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PRESENTACION

El Instituto Politécnico Nacional, acorde con su mision de Institucion rectora de
la educacién tecnologica publica en México y lider en la generacion, aplicacion,
difusién y transferencia del conocimiento cientifico y tecnoldgico, tiene el
proposito 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 Académico, 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 Direccion de Recursos
Humanos se transforma en Direccion de Gestion del Capital Humano, para
impulsar el crecimiento del personal bajo una perspectiva de su desarrollo
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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 educat.

Como parte de esta nueva orientacion se elaborala presente Guia de Prestaciones
y Servicios, la cual contiene informaciéon 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:

“LLA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA”

Dr. José Enrique Villa Rivera
Director General



INTRODUCCION

ILa 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 Secciéon 10 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Educacion, 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 debian presentar para acceder
a los mismos. También se han implementado medidas que tienden a la
descentralizacion vy, por consiguiente, a compartir la responsabilidad con las
dependencias politécnicas.
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De conformidad con la misién y vision institucionales que gufan y dan
coherencia a nuestra actuacién, se continia 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 hace referencia a las licencias sin goce de sueldo; y el quinto y ultimo
capitulo, a los servicios que el IPN proporciona a sus trabajadores.

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

La labor conjunta realizada para la integraciéon 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 Académico 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 Administracion Publica Federal.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Reglamento de la Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
Secretarfa de Educacion Publica.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.

Reglamento de Prestaciones Econdmicas y Vivienda del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Lineamientos Generales que Regulan el Sistema de Administracion de
Personal de la Secretaria de Educacion Publica.

Instructivo que establece las Reglas para la Compatibilidad de Empleos,
emitido por la Secretarfa 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 Interiores de Trabajo del Personal
Académico del Instituto Politécnico Nacional.

Acuerdo Presidencial No.754.

Acuerdo Presidencial No. 529.
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e Convenios Instituto Politécnico Nacional-Seccion 10 del Sindicato
Nacional de Trabajadores de la Educacion.

¢ Manual de Organizacion de la Direcciéon de Recursos Humanos.

¢ Manuales de Procedimientos de las Divisiones de la Direccion de

Recursos Humanos.
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* AVYUDA PARA FESTEJO DEL DiA DEL NINO Y DE LAS MADRES
* AYUDA PARA FESTEJO DEL DiA DEL MAESTRO

* AYUDA PARA GASTOS DE ADMINISTRACION PARA LA REPRESENTACION
SINDICAL DEL IPN

* AYUDA PARA FOMENTO Y PRACTICA DEL DEPORTE

Area responsable:
Direccion de Gestion del Capital Humano, ubicada en Av. Miguel Othoén 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
ACADEMICO, FOJA 10.

Descripcion:

EIIPN destinara la cantidad que cada dos anos acuerde con la Representacion
Sindical de la Secciéon 10 del SNTE, para los festejos respectivos, misma
que sera proporcionada contra la entrega del recibo correspondiente, y el
oficio del Secretario General de la Seccion 10 del SNTE, manifestando que
la comprobacién 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. Dicha comprobacion quedara en poder
y custodia de esa Representacion Sindical.

* CANASsTILLA MATERNAL (conceEpTO 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



18 GUIA DE PRESTACIONES Y SERVICIOS PARA EL PERSONAL ACADEMICO 2007-2009

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
ACADEMICO, FOJA 7.

Descripcion:

El IPN pagara a cada Trabajadora Académica, al nacimiento de su hijo, por
concepto de Canastilla Maternal la cantidad de $972.00 (Novecientos setenta y
dos pesos 00/100 M.N.) en una sola exhibicién.

Requisitos:
* Oficio de solicitud del centro de trabajo.
e Formato de solicitud de autorizacion para el tramite de prestaciones,
debidamente requisitado.
e Copia del dltimo comprobante de percepciones y descuentos de la
trabajadora.

¢ Acta de nacimiento del menor.

Comentarios:
LLa 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 prestacién 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.
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* COMPENSACION POR ACTUACION Y PRODUCTIVIDAD (CONCEPTO CA)

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.E

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 11.

Descripcion:
ELIPN otorgara un estimulo de “Productividad Académica” con los siguientes

montos mensuales:

Personal Académico de tiempo completo $ 118.00
Personal Académico de tres cuartos de tiempo $ 88.50
Personal Académico de medio tiempo $ 59.00
Hora-semana-mes $ 295
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 deberd 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.
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* 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.E.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 4.

Descripcion:
El IPN pagard por este concepto 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 nomina.

Comentarios:

Esta prestacion se otorga automaticamente, en caso de que no aparezca el
pago, el trabajador deberd 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.

* 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
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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
ACADEMICO, FOJA 4.

Descripcion:

El IPN incrementara los montos del concepto Eficiencia en el Trabajo de
su Personal Académico, conforme a las politicas salariales establecidas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico los cuales se indican en el tabulador
correspondiente.

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 deberd 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 PARA LA SUPERACION ACADEMICA (CONCEPTO SA)

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.
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FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 11.

Descripcion:

Como resultado de las gestiones realizadas ante las instancias globalizadoras
correspondientes, se halogrado que esta prestacion sea reconocida y por tanto se
autorice el recurso presupuestal correspondiente para el pago de este concepto.

En este contexto, con el proposito de reconocer la labor que realiza el Personal
Académico del IPN; se acuerda otorgarle el Bono parala Superaciéon Académica,
en los siguientes términos:

A. Personal de 1 a 19 horas $ 2,220.97
B. Personal de 20 hasta 39 horas $2,662.12
C. Personal de 40 horas $ 3,877.77

Estos montos seran cubiertos en una sola exhibiciéon a mas tardar en la segunda
quincena del mes de agosto de cada afio.

Comentarios:

Esta prestacion se otorga automaticamente, en caso de que no apatrezca el
pago, el trabajador deberd 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.

* GRATIFICACION POR ANTIGUEDAD (CONCEPTO 68)

Area responsable:

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

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 5.

Descripcion:

El IPN otorgara un estimulo econémico al Personal Académico al cumplir
10, 15, 20, 25, 30, 35, 40, 45, 50, 55 y 60 afios de prestacion de servicios en la
Institucion, de acuerdo con la siguiente tabla:

ANOS DE SERVICIO DIiAS DE SALARIO

EN EL IPN CONVENCIONAL
10 20
15 30
20 40
25 50 y una Onza Troy de plata
30 60
35 70
40 80
45 90
50 120 y un Centenario de oro
55 150
60 180

El IPN pagara automaticamente esta prestacion en la siguiente quincena a la
fecha en que el académico cumpla con el requisito sefialado, en caso contratio,
se podra hacer efectiva a peticién del interesado y/o de la Representacion
Sindical.

Requisitos:
e Formato de Solicitud de Autorizacion para el tramite de Prestaciones,
debidamente requisitado.
¢ Copia de identificacion del IPN actualizada.
* Copia del dltimo comprobante de percepciones y descuentos.
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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 Afios de Servicios en el Instituto en el area de atencién al personal del

Departamento de Prestaciones y Servicios. El tiempo de respuesta es de 30 a
45 dfas habiles.

* GRATIFICACION POR JUBILACION

Area responsable:

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

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 9.

Descripcion:

El IPN pagara a los miembros del personal Académico que se jubilen,
independientemente de cualquier otra prestacion, una gratificacién como se
indica a continuacion:

ANOS DE SERVICIO DIAS DE SALARIO
EN EL IPN CONVENCIONAL
POR ANO LABORADO
De 5 a menos de 15 18
De 15 en adelante 20

El pago a que se refiere esta clausula, debera hacerse conforme al dltimo salario
convencional devengado.
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Para el Personal Académico del sexo femenino, los montos indicados se
incrementaran con dos dias de salario convencional por cada afo de servicio
prestado.

Requisitos:
e 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.

* MATERIAL DIDACTICO (CONCEPTO 39)

Area responsable:

Departamento de Distribuciéon y Recuperaciones de la Division de
Remuneraciones de la DGCH, ubicado en Av. Miguel Othén de Mendizébal
esquina Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Delegaciéon 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
ACADEMICO, FOJA 4.

Descripcion:

El IPN incrementara los montos del concepto material didactico de su
Personal Académico, conforme a las politicas salariales establecidas por la
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico los cuales se indican en el tabulador

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

* PAGO DE EXAMENES Y CURSOS

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 2.

Descripcion:

EIIPN cubrira la remuneracion que les corresponde a sus trabajadores, en estricto
apego a lo establecido en el Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo
del Personal Académico de este Instituto y en las disposiciones complementarias
que sobre la materia emanen del marco normativo institucional.

* PAGO DE LOS DiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO (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 I.a Escalera, Delegaciéon Gustavo A.
Madero, C.P. 07738, México, D.E
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FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 6.

Descripcion:

El IPN pagara al Personal Académico por cada dia de descanso obligatorio
que coincida con sabado, domingo o periodo vacacional, el importe de un dia
de salario convencional, hasta un maximo de cinco dias al afo, el pago de esta

prestacion se hard en la primera quincena de enero.

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 dias habiles.

* PAGO DE LOS DiAs ECONOMICOS (CONCEPTO 66)

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 I.a Escalera, Delegacion Gustavo A.
Madero, C.P. 07738, México, D.E



28 GUIA DE PRESTACIONES Y SERVICIOS PARA EL PERSONAL ACADEMICO 2007-2009

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 6.

Descripcion:

El IPN pagara al Personal Académico, que no haga uso de los nueve dias
econémicos a los que tiene derecho, el importe del salario convencional
correspondiente a diez difas, en la primera quincena de enero.

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

Comentarios:

Esta prestacion se otorga automaticamente, en caso de que no apatrezca el
pago, el trabajador deberé 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.

* PAGO DE SERVICIO DE GUARDERIA (CONCEPTO 43)

Areas responsables:

Dependencias politécnicas y 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
ACADEMICO, FOJA 7.
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Descripcion:

El IPN pagara a las trabajadoras académicas de base con 18 o mas horas de
nombramiento, por concepto de servicio de guarderia en caso de que no
exista cupo en los Centros de Desarrollo Infantil del Instituto y del ISSSTE, la
cantidad de $400.00 (Cuatrocientos pesos 00/100 M.N.) mensuales, por cada
hijo de 45 dias a seis afios de edad.

Esta prestacion debera otorgarse cuando no existan dichos centros en las
escuelas, centros y unidades del IPN.

Se hara extensiva a los trabajadores que tengan la custodia legal de los menores
y al Personal Académico del turno vespertino.

Cuando un menor cumpla los seis afios, dentro del ciclo escolar, se prolongara
su permanencia en el CENDI o el subsidio, hasta el término del mismo.

Requisitos:

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

¢ Copia del altimo comprobante de percepciones y descuentos.

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

e Copia de la Constancia de Nombramiento o del FUP que avale la base
con 18 horas o mas.

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

¢ Copia certificada del acta de nacimiento del menor.

*  Certificado médico, en su caso para nifios que necesitan atencion especial.

* Carta de no cupo u oficio de no aceptacion expedido por la Division de
Operacion de los Centros de Desarrollo Infantil o por el ISSSTE, segin
sea el caso.

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

e Cuando la autoridad conceda la custodia por adopciéon del menor, se
debera acreditar la situacion con la carta de adopcién.
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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 ante la administracion de su centro
de trabajo; quien debera validar la informacion y resguardar los documentos
originales que acrediten el otorgamiento de la prestacion.

La prestacion se otorga todo el afo, 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 Mendizéabal
esquina Miguel Bernard, Col. Residencial L.a Escalera, Delegaciéon Gustavo A.
Madero, C.P. 07738, México, D.E

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 5.

Descripcion:

El IPN pagara al Personal Académico, que labore del 1° de enero al 31 de
diciembre, el importe de cinco dias de salario convencional vigente, mas la
parte proporcional que por prima de antigiiedad le corresponda vy, 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.
* Una copia del comprobante de percepciones y descuentos del trabajador.
¢ Haber laborado todo el afio.



PRESTACIONES ECONOMICAS 31

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.

* PAGO POR DEFUNCION (CONCEPTO 79)

Area responsable:

Departamento de Prestaciones y Servicios de la Divisién de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongaciéon 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
ACADEMICO, FOJAS 9 Y 10.

Descripcion:
El IPN pagara en caso de fallecimiento del trabajador a sus beneficiarios, los
importes que a continuacion se indican:

ANOS DE SERVICIO MESES DE SALARIO

EN EL IPN CONVENCIONAL
Menos de 10 11
De 10 2 menos de 20 12
De 20 en adelante 14

El importe de esta prestacion se incrementara conforme a la siguiente tabla:

A. $1,500.00 (Un mil quinientos pesos 00/100 M. N.) para el Personal
Académico de tiempo completo.
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B. $1,100.00 (Un mil cien pesos 00/100 M. N.) para el Personal Académico
de tres cuartos de tiempo.

C. $750.00 (Setecientos cincuenta pesos 00/100 M. N.) para el Personal
Académico de medio tiempo.

D. $37.50 (Ttreinta y siete pesos 50/100 M. N.) por cada hora de asignatura
para el personal contratado bajo esta modalidad.

Este pago sera independiente de cualquier otra prestacion a la que se tenga
derecho.

El IPN entregara en un plazo no mayor de 48 horas a partir de la fecha de
solicitud, un adelanto de $15,000.00 (Quince mil pesos 00/100 M. N.) para los
profesores de tiempo completo, tres cuartos de tiempo y medio tiempo, y la parte
proporcional al Personal Académico que trabaja por horas de nombramiento,
para sufragar los gastos de sepelio. Esta cantidad, que no podra ser mayor al
importe de esta prestacion, sera descontada al momento de su liquidacion.

Requisitos:
e 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.

Este pago se otorgara inicamente a la(s) persona(s) que esté(n) enla designacion
de beneficiarios, para el pago por defuncion.

* PAGO POR INCAPACIDAD TOTAL PERMANENTE (CONCEPTO 78)

Area responsable:
Departamento de Prestaciones y Servicios de la Division de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongaciéon Carpio esquina Av. de los
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Maestros S/N, Col. Plutarco Elfas Calles, Delegacion Miguel Hidalgo, C.P.
11350, México, D.E

FUNDAMENTO:
REGLAMENTO DE LLAS CONDICIONES INTERIORES DE TRABAJO
DEL PERSONAL ACADEMICO, ARTICULO 131.

Descripcion:
Cuando los miembros del Personal Académico se encuentren incapacitados

para laborar, tendran derecho a recibir su salario convencional conforme a lo
dispuesto en la Ley del ISSSTE.

Si la incapacidad es permanente y proviene de un riesgo no profesional, el
Académico tendra derecho a que se le paguen dos meses de salario y doce
dfas de salario tabulado, aumentando con la parte proporcional de la prima de
antigiedad por cada afio de servicio, ademas de las prestaciones a que tenga
derecho en el ISSSTE.

Requisitos:
* Dictamen médico emitido por el ISSSTE, donde se haga constar la
incapacidad permanente.
* 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.

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

Area responsable:
Departamento de Prestaciones y Servicios de la Divisién de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongaciéon Carpio esquina Av. de los
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Maestros S/N, Col. Plutarco Elfas Calles, Delegacion Miguel Hidalgo, C.P.
11350, México, D.E.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 4.

Descripcion:

ElIPN pagara a su Personal Académico, por concepto de prima de antigiiedad
a partir del quinto afio el 2.0% anual acumulable hasta el vigésimo afio de
servicios, y el 2.5% anual acumulable, a partir del vigésimo primero en adelante,
hasta el retiro o baja del trabajador. Esta prima se actualizara en la quincena en

que el Académico cumpla un afio mas de antigiiedad.

Requisitos:

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

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

e Copia del dltimo comprobante de percepciones y descuentos.

¢ Hoja Unica de Servicios de 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
antigiedad correspondiente. En caso de que no se pague automaticamente,
se debera solicitar al Departamento de Prestaciones y Servicios, cumpliendo
con los requisitos mencionados, se podra solicitar todo el afio y el tiempo de
respuesta es de 30 a 45 dias habiles.
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* PRIMA VACACIONAL (CONCEPTO 32)

Area responsable:

Departamento de Distribucién y Recuperaciones de la Division de
Remuneraciones de la DGCH, ubicado en Av. Miguel Othéon 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
ACADEMICO, FOJA 6.

Descripcion:
ElIPN pagara a su Personal Académico por concepto de Prima Vacacional, el
equivalente al 60% del salario convencional correspondiente a 40 dias.

El pago de esta prestacion 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 deberd 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.
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* PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA (CONCEPTO 69)

Area Responsable:

Departamento de Distribucién y Recuperaciones de la Division de
Remuneraciones de la DGCH, ubicado en Av. Miguel Othéon 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
ACADEMICO, FOJA 5.

Descripcion:

El IPN pagara a mas tardar en la segunda quincena de agosto y en la segunda
quincena de enero, una gratificacién equivalente a siete y medio dfas de salario
convencional, considerandose como minimo el 90% de asistencia al Personal
Académico que durante cada uno de los dos semestres del afio natural, no
incurra en faltas de asistencia ni retardos injustificados, por cada semestre de
enero a junio y de julio a diciembre.

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

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.
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* TERMINACION DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO POR
MUTUO CONSENTIMIENTO, RENUNCIA VOLUNTARIA O MUERTE
DEL TRABAJADOR (coNcEerTO 80)

Area responsable:

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

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 8.

Descripcion:

ElIPN pagaraa su Personal Académico o en su caso, alos deudos o representantes
acreditados conforme a la ley, independientemente de cualquier otra prestacion a
la que tenga derecho, una gratificaciéon como se indica a continuacion:

ANOS DE SERVICIO DIiAS DE SALARIO CONVENCIONAL

EN EL IPN POR ANO LABORADO
De 3 a menos de 10 11
De 10 a menos de 15 13
De 15 en adelante 16

El pago a que se refiere esta clausula, debera hacerse conforme al dltimo salario
convencional devengado. Esta gratificacion debera ser cubierta dos quincenas
después de que sea solicitada.

Por lo que corresponde a la parte proporcional del aguinaldo y demas
prestaciones a las que tuviera derecho se cubriran conforme a la normatividad

aplicable.
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Al importe de esta prestacion se incrementara adicionalmente con $2,000.00
(Dos mil pesos 00/100 M. N.) para el Personal Académico de tiempo
completo y con la parte proporcional para los profesores con menos horas de
nombramiento.

Requisitos:
e 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 recepcién de la documentacion siempre y cuando se cuente con
el recurso del ejercicio fiscal.
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* ACTIVIDADES DEPORTIVAS, CULTURALES Y SOCIALES

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 14.

Descripcion:

El IPN dentro de sus limitaciones presupuestales, difundira y promovera
las actividades culturales, deportivas y sociales para beneficio del Personal
Académico. Asimismo se incrementara la difusiéon que sobre el particular
realiza el Canal 11 XE-IPN de television de esta Institucion.

* ANTEOJOS Y LENTES DE CONTACTO

Area responsable:

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

FUNDAMENTO:
CONVENIODEREVISIONSALARIAL2007-2008Y DEPRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 12.

Descripcion:

El IPN otorgara gratuitamente al Personal Académico, padres, conyuge e
hijos, que dependan econémicamente del mismo, anteojos y lentes de contacto
de buena calidad, cuando menos una vez al afo para lo cual se requiere la
prescripcion expedida por los servicios médicos del ISSSTE o de los Centros
Interdisciplinarios de Ciencias de la Salud del IPN.
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Requisitos:

Dos originales y dos fotocopias de la Solicitud de Autorizacion para el
Tramite de Prestaciones.

Original y fotocopia del comprobante de percepciones y descuentos.
Original y fotocopia de la credencial vigente del IPN.

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

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

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.

Original y fotocopia de identificacién oficial de la persona que sera
beneficiada con la prestacion.

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, solo 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.

El trabajador debera solicitar esta prestacion en su centro de trabajo.

* APARATOS ORTOPEDICOS, AUDITIVOS, SILLAS DE RUEDAS Y PROTESIS

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
ACADEMICO, FOJA 12.

Descripcion:

El IPN otorgara gratuitamente al Personal Académico de base, aparatos
ortopédicos y auditivos de buena calidad, cuantas veces sea necesario, para
lo cual se requiere la prescripcion de los servicios médicos del ISSSTE, esta
prestacion se hara extensiva a los padres, conyuge e hijos que dependan
econdémicamente del trabajador; asimismo el IPN proporcionara a su Personal
Académico de base, sillas de ruedas y protesis; siempre y cuando esta tltima no
sea dental o esté relacionada con el aspecto estético de la persona, hasta por el
limite de la asignacion presupuestal para este concepto.

Requisitos:

* Dos originales y dos fotocopias de la Solicitud de Autorizacion para el
Tramite de Prestaciones.

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

¢ Original y fotocopia del comprobante de percepciones y descuentos.

* Original y fotocopia de la credencial vigente del IPN.

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

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

* Original y fotocopia de identificacion oficial de la persona que sera
beneficiada con la prestacion.

* Original y fotocopia de la receta médica del ISSSTE o del CICS.

Comentarios:

En el caso de los centros foraneos, se pagara al Personal Académico Gnicamente
la factura que se ajuste a lo prescrito en la receta emitida por el ISSSTE, la
compra se debera efectuar en una casa ortopédica.
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En el caso de los Aparatos Auditivos, se debera respaldar la solicitud con
el formato de contrarreferencia, memorandum emitido y firmado por el

especialista del ISSSTE, conteniendo la firma autégrafa del médico y el sello
del hospital del ISSSTE.

La 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.

LLa apertura de esta prestacion se debera consultar en su centro de trabajo.

* ENSENANZA GRATUITA EN EL CENLEX Y EN LOS CENTROS DE LENGUAS
EXTRANJERAS DE LAS ESCUELAS DEL IPN

Areas responsables:
CENLEX Unidad Zacatenco, ubicado en Av. Wilfrido Massieu S/N, Col.
Zacatenco, Delegacion Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.IX

CENLEX Unidad Santo Tomis, ubicado en Av. De los Maestros S/N, esquina
Calzada de los Gallos, Col. Plutarco Elias Calles, C.P. 11350, México, D.F.

Centros de Lenguas Extranjeras de las escuelas del IPN.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 14

Descripcion:
El IPN dictara las medidas pertinentes para que el Personal Académico que
desee cursar los idiomas que se imparten en el CENLEX y en los Centros de
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Lenguas Extranjeras de las escuelas del IPN, quede exento de cualquier pago
por concepto de cuotas de inscripcioén y colegiatura. Esta prestacion se hara
extensiva al conyuge e hijos del mismo.

Requisitos:
e El trabajador debera estar activo en ndémina y cumplir con los requisitos
establecidos para tal efecto.
* Solicitud por escrito por parte del trabajador.

Comentarios:
La prestacion se otorga segun el calendario correspondiente y el tiempo de
respuesta es de 5 dfas habiles después de la recepcion de la solicitud.

* FORMACION, ACTUALIZACION, CAPACITACION Y SUPERACION

Area responsable:

Centro de Formacién e Innovacion Educativa, ubicado 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
ACADEMICO, FOJA 13.

Descripcion:

El IPN creara un sistema permanente para otorgar al Personal Académico
del Instituto, sin costo alguno, actividades de formacion, actualizacion,
capacitacion y superacion académica a través del Centro de Formacion e
Innovacién Educativa. La programacion y difusion de estas actividades se
realizarda con toda anticipacién a fin de que haya un amplio conocimiento
de los interesados. Asimismo conviene que la Representacion Sindical podra
presentar propuestas que deberan ser evaluadas, y en su caso, incorporadas en
el programa institucional de este sistema.
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Para efectos de lo anterior, se entiende como acciones de superacion académica,

las siguientes:

Cursos de actualizacion, capacitacion y adiestramiento.
Programas de titulacion.

Diplomados y estudios de especialidad, maestria y doctorado.
Cursos y seminarios de investigacion.

mo0ow >

Participacién en foros, simposia, conferencias, seminarios, concursos,
congresos, etc.
F. Desarrollo de proyectos de investigacion.

Requisitos:
¢ El trabajador debera estar en servicio activo y cumplir con los requisitos
establecidos para el efecto.

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

* LIBROS A COMITES EJECUTIVOS DELEGACIONALES

Area responsable:
Direcciéon de Publicaciones, ubicada en Revillagigedo No. 83, Col. Centro,
Delegacion Cuauhtémoc, C. P. 06070, México, D. F.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 14.

Descripcion:

El IPN entregara una vez al afio, gratuitamente, un ejemplar de los nuevos
libros que edite el IPN a peticién de cada Comité Ejecutivo Delegacional, a fin
de incrementar el acervo de su biblioteca.
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Requisitos:
¢ Solicitud por escrito en original y copia del Secretario General del Comité
Ejecutivo Delegacional.

* LIBROS PARA SUPERACION ACADEMICA

Area responsable:

Departamento de Personal Académico de la Division de Integracion vy
Desarrollo del Personal de la DGCH, ubicado en Miguel Othén de Mendizabal
S/N, 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
ACADEMICO, FOJA 6.

Descripcion:

El IPN proporcionara al Personal Académico para su superacion, durante el
mes de mayo de cada afio, un vale canjeable por publicaciones en sus librerias,
cuyo monto se detalla a continuacion.

Al Personal Académico con nombramiento de 20 horas-semana-mes o mas se le
proporcionara un vale por $440.00 (Cuatrocientos cuarenta pesos 00/100 M. N.).

Al Personal Académico con menos de 20 horas-semana-mes, se le
propotcionara un vale por $220.00 (Doscientos veinte pesos 00/100 M. N.)
ademas, el IPN otorgara al Personal Académico, el 50% de descuento sobre
el precio de tapa, en los libros editados por el Instituto.

Requisitos:
e Tener plaza docente.
¢ Tener derecho a su salario cuando menos hasta el 15 de mayo de cada afio.
* No disfrutar de licencia sin goce de sueldo al 1° de mayo de cada afio.
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¢ Oficio de solicitud firmado por el director del centro de trabajo.

* El comprobante de percepciones y descuentos de la quincena 9.

* En el caso de personal interino o de nuevo ingreso, se requiere el
comprobante de percepciones y descuentos de la primera quincena que
haya cobrado.

* En caso de no recibir automaticamente la prestacion, el trabajador debera
requisitar, firmar y entregar en su centro de trabajo, el formato FVSA/

DM-04 (localizado en la pagina de Internet www.dsapp.ipn.mx).

Comentarios:

Esta presentacion se recibe automaticamente a través de némina, siempre y
cuando se encuentre vigente cuando menos al 15 de mayo de cada afo, o no se
disfrute de licencia sin goce de sueldo al 1° de mayo de cada afio.

El director del centro de trabajo, debera autorizar los formatos FVSA/DM-04,
FVSA/DM-02 y FVSA/DM-2A vy entregarlos en la Divisién de Integracion
y Desarrollo del Personal. Esta prestaciéon se debe solicitar en las fechas
establecidas en los lineamientos que se emiten para tal efecto.

* PAQUETE DE LIBROS AL JUBILARSE

Area responsable:
Direcciéon de Publicaciones, ubicada en Revillagigedo No. 83, Col. Centro,
Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06070, México, D.I.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 13.

Descripcion:

El IPN entregara a cada miembro del Personal Académico que se jubile, un
paquete de 10 libros editados por el IPN, de excelente calidad seleccionados
por el profesor, esta prestacion se hara efectiva, con la simple presentacion
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ante la Direccion de Publicaciones de la Institucién, del documento de baja
por jubilacion.

Requisitos:
e Original y fotocopia de la baja oficial.

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

* SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

Area responsable:

Departamento de Prestaciones y Servicios de la Divisién de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongaciéon Carpio esquina Av. de los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elfas 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
ACADEMICO, FOJA 8.

Descripcion:

El IPN a solicitud de la Representacion Sindical, conviene en convocar
a diversas compafias de seguros para seleccionar a aquella que otorgue las
mejores condiciones y prerrogativas para la contratacién de un seguro de gastos
médicos mayores a voluntad expresa del Personal Académico interesado. El
pago de la prima correspondiente sera con cargo al trabajador a través de

descuento por némina.

Requisitos:
e Los requisitos seran los que estipule la compania aseguradora
seleccionada.
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Comentarios:

Todos los tramites relativos a la contratacién, modificacion, reembolso,
cancelacion, etc., se sujetaran a lo establecido en los contratos correspondientes
ante la compafifa de seguros.

* SEGURO DE VIDA, INVALIDEZ O DE INCAPACIDAD TOTAL Y PERMANENTE,
DE RETIRO Y COLECTIVO DE VIDA INSTITUCIONAL

Area responsable:

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

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJAS 7Y 8.

Descripcion:

De vida, invalidez o de incapacidad total y permanente; convenido con la
aseguradora correspondiente; el cual contempla la cobertura de los riesgos de
fallecimiento, invalidez o de incapacidad total y permanente de los trabajadores.
ILa suma asegurada para cada trabajador inscrito en este seguro sera igual a la
cantidad equivalente a cuarenta veces el salario tabular mensual que perciba al
momento del siniestro. El importe de la prima correspondiente sera pagado
por el IPN; el Instituto participara en lo conducente en el convenio que se
establezca con la aseguradora correspondiente, para la potenciacion del seguro
de vida, invalidez o de incapacidad total y permanente.

De retiro; el cual se aplicara con base en lo que establece el Acuerdo Presidencial
respectivo.

Colectivo de vida institucional; el IPN contratara para su Personal Académico este
seguro, por la cantidad de $75,000.00 (Setenta y cinco mil pesos 00/100 M. N.).
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Requisitos:
¢ Formato de Solicitud de Autorizacion para el Tramite de Prestaciones.

Comentarios:
El otorgamiento de los montos de los seguros mencionados, se sujetara a lo
establecido en los contratos correspondientes.

* SERVICIOS MEDICOS EXTRAORDINARIOS (ENFERMEDAD TERMINAL)

Area responsable:

Departamento de Prestaciones y Servicios de la Division de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongaciéon Carpio esquina Av. de los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elfas 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
ACADEMICO, FOJA 12.

Descripcion:

El IPN gestionara, a peticiéon sindical, la atencion médica gratuita para los
hijos y cényuge del Personal Académico que padezca cancer u otro tipo de
enfermedad terminal, en las instituciones hospitalarias especializadas que
atiendan este tipo de padecimientos. Asimismo, el Instituto gestionara que se
les proporcionen los medicamentos necesarios en forma gratuita o al menor
costo posible, cuando éstos no sean proporcionados por el ISSSTE.

Requisitos:
¢ El trabajador debera estar en servicio activo.
* Peticién por parte del Secretario General de la Seccién 10 del SNTE.

Comentarios:
Esta prestacion se puede solicitar todo el afio.
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* VALE DE LIBROS POR DiA DEL MAESTRO

Area responsable:

Departamento de Personal Académico de la Division de Integracion vy
Desarrollo del Personal de la DGCH, ubicado en Miguel Othén de Mendizabal
S/N, 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
ACADEMICO, FOJA 6.

Descripcion:

ElIPN entregard un vale por la cantidad de $125.00 (Ciento veinticinco pesos
00/100 M. N.) a cada miembro del Personal Académico, a través de la Seccién
10 del SNTE, con motivo del Dia del Maestro para que adquiera libros editados
por el IPN con un 50% de descuento sobre el precio de tapa y obras de otras
editoriales con el descuento marcado para el IPN, en sus librerias.

Requisitos:

* Tener derecho a su salario cuando menos hasta el 15 de mayo de cada afio.

* No disfrutar de licencia sin goce de sueldo al 1° de mayo de cada afio.

*  Oficio de solicitud firmado por el director del centro de trabajo.

¢ El comprobante de percepciones y descuentos de la quincena 9.

* Enelcaso de personal interino o de nuevo ingreso, se requiere el comprobante
de percepciones y descuentos de la primera quincena que haya cobrado.

* En caso de no recibir automaticamente la prestacion, el trabajador
debera requisitar, firmar y entregar en su centro de trabajo, el formato
FVSA/DM-04 (localizado en la pigina de Internet www.dsapp.ipn.mx).

Comentarios:

Esta prestacion se recibe automaticamente a través de némina, siempre y
cuando esté gozando de su salario cuando menos hasta el 15 de mayo de cada
aflo, o no se disfrute de licencia sin goce de sueldo al 1° de mayo de cada afio.
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En caso de no recibir la prestacion automaticamente, el trabajador debera
cumplir con los requisitos antes citados y solicitarla en su centro de trabajo,
requisitando y entregando el formato FVSA/DM-04.

El director del centro de trabajo, debera requisitar los formatos FVSA/DM-04,
FVSA/DM-02 y FVSA/DM-2A vy entregarlos en la Divisién de Integracion
y Desarrollo del Personal. Esta prestacion se debe solicitar en las fechas
establecidas en los lineamientos que se emiten para tal efecto.

*  VESTUARIO Y EQUIPO

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 15.

Descripcion:

ElIPN y la Seccion 10 del SNTE, acuerdan instalar la Comision Central Mixta
Paritaria de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo, con estricto
apego a la reglamentacion vigente, quien sera la encargada de determinar las
necesidades de vestuario y equipo de proteccion del Personal Académico.
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* Dias DE DESCANSO CON GOCE DE SALARIO

Areas responsables:
Dependencias politécnicas.

FUNDAMENTO:
DECRETO PRESIDENCIAL PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION DEL 17 DE ENERO DEL 2006.

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 11.

Descripcion:

El Personal Académico del IPN disfrutara con goce de salario de los dias de
descanso: 1° de enero, 5 de febrero, 21 de marzo, 1°, 5, 10 y 15 de mayo, 16 de
septiembre, 1°, 2 y 20 de noviembre, 1° de diciembre cuando corresponda al
cambio del Poder Ejecutivo Federal y 25 de diciembre, asi como lo establecido
por el Calendario Académico autorizado anualmente por el Consejo General
Consultivo del IPN.

Comentarios:
Decreto Presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 17 de
enero de 20006.

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

Articulo 74. Son dias de descanso obligatorio:

Fraccion I1. El primer lunes de febrero, en conmemoracion del 5 de febrero.
Fraccién 111. El tercer lunes de marzo, en conmemoracion del 21 de marzo.
Fraccién VI. El tercer lunes de noviembre en conmemoraciéon del 20 de
noviembre.
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* LICENCIA CON GOCE DE SUELDO PARA CONCLUSION DE TESIS DE
DOCTORADO

Area responsable:

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

FUNDAMENTO:
ARTICULO 135 DEL REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES INTERIORES
DE TRABAJO DEL PERSONAL ACADEMICO DEL IPN.

CONVENIO SALARIAL Y DE PRESTACIONES DEL PERSONAL
ACADEMICO 2001-2003, CLAUSULA 44.

Descripcion:

Los profesores de carrera tendran derecho a cuatro meses de licencia para
la conclusion de la tesis de doctorado. Estas licencias seran concedidas por
una sola vez con goce de salario siempre que se demuestre que la tesis se
concluya en dicho periodo.

En un periodo de 60 dias habiles posteriores al término de la licencia, el
trabajador debera acreditar el haber cumplido con la finalidad de la prestacion
y presentar la comprobacion correspondiente. En caso de incumplimiento
del académico, este debera devolver al Instituto el importe de los beneficios
recibidos por esta prestacion.

Requisitos:
¢ Ser personal de base.
* Solicitud por escrito del trabajador, dirigida a su centro de trabajo.
* Copia del Formato Unico de Personal del trabajador (FUP) en el que
conste el alta definitiva.
¢ Copia del dltimo comprobante de percepciones y descuentos.
* Copia del comprobante de haber terminado los estudios.
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¢ Copia del historial académico.

* Copia de la carta y/o registro del tema de tesis.

Comentarios:
El centro de trabajo debera solicitar la prestacion por escrito, con 20 dias
naturales de anticipacion al inicio del semestre escolar en que hara uso de la

prestacion, asimismo debera anexar la documentacion descrita.

El centro de trabajo debera recibir la documentacion, verificar que las copias
sean fieles a sus originales, dar su visto bueno y turnar por oficio a la Direccion
de Gestion del Capital Humano.

Ningun trabajador podra ausentarse de su centro de trabajo en tanto no reciba
la notificacién de autorizacién de la licencia correspondiente, por parte de la
Direccion de Gestion del Capital Humano. Esta licencia, una vez autorizada,

tendra el caracter de irrevocable e improrrogable.

La comprobacién se debera realizar ante la Direccion de Gestion del
Capital Humano, y debera entregarse a la Division de Estudios y Relaciones

Laborales.

* 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 Aw.
Wilfrido Massieu S/N, esquina Luis Entrique Erro, Col. Zacatenco, Delegacion
Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.E

FUNDAMENTO:
ACUERDO PRESIDENCIAL 529 (POR ENFERMEDAD PULMONAR),
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION DEL 22 DE ABRIL DE 1953.
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Descripcion:

Los trabajadores del IPN “...enfermos del pulmén, que ameriten un
tratamiento especial y su aislamiento del resto del personal federal, disfrutaran
de un tratamiento especial para su curacioén, con goce de sueldo integro hasta
por un periodo de un afio, como maximo”.

Requisitos:

* DPeticion por oficio, realizada por la Representacion Sindical
correspondiente, dirigida al Director de Gestién del Capital Humano.

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

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

* Una copia del dltimo 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 prérroga se requieren los mismos requisitos y documentos
actualizados y debe solicitarse 15 dias naturales antes de que se venza la licencia
original.

* LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR ACUERDO PRESIDENCIAL NO. 754
(INHABILITADO FiSICAMENTE)

Area responsable:

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

FUNDAMENTO:
ACUERDO PRESIDENCIAL 754, DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION
DEL 27 DE MARZO DE 1947.
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Descripcion:

Asistir y apoyar a los trabajadores de los centros de trabajo del IPN para el
otorgamiento de las Licencias por Acuerdo Presidencial nimero 754 para el
Personal Académico inhabilitado fisicamente para el desempefio de sus labores,
coadyuvando en la recuperacion de ellos y dando un estimulo de tipo econémico.

Requisitos:

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

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

¢ Constancia de servicio original (antigiedad minima de 15 afios de
servicio), expedida por el Departamento de Prestaciones y Servicios.

¢ Una 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 dias naturales antes de que se venza la licencia
original.

* LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR CUIDADOS DE FAMILIARES
DIRECTOS

Areas responsables:
Dependencias politécnicas.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 16.
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Descripcion:

ELIPN en caso de enfermedad del conyuge, hijos o padres, concedera al Personal
Académico, permiso con goce de sueldo hasta por 8 dias habiles al afo, 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:
e Constancia médica del ISSSTE, recomendando cuidados especiales.
e Acreditar la dependencia econémica del familiar ante el ISSSTE, y
presentarla en el area de recursos humanos de la unidad de su adscripcion.

* LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR DEFUNCION DE FAMILIARES

Areas responsables:

Dependencias politécnicas y el Departamento de Prestaciones y Servicios de la
Division de Trayectorias del Personal de la DGCH, ubicado en Prolongacion
Catpio 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
ACADEMICO, FOJA 15.

Descripcion:
El IPN conviene con la Representacion Sindical, que el Personal Académico
tendra derecho a:

A. Permiso con goce de sueldo por 5 dias habiles inmediatos al 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
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padres, conyuge e hijos, dependientes econémicos del trabajador, en los
términos de la Ley del ISSSTE.

Requisitos:
Inciso (A):
* Copia certificada del acta de defuncion.
¢ Comprobar la relaciéon familiar con el trabajador.

Inciso (B):

e Formato de Solicitud de Autorizaciéon para el Tramite de Prestaciones
debidamente requisitado.

e Copia de credencial del IPN actualizada e identificaciéon vigente del
fallecido, en su caso.

e Copia del dltimo 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 afio.

* LICENCIA MEDICA POR GRAVIDEZ

Areas responsables:

Dependencias politécnicas y la Division de Estudios y Relaciones Laborales de
la DGCH, ubicada en Av. Wilfrido Massieu S/N, esquina Luis Enrique Etro,
Col. Zacatenco, Delegaciéon Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.I.

FUNDAMENTO:
ARTICULO 127 DEL REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES INTERIORES
DE TRABAJO DEL PERSONAL ACADEMICO DEL IPN.

Descripcion:
La Académica disfrutara de noventa dias naturales de descanso, repartidos
antes y después del parto con goce de salario convencional.
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Esta prestaciéon se hara extensiva igualmente a las Académicas, que por
cualquier razén presenten partos prematuros.

Estos periodos de descanso se prorrogaran el tiempo autorizado por el
ISSSTE en el caso que se vean imposibilitadas para trabajar a causa del
embarazo o parto.

Si el descanso prenatal o postnatal coincide con el periodo de disfrute de
vacaciones, éstas se disfrutaran al terminar la licencia por gravidez, o en
la fecha que de comun acuerdo fijen la Académica y el centro de trabajo
respectivo.

Requisitos:

e 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 sus derechos.

Comentarios:
La trabajadora solicitara a su centro de trabajo la Licencia por Gravidez,
presentando la solicitud correspondiente y el formato SM-3-1 del ISSSTE.

* LICENCIA POR ANO SABATICO

Areas responsables:

Dependencias politécnicas, Comision General del Ano Sabatico 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. E.

FUNDAMENTO:
CAPITULO X, DEL REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES INTERIORES
DE TRABAJO DEL PERSONAL ACADEMICO DEL IPN.
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Descripcion:

El Personal Académico podra separarse totalmente de sus labores, durante un
aflo o dos periodos semestrales con goce de sueldo convencional y sin pérdida
de su antigiiedad, para dedicarse al estudio y a la realizacion de actividades que
le permitan superarse académicamente en beneficio propio y del IPN.

Requisitos:
¢ Cumplir conlo establecido en el Reglamento de las Condiciones Interiores
de Trabajo del Personal Académico del IPN.

* LICENCIA POR RIESGO DE TRABAJO (ACCIDENTE O ENFERMEDAD)

Areas responsables:

Dependencias politécnicas y la Division de Estudios y Relaciones Laborales de
la 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:
ARTICULO 62 DE LA LEY FEDERAL DEL ISSSTE.

ARTICULO 131 DEL REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES INTERIORES
DE TRABAJO DEL PERSONAL ACADEMICO DEL IPN.

Descripcion:

Permiso con goce de sueldo que se otorga al Personal Académico del IPN cuando
por causa del trabajo, sufra alguna enfermedad o accidente que le impida el
desarrollo de sus actividades, previo cumplimiento de los requisitos establecidos.

Requisitos:
Documentaciéon 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.
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¢ Constancia de asistencia al trabajo, original y copia.

* Credencial de elector, original y copia.

¢ Constancia de actividades, original y copia.

* Averiguacién 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 fotografia.

* Comprobante de percepciones y descuentos, original y copia.

¢ 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 dfas que considera que
el trabajador estara incapacitado (SM-3-1).

El centro de trabajo debera consultar y/o solicitar a la Divisiéon de Estudios y
Relaciones Laborales, se emita el analisis respectivo, en relacion a la procedencia
o no de las incapacidades de los trabajadores.

El trabajador debera avisar por oficio, a la autoridad de su centro de trabajo,
solicitando se levante un Acta de Hechos del accidente de trabajo o condicién
laboral que presumiblemente causé la enfermedad. El centro de trabajo debera
solicitar por oficio, a la Delegacion del ISSSTE que corresponda, que emita la
calificacion respectiva y determine si el accidente o enfermedad se derivo o no
de un accidente o condicion laboral. La autoridad del centro de trabajo debera
solicitar al ISSSTE, los formatos RT-01, RT-02 y RT-03.

* LICENCIA PREPENSIONARIA

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
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Othon de Mendizabal esquina Miguel Bernard, Col. Residencial I.a Escalera,
Delegacion Gustavo A. Madero, C. P. 07738, México, D. .

FUNDAMENTO:
ARTICULO 45, DE LA LEY DEL ISSSTE PUBLICADA EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION DEL 31 DE MARZO DE 2007.

Descripcion:

El Personal Académico 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:
* Hoja Unica de Servicios de otros organismos en donde haya cotizado al
ISSSTE.

* Solicitud por escrito de la Licencia Prepensionaria del Trabajador.
*  Oficio del titular de la dependencia politécnica con el Formato Unico de

Personal con la Licencia Prepensionaria.

Comentarios:
Se debera solicitar con quince dias naturales de anticipacién. Una vez autorizada

la licencia el trabajador no podra renunciar a ella.
* LICENCIAS MEDICAS POR ENFERMEDAD NO PROFESIONAL

Areas responsables:

Dependencias politécnicas.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 15.
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Descripcion:

Cuando los miembros del Personal Académico, 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 DiAS DE SALARIO DiAS DE SALARIO

INTEGRO CON MEDIO SUELDO
Menos de 1 15 15
Dela5 30 30
De 5210 45 45
De 10a 15 60 60
De 15 en adelante 90 90

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

Requisitos:
e 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 dias que considera que
el trabajador estara incapacitado (SM-3-1).

* PERMISO PARA UTILIZACION DE DESCARGA ACADEMICA POR TITULACION
DE LICENCIATURA U OBTENCION DE GRADO DE MAESTRIA

Area responsable:

Division de Estudios y Relaciones Laborales de la DGCH, ubicada en Aw.
Wilfrido Massieu S/N, esquina Luis Entrique Erro, Col. Zacatenco, Delegacion
Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.F.
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FUNDAMENTO:
CONVENIO DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES 2001-2003,
DEL PERSONAL ACADEMICO, CLAUSULA 43.

Descripcion:

Para la obtenciéon del grado de Licenciatura o Maestrfa, el IPN otorgara al
personal Académico la utilizacién de su descarga académica, asignandole la
carga minima ante grupo de acuerdo a su categoria durante un semestre.

En un periodo de sesenta dfas habiles posteriores al término de la licencia, el
trabajador debera acreditar el haber cumplido con la finalidad de la prestacion
y presentar la comprobacion correspondiente, en caso de incumplimiento
del académico, éste debera devolver al Instituto el importe de los beneficios
recibidos por esta prestacion.

Requisitos:
Solicitud por escrito del trabajador, dirigida a su centro de trabajo, anexando
los requisitos documentales certificados por el centro de trabajo, descritos a
continuacion:
* Copia de carta de pasante para nivel licenciatura.
¢ Copia del historial académico de la licenciatura o maestria.
* Copia de la carta y/o registro del tema de tesis de la licenciatura o maesttfa.
¢ Copia del formato C-20 donde especifique la carga académica frente a
grupo.
*  Copia del Formato Unico de Personal del trabajador (FUP), en el que
conste el alta definitiva.
¢ Copia del dltimo comprobante de percepciones y descuentos.

Comentarios:

El director del centro de trabajo debera solicitar la prestacion por oficio, a
la Direccién de Gestion del Capital Humano con atencion a la Division de
Estudios y Relaciones Laborales, con 20 dfas naturales de anticipacion al inicio
del semestre escolar en que hara uso de la prestacion, asimismo debera anexar
la documentacién descrita.



70 GUIA DE PRESTACIONES Y SERVICIOS PARA EL PERSONAL ACADEMICO 2007-2009

Ningun trabajador podra ausentarse de su centro de trabajo en tanto no reciba
la notificacién de autorizacion del permiso correspondiente, por parte de la
Direcciéon de Gestion del Capital Humano. Este permiso, una vez autorizado,
tendra el caracter de irrevocable e improrrogable.

La comprobacién del Grado Académico obtenido, se debera entregar a la
Direccion de Gestion del Capital Humano.
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* LICENCIA PARA CRIANZA DE HIJOS MENORES DE DOS 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
Othon de Mendizabal esquina Miguel Bernard, Col. Residencial I.a Escalera,
Delegacion Gustavo A. Madero, C. P. 07738, México, D. F.

FUNDAMENTO:
ARTICULO 129 DEL REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES INTERIORES
DE TRABAJO DEL PERSONAL ACADEMICO DEL IPN.

Descripcion:
El IPN otorgara permiso sin goce de sueldo hasta por un afio, a la Académica
que lo solicite, para crianza de sus hijos menores de dos afios.

Requisitos:

e Tener nombramiento de base en su plaza.

¢ La interesada debera presentar solicitud por escrito, ante el titular de su
centro adscripcion, acompafada del acta de nacimiento del menor.

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

* Volante de Aviso de Suspension de Sueldos.

Comentarios:
Esta licencia es irrenunciable y no se reanudaran labores en periodos
vacacionales.

Ila Académica 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
Division de Trayectorias del Personal de la DGCH, ubicado en Av. Miguel
Othon de Mendizabal esquina Miguel Bernard, Col. Residencial I.a Escalera,
Delegacion Gustavo A. Madero, C. P. 07738, México, D. F.

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

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

ARTICULO 126 DE LAS CONDICIONES INTERIORES DE TRABAJO DEL
PERSONAL ACADEMICO 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 90 dias a los que tengan de uno a cinco afos; y hasta
180 dias a los que tengan mas de 5 afos.

Requisitos:

e Tener nombramiento de base en su plaza.

¢ Tener un ano de antigliedad como minimo.

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

e Presentar, por parte del centro de trabajo ante el Departamento de
Tramites al Personal de la Division de Trayectorias del Personal y a la
Divisién de Remuneraciones, el Volante de suspension de sueldos, junto



LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO 75

con el Formato Unico de Personal del trabajador (FUP), con quince dias
naturales de anticipacién a la fecha en que se pretende 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
Divisién de Trayectorias del Personal de la DGCH, ubicado en Av. Miguel
Othon de Mendizabal esquina Miguel Bernard, Col. Residencial L.a Escalera,
Delegacion Gustavo A. Madero, C. P. 07738, México, D. .

FUNDAMENTO:
ARTICULO 43 FRACCION VIII INCISO “A” DE LA LEY FEDERAL DE 1.OS
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.

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

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

Requisitos:
¢ Tener nombramiento de base en su plaza.
e Tener un ano de antigiedad como minimo.
e El interesado debera presentar solicitud por escrito ante el Secretario
General de la Seccion 10 del SNTE, con el visto bueno del titular de la
dependencia politécnica.
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e FEl 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 de solicitud de licencia, firmado por
el Secretario General de la Seccion 10 del SNTE, con quince dias naturales
de anticipacion a la fecha que se pretende tomar la licencia.

¢ Volante de Aviso de Suspension de Sueldos.

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

Estas 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 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
Othon de Mendizabal esquina Miguel Bernard, Col. Residencial I.a Escalera,
Delegacion Gustavo A. Madero, C. P. 07738, México, D. F.

FUNDAMENTO:
ARTICULO 51 FRACCION I DEL REGLAMENTO DE LLAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL DE LA SEP.

ARTICULO 126 DE I.LAS CONDICIONES INTERIORES DE TRABAJO DEL
PERSONAL ACADEMICO DEL IPN.

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

e Tener nombramiento de base en su plaza.

* Elinteresado debera presentar una constancia de la unidad administrativa
donde laborara, en la cual debera especificar el puesto de confianza que
ocupara.

e El centro de trabajo presentara ante el Departamento de Tramites al
Personal de la Division de Trayectorias del Personal y ante la Divisién
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.

Comentarios:
El tiempo de respuesta sera de quince 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 afo 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.

* 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
Othon de Mendizabal esquina Miguel Bernard, Col. Residencial I.a Escalera,
Delegacion Gustavo A. Madero, C. P. 07738, México, D. F.
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FUNDAMENTO:
ARTICULO 43 FRACCION VIII INCISO “B” DE LA LEY FEDERAL DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.

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

ARTICULO 126 DE LLAS CONDICIONES INTERIORES DE TRABAJO DEL
PERSONAL ACADEMICO DEL IPN.

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

Requisitos:

e Tener nombramiento de base en su plaza.

¢ Elinteresado debera presentar una constancia de la unidad administrativa
donde laborara, en la cual debera especificar el puesto de confianza que
ocupara.

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

* Volante de Aviso de Suspension de Sueldos.

Comentarios:
El tiempo de respuesta sera de quince 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 afo calendario que se trate.
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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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* ACCESO GRATUITO 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
ACADEMICO, FOJA 13.

Descripcion:

El IPN dara acceso gratuito a su Personal Académico, asi como a su conyuge
e hijos al Planetario “Luis Enrique Erro”, y a los diversos eventos que en €l se
auspicien y que tengan algun costo de recuperacion, hasta por el 10% de una

funcidén normal.

Lo anterior, se hara efectivo con la sola presentacion del ultimo comprobante
de pago y la credencial vigente asi como la acreditacién respectiva de sus

familiares.

Requisitos:
¢ Copia de credencial del IPN vigente del interesado.
¢ Acreditacidon de los familiares.

* Copia del dltimo comprobante de percepciones y descuentos.
* ATENCION A RECLAMO DE PAGO

Area responsable:

Departamento de Distribuciéon y Recuperaciones de la Division de
Remuneraciones de la DGCH, ubicado en Av. Miguel Othén de Mendizéabal
esquina Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Delegacion Gustavo A.
Madero, C.P. 07738, México, D.F.
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Descripcion:
Tramite que realiza el personal del IPN o sus beneficiarios, cuando reclama el

pago pOI' cualquier COﬂCCptO.

Requisitos:
¢ Original y copia del Formato Unico de Solicitud de Pago y/o Servicios,
debidamente requisitado.
* Copia del comprobante de percepciones y descuentos que corresponda.

e Acreditar el derecho del pago reclamado.

Comentarios:

La atencion se otorga todo el afio.

* BECAS EN ESCUELAS CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE
ESTUDIOS (RVOE) DEL IPN

Area responsable:

Secretarfa Académica.

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 14.

Descripcion:
El'TPN destinara para el Personal Académico hasta un 65% del nimero de las
becas y hasta por el 100% de su monto que le corresponden en las escuelas con

estudios reconocidos por el propio Instituto.

Requisitos:

* Solicitud por escrito y cumplir con lo establecido para el efecto.
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* 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 La Escalera, Delegaciéon 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:
*  Original y copia del Formato Unico de Solicitud de Pago y/o Servicios,
debidamente requisitado.
* Original del (de los) cheque (s) a reexpedir.
* Copia de credencial del IPN vigente.

En caso de fallecimiento del trabajador, ademas de lo anterior, el beneficiario
debera entregar:
¢ 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 identificacién oficial vigente del fallecido y del beneficiario.

Comentarios:
El tiempo para reclamar la sustitucion del o los cheques, es el que se contempla

en la normatividad aplicable.
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* 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 Prolongacién
Carpio esquina Av. de los Maestros S/N, Col. Plutarco Elias 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 Secretarfa de la Funcion Publica.

Requisitos:

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

¢ Original y copia legibles 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.

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

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

¢ Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), expedida por
la Secretaria de Gobernacion.

En caso de extranjeros deberan presentar ademas:
¢ Oficio que para lo procedente emite la Direcciéon de Asuntos Juridicos
del IPN.
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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.

* M3 para visitantes y consejeros.

e FMO para estudiantes.

¢ FMI10 para asilados politicos, o carta de naturalizacién, 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 Divisién de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongaciéon Carpio esquina Av. de los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elfas Calles, Delegacién Miguel Hidalgo, C.P.
11350, México, D.E

Descripcion:

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

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

Comentarios:
Esta prestacion se puede solicitar todo el afio y el tiempo de respuesta es de un
difa habil, a partir de la recepcion de la documentacion solicitada, puede tramitarse
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a través de su Representante Sindical o directamente en el Departamento de
Prestaciones y Servicios de la Division 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
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:
REGLAMENTO DE LA LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO
PUBLICO FEDERAL, ARTICULO 54.

Descripcion:

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

Requisitos:
Para certificacion.
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.

Para autorizacion.

e 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.
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Comentarios:
Este servicio se puede solicitar todo el afo 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 Divisién

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 Othén de Mendizabal
esquina Miguel Bernard, Col. Residencial L.a Escalera, Delegaciéon Gustavo A.
Madero, C.P. 07738, México, D.E

Descripcion:
Documento que expide el IPN al Personal Académico, 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 Distribuciéon y Recuperaciones de
la Divisién de Remuneraciones. Se dara respuesta en 10 dfas habiles a partir
de la fecha de recepcion de la solicitud, dependiendo del nimero de periodos

a solicitat.
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* CONSTANCIA DE DESCUENTOS A FAVOR DE TERCEROS INSTITUCIONALES

Area Responsable:

Departamento de Distribuciéon y Recuperaciones de la Division de
Remuneraciones de la DGCH, ubicado en Av. Miguel Othén de Mendizébal
esquina Miguel Bernard, Col. Residencial I.a Escalera, Delegaciéon Gustavo A.
Madero, C.P. 07738, México, D.E

Descripcion:

Documento que expide el IPN a peticion del Personal Académico, para hacer
constar la aplicacién de los descuentos realizados por cuenta de terceros
institucionales, a efecto de la realizacién de tramites personales.

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

Comentarios:
Se puede solicitar todo el afo, 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:

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

FUNDAMENTO:
ARTICULO 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 Académico del IPN que se encuentra pensionado, a
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partir de su fecha de baja hasta la de la solicitud, a fin de que pueda realizar el
tramite de actualizaciéon 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:
La constancia 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 Distribucién y Recuperaciones de la Division de
Remuneraciones de la DGCH, ubicado en Av. Miguel Othéon 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 Académico 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.

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

Comentarios:
Se puede solicitar todo el afo, y se dara respuesta en 10 dias habiles a partir de
la fecha de recepcién de los documentos.
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* CONSTANCIA DE SERVICIOS

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

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:
¢ Copia del dltimo comprobante de percepciones y descuentos.

Comentarios:
Esta prestacion se proporciona todo el afio y el tiempo de respuesta es de un
dfa habil a partir de la recepcion 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 Othon de Mendizabal esquina
Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Delegacion Gustavo A. Madero,
C. P. 07738, México, D. E

Descripcion:
Correcciones de datos en la base de la Red Administrativa de Computo del
IPN, que se aplican a solicitud de los trabajadores.
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Requisitos:
* Solicitud por escrito, del trabajador.
* Copia certificada del Acta de Nacimiento o del Registro Federal de
Contribuyentes del trabajador.
* Copia del dltimo 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 afio y el tiempo de respuesta es de cinco
dfas habiles, a partir de la recepcion de la documentacion solicitada.

* 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
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:

DECRETO PUBLICADO EL DIA 27 DE MARZO DE 1992 EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION, 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 SAR.
¢ Designacién de beneficiarios en el formato SAR-ISSSTE-04, debidamente
requisitado.
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Comentarios:

Este tramite debera realizarse en forma personal en su centro de trabajo, se puede
solicitar todo el afio y el tiempo de respuesta es de 10 dias habiles, a partir de la
recepcion de los documentos en el Departamento de Prestaciones y Servicios.

Las jefaturas de departamento de recursos humanos o de servicios
administrativos de cada centro de trabajo, cuentan con el Sistema Integrador
de Tramites que les permite registrar o modificar a sus beneficiarios.

* 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
Catpio esquina Av. de los Maestros S/N, Col. Plutarco Elias Calles, Delegacion
Miguel Hidalgo, C. P. 11350, México, D. .

Descripcion:

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

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

Comentarios:

Este tramite debera realizarse en forma personal enlas jefaturas de departamento
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.
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Este tramite se puede solicitar durante todo el afio y el tiempo de respuesta es

de cinco dias habiles, a partir de la recepcion de la solicitud de atencion.
* DEVOLUCION DE DESCUENTOS SALARIALES

Area responsable:

Departamento de Distribuciéon y Recuperaciones de la Division de
Remuneraciones de la DGCH, ubicado en Av. Miguel Othéon de Mendizabal
esquina Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Delegaciéon 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
ACADEMICO, FOJA 4.

Descripcion:

Los descuentos efectuados en forma improcedente por el IPN y demostrados
por el Personal Académico y a solicitud del mismo, seran reintegrados
en un plazo de las dos quincenas siguientes a aquella en que compruebe la

improcedencia, salvo los que provengan de obligaciones con terceros.

Requisitos:
¢ Original y copia del Formato Unico de Solicitud de Pago y/o Servicio,
debidamente requisitado.
¢ Copia de credencial del IPN vigente del interesado.
* Copia del ultimo comprobante de percepciones y descuentos donde

aparezca el descuento que el trabajador considere indebido.

Comentarios:
Este servicio se otorga todo el afio y el tiempo de respuesta es de 30 a 45 dias

habiles, después de la recepcion de la solicitud.
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* EXPEDICION DE AVISOS DE ALTA O DE BAJA ANTE EL ISSSTE

Area responsable:
Departamento de Prestaciones y Servicios de la Divisién de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongaciéon Carpio esquina Av. de los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elfas Calles, Delegacién Miguel Hidalgo, C. P.
11350, México, D. E

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).

Para baja afiliatoria.
¢ Formato de Solicitud de Autorizaciéon para el Tramite de Prestaciones,
debidamente requisitado.

Comentarios:
Este tramite se puede solicitar todo el afio y el tiempo de respuesta es de 15
dfas habiles, a partir de la recepcioén de la documentacion indicada.

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 Aw.

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

Documento que se expide a peticién de las trabajadoras académicas del IPN
o de quien tenga la custodia legal de los menores y al Personal Académico del
turno vespertino, cuando no hubiere lugar para los menores en los Centros de
Desarrollo Infantil.

Requisitos:
e Solicitud por escrito ante la Division de Operacion de Centros de
Desarrollo Infantil.
 Ser trabajador (a) de base con 18 horas o mas de nombramiento.
* Constancia de horario de la trabajadora académica expedida por la
dependencia politécnica.

Comentarios:
Este servicio se proporciona todo el afo.

* EXPEDICION DE CREDENCIAL DEL IPN

Area responsable:

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

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.

* Identificacién oficial vigente.

¢ Pagar la cuota establecida.

* Fotografia digitalizada (foraneo).
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Interinato.
* Identificacién oficial.
¢ Pagar la cuota establecida.
* Comprobante de percepciones y descuentos de la quincena en curso.
¢ Fotografia digitalizada (foraneo).

Para pensionistas o jubilados de centros foraneos.
¢ Formato para registro.
* Fotografia digitalizada.
* Pagar la cuota establecida.
e Credencial del ISSSTE.

Para pensionados o jubilados.
* Credencial del ISSSTE.

¢ Pagar la cuota establecida.

Para pensionistas alimentistas.
* FPormato de control de pensién alimenticia o comprobante de percepciones
y descuentos de la quincena en curso.
* Identificacién oficial vigente.
¢ Pagar la cuota establecida.

Comentarios:
Este tramite se puede solicitar todo el afo y el tiempo de respuesta es inmediato,
a partir de la recepcion de la documentacion indicada.

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 Divisién
de Trayectorias del Personal.

* FACILIDADES DE INSCRIPCION PARA CURSOS Y EVENTOS

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
ACADEMICO, FOJA 13.

Descripcion:

El IPN dara a su Personal Académico, en los términos de la legislacion de
la institucion, preferencia de inscripcion hasta por un 35% del cupo, en los
diferentes cursos y eventos que imparta o auspicie, dicho Personal Académico
quedara exento del costo de recuperacion que el Instituto aplique en cada

curso o evento.

Requisitos:
* Los que establezcan las dependencias politécnicas.

* HoJA DE SERVICIOS ESPECIAL PARA FOVISSSTE

Area responsable:
Departamento de Prestaciones y Servicios de la Divisién de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongaciéon Carpio esquina Av. de los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elfas Calles, Delegacién Miguel Hidalgo, C. P.
11350, México, D. E

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.
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Requisitos:
 Solicitud de servicios, debidamente requisitada.
* Copia del dltimo 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 recepcion de la solicitud.

* HoJA UNICA DE SERVICIOS

Area responsable:
Departamento de Prestaciones y Servicios de la Divisién de Trayectorias del
Personal de la DGCH, ubicado en Prolongaciéon Carpio esquina Av. de los
Maestros S/N, Col. Plutarco Elfas Calles, Delegacién Miguel Hidalgo, C. P.
11350, México, D. E

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

Requisitos:
Lla documentacion solicitada para cada caso debera presentarse en original

para cotejo.
En todos los casos se debera presentar la copia del comprobante de domicilio.

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 dltimo comprobante de percepciones y descuentos.
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Copia de identificacion oficial vigente.
Copia del acta de nacimiento.

Por renuncia:

Escrito de renuncia tramitado ante su centro de trabajo.

Copia del dltimo comprobante de percepciones y descuentos.

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

Copia de identificacion oficial vigente.

Copia del acta de nacimiento.

Por defuncion:

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

Copia del dltimo comprobante de percepciones y descuentos.

Copia de identificacion oficial vigente.

Copia de acta de defuncién

Copia de Acta de Matrimonio, en caso de que el conyuge 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 del acta de nacimiento del(de la) occiso(a).

Para el caso de defuncién todos los documentos deberan estar cotejados con

los originales por el area de recursos humanos del centro de trabajo donde

labotd el occiso.

Por jubilacion o pension:

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

Original del acta de nacimiento.

Copia del oficio de la baja por jubilacion.
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¢ Copia del dltimo comprobante de percepciones y descuentos.
p p percep y
* Copia de identificacién oficial vigente.
+ Copia de Hoja Unica de Servicios, si el trabajador proviene de otra

dependencia de gobierno.

Comentarios:
Este servicio se puede solicitar todo el afio y el tiempo de respuesta es de 30

dfas 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 defuncién, el Departamento de Prestaciones y Servicios validara
la dltima designacion de beneficiarios del trabajador para efecto del cobro del

seguro respectivo.
* |MPRESION Y FOTOCOPIADO

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 14.

Descripcion:
Las autoridades de cada centro de trabajo del IPN otorgaran, dentro de sus
posibilidades, facilidades a las Delegaciones Sindicales, para realizar trabajos de

impresion y fotocopiado.
* INSTALACION DE TABLEROS Y MAMPARAS

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 14.
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Descripcion:

El IPN destinara en la medida de sus posibilidades, en los centros de trabajo
por lo menos un tablero o mampara para la difusién de la informacion de la
Representacion Sindical.

* LOCALES A COMITES EJECUTIVOS DELEGACIONALES

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 14,

Descripcion:

EI'IPN habilitara locales con mobiliario y equipo, para los Comités Ejecutivos
Delegacionales que no cuenten con estas facilidades en su centro de trabajo de
acuerdo con las disponibilidades de espacio y de recursos.

* PREFERENCIA DE INSCRIPCIONES EN EL IPN

FUNDAMENTO:

CONVENIO DE REVISION SALARIAL 2007-2008 Y DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES DEL BIENIO 2007-2009, DEL. PERSONAL
ACADEMICO, FOJA 10.

Descripcion:

A través de la Seccion 10 del SNTE y a solicitud de la Delegacion Sindical
correspondiente, el IPN garantizara el cambio de carrera y/o plantel y cambio
de turno en las escuelas, centros y unidades del Instituto al conyuge e hijos
del Personal Académico en activo y jubilado que cumplan con las normas y
lineamientos establecidos al respecto.

Asimismo, de acuerdo con las disposiciones aplicables y en igualdad de
merecimientos académicos, el IPN garantizara la preferencia de inscripcion en
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sus diferentes planteles de nivel superior, previa comprobacion del parentesco
sefialado.

En este mismo contexto, el IPN conviene en instrumentar un curso de
b

preparacion, sin costo, al examen de admision para el nivel medio superior y

supetiof.

* SoLICITUD DE DICTAMEN MEDICO ANTE EL ISSSTE

Area responsable:

Divisiéon de Estudios y Relaciones Laborales de la DGCH, ubicada en Aw.
Wilfrido Massieu S/N, esquina Luis Entique 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:
¢ Copias de licencias médicas expedidas por el ISSSTE.
* 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 solicitara por
oficio a la Divisiéon de Estudios y Relaciones Laborales, requiera al ISSSTE el
dictamen de incapacidad que proceda.

La Division 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.
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ILa prestacion se otorga todo el ano y el tiempo de respuesta depende del
tiempo en que el ISSSTE efectte 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 y solicitud de servicio ante la direccion de la unidad hospitalaria.

* VALIDACION DE CARTA PODER

Area responsable:

Division de Trayectorias del Personal de la DGCH, ubicada en Av. Miguel
Othon de Mendizabal esquina Miguel Bernard, Col. Residencial I.a Escalera,
Delegacion Gustavo A. Madero, C. P. 07738, México, D. F.

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 u otros tramites ante el Instituto.

Requisitos:
* Original y dos copias de formato de Carta Poder.
e Copia del documento que justifique el motivo de la Carta Poder.

Comentarios:
Este tramite se puede solicitar todo el afio y el tiempo de respuesta es de un dia
habil, a partir de la recepcion de la documentacion solicitada.

LLa validacién de la Carta Poder permite a una persona fisica ejercer el poder
de gestion de algin Trabajador, que por diversas circunstancias normativamente
justificadas (incapacidad médica emitida por el ISSSTE o licencia con goce de
sueldo) no pueda acudir personalmente a realizar algin tramite y/o recibir el
pago de sus remuneraciones o comprobantes de percepciones y descuentos.
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VIGILANCIA EN EL. OTORGAMIENTO
DE LAS PRESTACIONES FUNDAMENTO:
CONVENIO DE REVISION SALARIAL
2007-2008
Y DE PRESTACIONES ECONOMICAS
Y SOCIALES DEL BIENIO
2007-2009,

DEL PERSONAL ACADEMICO, FOJA 15.

LLa Comisiéon Central Mixta Paritaria SEP-IPN Seccion 10, vigilara
que el otorgamiento de las prestaciones se dé conforme a lo establecido
en el convenio vigente asi como en el Reglamento de las Condiciones
Interiores de Trabajo del Personal Académico del IPN.

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 electrénico estudiosyrelacioneslaborales@ipn.mx.

Esto nos permitira complementar, aclarar y simplificar los procedimientos y
requisitos contenidos en esta Guia de Prestaciones y Servicios.



