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PRESENTACION

El Instituto Politécnico Nacional, acorde con su misioén de Institucion rectora
de la educaciéon tecnoldgica publica en México y lider en la generacion,
aplicacion, difusion y transferencia del conocimiento cientifico y tecnolégico,
tiene el propésito de continuar caracterizandose por su capacidad innovadora,
flexible, centrada en el aprendizaje y con procesos de gestion transparentes,
eficientes, pertinentes y cada vez de mayor calidad.

Eje central de este proceso encaminado a ser cada vez mejores, lo constituye
el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién, actor fundamental para
conducir el esfuerzo cotidiano hacia el logro de los objetivos que, de manera
colectiva, se tienen definidos.

En esta tarea confluye la revision de las condiciones interiores de trabajo, asi
como la modernizacién y transparencia de los servicios administrativos, para
asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. Por este
motivo, en agosto de 2007, se llevaron a cabo acciones tendientes a consolidar
la gestion institucional, efectuando una reorganizacion estructural que eficiente
las funciones sustantivas y adjetivas del propio Instituto y mejore sus procesos
de gestion.

En materia de recursos humanos particularmente y bajo la perspectiva de la
innovacién como principio fundamental, es que la Direccién de Recursos
Humanos se transforma en Direccion de Gestion del Capital Humano, para
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impulsar el crecimiento del personal bajo una perspectiva de su desarrollo
integral. Por sus conocimientos, experiencia, destrezas, habitos y actitudes,
cada trabajador es en si mismo capital humano, que genera beneficios y
obligaciones, convirtiéndose en un invaluable colaborador en la noble tarea
de educatr.

Como parte de esta nueva orientacion, se elabora la presente Guia de
Prestaciones y Servicios, la cual contiene informacién necesaria y confiable
para que la comunidad politécnica conozca los beneficios a los que tiene acceso,
asi como las normas y reglamentos que rigen las condiciones laborales.

Esta guia es un medio para incrementar la comunicacion interna y responde
a la prerrogativa de los trabajadores de estar bien informados acerca de sus
derechos.

Contar con una comunidad comprometida y satisfecha con su desarrollo

profesional, econémico y laboral, es uno de los pilares que permiten al Instituto
cumplir con la maxima contenida en su lema:

“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA”

Dr. José Enrique Villa Rivera
Director General



INTRODUCCION

La oportunidad y la certidumbre en el otorgamiento de las prestaciones y
los servicios a que tienen derecho los trabajadores del Instituto Politécnico
Nacional, hizo necesario que las areas institucionales responsables de esta
funcion se dieran a la tarea de redoblar esfuerzos a fin de ir mas alla del mero
cumplimiento de dicha labor, para mejorar en tiempo y forma los requisitos y
los tramites a que esta sujeta cada prestacion o servicio.

Estas prestaciones y servicios que se derivan de la normatividad federal
e institucional, se complementan de manera importante con los acuerdos
obtenidos en las reuniones de trabajo entre las representaciones de esta Casa
de Estudios y de la Seccién 11 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Educacién para el bienio 2007-2009.

De esta manera, la presente Guia de Prestaciones y Servicios es la concrecion
de esfuerzos de varias areas, que han logrado acortar el tiempo de atencion
de prestaciones y servicios en todos los rubros, reduciéndose sustancialmente
los requisitos documentales que los trabajadores debfan presentar para
acceder a los mismos. También se han implementado medidas que tienden
a la descentralizacién y, por consiguiente, a compartir la responsabilidad
con las Unidades Académicas y de Investigacion, asi como las dependencias
politécnicas.
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De conformidad con la misién y vision institucionales que gufan y dan
coherencia a nuestra actuacion, se continua trabajando para que todas las

prestaciones y servicios se otorguen de manera agil y oportuna.

En consonancia con lo anterior, la presente Guia se conforma de la siguiente
manera: el primer capitulo contiene las prestaciones econémicas; el segundo,
las prestaciones sociales; el tercero se refiere a las licencias con goce de sueldo;
el cuarto capitulo hace referencia a las licencias sin goce de sueldo; y el quinto
y altimo capitulo, a los servicios que el IPN proporciona a sus trabajadores.

Cabe destacar que al final de esta Guia aparece el indice alfabético de las
prestaciones y servicios contenidos en la misma.

La labor conjunta realizada para la integracion del presente documento,
responde al compromiso de ser cada vez mas incluyentes, otorgando de
manera eficiente y transparente las prestaciones y servicios acordados, mismos
que redundan en beneficio del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion
del Instituto.



MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

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

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.

Reglamento de Prestaciones Econémicas y Vivienda del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Lineamientos Generales que regulan el Sistema de Administracién de
Personal de la Secretarfa de Educacion Pablica.

Instructivo que establece las Reglas para la Compatibilidad de Empleos,
emitido por la Secretaria de Programacion y Presupuesto.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

Reglamento de las Condiciones Generales del Trabajo del Personal No
Docente del Instituto Politécnico Nacional.

Acuerdo Presidencial No. 529.
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Convenios Instituto Politécnico Nacional-Seccion 11 del Sindicato
Nacional de Trabajadores de la Educacion.

Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Humanos.
Manuales de Procedimientos de las Divisiones de la Direccion de

Recursos Humanos.
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* AYUDA POR DEFUNCION DE FAMILIARES

Area responsable:

Departamento de Prestaciones y Servicios de la Division de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacién Carpio esquina Av. de los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacion Miguel Hidalgo, C.P.
11350, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 10.

Descripcion:
El IPN conviene con la Representacion Sindical, que el Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacién tendra derecho a:

A.Permiso con goce de sueldo por 4 dias habiles siguientes a la fecha de
fallecimiento de sus padres, conyuge, hijos y hermanos.

B.Un monto equivalente a la tarifa basica mas alta de los servicios que
ofrecen los velatorios del ISSSTE en caso del fallecimiento de sus padres,
conyuge e hijos, dependientes econémicamente del trabajador, en los
términos de la Ley del ISSSTE.

Requisitos:
Inciso (A)
* Copia certificada del acta de defuncion.
* Comprobar la relacién familiar con el trabajador.
Inciso (B)
e Formato de Solicitud de Autorizacién para el Tramite de Prestaciones,
debidamente requisitado.
e Copia de Credencial del IPN actualizada e identificacién vigente del
fallecido, en su caso.
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e Copia del ultimo comprobante de percepciones y descuentos
e Acreditar la dependencia econémica en los términos de la Ley del
ISSSTE.

Comentarios:
La prestacion se otorga todo el afo.

* CANASTILLA MATERNAL (CONCEPTO 70)

Areas responsables:

Dependencias politécnicas y el Departamento de Prestaciones y Servicios de la
Division de Trayectorias del Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacion
Carpio esquina Av. de los Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacion
Miguel Hidalgo, C.P. 11350, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 5.

Descripcion:

El IPN otorgara a las trabajadoras de Apoyo y Asistencia a la Educacién al
nacimiento de su hijo por concepto de canastilla maternal y previa solicitud, la
cantidad de $972.00 (Novecientos setenta y dos pesos 00/100 M. N.), en una

sola exhibicion.

Requisitos:
*  Oficio de solicitud del centro de trabajo.
e Formato de Solicitud de Autorizacién para el Tramite de Prestaciones,
debidamente requisitado.
e Copia del ultimo comprobante de percepciones y descuentos de la
trabajadora.
* Acta de nacimiento del menor.
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Comentarios:

La trabajadora debera requisitar el Formato de Solicitud de Autorizacion para
el Tramite de Prestaciones y presentarlo en su centro de trabajo, anexando los
documentos mencionados en los requisitos.

El director de la dependencia politécnica, mediante oficio, debera solicitar el
otorgamiento de la prestacion.

La prestacion se otorga todo el afio, la respuesta se obtiene en la quincena
posterior a la fecha de presentacion de los documentos, ante el Departamento
de Prestaciones y Servicios.

* Dias ECONOMICOS (CONCEPTO 66)

Areas responsables:

Departamento de Distribuciéon y Recuperaciones de la Division de
Remuneraciones de la DGCH, ubicado en Av. Miguel Othén de Mendizabal
esquina Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Delegacion Gustavo A.
Madero, C.P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 4.

Descripcion:

El IPN autoriza el disfrute de nueve dias econémicos para el Personal de
Apoyo y Asistencia a la Educacion, comprometiéndose a cubrir anualmente el
importe de los dfas no disfrutados, en los siguientes términos:

A. St el trabajador no disfruta de algun dfa, se le cubrira el importe de 14
dfas de sueldo tabular mas la prima de antigtiedad.

B. Si el trabajador disfruta de uno o mas dias, se pagaran los dfas no
disfrutados mas la parte proporcional de un dia de sueldo tabular con
prima de antigtiedad.
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C. Si el trabajador disfruta los nueve dias, los cinco restantes quedan sin
efecto.

Requisitos:
«  Original y copia del Formato Unico de Solicitud de Pago y/o Servicios,
debidamente requisitado.
«  Ultimo comprobante de percepciones y descuentos.
* El trabajador debera estar activo en némina.

Comentarios:

Esta prestacion se otorga automaticamente, en caso de que no aparezca el
pago, el trabajador debera requisitar el Formato Unico de Solicitud de Pago y/o
Servicios en el area de atencion al personal del Departamento de Distribucion
y Recuperaciones de la Division de Remuneraciones. El tiempo de respuesta
es de 30 a 45 dias habiles.

* Dias restivos (CONCEPTO 67)

Area responsable:

Departamento de Distribucién y Recuperaciones de la Division de
Remuneraciones de la DGCH, ubicado en Av. Miguel Othén de Mendizabal
esquina Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Delegacion Gustavo A.
Madero, C.P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION DEL 17 DE ENERO DEL 20006,
DECRETO PRESIDENCIAL.

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2005-2006 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2005-2007, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 7.

Descripcion:

Por cada dfa de descanso obligatorio que coincida con sabado, domingo o
periodo vacacional, el IPN pagara al Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion el importe de un dia de sueldo tabular mas la prima de antigtiedad,
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hasta un maximo de seis dfas al afio. El pago de esta prestacion se hard en la
primera quincena de enero del siguiente ano.

Requisitos:
*  Original y copia del Formato Unico de Solicitud de Pago y/o Servicios,
debidamente requisitado.
* El trabajador debera haber laborado durante todo el afio.
* El trabajador debera estar activo en némina.

Comentarios:

Esta prestacion se otorga automaticamente, en caso de que no aparezca el
pago, el trabajador debera requisitar el Formato Unico de Solicitud de Pago y/o
Servicios en el area de atencion al personal del Departamento de Distribucion
y Recuperaciones de la Division de Remuneraciones. El tiempo de respuesta
es de 30 a 45 dfas habiles.

* EFICIENCIA EN EL TRABAJO (CONCEPTO ET)

Area responsable:

Departamento de Distribuciéon y Recuperaciones de la Division de
Remuneraciones de la DGCH, ubicado en Av. Miguel Othén de Mendizabal
esquina Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Delegacion Gustavo A.
Madero, C.P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 1.

Descripcion:

EIIPN continuara otorgando el concepto Eficiencia en el Trabajo con base en
la normatividad vigente para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion,
por lo que la cantidad en este concepto sera, sin ninguna repercusion en
prestaciones, conforme a lo siguiente:
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Z.ona econémica 1I: $ 133.80 mensual
Z.ona econdémica I11: $ 105.00 mensual
Requisitos:

*  Original y copia del Formato Unico de Solicitud de Pago y/o Servicios,
debidamente requisistado.
* El trabajador debera estar activo en némina.

Comentarios:

Esta prestacion se otorga automaticamente, en caso de que no aparezca el
pago, el trabajador debera requisitar el Formato Unico de Solicitud de Pago y/o
Servicios en el area de atencion al personal del Departamento de Distribucion
y Recuperaciones de la Division de Remuneraciones. El tiempo de respuesta
es de 30 a 45 dias habiles.

* EsTIMULO AL TRABAJADOR POR OBTENCION DE GRADO

Area responsable:

Division de Estudios y Relaciones Laborales de la DGCH, ubicada en Av.
Wilfrido Massieu S/N, esquina Luis Enrique Erro, Col. Zacatenco, Delegacién
Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 8.

Descripcion:

EIIPN otorgara al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion un estimulo
por tnica vez en cada uno de los ciclos concluidos, debiendo exhibir la
acreditacién correspondiente, dicho estimulo se entregara de acuerdo a los

siguientes montos:
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CICLO DE ESTUDIO ESTIMULO
Licenciatura $ 3,500.00
Especializacion $ 4,500.00
Maestria $ 7,500.00
Doctorado $ 10,000.00

Estos montos seran pagados con retroactividad al 1° de febrero del 2007,
* EsTimuLOs POR ANTIGUEDAD (CONCEPTO 68)

Area responsable:

Departamento de Prestaciones y Servicios de la Divisiéon de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacién Carpio esquina Av. de los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacion Miguel Hidalgo, C.P.
11350, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 7.

Descripcion:

EITPN otorgara un estimulo econémico al Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion al cumplir 10, 15, 20 y 25 afios de prestacion de servicios efectivos
en la institucion, independientemente de los estimulos otorgados por la SEP,
de acuerdo a la siguiente tabla:

ANOS DE SERVICIOS DiAS DE SALARIO TABULAR MAS
EN EL IPN PRIMA DE ANTIGUEDAD
10 5
15 10
20 15

25 40 y medalla de plata
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Requisitos:
* Formato de Solicitud de Autorizacion para el Tramite de Prestaciones,
debidamente requisitado.
e Copia de credencial del IPN actualizada.
* Copia del ultimo comprobante de percepciones y descuentos.

Comentarios:

Esta prestacion se otorga automaticamente, en caso de que no aparezca el
pago, el trabajador debera requisitar el Formato de Solicitud de Estimulos
por afnos de servicio en el Instituto en el Departamento de Prestaciones y
Servicios. El tiempo de respuesta es de 30 a 45 dias habiles.

* FESTEJO DEL DiA DEL EMPLEADO FEDERAL

Area responsable:

Direccion de Gestion del Capital Humano, ubicada en Av. Miguel Othon de
Mendizabal esquina Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Delegacion
Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 13.

Descripcion:

El IPN destinara la cantidad convenida para festejo del Dia del Empleado
Federal, misma que sera proporcionada contra la entrega del recibo
correspondiente y la comprobacion, por parte del sindicato, quedara sujeta
en los términos de lo dispuesto en el Manual de Normas Basicas para la
Administracion de los Recursos Materiales y Financieros.

Requisitos:
e Oficio del Secretario General de la Seccion 11 del SNTE.
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Comentarios:
Esta prestacion la solicita el Secretario General de la Seccién 11 y la

comprobacion quedara en poder y custodia de esa Representacion Sindical.
* FESTEJO DEL DiA DEL NINO

Area responsable:

Direccion de Gestion del Capital Humano, ubicada en Av. Miguel Othén de
Mendizabal esquina Miguel Bernard, Col. Residencial L.a Escalera, Delegacion
Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 12.

Descripcion:

EI IPN destinara la cantidad convenida para festejos del dia del nifio, misma
que sera proporcionada contra la entrega del recibo correspondiente y la
comprobacién, por parte del sindicato, quedara sujeta en los términos de
lo dispuesto en el Manual de Normas Baésicas para la Administracién de los

Recursos Materiales y Financieros.

Requisitos:
¢ Oficio del Secretario General de 1a Seccion 11 del SNTE.

Comentarios:
Esta prestacion la solicita el Secretario General de la Seccion 11 y la

comprobacién quedara en poder y custodia de esa Representacion Sindical.
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* FESTEJO PARA EL DiA DE LAS MADRES

Area responsable:
Direcciéon de Gestion del Capital Humano, ubicada en Av. Miguel Othén de
Mendizabal esquina Miguel Bernard, Col. Residencial L.a Escalera, Delegacion

Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 12.

Descripcion:

EL IPN destinara la cantidad convenida para el festejo del dia de las madres,
misma que sera proporcionada contra la entrega del recibo correspondiente
y la comprobacion, por parte del sindicato, quedara sujeta en los términos de
lo dispuesto en el Manual de Normas Basicas para la Administracién de los

Recursos Materiales y Financieros.

Requisitos:
e Oficio del Secretario General de 1a Seccion 11 del SNTE.

Comentarios:
Esta prestacion la solicita el Secretario General de la Seccién 11 y la
comprobacion quedara en poder y custodia de esa Representacion Sindical.

* FOMENTO Y PRACTICA DEL DEPORTE

Area responsable:

Direcciéon de Gestion del Capital Humano, ubicada en Av. Miguel Othén de
Mendizabal esquina Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Delegacion
Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.F.
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FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 13.

Descripcion:

El IPN destinara la cantidad convenida para fomento y practica del deporte,
misma que sera proporcionada contra la entrega del recibo correspondiente
y la comprobacion, por parte del sindicato, quedara sujeta en los términos de
lo dispuesto en el Manual de Normas Basicas para la Administracién de los
Recursos Materiales y Financieros.

Requisitos:
e Oficio del Secretario General de 1a Seccion 11 del SNTE.

Comentarios:
Esta prestacion la solicita el Secretario General de la Secciéon 11 y la
comprobacién quedara en poder y custodia de esa Representacion Sindical.

* (GASTOS DE ADMINISTRACION

Area responsable:

Direcciéon de Gestion del Capital Humano, ubicada en Av. Miguel Othén de
Mendizabal esquina Miguel Bernard, Col. Residencial L.a Escalera, Delegacion
Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 12.

Descripcion:
EITPN destinara la cantidad convenida para ayuda de gastos de administracion,
misma que sera proporcionada contra la entrega del recibo correspondiente y
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la comprobacion, por parte del sindicato, quedara sujeta en los términos de
lo dispuesto en el Manual de Normas Basicas para la Administracién de los

Recursos Materiales y Financieros.

Requisitos:
e Oficio del Secretario General de 1a Seccion 11 del SNTE.

Comentarios:
Esta prestacion la solicita el Secretario General de la Seccién 11 y la
comprobacion quedara en poder y custodia de esa Representacion Sindical.

* (GASTOS DE GESTORIA, MENSAJERIA Y PASAJES

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 10.

Descripcion:

El IPN pagara los gastos de pasajes al Personal de Apoyo y Asistencia a
la Educacién que realice actividades de mensajeria y gestoria de acuerdo
a los montos y lineamientos establecidos para el caso, por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico o el Sector Central de la Secretaria de Educacion
Publica.

* GRATIFICACION POR RENUNCIA (coNCEPTO 60)

Area responsable:

Departamento de Prestaciones y Servicios de la Division de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacién Carpio esquina Av. de los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacion Miguel Hidalgo, C.P.
11350, México, D.F.
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FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 6.

Descripcion:
EL IPN pagara a su Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion el monto
que a continuacion se describe, como gratificacion por renuncia voluntaria.

ANOS DE SERVICIOS DIiAS DE SUELDO TABULAR MAS
EN EL IPN PRIMA DE ANTIGUEDAD POR ANOS
DE SERVICIO
De 5 a menos de 10 12
De 10 2 menos de 15 14
De 15 en adelante 17

Para efectos del pago anterior, inicamente se computara el tiempo de servicio
efectivamente prestado y legalmente remunerado por el IPN, correspondiendo
a la unidad administrativa respectiva, certificar la antigtiedad del trabajador.

El pago de esta prestacion excluye el pago de gratificacion por pension.

Requisitos:
¢ Formato de Solicitud de Autorizacién para el Tramite de Prestaciones,
debidamente requisitado.

Comentarios:

Esta prestacion se puede solicitar todo el afio en el Departamento de
Prestaciones y Servicios. El tiempo de respuesta es de 30 dias habiles a partir
de la fecha de recepcion de la documentacion, siempre y cuando se cuente con
el recurso del ejercicio fiscal.
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* PAGO DE DESPENSA (CONCEPTO 38)

Area responsable:

Departamento de Distribucién y Recuperaciones de la Division de
Remuneraciones de la DGCH, ubicado en Av. Miguel Othén de Mendizabal
esquina Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Delegacion Gustavo A.
Madero, C.P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 3.

Descripcion:

El IPN pagara a su Personal de Apoyo y Asistencia a la Educaciéon por
concepto de despensa la cantidad de $451.00 (Cuatrocientos cincuenta y un
pesos 00/100 M.N.) mensuales.

Requisitos:
*  Original y copia del Formato Unico de Solicitud de Pago y/o Servicios,
debidamente requisitado.
* El trabajador debera estar activo en némina.

Comentarios:

Esta prestacion se otorga automaticamente, en caso de que no aparezca el
pago, el trabajador debera requisitar el Formato Unico de Solicitud de Pago y/o
Servicios en el area de atencion al personal del Departamento de Distribucion

y Recuperaciones de la Division de Remuneraciones. El tiempo de respuesta
es de 30 a 45 dfas habiles.
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* PAGO DE GUARDERIA (CONCEPTO 43)

Area responsable:

Dependencias politécnicas y el Departamento de Prestaciones y Servicios de la
Divisién de Trayectorias del Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacion
Carpio esquina Av. de los Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacion
Miguel Hidalgo, C.P. 11350, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 5.

Descripcion:

El IPN otorgara a las trabajadoras del Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion, cuando no exista cupo en los Centros de Desarrollo Infantil
(CENDI) del IPN o del ISSSTE, cercanos al lugar de trabajo por cada hijo
de 45 dias de nacido hasta los seis afios de edad, la cantidad de $400.00
(Cuatrocientos pesos 00/100 M.N.) mensuales.

Este beneficio sera extensivo a los trabajadores que tengan la custodia legal de
los menores.

Requisitos:

¢ Oficio del centro de trabajo solicitando el pago de la prestacion.

* Copia del ultimo comprobante de percepciones y descuentos.

¢ Formato de Solicitud de Autorizacion para el Tramite de Prestaciones,
debidamente requisitado.

¢ Nombramiento de base.

¢ Constanciadehorario de trabajo expedida porlaautoridad correspondiente
(para personal del turno vespertino).

* Copia del acta de nacimiento del menor.

¢ Certificado médico, en su caso, para nifios que necesitan atencion especial.
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e Carta de No Cupo u oficio de no aceptacion expedido por la Division
de Operacion de Centros de Desarrollo Infantil, o por el ISSSTE, segun
sea el caso.

e Cuando la patria potestad la ejerza el padre o tutor por defuncion de la
madre, separacion de los padres o por incapacidad fisica de la madre para
atender al menor, debera presentar el acta de defuncién o constancia de
custodia expedida por la autoridad competente.

¢ Cuando la autoridad conceda la custodia por adopcion del menor, se
debera acreditar la situacién con la carta de adopcion.

Comentarios:

LLa trabajadora debera requisitar el Formato de Solicitud para el Tramite de
Prestaciones y presentarlo en su centro de trabajo, anexando los documentos
mencionados en los requisitos ante la administracion de su centro de trabajo;
quien debera validar la informacién y resguardar los documentos originales
que acrediten el otorgamiento de la prestacion.

LLa prestacion se otorga todo el afio, la respuesta se obtiene en la quincena
posterior a la fecha de presentacion de los documentos, ante el Departamento
de Prestaciones y Servicios.

* PAGO POR AJUSTE DE CALENDARIO (CONCEPTO 65)

Area responsable:

Departamento de Distribuciéon y Recuperaciones de la Division de
Remuneraciones de la DGCH, ubicado en Av. Miguel Othén de Mendizabal
esquina Miguel Bernard, Col. Residencial L.a Escalera, Delegacion Gustavo A.
Madero, C.P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2005-2006 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2005-2007, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 7.
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Descripcion:

El IPN pagara al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién que
labore del 1 de enero al 31 de diciembre, el importe de cinco dias de sueldo
tabular vigente, mas la parte proporcional que por prima de antigiedad le
corresponda, y seis dias cuando sea afio bisiesto. Este pago se efectuara en

la quincena veintitrés.

Requisitos:
«  Original y copia del Formato Unico de Solicitud de Pago y/o Servicios,
debidamente requisitado.
¢ Copia del comprobante de percepciones y descuentos del trabajador.
¢ Haber laborado todo el afio.

Comentarios:

Esta prestacion se otorga automaticamente, en caso de que no aparezca el
pago, el trabajador debera requisitar el Formato Unico de Solicitud de Pago
y/o Setrvicios en el Departamento de Distribuciéon y Recuperaciones de la
Divisién de Remuneraciones. El tiempo de respuesta es de 30 a 45 dias

habiles.
* PAGO POR DEFUNCION (CONCEPTO 79)

Area responsable:

Departamento de Prestaciones y Servicios de la Divisiéon de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacién Carpio esquina Av. de los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacién Miguel Hidalgo,
C.P. 11350, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 7.
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Descripcion:
El IPN entregara en caso de fallecimiento del trabajador, a sus beneficiarios
designados, los importes que a continuacion se indican:

ANOS DE SERVICIO MESES DE SUELDO TABULAR MAS
EN EL IPN PRIMA DE ANTIGUEDAD

Menos de 10 11

De 10 a2 menos de 20 12

De 20 en adelante 14

En caso de que los beneficiarios designados soliciten un anticipo de dicha
cantidad para cubrir los gastos de sepelio, éste se otorgara con base en la tarifa
mas alta de los velatorios del ISSSTE.

El pago correspondiente se hara a las personas que acrediten su caracter de
beneficiarios designados en defuncién por el trabajador, quienes deberan
presentar copia certificada del acta de defuncién del trabajador.

Requisitos:
e Formato de Solicitud de Autorizacion para el Tramite de Prestaciones,
debidamente requisitado.

Comentarios:

Esta prestacion se puede solicitar todo el afio en el Departamento de
Prestaciones y Servicios. El tiempo de respuesta es de 30 dias habiles, a partir
de la fecha de recepcion de la documentacion, siempre y cuando se cuente con
el recurso del ejercicio fiscal.

* PAGO POR INCAPACIDAD TOTAL PERMANENTE (CONCEPTO 78)

Area responsable:

Departamento de Prestaciones y Servicios de la Divisiéon de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacién Carpio esquina Av. de los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacién Miguel Hidalgo, C.P.
11350, México, D.F.
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FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 6.

Descripcion:

Los trabajadores que sufran de incapacidad total y permanente dictaminada
por el ISSSTE, tendran derecho a 2 meses y 12 dfas de salario tabular mas la
prima de antigiedad por cada afno de servicios.

Requisitos:
¢ Formato de Solicitud de Autorizacion para el Tramite de Prestaciones
debidamente requisitado.

Comentarios:

Esta prestacion se puede solicitar todo el afo, en el Departamento de
Prestaciones y Servicios. El tiempo de respuesta es de 30 dias habiles, a partir
de la fecha de recepcién de la documentacion, siempre y cuando se cuente con
el recurso del ejercicio fiscal.

* PAGO POR INVALIDEZ

Area responsable:

Departamento de Prestaciones y Servicios de la Division de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacion Carpio esquina Av. de los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacién Miguel Hidalgo,
C.P. 11350, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 7.

DESCRIPCION:
Los trabajadores que derivado de enfermedades no profesionales obtengan
certificado de invalidez dictaminada por el ISSSTE, tendran derecho a
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2 meses y 12 dfas de salario tabular mas la prima de antigiiedad por cada afo
de servicio, en el caso de trabajadoras y trabajadores, con antigiiedad laboral
de 28 y 30 afos de servicios, respectivamente, tendran la opcion de elegir la
alternativa que mayor beneficio les represente.

Requisitos:
Formato de Solicitud de Autorizaciéon para el tramite de Prestaciones,
debidamente requisitado.

Comentarios:

Esta prestacion se puede solicitar todo el afio, en el Departamento de
Prestaciones y Servicios. El tiempo de respuesta es de 30 dias habiles, a partir
de la fecha de recepcion de la documentacion, siempre y cuando se cuente con
el recurso del ejercicio fiscal.

* PAGO POR PENSION (CONCEPTO 63)

Area responsable:

Departamento de Prestaciones y Servicios de la Divisiéon de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacién Carpio esquina Av. de los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacién Miguel Hidalgo,
C.P. 11350, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA o.

Descripcion:
El IPN pagara al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién como
gratificacion por jubilacion, el monto que a continuacion se describe:

ANOS DE SERVICIO  DIAS DE SUELDO TABULAR MAS PRIMA
EN EL IPN DE ANTIGUEDAD POR ANO LABORADO
De 5 a menos de 15 19
De 15 en adelante 21
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En el caso de las mujeres trabajadoras, se les pagaran dos dias mas por cada

afio de servicio laborado.
El pago de esta prestacion excluye el pago de gratificacion por renuncia.

Requisitos:
e Formato de Solicitud de Autorizacion para el Tramite de Prestaciones
debidamente requisitado.

Comentarios:

Esta prestacion se puede solicitar todo el afio en el Departamento de
Prestaciones y Servicios. El tiempo de respuesta es de 30 dias habiles, a partir
de la fecha de recepcion de la documentacion y de acuerdo a la aplicacion del
recurso del ejercicio fiscal.

* PRIMA DE ANTIGUEDAD (CONCEPTOS QA-QZ, PA-PZ, HA-HZ)

Area responsable:

Departamento de Prestaciones y Servicios de la Divisiéon de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacién Carpio esquina Av. de los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacién Miguel Hidalgo,
C.P. 11350, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 3.

Descripcion:
EI'TPN continuara pagando al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion
los montos correspondientes a esta prestacion en los porcentajes que se cubren

actualmente.
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Requisitos:

* Formato de Solicitud de Autorizacion para el Tramite de Prestaciones,
debidamente requisitado.

*  Copia del primer nombramiento en el IPN o del Formato Unico de
Personal (FUP) correspondiente.

* Copia del ultimo comprobante de percepciones y descuentos.

* Hoja unica de servicios de la SEP o del organismo federal sectorizado
que se rija por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
en donde labore o haya laborado a su fecha de ingreso al IPN.

Comentarios:

Esta prestacion se otorga automaticamente, cuando el trabajador cumple la
antigiiedad correspondiente. En caso de que no se pague, se debera solicitar
al Departamento de Prestaciones y Servicios cumpliendo con los requisitos
mencionados. Esta prestacion se podra solicitar todo el afio y el tiempo de
respuesta es de 30 a 45 dias habiles.

* PRIMA VACACIONAL (CONCEPTO 32)

Area responsable:

Departamento de Distribucién y Recuperaciones de la Division de
Remuneraciones de la DGCH, ubicado en Av. Miguel Othén de Mendizabal
esquina Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Delegacion Gustavo A.
Madero, C.P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 3.

Descripcion:

EI'IPN pagara al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién por concepto
de prima vacacional, el equivalente al 60% del sueldo tabular més prima de
antigiiedad vigente, correspondiente a 40 dias; el pago de esta prestacion,
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se efectuara en tres partes, previo a los periodos vacacionales de primavera,
verano e invierno.

Requisitos:
¢ Original y copia del Formato Unico de Solicitud de Pago y/o Servicios,
debidamente requisitado.
* El trabajador debera estar activo en némina.

Comentarios:
El pago de esta prestacion se otorga a los trabajadores que tengan mas de seis
meses consecutivos de servicio.

Esta prestacion se otorga automaticamente, en caso de que no aparezca el
pago, el trabajador debera requisitar el Formato Unico de Solicitud de Pago y/o
Servicios en el area de atencion al personal del Departamento de Distribucion
y Recuperaciones de la Division de Remuneraciones. El tiempo de respuesta
es de 30 a 45 dfas habiles.

* PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA (CONCEPTO 69)

Area responsable:

Departamento de Distribuciéon y Recuperaciones de la Division de
Remuneraciones de la DGCH, ubicado en Av. Miguel Othén de Mendizabal
esquina Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Delegacion Gustavo A.
Madero, C.P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJAS4Y 5.

Descripcion:

El IPN otorgara a su Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion una
gratificacion semestral por puntualidad y asistencia, de enero a junio y de
julio a diciembre, equivalente a seis dfas de sueldo tabular mas la prima de
antigiiedad, considerando lo siguiente:
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A.Cuando el trabajador incurra en faltas de asistencia o suspensiones

por retardos, por cada una de éstas, se le descontara en el semestre
correspondiente un dia de sueldo tabular mas la prima de antigiedad de
los seis a que tiene derecho.

B. Cuando el trabajador no incurra en faltas de asistencia ni suspensiones

por retardos durante los dos semestres, el Instituto le otorgara una
gratificacion adicional, equivalente a siete dias de sueldo tabular mas la
prima de antigtiedad.

Para el pago de este estimulo sélo seran justificadas las inasistencias por los

siguientes conceptos:

1.
2.
3.

Licencias por gravidez, expedidas por el ISSSTE.

Dias econoémicos.

Suspension del servicio, por cierre del CENDI del IPN o del ISSSTE,
en caso del personal que tenga la custodia de los menores hijos inscritos
en éste.

. Dias otorgados por defuncion de familiares en los términos de la clausula

respectiva a este concepto.

. Enfermedad que amerite licencia médica, expedida por el ISSSTE de

siete 0 mas dias consecutivos.

. Enfermedad que amerite licencia médica, expedida por el ISSSTE hasta

en dos ocasiones por semestre.
En los términos de los cuidados familiares.

Si el trabajador presenta tres o mas licencias médicas, expedidas por el

ISSSTE, menores de siete dias cada una de ellas en alguno de los dos

semestres, a excepcion de las mencionadas en el punto nimero 5, quedara

excluido de recibir los beneficios de esta prestaciéon, en el semestre

correspondiente.

La gratificacion adicional sefialada en el inciso (B), se otorgara a los empleados

que hayan laborado el afio completo.
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Requisitos:
*  Original y copia del Formato Unico de Solicitud de Pago y/o Servicios,
debidamente requisitado.
* El trabajador debera estar activo en némina.

Comentarios:

Esta prestacion se otorga automdticamente, en caso de que no aparezca el
pago, el trabajador debera requisitar el Formato Unico de Solicitud de Pago y/o
Servicios en el Departamento de Distribucion y Recuperaciones de la Division
de Remuneraciones. El tiempo de respuesta es de 30 a 45 dias habiles.
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* ANTEOJOS Y LENTES DE CONTACTO, APARATOS ORTOPEDICOS,
AUDITIVOS, SILLAS DE RUEDAS Y PROTESIS

Areas responsables:

Dependencias politécnicas y el Departamento de Prestaciones y Servicios de la
Division de Trayectorias del Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacion
Carpio esquina Av. de los Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacion
Miguel Hidalgo, C.P. 11350, México, D.I.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 11.

Descripcion:

EIIPN otorgara gratuitamente al Personal de Apoyo y Asistencia ala Educacion
de base, anteojos y lentes de contacto de buena calidad, cuantas veces sea
necesario, y previa prescripcion del ISSSTE o del CICS, hasta por el limite de
la asignacion presupuestal para este concepto.

El IPN otorgara gratuitamente al Personal de Apoyo y Asistencia a
la Educaciéon de base por una sola vez al afio, y previa prescripcion del
ISSSTE aparatos ortopédicos, auditivos, sillas de ruedas y protesis, siempre
y cuando estas ultimas no sean dentales o relacionadas con el aspecto
estético de la persona, hasta por el limite de la asignaciéon presupuestal

para el concepto.

Estas prestaciones se haran extensivas al conyuge, hijos y padres del trabajador
que dependan del mismo, en los términos de la Ley del ISSSTE.

Requisitos:
* Dos originales y dos fotocopias de la Solicitud de Autorizacioén para el
Tramite de Prestaciones.
* Original y fotocopia del comprobante de percepciones y descuentos.
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e Original y fotocopia de la credencial vigente del IPN.

e Copia certificada y fotocopia del acta de matrimonio, en caso de que la
prestacion sea para el conyuge.

e Copia certificada y fotocopia del acta de nacimiento, en caso de que la
prestacion sea para hijos menores de edad.

e Original y fotocopia del aviso de alta ante el ISSSTE, en caso de que la
prestacion sea para hijos mayores o padres dependientes econdémicos del
trabajador.

e Original de la receta médica del ISSSTE o del CICS.

Comentarios:
El limite del pago por concepto de anteojos y lentes sera de $1,500.00 (Un mil
quinientos pesos 00/100 M.N.), para el personal de centros foraneos.

La prestacion se otorgara por dos o mas ocasiones so6lo en el caso de que las
graduaciones de los lentes sean diferentes a las que se encuentran prescritas en
la primera receta firmada por el médico especialista.

En el caso de aparatos ortopédicos, en los centros foraneos, se pagara al
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion unicamente la factura que se
ajuste a lo prescrito en la receta emitida por el ISSSTE, la compra se debera

efectuar en una casa ortopédica.

En el caso de los aparatos auditivos, se debera respaldar la solicitud con el
formato de contrarreferencia, memorando emitido y firmado por el especialista
del ISSSTE, conteniendo la firma autografa del médico y del sello del hospital
del ISSSTE.

Las sillas de ruedas adquiridas, deberan ser de las caracteristicas estipuladas
en la receta médica expedida por el ISSSTE, ademas de ser indispensable un
diagnostico médico del paciente.

En el caso del otorgamiento de la prestacion de silla de ruedas y proétesis, se
debera considerar una vida util de 5 afos.
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El trabajador debera solicitar esta prestacion en su centro de trabajo, en cuanto
se abra el término para su otorgamiento.

* BECAS PARA EDUCACION ESPECIAL

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 9.

Descripcion:

El IPN realizara conjuntamente con el sindicato y a peticién del mismo, un
censo a efecto de conocer cuantos hijos de los trabajadores padecen de alguna
enfermedad especial, y realizar las gestiones necesarias ante la Secretaria de
Educacion Publica, para la obtencion de becas para los hijos de los trabajadores
que presenten problemas de aprendizaje, sea cual fuere la causa, entre otros,
dafio o lesion cerebral o fisica severa, Sindrome de Down, paralisis cerebral,
de no ser asi, el IPN y la Secciéon 11 del SNTE, gestionaran conjuntamente
ante el Sector Salud un convenio a fin de que los hijos de los trabajadores que
se encuentran en este supuesto puedan obtener el beneficio sefialado, asi como
la atencién mas adecuada.

* DESCUENTO Y OTORGAMIENTO DE LIBROS

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 11.

Descripcion:

El IPN otorgara al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion el 70% de
descuento sobre el precio de tapa en la compra de los libros editados por el
Instituto.
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* ENFERMEDAD TERMINAL

Area responsable:

Departamento de Prestaciones y Servicios de la Division de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacién Carpio esquina Av. de los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacién Miguel Hidalgo,
C.P. 11350, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 10.

Descripcion:

EITPN gestionara, a peticion de la Delegacion Sindical a través de la Direccion
de Gestion del Capital Humano, atencion médica para el trabajador, padres,
conyuge e hijos que dependan econémicamente del mismo y que padezcan
cualquier tipo de enfermedad terminal, asi como se proporcionen los
medicamentos necesarios al menor costo posible cuando éstos no los provea
el ISSSTE en las instituciones hospitalarias especializadas del sector salud, que
atiendan estos padecimientos.

Requisitos:
El trabajador debera estar en servicio activo.
¢ Peticion por parte del Secretario General de 1a Seccion 11 del SNTE.

Comentarios:
Esta prestacion se puede solicitar todo el afio.

* FACILIDADES PARA ESTUDIAR

Areas responsables:
Dependencias politécnicas.
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FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 9.

Descripcion:
El IPN otorgara al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educaciéon que curse
estudios dentro del sistema escolarizado en los niveles medio supetior, superior,
maestria y doctorado, las siguientes facilidades:
A. Alos que cursen sus estudios en el turno matutino, se les otorgara una
hora en su horario de entrada.
B. A los que cursen sus estudios en el turno vespertino, se les otorgara

una hora en su horario de salida.

Para el otorgamiento de estas facilidades, el personal debera demostrar su
situacion escolar conforme al plan de estudios, mediante constancia oficial
emitida por las instituciones educativas que cuenten con reconocimiento
oficial de la Secretaria de Educacion Publica, reservandose el IPN Ia facultad
de comprobar la autenticidad de dicha constancia.

Requisitos:
* Constancia oficial emitida por la institucién educativa que avale su

situacion escolar.

Comentarios:
El trabajador no podra hacer uso de la prestacion hasta no contar con la
autorizacion oficial del titular de la dependencia politécnica.

* FACILIDADES PARA RECOGER A SUS HIJOS EN LOS CENDI

Areas responsables:
Dependencias politécnicas.
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FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 11.

Descripcion:

Las autoridades del IPN otorgaran facilidades a las madres trabajadoras para
que recojan a sus hijos inscritos en los Centros de Desarrollo Infantil del IPN,
lejanos a su centro de trabajo.

Este beneficio se hara extensivo a los trabajadores que tengan la custodia legal
de los menores inscritos en dichos centros.

Requisitos:
e Constancia del Centro de Desarrollo Infantil, de que los hijos del
trabajador estan inscritos.
* Copia del acta de nacimiento de los hijos.

Comentarios:
Los trabajadores deben hacer su peticioén por escrito, ante su centro de trabajo,
anexando los requisitos mencionados.

Si procede, las autoridades del centro de trabajo daran facilidades a los
trabajadores para recoger a sus hijos en los CENDI del IPN.

* SERVICIO DE GUARDERIA

Area responsable:
Divisién de Operacion de Centros de Desarrollo Infantil, ubicada en Av.

Wilfrido Massieu S/N, esquina Luis Enrique Erro, Col. Zacatenco, Delegacion
Gustavo A. Madero, C. P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 5.
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Descripcion:

El IPN a solicitud de las Trabajadoras de Apoyo y Asistencia a la Educacion
dara atencién a los hijos de 45 dias de nacido hasta los seis afios de edad,
cuando exista cupo en los Centros de Desarrollo Infantil del IPN.

Este servicio se hara extensivo a los trabajadores que tengan la custodia legal
de los menores.

Cuando el menor cumpla seis afios de edad dentro del ciclo escolar, se
prolongara su permanencia en el CENDI hasta el término de dicho ciclo.

Requisitos:

* Formato de solicitud debidamente requisitado.

¢ Nombramiento de base.

* Constancia de horario de trabajo expedida por la autoridad
correspondiente.

* Copia del ultimo comprobante de percepciones y descuentos.

e Copia certificada del acta de nacimiento del menor.

e Original y copia de la constancia de alumbramiento del (de la) hijo (a)
expedida por la institucion de salud publica o privada donde se efectud el
nacimiento, que contenga APGAR.

e Certificado médico, en su caso para niflos que necesitan atencion
especial.

¢ Cuando la patria potestad la ejerza el padre o tutor por defuncion de la
madpre, separacion de los padres o por incapacidad fisica de la madre para
atender al menor, debera presentar el acta de defuncién o constancia de
custodia expedida por la autoridad competente.

e Cuando la autoridad conceda la custodia por adopcion del menor, se
debera acreditar la situacién con la carta de adopcion.

Una vez aceptada la solicitud de ingreso, presentar:
¢ Examenes de laboratorio coproparasitoscopico en serie de tres, biometria
hemitica y exudado faringeo con antibiograma.
¢ Original y copia de la cartilla de vacunacion del (1a) hijo(a).
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¢ Cuatro fotografias tamafio infantil del (la) hijo(a).

e Tres fotografias tamafo infantil de la madre.

e Tres fotograffas tamafo infantil del padre (en caso de que él sea el
beneficiario del servicio).

e Tres fotografias tamafio infantil de la persona autorizada por los padres
para recoger al (la) hijo(a) quien debera ser mayor de edad.

Comentarios:
La prestacion se otorga todo el afio, la respuesta se obtiene en la quincena
posterior a la fecha de recepcion de los documentos.
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* CUIDADOS DE FAMILIARES

Areas responsables:
Dependencias politécnicas.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 10.

Descripcion:

El IPN, en caso de enfermedad del conyuge, hijos o padres, concedera al
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion, permiso con goce de sueldo
hasta por 15 dias habiles al ano.

Se debera acreditar la dependencia econémica del familiar, con excepcion
del conyuge, en términos de la Ley del ISSSTE, y certificar que requiere de
atencion especial por parte del trabajador, con documento expedido por el
ISSSTE.

Requisitos:
* Constancia médica del ISSSTE, de que el cényuge, hijos o padres
enfermos, requieren cuidados especiales.
* Acreditar la dependencia econémica del familiar ante el ISSSTE,
y presentarla en el area de recursos humanos de la unidad de su
adscripcion.

* DiAs DE DESCANSO OBLIGATORIO

Area responsable:
Consejo General Consultivo del IPN.
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FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 5.

Descripcion:

Se consideraran dias de descanso obligatorio los que establece la Ley Federal
del Trabajo de aplicacion supletoria, la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, y los que se sefialan en el calendario escolar autorizado
anualmente por el Consejo General Consultivo del IPN.

Comentarios:

Decreto Presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 17 de
enero del 2006.

Articulo Unico. Se reforma el articulo 74 de la Ley Federal del Trabajo, para
quedar como sigue:

Articulo 74. Son dfas de descanso obligatorio:

Fraccion I1. El primer lunes de febrero, en conmemoracion del 5 de febrero.
Fraccion I11. El tercer lunes de marzo, en conmemoracion del 21 de marzo.
Fraccion V1. El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de

noviembre.

* LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR ACUERDO PRESIDENCIAL NO.
529 (ENFERMEDAD DEL PULMON)

Area responsable:

Divisiéon de Estudios y Relaciones Laborales de la DGCH, ubicada en Av.
Wilfrido Massieu S/N, esquina Luis Enrique Erro, Col. Zacatenco, Delegacién
Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:
ACUERDO PRESIDENCIAL 529, DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION
DEL 22 DE ABRIL DE 1953.
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Descripcion:

Los trabajadores del IPN “..enfermos del pulmoén, que ameriten un
tratamiento especial y su aislamiento del resto del personal federal, disfrutaran
de un tratamiento especial para su curacion, con goce de sueldo integro hasta

por un periodo de un afo, como maximo”.

Requisitos:

e DPeticibn por oficio, realizada por la Representaciéon Sindical
correspondiente, dirigida al Director de Gestion del Capital Humano.

*  Certificado médico en el formato establecido y en original que sefale la
incapacidad pulmonar.

* Constancia de Servicios original, expedida por el Departamento de
Prestaciones y Servicios.

* Copia del ultimo comprobante de percepciones y descuentos.

¢  Nombramiento o FUP de alta en propiedad.

Comentarios:
La prestacion se otorga todo el afio, su duracion es de seis meses, y se puede

prorrogar una sola vez por seis meses mas.

Para otorgar la prorroga se requieren los mismos requisitos y documentos
actualizados y debe solicitarse 15 dfas habiles antes de que se venza la licencia
original.

* LICENCIA MEDICA POR GRAVIDEZ

Areas responsables:

ISSSTE y la Divisiéon de Estudios y Relaciones Laborales de 1a DGCH, ubicada
en Av. Wilfrido Massieu S/N, esquina Luis Enrique Etro, Col. Zacatenco,
Delegacion Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:
ART. 77 DEL REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE
TRABAJO DEL PERSONAL NO DOCENTE DEL IPN.
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Descripcion:

Las mujeres disfrutaran de tres meses de descanso por concepto de gravidez
los cuales empezaran a contar a partir de que el ISSSTE expida la licencia
médica.

Requisitos:

* Copiadelalicencia expedida por el ISSSTE en formato SM-3-1, certificada
por el Departamento de Recursos Humanos del centro de trabajo, en
donde se encuentra adscrita la trabajadora.

* La trabajadora debe estar vigente en nomina.

Comentarios:
LLa trabajadora solicitara a su centro de trabajo que realice las gestiones para el

tramite de la Licencia por Gravidez, presentando la solicitud correspondiente
y el formato SM-3-1 del ISSSTE.

* LICENCIA POR RIESGO DE TRABAJO (ACCIDENTE O ENFERMEDAD)

Area responsable:

Divisién de Estudios y Relaciones Laborales de la DGCH, ubicada en Aw.
Wilfrido Massieu S/N, esquina Luis Enrique Erro, Col. Zacatenco, Delegacion
Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:

ART. 74 DEL REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE
TRABAJO DEL PERSONAL NO DOCENTE DEL IPN Y ARTICULO 62 DE
LA LEY DEL ISSSTE.

Descripcion:

Los trabajadores que sufran enfermedades profesionales tendran derecho a
licencia con goce de sueldo para su restablecimiento, hasta por un término de
seis meses como maximo, en lainteligencia de que su reingreso o indemnizacion
se regira por lo ordenado dentro de la legislacion en la materia.
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Cuando los miembros del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién se
encuentren incapacitados para laborar, tendran derecho a recibir su salario
convencional conforme a lo dispuesto en la Ley del ISSSTE.

Requisitos:
Documentacién certificada por el responsable de recursos humanos de la
unidad de adscripcion del trabajador.
* Constancia de Servicios certificada por la unidad responsable, original y
copia.
* Horario de labores, original y copia.
* Constancia de asistencia al trabajo, original y copia.
* Credencial de elector, original y copia.
¢ Constancia de actividades, original y copia.
¢ Averiguacion previa, en su caso.
¢ Licencias médicas certificadas, original y copia.
*  Oficio de comision, original y copia.
¢ Formatos RT-01, RT-02 y RT-03, certificados por el ISSSTE, original y
copia.
¢ Una fotograffa.
* Comprobante de Percepciones y Descuentos, original y copia.
e Acta de accidente de trabajo o de enfermedad profesional.

Comentarios:

El trabajador debera entregar, a las autoridades correspondientes de su centro
de trabajo, el formato en el que el ISSSTE estipula los dias que considera que
el trabajador estara incapacitado (SM-3-1).

* LICENCIA PREPENSIONARIA

Areas responsables:

Dependencias politécnicas y la Divisiéon de Trayectorias del Personal de la
DGCH, ubicada en Av. Miguel Othén de Mendizabal esquina Miguel Bernard,
Col. Residencial La Escalera, Delegacion Gustavo A. Madero, C. P. 07738,
México, D. F.
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FUNDAMENTO:
ART. 76 DEL REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE
TRABAJO DEL PERSONAL NO DOCENTE DEL IPN.

Descripcion:

El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion del IPN tendra derecho a
una Licencia con Goce de Sueldo por término improrrogable de tres meses
para la tramitacion de su pension ante el ISSSTE.

Requisitos:
 Solicitud por escrito de la Licencia Prepensionaria del trabajador.
*  Oficio del titular del centro de trabajo y el Formato Unico de Personal
con Licencia Prepensionaria.

* Hoja tnica de Servicios de otros organismos en donde haya cotizado al
ISSSTE.

Comentarios:
El trabajador debera solicitar la Licencia Prepensionaria en su centro de
trabajo.

Se debera solicitar con 15 dfas naturales de anticipacion a la fecha de efectos
de la licencia. Una vez autorizada la licencia, el trabajador no podra renunciar
a ella.

* LICENCIA Y AYUDA PARA TITULACION

Area responsable:

Divisiéon de Estudios y Relaciones Laborales de la DGCH, ubicada en Av.
Wilfrido Massieu S/N, esquina Luis Enrique Etro, Col. Zacatenco, Delegacién
Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 8.
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Descripcion:

El IPN otorgara al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion hasta
seis meses de licencia con goce de sueldo, para la elaboracion de su tesis de
licenciatura, maestria, doctorado y la presentacion del examen profesional,
ademas otorgara la cantidad de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) como
ayuda para la impresion de tesis. En el caso de que el trabajador opte por otra
modalidad de titulacién, dnicamente se le otorgara la licencia por el tiempo
que sea fijado en el programa académico correspondiente, segiin constancia
que emita la escuela donde se lleven a cabo los estudios, el cual, no sera mayor

a sels meses.

El trabajador adquiere la obligacién de presentar en un plazo de 60 dias,
contados a partir del término de la licencia, la constancia de terminacion del
proceso de titulaciéon que corresponda. En los casos de incumplimiento del
trabajador, el Instituto descontara por némina el importe de los beneficios
recibidos por esta prestacion.

Requisitos:

e Ser personal de base y no estar gozando o disfrutando de cualquier otra
licencia.

¢ Solicitud por escrito del trabajador, dirigida a su centro de trabajo,
anexando los requisitos documentales certificados por el centro de
trabajo.

* Carta de pasante del trabajador, a nivel licenciatura.

* Historial académico de la licenciatura, maestria o doctorado.

* Copia de la carta y/o el registro del tema de tesis de licenciatura, maestria
o doctorado.

¢ Copia del ultimo comprobante de percepciones y descuentos.

* Copia del comprobante en donde conste haber terminado los estudios
precedentes a la maestria o doctorado.

¢ Copia del Formato Unico de Personal, en donde conste el alta definitiva
del trabajador.
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Comentarios:

El centro de trabajo debera solicitar la prestacion por escrito, a la Direccion de
Gestion del Capital Humano, con 45 dfas naturales de anticipacion al inicio de
la licencia, asimismo debera anexar la documentacién descrita.

Ningun trabajador podrd ausentarse en tanto no reciba la notificacion
de autorizacion de la licencia, por parte de la Direccion de Gestion del
Capital Humano, que una vez autorizada, tendra el caracter de irrevocable e
improrrogable.

LLla comprobacién se debera entregar a la Direccion de Gestion del Capital
Humano y a la Divisién de Estudios y Relaciones Laborales.

* LICENCIAS MEDICAS POR ENFERMEDAD NO PROFESIONAL

Areas responsables:
Dependencias politécnicas.

FUNDAMENTO:
ART. 71 'Y 73 DEL REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES
DE TRABAJO DEL PERSONAL NO DOCENTE DEL IPN.

Descripcion:

Cuando los miembros del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion,
se encuentren incapacitados para laborar, por motivo de Enfermedades
no Profesionales tendran derecho a recibir su salario integro conforme a lo
dispuesto en el articulo 111 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado y de acuerdo con la tabla siguiente:

ANOS DE SERVICIO DIiAS DE SALARIO DiAS DE SALARIO

EN EL IPN INTEGRO CON MEDIO
SUELDO
Menos de 1 15 15

Delab 30 30
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De 52a10 45 45
De10a 15 60 60
De 15 en adelante 90 90

Las licencias seran continuas o discontinuas, una sola vez cada afio contado a
partir del momento en que se tomo posesion del puesto.

Requisitos:
* Original de la(s) licencia(s) expedida(s) por el ISSSTE en formato SM-3-1.
¢ El trabajador debe estar vigente en némina.

Comentarios:

El trabajador debera entregar a las autoridades correspondientes de su centro
de trabajo, el formato en donde el ISSSTE estipula los dfas que considera que
el trabajador estara incapacitado (SM-3-1).

* PERMISO PARA ESPECIALIZACION

Area responsable:

Divisién de Estudios y Relaciones Laborales de la DGCH, ubicada en Awv.
Wilfrido Massieu S/N, esquina Luis Enrique Erro, Col. Zacatenco, Delegacién
Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 8.

Descripcion:

El IPN otorgara a su Personal de Apoyo y Asistencia a la Educaciéon de
base, por cada seis afios de servicios ininterrumpidos en el IPN, licencia
con goce de sueldo de hasta un afio como maximo, para realizar estudios de
especializacion y de perfeccionamiento artistico, afines a las funciones que

realiza y a las necesidades o requerimientos del Instituto, en instituciones
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nacionales o extranjeras con reconocimiento por las autoridades oficiales
educativas y con capacidad de acreditacion de la especializacion; asimismo, se
otorgaran $5,000.00 (Cinco mil pesos 00/100 M.N.) a quienes vayan a realizar
los estudios correspondientes en el extranjero.

El trabajador se obliga a presentar en un plazo de 60 dias, contados a partir
del término de la licencia, la constancia de terminacién y de acreditacion o
de la especializaciéon que corresponda, en los casos de incumplimiento del
trabajador, el Instituto descontara por némina el importe de los salarios y del
apoyo econémico en su caso, recibidos por esta prestacion.
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* LICENCIA PARA CRIANZA DE HIJOS MENORES DE 2 ANOS

Areas responsables:

Dependencias politécnicas y el Departamento de Tramites al Personal de la
Division de Trayectorias del Personal de la DGCH, ubicado en Av. Miguel
Othén de Mendizabal esquina Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera,
Delegacion Gustavo A. Madero, C. P. 07738, México, D. I.

FUNDAMENTO:
ART. 71 Y 72 FRACCION I1I DEL REGLAMENTO DE L.LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL NO DOCENTE DEL IPN.

Descripcion:
EI'IPN concedera licencias sin goce de sueldo para cuidados maternales, en el
caso de trabajadoras que tengan hijos menores de dos afios, hasta por un afio.

Requisitos:

e Tener nombramiento de base en su plaza.

e La interesada debera presentar solicitud por escrito, ante el titular
del centro de trabajo en donde esté adscrita, acompafiada del acta de
nacimiento del menor.

e El centro de trabajo presentara ante el Departamento de Tramites al
Personal de la Division de Trayectorias del Personal, el Formato Unico
de Personal debidamente firmado por la interesada y por el titular del
propio centro de trabajo, con quince dias naturales de anticipacion a la
fecha en que se pretende tomar la licencia.

* Volante de Aviso de Suspension de Sueldos.

Comentarios:
No se reanudaran labores en periodos vacacionales, esta licencia es
irrenunciable.

ILa trabajadora no podra hacer uso de la prestacion, hasta no contar con la
autorizacion oficial correspondiente.
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* LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES

Areas responsables:

Dependencias politécnicas y el Departamento de Tramites al Personal de la
Divisién de Trayectorias del Personal de la DGCH, ubicado en Av. Miguel
Othon de Mendizabal esquina Miguel Bernard, Col. Residencial ILa Escalera,
Delegacion Gustavo A. Madero, C. P. 07738, México, D. F.

FUNDAMENTO:
ART. 43 FRACCION VIII INCISO “E” DE LA LEY FEDERAL DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.

ART. 51 FRACCION II DEL REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL DE LA SEP.

ART. 71 Y 72 DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL
PERSONAL NO DOCENTE DEL IPN.

Descripcion:

Las Licencias sin Goce de Sueldo por Asuntos Particulares se concederan a
solicitud del interesado, una vez dentro de cada afio natural y siempre que no
tenga notas desfavorables en su expediente; hasta 30 dias a los que tengan un
afio de servicios; hasta de 90 dias a los que tengan de uno a cinco afios, y hasta
180 dias a los que tengan mas de 5 afios.

Requisitos:

¢ Tener nombramiento de base en su plaza.

e Tener un afo de antigiiedad como minimo.

¢ Oficio de solicitud de la prestacion, por parte del trabajador, ante el titular
de su centro de trabajo.

e Presentar, por parte del centro de trabajo y ante el Departamento de
Tramites al Personal de la Divisién de Trayectorias del Personal y a la
Divisiéon de Remuneraciones, el Volante de Aviso de Suspension de
Sueldos junto con el Formato Unico de Personal del trabajador (FUP),
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con quince dias naturales de anticipacion a la fecha en que se pretende
tomar la licencia.

Comentarios:
Estas licencias seran renovables, siempre y cuando no excedan los periodos
que se indican, no se reanudaran actividades en periodos vacacionales.

Estas licencias son irrenunciables, el trabajador no podra hacer uso de la
prestacion, hasta no contar con la autorizacion oficial correspondiente.

* LICENCIA POR COMISION SINDICAL

Areas responsables:

Dependencias politécnicas y el Departamento de Tramites al Personal de la
Divisiéon de Trayectorias del Personal de la DGCH, ubicado en Av. Miguel
Othén de Mendizabal esquina Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera,
Delegacion Gustavo A. Madero, C. P. 07738, México, D. F.

FUNDAMENTO:
ART. 43 FRACCION VIII INCISO “A” DE LA LEY FEDERAL DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.

ART. 51 FRACCION I DEL REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL DE LA SEP.

ART. 71 Y 72 FRACCION I DEL REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL NO DOCENTE DEL IPN.

Descripcion:
Las licencias sin goce de sueldo se concederan para el desempefio de comisiones
sindicales.

Requisitos:
¢ Tener nombramiento de base en su plaza.



70 GUIA DE PRESTACIONES Y SERVICIOS PARA EL PAAE 2007-2009

e Tener un ano de antigiiedad como minimo.

e El interesado debera presentar solicitud por escrito ante el Secretario
General de 1a Seccion 11, con el visto bueno del titular de la dependencia
politécnica.

e El centro de trabajo presentara ante el Departamento de Tramites al
Personal de la Division de Trayectorias del Personal, el Formato Unico
de Personal debidamente firmado por el interesado y por el titular de
la propia unidad, anexando el original del oficio del titular del centro
de trabajo, y el original del oficio de solicitud de licencia firmado por el
Secretario General de la Seccion 11 del SN'TE, con quince dfas naturales
de anticipacién a la fecha en que pretende tomar la licencia.

¢ Volante de Aviso de Suspension de Sueldos.

Comentarios:

El tiempo de respuesta sera de 15 dias naturales, considerados
desde el momento en que se entrega la solicitud y la documentacion
correspondiente.

FEstas licencias son irrenunciables.

El trabajador no podra hacer uso de la prestacion, hasta no contar con la
autorizacion oficial correspondiente.

* LICENCIA POR PASAR A OTRO EMPLEO (DENTRO DEL |NSTITUTO)

Areas responsables:

Dependencias politécnicas y el Departamento de Tramites al Personal de la
Divisién de Trayectorias del Personal de la DGCH, ubicado en Av. Miguel
Othén de Mendizabal esquina Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera,
Delegacion Gustavo A. Madero, C. P. 07738, México, D. .

FUNDAMENTO:
ART.51 FRACCIONI, Y ART.54DELREGLAMENTODELASCONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL DE LA SEP.
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ART. 71 Y 72 DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL
PERSONAL NO DOCENTE DEL IPN.

Descripcion:
Las licencias sin goce de sueldo se concederan para el desempefio de puestos
de confianza.

Requisitos:

¢ Tener nombramiento de base en su plaza.

» Elinteresado debera presentar en su centro de trabajo una constancia de
la unidad administrativa donde laborara, en la cual debera especificar el
puesto de confianza a ocupat.

e El centro de trabajo presentara al Departamento de Tramites al
Personal de la Divisién de Trayectorias del Personal, y a la Division de
Remuneraciones, el Formato Unico de Personal, debidamente firmado
por el interesado y por el titular del mismo, con quince dias naturales de
anticipacion a la fecha en que se pretende tomar la licencia.

* Volante de Aviso de Suspensién de Sueldos.

Comentarios:
El tiempo de respuesta sera de 15 dias naturales, considerados desde el
momento en que se entrega la solicitud y la documentacién correspondiente.

No se reanudan actividades en periodos vacacionales y este tipo de licencia
tendra vigencia a partir de la fecha de autorizacion y hasta el 31 de diciembre
del afio calendario que se trate.

Anualmente el trabajador debera justificar que subsiste la condicién por la que
fue concedida la licencia.
El trabajador no podra hacer uso de la prestacion, hasta no contar con la

autorizacion oficial correspondiente.
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* LICENCIA POR PASAR A OTRO EMPLEO (EN DEPENDENCIA DISTINTA AL
INsTITUTO)

Areas responsables:

Dependencias politécnicas y el Departamento de Tramites al Personal de la
Division de Trayectorias del Personal de la DGCH, ubicado en Av. Miguel
Othén de Mendizabal esquina Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera,
Delegacion Gustavo A. Madero, C. P. 07738, México, D. .

FUNDAMENTO:
ART. 43 FRACCION VIII INCISO “B” DE LA LEY FEDERAL DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.

ART.51 FRACCIONIY ART.54 DELREGLAMENTO DELAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL DE LA SEP.

ART. 71 Y 72 DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL
PERSONAL NO DOCENTE DEL IPN.

Descripcion:
Las licencias sin goce de sueldo se concederan para el desempefio de puestos
de confianza.

Requisitos:

e Tener nombramiento de base en su plaza.

¢ Elinteresado debera presentar en su centro de trabajo una constancia de
la unidad administrativa donde laborara, en la cual debera especificar el
puesto de confianza a ocupar.

e El centro de trabajo presentara al Departamento de Tramites al
Personal de la Divisiéon de Trayectorias del Personal y a la Division de
Remuneraciones, el Formato Unico de Personal debidamente firmado
por el interesado y por el titular del mismo, con quince dias naturales de
anticipacion a la fecha en que se pretende tomar la licencia.

¢ Volante de Aviso de Suspension de Sueldos.
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Comentarios:

El tiempo de respuesta sera de 15 dias naturales, considerados desde el
momento en que se entrega la solicitud y la documentacién correspondiente.
No se reanudan actividades en periodos vacacionales y este tipo de licencia
tendra vigencia a partir de la fecha de autorizacion y hasta el 31 de diciembre
del afio calendario que se trate.

Anualmente el trabajador debera justificar que subsiste la condicion por la que
fue concedida la licencia.

El trabajador no podra hacer uso de la prestacion, hasta no contar con la
autorizacion oficial correspondiente.
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* ATENCION A RECLAMO DE PAGO

Area responsable:

Dependencias Politécnicas y el Departamento de Distribucion y Recuperaciones
de la Division de Remuneraciones de la DGCH, ubicado en Av. Miguel
Othon de Mendizabal esquina Miguel Bernard, Col. Residencial ILa Escalera,
Delegacion Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.F.

Descripcion:
Tramite que realiza el personal del IPN o sus beneficiarios, cuando reclama el
pago por cualquier concepto.

Requisitos:
¢ Formato Unico de Solicitud de Pago y/o Servicios, debidamente
requisitado.
¢ Copia del comprobante de percepciones y descuentos que corresponda.
* Acreditar el derecho del pago reclamado.

Comentarios:

LLa atencion se otorga todo el afio.
* AYUDA CULTURAL (ACCESO AL PLANETARIO “Luis ENRIQUE ERRO”)

Area responsable:
Planetario “Luis Enrique Erro” del IPN.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 9.

Descripcion:
EI'IPN dara acceso gratuito al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion
del Instituto, asi como a su conyuge e hijos al planetario “Luis Enrique Erro”,
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a los diversos eventos que en él se auspicien y que tengan algun costo de
recuperacion, asi como a todos los eventos culturales, de difusion de la ciencia
y de entretenimiento, que sean organizados por el IPN en sus instalaciones,
hasta por el 10% del cupo de una funcion.

Requisitos:
e Credencial del IPN vigente del interesado.
¢ Acreditacidon de los familiares.

* BECAS EN EL CENLEX, CIC Y DIRECCION DE COMPUTO Y
COMUNICACIONES Y OTROS CENTROS DE ESTUDIO

Areas responsables:
CENLEX, CIC, Direccién de Cémputo y Comunicaciones y otros Centros
de Estudio.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 11.

Descripcion:

EIIPN otorgara exencion del pago de inscripcion y colegiatura paralos estudios
que realice el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion en el Centro de
Lenguas Extranjeras, en el CIC y Direccién de Cémputo y Comunicaciones,
que se abran a todo publico, previo cumplimiento de los requisitos académicos
y hasta el 15% de la capacidad del grupo, establecidos por los propios centros y
que ademas no sean cursos autofinanciados, esta prestacion se hara extensiva
al cényuge e hijos del trabajador en las mismas condiciones.

Requisitos:
¢ El trabajador debera estar activo en némina y cumplir con los requisitos
establecidos para el efecto.
¢ Solicitud por escrito por parte del trabajador.
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Comentarios:

La prestacion se otorga segun el calendario correspondiente y el tiempo de
respuesta por parte del centro serda de 5 dias habiles después de la recepcion
de la solicitud.

* CANJE DE CHEQUES

Area responsable:

Departamento de Distribucién y Recuperaciones de la Division de
Remuneraciones de la DGCH, ubicado en Av. Miguel Othén de Mendizabal
esquina Miguel Bernard, Col. Residencial Lla Escalera, Delegacion Gustavo A.
Madero, C.P. 07738, México, D.F.

Descripcion:

Tramite que se realiza al personal del IPN o sus beneficiarios, para sustituirle
uno o mas cheques que no pudieron hacer efectivos por cancelacion indebida,
caducidad, deterioro, maltrato o fallecimiento del trabajador, siempre y cuando
conserven las caracteristicas que los hacen identificables, como son: nimero
de cheque, nombre del trabajador, quincena de pago, clave presupuestal e
importe a pagar.

Requisitos:
e Original y copia del Formato Unico de Solicitud de Pago y/o Servicios,
debidamente requisitado.
¢ Original del (de los) cheque(s) a reexpedir.
e Copia de credencial del IPN vigente.

En caso de fallecimiento del trabajador, ademas de lo anterior, el beneficiario
debera entregar:
e Copia certificada del acta de defuncion.
* Copia certificada del acta de matrimonio o de nacimiento (en caso de que
el beneficiario sea el conyuge o hijo).
¢ Copia de credencial vigente del fallecido y del beneficiario.
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Comentarios:
El tiempo para reclamar la sustitucion del o los cheques, es el que se contempla
en la normatividad aplicable.

* CEDULA DE REGISTRO (ANTES DENOMINADA FILIACION)

Areas responsables:

Dependencias politécnicas y el Departamento de Prestaciones y Servicios de la
Division de Trayectorias del Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacion
Carpio esquina Av. Delos Maestros S/N, Col. Plutarco Elfas Calles, Delegacion
Miguel Hidalgo, C.P. 11350, México, D.F.

FUNDAMENTO:
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL,
ARTICULO 31, FRACCION XXIV.

Descripcion:

Es el documento que identifica al trabajador al servicio del IPN por sus datos
personales, incluyendo fotografia y firma, a través del cual queda registrado
ante la Secretaria de la Funcién Publica.

Requisitos:

¢ Oficio de presentacion del centro de trabajo del IPN al que va a ingresar,
indicando la plaza y sus efectos.

* Original legible del acta de nacimiento.

e Original y copia de la cartilla del Servicio Militar Nacional liberada
o en su caso, de la constancia o comprobante que acredite que se esta
cumpliendo con la instruccién respectiva.

* Dos fotografias tamafio infantil a color.

* Original y copia del ultimo comprobante de estudios (titulo, cédula,
certificado o constancia).

* Original del oficio de autorizacion de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social si el interesado tiene menos de 18 afios y mas de 16.

*  Una copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), expedida
por la Secretaria de Gobernacion.
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En caso de extranjeros deberan presentar ademas:

¢ Oficio que para lo procedente emite la Division de Servicios Juridicos
del IPN.

e Original y copia de la Forma Migratoria (FM), correspondiente con
autorizacion actualizada para trabajar en el IPN, expedida por la Secretaria
de Gobernacion.

e M2 para inmigrantes o inmigrados.

¢ IFM3 para visitantes y consejeros.

e FMD9 para estudiantes.

*  FMI0 para asilados politicos, o carta de naturalizacion, en su caso.

Comentarios:

Este servicio se puede solicitar todo el afio y la respuesta es inmediata.

* CERTIFICACION DE PAGARES PARA PRESTAMOS DEL ISSSTE A CORTO Y
MEDIANO PLAZO, COMPLEMENTARIOS Y DE TURISSSTE

Area responsable:

Departamento de Prestaciones y Servicios de la Division de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacion Carpio esquina Av. De los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacion Miguel Hidalgo, C.P.
11350, México, D.F.

Descripcion:

Tramite que se realiza a peticiéon del trabajador, para comprobar ante el
ISSSTE la(s) categoria(s) o puesto(s) que tiene asignado(s), las remuneraciones
que devenga mensualmente y la antigiedad en el servicio.

Requisitos:
 Solicitud (préstamo a corto plazo y a mediano plazo, complementario o
TURISSSTE).
* Original y copia del ultimo comprobante de percepciones y descuentos.
* Copias de identificaciones oficiales vigentes (IFE e IPN).
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Comentarios:

Este servicio se puede solicitar todo el afio y el tiempo de respuesta es
de un dia habil, a partir de la recepcion de la documentaciéon solicitada,
puede tramitarse a través de su Representante Sindical o directamente en
el Departamento de Prestaciones y Servicios de la Divisiéon de Trayectorias
del Personal.

* CERTIFICACION Y/O AUTORIZACION DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS

Areas responsables:

Dependencias politécnicas y el Departamento de Prestaciones y Servicios de la
Divisién de Trayectorias del Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacion
Carpio esquina Av. De los Maestros S/N, Col. Plutarco Elfas Calles, Delegacion
Miguel Hidalgo, C.P. 11350, México, D.F.

FUNDAMENTO:
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL,
ARTICULO 14, FRACCION I1I.

Descripcion:

La solicitud de Compatibilidad de Empleos es el documento a través del
cual se tramita la certificacion y/o autorizacién que los servidores publicos
facultados en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, conceden a los trabajadores o profesionales para desempefiar dos o
mas empleos cuyos sueldos u honorarios se cubran con cargo al Presupuesto

de Egresos de la Federacion.

Requisitos:
Para certificacién:
e Original y cuatro copias de la solicitud de compatibilidad de empleos
debidamente requisitada a maquina o en computadora.

*  Documentos que sustenten la solicitud de compatibilidad.
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Para autorizacion:
¢ Original y cuatro copias de la solicitud de compatibilidad de empleos
debidamente requisitada a maquina o en computadora y certificada por
la entidad en la que el interesado presta sus servicios y respaldos de la
informacion citada en el documento.

Comentarios:
Este servicio se puede solicitar todo el afio y el tiempo de respuesta es de 10
dias habiles, a partir de la recepcion de la solicitud.

Puede ser solicitada por el trabajador de manera personal, o bien a través de su
centro de trabajo, al Departamento de Prestaciones y Servicios de la Division
de Trayectorias del Personal.

* CONSTANCIA ANUAL DE PERCEPCIONES

Area responsable:

Departamento de Distribucién y Recuperaciones de la Division de
Remuneraciones de la DGCH, ubicado en Av. Miguel Othon de Mendizabal
esquina Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Delegacion Gustavo A.
Madero, C.P. 07738, México, D.F.

Descripcion:

Documento que expide el IPN, al Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion, a fin de hacer constar las remuneraciones devengadas, de manera
desglosada, para efectos de su declaracion anual.

Requisitos:
*  Original y copia del Formato Unico de Solicitud de Pago y/o Servicios,
debidamente requisitado.

Comentarios:
Este servicio se proporciona automaticamente, de no ser asi, se puede solicitar
todo el afio al Departamento de Distribucion y Recuperaciones de la Division



84 GUIA DE PRESTACIONES Y SERVICIOS PARA EL PAAE 2007-2009

de Remuneraciones. Se dara respuesta en 10 dias habiles a partir de la fecha de
recepcion de la solicitud, dependiendo del nimero de periodos a solicitar.

* CONSTANCIA DE DESCUENTOS A FAVOR DE TERCEROS
INSTITUCIONALES

Area responsable:

Departamento de Distribucién y Recuperaciones de la Division de
Remuneraciones de la DGCH, ubicado en Av. Miguel Othén de Mendizabal
esquina Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Delegacion Gustavo A.
Madero, C.P. 07738, México, D.F.

Descripcion:

Documento que expide el IPN a peticion del Personal de Apoyo y Asistencia
a la Educacion, para hacer constar la aplicacién de los descuentos realizados
por cuenta de terceros institucionales, a efecto de la realizacion de tramites
personales.

Requisitos:
*  Original y copia del Formato Unico de Solicitud de Pago y/o Servicios,
debidamente requisitado.

Comentarios:
Este servicio se puede solicitar todo el afio y se dara respuesta en 10 dias
habiles a partir de la fecha de recepcion de los documentos.

* CONSTANCIA DE INCREMENTO SALARIAL (PARA EL PERSONAL
PENSIONADO DEL INSTITUTO)

Area responsable:

Division de Estudios y Relaciones Laborales de la DGCH, ubicada en Awv.
Wilfrido Massieu S/N, esquina Luis Enrique Erro, Col. Zacatenco, Delegacién
Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.F.



SERVICIOS 85

FUNDAMENTO:
ART. 7, PARRAFO TERCERO DE LA LEY DEL ISSSTE.

Descripcion:

Documento mediante el cual se hace constar la evolucion salarial en la(s)
plaza(s) que ocupaba el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion del
IPN que se encuentra pensionado, a partir de su fecha de baja hasta la de la
solicitud, a fin de que pueda realizar el tramite de actualizacion del monto de
su pension ante el ISSSTE.

Requisitos:
*  Original y copia de la Hoja Unica de Servicios.
¢ Original y copia de constancia de incremento salarial anterior, en caso de
no ser la primera vez que realiza este tramite.

Comentarios:
Este servicio se otorga todo el afio y el tiempo de respuesta es de 10 dias
habiles a partir de la fecha de recepcion de la documentacion.

* CONSTANCIA DE INGRESOS QUINCENALES PARA TRAMITES ANTE EL ISSSTE

Area responsable:

Departamento de Distribuciéon y Recuperaciones de la Division de
Remuneraciones de la DGCH, ubicado en Av. Miguel Othén de Mendizabal
esquina Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Delegacion Gustavo A.
Madero, C.P. 07738, México, D.F.

Descripcion:

Documento que expide el IPN, a peticioén del Personal de Apoyo y Asistencia a
la Educacion de nuevo ingreso o que se reincorpora al servicio, para certificar
que se encuentra cotizando al ISSSTE, para efectos de que se les proporcionen

los servicios médicos.
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Requisitos:
e Original y copia del Formato Unico de Solicitud de Pago y/o Servicios,
debidamente requisitado.

Comentarios:
Este servicio se puede solicitar todo el afio y se dara respuesta en 10 dias
habiles a partir de la fecha de recepcion de documentos.

* CONSTANCIA DE SERVICIOS

Areas responsables:

Dependencias politécnicas y el Departamento de Prestaciones y Servicios de la
Divisién de Trayectorias del Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacion
Carpio esquina Av. Delos Maestros S/N, Col. Plutarco Elfas Calles, Delegacion
Miguel Hidalgo, C.P. 11350, México, D.F.

Descripcion:

Documento que certifica la fecha de ingreso, percepciones, tipo de
nombramiento y trayectoria laboral del personal del Instituto, de acuerdo con
los datos registrados en el expediente personal.

Requisitos:
e Copia del ultimo comprobante de percepciones y descuentos.

Comentarios:
Este servicio se proporciona todo el afio y el tiempo de respuesta es de un dia
habil, a partir de la recepcién de la solicitud.

* CORRECCION DE DATOS DEL TRABAJADOR EN COMPROBANTES DE
PERCEPCIONES Y DESCUENTOS Y DEL SAR

Area responsable:
Departamento de Tramites al Personal de la Division de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Av. Miguel Othén de Mendizabal esquina
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Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Delegacion Gustavo A. Madero,
C. P. 07738, México, D. F.

Descripcion:
Correccion de datos en la base de la Red Administrativa de Computo del IPN,
que se aplican a solicitud de los trabajadores.

Requisitos:
* Solicitud por escrito del trabajador.
e Copia certificada de acta de nacimiento o del Registro Federal de
Contribuyentes del trabajador.
¢ Copia del ultimo comprobante de percepciones y descuentos.
¢ Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) expedida por
la Secretaria de Gobernacion.

Comentarios:
Este servicio se puede solicitar todo el ano y el tiempo de respuesta es de cinco
dias habiles, a partir de la recepcion de la documentacion solicitada.

* CURSOS DE CAPACITACION

Area responsable:
Centro de Formacion e Innovacion Educativa, ubicado en Av. Wilfrido Massieu

S/N, esquina Luis Enrique Etro, Col. Zacatenco, Delegacion Gustavo A.
Madero, C. P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:

LEY FEDERAL DEL TRABAJO, ARTICULO 153-A.

CONVENIO DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES 2003-
2005, DEL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION,
CLAUSULA 55.

Descripcion:
El IPN proporciona la capacitacion al Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién, a través del Centro de Formacién e Innovacién Educativa.
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Requisitos:
* El trabajador debera estar en servicio activo y cumplir con los requisitos
establecidos para el efecto.

Comentarios:
La prestacion se otorga todo el afio y el tiempo de respuesta es de 5 dias habiles
después de la recepcion de la solicitud.

* DESIGNACION Y/O CAMBIO DE BENEFICIARIOS DEL SAR Y SEGURO
DE VIDA ADICIONAL DE GRUPO

Areas responsables:

Dependencias politécnicas y el Departamento de Prestaciones y Servicios de la
Divisioén de Trayectorias del Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacion
Carpio esquina Av. de los Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacion
Miguel Hidalgo, C.P. 11350, México, D.F.

FUNDAMENTO:
DECRETO PUBLICADO EL DiA 27 DE MARZO DE 1992 EN EL DIARIO
OFICIAL, REFERENTE AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO.

Descripcion:

Tramite mediante el cual el personal del IPN designa y/o cambia a sus
beneficiarios para el cobro del SAR en caso de fallecimiento, o del seguro de
vida adicional de grupo.

Requisitos:
*  Formato contrato de la cuenta individual del SAR.
¢ Designacion de beneficiarios en el formato SAR-ISSSTE-04, debidamente
requisitado.

Comentarios:
Este tramite debera realizarse en forma personal enlasjefaturas de departamento
de recursos humanos o de servicios administrativos de cada centro de trabajo,
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mismos que cuentan con el Sistema Integrador de Tramites que les permite
registrar o modificar a sus beneficiarios, durante todo el afio.

* DESIGNACION Y/O CAMBIO DE BENEFICIARIOS DEL SEGURO
INSTITUCIONAL Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS PARA EL PAGO
POR DEFUNCION

Areas responsables:

Dependencias politécnicas y el Departamento de Prestaciones y Servicios de
la Division de Trayectorias del Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacion
Carpio esquina Av. de los Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacion
Miguel Hidalgo, C.P. 11350, México, D.F.

Descripcion:

Tramite mediante el cual el personal del IPN designa y/o cambia a sus
beneficiarios mediante el cobro delSeguro Institucional en caso de fallecimiento,
incapacidad total y permanente o invalidez asi como la prestacion que otorga
el Instituto por pago de defuncion.

Requisitos:
* Formato de Consentimiento para ser Asegurado y Designacion de
Beneficiarios, debidamente requisitado.

Comentarios:

Este tramite debera realizarse en formapersonal enlasjefaturas dedepartamento
de recursos humanos o de servicios administrativos de cada centro de trabajo,
mismos que cuentan con el Sistema Integrador de Tramites que les permite
registrar o modificar a sus beneficiarios.

Este tramite puede solicitarse durante todo el afio y el tiempo de respuesta es
de 5 dfas habiles a partir de la recepcion de la solicitud de atencion.
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* EXENCION DE PAGO A CURSOS PROPEDEUTICOS

Area responsable:
Secretaria Académica.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 12.

Descripcion:

El IPN exentara de pago de inscripcion al Personal de Apoyo y Asistencia
a la Educacién, conyuge e hijos que asistan a los cursos propedéuticos del
nivel medio superior, superior y posgrado que imparta el Instituto. Asimismo
exentara del pago al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion, conyuge e
hijos que realicen estudios en el IPN, en cualquier nivel académico.

Requisitos:
¢ Solicitud por escrito y cumplir con lo establecido para el efecto.

* EXPEDICION DE AVISOS DE ALTA O DE BAJA ANTE EL ISSSTE

Area responsable:

Departamento de Prestaciones y Servicios de la Division de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacién Carpio esquina Av. de los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacion Miguel Hidalgo, C.P.
11350, México, D.F.

Descripcion:
Tramite mediante el cual se emite al trabajador del IPN el aviso de inscripcion
o de baja ante el ISSSTE.

Requisitos:
Para inscripcion:
¢ (Cédula de registro (antes denominada Filiacion)
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Para baja afiliatoria:
¢ Formato de Solicitud de Autorizacion para el Tramite de Prestaciones,
debidamente requisitado.

Comentarios:
Este servicio se puede solicitar todo el afio y el tiempo de respuesta es de
15 dfas habiles, a partir de la recepcion de la documentacion solicitada.

Puede ser solicitada por el trabajador de manera personal, o bien a través de su
centro de trabajo, al Departamento de Prestaciones y Servicios de la Division
de Trayectorias del Personal.

* EXPEDICION DE CARTA DE NO CUPO

Area responsable:

Division de Operacion de Centros de Desarrollo Infantil, ubicada en Av.
Wilfrido Massieu S/N, esquina Luis Enrique Erro, Col. Zacatenco, Delegacién
Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.F.

Descripcion:

Documento que se expide a peticion de las trabajadoras de Apoyo y Asistencia a
la Educacién del IPN o de quien tenga la custodia legal de los menores, cuando
no hubiere lugar para los menores en los Centros de Desarrollo Infantil.

Requisitos:
¢ Solicitud por escrito ante la Division de Operacion de Centros de
Desarrollo Infantil.
¢ Ser trabajador(a) de base.
* Constancia de horario expedido por el centro de trabajo.

Comentarios:
Este servicio se proporciona todo el afio.
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* EXPEDICION DE CREDENCIAL DEL IPN

Area responsable:

Departamento de Prestaciones y Servicios de la Division de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacién Carpio esquina Av. de los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacion Miguel Hidalgo, C.P.
11350, México, D.F.

Descripcion:
Documento que expide el IPN, mediante el cual se acredita al personal del
mismo.

Requisitos:
Para el personal activo del Distrito Federal, zona metropolitana y foranea:
Base.

 Identificacion oficial vigente.

* Cuota establecida.

¢ Fotografia digitalizada (foraneo).

Interinato.
* Identificacién oficial vigente.
¢ Cuota establecida.
* Comprobante de percepciones y descuentos de la quincena en cutso.
* Fotografia digitalizada (foraneo).

Para pensionistas o jubilados de centros foraneos.
¢ Formato para registro.
* Fotografia digitalizada.
* Cuota establecida.
* Credencial del ISSSTE.

Para pensionados o jubilados.
e Credencial del ISSSTE.
¢ (Cuota establecida.
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Para pensionistas alimentistas.
* Formato de Control de Pension Alimenticia o comprobante de
percepciones y descuentos de la quincena en curso.
* Identificacién oficial vigente.
¢ Cuota establecida.

Comentarios:
Este servicio se puede solicitar todo el ano y el tiempo de respuesta es inmediato,
a partir de la recepcion de la documentacion solicitada.

Puede ser solicitada por el trabajador de manera personal, o bien a través de su
centro de trabajo, al Departamento de Prestaciones y Servicios de la Division
de Trayectorias del Personal.

* HoJA DE SERVICIOS ESPECIAL PARA EL FOVISSSTE

Area responsable:

Departamento de Prestaciones y Servicios de la Divisiéon de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacién Carpio esquina Av. de los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacion Miguel Hidalgo, C.P.
11350, México, D.F.

FUNDAMENTO:
REGLAMENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y VIVIENDA DEL
ISSSTE, ARTICULO 34.

Descripcion:

Documento mediante el cual se hace constar ante el FOVISSSTE, la fecha en
que causo baja el trabajador y el desglose de las modificaciones presupuestales
en las plazas desde el 1° de septiembre de 1972 o fecha posterior de ingreso al
IPN, hasta el 31 de diciembre de 1992. Lo anterior, para efectos de retiro de
su fondo de vivienda.

Requisitos:
 Solicitud de servicios, debidamente requisitada.
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* Copia del ultimo comprobante de percepciones y descuentos.

* Copia del Formato Unico de Personal (FUP) en el que conste la baja
correspondiente.

e Copia de la baja oficial.

Comentarios:
Este servicio se puede solicitar todo el afo y el tiempo de respuesta es de 20
dias habiles, a partir de la recepcién de la solicitud.

* HoJA UNICA DE SERVICIOS

Area responsable:

Departamento de Prestaciones y Servicios de la Division de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacion Carpio esquina Av. de los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacion Miguel Hidalgo, C.P.
11350, México, D.F.

Descripcion:
Documento oficial que acredita la historia laboral que tuvo el trabajador en el
Instituto y que se expide al causar baja.

Requisitos:
La documentacion solicitada para cada caso debera presentarse en original
para cotejo.

Por incapacidad parcial, total y permanente:
* Copia del dictamen médico expedido por el ISSSTE, en su caso.
* Copia del Formato Unico de Personal (FUP) en el que conste la baja
correspondiente.
¢ Copia del ultimo comprobante de percepciones y descuentos.
* Copia de identificacion oficial vigente.
¢ Copia de acta de nacimiento.
¢ Copia de comprobante de domicilio.
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Por renuncia:

Escrito de renuncia tramitado ante su centro de trabajo.

Copia del altimo comprobante de percepciones y descuentos.

Copia del Formato Unico de Personal (FUP) en el que conste la baja
correspondiente.

Copia de la identificacion oficial vigente.

Copia de acta de nacimiento.

Copia de comprobante de domicilio.

Por defuncién:

Para este caso todos los documentos deberan estar cotejados por el area
de recursos humanos del centro de trabajo en donde labor6 el occiso.
Copia del Formato Unico de Personal (FUP) en el que conste la baja
correspondiente.

Copia del altimo comprobante de percepciones y descuentos.

Copia de identificacion oficial vigente.

Copia de acta de defuncion.

Copia de acta de matrimonio, en caso de que el cényuge sea el
beneficiario.

Copia de acta de nacimiento, en caso de que el (los) beneficiario(s) sea(n)
el (los) hijo(s).

Copia de la designacion de beneficiarios del IPN.

Copia de identificacion oficial del beneficiario (IFE).

Copia de acta de nacimiento del occiso.

Copia de comprobante de domicilio.

Para jubilacién o pension:

Copia de Licencia Prepensionaria con el Vo. Bo. del director del centro
de trabajo.

Copia del oficio de la baja por jubilacién.

Original del acta de nacimiento.

Copia del altimo comprobante de percepciones y descuentos.

Copia de la identificacién oficial vigente.
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« Copia de Hoja Unica de Servicios, si el trabajador proviene de otra
dependencia de gobierno.
* Copia de comprobante de domicilio.

Comentarios:
Este servicio se puede solicitar todo el afio y el tiempo de respuesta es de
20 dias habiles, a partir de la recepcion de la solicitud.

En los casos de la Hoja Unica de Servicios, por incapacidad parcial, total y
permanente o defuncion, el Departamento de Prestaciones y Servicios validara
la dltima designacién de beneficiarios del trabajador para efecto del cobro del
seguro respectivo.

* INSCRIPCION A ESCUELAS DEL IPN

Area responsable:
Secretaria Académica.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 12.

Descripcion:

El IPN dara preferencia de inscripcién en sus diferentes planteles de nivel
superior, al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion y a los hijos
del mismo, de acuerdo con las disposiciones aplicables y en igualdad de
merecimientos académicos, previa comprobacion del parentesco sefialado, en

Su Caso.

Requisitos:
¢ Solicitud por escrito y cumplir con lo establecido para tal efecto.
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* LICENCIAS DE CONDUCIR PARA EL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA
A LA EDUCACION QUE DESEMPENA LAS FUNCIONES DE CHOFER
DE AUTOBUS, CAMION O MOTOCICLETA EN EL IPN

Area responsable:

Divisiéon de Estudios y Relaciones Laborales de la DGCH, ubicada en Awv.
Wilfrido Massieu S/N, esquina Luis Enrique Erro, Col. Zacatenco, Delegacién
Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 1999-2000 Y DE PRESTACIONES
DEL BIENIO 1999-2001, DEL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA
EDUCACION, CLAUSULA 20.

Descripcion:

El IPN cubrira los gastos de expedicion y reexpedicion de licencias para
conducir, al personal que esté realizando permanentemente las funciones de
conductor de autobus, camién o motocicleta en los planteles o dependencias
del Instituto.

Requisitos:

e Ser Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion de base.

e Realizar permanentemente las funciones de conductor de autobus,
camion o motocicleta en los planteles o dependencias del Instituto.

* Originales de los comprobantes de los pagos realizados para la obtencion
de la licencia de conducir.

* Original y copia de la licencia de conducir obtenida.

¢ Original y fotocopia de la credencial del IPN.

¢ Oficio del centro de trabajo solicitando el pago de la prestacion.

El titular del centro de trabajo debera solicitar por oficio a la Direccién de
Gestion del Capital Humano, el reembolso de los gastos efectuados ante las
dependencias correspondientes, para la obtencion de la licencia de conducir. El
oficio debera especificar las caracteristicas generales del vehiculo o vehiculos
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asignados al centro de trabajo, asi como los datos laborales generales del
trabajador que solicita la prestacion.

LLa prestacion se otorga todo el afio, la respuesta se obtiene en 20 dias habiles a
partir de la recepciéon de la documentacion mencionada en los requisitos.

* SERVICIO MEDICO Y/U ODONTOLOGICO

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, FOJA 10.

Descripcion:

El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion del IPN, es beneficiario de
los servicios que proporciona el ISSSTE, adicionalmente algunos centros de
trabajo también brindan estos servicios a la comunidad politécnica.

* SOLICITUD DE DICTAMEN MEDICO ANTE EL ISSSTE

Area responsable:

Divisiéon de Estudios y Relaciones Laborales de la DGCH, ubicada en Av.
Wilfrido Massieu S/N, esquina Luis Enrique Erro, Col. Zacatenco, Delegacién
Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.F.

Descripcion:

Dictamen médico que se solicita en aquellos casos en que los trabajadores
presentan en su centro de trabajo licencias médicas ocasionadas por riesgos de
trabajo o enfermedades no profesionales, que afectan el buen desempefio de
las labores académicas y administrativas.

Requisitos:
¢ Copia de licencias médicas expedidas por el ISSSTE.
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* Haber concluido un periodo de 52 semanas y continuar incapacitado.
¢ Credencial del IPN.
«  Ultimo comprobante de percepciones y descuentos del trabajador.

Comentarios:

Cumpliendo con los requisitos mencionados, el trabajador solicita por oficio a
la Division de Estudios y Relaciones laborales, requiera al ISSSTE el dictamen
de incapacidad que proceda.

La Divisién de Estudios y Relaciones Laborales, elabora y envia oficio a las
oficinas correspondientes del ISSSTE, mediante el cual solicita el dictamen de
incapacidad que corresponda al trabajador que solicita la prestacion.

Este servicio se otorga todo el afio y el tiempo de respuesta depende del tiempo
en que el ISSSTE efectie la valoracion y emita el dictamen.

En caso de dictamen para cambio de actividad, se debera anexar a la solicitud
ante el ISSSTE, el Dictamen Médico de Incapacidad Permanente y/o Temporal
(RT-09) certificado por la dependencia politécnica, forma de referencia SM-
1-17 (certificado por el ISSSTE), tarjeta de filiacion, aviso de inscripcion al
ISSSTE vy solicitud de servicio ante la direccion de la unidad hospitalaria.

* VALIDACION DE CARTA PODER

Area responsable:

Divisién de Trayectorias del Personal de la DGCH, ubicada en Av. Miguel
Othoén de Mendizabal esquina Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera,
Delegacion Gustavo A. Madero, C. P. 07738, México, D. .

Descripcion:

Tramite que se realiza para hacer constar que el trabajador, que otorga la carta
poder, se encuentra vigente en némina y que su firma es auténtica y que la
misma se emplea para el cobro de sus percepciones, recoger el comprobante de
percepciones y descuentos u otros tramites ante el Instituto.
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Requisitos:
* Original y dos copias de formato de carta poder.
¢ Copia del documento que justifique el motivo de la carta poder.

Comentarios:
Este servicio se puede solicitar todo el afio y el tiempo de respuesta es de un
dfa habil, a partir de la recepcion de la documentacion solicitada.
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Con la finalidad de conformar un documento cada vez mas util y eficaz, que
nos permita otorgar con la mayor calidad las prestaciones y servicios a nuestra
comunidad politécnica, sera de mucha utilidad que nos envies tus sugerencias
al correo electronico estudiosyrelacioneslaborales@ipn.mx. Esto nos permitira
complementar, aclarar y simplificar los procedimientos y requisitos contenidos
en esta Guia de Prestaciones y Servicios.
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