedencia del pago, se estara a las

caracteristicas de dicha plaza, considerando lo siguiente:

a) Tipo de nombramiento Alta Provisional (95), Prérroga de
Nombramiento (97) o Alta Interina Limitada (20) con efectos
igual o anterior al 16 de marzo, observando lo sefialado en el
punto 21.4.60.15, le corresponde sueldo integro en dicha

plaza.

b) Tipo de nombramiento Alta Interina Limitada (20) con efectos
igual al 1° de abril, le corresponde el pago correspondiente a la

quincena 14 en dicha plaza.

c) Sila fecha de los efectos del nombramiento (20), (95) o (97) en
la plaza adicional es igual o posterior al 16 de abril no se les

cubre pago alguno.
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21.4.60.18

21.4.60.19

21.4.60.20

21.4.60.21

21.4.60.22

Al personal que labora todo el afio en una misma o diferente plaza
dentro del mismo nivel educativo, con nombramientos interinos (20)
sin que exista interrupcion en el servicio, se le debera cubrir el pago

integro en el periodo de receso escolar.

Si el trabajador tiene un cambio de adscripcion, se le otorgara el
pago integro de sus remuneraciones siempre y cuando no exista
interrupcion en el servicio y cumpla con lo sefialado en los incisos

d), e) y f) del numeral 20.4.60.15 del presente Manual.

Tendra derecho al pago integro, el personal docente femenino que
aun por estar disfrutando de licencia por gravidez no presente las
pruebas o examenes finales de su curso, siempre que no hubiese
gozado anteriormente de algun tipo de licencia sin goce de sueldo
durante el ciclo escolar, por un término mayor de tres meses, y
tenga nombramiento Alta Definitiva (10), Alta Provisional (95) o

Prérroga de Nombramiento (97).

A las profesoras en estado de gravidez que tengan tipo de
nombramiento Alta Interina Limitada (20), solamente recibiran el
pago integro durante el periodo de la licencia por gravidez, cuando

esta coincida con el periodo del receso escolar.

Tener nombramiento Alta Provisional (95), Prorroga de
Nombramiento (97) o Interinato (20) con mas de 6 meses continuos
de servicio en la misma o diferente plaza dentro del mismo nivel

educativo, y cumplir con los requisitos de procedencia en los
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21.4.60.23

21.4.60.24

21.4.60.25

incisos d) y f) del numeral 21.4.60.15 del presente Manual.

Para los trabajadores con derecho al pago integro de las quincenas
14-15, en el comprobante de pago correspondiente se debe anotar

lo siguiente:

Cheque de las quincenas 14-15, periodo de pago "16 - JUL — al
15 - AGO -".

Cuando el trabajador haya acreditado el pago integro de las
quincenas 14-15 hubiese fallecido, sus beneficiarios o

representantes legales tendran derecho al cobro del mismo.

PARA EL PAGO DE LA MITAD DEL RECESO ESCOLAR (Sdlo le

corresponde la Quincena 14).

Tendran derecho al pago de la mitad del receso escolar, los
trabajadores docentes que se encuentran bajo las siguientes

circunstancias:

- Tengan nombramiento Alta Interina Limitada (20), salvo lo

sefialado en el numeral 21.4.60.22 del presente Manual.

- Hayan trabajado por un periodo mayor de tres meses (fecha de
ingreso igual al 1° abril) y que presenten las pruebas o
examenes finales de su curso, y los efectos de su

nombramiento sean posteriores al 30 de junio y comprenda la
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21.4.60.26

21.4.60.27

21.4.60.28

21.4.60.29

21.4.60.30

quincena 14.

El personal docente que por disfrutar de licencia médica no
presente los examenes o pruebas finales, pero que haya
desempenado la docencia cuando menos durante los cuatro meses
anteriores al octavo mes lectivo (abril), fecha de ingreso igual o

anterior al 1° de diciembre al 31 de marzo, por lo menos.

Para los trabajadores con derecho a medio pago, que corresponde
a la quincena 14, en el comprobante de pago se debe anotar el
periodo de pago el "16 - JUL al 31 - JUL"; asimismo, la fecha de

pago en el documento sera "15 - JUL".

SIN DERECHO A PAGO ALGUNO.

Los trabajadores docentes que no presenten las pruebas o
examenes finales, por estar gozando de licencia sin goce de

sueldo.

El personal docente que hubiese disfrutado de algun tipo de
licencia sin goce de sueldo por un término mayor de tres meses
durante el afo escolar salvo lo sefialado en el punto 21.4.60.15

inciso e) del presente Manual.

Los trabajadores docentes que teniendo nombramiento Provisional
(95), Prorroga de Nombramiento (97) o Alta Interina Limitada (20),
no hayan dado la clase respectiva por un periodo mayor de cuatro

meses, aun cuando presente las pruebas o examenes finales de su
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21.4.60.31

21.4.60.32

21.4.60.33

curso (fecha de ingreso posterior al 16 de abril).

PAGO AL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA
EDUCACION DEL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS.

El personal de apoyo y asistencia a la educacion que se encuentre
adscrito en centro de trabajo docente, aun cuando no le
corresponde disfrutar del periodo de receso escolar, toda vez que
los Articulos 46, 47 y 48 del Reglamento de las Condiciones
Generales de Trabajo, son de aplicacion exclusiva para el personal
docente, se le debera cubrir de manera conjunta el pago de las
quincenas 14-15, en la fecha establecida en el calendario de pagos

autorizado.

Las Unidades Responsables, deberan recabar la carta compromiso
del personal de apoyo y asistencia a la educacion del Catalogo
Institucional de Puestos adscrito en Centro de Trabajo Docente, en
la que se sefale que se compromete a reintegrar las quincenas que

no le corresponda en caso de que cause baja.

Al personal de apoyo y asistencia a la educacién que se encuentre
adscrito en Centro de Trabajo Administrativo, el pago de las
quincenas 14 y 15 se llevara a cabo de manera quincenal, por lo

que los criterios establecidos en el presente no seran aplicables
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para el mismo.

21.4.61  DIFERENCIAL DEL TABULADOR UNICO PARA EL PERSONAL
DIRECTIVO (C-DT)

21.4.61.1 Le corresponde el pago de este beneficio al personal directivo de
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21.4.61.2

21.4.61.3

214614

21.4.61.5

21.4.61.6

21.4.61.7

los Subsistemas Homologados adscritos a la Subsecretaria de
Educacién e Investigacion Tecnoldgicas y Centros de Formacion

para el Trabajo.

El pago de este beneficio se efectuara al personal directivo de
plantel siempre y cuando desarrolle la funcidén y ocupe los puestos

registrados en al estructura organica autorizada.

Al personal con derecho al pago de este concepto que por
cualquier razon deje de desempenar la funcion directiva, debera

suspendérsele de inmediato el pago de la misma.

El tabulador unico para el personal directivo de los Subsistemas
Centrales del Modelo de Educacion Media Superior y Superior, se
actualizara cuando se dé incremento de caracter general asi como

adicional en su caso.

El pago de este concepto se otorgara al personal directivo de

conformidad con la ubicacién de cada plantel.

Para aquellos casos en los que se den promociones de categorias
docentes y/o puestos administrativos, el monto del Diferencial del

Tabulador Unico debera reestructurarse.

En caso de que el personal directivo de los planteles de los
subsistemas cambie de adscripcién, se le debera suspender el
pago de dicho Diferencial en el plantel cedente y se le dara de alta

en el plantel receptor, ajustando el monto del citado concepto
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segun corresponda.

21.4.62 ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR (C-49)

21.4.62.1 Los criterios generales para el pago del concepto Estimulos al
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Desemperfio del Personal Docente de los Subsistemas Centrales
del Modelo de Educacion Media Superior y Superior son emitidos
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

21.4.63 COMPENSACION EXTRAORDINARIA POR APOYO A LA
INTEGRACION EDUCATIVA (C-86).

21.4.63.1 Esta compensacion se otorga al personal de nivel educativo de
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21.4.63.2

21.4.63.3

educacién especial del modelo docente de educacion basica en el

Distrito Federal.

El apoyo a la integracion educativa se otorga al personal docente
con mas de 6 meses de servicios ininterrumpidos y se encuentre en

servicio activo en la quincena 22.

El pago de dicha compensacion se cubrira en nomina

extraordinaria en la quincena 22 de cada afo.

21.4.63.4 Los importes a cubrir por concepto del Apoyo a la Integracidn

Educativa al personal docente de educacion especial en el Distrito

Federal, seran los siguientes:

CATEGORIA CLAVE MONTO ANUAL

Supervisor E0632 $800.00

Director E0629 $600.00

E0630

Maestro E0680 $400.00

21.4.63.5

E0687
E0689
E0690
E0692

El importe de dichos montos estara en funcién de lo que determine

la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Al personal que cuente con dos o mas categorias de educacién
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especial, se le cubrird esta prestacion en cada una de ellas,
siempre y cuando cuente con la compatibilidad de empleos

correspondiente.

21.4.63.6 Al personal que venga de otro nivel educativo, y le sea asignada
una categoria de las antes sefialadas, sin que exista interrupcion
en el servicio e independientemente del tipo de nombramiento que
se le asigne en la nueva categoria, le correspondera el pago de

esta compensacion.

21.4.63.7 Sera improcedente el pago del apoyo a la integracién educativa el

personal que se encuentre en las situaciones siguientes:

a) Ostente nombramiento Interino Alta en Gravidez (C-24), Alta en
Pension (C-25) y/o Sustituto del Becario (C-22.)

b) Disfrute de Licencia sin Goce de Sueldo al momento del pago.

DEDUCCIONES.

21.5. ASPECTOS GENERALES
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21.5.1

21.5.2

21.5.3

21.54

21.5.5

El monto total de los descuentos no podra exceder del 30% del
importe total de percepciones, salvo lo sefialado por autoridad
competente conforme a las Fracciones lll, IV, V y VI del Articulo 38

de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Para ejecutar la aplicacion, suspension o modificacion de
descuentos y retenciones en la ndmina de pago, deberan de

tomarse como base las 6rdenes emitidas por autoridad competente.

Los descuentos obligatorios son aquellas retenciones que se
aplican a diversos pagos por cuenta de terceros con objeto de
entregarlos posteriormente a éstos, como retenciones a favor del
ISSSTE, FOVISSSTE, SNTE vy retencién del Impuesto Sobre la

Renta.
Los descuentos personales son aquellos que se le van a aplicar al
trabajador por deudas contraidas por cuenta propia o por pension

alimenticia (en su caso).

En caso de que al trabajador se le apliquen otros descuentos

personales, se tendra la siguiente prioridad:

a) Pension Alimenticia (C-62).

b) Reintegros a Partidas Presupuestales A/C por afo en curso
(C-19).

c) Inasistencias y Suspensiones por Acumulacion de Retardos y/o
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21.5.6

21.5.7

21.6

21.6.1

Faltas de Asistencia Injustificadas A/C por afo en curso
(C-17).

d) Préstamos a Cortoy a Mediano Plazo del ISSSTE (C-03y
C-11).

Las Direcciones de Personal deberan vigilar que los descuentos y

retenciones sean aplicados oportuna y correctamente.
Las devoluciones, suspensiones o0 modificaciones de los

descuentos y retenciones aplicadas en demasia, debera tramitarlas

directamente el trabajador ante las instancias correspondientes.

DEDUCCIONES OBLIGATORIAS.

IMPUESTO SOBRE LA RENTA (C-01).
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21.6.1.1 La Secretaria de Educacion Publica estara obligada a efectuar
retenciones a los trabajadores por concepto del Impuesto Sobre la
Renta, en estricto apego a las disposiciones legales vigentes en la

materia.
21.6.1.2 Esta deduccion, se aplicara a las percepciones gravables a que

tenga derecho el trabajador por el desempefio de sus labores en

una categoria o puesto.

21.6.2 FONDO DE PENSIONES Y DIVERSAS PRESTACIONES ISSSTE
(C-02).

21.6.2.1 Es el descuento que se aplica a través de un porcentaje (5.25%)

711-NO-PO-001-04 Revision 4
Fecha de vigencia del formato: 23-07-04
Autorizé formato: Direcciéon de Normatividad y Evaluacion




Cédigo: N-N-0105-01

Rev: 1

OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 285 de 340

DE DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

EDUCACION PUBLICA

sobre las percepciones que cotizan al ISSSTE y que se cubren al
trabajador, a fin de obtener la prestacién de seguridad social que

establece la ley del propio Instituto.

21.6.2.2 Este descuento se aplicara en todas las plazas o puestos que
ostente el trabajador; sin embargo, se debera observar que la suma
de dicho descuento no rebase, el monto de diez veces el salario

minimo general vigente en el Distrito Federal.

Nota: Las diez veces el salario minimo general vigente en el Distrito

Federal, consideran a los conceptos (C-02) y (C-04).

21.6.3 SERVICIO MEDICO Y MATERNIDAD (C-04).

21.6.3.1 Es el descuento que se aplica a través de un porcentaje sobre el

total de las percepciones que cotizan al ISSSTE (2.75%) y que se
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cubran al trabajador, para obtener los diversos servicios médicos
que ofrece esta Institucion al trabajador como a sus beneficiarios

directos.

21.6.3.2 Este descuento se aplicara en todas las plazas o puestos que
ostente el trabajador, sin embargo se debera observar que la suma
de dicho descuento, no rebase el monto de diez veces el salario

minimo general vigente en el Distrito Federal.

Nota: Las diez veces el salario minimo general vigente en el Distrito

Federal, consideran a los conceptos (C-02) y (C-04).

21.64 FONDO DE GARANTIA PARA REINTEGROS AL ERARIO
FEDERAL (C-26).

21.6.4.1 Es el concepto que se aplica al personal conforme a lo establecido
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21.6.4.2

21.6.4.3

21.6.5

21.6.5.1

en el Articulo 55 de la Ley del Servicio de Tesoreria de la

Federacion, para resarcir las pérdidas del Erario Federal.

Seran sujetos de este descuento el personal de apoyo y asistencia
a la educacion del Catalogo Institucional de Puestos y el personal
docente y de apoyo y asistencia a la educacién de los Subsistemas
Centrales del Modelo de Educacion Media Superior y Superior que
tenga a su cargo el manejo o administracion de bienes, fondos y
valores de la Federacion o al cuidado de la misma, y que la propia

Tesoreria de la Federacion senale.
El calculo para determinar el importe de este concepto se realizara

aplicando el 1 al millar (0.001) del Sueldo Base (C-07) vigente de la

plaza o puesto de que se trate.

CUOTA SINDICAL (C-58).

Es el descuento del 1% que se aplica al Sueldo Base (C-07) del

trabajador que tenga una categoria o puesto de base, para ser
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enterado al SNTE.

21.6.6 SEGURO DEL MAESTRO (C-53).

21.6.6.1 EIl descuento por este concepto, es aplicado por la Secretaria de

Educacion Publica al personal docente que sea considerado como
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21.6.6.2

21.6.6.3

21.6.6.4

21.6.7

21.6.71

socio obligado de la Sociedad Mutualista, "El Seguro del Maestro".

Son sujetos a este descuento como socios obligados los que
establece el Decreto correspondiente el cual debe hacerse
unicamente en una de las plazas del trabajador, si éste tiene dos o

mas, debera aplicarse a la de mayor antigliedad.

Al personal que cuente con una categoria como socio obligado y se
le otorgue otra categoria docente que no pertenezca a los socios
obligados, se le debera seguir considerando dentro de la mutualidad

y continuar aplicandose el descuento en la nueva plaza.
El trabajador que pase de una categoria docente sujeta al

descuento de “El Seguro del Maestro” a ocupar un puesto, no se le

debera continuar aplicando dicha deduccion.

SEGURO COLECTIVO DE RETIRO.

El descuento por Seguro Colectivo de Retiro se aplicara al Sueldo

Base (C-07) correspondiente a la categoria o puesto que ocupe el
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trabajador.
21.6.7.2 En caso de que el trabajador ostente mas de una plaza o puesto, el
descuento por concepto de Seguro Colectivo de Retiro se aplicara

unicamente a la categoria o puesto de mayor antigiiedad.

21.6.7.3 EIl monto del descuento por este concepto, sera con base a lo que

establezca el Decreto Presidencial correspondiente.

21.7 DEDUCCIONES PERSONALES.

21.71 PENSION ALIMENTICIA (C-62).
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21.7.11

21.71.2

21.71.3

21714

21.7.1.5

21.7.1.6

Los descuentos por pension alimenticia, se efectuaran atendiendo a

la orden judicial que los genere.

Los descuentos por este concepto deben ser modificados o

suspendidos por orden de la autoridad competente.

El pago de pension alimenticia debe realizarse directamente a los
beneficiarios 0 a quienes legalmente los representen, (mediante
Carta Poder debidamente requisitada y validada por el area
administrativa correspondiente) o en su caso, remitirlo al juzgado

cuando asi sea requerido.

Las Direcciones de Personal proporcionaran informacién respecto
de este descuento al Juez o autoridad competente, y cuando lo
soliciten al beneficiario, al trabajador, o a sus representantes

legales, previa identificacion.

Para los casos en que se deban aplicar a un mismo trabajador mas
de un descuento por pension alimenticia por porcentaje, se acatara
la orden judicial que dicte el Juez correspondiente, calculandose los
importes previamente a través de wuna liquidacion manual,

independientemente del numero de beneficiarios.

Al modificarse las percepciones, debe adecuarse el descuento vy el
pago al beneficiario, s6lo en aquellos casos que la orden judicial

determind que el descuento sea aplicado por porcentaje.
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21.7.1.7

21.7.1.8

21.7.1.9

21.7.1.10

21.7.1.11

Cuando el trabajador cause baja definitiva, debe notificarse
inmediatamente esta situacidon al beneficiario y al Juez

correspondiente, para los efectos legales a que haya lugar.

No se puede suspender el descuento por concepto de pension
alimenticia a peticion de los beneficiarios de la misma o de sus
representantes legales, toda vez que dicho derecho es

irrenunciable.

No procedera el descuento por pago de pensién alimenticia, cuando
el trabajador disfrute de una licencia sin goce de sueldo o se
encuentren  suspendidos temporalmente los efectos del
nombramiento en los casos a que se refieren los Articulos 45 y 46
Fraccion V penultimo Parrafo de la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado, asi como por resolucion de la Secretaria de

la Funcién Publica o del Organo Interno de Control.

Los encargados de la operacion de control de pagos que no acaten
las o6rdenes de autoridad judicial competente para efectuar los
descuentos por pension alimenticia, incurriran en responsabilidades

haciéndose acreedores a las sanciones legales que correspondan.

Debe revisarse quincenalmente la retencion que se efectue al
trabajador, a fin de comprobar la procedencia del pago a los

beneficiarios correspondientes.
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21.7.1.12

21.7.1.13

21.7.1.14

21.7.2

En el supuesto de que el beneficiario de pension alimenticia hubiese
cobrado un pago improcedente (causado por licencia sin goce de
sueldo, suspension temporal o baja no operada oportunamente), se
debe proceder a solicitar al beneficiario de la pension el reintegro
correspondiente, y en caso de que no lo efectue, debe notificarse a
la Direccion General de Recursos Financieros para que ésta realice

las acciones a que haya lugar.

En los casos de pagos improcedentes, resultado de descuentos en
demasia, no se procede a efectuar un reintegro a la Tesoreria de la
Federacion, en razon de que los recursos provienen de los ingresos
del trabajador; en consecuencia, esta situacion debe regularizarse
en la quincena siguiente, haciendo la compensacion que
corresponda, notificando por escrito al trabajador, al Juez y a la

Unidad Responsable correspondiente.

En los casos de que el descuento efectuado al trabajador sea
correcto, pero el pago al beneficiario sea erroneo, se debe efectuar
la cancelacion del cheque y reexpedir el documento mediante el

proceso de ndémina.

DESCUENTOS POR INASISTENCIAS Y SUSPENSIONES POR
ACUMULACION DE RETARDOS Y/O FALTAS DE ASISTENCIA
INJUSTIFICADAS (C-17 Y C-18).
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21.7.21

21.7.22

21.7.2.3

21.7.24

Se considerara como falta de asistencia injustificada, cuando los
trabajadores no asistan o abandonen sus labores sin la autorizacion

respectiva.

La falta del trabajador a sus labores, que no se justifique por medio
de licencias legalmente concedidas, lo priva del derecho de
reclamar el salario correspondiente a la (s) jornada (s) de trabajo no

desempenado.

Este tipo de descuentos, se debe aplicar sin exceder en ningun
caso del 30% de las remuneraciones totales del trabajador en la

plaza (s) o puesto (s) afectada (s).

En caso de que la (s) plaza (s) o puesto (s) del empleado en que
haya que aplicar estos descuentos, esté (n) dada (s) de baja al
momento de la operacion de los mismos, dichas deducciones deben
efectuarse en las plazas o puestos vigentes, considerando en
primera instancia la de mayor valor o bien, cualquiera de ellas en
caso de ser equivalentes, debiéndose retener lo correspondiente al
sueldo vigente de la (s) plaza (s) o puesto (s) en la (s) que ocurrid

(eron) esta (s) incidencia (s).

Para el personal docente que cuente con una plaza de jornada, asi
como para el personal de apoyo y asistencia a la educacion del
Catalogo Institucional de Puestos, se estara a lo establecido en el

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo en lo
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referente a este punto.

21.7.2.5 Al personal docente del Modelo de Educacion Basica y de los
Subsistemas Centrales del Modelo de Educacion Media Superior y
Superior que labora por hora-semana-mes, se debera conceder una
tolerancia de diez minutos a la primera hora laborable de cada
trabajador, no asi a las subsecuentes, toda vez que el personal se
encontrara en su Centro de Trabajo; asimismo, si excede de los
treinta minutos de tolerancia, no se debera permitir registrar su

asistencia, y se computaran como falta.

21.7.3 ADEUDOS POR SERVICIOS MEDICOS (C-12)

21.7.3.1 Este descuento se aplicara a aquéllos trabajadores de la Secretaria

de Educacion Publica, que siendo derechohabientes del ISSSTE,
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21.7.3.2

21.7.3.3

21.7.4

21.7.41

voluntariamente se comprometen a cubrir el monto total de los
gastos generados por la atencion médica u hospitalaria de algun
paciente no derechohabiente, que haga uso de los servicios

meédicos que ofrece el Instituto.

En caso de que las areas responsables de la Secretaria de
Educacion Publica no puedan operar este descuento, debido a que
al trabajador se le aplican otros descuentos personales, y el importe
liquido no alcance a cubrir el descuento ordenado por el ISSSTE,
éstas deberan notificar al Instituto, a efecto de que éste acuerde con

el trabajador como cubrira el importe correspondiente.

Los descuentos por este concepto se efectuaran atendiendo la

orden que el ISSSTE remita a esta Secretaria.

FONDO DE RETIRO DE LOS TRABAJADORES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA (FORTE) (C-21).

La constitucion del Fondo de Retiro de los Trabajadores de la
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21742

21743

21744

21.7.4.5

Secretaria de Educacion Publica (FORTE), tiene por objeto brindar
bienestar al personal, coadyuvando a mejorar sus condiciones de

vida una vez que se haya retirado del servicio activo.

Podran participar en el Fondo, el personal docente ubicado en el
Catalogo del Modelo de Educacién Basica y de apoyo y asistencia a
la educacion considerado en el Catalogo Institucional de Puestos
hasta el nivel inmediato inferior al de Jefe de Departamento, que
ostente su plaza con nombramiento Definitivo (10), Provisional (95),
Confianza (96) o Prérroga de Nombramiento (97), que se encuentre

en servicio activo o disfrutando de licencia con goce de sueldo.

La incorporacién al Fondo de Retiro de los Trabajadores de la
Secretaria de Educacion Publica (FORTE), podra efectuarse

unicamente el 16 de mayo y el 16 de noviembre de cada afo.

La aportacion quincenal de los trabajadores que voluntariamente se
inscriban al Fondo de Retiro de los Trabajadores de la Secretaria de
Educacién Publica (FORTE), equivaldra al 20% de un dia y medio
del salario minimo burocratico vigente en el Distrito Federal,
(independientemente del tabulador regional donde se ubique el

trabajador).

Por cada trabajador inscrito y como estimulo a su esfuerzo, el
Gobierno Federal aportara quincenalmente el equivalente a 20% de
dos salarios minimos burocraticos diarios vigentes en el Distrito

Federal.
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21.7.4.6

21.7.4.7

21.7.4.8

21.7.4.9

En caso de que el trabajador inscrito en el FORTE cuente con mas
de una plaza, el descuento se operara solamente en una de ellas, la
cual debera ser la de mayor remuneracion y en la que ostente tipo
de nombramiento Definitivo (10), Provisional (95), Confianza (96) o

Prérroga de Nombramiento (97).

En los casos de licencias sin goce de sueldo, las aportaciones
quincenales del trabajador al FORTE, se suspenderan durante el
periodo de vigencia del movimiento y uUnicamente se podra
reincorporar al trabajador en el Fondo en las fechas establecidas
para estos efectos (16 de mayo y el 16 de noviembre de cada afio),

independientemente de la fecha de su reanudacion.

Cuando un trabajador inscrito en el FORTE sea promovido o se le
realice un cambio de plaza susceptible de pertenecer al Fondo, sin
que exista interrupcion en el servicio activo, se le continuara
aplicando el descuento quincenal del concepto 21 en la nueva

plaza.

El caracter de participante en el FORTE se perdera de manera

definitiva por los siguientes motivos:

a) Por terminacion de la relacién juridico-laboral entre el trabajador
y los Organos Educativos en las Entidades Federativas y

Direcciones de Personal de las Areas Centrales.
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b) Por fallecimiento.

c) Promocién o Asignacién de un puesto de Servidor Publico de
Mando, ostentar categorias o puestos de los Subsistemas

Centrales del Modelo de Educacion Media Superior y Superior.
21.7.4.10 Para la operacion y administracion del Fondo se estara a lo que

determine la normatividad correspondiente y el Comité Técnico del
FORTE.

2175 PRESTAMOS HIPOTECARIOS FOVISSSTE. FONDO DE LA
VIVIENDA (C-64).

21.7.5.1 EI FOVISSSTE, determinara con base a la Ley en vigor el plazo
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para el pago del Préstamo Hipotecario; asi como los montos que se
deberan descontar al trabajador por este concepto. Todo tramite
para la regularizacidén, suspension y devolucion de los descuentos
por Créditos Hipotecarios que otorga el Fondo, debe realizarse
directamente por el interesado o su apoderado legal ante las
delegaciones del FOVISSSTE.

21.7.5.2 Las Direcciones de Personal solo efectuaran modificaciones a la
nomina por Créditos Hipotecarios en los términos, condiciones vy
periodos que para tal efecto le comunique el FOVISSSTE (Fondo de

la Vivienda).

21.7.6 PRESTAMO A CORTO Y MEDIANO PLAZOS DEL ISSSTE (C-03
Y C-11).

21.7.6.1 Se considera un préstamo a corto plazo a aquel que otorga el
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21.7.6.2

21.7.6.3

21.7.6.4

21.7.7

ISSSTE para la adquisicibn de bienes y servicios que éste

proporcione directamente.

Se considera un préstamo a mediano plazo a aquel que otorga el
ISSSTE para la adquisicién de bienes de uso duradero que tenga

en venta los centros comerciales y las tiendas del Instituto.

Todo tramite para regularizacion, suspension y devolucidon de los
descuentos por Préstamo a Corto y Mediano Plazos otorgados por
el ISSSTE, debera realizarse directamente por el interesado o su

apoderado legal ante el Instituto.

Las Direcciones de Personal solo efectuaran modificaciones a la
nomina de Préstamo a Corto y Mediano Plazos en los términos,
condiciones y periodos que para ello les comunique el ISSSTE,
ajustandose a los tiempos establecidos en el calendario que para tal

efecto determine la Secretaria de Educacién Publica.

SEGUROS DE VIDA INDIVIDUAL Y ADICIONAL, COMPARNIA DE
SEGUROS QUE PRESTE LOS SERVICIOS PARA LA
SECRETARIA (C-51 Y C-57).
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21.7.71

21.7.7.2

21.7.7.3

21.7.74

El personal docente y directivo del Modelo de Educacién Basica, de
apoyo y asistencia a la educacion del Catalogo Institucional de
Puestos y de los Subsistemas Centrales del Modelo de Educacién
Media Superior y Superior puede contratar por cuenta propia, el
Seguro de Vida Individual y el Seguro de Vida Adicional con la

Compaifiia de Seguros que preste los servicios para la Secretaria.

La responsabilidad en el pago de la suma asegurada de la poliza de
estos seguros, es unica y exclusivamente de la Compafia de

Seguros que preste los servicios para la Secretaria.

Las modificaciones que afecten a la (s) prima (s) de la (s) poliza (s)
contratada (s), asi como las suspensiones de descuentos, seran
tramitadas por los interesados personalmente y por escrito, en las
oficinas de la Compania de Seguros que preste los servicios para la

Secretaria.

En los casos de descuentos indebidos, modificaciones que afecten
la (s) prima (s) de la (s) pdliza (s), asi como por falta del descuento
respectivo, deben ser los interesados personalmente y por escrito,

los que presenten su inconformidad en las oficinas de la Compaifiia
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21.7.7.5

21.7.7.6

21.7.7.7

de Seguros que preste los servicios para la Secretaria, para que se
les suspendan o reanuden dichos descuentos y consecuentemente,

reintegren o descuenten las cantidades correspondientes.

El monto de descuento del Seguro de Vida Individual y Adicional,
estara sujeto a las disposiciones de la Compafia de Seguros que
preste los servicios para la Secretaria, de acuerdo a los contratos

celebrados por ésta con el interesado.

Es responsabilidad de las Direcciones de Personal observar los
tiempos establecidos en el Calendario de Fechas Limite para los
Procesos, Emision, Distribuciéon y Conciliacion del Pago, para el
personal de la Secretaria de Educacién Publica, a fin de que se
apliquen en la quincena correspondiente los descuentos a favor de
la Compania de Seguros que preste los servicios para la Secretaria,
con la debida oportunidad; en razén que de no hacerlos, se lesionan
los intereses de los trabajadores que hayan contratado alguno de

los seguros de que se trata.

Es competencia de la Secretaria de Educaciéon Publica, realizar los
ajustes necesarios en los casos de cambio de radicacion,
promocién y otros movimientos de personal, a fin de no interrumpir

el proceso de descuentos a favor de la Companiia de Seguros que
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preste los servicios para la Secretaria, siempre y cuando el
interesado presente ante la Unidad Responsable receptora su

Constancia de Ultimo Pago.

21.7.8 SEGURO DE GASTOS FUNERARIOS (C-80)

21.7.8.1 A partir de la firma del contrato de Seguro de Gastos Funerarios

entre el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion y
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21.7.8.2

21.7.8.3

21.7.8.4

Seguros Comercial América S.A. de C.V., Compafia de Seguros,
los trabajadores de base de la Secretaria de Educacién Publica,

gozan de un beneficio por concepto de gastos funerarios.

El Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion, promovera
entre los trabajadores de base de la Secretaria de Educacion
Publica el Seguro de Gastos Funerarios y recabara de cada uno de
los trabajadores que en forma individual y voluntaria opten por
incorporarse al Seguro de Gastos Funerarios, su conformidad por
escrito para que el pago de la prima del seguro, le sea descontado

qguincenalmente de sus remuneraciones.

Los requisitos con los que deberan cumplir los trabajadores para

formar parte de la colectividad asegurada, son los siguientes:

a) Contar con tipo de nombramiento Definitivo (10), Provisional
(95) o Prorroga de Nombramiento (97).

b) No rebasar la edad de 70 afos.

Independientemente de los requisitos antes sefalados, los

asegurados quedaran protegidos hasta los 80 afios.

Cuando existan matrimonios en que ambos miembros laboren en la
Secretaria de Educacién Publica, y se encuentren afiliados al SNTE,
unicamente podra darse de alta a uno de ellos, quedando el otro

como dependiente econdémico.
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21.7.8.5

21.7.8.6

21.7.8.7

21.7.8.8

21.7.8.9

21.7.8.10

Se consideraran como dependientes econdmicos del asegurado
titular a: el conyuge o concubina (0) y los hijos menores de 25 afos,

que no tengan ingresos por trabajo personal.

El importe de la prima que sera descontado a las remuneraciones
del trabajador sera equivalente a $9.50, y se aplicara de manera

quincenal a través de ndmina ordinaria.

Cuando existan cambios en los montos de las primas a cubrir el
SNTE, tendra que dar aviso a la Secretaria de Educacién Publica
por escrito, con una anticipacion de cuando menos 30 dias

naturales a la fecha en que se produzca el cambio.

Cuando el trabajador cuente con dos puestos o mas plazas, el
descuento por Seguro de Gastos Funerarios se aplicara en la que

haya designado en el formato de consentimiento.

Cuando el trabajador disfrute de cualquier tipo de licencia sin goce
de sueldo, podra bajo su responsabilidad efectuar los pagos
subsecuentes de la prima, en las oficinas regionales de Seguros
Comercial América S.A. de C.V., pudiendo optar por pagos

trimestrales, semestrales o anuales.

Seguros Comercial América S.A. de C.V., pagara como suma
asegurada la cantidad de $23,000.00 en cada siniestro en una sola
emision, siempre y cuando se esté al corriente en el pago de las

primas correspondientes y si el asegurado o dependientes
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economicos fallecen durante la vigencia de la pdliza.

21.7.8.11 La reclamacion debera efectuarse por el asegurado titular o sus
beneficiarios en cualquiera de las oficinas regionales de Seguros
Comercial América S.A. de C.V. ubicadas en la Republica, mismas
que remitirdn la documentacion al departamento de Siniestros de

Vida de su oficina matriz.

21.7.8.12 El trabajador quedara dentro de la colectividad asegurada, a partir

de la quincena en que se efectue el primer descuento por némina.

De igual manera, dejara de pertenecer a la colectividad asegurada
hasta que se dejen de aplicar dichos descuentos, con base en el

formato de baja que haya formulado el trabajador.

21.7.8.13 Los integrantes de la colectividad asegurada podran renunciar al
beneficio del Seguro de Gastos Funerarios, siempre y cuando lo
manifiesten por escrito y efectuen el tramite ante su seccién

sindical.

21.7.9 NUEVO SEGURO INSTITUCIONAL (C-50)

21.7.9.1 El personal docente del Modelo de Educacion Basica, de apoyo y

asistencia a la educacion del Catalogo Institucional de Puestos y de
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21.7.9.2

los Subsistemas Centrales del Modelo de Educacion Media Superior
y Superior, protegido por el nuevo sistema de aseguramiento, podra
cubrir de manera colectiva primas adicionales con objeto de
incrementar la suma asegurada por cobertura de fallecimiento o de

incapacidad total y permanente.

En este sentido, la Compania de Seguros que preste los servicios
para la Secretaria convendra lo conducente con la representacion
sindical y con la Secretaria de Educacion Publica en el caso del

personal de confianza.

Este descuento se aplicara al personal de base una vez que se
haya efectuado el convenio correspondiente entre la Compafiia de
Seguros que preste los servicios para la Secretaria y el Sindicato
Nacional de Trabajadores de la Educacion, para lo cual al personal

se le aplicara el descuento equivalente al 2%.

22, PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

221 PREMIO “MAESTRO ALTAMIRANO”
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2211

2212

2213

22.2

22.21

2222

El premio “Maestro Altamirano” es un reconocimiento que hace el
Gobierno Federal a los maestros que cumplen cuarenta afios o0 mas de
antigledad en el servicio docente al servicio de la Federacion, los
Gobiernos de los Estados, Municipios o Instituciones Educativas
Particulares incorporadas a los sistemas federal o estatal, siempre y
cuando en éstas los candidatos al premio impartan Educacién Basica

y/o Media Superior.

El premio “Maestro Altamirano” consiste en medalla de oro y diploma de

reconocimiento, a los que se acompafara una entrega en numerario.

La Secretaria de Educacion Publica a través de su Oficialia Mayor
emitird cada ano la convocatoria a nivel nacional, en la que se indicaran
los requisitos y plazos para el otorgamiento del premio “Maestro

Altamirano”.

PREMIO “MAESTRO RAFAEL RAMIREZ”

El premio “Maestro Rafael Ramirez” es un reconocimiento a la labor de
los maestros que hayan prestado treinta afios de servicios docentes a

la Secretaria de Educacion Publica.

El premio “Maestro Rafael Ramirez” consiste en medalla de plata y
diploma de reconocimiento, a los que se acompafiara una entrega en

numerario.
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2223

22.3

22.3.1

2232

2233

22.4

2241

La Secretaria de Educacion Publica a través de su Oficialia Mayor
emitira cada afio una convocatoria, en la que se indicaran los requisitos

y plazos para el otorgamiento del premio “Maestro Rafael Ramirez”.

RECONOCIMIENTO “IGNACIO MANUEL ALTAMIRANO AL
DESEMPENO EN LA CARRERA MAGISTERIAL”

El Reconocimiento “Ignacio Manuel Altamirano al Desempefio en la
Carrera Magisterial”’, se otorgara anualmente a nivel nacional al mejor
maestro frente a grupo de cada uno de los niveles de Educacion
Basica; Preescolar, Primaria y Secundaria incluyendo en estos niveles
a todas sus modalidades, reconociendo su labor docente, con el
propésito de elevar la calidad de la educacién y profesionalizacion del

magisterio.

Este reconocimiento consiste en diploma de reconocimiento al que se

acompanara una entrega en numerario.

Los requisitos y el procedimiento para obtener el Reconocimiento
“Ignacio Manuel Altamirano al Desempeio en la Carrera Magisterial” se
encuentran regulados en el Acuerdo Presidencial publicado en el Diario
Oficial de la Federacion del dia 12 de febrero de 1993.

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS POR ANOS DE SERVICIOS PARA
EL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

Los estimulos y recompensas para el personal de apoyo y asistencia a
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la educacién se otorgan por 10, 15, 20, 35 y 45 afios de servicios

efectivos en la Secretaria de Educacién Publica.

2242 Los estimulos y recompensas por afos de servicios consisten en

diploma de reconocimiento y numerario.

22.4.3 La Secretaria de Educacion Publica a través de su Oficialia Mayor,
emitira cada afno una convocatoria, en la que se estableceran los
requisitos y plazos para el otorgamiento de los estimulos vy

recompensas por afnos de servicio.

22.5 PREMIO “SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA”

22.5.1 EI premio “Secretaria de Educacion Publica” es un reconocimiento que

hace la Dependencia al personal de apoyo y asistencia a la educacion y
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22.5.2

2253

22.6

22.6.1

Servidores Publicos de Mando que acrediten antigiedades de 25, 30,
40 y 50 afos de servicio efectivo en la Secretaria de Educacion Publica
o que acumulen dichas antigledades considerando el servicio
efectivamente prestado en dependencias o entidades de la
Administracion Publica Federal que rijan o hubieran regido sus
relaciones laborales por lo dispuesto en el Apartado “B” del Articulo 123
Constitucional y en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Premios,

Estimulos y Recompensas Civiles.

El premio “Secretaria de Educacion Publica” consiste en medalla de
plata, fistol de plata y diploma de reconocimiento, a los que se

acompanara una entrega en numerario.

La Secretaria de Educacion Publica a través de su Oficialia Mayor,
emitira cada afo una convocatoria, en la que se estableceran los
requisitos y plazos para el otorgamiento del premio “Secretaria de

Educacion Publica”.

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS POR EL _DESEMPENO

DESTACADO DE FUNCIONES

Es el reconocimiento que hace la Secretaria de Educacion Publica al
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22.6.2

22.6.3

22.7

22.7.1

personal de apoyo y asistencia a la educacion, asi como a los
Servidores Publicos que prestan sus servicios a la misma, que se
hubieran distinguido por la calificacién obtenida en la evaluacion del

desempeno de sus funciones.

Este reconocimiento consiste en el otorgamiento de diez dias
consecutivos de vacaciones extraordinarias y/o recompensa

econdmica, asi como diploma a los acreedores a recompensa.

De conformidad con los Lineamientos de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, la Oficialia Mayor de la Secretaria de Educacion
Publica, emitira cada afo una convocatoria en que se indicaran los
requisitos y plazos para el otorgamiento de los estimulos vy

recompensas por el desempefo destacado de funciones.

CANDIDATO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA AL
PREMIO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA

Es el reconocimiento que hace la Secretaria de Educacion Publica al

Servidor Publico que preste sus servicios en la misma y que haya sido
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22.7.2

22.7.3

22.8

seleccionado como candidato al Premio Nacional de Administracion

Publica.

El reconocimiento al candidato de la Secretaria de Educacion Publica,

consiste en recompensa econdmica y diploma de reconocimiento.

De conformidad con los Lineamientos de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, la Oficialia Mayor de la Secretaria de Educacion
Publica emitira cada afo la convocatoria en la que se indicaran los

requisitos y plazos para el otorgamiento de este premio.

EL SERVIDOR PUBLICO DEL MES

22.8.1

Con el propdsito de calificar, estimular y premiar la aptitud y actitud de
cada trabajador en la realizacion de las actividades del puesto que
ocupa dentro de la Secretaria, previa a la evaluaciéon correspondiente,

se otorga el premio “El Servidor Publico del Mes”.
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22.8.2

23.

23.1

El premio “El Servidor Publico de Mes” se otorga al personal de apoyo y
asistencia a la educacion del Catalogo Institucional de Puestos
considerando uno de cada veinte por unidad responsable y consiste en

constancia de reconocimiento y vales de despensa.

DESARROLLO DE PERSONAL

ASPECTOS GENERALES

El desarrollo de personal en la Secretaria esta basado en el proceso de
capacitacion, el cual se conceptualiza como una serie de acciones

permanentes y dinamicas en el ambito laboral, atendiendo asi a lo
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23.2

23.3

234

23.5

23.6

dispuesto en la normatividad vigente.

Las Unidades Responsables deberan adoptar las medidas necesarias
con el propdsito de que, en sus respectivos ambitos, se proporcionen
los servicios de capacitacién al personal de mando y de apoyo y
asistencia a la educacion de manera permanente, con base en la
normatividad de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y los
procedimientos que sobre el particular emita la Direcciéon General de

Personal.

Cada Unidad Responsable debera nombrar a un representante quién

tendra la responsabilidad de operar las acciones de capacitacion.

La Direccion General de Personal coordinara las actividades de los
responsables de capacitacion y desarrollo de las Unidades
Responsables que integran las areas de los CC. Secretario y Oficial

Mayor.

Las actividades de los responsables de capacitacion y desarrollo de las
Unidades Responsables que integran cada Subsecretaria deberan ser
coordinadas por un responsable nombrado para este fin, quién debera
establecer comunicacion y coordinacién permanente con la Direccion

General de Personal.

Las Unidades Responsables deberan informar periddicamente la

711-NO-PO-001-04 Revision 4
Fecha de vigencia del formato: 23-07-04
Autorizé formato: Direcciéon de Normatividad y Evaluacion




SECRETARIA
DE
EDUCACION PUBLICA

Cédigo: N-N-0105-01

Rev: 1

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 317 de 340
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

23.7

23.8

23.9

24,

realizacion de acciones de capacitacion a la Direccion General de

Personal.

El proceso de capacitacion para el personal docente debera estar de
acuerdo con los programas que determinen las autoridades de las
Unidades Responsables de este ambito de competencia, conforme a
las atribuciones que en la materia les confiere el Reglamento Interior de

la Secretaria.

Las Unidades Responsables que realicen acciones de capacitacion
para el personal docente deberan incluir esta informacién en los
reportes que en materia de capacitacion son enviados a la Direccion
General de Personal, de acuerdo con los procedimientos que sobre el

particular emita la misma.
La Direccion General de Personal sera la responsable de integrar la

informacion de las acciones de capacitacion realizadas en la Secretaria

y enviar los informes periddicos a las instancias correspondientes.

CAPACITACION

Es el proceso de ensefianza-aprendizaje aplicado de manera
sistematica a través del cual los servidores publicos adquieren o
actualizan conocimientos, desarrollan habilidades y adecuan actitudes
en funcién de objetivos definidos para el mejor desempefio de las

funciones y actividades encomendadas.
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25.

251

25.1.1

Los responsables de operar las acciones de capacitacion deberan
coordinar, en el ambito de su competencia, las actividades del proceso

de capacitacion conforme a las siguientes etapas que lo integran:

Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Planeacién de la Capacitacion.

Produccién de Contenidos.

Coordinacion de Acciones de Capacitacion.

Evaluacion de Acciones de Capacitacion.

Seguimiento de Acciones de Capacitacion.

LICENCIAS Y REANUDACIONES

LICENCIAS

Licencias son todos aquellos permisos que son otorgados al
personal para ausentarse legalmente de sus labores por un tiempo

determinado, a solicitud de los trabajadores o por dictamen meédico
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25.1.2

25.1.3

2514

del ISSSTE; pudiendo ser las licencias con o sin goce de sueldo.

El personal de base tendra derecho a disfrutar de licencias con o sin
goce de sueldo, considerando para su otorgamiento lo establecido

en la normatividad vigente en la materia.

Tratandose de licencias sin goce de sueldo, éstas se deberan

solicitar con un minimo de quince dias de anticipacion.

El personal que ocupe una plaza de confianza solo tendra derecho a
disfrutar de licencia con goce de sueldo por enfermedad no
profesional, por riesgos de trabajo y por gravidez en el caso de las
trabajadoras, y aquellos casos que se establezcan en el presente

documento.

Todas las licencias solicitadas por los trabajadores se disfrutaran a
partir de la fecha en que le sea autorizada por escrito por parte del
titular de su Unidad Responsable o el Coordinador Administrativo, de
acuerdo a la Carta Limite de Competencia a través de la Constancia
de Nombramiento a excepcion de las licencias por beca-comision,

dias economicos y licencias médicas con sueldo.

711-NO-PO-001-04 Revision 4
Fecha de vigencia del formato: 23-07-04
Autorizé formato: Direcciéon de Normatividad y Evaluacion




SECRETARIA
DE
EDUCACION PUBLICA

Cédigo: N-N-0105-01

Rev: 1

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 320 de 340
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

251.5

25.1.6

2517

25.1.8

25.1.9

25.1.10

Por lo que se refiere a las licencias por asuntos particulares, una vez
autorizadas, no se podra renunciar a este permiso, cuando con ello

se ocasione perjuicio a otro trabajador.

Las licencias de beca-comisibn se otorgaran con base en la

normatividad especifica.

Las licencias médicas se regularan conforme a la Ley del ISSSTE.

Para el caso en que un trabajador que disfruta de una licencia sin
goce de sueldo por comision sindical o por pasar a otro empleo con
vigencia al 31 de diciembre del afio respectivo, no presente a tiempo
la solicitud de prorroga, o bien solicite su reanudacion de labores, el
pago que se realiza al personal sustituto se suspendera. Lo mismo
se aplicara en el caso de que las Unidades Responsables no

tramiten con oportunidad los movimientos respectivos.

Durante todo el afo se podran autorizar las licencias con o sin goce

de sueldo.

El personal que solicite licencia sin goce de sueldo por asuntos
particulares por menos dias a los que tiene derecho y reanude al
término de la misma, no podra solicitar otra licencia en fecha
posterior por los dias no disfrutados, en los términos del Articulo 51
Fraccion Il del Reglamento de las Condiciones Generales de

Trabajo.
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25.1.11

25.1.12

25.1.13

El personal que solicite licencia por asuntos particulares por un
periodo menor al que tiene derecho y no haya reanudado labores,
podra hacer uso de los dias no disfrutados mediante prérroga de
licencia, la cual debera solicitarla con quince dias de anticipacién al

término de la misma.

Una vez concluido el periodo de licencia, el trabajador debera
presentarse a sus labores, de no hacerlo, las Unidades
Responsables procederan a levantar el acta por abandono de

empleo conforme a la normatividad vigente.

Las licencias sin goce de sueldo para ocupar puestos de confianza,
cargos de eleccion popular o desempefio de comisiones sindicales,

deberan suspenderse cuando:

a) Se detecte que el personal beneficiado con la licencia, se
encuentre ocupando una plaza de base con tipo de
nombramiento Alta Definitiva (10), Alta Provisional (95),
Prérroga de Nombramiento (97), Alta Inicial (09) o Interino
Limitado (20) en cualquier otra Unidad Responsable de la
Secretaria, distinta a la de su adscripcibn o en otra

Dependencia o Entidad cuyas relaciones juridicas se
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encuentren reguladas por el Apartado “B” del Articulo 123

Constitucional.

b)

Se tenga conocimiento fehaciente de que el trabajador ha

dejado el puesto de confianza, el cargo de eleccién popular o la

comision sindical que motivo el otorgamiento de la licencia.

c) Se demuestre que el personal obtuvo la licencia mediante

declaraciones o documentos falsos.

d)

Cuando se presente constancia medica emitida por el ISSSTE

en la que dictamine licencia por Acuerdo Presidencial No. 529

0 754.

25.2 LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO

] ] MOVIMIENTO DE
TIPO DE PERSONAL CON DERECHO REQUISITO DURACION PRORROGA | CONSTANCIA DE | BASE LEGAL
LICENCIA NOMBRAMIENTO
LICENCIA PRORROGA
POR GRAVIDEZ | LAS TRABAJADORAS EN ESTADO | PRESENTAR CONSTANCIA | 3 MESES NO 44 ARTICULO 28
GRAVIDO MEDICA DEL ISSSTE DE LA LEY
FEDERAL  DE
LOS TRABAJA-
DORES AL
SERVICIO DEL
ESTADO
PREPENSIONARIA | TRABAJADORES CON CATEGORIA | HOJA UNICA DE SERVICIO QUE | 3 MESES IMPRORRO- | 48
(JUBILACION, RE- | O PUESTO DE BASE COMPRUEBE ~ TENER  LOS GABLE E
TIRO POR EDAD ANOS DE SERVICIOS IRRENUNCIA
QVANZADA* CE- EFECTIVOS PRESTADOS -BLE
ANTIA) REQUERIDOS POR EL ISSSTE
PARA PENSIONARSE.
SOLICITUD CON 15 DIAS DE
711-NO-P0O-001-04 Revision 4
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INVALIDEZ

POR BECA PARA
CURSAR  ESTU-
DIOS EN INSTI-
TUCIONES
NACIONALES O
EN EL
EXTRANJERO

DIAS
ECONOMICOS

POR  ACUERDO
PRESIDENCIAL

EVALUACION

PERSONAL DOCENTE Y DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA
EDUCACION

PERSONAL DOCENTE Y DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA
EDUCACION CON TIPO DE
NOMBRAMIENTO DEFINITIVO (C-

10)

PERSONAL DOCENTE Y DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA
EDUCACION CON TIPO DE
NOMBRAMIENTO DEFINITIVO (C-
10) O PROVISIONAL (C-95)

PERSONAL DOCENTE Y DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA

ANTICIPACION

RENUNCIA DE EMPLEO QUE
OCUPE QUE COINCIDA CON EL
TERMINO DE LA LICENCIA

DICTAMEN MEDICO

HABER  TERMINADO  SUS
ESTUDIOS A NIVEL
LICENCIATURA O MAESTRIA
(PROMEDIO DE CALIFICACION
MINIMO DE 8.0)

POSEER ACTA DE EXAMEN
PROFESIONAL, TITULO O
CEDULA PROFESIONAL

TENER PUESTO DE BASE

SOLICITAR LICENCIA CON UN
MINIMO DE 2 DIAS HABILES DE
ANTICIPACION

TENER MAS DE 6 MESES DE
SERVICIO

CERTIFICADO MEDICO DEL
ISSSTE

1 ANO  PARA
ESPECIALIZACION Y
POSDOCTORADO
2 ANOS  PARA
MAESTRIA

3 ANOS  PARA
DOCTORADO

HASTA 3 DIAS EN 3
OCASIONES  SEPA-
RADOS CUANDO
MENOS POR UN MES

6 MESES
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6 MESES DE | 47 57
EXTENSION
DE  BECA
PARA
TITULACION

6 MESES DE
EXTENSION
DE BECA
PARA
TITULACION

6 MESES DE
EXTENSION
DE  BECA
PARA
TITULACION

6 MESES

ARTICULO 44
DEL
REGLAMENTO
DE LAS
CONDICIONES
GENERALES
DE TRABAJO
DEL PERSONAL
DE LA SEP

ARTICULO 52
FRACCION Il
DEL
REGLAMENTO
DE LAS
CONDICIONES
GENERALES
DE TRABAJO
DEL PERSONAL
DE LA SEP

ACUERDO
PRESIDENCIAL

No. 529 | EDUCACION TIPO DE DE FECHA 28
(ENFERMEDAD NOMBRAMIENTO  DEFINITIVO, DE FEBRERO
DEL PULMON) PROVISIONAL, ALTA EN DE 1953.
CONFIANZA (CODIGOS 10, 95 O 96
RESPECTIVAMENTE)
25.2 LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO
MOVIMIENTO DE
TIPO DE PERSONAL CON DERECHO REQUISITO DURACION PRORROGA | CONSTANCIA DE | BASE LEGAL
LICENCIA NOMBRAMIENTO
LICENCIA PRORROGA
POR ACUERDO | PERSONAL DOCENTE TIPO DE | CERTIFICADO MEDICO | 6 MESES 6 MESES ACUERDO
PRESIDENCIAL | NOMBRAMIENTO, DEFINITIVO Y | EXPEDIDO POR EL ISSSTE QUE PRESIDENCIAL
No. 754 | PROVISIONAL (C-10 O C-95 EN | DETERMINE EL TIPO DE DE FECHA 27 DE
(INHABILITADO PLAZA SIN TITULAR | ENFERMEDAD, NOSOLOGIA Y MARZO DE 1947.
FISICAMENTE) RESPECTIVAMENTE) PERIODO  PROBABLE  DE
RECUPERACION.
CONSTANCIA DE SERVICIOS
QUE COMPRUEBE QUE EL
TRABAJADOR CUENTE CON
UNA ANTIGUEDAD DE POR LO
MENOS 15 ANOS EN EL
SERVICIO DOCENTE.
CUIDADOS PERSONAL FEMENINO DOCENTE | CONSTANCIA MEDICA | MAXIMO DE 5 DIAS | NO OFICIO DE
MATERNOS DE EDUCACION BASICA Y DE | EXPEDIDA POR EL ISSSTE FECHA 15 DE
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MAYO DE 1994,

EDUCACION DEL CATALOGO MEDIAN-TE EL
INSTITUCIONAL DE  PUESTOS CUAL EL C.
CON TIPO DE NOMBRAMIENTO (C- SECRETARIO
10) O (C95 EN PLAZA SIN DE EDUCACION
TITULAR). PUBLICA DIO
RESPUESTA AL
PLIEGO DE DE-
MANDAS PARA
EL PERSONAL
DOCENTE ~ DE
EDUCACION
BASICA.
MINUTA  DE
ACUERDOS
SEP-SNTE
PARA EL
PERSONAL DE
APOYO Y
ASISTENCIA A
LA EDUCACION
DEL
CATALOGO
INSTITUCIONAL
DE PUESTOS
DE FECHA 9 DE
JUNIO DE 1995
LICENCIA PARA | PERSONAL DE APOYO Y | CONTAR CON UNA | 30 DIAS HABILES NO MINUTA  DE
TITULACION ASISTENCIA A LA EDUCACION | ANTIGUEDAD MAYOR A SEIS ACUERDOS
DEL CATALOGO INSTITUCIONAL | MESES DE SERVICIOS EN LA SEP-SNTE
DE PUESTOS CON PUESTO DE | SECRETARIA PARA EL
BASE PERSONAL DE
CONSTANCIA QUE CERTIFIQUE | 30 DIAS HABILES NO APOYO Y
EL REGISTRO DE SU TESIS Y ASISTENCIA A
PERMISO PARA | PERSONAL DE APOYO Y [LA FECHA DE EXAMEN LA EDUCACION
TITULACION ASISTENCIA A LA EDUCACION | PROFESIONAL A NIVEL DEL_
DEL CATALOGO INSTITUCIONAL | LICENCIATURA O TECNICO- CATALOGO
DE PUESTOS CON PUESTO DE | PROFESIONAL EN LAS AREAS INSTITUCIONAL
CONFIANZA (C-96) ACADEMICAS ~ CORRESPON- DE PUESTOS
DIENTES DE LAS DE FECHA 9 DE
INSTITUCIONES DE JUNIO DE 1995
EDUCACION SUPERIOR,
DONDE EL TRABAJADOR HAYA
REALIZADO SUS ESTUDIOS
LICENCIA O | PERSONAL DE APOYO Y | ESTAR EN SERVICIO ACTIVO, | 5DIAS HABILES NO MINUTA  DE
PERMISO  POR | ASISTENCIA A LA EDUCACION | PRESENTAR COMPROBANTE ACUERDOS
MATRIMONIO DEL CATALOGO INSTITUCIONAL | DE LA CELEBRACION DEL SEP-SNTE
DE PUESTOS CON TIPO DE | MATRIMONIO QUE OTORGA EL PARA EL
NOMBRAMIENTO (C-10), (C-95), (C- | REGISTRO CIVIL Y SOLICITUD PERSONAL DE
97) O (C-96) POR ESCRITO APOYO Y
ASISTENCIA A
LA EDUCACION
DEL
CATALOGO
INSTITUCIONAL
DE PUESTOS
DE FECHA 9 DE
JUNIO DE 1995
25.2 LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO
MOVIMIENTO DE
TIPO DE PERSONAL CON DERECHO REQUISITO DURACION PRORROGA | CONSTANCIA DE | BASE LEGAL
LICENCIA NOMBRAMIENTO
LICENCIA PRORROGA
LICENCIA PERSONAL DE  APOYO Y | LICENCIA MEDICA EXPEDIDA | SEGUN EL NUMERO | NO MINUTA  DE
MEDICA ASISTENCIA A LA EDUCACION | POR EL ISSSTE DE  DIAS  DE ACUERDOS
(REPOSICION DE | DEL CATALOGO INSTITUCIONAL VACACIONES ~ NO SEP-SNTE
DIAS DE | DE PUESTOS Y PERSONAL DISFRUTADOS PARA EL
VACACIONES NO | DOCENTE Y DE APOYO Y PERSONAL DE
DISFRUTADOS) | ASISTENCIA A LA EDUCACION APOYO Y
ADSCRITO A LOS SUBSISTEMAS ASISTENCIA A
CENTRALES DE EDUCACION LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR DEL
CON TIPO DE NOMBRAMIENTO CATALOGO
(C-10), (C-95) O (C-97) INSTITUCIONAL
DE PUESTOS
DE FECHA 23
DE
SEPTIEMBRE
DE 1993
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LICENCIA  POR
PARTO

(REPOSICION DE
DIAS DE

VACACIONES NO
DISFRUTADOS)

PERMISO
LACTANCIA

POR

PERMISO POR
ENFERMEDAD
DEL CONYUGE

PERSONAL DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION
DEL CATALOGO INSTITUCIONAL
DE PUESTOS Y PERSONAL
DOCENTE Y DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION
ADSCRITO A LOS SUBSISTEMAS
CENTRALES DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
CON TIPO DE NOMBRAMIENTO
(C-10), (C-95) O (C-97)

PERSONAL FEMENINO DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA CON TIPO DE
NOMBRAMIENTO (C-10), (C-95), (C-
97) O (C-96)

PERSONAL DOCENTE Y DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA
EDUCACION ADSCRITO A LOS
SUBSISTEMAS CENTRALES DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR  CON TIPO DE
NOMBRAMIENTO (C-10), (C-95) O
(C-97)

INCAPACIDAD MEDICA
EXPEDIDA POR EL ISSSTE

LICENCIA POR  GRAVIDEZ
EXPEDIDA POR EL ISSSTE.
SOLICITUD POR ESCRITO.
COPIA DEL ACTA DE
NACIMIENTO DE SU (S) HIJO (S)
QUE DE ORIGEN A ESTA
PRESTACION

ESTAR EN SERVICIO ACTIVO
AL MOMENTO DE SOLICITAR LA
PRESTACION,

QUE EL CONYUGE O LOS

HIJOS DEPENDAN
ECONOMICAMENTE DEL
TRABAJADOR
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SEGUN EL NUMERO
DE DIAS DE
VACACIONES NO
DISFRUTADOS

NO

DOS  DESCANSOS
EXTRAORDINARIOS
POR DIA DE MEDIA
HORA CADA UNO
DURANTE 6 MESES
CONTADOS A
PARTIR DEL DIA
HABIL SIGUIENTE A
LA CONCLUSION DE
LA LICENCIA POR
GRAVIDEZ

NO

HASTA UN MAXIMO
DE 8 DIAS HABILES
DURANTE EL ARNO
CALENDARIO
COMPRENDIDO DEL
1°. DE ENERO AL 31
DE DICIEMBRE,
CONSIDERANDO EL
NUMERO DE DIAS
QUE CERTIFIQUE EL
ISSSTE

EL TOTAL DE
DIAS PODRA
SER
OTORGADO
EN UNA
SOLA AUTO-
RIZACION O
DIVIDIDO EN
VARIAS
OCASIONES
CONFORME
A LO QUE
CERTIFIQUE
EL ISSSTE

MINUTA
ACUERDOS
SEP-SNTE
PARA EL
PERSONAL DE
APOYO Y
ASISTENCIA A
LA EDUCACION
DEL
CATALOGO
INSTITUCIONAL
DE PUESTOS
DE FECHA 23
DE
SEPTIEMBRE
DE 1993

DE

ARTICULO 123
APARTADO “B”
FRACCION 11
INCISO C) DE
LA
CONSTITUCION
POLITICA  DE
LOS ESTADOS
UNIDOS
MEXICANOS

MINUTA

ACUERDOS
SEP-SNTE
PARA EL
PERSONAL

DOCENTE Y DE
APOYO Y
ASISTENCIA A
LA EDUCACION
ADSCRITO A
LOS suBSIs-
TEMAS  CEN-
TRALES DE LA
SEP DEL
MODELO DE
EDUCACION

MEDIA  SUPE-
RIOR Y
SUPERI-OR DE
FECHA 25 DE
ABRIL DE 2001.

DE

25.3 LICENCIAS SIN

GOCE DE SUELDO

MOVIMIENTO DE

TIPO DE PERSONAL CON DERECHO REQUISITO DURACION PRORROGA | CONSTANCIA DE BASE LEGAL
LICENCIA NOMBRAMIENTO
LICENCIA PRORROGA
POR ASUNTOS | PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y | TENER UN ANO MINIMO DE | HASTA 30 DIAS, CON 41 51 ARTICULO 51
PARTICULARES ASISTENCIA A LA EDUCACION CON | SERVICIO UN ANO DE SERVICIO FRACCION Il DEL
PLAZA DE BASE CON REGLAMENTO DE
NOMBRAMIENTO DEFINITIVO (C-10) SOLICITUD POR ESCRITO CON 10 | HASTA 90 DIAS, DE 1 LAS CONDICIONES
DIAS DE ANTICIPACION ANO A 5 ANOS DE GENERALES  DE
SERVICIO TRABAJO DEL
NO TENER NOTAS PERSONAL DE LA
DESFAVORABLES EN SU | HASTA 180 DIAS, CON SEP
EXPEDIENTE MAS DE 5 ANOS DE
SERVICIO
PARA EL | PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y | SOLICITUD CON UN MES DE | POR EL TIEMPO QUE | DEBERA 43 53 ARTICULO 43
DESEMPENO ~ DE | ASISTENCIA A LA EDUCACION CON | ANTICIPACION Y CONSTANCIA | DURE EL CARGO DE | RENOVARSE FRACCION VIII IN-
CARGOS POR | PLAZA DE BASE CON | DEL CARGO DE ELECCION | ELECCION POPULAR CADA  ANO CISO C) DE LA LEY
ELECCION NOMBRAMIENTO DEFINITIVO (C-10) POPULAR QUE HAYA OBTENIDO CALENDARIO FEDERAL DE LOS
POPULAR TRABAJADORES
ANUALMENTE EL TRABAJADOR AL SERVICIO DEL
DEBERA  JUSTIFICAR QUE ESTADO
SUBSISTE EL CARGO POR EL QUE
LE FUE CONCEDIDA LA LICENCIA ARTICULO 51
FRACCION | DEL
REGLAMENTO DE
711-NO-P0O-001-04 Revision 4
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POR COMISION
SINDICAL
POR PASAR A

OTRO EMPLEO

LICENCIA POR
CRIANZA DE HIJOS
MENORES DE DOS
ANOS

PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION CON
PLAZA DE BASE CON
NOMBRAMIENTO DEFINITIVO (C-10)

PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION CON
PLAZA DE BASE CON
NOMBRAMIENTO DEFINITIVO (C-10)

PERSONAL FEMENINO DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION DEL
CATALOGO INSTITUCIONAL DE
PUESTOS CON TIPO DE
NOMBRAMIENTO (C-10)

PERSONAL FEMENINO DOCENTE Y
DE APOYO Y ASISTENCIA A LA
EDUCACION ADSCRITO A LOS
SUBSISTEMAS ~ CENTRALES  DEL
MODELO DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR CON TIPO
DE NOMBRAMIENTO (C-10)

SOLICITUD CON 15 DIAS DE

ANTICIPACION

ANUALMENTE EL TRABAJADOR
DEBERA JUSTIFICAR QUE
SUBSISTE LA COMISION POR LA
QUE LE FUE CONCEDIDA LA
LICENCIA

PRESENTAR SOLICITUD CON 15
DIAS DE ANTICIPACION

PRESENTAR CONSTANCIA DE LA
UNIDAD RESPONSABLE DONDE
LABORARA EN LA CUAL DEBERA
ESPECIFICAR EL PUESTO DE
CONFIANZA QUE VA A OCUPAR

TRATANDOSE DE PLAZAS DE
BASE QUE ESTAS SE OCUPEN DE
MANERA PROVISIONAL

ANUALMENTE EL TRABAJADOR
DEBERA JUSTIFICAR QUE

SUBSISTE EL CARGO POR EL QUE
LE FUE CONCEDIDA LA LICENCIA

TENER PUESTO DE BASE

TENER PUESTO DE BASE

POR EL PERIODO
SOLICITADO SIN
EXCEDER DEL 31 DE
DICIEMBRE DEL ANO
CALENDARIO
CORRESPONDIENTE

TENDRA VIGENCIA A
PARTIR DE LA FECHA
EN QUE SE AUTORIZA
AL 31 DE DICIEMBRE
DEL ANO
CORRESPONDIENTE

HASTA POR 6 MESES

HASTA POR UN ANO
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DEBERA
RENOVARSE
CADA  ANO
CALENDARIO

DEBERA
RENOVARSE
CADA  ANO
CALENDARIO

43

42

LAS CONDICIONES
GENERALES DE

TRABAJO DEL
PERSONAL DE LA
SEP

53 ARTICULO 43
FRACCION Vil

INCISO A) DE LA
LEY FEDERAL DE

LOS
TRABAJADORES
AL SERVICIO DEL
ESTADO
ARTICULO 51
FRACCION | DEL

REGLAMENTO DE
LAS CONDICIONES
GENERALES DE

TRABAJO DEL
PERSONAL DE LA
SEP

52 ARTICULO 43

FRACCION VIII IN-
CISO B) DE LA LEY
FEDERAL DE LOS
TRABAJADORES
AL SERVICIO DEL
ESTADO

ARTICULO 51
FRACCION | DEL
REGLAMENTO DE
LAS CONDICIONES
GENERALES  DE

TRABAJO DEL
PERSONAL DE LA
SEP

26.

26.1

26.2

REANUDACION DE LABORES

La reanudacion de labores, es la reincorporacion de un trabajador
a su Centro de Trabajo donde se encuentre adscrita su plaza, al

término de cualquier tipo de licencia o por necesidad del servicio su

plaza se haya adscrito a otro Centro de Trabajo.

En toda

percepciones que se otorguen para el

reanudacion de

labores se

respetara

empleo que venia

la plaza y
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desempeiiando el trabajador al momento de interrumpir el servicio.

27. CAMBIOS DE ADSCRIPCION
271 ASPECTOS GENERALES
2711 Los cambios de adscripcion son aquellos que se autorizan al

personal en servicio activo de un Centro de Trabajo a otro, dentro
del Distrito Federal o de éste a alguna Entidad Federativa o
viceversa, o de un Estado a otro, con base en las normas y

lineamientos especificos para cada nivel educativo.
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2712

27.2

27.2.1

27.2.2

27.3

27.3.1

Los cambios de adscripciéon pueden efectuarse por:

- Cambios Interestatal e Intraestatal
- Permutas

- Transferencias

CAMBIOS INTERESTATALES

El proceso de cambios de adscripcion interestatales, del personal
docente y de apoyo y asistencia a la educacién de los niveles de
Educacién Inicial, Preescolar, Primaria, Indigena, Especial, Fisica,
Secundaria General, Secundarias Técnicas y Telesecundaria, que
fue transferido como resultado del Acuerdo Nacional para la
Modernizacion de la Educacion Basica, asi como de los
Subsistemas Centrales del Modelo de Educacién Media Superior y
Superior, sera regulado por la Comision Nacional Mixta de

Cambios Interestatales.
Cada afno la Comision Nacional Mixta de Cambios Interestatales

(SEP-SNTE), emitira los criterios normativos que regulan este

proceso.

POR PERMUTA INTERESTATAL

Se entiende por permuta el cambio de centro de trabajo entre dos

trabajadores  que tengan categorias similares, equivalencia

711-NO-PO-001-04 Revision 4
Fecha de vigencia del formato: 23-07-04
Autorizé formato: Direcciéon de Normatividad y Evaluacion




SECRETARIA
DE
EDUCACION PUBLICA

Cédigo: N-N-0105-01

Rev: 1

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 329 de 340
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

27.3.2

27.4

27.41

27.4.2

escalafonaria y condiciones analogas de promocion, concertada de
comun acuerdo entre los trabajadores, sin perjuicio de terceros y

con anuencia de la Secretaria y del SNTE.
Las permutas seran tramitadas por la Comision Nacional Mixta de

Cambios Interestatales, de acuerdo con los requisitos y criterios

normativos que establezca la propia Comision.

POR TRANSFERENCIAS DE PERSONAL

La movilidad de personal de una Unidad Responsable a otra,
diferente a la de su adscripcion presupuestal original, podra
efectuarse siempre y cuando se transfiera igualmente el recurso
presupuestal de la (s) plaza (s) que tenga asignada (s) el

trabajador.

Las Unidades Responsables que requieran efectuar el tramite de
movilidad de personal, deberan elaborar oficio de solicitud o
autorizacion segun sea el caso, bajo el siguiente cuadro de limites

de competencia:
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TIPO DE MOVIMIENTO SOLICITA OTORGA CONSENTIMIENTO
DE UNA UNIDAD | TITULAR DE LA UNIDAD | TITULAR DE LA UNIDAD
RESPONSABLE ~ DE LA |RESPONSABLE EN LA SECRETARIA | RESPONSABLE EN LA SECRETARIA

SECRETARIA A OTRA SIMILAR

DE UNA UNIDAD
RESPONSABLE DE LA
SECRETARIA A UN ORGANO
EDUCATIVO ESTATAL o
VICEVERSA

RECEPTORA DEL RECURSO.

TITULAR DE LA UNIDAD
RESPONSABLE EN LA SECRETARIA O
TITULAR DEL ORGANO EDUCATIVO
ESTATAL o FUNCIONARIO
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EDUCATIVO ESTATAL RECEPTOR DEL
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TITULAR DEL ORGANO EDUCATIVO
ESTATAL O FUNCIONARIO
DESIGNADO DEL ORGANO
EDUCATIVO ESTATAL QUE CEDE EL
RECURSO.

TITULAR DE LA UNIDAD
RESPONSABLE EN LA SECRETARIA O
TITULAR DEL ORGANO EDUCATIVO
ESTATAL QUE CEDE EL RECURSO.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
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SUBSECRETARIO O C. OFICIAL
MAYOR QUE CEDE EL RECURSO

2743

acuerdo al punto 7.7 del presente Manual (reubicacion de plazas).

2744

Unidad Responsable, hasta en tanto no reciba la autorizacion

La operacion de las transferencias de personal se ejecutaran de

El personal propuesto para ser transferido no podra abandonar su

correspondiente.
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28. COMISIONES DE PERSONAL.
28.1 Se entiende por comision la autorizacién que por necesidades del

servicio debidamente justificadas, se otorga a un trabajador de la
Secretaria de Educacion Publica, para desempefarse
temporalmente en una Unidad distinta a la de su adscripcion o

lugar fuera de la Secretaria.
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28.2

28.3

N
©
~

Las comisiones seran autorizadas por el C. Oficial Mayor o por el
Servidor Publico que éste designe, previa autorizacion del C.
Secretario en términos de lo que dispone el Reglamento Interior

de la Secretaria de Educacion Publica.

Las comisiones se otorgaran por periodos hasta de un afo
calendario, salvo que se justifique un periodo mayor, siempre y

cuando se cumplan los requisitos correspondientes.

Las comisiones de una Unidad Responsable a otra, o fuera de la
Secretaria, solamente seran autorizadas por el C. Oficial Mayor a
solicitud formal del Subsecretario correspondiente o del Organo u
Organismo requirente y con el consentimiento expreso del

Subsecretario que ceda el recurso.

Las comisiones de una Unidad Responsable a otra de la Oficialia
Mayor, o de una Unidad a otra en la misma Subsecretaria, seran
autorizadas por sus respectivos titulares a solicitud por escrito del
Servidor Publico responsable de la Unidad requirente y con la
aceptacioén también por escrito del Servidor Publico responsable

de la Unidad de procedencia del comisionado.
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28.5 Las solicitudes de comisiéon que cuenten con el consentimiento de

los titulares de las Unidades Responsables por escrito, deberan
presentarse ante el Subsecretario correspondiente, quien en
primera instancia autorizara o rechazara dichas comisiones, en
caso de autorizarlas, efectuara el tramite respectivo ante la
Oficialia Mayor, por conducto de la Direccién General de

Personal.

28.6 Los titulares interesados que soliciten una comision ante la
Oficialia Mayor necesariamente deberan presentar la peticion
respectiva, con quince dias habiles de anticipacion a la fecha en

que se pretenda dar inicio a la comision.

28.7 Los requisitos que se deben cubrir para el otorgamiento de

comisiones son:

a) Solicitud del Subsecretario o titular de la Unidad Responsable

que requiera temporalmente el recurso humano.

b) Anuencia del Subsecretario o del titular de la Unidad

Responsable que otorga temporalmente el recurso humano.

c) Que el trabajador cuente con una antigiedad mayor de seis
meses en la Secretaria de Educacion Publica, con tipo de
nombramiento Alta Definitiva (10), Alta Provisional (95) en

plaza sin titular.
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28.8

28.9

28.10

28.11

28.12

28.13

El personal de confianza podra ser asignado temporalmente al
desempeno de actividades en una Unidad distinta a la de su
adscripcion, siempre y cuando no se afecten las actividades de su
Unidad de adscripcion original, y dicha circunstancia no implique

el nombramiento de nuevo personal que supla al asignado.

Para tal efecto, se deberan observar las reglas contenidas en el

punto 28.4 de este Manual.

Seran improcedentes las comisiones de personal docente cuando
éstos se encuentren desempenando funciones frente a grupo o a

cargo de programas prioritarios en la unidad de su adscripcion.

No procederan las comisiones del personal que ocupe un puesto

de Servidor Publico de Mando.

No se podran asignar plazas adicionales ni de mayor categoria,
que impliquen mayor remuneracion economica al personal que se

encuentre cubriendo cualquier tipo de comision.

La autoridad competente dara contestacion a las solicitudes de
comisién en un plazo no mayor de 10 dias habiles contados a
partir de la fecha en que se cumpla con todos los documentos
que avalen la procedencia de la misma, en los términos del

presente Manual.

El personal propuesto para una comision, no podra ausentarse de
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su Unidad de Adscripcion hasta en tanto no reciba el oficio de

autorizacion correspondiente.

28.14 El trabajador debera percibir las remuneraciones que le
correspondan, conforme al centro de trabajo, tabulador regional,
zona econdmica y entidad federativa, por lo que no debera
permitirsele que labore de manera permanente en un centro de
trabajo con tabulador regional, zona econdtmica y entidad

federativa distinto a la de su adscripcion original.

28.15 Las Areas Centrales de la Secretaria de Educacion Publica, en
donde se encuentre comisionado el personal, por ningun motivo,
deberan otorgar al mismo, compensacién o salario adicional al

que percibe éste en su plaza presupuestal.

Las remuneraciones del personal comisionado, seguiran siendo
emitidas por su Centro de Trabajo de adscripcidn original, ya que
estas incidencias no implican movimientos presupuestales de una

Unidad Responsable a otra.

28.16 En caso de que no se cumpla con alguno de los requisitos
sefalados en los puntos anteriores, no se autorizara movimiento
alguno, por lo que la Direccién General de Personal comunicara

esta situacion al area solicitante.

28.17 El personal que cuente con comision debera reincorporarse al

término de la misma a su Unidad Responsable de adscripcion, sin
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28.18

28.19

necesidad de que medie notificacion oficial de término de la
comision respectiva, en caso contrario se procedera a
instrumentar las acciones legales y administrativas

correspondientes.

La Unidad Responsable que tenga conocimiento de cualquier tipo
de movimiento de personal comisionado, debera notificarlo a la
Direcciéon General de Personal dentro de un plazo de 10 dias
habiles contando a partir de la fecha de que haya conocimiento

del hecho.

Los titulares de las Unidades Responsables que comisionen a su
personal, sin la previa autorizacion de las autoridades facultadas
para ese efecto, incurren en violacion a las presentes normas, por
lo que se haran acreedores a las sanciones que determine el

Organo Interno de Control en el &mbito de su competencia.

ACTAS ADMINISTRATIVAS

Es el documento instrumentado en la Unidad Responsable para hacer
constar las circunstancias de modo, tiempo y lugar en que se dieron los

siguientes supuestos:

a) Abandono de empleo, en términos del Articulo 46 Fraccion | de la Ley
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29.2

29.3

294

VL.

Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

b) Por actos del trabajador que constituyan causales de cese a las que
se refiere el Articulo 46 Fraccion V de la Ley Federal de los

Trabajadores al Servicio del Estado.

En la instrumentacion de actas administrativas se observara la
normatividad que para tal efecto emita la Direccion General de Asuntos

Juridicos.

Una vez levantada el acta por abandono de empleo, se debera
suspender en forma preventiva el sueldo que perciba el trabajador, hasta

en tanto se resuelva la procedencia del acta.

Las actas administrativas a que se refiere el punto 29.1 deberan remitirse
junto con los originales y/o copias cotejadas de la documentacién soporte
a la Direccion General de Asuntos Juridicos para su analisis y dictamen

correspondiente.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

El presente Manual entrara en vigor con la Circular que el C. Oficial

Mayor suscriba y remita.

El presente Manual sustituye a las Circulares OM-00800 y OM-01269

emitidas por la Oficialia Mayor del Ramo de fecha 23 de mayo y 2 de
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agosto de 1994 respectivamente, asi como todas aquellas circulares

que se opongan al mismo.

Para los casos de interpretacion o en lo no previsto en el presente
Manual, se estara a lo que establezca la Direccion General de

Personal.

Para el caso de los Servidores Publicos de Carrera, se estara a lo que
determine la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administraciéon Publica Federal, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de abril del 2003, su Reglamento y Lineamientos que

para tal efecto emitan las autoridades correspondientes.

En uso de las facultades que le corresponden, el Organo Interno de
Control en la Secretaria de Educacion Publica, verificara en cada

momento el estricto cumplimiento del presente Manual.

En el ambito de su competencia las Unidades Administrativas de la
Oficialia Mayor, podran efectuar visitas de Evaluacién a las Unidades
Administrativas, Direcciones de Personal y Centros de Trabajo de
Educacién Tecnolodgicas, para verificar la adecuada observancia del

presente Manual.
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