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INTRODUCCION

Con el objeto de que las Unidades Responsables de la Secretaria de
Educacion Publica dispongan de un documento que contemple los criterios
que deberan aplicarse en la atencion de los procesos mas representativos que
derivan de la administracion de recursos humanos en la Secretaria de
Educacion Publica, la Direccion General de Personal ha elaborado el presente
documento denominado “Criterios para la Operaciéon del Sistema de
Administracion de Recursos Humanos” que sirve de apoyo administrativo al
“‘Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la

Secretaria de Educacion Publica”.

Los “Criterios para la Operacion del Sistema de Administracion de Recursos
Humanos” permitiran organizar, coordinar y delimitar las acciones vy
responsabilidades de las areas encargadas de la administracion de los

recursos humanos en la Secretaria.

En este documento se establecen metddicamente las actividades y etapas a
seguir en la operaciéon de los procesos y tareas especificas, asi como los
tramites y servicios mas representativos que presta la Secretaria, contando

cada uno de ellos con los criterios de operacidn respectivos.
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OBJETIVO

Que las Unidades Responsables de la Secretaria de Educacién Publica,
cuenten con un documento para la operacion del Manual de Normas para la

Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacién Publica.
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1.

CONVERSION, REUBICACION Y/O PROMOCION DE PLAZAS-
PUESTO

Las solicitudes de conversion y/o reubicacion de plazas-puesto se
atenderan de acuerdo con las fechas establecidas en el Presupuesto de
Egresos de la Federacién comunicadas a la Direccion de Registro y
Control de Plazas por la Direccion General de Recursos Financieros,
debiéndose notificar a la Direccion General de Administracion de
Personal en el Distrito Federal, Coordinacion Sectorial de Personal de
la Subsecretaria de Educacion e Investigacion Tecnoldgicas, Direccion
de Administracion de Personal del Sector Central y Unidades
Responsables en las Entidades Federativas la fecha limite para la

recepcion de solicitudes.

No procederan los movimientos de conversion que consideren la
cancelacion de plazas docentes, para la creacidén de plazas de apoyo y

asistencia a la educacion.

No procedera la cancelacion de plazas docentes directivas.

Unicamente en casos excepcionales procedera la cancelacion de plazas
de apoyo y asistencia a la educacion para la creacion de plazas

docentes.

En forma excepcional el procedimiento de conversion se aplicara para el
Personal de Mando, siempre y cuando el movimiento implique un

descenso en el nivel de sueldo.
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10.-

11.-

Para el caso de movimientos internos correspondientes al Ramo XXV,
refiérase al Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion

Publica Federal.

Al inicio de cada ejercicio presupuestal la Direccion General de Personal
debera solicitar a la Direccién General de Recursos Financieros el

analitico de plazas-puesto en su asignacion original.

La Direccion de Registro y Control de Plazas debera solicitar a la
Direccion de Remuneraciones, el Catalogo de Puestos y Categorias y

Tabulador de Sueldos vigente.

La Direccion General de Personal debera solicitar a la Direccion General
de Planeacion, Programacion y Presupuesto los Lineamientos para la

Concertacion de Estructuras Programaticas vigente.

La Direccién de Registro y Control de Plazas proporcionara, en su caso,
el apoyo técnico y operativo para la elaboracion de la Justificacidon
Técnica, Funcional, Operacional u Organizacién, que de conformidad
con el Articulo 80 del Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal se debe presentar para la creacion de
plazas de enlace o bien cuando el movimiento implique un despegue de

mas de tres niveles entre el puesto a cancelar y el puesto a crear.

Este procedimiento no aplica para Organos Desconcentrados y

Entidades del Sector.

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




Cédigo: N-C-0105-01

Rev: 1
SECRETARIA grégg\chgﬂééggmmspﬁsoml. Pagina: 5 de 116
DE DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EDUCACION PUBLICA EVALUACION
2. CONTRATO POR HONORARIOS
1.- Las Unidades Responsables podran contratar personal bajo el régimen

de honorarios, tomando en cuenta la disponibilidad presupuestal en la

partida autorizada para tal efecto.

2.- La Direccion General de Recursos Financieros notificara a cada Unidad
Responsable al inicio de cada ejercicio presupuestal, el monto

autorizado que tienen con cargo a la partida 1201 “Honorarios”.

3.- La Direccion General de Personal verificara que las Unidades
Responsables cuenten con recursos presupuéstales para contratar

personal bajo el régimen de honorarios.

4.- La Direccion General de Personal tramitara ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico el registro de los contratos de personal por

honorarios.
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3. COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS
1.- El trabajador que se encuentra prestando sus servicios en dos

Entidades de las consignadas en las Fracciones lll a V del Articulo 2°
de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, debera

tramitar la compatibilidad de empleos correspondiente.

2.-  El trabajador requisitara el Formato de Compatibilidad de Empleos que
le entregue el Area de Recursos Humanos de su Unidad Responsable y
proporcionara la informacién y documentacion que se le requiera, a fin

de que le sea tramitada su compatibilidad de empleos.
3.- Las Unidades Responsables validaran la informacion que el trabajador
asentd en el Formato de Compatibilidad de Empleos, asi como de la

documentacion que proporciond.

4.- Las solicitudes de Compatibilidad de Empleos deberan contener los

siguientes datos:

a) Nombre (s) y apellidos, domicilio particular, Registro Federal de

Contribuyentes y Clave Unica de Registro de Poblacion;

b) Denominacién de los puestos, categorias o contratos y claves

presupuestales completas;

c) Tipo de nombramiento;
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d) Horarios de labores asignados;

e) Lugar de adscripcion, sefialando la Unidad Responsable o Centro de

Trabajo Sustantivo, y la ubicacion fisica de ellos;

f) Tiempo efectivo de traslado entre los Centros de Trabajo;

g) Remuneracion asignada conforme al tabulador o los honorarios

convenidos tratandose de contratos;

h) Fecha a partir de la cual desempefia el (los) empleo (s) o contrato (s)
y fecha a partir de la cual desempefara el nuevo empleo o celebrara

el contrato y

i) Validacion de la informacion especificada en los incisos a), b), c¢), d),
e), g) y h) por parte del titular del Area de Recursos Humanos en
Centro de Trabajo Administrativo, y para el caso de Centro de Trabajo
Sustantivo, por parte del titular de éste y del titular del Area de

Recursos Humanos de la Unidad Responsable respectiva.

5.- Los horarios que certifiquen los Servidores Publicos facultados en las
distintas Unidades Responsables y centros de trabajo en esta
Secretaria, deberan ser los que realmente cubra el personal, los cuales
seran congruentes con los horarios establecidos salvo cuando se trate
de jornadas especiales conforme a las modalidades y necesidades de

los servicios que presten.

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




Cédigo: N-C-0105-01

Rev: 1

OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 8 de 116

EDUCACION PUBLICA

DE

DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

10.-

Las Unidades Responsables tramitaran ante la Direccion de Personal
correspondiente, las solicitudes de compatibilidad de empleo que le

presenten sus trabajadores.

La Direccion de Personal correspondiente determinara la procedencia o

improcedencia de la compatibilidad de empleos.

Los Servidores Publicos facultados para validar, certificar y/o autorizar
las solicitudes de compatibilidad, asi como el demas personal que
participe en el proceso, seran responsables de cualquier dafio o
perjuicio estimable en dinero que con su actuacién u omision se genere,

o bien, por incumplimiento de las disposiciones legales aplicables.

Los Servidores Publicos facultados para validar la informacion, certificar
los datos del trabajador y en su caso autorizar las solicitudes de
compatibilidad que al efecto le sean presentadas, lo haran con su firma
autografa. Por lo tanto, no tendran validez los documentos en los que
se haya utilizado facsimil o cualquier otro medio que sustituya dicha

firma.

Incurriran en responsabilidad los trabajadores o profesionales que
desempefien dos o mas empleos o tengan celebrados dos o mas

contratos, sin contar con la autorizaciéon de compatibilidad respectiva.
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4. ENVIO DE EXPEDIENTES
1.- Cuando se dé un cambio de adscripcion de un trabajador, las

Direcciones de Personal y las Unidades Responsables, deberan enviar
el expediente del personal a la Unidad Responsable receptora, siempre

y cuando se cuente con la documentacion que respalde el cambio.

2.- La Unidad Responsable receptora recibira de la unidad cedente el
expediente del trabajador, siempre y cuando éste cuente con la

autorizacion de cambio de adscripcion.

3.- El area de archivo de la Unidad Responsable receptora verificara que al

trabajador se le haya autorizado su cambio de adscripcion.

4.- Si el area de archivo recibe expedientes procedentes de otra u otras
unidades de archivo de diferente adscripcidén, se procedera a verificar
que los trabajadores realmente estan adscritos en la misma, revisando
en la ultima némina emitida o bien, en la documentacién que respalde el
movimiento. En caso de que la informacion comparada no coincida, se

procedera a remitir el expediente a la unidad que lo envié.

Cuando se dé el caso de que, aun no coincidiendo la informacion, se
conozca la ubicacion real del trabajador, se procedera a remitir el
expediente a la unidad respectiva, notificando al area de origen esta

situacion.
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5.- Una vez que se haya verificado que los expedientes coinciden con la

nomina, se procedera de la siguiente manera:
° Se verificara que dentro del expediente aparezca el documento
comprobatorio del cambio, permuta, transferencia, reubicacion o

reasignacion.

Si no existiera el documento, se procedera a solicitarlo a la autoridad

que remitio el expediente, o bien al propio trabajador.

Una vez realizado lo anterior, se asignara el numero al expediente,

conforme a lo sefialado en los presentes criterios.
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5.

TRAMITE DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION
(CURP)

Las Unidades Responsables tramitaran la Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP) del personal que se encuentra adscrito en ellas, ante
la Direccion General de Administracion de Personal en el Distrito
Federal, la Coordinacion Sectorial de Personal de la Subsecretaria de
Educacion e Investigacion Tecnolégicas o la Direccion de

Administracion de Personal del Sector Central, segun corresponda.

La Direccion General de Administracion de Personal en el Distrito
Federal, la Coordinacion Sectorial de Personal de la Subsecretaria de
Educacién e Investigacion Tecnolégicas o la Direccidon de
Administracion de Personal del Sector Central segun corresponda,
seran las instancias encargadas de tramitar la Clave Unica de Registro

de Poblacion (CURP) ante la Secretaria de Gobernacion.
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6.

CREDENCIAL DE IDENTIFICACION PARA PRESTADORES DE
SERVICIOS POR HONORARIOS

El Area de Recursos Humanos de las Unidades Responsables de la
Secretaria de Educacion Publica, sera la encargada de expedir la
Credencial de Identificacion para el personal que se encuentre

prestando sus servicios bajo el régimen de honorarios.

El prestador de servicios debera entregar al Area de Recursos Humanos

fotografias y copia del contrato respectivo.
Los datos que debera contener dicha identificacion, son los siguientes:
En el Anverso:

Numero de identificacion.

Nombre completo del prestador del servicio.

CURP del prestador

)
)
c) Registro Federal de Contribuyentes.
)
) Indicacion de que es un prestador de servicios, o de servicios

profesionales.
En el Reverso:

a) La fecha de expedicion y de vencimiento, debiendo coincidir

éstas con la vigencia y terminacion del contrato respectivo.
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b) La indicacién de que el portador de la identificacion no es
trabajador de la Secretaria de Educacioén Publica.

C) Nombre, puesto y firma del Servidor Publico que la expide.

d) Nombre y firma del prestador de servicios, o prestador de

servicios profesionales.

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



Cédigo: N-C-0105-01

Rev: 1

OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 14 de 116

DE

DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

EDUCACION PUBLICA

7.

CERTIFICACION DE SOLICITUDES DE PRESTAMOS ANTE EL
ISSSTE

Las Direcciones de Personal y/o Areas de Recursos Humanos de las
Subsecretarias, segun sea el caso, recibiran las solicitudes de préstamo
del ISSSTE.

El trabajador debera presentar su solicitud de préstamo debidamente
requisitada en el Area de Recursos Humanos de su adscripcion,
anexando copia de su ultimo comprobante de pago, copia del acta de
nacimiento si se trata del primer préstamo y copia de su identificacion

oficial.

El Area de Recursos Humanos debera verificar la informacion contenida
en la solicitud y enviarla al Departamento de Servicios al Personal de la

Direcciéon de Personal que corresponda, para su debida certificacion.

La certificacion se lleva a cabo verificando y validando los datos de la
solicitud, con los documentos anexos, en su caso en el expediente del
trabajador o en el SIAPSEP.

El Jefe de Departamento de Servicios al Personal o el Subdirector de
Empleo y Remuneraciones facultados, previo registro de firmas ante el

ISSSTE, certificara la solicitud de préstamo.
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8.

TRAMITE DEL CERTIFICADO DE ULTIMO PAGO

El Certificado de Ultimo Pago es el documento mediante el cual son
consignadas las ultimas percepciones y deducciones mensuales del
trabajador, por lo que se debera otorgar cuando éste cause baja de una
Unidad Responsable por transferencia presupuestal de diferente unidad

emisora de pago.

Las Unidades Responsables seran responsables de emitir el Certificado
de Ultimo Pago y de que los datos asentados en él sean los correctos,
obteniendo el Visto Bueno de la Direccidn de Personal correspondiente,
anexando la Constancia de Nombramiento que sefale la baja por
cambio de adscripcion y fotocopia de la afectacion presupuestal

autorizada.

Una vez emitido el Certificado de Ultimo Pago, las Direcciones de
Personal no deberan emitir pago ordinario en la plaza en la que el

trabajador causé baja por cambio de adscripcion.
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9.

ADMINISTRACION DE FORMAS DE PAGO

El pago de las percepciones al personal de la Secretaria de Educacion
Publica se realizara a través de depodsito bancario y de cheque
bancario, expedido por la SEP; en este sentido, la Secretaria utiliza
formas de pago para demostrar que se ha realizado el pago de las
percepciones y la aplicacion de las deducciones correspondientes a sus

trabajadores.

Corresponde a la Direccidn General de Administracion de Personal en
el Distrito Federal, a la Coordinacion Sectorial de Personal de la
Subsecretaria de Educacion e Investigacion Tecnoldogicas y a la
Direccion de Administracion de Personal del Sector Central, solicitar a
la Direccién General de Recursos Financieros, el suministro tanto de las
formas de cheque como de los comprobantes de percepciones y

deducciones que se requieran.

En el caso de que las Unidades Responsables estén en posibilidad de
imprimir sus comprobantes de percepciones y deducciones, la Direccion
General de Administracion de Personal en el Distrito Federal, la
Coordinacion Sectorial de Personal de la Subsecretaria de Educacién e
Investigacion Tecnolégicas y la Direccion de Administracion de
Personal del Sector Central, seran las encargadas de dotar a éstas del

material necesario para tal labor, conforme a sus necesidades.
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La Direccion General de Administracion de Personal en el Distrito
Federal, la Coordinacion Sectorial de Personal de la Subsecretaria de
Educacién e Investigacion Tecnolégicas y la Direccion de
Administracion de Personal del Sector Central, designaran a un
encargado titular y un suplente para la recepcion, control y distribucién
de las formas de cheque y comprobantes de percepciones y
deducciones, notificando de inmediato el nombramiento, asi como los
cambios que se registren, a la Direccion General de Recursos
Financieros, misma que mantendra permanentemente actualizado el

registro de firmas del personal designado.

El responsable del centro de codmputo debera solicitar quincenalmente
al titular o suplente de la administracion de formas de cheque bancario,
expedido por la SEP y de comprobantes de percepciones vy
deducciones, las formas a utilizar, especificando los rangos de los folios

que correspondan.

La Direccion General de Administracion de Personal en el Distrito
Federal, la Coordinacion Sectorial de Personal de la Subsecretaria de
Educacién e Investigacion Tecnolégicas y la Direccion de
Administracion de Personal del Sector Central, tendran la obligacion de
presentar ante la Direccion General de Recursos Financieros, en las
fechas indicadas en el Calendario de Fechas Limite para los Procesos,
Emision, Distribucion y Conciliacion de Pago, la relacion de la utilizacion
de las formas de cheque bancario y de los comprobantes de

percepciones y deducciones, asi comode los listados de rangos
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correspondientes, especificando en la primera, el total de los cheques
recibidos, confrontando contra los expedidos, no usados y los
inutilizados, marcando en todos los casos el numero de rango inicial y
final y el tipo de némina de pago que corresponda (ordinaria,
extraordinaria, pensién alimenticia y becas), conjuntamente con los
cheques no wusados e inutilizados; éstos ultimos debidamente
cancelados, los cuales deberan tener el sello de inutilizado y remitidos

junto con la conciliacion documental para su guarda y custodia.

Cuando en una quincena sea inutilizado el 30% de las formas de
cheques o de comprobantes de percepciones y deducciones por errores
de impresion, corte o cualquier otra causa, se procedera a levantar acta
administrativa y remitilas conjuntamente con su conciliacidén
documental y sus productos de pago quincenal, asi como los cheques y
comprobantes inutilizados a la Direccion General de Recursos
Financieros, a través de los canales establecidos para el envio de

informacion.

El area responsable de la distribucion de cheques y comprobantes de
percepciones y deducciones, al recibir la ndmina, los cheques y los
comprobantes de percepciones y deducciones, debera confrontar el
total de los documentos recibidos contra los especificados, en las
relaciones o controles establecidos, firmando ambas partes de
conformidad verificando que el numero de cheques sea igual al

registrado en la ndbmina.
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10.-

11.-

12.-

Los comprobantes de percepciones y deducciones, asi como los
cheques bancarios, seran entregados a los beneficiarios en su Centro
de Trabajo, por conducto de los pagadores o habilitados que hayan sido
designados, previa identificacion de los mismos y en las fechas de pago

establecidas para tal efecto, quienes firmaran de recibido en la nédmina.

El pagador o habilitado al momento de recibir la nébmina (s) y cheques
de los Centros de Trabajo que represente, debera verificar que los
cheques y comprobantes de percepciones y deducciones recibidos
correspondan a los totales especificados en la (s) ndmina (s), asi como

el oficio de entrega, mismo que debera ser firmado de conformidad.

La entrega de cheques y comprobantes de percepciones y deducciones
a los apoderados legales de los interesados, se hara siempre y cuando
presenten una carta poder debidamente verificada y validada por la

Unidad Responsable correspondiente.

En los casos de que el pago se realice al representante legal del
trabajador acreditado por medio de Carta Poder, se debera anexar el
original de la Carta Poder de la nbmina en el primer pago y en los
subsecuentes pagos copia fotostatica, a fin de que dichos pagos se

encuentren respaldados.
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CANCELACION DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE

PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

La cancelacién de cheques y de los comprobantes de percepciones y
deducciones que no fueron reclamados por sus beneficiarios se
efectuara una vez transcurridos 15 dias habiles contados a partir de la
fecha de expedicion. La cancelacién se realiza fisicamente en el
documento de pago, asi como en el registro magnético correspondiente

en la base de datos; observando los siguientes periodos:

* 5 dias habiles, en los cuales el pagador retiene el cheque a partir

de la fecha de su expedicion.

* 10 dias habiles, en los cuales la pagaduria de la Unidad

Responsable retiene el cheque no cobrado y devuelto por el

pagador del Centro del Trabajo.

La cancelacion se efectuara al término del periodo sefialado por la
pagaduria de la Unidad Responsable, aplicando en el reverso de cada
cheque o comprobante de percepciones y deducciones el sello
“Cancelado”. La aplicacion del sello, debera hacerse en la parte del

talon como en la matriz del cheque.
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El darea de némina de la Direccion General de Administraciéon de
Personal en el Distrito Federal, Direccion de Administracion de Personal
del Sector Central y de la Coordinacién Sectorial de Personal de la
Subsecretaria de Educacién e Investigacion  Tecnoldgicas,
proporcionara al area de distribucién, informacién relacionada con los

cheques no procedentes, para que realice su cancelacion inmediata.

Los motivos por los cuales se cancelan los cheques bancarios y

comprobantes de percepciones y deducciones son:

01 Defuncion.

02 Renuncia.

03 Jubilacion.

04 Abandono de empleo.

05 Licencia sin goce de sueldo.

06 Término de interinato.

07 Insubsistencia de nombramiento.
08 Pago indebido.

09 No reclamado.

10 Cese o término de los efectos de nombramiento.
11 Suspension de sueldos y funciones.
12 Deterioro o maltrato.

13 Por no corresponder el pago.
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Las Coordinaciones Administrativas, una vez que hayan cancelado los
cheques y comprobantes de percepciones y deducciones, deberan
elaborar una relacion de los mismos para su envio al dia habil siguiente
a la Direcciéon General de Administraciéon de Personal en el Distrito
Federal, Direccion de Administracion de Personal del Sector Central y a
la Coordinacion Sectorial de Personal de la Subsecretaria de Educacién

e Investigacion Tecnoldgicas, segun corresponda.

La Direccion General de Administracion de Personal en el Distrito
Federal, la Direccién de Administracién de Personal del Sector Central y
la Coordinacién Sectorial de Personal de la Subsecretaria de Educacion
e Investigacion Tecnoldgicas, efectuaran la cancelacion en los registros
de la base de datos, generando en dispositivo magnético una némina
de cancelaciones, a fin de remitirlo a la Direccion General de Recursos

Financieros en un plazo maximo de 15 dias a partir de su recepcion.
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REEXPEDICION DE CHEQUES AL PERSONAL DE LA SEP

La reexpedicion de un cheque procede en los casos en que el
beneficiario del mismo no lo pueda hacer efectivo por cancelacion
indebida, deterioro o maltrato, siempre y cuando conserve las

caracteristicas que lo hacen identificable, como son:

- Nombre del beneficiario.
- Quincena de pago

- Clave presupuestal

- Numero de cheque

- Monto a pagar

Para realizar el tramite de reexpedicion de un cheque, es requisito
indispensable que el interesado presente una solicitud por escrito ante
la Unidad Responsable de su adscripcion, a la cual debera anexar el

cheque a reexpedir.

El area de pago de la Direcciéon General de Administracién de Personal
en el Distrito Federal, la Coordinacion Sectorial de Personal de la
Subsecretaria de Educacion e Investigacion Tecnologicas y la Direccion
de Administracion de Personal del Sector Central, sera la responsable
de atender las solicitudes de reexpedicion de cheques, en virtud de
tener acceso a la informacion que permite verificar si procede la

solicitud del interesado.
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4.-  El area de pagos verificara:

a) Que el interesado se encontraba en servicio activo en el periodo
que indica el cheque, para lo cual debera presentar Constancia de

Servicios por el periodo que ampara el cheque.

b) Que el cheque esté cancelado fisica y magnéticamente, cuando
haya sido por cancelacion indebida, o proceder a solicitar su

cancelacién para poder reexpedirlo, en caso de deterioro o maltrato.

c) Los registros con los que cuenta el area, para identificar si no fue
anteriormente atendida la solicitud de reexpedicion del cheque en

cuestion.

5.- La autorizacion para la reexpedicion de cheques sera responsabilidad
del titular de la Direccién General de Administracion de Personal en el
Distrito Federal, de la Coordinacion Sectorial de Personal de la
Subsecretaria de Educacion e Investigacion Tecnolégicas y de la
Direccion de Administracion de Personal del Sector Central, el cual

podra delegar dicha funcion en el Director de Pagos o equivalente.
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REPOSICION DE LA TARJETA DE DEBITO AL PERSONAL DE LA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

La reposicidon de la Tarjeta de Débito sera procedente en los casos de
deterioro o maltrato de la misma, o bien cuando el trabajador sufra el

robo o perdida de ésta.

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

personal, a fin de solicitar la reposicion de ésta.

En caso de robo o pérdida de la Tarjeta de Débito, el trabajador dara el
aviso de inmediato a la Institucién Bancaria, presentando una solicitud

de reposicion de la Tarjeta.

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

sus remuneraciones sean depositadas correctamente.

El trabajador que por algun motivo no cuente con la Tarjeta de Débito
respectiva podra acudir a la ventanilla de la Institucién Bancaria con la
cual la Secretaria de Educacion Publica opera el servicio de pago de
remuneraciones al personal, a fin de que previa identificacion, realice el

cobro de sus remuneraciones.
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OPERACION DEL AREA PREVENTIVA DE PAGO

Dentro de la Direccion General de Administracion de Personal en el
Distrito Federal, de la Coordinacion Sectorial de Personal de la
Subsecretaria de Educacion e Investigacion Tecnolégicas y de la
Direccion de Administracion de Personal del Sector Central, se ha
establecido un Area Preventiva de Pago, cuya funcién es registrar en el
menor tiempo posible los movimientos de bajas y licencias sin goce de
sueldo, que se generen en los Centros de Trabajo Docente y

Administrativo, a fin de evitar depdsitos de pagos indebidos al personal.

Los titulares de los Centros de Trabajo Docente o Coordinadores
Administrativos deberan reportar al Area Preventiva de Pago, las bajas

o licencias sin goce de sueldo en el momento en que éstas se generen.

Los titulares de los Centros de Trabajo Docente o Coordinadores
Administrativos al momento de reportar la baja o licencia sin goce de
sueldo al Area Preventiva de Pago, deberan proporcionar a la persona
que recibe el reporte, su Numero de Identificacion Personal (NIP) y su
nombre completo; asimismo, dicha persona, verificara que los datos

proporcionados coincidan con los que se encuentran en sus registros.

En caso de que los titulares de los Centros de Trabajo Docente o
Coordinadores Administrativos no proporcionen correctamente el
Numero de Identificacion Personal (NIP), el reporte no tendra validez

alguna, por lo que no se operara el movimiento reportado.
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Los titulares de los Centros de Trabajo Docente o Coordinadores
Administrativos podran solicitar en cualquier momento el cambio del
Numero de Identificacion Personal (NIP) ante el responsable del Area
Preventiva de Pago correspondiente, por lo que una vez registrado el

cambio, no se debera utilizar el NIP anterior.

Cuando el personal reportado cuente con dos o0 mas plazas, los titulares
de los Centros de Trabajo Docente o Coordinadores Administrativos
deberan reportar unicamente aquella (s) plaza (s) en la que se genere
(n) la (s) incidencia (s), asimismo, deberan senalar los efectos del (los)

movimiento (s).

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

administrativa correspondiente.

Previo al envio de la informacién a la Direccion General de Recursos
Financieros, la cual realiza el proceso de dispersibn con las
Instituciones Bancarias para efectuar el pago, la Direccion General de
Administracion de Personal en el Distrito Federal, la Coordinacién
Sectorial de Personal de la Subsecretaria de Educacién e Investigacion
Tecnoldgicas o la Direccion de Administracion de Personal del Sector
Central, deberan aplicar los reportes recibidos por el Area Preventiva de
Pago, a fin de que inhiba antes del envio, los registros en los cuales no

se deba generar el pago de remuneraciones.

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




Cédigo: N-C-0105-01

Rev: 1

OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 28 de 116

DE

DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

EDUCACION PUBLICA

10.-

11.-

En caso de que la Direccién General de Administracion de Personal en
el Distrito Federal, la Coordinacion Sectorial de Personal de la
Subsecretaria de Educacion e Investigacion Tecnoldgicas o la Direccion
de Administracién de Personal del Sector Central, hayan recibido los
reportes de incidencias por parte de las Unidades Responsables,
posteriores al envio de informacién a la Direccion General de Recursos
Financieros, deberan informar a ésta a fin de que inhiba los pagos

respectivos 48 horas antes de la fecha de pago.

Cuando se reporte alguna baja o licencia sin goce de sueldo posterior al
depdsito realizado a la Institucion Bancaria, el titular de la Direccidn
General de Administracion de Personal en el Distrito Federal, la
Coordinacion Sectorial de Personal de la Subsecretaria de Educaciéon e
Investigacion Tecnolégicas o de la Direccion de Administraciéon de
Personal del Sector Central, notificaran a ésta sobre dicha situacion, a

efecto de realizar la recuperacion correspondiente.

Independientemente de que se haya reportado via telefénica la baja o la
licencia sin goce de sueldo al Area Preventiva de Pago, se deberan
iniciar los tramites respectivos para que dichas incidencias se tramiten

administrativamente mediante la Constancia de Nombramiento.
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12.-

13.-

En caso de que el Numero de Identificacion Personal (NIP), sea
utilizado de manera indebida por terceras personas, se informara dicha
situacion al Organo Interno de Control, para que éste lleve a cabo las
acciones a que haya lugar; asimismo, el titular del Centro de Trabajo
Docente o Coordinador Administrativo, debera solicitar la asignacion de

un nuevo NIP.

Cada Area Preventiva de Pago estara conformada por el numero de
operadoras que determine la Direccion General de Administracion de
Personal en el Distrito Federal, la Coordinacion Sectorial de Personal
de la Subsecretaria de Educacion e Investigacion Tecnoldgicas y la
Direccion de Administracion de Personal del Sector Central. Dichas
Direcciones deberan nombrar un representante a fin de coordinar los

trabajos que le sean asignados a la misma.

14.- La operadora del Area Preventiva de Pago debera registrar en la

pantalla de captura los datos que le proporcione el titular del Centro de
Trabajo Docente o Coordinador Administrativo, la cual contendra el

formato respectivo.

15.- Una vez recibido el reporte respectivo, la operadora del Area Preventiva

de Pago debera proporcionar al titular del Centro de Trabajo Docente o
Coordinador Administrativo el numero del reporte que corresponda, a
efecto de que sea asentado en el formato respectivo y tener un control

de los mismos.
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16.-

17 .-

18.-

Los titulares de los Centros de Trabajo Docentes, inmediatamente
después del reporte que hagan al Area Preventiva de Pago, enviaran el
aviso a la Coordinacion Administrativa del nivel educativo respectivo,
sobre las bajas o licencias sin goce de sueldo que se hayan generado,
a efecto de que se elabore la Constancia de Nombramiento

correspondiente, anexando copia del reporte.

La Constancia de Nombramiento en la cual se registra la baja o licencia
sin goce de sueldo que elabore el titular del nivel educativo o
Coordinador Administrativo, asentando su firma autdgrafa, debera estar
acompanado del reporte de bajas y licencias sin goce de sueldo
correspondiente, y deberan ser enviados a la Direccion General de
Administracion de Personal en el Distrito Federal, la Coordinacién
Sectorial de Personal de la Subsecretaria de Educacién e Investigacion
Tecnoldgicas y a la Direccion de Administracion de Personal del Sector

Central, segun corresponda.

En el caso de que los movimientos de bajas o licencias sin goce de
sueldo se conozcan con oportunidad y se puedan tramitar en tiempo,
estos deberan efectuarse a través de la Constancia de Nombramiento,
a efecto de que puedan ser accesados a la base de datos los

movimientos correspondientes.
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19.-

20.-

21.-

Dichos movimientos podran ser incorporados a la base de datos antes
de los dias 15 y 30 de cada mes (fechas de cierre de captura),
conforme al “Calendario de Fechas Limite para la Recepcién de
Movimientos de Personal, Procesos, emision y Distribucion de
Productos Quincenales de Nomina Ordinaria para el Personal de la
Secretaria de Educacién Publica”, por lo que las bajas y licencias sin
goce de sueldo que se conozcan con posterioridad a estas fechas se

deberan reportar via telefénica al Area Preventiva de Pago.

En el caso de que el periodo de captura de movimientos haya concluido
y no se puedan accesar las incidencias que se generen, se debera
efectuar el reporte telefénico correspondiente a través del Area

Preventiva de Pago.

El Area Preventiva de Pago, reportara un dia antes del envio de la
informacion a la Institucion Bancaria los reportes recibidos, a fin de que
el Area de Pagos inhiba los registros en los cuales no se deba generar

el pago.

El Area Preventiva de Pago, reportara al final del dia las incidencias que
le hayan reportado, al Area de Recursos Humanos a efecto de que ésta
lleve a cabo un seguimiento de la elaboracién de la Constancia de
Nombramiento, y se opere el movimiento en la base de datos con el

propdsito de que no se genere el pago en quincenas posteriores.
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14. PRESTACIONES QUE SE OTORGAN AL PERSONAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

1.-  Para el otorgamiento de prestaciones, los trabajadores deberan acudir a
su Coordinacién Administrativa o Area de Recursos Humanos para

efectuar el tramite respectivo.

2.- Los trabajadores deberan cumplir con lo establecido en la “Tabla de
Requisitos que debera cubrir el Personal de la Secretaria de Educacion

Publica”.

3.- Las Unidades Responsables determinaran conforme a los requisitos

establecidos, el otorgamiento de la prestacion que solicite el trabajador.
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TABLA DE REQUISITOS QUE DEBERA CUBRIR EL PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

PRESTACIONES

Solicitud
por escrito

Factura
original

Original de
prescrip-
cioén o
dictamen
del
ISSSTE

Tarjeta de
afiliacion
ISSSTE

Constan-
cia de re-
gistro del
proyecto
de tesis y
la fecha en
que ésta
concluira

Licencia
de manejo
de chofer
vigente

Acreditar
que se en-
contraba
en  vehi-
culo o em-
barcacién
y viaje
oficial en
el momen-
to del
accidente

Fotocopia
de la
Licencia
de Manejo
vigente

Licencia
médica o
por Gravi-
dez expe-
dida por el
ISSSTE

Acta  de
nacimiento
del hijo(s)
o de matri-
monio

Constan-

cia de Ser-
vicios del
trabajador

Carta de
aceptacion
de nuevo
ingreso

Constan-
cia de cali-
ficaciones
del
periodo
inmediato
anterior en
el caso de
reinscrip-
cién

Documen-
taciéon que
acredite

legalmente
la Guarda
Custodia

del  (los)
menor (es)

Constan-
cia para
certificar
que no
existe

lugar  por
lo menos

Infantil

Documen-
to que
acredite

legalmente
la inscrip-
cién del o

particular

Presentar
mensual-
mente
recibos de
pago de la
guarderia

Compro-
bante de
matrimo-
nio que
otorga el
Registro
Civil

Anteojos, Lentes
de Contacto
Nacionales y
Lentes
Intraoculares
(C-LO)

(Catalogo
Institucional de
Puestos)

Anteojos o]
Lentes de
Contacto
(Modelo de
Educacién

Media Superior
y Superior)

Aparatos
Ortopédicos,
Auditivos ylo
Sillas de Ruedas
(C-OA)
(Catalogo
Institucional de
Puestos)

Aparatos
Ortopédicos,
Auditivos, Sillas
de Ruedas vy
Protesis (Modelo
de Educacién
Media Superior
y Superior)




TABLA DE REQUISITOS QUE DEBERA CUBRIR EL PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Solicitud Factura Original de Tarjeta de Constan- Licencia Acreditar Fotocopia Licencia Acta  de Constan- Carta de Constan- Documen- Constan- Documen- Presentar Compro-
PRESTACIONES por escrito original prescrip- afiliacion cia de re- | de manejo | queseen- | de la | médica o nacimiento cia de Ser- | aceptacion cia de cali- | tacion que | cia para | to que mensual- bante de
cion o ISSSTE gistro del de chofer contraba Licencia por Gravi- del hijo(s) vicios del de nuevo ficaciones acredite certificar acredite mente matrimo-
dictamen proyecto vigente en vehi- de Manejo dez expe- o de matri- trabajador ingreso del legalmente que no legalmente recibos de nio que
del de tesis y culo o em- vigente dida por el monio periodo la Guarda existe la inscrip- pago de la otorga el
ISSSTE la fecha en barcacién ISSSTE inmediato Custodia lugar  por cién del o guarderia Registro
que ésta y viaje anterior en del  (los) lo menos de los Civil
concluira oficial en el caso de menor (es) en dos hijos en la
el momen- reinscrip- Centros guarderia
to del cién de Desa- particular
accidente rrollo
Infantil
Ayuda para X X X
Impresién de
Tesis (C-0T)
(Catalogo
Institucional  de
Puestos)
Ayuda para X X X
Tesis  (Modelo
de  Educacion
Media Superior
y Superior)
Defensa en caso X X
de Accidente
Automovilistico
(Catalogo
Institucional de
Puestos)
Defensa en caso X X
de Accidente en
Vehiculo,
Embarcacion y/o
Viajes Oficiales
(Modelo de
Educacion
Media Superior
y Superior)
Canastilla X X X

Maternal




TABLA DE REQUISITOS QUE DEBERA CUBRIR EL PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Solicitud Factura Original de Tarjeta de Constan- Licencia Acreditar Fotocopia Licencia Acta de Constan- Carta de Constan- Documen- Constan- Documen- Presentar Compro-
PRESTACIONES por escrito original prescrip- afiliacion cia de re- | de manejo | queseen- | de la | médica o | nacimiento | ciade Ser- | aceptacion cia de cali- | tacion que | cia para | to que | mensual- bante de
cion o ISSSTE gistro del de chofer contraba Licencia por Gravi- del hijo(s) vicios del de nuevo ficaciones acredite certificar acredite mente matrimo-
dictamen proyecto vigente en vehi- de Manejo dez expe- o de matri- trabajador ingreso del legalmente que no legalmente recibos de nio que
del de tesis y culo o em- vigente dida por el monio periodo la Guarda existe la inscrip- pago de la otorga el
ISSSTE la fecha en barcacién ISSSTE inmediato Custodia lugar  por cién del o guarderia Registro
que ésta y viaje anterior en del  (los) lo menos de los Civil
concluira oficial en el caso de menor (es) en dos hijos en la
el momen- reinscrip- Centros guarderia
to del cién de Desa- particular
accidente rrollo
Infantil
Licencia de X X X
manejo
(Catalogo
Institucional de
Puestos)
Licencia de X X X
manejo (Modelo
de  Educacion
Media Superior
y Superior)
Exencion del X X X X X
Pago por
Inscripciéon para
Trabajadores,
Hijos y Conyuge
en Planteles de
los Subsistemas
del Sector
Central de la
SEP de
Educacion
Media Superior
y Superior
Pago por X X X
Invalidez (C-64)
Servicio de X X X X X X
Guarderia
(C-43)
Ayuda para X X X

Gastos
Escolares




TABLA DE REQUISITOS QUE DEBERA CUBRIR EL PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Solicitud Factura Original de Tarjeta de Constan- Licencia Acreditar Fotocopia Licencia Acta  de Constan- Carta de Constan- Documen- Constan- Documen- Presentar Compro-
PRESTACIONES por escrito original prescrip- afiliacion cia de re- | de manejo | queseen- | de la | médica o nacimiento cia de Ser- | aceptacion cia de cali- | tacion que | cia para | to que mensual- bante de
cioén o ISSSTE gistro del de chofer contraba Licencia por Gravi- del hijo(s) vicios del de nuevo ficaciones acredite certificar acredite mente matrimo-
dictamen proyecto vigente en vehi- de Manejo dez expe- o de matri- trabajador ingreso del legalmente que no legalmente recibos de nio que
del de tesis y culo o em- vigente dida por el monio periodo la Guarda existe la inscrip- pago de la otorga el
ISSSTE la fecha en barcacién ISSSTE inmediato Custodia lugar  por cién del o guarderia Registro
que ésta y viaje anterior en del  (los) lo menos de los Civil
concluira oficial en el caso de menor (es) en dos hijos en la
el momen- reinscrip- Centros guarderia
to del cién de Desa- particular
accidente rrollo
Infantil
Premio “El
Servidor Publico
del Mes”
Licencia o X X
Permiso para
Titulacion
(C-0T)
Licencia por X X
crianza de hijos
menores de dos
afos
Licencia o X X
Permiso por
Matrimonio
Licencia médica X X
(reposicion  de
dias de
vacaciones  no
disfrutados)
Licencia por X X

parto (reposicién
de dias de
vacaciones no
disfrutados)
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15. APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO, A
TRAVES DE INTERNET (SAR)

1. EIl Sistema de Ahorro para el Retiro se otorga a favor de los trabajadores
de la Secretaria de Educacion Publica, incorporados al régimen
obligatorio de la Ley del ISSSTE.

2. Las cuentas individuales del Sistema de Ahorro para el retiro tienen dos
Subcuentas; la del Ahorro para el Retiro y la del Fondo de la Vivienda,
cuyas aportaciones se realizan con cargo al presupuesto de la Secretaria

de Educacion Publica.

3. La Subcuenta de Ahorro para el Retiro es equivalente al 2% del Sueldo
Base de cotizacion mensual vigente del trabajador, correspondiente a
la(s) categoria(s) y/o puesto que éste tenga, estableciéndose como limite
superior de dicho sueldo, el equivalente a 25 veces el salario minimo

general diario que rija en el Distrito Federal.

4. La Subcuenta del Fondo de la Vivienda es equivalente al 5% del Sueldo
Base de cotizacion mensual vigente del trabajador correspondiente a las
categorias y/o puesto que éste tenga, estableciéndose como limite
superior de dicho sueldo, el equivalente a 10 veces el salario minimo

general diario que rija en el Distrito Federal.

5. El trabajador no debera tener mas de una cuenta individual en el Sistema

de Ahorro para el Retiro.
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6. El trabajador activo, o en su caso, aquél que concluya su relacién laboral,
podra hacer aportaciones adicionales a las Subcuentas del Sistema de
Ahorro para el Retiro, siempre que las mismas no sean menores al
equivalente de 5 dias del salario minimo general vigente en el Distrito

Federal.

7. El Sueldo Base de cotizacion para efectos del calculo del 2% y 5% de las
Subcuentas de Ahorro para el Retiro y Fondo de la Vivienda, tomara en
cuenta para su integracion los conceptos de pago que se cargan a las
partidas 1103, 1202 y 1322. El monto por reportar es el salario mensual
vigente a la fecha de calculo y en el caso de recibir retroactivo, debera
establecerse como maximo a aportar lo establecido en los numerales 3 y
4.

8. Queda exceptuado de este beneficio el personal contratado bajo el
régimen de honorarios, el personal que cubra Licencia por Gravidez, asi

como Prepensionaria o por Beca-Comision.

9. A partir del cuarto bimestre de 2004 las aportaciones que se realicen en
las Subcuentas del SAR se realizaran en el “Formato para la
Actualizacién del Catalogo de Trabajadores por Centro de Pago” y el
“Formato Unico de Pago (Informacién de los Trabajadores por Centro de
Pago de las Dependencias o Entidades)”, mismos que sustituyen a los
formularios SAR-ISSSTE-01-1 y SAR-ISSSTE-02-1.
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10. El personal que deberda considerarse en la carga inicial para las
aportaciones del SAR sera el personal que se encuentra en servicio activo
independientemente del tipo de nombramiento que ostenten, asi como los
trabajadores que se encuentran de licencia con goce de sueldo o medio
sueldo. No debera considerarse al personal contratado bajo el régimen de
honorarios, asi como al personal que cubra licencia por gravidez,

prepensionaria o por beca comision.

11. Las incidencias de personal que deben considerarse para las altas a

informar en el bimestre son las siguientes:

- Altas (01 Nuevo Ingreso, 02 Alta Plaza Adicional, 10 Alta Definitiva, 20
Alta Interina Limitada, 95 Alta Provisional, 96 Alta de Confianza, 97

Prérroga de Nombramiento).

- 10 Promociones (Cambio de Plaza-Puesto)

- Licencias (40 Licencia para Crianza de Hijos Menores de 2 afos, 42
Licencia por Pasar a Otro Empleo, 44 Licencia por Gravidez, 45
Licencia por Incapacidad Médica con Medio Sueldo, 47 Licencia por
Beca para Cursar Estudios en Instituciones Nacionales o del
Extranjero, 48 Licencia Prepensionaria, 49 Licencia en Plaza

Congelada por Titular, 50 Licencia Médica con Goce de Sueldo).
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- Prérrogas (52 Prérroga de Licencia por Pasar a Otro Empleo, 55
Prérroga de Licencia por Incapacidad Médica con Medio Sueldo, 57
Prérroga de Licencia por Beca para Cursar Estudios en Instituciones

Nacionales o del Extranjero).

- Reanudaciones (60 Reanudacion de Labores por Término de Licencia
por Crianza de Hijos Menores de 2 anos, 61 Reanudacion de Labores
de Término de Licencia por Asuntos Particulares, 62 Reanudacion de
Labores por Término de Licencia por Otro Empleo, 63 Reanudacion de
Labores por Término de Licencia por Comision Sindical o Eleccién
Popular, 65 Reanudacién de Labores por Término de Licencia por
Incapacidad Médica con Medio Sueldo, 66 Reanudacion de Labores
por Término de Licencia por Incapacidad Médica sin Sueldo, 67
Reanudacion de Labores por Término de Licencia por Beca para
Cursar Estudios en Instituciones Nacionales o del Extranjero y 69
Reanudacion de Labores por Término de Licencia en Plaza Congelada
por Titular).

12. Las incidencias de personal que deben considerarse para las

modificaciones a informar en el bimestre son las siguientes:

-01 Nuevo Ingreso
-02 Alta Plaza Adicional
-04 Alta en Guidn

-06 Baja de Persona

-07 BajaenPlaza
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- 08
- 09
- 10
-11
-12

Cambio de Datos Personales
Transferencias

Promociones (Cambio de Plaza-Puesto)
Licencias (Sin goce de sueldo)

Reanudaciones

13. Las Incidencias de Personal que deben considerarse para las bajas

informadas en el bimestre son las siguientes:

- 31
- 32
-33
34
35
36
- 37
- 38
-73
- 74
-75
- 76

Baja por Defuncién

Baja por Renuncia

Baja por Jubilacion

Baja por Abandono de Empleo

Baja por Término de Nombramiento

Baja por Dictamen Escalafonario

Baja por Pasar a otro Empleo

Baja por Insubsistencia de Nombramiento

Baja por Sentencia Judicial

Baja por Resolucion del Tribunal de Conciliacion y Arbitraje
Baja por Incapacidad ISSSTE

Baja por Cambio de Adscripcidn (Transferencia de Plaza con

Personal)
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14. Las Incidencias de Personal sefaladas en los numerales 11, 12, y 13
pueden ser aplicadas tantas veces como sea necesario ya que éstas son
recurrentes, sin embargo, las Direcciones de Personal deberan
reportarlas a la CONSAR a mas tardar 7 dias habiles anteriores a la fecha
en que deba efectuarse el pago respectivo, por lo que después de este

periodo no podra realizarse la actualizacion de ningun tipo de movimiento.

15. La clave de reparto que se debe reportar para personal con mas de un
Centro de Trabajo, sera la que corresponda a la plaza o puesto de mayor
valor, y en caso de que cause baja en éste se considerara el inmediato,
bajo el mismo criterio. Cualquier movimiento debera ser incluido
automaticamente para generar el cambio mediante el archivo previo a la

aplicacion del pago.

16. Cuando se presenten modificaciones salariales que repercutan en el
Sueldo Base de cotizacion del trabajador, el monto de la cuota de
aportacion que informan las Direcciones de Personal para abono de las

Subcuentas, debera ajustarse automaticamente.

17. En los casos de cambio de plaza por promocion u otorgamiento en plazas
adicionales, el monto de la cuota de aportacién se calculara, con base en
el nuevo sueldo base de cotizacion para ambas Subcuentas, vigente que

perciba el trabajador.
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18. Independientemente de los efectos del movimiento de alta del trabajador

19.

20.

21.

a la base de datos, la cuota de aportacién bimestral de las Subcuentas se
calculara sobre los efectos retroactivos que se generen por el sueldo base

de cotizacioén que tenga vigente.

Cuando el trabajador se desempefie en dos 0 mas plazas, el monto de la
cuota de aportacion se calculara sobre el total que resulte de la sumatoria
del Sueldo Base de cotizacidn para las Subcuentas, de las plazas que

tenga el trabajador.

Cuando el trabajador ostente dos 0 mas plazas y cause baja en alguna de
ellas, el monto de la cuota de aportacién se ajustara en funcion a la nueva

percepcion del Sueldo Base de cotizacion.

Cuando al trabajador se le autorice una Licencia Médica con Goce de
Medio Sueldo en los términos del Articulo 111 de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, s6lo debera reportarse el 50% del
2% del Sueldo Base de cotizacion para la Subcuenta de Ahorro para el
Retiro y el 50% del mismo para la Subcuenta del Fondo de la Vivienda
que perciba el trabajador en el bimestre. Al momento de concluir la
licencia con medio sueldo, se debera generar automaticamente la

modificacion, para que en su caso se aplique por el ingreso al 100%.
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22. En caso de que el trabajador disfrute de licencia sin goce de sueldo, no se
enterara la cuota de aportacion durante el tiempo que esté autorizada la
licencia. Al concluir la licencia sin goce de sueldo se deberan modificar

segun corresponda al movimiento del trabajador.

23. En caso de que se generen nominas complementarias, las Direcciones de
Personal deberan de considerar los pagos que se generen por concepto
de Sueldo Tabular y Sueldo Base cotizable, para la conformacion del

Padron de Aportacion bimestral.

24. Las Direcciones de Personal deberan operar con oportunidad a la base de
datos los movimientos de personal que se generen, a fin de que la
actualizacion del archivo bimestral sea el informe real de las aportaciones
realizadas a favor de los trabajadores, siendo responsabilidad de dichas
Direcciones evitar la aportacion de aquellos trabajadores que causen baja

anticipada a la aplicacion de la nébmina.

25. Para la conformacién del padron de aportacion inicial, asi como
modificaciones que se vayan generando en los bimestres subsecuentes
las Direcciones de Personal, deberan llevar a cabo una conciliacion de
informacion de los datos de los trabajadores con la Institucion Bancaria, a
efecto de que no se genere otra cuenta individual SAR y se afecte al

trabajador al momento de su retiro.
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26. Las Direcciones de Personal seran responsables de validar cada uno de
los archivos de conciliacidon que se generen por quincena, a efecto de que
las aportaciones a favor del trabajador que se enteren, sean las que

realmente le corresponden.

NOTA: La CONSAR llevara a cabo una validacion de la informacion
recibida tomando como llaves de acceso la CURP, el RFC y el nombre

completo del trabajador, dando una respuesta de rechazo o correcciones.

27. Las Direcciones de Personal deberan hacer uso del Sistema de
Recepcion de Informacion (SIRI) a través de Internet en la pagina

WwWW.Siri.com.mx, a efecto de:

a) Ingresar mediante archivos electronicos sus datos de identificacion, la
actualizacion del catalogo de trabajadores y la informacion
correspondiente al calculo y determinacion bimestral de aportaciones a
la Subcuenta de Ahorro para el Retiro y aportaciones a la Subcuenta

del Fondo de la Vivienda.

b) Recibir de la CONSAR el reporte resultado de la validacion de la

informacion que ingresen.

c) Obtener la o las Lineas de Captura asociadas a la informacién
bimestral de aportaciones a la Subcuenta de Ahorro para el Retiro y a
la Subcuenta del Fondo de la Vivienda, que permita a la Direccion
General de Recursos Financieros efectuar el pago en la Institucion de

Crédito que opera las cuentas individuales de los trabajadores.
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28. Entregar a los trabajadores los comprobantes de las aportaciones en los
plazos establecidos (febrero, abril, junio, agosto, octubre y diciembre), a
través de los estados de cuenta proporcionados por la Institucion

Bancaria.

29. Las Direcciones de Personal deberan detectar del padrén de aportacion
inicial, asi como de los bimestrales, las aportaciones en demasia producto
de bajas definitivas o temporales que no fueron operadas oportunamente
y requisitar el formato “Cédula de Compensacion de Recursos SAR-SEP-
01”. Asimismo, deberan contar con una relacion que contenga el RFC,
nombre completo y numero de cuenta del trabajador, asi como el importe
a ajustar, a efecto de estar en posibilidad de realizar la compensacion

correspondiente, en su momento.

30. La Direccién General de Recursos Financieros realizara el pago mediante
‘la Linea de Captura de Pago” entregada por las Direcciones de Personal
y la presentara posteriormente en la sucursal de la Institucion Bancaria, o
bien via Internet en el “Pago de Aportaciones SAR” a través de Banca

Electronica.

31. La Direccion General de Tecnologia de la Informacion proporcionara el
apoyo técnico necesario a las Direcciones de Personal para la extraccion

del padron bimestral o su actualizacion correspondiente.
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32. La Instituciéon Bancaria emitira y entregara a las Direcciones de Personal
los estados de cuenta de las aportaciones efectuadas a favor de sus
trabajadores, asimismo, atendera las solicitudes de retiro de sus
trabajadores o de sus beneficiarios en caso de fallecimiento.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO PARA EL

REGISTRO, ACTUALIZACION DE DATOS DEL TRABAJADOR Y

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (SAR-ISSSTE-04-01)

OBSERVACIONES.

» El formulario debera llenarse en original y copia, con letra de molde (solo

mayusculas), utilizando tinta negra, o bien maquina de escribir.

» Se iniciara el registro de datos en la primera casilla de cada campo.

» Por cada letra o nimero se utilizara solamente un cuadro.

> Si se trata de fechas se llenaran con ceros las casillas sobrantes a la

izquierda en dia, mes y afio segun sea el caso.

> La clave relativa al Registro Federal de Contribuyentes, debera registrarse

sin espacios, ni guiones o diagonales.

» En los renglones en donde no haya casillas se escribira libremente.
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INSTRUCCIONES ESPECIFICAS.

IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR.

1. REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (R.F.C.) HOM. D.- Clave
asignada al trabajador por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico al

darse de alta como contribuyente.

2. REGISTRO Y CAMBIOS.- Este recuadro permitira sefialar con una letra
“X” en cada uno de los cuadros interiores, si se trata de la apertura de la
cuenta individual del trabajador, o si existiendo ésta, se reporta cambio de
Banco que opera su cuenta, cambio de domicilio y cambio de

beneficiarios o sus proporciones.

3. NUMERO DE CONTROL INTERNO DEL BANCO.- En este campo se
anotara la clave asignada por la Institucion de Crédito que opera la cuenta
del trabajador, en caso de que el Registro Federal de Contribuyentes de
dicho trabajador no sea correcto y tal clave previamente haya sido

proporcionada al patron por la propia Institucion de Crédito.

4. FECHA DE NACIMIENTO.- En este caso se anotara el dia, el mes y el

ano de nacimiento del trabajador.

5. APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE(S).- En el orden sefialado

se anotara el apellido paterno, materno y nombre(s) del trabajador.
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6. DOMICILIO.- Se consignara el nombre de la calle, el nUmero exterior y en
Su caso, interior, colonia, codigo postal, ciudad o poblacion, Delegacion o

Municipio y Entidad Federativa.

DATOS DEL BANCO ACTUAL.

7. DENOMINACION DEL BANCO.- En este campo se muestra el nombre

abreviado del Banco que opera la cuenta del trabajador.

8. SUCURSAL.- En este campo se presenta la sucursal del banco.

9. LOCALIDAD.- En este campo se registra la localidad donde se encuentra

la sucursal del banco.
DATOS DEL BANCO NUEVO.

10. NUMERO Y DENOMINACION DEL BANCO.- En este campo se registrara
el numero, asi como la denominacién de la Institucion de Crédito a la que

se cambiara el trabajador para que le opere su cuenta individual.
11. SUCURSAL.- En este campo se muestra la sucursal del banco.

12. LOCALIDAD.- En este campo se presenta la localidad donde se

encuentra la sucursal del banco.
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DATOS DEL (LOS) BENEFICIARIO(S).

13. APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMBRE(S) Y PORCENTAJE DE
PARTICIPACION.- En este campo se presentan los datos del o de los
beneficiarios del trabajador mostrando para cada uno, el apellido paterno,
materno y nombre(s), asi como el porcentaje que el trabajador les

otorgue.

14. FIRMA DEL TRABAJADOR.- En este campo el trabajador debera de
plasmar su firma autdgrafa o en caso de que no sepa escribir, su huella

digital.

15. CONOCIMIENTO DE FIRMA POR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- En
su caso, en este campo la Dependencia o Entidad firma para dar el

conocimiento de firma del trabajador cuentahabiente.

16. BANCO.- En este recuadro el personal autorizado de la Institucion de
Crédito que recibe el formulario, sellara, firmara y anotara la fecha de

recepcion de la documentacion.

17. INTEGRACION DEL CONTRATO.- En el evento de que el contrato
correspondiente forme parte del formulario relativo, la firma del trabajador

se entendera también para el respectivo contrato.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.
DETALLE DE APORTACION AL TRABAJADOR (SAR-ISSSTE-03-01)
IDENTIFICACION DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.
1. R.F.C. HOM. D.- Se anotara SEP-210905.
BIMESTRE DE APORTACION.
2. No. ANO.- Se anotara el nimero de bimestre y el afio por el que las
Direcciones de Personal efectuan las aportaciones a favor de sus

trabajadores en la Institucion de Crédito.

No podra utilizarse el mismo formulario para enterar aportaciones

correspondientes a distintos bimestres.

3. NOMBRE DE LA DEP. O ENT., DENOMINACION.- Se anotara Direccion

de Personal de la Subsecretaria de.

IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR

4. R.F.C. HOM. D.- Se anotara la clave asignada al trabajador por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico al darse de alta como

contribuyente.
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5. No. DE CONTROL INTERNO DEL BANCO.- Se anotara la clave asignada
por la Institucién de Crédito a la cuenta del trabajador, en caso de que el
Registro Federal de Contribuyentes de dicho trabajador no sea correcto y
tal clave previamente haya sido proporcionada a las direcciones de la

propia Institucion de Crédito.

6. BANCO QUE OPERA LA CUENTA.- Se anotara el nombre de la

Institucidn de Crédito que opera la cuenta del trabajador.

7. LOCALIDAD/SUCURSAL.- Se anotara la localidad y la sucursal de la
Institucion de Crédito donde se reciben las aportaciones de las

Direcciones de Personal.

8. FECHA DE APORTACION.- Se anotara el dia, mes y afio en que las
Direcciones de Personal, efectuen las aportaciones a favor de sus

trabajadores en la Institucion de Crédito.

9. APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE(S).- Se anotara el

apellido paterno, materno y nombre(s) del trabajador.

10. APORTACION SAR.- Se anotara el importe de la aportacién hecha por
las Direcciones de Personal a favor del trabajador, correspondiente al

SAR, incluyendo, en su caso, actualizacién y recargos.

11. APORTACION ADICIONAL.- Se anotara la aportacion adicional hecha por
el trabajador a través de las Direcciones de Personal, correspondientes al
SAR.
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12. TOTAL SAR.- Se anotara el resultado de la suma del importe de los
campos “APORTACION” y “APORTACION ADICIONAL” para el SAR.

13. APORTACION VIVIENDA.- Se anotara el importe de la aportacion hecha
por las Direcciones de Personal a favor del trabajador, correspondiente al

Fondo de la Vivienda incluyendo, en su caso, actualizacion y recargos.

14. APORTACION ADICIONAL VIVIENDA.- Se anotara la aportacion
adicional hecha por el trabajador a través de las Direcciones de Personal,

correspondientes al Fondo de la Vivienda.

15. TOTAL VIVIENDA.- Se anotara el resultado de la suma del importe de los
campos “APORTACION” y “APORTACION ADICIONAL VIVIENDA.

16. PARA USO DEL BANCO.- El espacio sera utilizado exclusivamente por la
Institucién de Crédito.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CEDULA DE COMPENSACION DE
RECURSOS.

SAR-SEP-01
SUBCUENTA DE AHORRO PARA EL RETIRO

1. FECHA.- Se anotara dia, mes y afio en que se solicita la compensacion

de recursos.
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IDENTIFICACION DE LA DIRECCION DE PERSONAL.

2. DIRECCION DE PERSONAL.- Se anotara el nombre de la Direcciéon de

Personal que requiere compensar sus recursos.

3. BIMESTRE A COMPENSAR.- Se anotara el numero de bimestre y el afio

correspondiente a la compensacion de recursos.

4. INSTITUCION DE CREDITO A RADICAR LOS RECURSOS.- Se anotara
el nombre de la Institucién de Crédito receptora de las aportaciones de la

Direccion de Personal correspondiente.

5. No. DE CUENTA.- Se anotara el numero de cuenta asignado por la

Institucidn de Crédito.

6. DOMICILIO DE LA SUCURSAL.- Se anotara la calle, el numero (exterior
e interior), la colonia, el Municipio y el codigo postal, que corresponda a la

sucursal receptora de las aportaciones.

DETERMINACION DE LA CANTIDAD DE RECURSOS A COMPENSAR.

7. NUMERO DE INTEGRANTES REPORTADO. Se anotara el nimero de

integrantes reportado por cada tipo de personal.

8. NUMERO DE INTEGRANTES REAL.- Se anotara el numero de

integrantes real por cada tipo de personal.

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




Cédigo: N-C-0105-01

Rev.: 1

OFICIALIA MAYOR P

SECRETARIA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 51 de 116

DE DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
EVALUACION

EDUCACION PUBLICA

9. SUELDO BASE DE COTIZACION REPORTADO.- Se anotaran los totales

parciales del Sueldo Base de cotizacién para cada tipo de personal.

10. SUELDO BASE DE COTIZACION REAL.- Se anotara la cantidad del

Sueldo Base de cotizacién real, por cada tipo de personal.

11. MONTO DEL 2% REPORTADO.- Se anotara el monto del 2% del Sueldo

Base de cotizacion reportado.

12. MONTO DEL 2% REAL.- Se anotara el monto del 2% del Sueldo Base de

cotizacion real.

13. DIFERENCIAS NUMERO DE INTEGRANTES.- Se anotara la cantidad
resultante de la sustraccion entre el numero de integrantes reportados y

el real.

14. DIFERENCIAS SUELDO BASE DE COTIZACION.- Se anotara la
cantidad resultante de la sustraccion entre el Sueldo Base reportado y el

Sueldo Base de cotizacion real.

15. DIFERENCIAS MONTO DEL 2%.- Se anotara la cantidad resultante de la

sustraccion entre el monto del 2% reportado y el monto del 2% real.

16. TOTAL.- Se anotara la suma de los importes de cada uno de los
numerales 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13 y 14.
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17. CANTIDAD A COMPENSAR.- Se anotara la cantidad que resulte en las

diferencias del monto del 2%.

18. ELABORO, NOMBRE Y FIRMA.- Se anotara el nombre y la firma de

quien elabora la solicitud.

19. AUTORIZO, NOMBRE Y FIRMA.- Se anotara el nombre y la firma de

quien autoriza la solicitud.
NOTA. Se debera anexar una relacion que contenga el Registro Federal
de Contribuyentes, nombre completo y numero de cuenta del trabajador,

asi como el importe a ajustar, a efecto de estar en posibilidad de realizar

la compensacion correspondiente.
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CEDULA DE COMPENSACION DE
RECURSOS.
SAR-SEP-01
SUBCUENTA DEL FONDO DE LA VIVIENDA

1. FECHA.- Se anotara dia, mes y afio en que se solicita la compensacion

de recursos.
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IDENTIFICACION DE LA DIRECCION DE PERSONAL.-

2. DIRECCION DE PERSONAL.- Se anotara el nombre de la Direcciéon de

Personal que requiere compensar sus recursos.

3. BIMESTRE A COMPENSAR.- Se anotara el numero del bimestre y el afio

correspondiente a la compensacion de recursos.

4. INSTITUCION DE CREDITO A RADICAR LOS RECURSOS.- Se anotara
el nombre de la Institucién de Crédito receptora de las aportaciones de la

Direccion de Personal correspondiente.

5. No. DE CUENTA.- Se anotara el numero de cuenta asignado por la

Institucidn de Crédito.

6. DOMICILIO DE LA SUCURSAL.- Se anotara la calle, el numero (exterior
e interior), la colonia, el Municipio y el codigo postal que corresponda a la

sucursal receptora de las aportaciones.

DETERMINACION DE LA CANTIDAD DE RECURSOS A COMPENSAR.

7. NUMERO DE INTEGRANTES REPORTADO. Se anotara el nimero de

integrantes reportado por cada tipo de personal.

8. NUMERO DE INTEGRANTES REAL.- Se anotara el numero de

integrantes real por cada tipo de personal.
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9.

SUELDO BASE COTIZABLE REPORTADO.- Se anotaran los totales

parciales del Sueldo Base de cotizacién para cada tipo de personal.

10. SUELDO BASE COTIZABLE REAL.- Se anotara la cantidad del Sueldo

Base de cotizacion real, por cada tipo de personal.

11. MONTO DEL 5% REPORTADO.- Se anotara el monto del 5% del Sueldo

Base de cotizacion reportado.

12. MONTO DEL 5% REAL.- Se anotara el monto del 5% del Sueldo Base de

cotizacion real.

13. DIFERENCIAS NUMERO DE INTEGRANTES.- Se anotara la cantidad

resultante de la sustraccién entre el numero de integrantes reportados y el

real.

14. DIFERENCIAS SUELDO BASE DE COTIZACION.- Se anotara la

cantidad resultante de la sustraccion entre el Sueldo Base cotizable

reportado y el Sueldo Base cotizable real.

15. DIFERENCIAS MONTO DEL 5%.- Se anotara la cantidad resultante de la

sustraccion entre el monto del 2% reportado y el monto del 2% real.

16. TOTAL.- Se anotara la suma de los importes de cada uno de los

numerales 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13 y 14.

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




Cédigo: N-C-0105-01

Rev.: 1

OFICIALIA MAYOR P
SECRETARIA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 55 de 116
DE DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y

EVALUACION
EDUCACION PUBLICA UACIS

17. CANTIDAD A COMPENSAR.- Se anotara la cantidad que resulte en las

diferencias del monto del 5%.

18. ELABORO, NOMBRE Y FIRMA.- Se anotara el nombre y la firma de

quien elabora la solicitud.

19. AUTORIZO, NOMBRE Y FIRMA.- Se anotara el nombre y la firma de

quien autoriza la solicitud.
NOTA. Se debera anexar una relacion que contenga el Registro Federal
de Contribuyentes, nombre completo y numero de cuenta del trabajador,

asi como el importe a ajustar, a efecto de estar en posibilidad de realizar

la compensacion correspondiente.
INTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CEDULA PARA AVISO DE BAJA DEL
TRABAJADOR EN LA S.E.P.
SAR-SEP-02
1. FECHA.- Se anotara el dia, mes y afio en que se formula el aviso.
DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR.

2. NOMBRE DEL TRABAJADOR.- Se anotara el nombre completo del

trabajador, empezando por el apellido paterno, materno y nombre(s).
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3. R.F.C.- Se anotara el Registro Federal de Contribuyentes del trabajador.

4. BANCO QUE OPERA LA CUENTA.- Se anotara la razén social de la

Institucion de Crédito receptora de las aportaciones de la Dependencia.

5. SUCURSAL.- Se anotara el nombre de la sucursal bancaria receptora de

las aportaciones.

DATOS LABORALES.

6. CLAVE PRESUPUESTAL COMPLETA.- Se anotara la clave presupuestal
del trabajador.

7. TIPO DE NOMBRAMIENTO.- Se anotara la clave y el nombramiento que

ostenta el trabajador.

- 09
- 10
- 20
-24
-95
- 96
-97

Alta Inicial

Alta en Propiedad
Alta Interina Limitada
Alta en Gravidez
Alta Provisional

Alta en Confianza

Prérroga de Nombramiento

8. MOTIVO DE BAJA.- Se anotara la clave y el motivo de baja del trabajador

ya sea definitiva o temporal.
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DEFINITIVA
-31 Baja por Defuncion
-32 Baja por Renuncia
- 33 Baja por Jubilacién
- 34 Baja por Abandono de Empleo
- 35 Baja por Término de Nombramiento
-36 Baja por Dictamen Escalafonario
- 37 Baja por Pasar a Otro Empleo
- 38 Baja por Insubsistencia de Nombramiento
-73 Baja por Sentencia Judicial
- 74 Baja por Resolucion del Tribunal de Conciliacion y Arbitraje
- 75 Baja por Incapacidad ISSSTE
-76 Baja por Cambio de Adscripcion (transferencia de plaza con
persona)
TEMPORAL
-40 Licencia para Crianza de Hijos Menores de Dos Afos
-44  Licencia por Gravidez
-45 Licencia por Incapacidad Médica con Medio Sueldo
-48 Licencia Prepensionaria

9. DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO.- Se anotara la calle, el numero,

cbdigo postal, colonia, ciudad o poblacion y Delegacién o Municipio donde

se ubica el Centro de Trabajo.
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10. FECHA DE BAJA.- Se anotara el dia, mes y el afio en que causa baja el

trabajador.

11. ELABORO, NOMBRE Y FIRMA.- Se anotara el nombre y la firma de

quien elabora la solicitud.

12. AUTORIZO, NOMBRE Y FIRMA.- Se anotara el nombre y la firma de

quien autoriza la solicitud.

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




Cédigo: N-C-0105-01

Rev.: 1

OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Pagina: 59 de 116

DE

DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y

EVALUACION

EDUCACION PUBLICA

COMPENSACION POR ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS PARA
EL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION
ADSCRITO A LA DIRECCION GENERAL DE TELEVISION
EDUCATIVA

La SHCP autorizd el pago de una compensacién por actividades
extraordinarias, cuyo monto constituye el importe mensual maximo
bruto, que se le cubrira al personal de apoyo y asistencia a la educacion
del Catalogo Institucional de Puestos que desempefie actividades
extraordinarias con un horario diferente al que tiene asignado en la
plaza presupuestal adscrita a la Direccion general de Television

Educativa.

La compensacion se otorgara al personal que realice los proyectos y
programas, con horario extraordinario de manera constante, de lo
contrario se debe pagar la parte proporcional conforme al tiempo

realmente laborado en dichos proyectos.

Todo proyecto, produccién y/o programa que por sus caracteristicas se
realice fuera de la jornada laboral normal, debera registrarse,
considerando el personal que realiza la actividad, a través de un estricto
control, el cual debera estar avalado por el Organo Interno de Control
en la SEP
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4, Sera responsabilidad de la Direccion General de Television Educativa

asignar al personal el numero de horas que le corresponda laborar,
considerando que por ningun motivo se deberan rebasar las 90 horas al
mes para el desarrollo de las actividades extraordinarias de que se

trate, asi como llevar el control de dicha compensacion.

Para tal efecto, se establecera un mecanismo que permita conocer el
numero de horas laboradas de manera extraordinaria, asi como el

programa que realice cada trabajador.

5. La Direccion de Administracion de Personal del Sector Central
conforme a la informacion proporcionada por la Direccion General de

Television Educativa generara los cheques respectivos.

6. La Direccion General de Television Educativa debera remitir
mensualmente la relacibn del personal sujeto al pago de la
compensacion por actividades extraordinarias debidamente autorizada
a la Direccion de Administracion de Personal del Sector Central,

sefalando el programa desarrollado por cada trabajador.

7. La compensacion por actividades extraordinarias, no forma parte del
sueldo asignado al personal de referencia, ni constituye un ingreso fijo,

regular y permanente.
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8. El importe de la compensacion, sera de acuerdo a los montos

autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, conforme

a lo siguiente:

cODIGO DENOMINACION MONTOS MAXIMOS
BRUTOS

MENSUAL POR HORA

Produccién
XA Jefe de Escenografia 3,791.00 421222
XB Productor 3,624.00 40.2667
XC Coordinador de Servicios Periféricos 3,607.00 40.0778
XD Carpintero de Escenografia 3,453.00 38.3667
XE Supervisor en la Produccion Ejecutiva 3,452.00 38.3556
XF Utilero 3,425.00 38.0556
XG Ayudante de Atrezista 3,359.00 37.3222
XH Operador de Servicios Periféricos 3,000.00 33.3333
Xl Asistente de Produccion 2,839.00 31.5444
xXJ Apoyo en la Produccion 2,682.00 29.8000
XK Montaje 2,287.00 25.4111
XL Maquillista de Estudio y Locacion 2,245.00 24.9444
XM Oficial de Mantenimiento 1,978.00 21.9778
XN Disefio Grafico 1,862.00 20.6889
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cODIGO DENOMINACION MONTOS MAXIMOS
BRUTOS

MENSUAL PORHORA

Transmision

X0 Continuista de Servicios 3,717.00 41.3000
XP Jefe de Estudio 3,573.00 39.7000
XQ Jefe de Turno de Electricidad 3,573.00 39.7000
XR Supervisor de Transmisién 3,494.00 38.8222
XS Supervisor Técnico 3,304.00 36.7111
XT Responsable Técnico 2,946.00 32.7333
XU Operador de Switcher 2,946.00 32.7333
XV Operador de Master 2,946.00 32.7333
XwW Operador de Post-Produccién 2,946.00 32.7333
XX Almacenista de Audio/Operador de Voz Off. 2,839.00 31.5444
XY Oficial Electricista 2,806.00 31.1778
XZ Operador de Audio 2,786.00 30.9556
YA Camardgrafo 2,710.00 30.1111
YB Floor Manager 2,710.00 30.1111
YC Operador de Edicion 2,710.00 30.1111
YD Operador de video Tape 2,710.00 30.1111
YE Asistente General 2,684.00 29.8222
YF Electricista de Estudio y Locacién 2,587.00 28.7444
YG Microfonista 2,510.00 27.8889
YH lluminador 2,510.00 27.8889
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cODIGO DENOMINACION MONTOS MAXIMOS
BRUTOS

MENSUAL POR HORA

YI Continuista 3,763.00 41.8111
YJ Apoyo Programa Red EDUSAT 3,607.00 40.0778
YK Asistente Continuista 2,407.00 26.7444
YL Apoyo Continuista 2,327.00 25.8556
YM Calificador Analista 1,927.00 21.4111
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17. PRESTAMOS HIPOTECARIOS FOVISSSTE FONDO DE LA
VIVIENDA (C-64)

1.- El trabajador interesado por un Crédito Hipotecario del FOVISSSTE,
debera tramitarlo en el Area de Recursos Humanos de la Unidad

Responsable de su adscripcion.

2.- El Area de Recursos Humanos recibird por parte del trabajador, la
solicitud y la documentacidén requerida para tramitar ante el
FOVISSSTE el Crédito Hipotecario.

3.- EI FOVISSSTE determinara conforme a la documentacion que presentd

el trabajador, si éste es sujeto de un Préstamo Hipotecario.

4.- El FOVISSSTE comunicard al Area de Recursos Humanos, que al
trabajador se le otorgd un Préstamo Hipotecario, y le entregara la ficha
con la cual podra recoger el cheque correspondiente en las oficinas del
FOVISSSTE.

5.- El Area de Recursos Humanos informara al trabajador que puede pasar
por una ficha, que podra canjear en el FOVISSSTE, por un cheque por

concepto de un Préstamo Hipotecario.

6.- El trabajador acudira al FOVISSSTE para canjear la ficha por el cheque

con el que se le otorgd el Préstamo Hipotecario.
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7.-

8.-

El trabajador cobra el cheque del Préstamo Hipotecario en la sucursal
bancaria autorizada.

Solo en aquellos casos en que la aplicacion indebida de descuentos sea
por causa imputable a las Direcciones de Personal de la Secretaria,
éstas deberan devolver el descuento efectuado en demasia en el
entendido que la aplicacion final debera ajustarse a lo solicitado por el

FOVISSSTE Fondo de la Vivienda, en acuerdo con el interesado.

Las Direcciones de Personal de la Secretaria, a través del area de
nomina deberan verificar que las regularizaciones o suspensiones de
descuentos aplicados, estén soportadas con la documentacién

especifica emitida por la autoridad competente del FOVISSSTE.
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PRESTAMO A CORTO Y MEDIANO PLAZO DEL ISSSTE (C-03 Y
c-11)

El trabajador interesado por un Préstamo a Corto, a Mediano Plazo o
Complementario del ISSSTE, debera tramitarlo en el Area de Recursos

Humanos de la Unidad Responsable de su adscripcion.

El Area de Recursos Humanos recibira por parte del trabajador, la
solicitud y la documentacién requerida para tramitar ante el ISSSTE el

préstamo que desea obtener.

Las Direcciones de Personal informaran al trabajador que puede pasar
por la ficha que podra canjear en el ISSSTE, por un cheque por

concepto de un Préstamo de Corto, Mediano Plazo o Complementario.

El ISSSTE comunicara al Area de Recursos Humanos, que al trabajador
se le otorgd un Préstamo a Corto o Mediano Plazo, segun sea el caso,
y le entregara la ficha con la cual podra recoger el cheque

correspondiente en las oficinas del ISSSTE.

El Area de Recursos Humanos informara al trabajador que puede pasar
por la ficha que podra canjear en el ISSSTE, por un cheque por

concepto de un Préstamo de Corto o Mediano Plazo.

El trabajador va al ISSSTE para canjear la ficha por el cheque con el

que se le dio el Préstamo a Corto o Mediano Plazo.
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7.- El trabajador cobra el cheque del préstamo en la sucursal bancaria

autorizada.

8.- Es competencia de la Secretaria de Educacion Publica realizar los
ajustes necesarios en los casos de cambios de radicacion, promocion y
otros movimientos de personal, a fin de no interrumpir el proceso de
descuento a favor del ISSSTE, siempre y cuando el interesado presente

ante la Unidad Responsable receptora su Constancia de Ultimo Pago.

9.- Es obligacion de las Direcciones de Personal verificar mediante
Catalogo de Firmas, que la rubrica del oficio a través del cual se
soliciten modificaciones a la nomina, corresponda efectivamente al

Subdelegado de Prestaciones Econdmicas del ISSSTE.
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19.

ADQUISICION DE BIENES DE CONSUMO DURADERO (C-69).

Los trabajadores de base de la Secretaria de Educacion Publica gozan
de los beneficios que otorga el “Programa de Adquisicién de Bienes de

Consumo Duradero”.

Este programa se constituye con “Promobien S.A. de C.V.”, empresa
filial del Grupo Famsa, que tiene como objeto social la promocién de

bienes de consumo duradero.

Podran participar en dicho programa, los trabajadores con categoria o

puesto de base.

Promobien S.A. de C.V., sera responsable de emitir las 6rdenes de
compra y descuento del personal de base de la Secretaria, para lo cual

solicitara al SNTE se verifiquen los siguientes datos.

a) Que la capacidad de endeudamiento del trabajador solicitante en
ningun caso exceda del 30% del salario mensual neto (importe
liquido una vez aplicados los descuentos de ley y los de caracter

personal).

b) Que exista la autorizacién expresa del trabajador, para que se

apliquen las retenciones correspondientes al sueldo.

c) Encontrarse en servicio activo, ostentando una categoria o puesto de

base.
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5. Las retenciones se efectuaran de manera quincenal a través de ndmina
ordinaria.

Cabe mencionar, que la aplicacién de los descuentos que se efectuen
por concepto de adquisicion de bienes de consumo duradero, sera de

hasta 36 quincenas.

6. En caso de que se venga aplicando el descuento por concepto 69 y el
trabajador haya adquirido un compromiso con terceros institucionales o
sea sujeto de descuento por pension alimenticia, se dara prioridad a la

aplicaciéon del descuento conforme a lo siguiente:

Descuento por Pension Alimenticia.

- Recuperaciones y responsabilidades.

- Adeudos personales contraidos con terceros institucionales

- Adeudos personales contraidos con empresas comerciales como

son: Seguro de Gastos Funerarios y Promobien S.A. de C.V.

7. El SNTE y Promobien S.A. de C.V., determinaran las 6rdenes de
compra y descuento autorizadas; estas formas seran las unicas que
utilizara la organizacion sindical para verificar los requisitos sefalados
en el punto 4 del presente apartado, anotando en los espacios

correspondientes el monto maximo a descontar.
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10.

11.

Por ningun motivo, los descuentos podran exceder del 30% del salario

mensual neto.

Promobien S.A. de C.V. remitira al Sindicato Nacional de Trabajadores
de la Educacion, el reporte de las érdenes de descuento “Adquisicidon
de Bienes de Consumo Duradero” (C-69), con el fin de que se lleve a

cabo la validacion respectiva.

Una vez llevada a cabo dicha validacién, el Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Educacién pondra a disposicion de la Direccion de
Administracion de Personal del Sector Central, Coordinacién Sectorial
de Personal de la Subsecretaria de Educacion e Investigacion
Tecnoldgicas y a la Direccion General de Administracion de Personal en
el D.F., segun corresponda, a través de dispositivo magnético, el
reporte de ordenes de descuento por concepto de “Adquisicion de

Bienes de Consumo Duradero® (C-69) para su aplicacion.

El descuento por concepto 69 “Adquisicion de Bienes de Consumo
Duradero” se debera aplicar por cada trabajador incorporado a dicho

programa.

El descuento se aplicara al trabajador en la plaza en la que se

encuentre activo.

Para los casos en los que el trabajador cuente con mas de una plaza, el

descuento respectivo se aplicara en la plaza de mayor valor.
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12.

13.

Si la plaza de mayor valor no permite la aplicacion del descuento, este

se prorrateara en las plazas que tenga.

Los descuentos que se efectuen a los trabajadores por concepto de la
adquisicion de bienes de consumo duradero no podran tener

incremento alguno, toda vez que éstos seran por cuota fija.

Cuando el trabajador cause baja en la plaza donde se le viene
aplicando el descuento, el monto de éste se aplicara entre las plazas

existentes que se encuentren activas.

Para La aplicacién del citado descuento, el Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Educacion, proporcionara a la Direccion de
Administracion de Personal del Sector Central, a la Coordinacién
Sectorial de Personal de la Subsecretaria de Educacién e Investigacion
Tecnolodgicas y a la Direccion General de Administracion de Personal en
el D.F. segun corresponda, en dispositivo magnético los listados del
personal de base de la Secretaria de Educacion Publica al que se le

vaya a aplicar el correspondiente descuento.
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14.

15.

Cuando se generen pagos indebidos a Promobien S.A. de C.V., con
motivo de la generacion de licencias sin goce de sueldo o bajas no
operadas, la Direccion de Administracion de Personal del Sector
Central, la Coordinacion Sectorial de Personal de la Subsecretaria de
Educacién e Investigacion Tecnoldgicas y la Direccion General de
Administracion de Personal en el D.F., mediante el proceso de
cancelacion de los cheques, remitiran la informacion de estos pagos a
la Direccion General de Recursos Financieros para que efectue el

ajuste en el entero correspondiente.

La aplicacion de los descuentos por parte de la Direccidon de
Administracion de Personal del Sector Central, de la Coordinacion
Sectorial de Personal de la Subsecretaria de Educacién e Investigacion
Tecnoldgicas y de la Direccion General de Administracion de Personal
en el D.F. segun corresponda, sera al término de la captura, en la
misma fecha en que se incorporan los descuentos de los terceros
institucionales, para lo cual deberan recibir por parte del Sindicato
Nacional de Trabajadores de la Educacién, el dispositivo magnético
antes de la fecha programada para el cierre de la captura, en caso de

no recibirlo, se aplicara en la quincena posterior.
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16.

17.

18.

19.

La Direccion de Administracion de Personal del Sector Central, la
Coordinacion Sectorial de Personal de la Subsecretaria de Educacion e
Investigacion Tecnoldgicas y la Direccion General de Administracion de
Personal en el D.F. segun corresponda, al aplicar los descuentos en la
base de datos generara los informes de trabajadores aceptados y
rechazados; a través de dispositivo magnético, el cual pondra a
disposicion de Promobien S.A. de C.V., indicandole el motivo de
rechazo; esto con el propdsito de que efectue las correcciones

respectivas a que haya lugar.

La Direccion de Administracion de Personal del Sector Central, la
Coordinacion Sectorial de Personal de la Subsecretaria de Educacién e
Investigacion Tecnoldgicas y la Direccion General de Administracion de
Personal en el D.F. segun corresponda, generaran los resumenes
contables en los que se incluye lo retenido por el concepto 69 y los
enviaran a la Direccion General de Recursos Financieros, dentro de las

72 horas siguientes al cierre de cada quincena.

La Direcciéon General de Recursos Financieros, con base en el resumen
contable efectuara el entero correspondiente, conforme al

procedimiento que se tenga establecido.

Cuando un trabajador disfrute de una licencia sin goce de sueldo, se

dejara de aplicar el descuento 69.
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20. Hasta en tanto la Direccion de Administracion de Personal del Sector
Central, la Coordinacion Sectorial de Personal de la Subsecretaria de
Educacién e Investigacion Tecnoldgicas y la Direccion General de
Administracion de Personal en el D.F. segun corresponda, no reciban la
informacion proporcionada por el Sindicato Nacional de Trabajadores

de la Educacion, no podran efectuar descuento alguno al trabajador.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA RELACION DE TRABAJADORES INSCRITOS EN EL PROGRAMA DE ADQUISICION DE BIENES DE CONSUMO DURADERO

SE ANOTARA EL NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL EN EL D.F., LA DIRECCION DE PERSONAL
DEL SECTOR CENTRAL O LA COORDINACION SECTORIAL DE PERSONAL DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION E INVESTIGACION TECNOLOGICAS, SEGUN
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CONSECUTIVO DE LA HOJA QUE SE OCUPA, MIENTRAS QUE EN EL ESPACIO
QUE DICE “DE” SE ANOTARA EL NUMERO TOTAL DE HOJAS A OCUPAR.

UNIDAD PAGADORA: SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA UNIDAD PAGADORA,
CONFORME AL CENTRO DE TRABAJO.

QUINCENA DE APLICACION: SE ANOTARA EL NUMERO DE LA QUINCENA EN
LA QUE SE INICIARA A APLICAR EL DESCUENTO AL TRABAJADOR, PARA ELLO
SE ESCRIBIRAN LOS 2 ULTIMOS DIGITOS DEL ANO QUE CORRESPONDA, UNA
DIAGONAL Y EL NUMERO DE LA QUINCENA EN LA QUE SE EMPEZARA EL
DESCUENTO (USANDO 2 DIGITOS); POR EJEMPLO. LA QUINCENA 8 DEL ANO
2002 SERIA 02/08.
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SERA CONSECUTIVO.

NOMBRE DEL TRABAJADOR: SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO Y SIN
ABREVIATURAS DEL TRABAJADOR, EMPEZANDO POR EL APELLIDO PATERNO,
CONTINUANDO CON EL APELLIDO MATERNO Y EL (LOS) NOMBRE (8).

FILIACION: SE ANOTARA EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL
TRABAJADOR.

MONTO TOTAL DEL DESCUENTO: SE ESCRIBIRA CON NUMEROS ARABIGOS Y CON
LETRA, EL MONTO TOTAL DEL DESCUENTO QUE SERA APLICADO AL TRABAJADOR
POR LA ADQUISICION DE BIENES DE CONSUMO DURADERO.

NI:JMERO DE QUINCENAS EN QUE SE LE APLICARA EL DESCUENTO: SE ESCRIBIRA EL
NUMERO TOTAL DE QUINCENAS EN LAS QUE SE APLICARA AL TRABAJADOR EL
DESCUENTO POR LA ADQUISICION DE BIENES DE CONSUMO DURADERO.

ELABORO: SE ASENTARA EL NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DE LA PERSONA QUE
LLENO EL FORMATO.

Vo. Bo.: SE ASENTARA EL NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DE LA PERSONA QUE DIO
SU VISTO BUENO AL LLENADO DEL FORMATO DICHO ESPACIO SERA LLENADO POR
UN REPRESENTANTE DE LA ORGANIZACION SINDICAL.

SELLO DE ACUSE, FECHA Y HORA DE RECEPCION: SE ASENTARA EL SELLO DE
RECIBIDO, ASI COMO LA FECHA Y HORA DE RECEPCION.




FORMATO DE BAJA DE LA APLICACION DEL DESCUENTO VIA NOMINA DEL
PROGRAMA DE ADQUISICION DE BIENES DE CONSUMO DURADERO.

C. (1)
PRESENTE.
DIA MES ANO
(2) (2) (2)
DATOS DEL TRABAJADOR SINDICALIZADO.
NOMBRE: (3)
APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE (S)
FILIACION: (4)
TIPO DE NOMBRAMIENTO
CLAVE PRESUPUESTAL: (5) DE BASE
QUE RECIBE EL (6)
DESCUENTO

DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO DEL TRABAJADOR SINDICALIZADO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: (7)
O NIVEL EDUCATIVO

CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO: (8)

(9)
FIRMA DEL INTERESADO

C.C.P. (10)
(10)




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE BAJA DE LA APLICACION DEL DESCUENTO VIA
NOMINA DEL PROGRAMA DE ADQUISICION DE BIENES DE CONSUMO DURADERO.

10.

ANOTAR EL NOMBRE DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE PERSONAL A LA QUE
PERTENECE EL TRABAJADOR.

ANOTAR LA FECHA, EMPEZANDO POR EL DIiA, MES Y ANO EN LA QUE EL
TRABAJADOR LLENA EL FORMATO.

ASENTAR EL NOMBRE DEL TRABAJADOR INCORPORADO, EMPEZANDO POR EL
APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO Y NOMBRE(S).

ANOTAR A TRECE POSICIONES EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
DEL TRABAJADOR.

ASENTAR LA CLAVE PRESUPUESTAL EN LA QUE SE RECIBE EL DESCUENTO
CORRESPONDIENTE POR CONCEPTO DEL PROGRAMA DE ADQUISICION DE
BIENES DE CONSUMO DURADERO.

ANOTAR EL TIPO DE NOMBRAMIENTO CON EL QUE CUENTA EL TRABAJADOR.

ASENTAR EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL
TRABAJADOR, PARA EL CASO DEL PERSONAL DOCENTE, ANOTAR EL NIVEL
EDUCATIVO EN EL QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO.

ANOTAR LA CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO AL QUE ESTA ADSCRITO EL
TRABAJADOR.

ASENTAR LA FIRMA AUTOGRAFA DEL TRABAJADOR, CON LA CUAL MANIFIESTA
SU CONFORMIDAD PARA QUE LE SEA APLICADO EL DESCUENTO
CORRESPONDIENTE POR CONCEPTO DEL PROGRAMA DE ADQUISICION DE
BIENES DE CONSUMO DURADERO.

MARCAR COPIA PARA EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ADSCRIPCION DEL TRABAJADOR, PARA EL CASO DEL PERSONAL DOCENTE,
PARA EL TITULAR DEL NIVEL EDUCATIVO; ASIMISMO, MARCAR COPIA PARA EL
EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR.
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SEGUROS DE VIDA INDIVIDUAL Y ADICIONAL (C-51Y C-57)

El personal docente de Educacion Basica y el de apoyo y asistencia a la
educacion del Catélogo Institucional de Puestos, asi como el
perteneciente a los Subsistemas Centrales del Modelo de Educacion
Media Superior y Superior, podra contratar por cuenta propia, el Seguro
de Vida Individual y el Seguro de Vida Adicional, con la Compania de

Seguros que preste sus servicios a la Secretaria, segun sea el caso.

La Compaiia de Seguros que preste sus servicios a la Secretaria debe
informar por medio de cinta magnética y conforme el calendario que se
establezca, a la Secretaria de Educacion Publica, todos los
movimientos de altas, bajas y cambios que se hubiesen realizado, a
efecto de que esta Secretaria pueda efectuar los movimientos
correspondientes.

Cabe sefalar que se considera como:

Alta: A la iniciacion de descuentos al trabajador (indicados en su hoja

de liquidacion), por el concepto 51 y/o 57.

Baja: A la suspension de dichos descuentos al trabajador (indicados
en su hoja de liquidacion), derivado del termino del contrato con la

compainiia de seguros que preste sus servicios a la Secretaria.
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Cambio: Se considera a la accion de modificar la cantidad del
descuento quincenal, derivado de adecuaciones al contrato celebrado
con la Compaiia de Seguros que preste sus servicios a la Secretaria,
siendo por motivos tales como correccion de edad, modificacién a la
suma asegurada, cambios en el plan de inclusién o exclusion de los

beneficiarios.

Es responsabilidad de las Direcciones de Personal, segun corresponda,
observar los tiempos establecidos en el “Calendario de Fechas Limite
para los Procesos, Emision, Distribucién y Conciliacion del Pago, para
el Personal de la Secretaria de Educacion Publica”, a fin de que se
apliquen en la quincena correspondiente los descuentos a favor de la
Companiia de Seguros que preste sus servicios para la Secretaria, con
la debida oportunidad; en razén que de no hacerlo, se lesionan los
intereses de los trabajadores que hayan contratado alguno de los

seguros de que se trata.
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SEGURO DE GASTOS FUNERARIOS (C-80)

El personal de base de la Secretaria de Educacion Publica goza de un
beneficio llamado Seguro de Gastos Funerarios, el cual se derivd de la
firma de un contrato entre el Sindicato Nacional de Trabajadores de la

Educaciéon y Seguros Comercial América, S.A.

El Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion promovera entre
el personal de base de la Secretaria de Educacién Publica, el Seguro
de Gastos Funerarios, a fin de que contraten de manera individual y

voluntariamente dicho seguro.

El Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion, remitira a la
Direccion de Personal correspondiente a través de dispositivo
magnético el reporte de incorporaciones (altas), conjuntamente con
original y copia del formato de consentimiento para la aplicacion del
descuento por concepto del pago de la prima del seguro, a fin de que
los datos que contengan sean validados y puedan ser incorporados a la
base de datos; asimismo, se debera enviar a la Unidad Responsable de
adscripcion del trabajador copia del formato de consentimiento de la

aplicaciéon del descuento, para su expediente.

En el periodo para la aplicacion de los movimientos de altas
(incorporacion) y bajas, el SNTE debera remitir los movimientos a cada
Direccion de Personal en los ultimos 5 dias del mes (del 25 al 30), y se
procesaran a mas tardar en la tercer quincena siguiente a la de su
recepcion; aquéllas que se reciban en fecha diferente, se procesaran a

mas tardar en la tercer quincena siguiente a la de su recepcion.
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El importe del seguro sera cubierto por Seguros Comercial América,
S.A. de C.V,, en un plazo no mayor de 15 dias habiles, contados a partir
de la fecha en que se reciba la reclamacion, previa comprobacién de la
muerte del asegurado titular o de alguno de sus dependientes

econoémicos.
Los documentos que deben ser presentados ante la Compania
Aseguradora para el cobro del seguro por el asegurado titular o de los

dependientes econdmicos, seran los siguientes:

a) Original o copia de la carta consentimiento de Seguro de Gastos

Funerarios.

b) Acta o Certificado de Defuncion.

c) ldentificacion oficial de la persona fallecida.

d) Identificacion oficial de los beneficiarios o acta de nacimiento en el

caso de menores de edad.

e) Acta de nacimiento del fallecido y acta de matrimonio, si el cdnyuge

fuese el beneficiario.

f) Ultimo comprobante de percepciones y descuentos con el concepto

Prima de Gastos Funerarios.
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Cuando por problemas de caracter administrativo, ajenos al asegurado
fueran suspendidos los descuentos por ndmina, éste tendra derecho a
continuar protegido hasta que se normalicen los descuentos, por lo que
las Direcciones de Personal contaran con un plazo no mayor de 60 dias
para corregir dichas omisiones, aplicando los descuentos no efectuados
en la quincena en que sea subsanada la inconsistencia que origind la

aplicacion de los descuentos.

Sera responsabilidad del SNTE enviar a la Direccién de Personal que
corresponda, los reportes de bajas en dispositivo magnético
conjuntamente con los formatos de baja, a fin de evitar la aplicacién de

descuentos improcedentes.

Las Direcciones de Personal validaran la informacion proporcionada por
el SNTE, y aplicaran los descuentos via némina de los casos
procedentes, cuando efectuen los procesos de incorporacién de
descuentos a terceros; asimismo, generaran los informes de aceptados
y rechazados, enviando este ultimo a la organizacion sindical, con el

proposito de que efectue las correcciones respectivas a que haya lugar.

Las Direcciones de Personal, generaran los resumenes contables
respectivos, mismos que enviaran conjuntamente con los productos del
pago a la Direccion General de Recursos Financieros, dentro de las 72

horas siguientes al cierre de cada quincena.
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10.- La Direccion General de Recursos Financieros, con base en el resumen
contable elaborara el estado de cuenta respectivo y entregara a la
Compania Aseguradora, quien debera presentar el recibo o factura que
cumpla con los requisitos fiscales respectivos, por el monto de lo

retenido a su favor y que se consigna en el estado de cuenta.

Dicho recibo o factura sera presentado ante la Direcciéon General de
Recursos Financieros, quien entregara un recibo de pago para que sea

presentado por la Aseguradora ante la Tesoreria de la Federacion.
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22. SEGURO DEL MAESTRO (C-53)
1.-  El descuento por el Seguro del Maestro, es aplicado por la Secretaria de

Educacion Publica al personal docente que sea considerado como

socio obligado de la Sociedad Mutualista, “El Seguro del Maestro”.

2.- Son sujetos a este descuento como socios obligados:

a) Los profesores que presten sus servicios en las escuelas primarias
y jardines de nifios pertenecientes a la Secretaria de Educacion
Publica.

b) Los profesores normalistas que presten sus servicios en la Escuela

Nacional de Maestros y en la Escuela Nacional de Educadoras.

c) Los profesores normalistas como prefectos, secretarias, empleados

y funcionarios dependientes de Ensefianza Primaria y Normal.

d) Los profesores normalistas que se encuentren comisionados como

docentes o administrativos en la Secretaria de Educacion Publica.

3.- Para ingresar como socio voluntario a la Sociedad Mutualista, el
personal docente de cualquier nivel educativo que pertenezca a la
Secretaria de Educacion Publica, debe solicitarlo directamente a la
Mutualidad y cumplir con los requisitos establecidos por ésta para ser
admitido.
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4.- La Sociedad Mutualista es responsable de fijar la cuota a descontar por

este concepto, misma que habra de comunicar inmediatamente a la
Secretaria para su aplicacion.

5.- La cuota a descontar a los socios voluntarios, debe ser la misma que se
observa para los socios obligados.
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23. DESCUENTOS POR INASISTENCIAS Y SUSPENSIONES POR
ACUMULACION DE RETARDOS Y/O FALTAS DE ASISTENCIA
INJUSTIFICADAS (C-17 Y C-18)

1.- Se considerara como falta de asistencia injustificada, cuando los
trabajadores no asistan o abandonen sus labores sin la autorizacién

respectiva, sin perjuicio de incurrir con su conducta en faltas mayores.

2.- Los jefes de cada area o titulares de plantel educativo, tienen facultad
para justificar hasta dos retardos en una misma quincena a un mismo

trabajador, dando el aviso a las areas administrativas correspondientes.

3.- Todo trabajador que se presente a sus labores después de transcurridos
los diez minutos de tolerancia que concede el Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Publica, pero sin que el retardo exceda de veinte minutos,
dara origen a la aplicacion de una nota mala por cada dos retardos
durante un mes, la cual debera ser integrada al expediente del

trabajador y notificada al mismo.

4.- El trabajador que se presente a sus labores después de que hayan
transcurrido los primeros veinte minutos, siguientes a los diez de
tolerancia, pero sin que el retardo exceder de treinta minutos, dara lugar
a una nota mala por cada retardo, la cual debera ser integrada al

expediente del trabajador y notificada al mismo.
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Transcurridos los treinta minutos de que habla el punto anterior,
después de la hora fijada para la iniciacion de las labores no se debera
permitir a ningun trabajador registrar su asistencia, por considerarse el
caso como falta de asistencia injustificada y el trabajador no tendra

derecho a percibir el salario correspondiente a esa jornada.

Cuando las faltas sean consecutivas se impondran al empleado, por dos
faltas el importe del salario correspondiente y amonestacion por escrito;
por tres faltas, el importe del salario que deje de devengar durante los
dias faltados y un dia de suspension; por cuatro faltas, el importe del
salario correspondiente a los dias que deje de concurrir y dos
suspensiones, sin perjuicio de la facultad concedida a la Secretaria por
el Articulo 46 Fraccién V inciso b) de la Ley Federal de los Trabajadores

al Servicio del Estado.

Si las faltas no son consecutivas, se debe atender lo siguiente:

a) Por cuatro faltas en dos meses naturales contados a partir de la
primera inasistencia se debe descontar dichas faltas y amonestar

por escrito.

b) Por seis faltas en dos meses naturales contados a partir de la
primera inasistencia se deben aplicar hasta tres dias de suspensién,
sin derecho a cobrar el importe del sueldo de los dias faltados y de

los dias de suspension.
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c) Por trece a dieciocho faltas en seis meses contados a partir de la
primera inasistencia, se deben aplicar siete dias de suspension sin
derecho a cobrar el sueldo de los dias no laborados ni de los

relativos a la suspension.

8.-  El trabajador que acumule cinco notas malas por retardos, computados
en los términos de los puntos anteriores, dara lugar a un dia de

suspension de sus labores y su salario.

9.- Al trabajador que haya acumulado siete suspensiones motivada por
impuntualidad en el término de un afio contado a partir de que ocurra el
primer retardo registrado, dara lugar a que se solicite del Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje la terminacién de los efectos de su
nombramiento, sin responsabilidad para la Secretaria de acuerdo con el
Articulo 46 Fraccion V inciso i) de la Ley Federal de los Trabajadores al

Servicio del Estado.
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ADEUDOS POR SERVICIOS MEDICOS (C-12)

Los Adeudos por Servicios Médicos, son descuentos que se aplican al
personal de la Secretaria de Educacion Publica, que siendo
derechohabiente del ISSSTE, voluntariamente se comprometen a cubrir
el monto total de los gastos generados por la atencibn médica u
hospitalaria de algun paciente no derechohabiente, que haga uso de los

servicios médicos que ofrece el Instituto.

La aplicacion de los descuentos al salario de los trabajadores que se
encuentran en este supuesto, se realizara via ndémina en forma
quincenal a efecto de lograr la recuperacion del importe por concepto

del servicio médico proporcionado por el ISSSTE.

La Direccion General de Administracion de Personal en el Distrito
Federal, la Coordinacion Sectorial de Personal de la Subsecretaria de
Educacion e Investigacion Tecnologicas y la Direccion de
Administracion de Personal del Sector Central, deberan aplicar el
descuento “Adeudos por Servicios Meédicos” en la quincena
correspondiente, fijada por el ISSSTE, para lo cual deberan contar con

la siguiente documentacion:

- Oficio del ISSSTE que ordene el descuento por concepto de

“Adeudos por Servicios Médicos”.

- Copia de la Cédula de Identificacion en la que el trabajador firmé
como responsable de cubrir el monto total por el otorgamiento de

servicios médicos u hospitalarios.
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- Copia del pagaré de responsabilidad de pago emitido por el ISSSTE

y firmado de conformidad por el trabajador o aval.

4.- La Direccion General de Administracion de Personal en el Distrito
Federal, la Coordinacion Sectorial de Personal de la Subsecretaria de
Educacién e Investigacion Tecnolégicas y la Direccién de
Administracion de Personal del Sector Central, deberan remitir a la
Direccion General de Recursos Financieros en forma quincenal, un
reporte que contenga la informacion derivada de las retenciones
efectuadas por la aplicacion del descuento “Adeudos por Servicios
Médicos”, a fin de que ésta ultima efectue el entero correspondiente
ante el ISSSTE, asi como en su caso remitir al ISSSTE los informes

que solicite.
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25. CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO

Para la operacién y llenado de la Constancia de Nombramiento, se deberan

considerar los siguientes aspectos:

1. Unidad Responsable:

Se anotara el nombre de la Subsecretaria, Oficialia Mayor o el Estado al que
pertenece el Centro de Trabajo, a continuacion la Direccion General donde se

tramita el documento.

2, Numero de documento:
Se debera asentar el numero de folio consecutivo que la Direccién de

Personal correspondiente le asigne dentro del rango proporcionado a cada

una de las Unidades Responsable.

3. Fecha:

Se anotara afo, mes y dia de elaboracién del documento:

Ejemplo: 2001-sep-21

4. Clave del Centro de Trabajo:

Se anotara la clave del Centro de Trabajo donde se origina el movimiento, la

cual esta formada por diez posiciones constituida de la siguiente manera:
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b)

d)

Entidad Federativa: Son las dos primeras posiciones numéricas que
sirven para identificar al Estado o Subsecretaria donde se encuentra

ubicado el Centro de Trabajo.

Clasificacion: Es la tercera posicion alfabética que se emplea para

clasificar el Centro de Trabajo de acuerdo con el servicio que presta.

Ejemplo: A Administrativo D Docente etc.

Identificacion: Dos letras, cuarta y quinta posicién, que permiten

identificar al Centro de Trabajo dentro de cada clasificacion.

Numero Progresivo: Se destinan cuatro posiciones para una
numeracién progresiva que se asigna a cada Centro de Trabajo, dentro

de su clasificacion.

Digito Identificador: Es la ultima posicion alfabética que se asigna con

un algoritmo de cédmputo, para verificacion de los caracteres, Ejemplo:

09 A RH 0001 H

a b c d e
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5. Filiacion:

Se anotara el numero de registro que aparece en la hoja de filiacion del
interesado, actualizado a trece posiciones, en el cual se consideren las tres
ultimas que corresponden a la Clave Diferenciadora y al Digito Verificador.
(Homoclave y Homonimia).

6. CURP:

Se anotara el registro de la Clave Unica de Registro de Poblacién de no

tenerlo se anotara “En tramite”, si no cuenta con el mismo.

7. Nombre:

Se anotara el nombre conforme al acta de nacimiento, empezando por

apellido paterno, materno y nombre (s).

8. Lugar de Nacimiento:

El lugar de nacimiento en dos posiciones de acuerdo con la tabla de Estados.
Ejemplos: 17 Morelos, 09 Distrito Federal, etc.

01 Aguascalientes

02 Baja California

03 Baja California sur
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04 Campeche

05 Coahuila

06 Colima

07 Chiapas

08 Chihuahua
09 Distrito Federal
10 Durango

11 Guanajuato
12 Guerrero

13 Hidalgo

14 Jalisco

15 México

16 Michoacan

17 Morelos

18 Nayarit

19 Nuevo Ledn
20 Oaxaca

21 Puebla

22 Querétaro

23 Quintana Roo
24 San Luis Potosi
25 Sinaloa

26 Sonora

27 Tabasco

28 Tamaulipas

29 Tlaxcala
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30 Veracruz

31 Yucatan

32 Zacatecas

33 Mexicana por Naturalizaciéon

34 Extranjero

En caso de ser de nacionalidad extranjera o mexicano por naturalizacion,
anotar el numero de autorizacion y expediente de la Secretaria de
Gobernacion o de Relaciones Exteriores, segun corresponda, en el recuadro

de Observaciones.

9. Sexo:

Se marcara con una (x) el cuadro correspondiente: Femenino (F) o Masculino
(M).

10. El Estado Civil del Empleado:

Sefalando para el efecto el cédigo:

01 Soltero

02 Casado

03 Viudo

04 Divorciado
05 Otros
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11. Domicilio:

Indicar domicilio actual del empleado de la siguiente manera:

a) Nombre de la calle y numero exterior.

b) Caodigo Postal

c) Municipio para las Entidades Federativas, para el D.F. se anotara la
Delegacion Politica.

d) Localidad, se anotara la que corresponda en las Entidades Federativas,
en el D.F., se anota la colonia, a continuacién se anota la Entidad

Federativa.

12. Nivel Maximo de Estudios:

Se anotara el grado maximo de estudios, de conformidad a la tabla de

Caodigos siguientes:

Caédigo:
00 Sin estudios
AO Primaria

BO  Carrera Comercial
CO  Carrera Técnica
DO  Secundaria

EO  Bachillerato

FO  Normal

GO  Normal Superior
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HO Pasante de Carrera Profesional
10 Profesional
JO Postgrado

La aplicacion de los Codigos, sera directa cuando se trate de personas con

estudios completos, diploma, certificado, titulo, etc.

Ejemplos:
Juan Pérez termind su primaria con certificado se codificara: A0

Pedro Sanchez cursa el primer afio de profesional se codificara: EO

Cuando se tenga que codificar estudios incompletos, se sustituira el cero por

el aio de numero de afios cursados y aprobados.

Ejemplo: Eduardo Rojo Chavez estudié y terminé satisfactoriamente hasta el

segundo afio de secundaria; se codificara: D2

13. Puesto:

Se anotara la clave del puesto correspondiente, segun el catalogo vigente

para personal administrativo, ejemplo:

A 01 E06

a b c
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a) Grupo: Administrativo
b) Rama: Administrativa
c) Denominacion del Puesto: Analista Administrativo

14. Antiguedad en el Gobierno Federal:

Indicar con numeros arabigos, el afilo completo (4 digitos), y quincena en que

el trabajador ingreso al Gobierno Federal.

ejemplo: 2003 17
1980 21

15. Antiguedad en la Secretaria de Educacién Publica:

Indicar con numeros arabigos, el aino completo, (4 digitos) y quincena, en que

el trabajador ingreso a la Secretaria de Educacion Publica.

Ejemplo: 2003/17
1980 21

Rama:

Se anotara la fecha de ingreso del personal docente o del modelo de

educacién media superior y superior, mejoramiento profesional o tecnoldgicos.
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16. Registro de Titulo:

Se anotara el numero impreso en la Tarjeta o Cédula Profesional, que

corresponda a categorias docentes de postprimaria.

17. Registro Licenciatura:

Se anotara el registro que asigna la Universidad Pedagdgica Nacional, al tipo
de licenciatura cursada por el personal docente y que corresponda

unicamente a categorias de Preescolar y Primaria.

18. Quinquenio Docente:

Se debera anotar en el cuadro que corresponde a quinquenio docente

(Educacion Basica y Normal), de acuerdo con la tabla siguiente:

Q1 por cinco anos efectivos
Q2 por diez ainos efectivos
Q3 por quince anos efectivos
Q4 por veinte anos efectivos

Q5 por veinticinco anos efectivos o mas

19. Quinquenio Administrativo:

Se debera indicar de acuerdo a la tabla siguiente:

A1 por cinco ainos efectivos
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A2 por diez anos efectivos

A3 por quince ainos efectivos

A4 por veinte afnos efectivos

A5 por veinticinco anos efectivos

20. Licenciatura: (L)

Se anotara el grado que justifique:

L1,L2,L3 0L4

21. Titulacién: (T)

Se anotara el grado que corresponde:

T1, T2, T3 o RA en regularizacion por antiguedad
Maestria se anotara MA

Doctorado se anotara DO

22. Otros Centros de Trabajo:

Se registran las claves que correspondan a otros Centros de Trabajo.

23. Horas:

Anotar las horas de las plazas que devenga el empleado, en los Centros de

Trabajo en que labore.
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CLAVES DE PAGO

24. Partida:

El numero de la partida presupuestaria a afectar:

Ejemplo: 1103 Sueldos

25. Unidad:

Se anotara el Codigo que corresponda, de acuerdo al catalogo de unidades

vigente.
Ejemplo: 38 Oficialia Mayor
33 Subsecretaria de Servicios Educativos
en el D.F.

26. Subunidad

Se anotara el codigo que corresponda de acuerdo con la Dependencia de que

se trate:

Ejemplo: 38 26 Unidad: Oficialia Mayor

Subunidad: Direccion General de Personal
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27. Categoria:

Se registrara en plaza administrativa la clave del puesto.

Ejemplo: AO01E07 Jefe de Oficina

OA01 Jefe de Departamento
En plaza docente se anotara en cinco posiciones.
Ejemplo: E0280 Maestro de Grupo Primaria en el D.F.

28. Horas:

Se registrara el numero de horas asignadas, cuando la plaza sea de horas, en

plazas de jornada se anotara ceros.

Ejemplos: 1103 33 51 E0280 00.0 jornada
1103 39 12 E0363 08.0 con 8 horas
1103 39 10 E0362 15.0 con 15 horas
29. Plaza:

Se anotara el numero consecutivo asignado a la categoria o puesto
correspondiente en seis posiciones, considerando la primera posicion para el

numero de la zona econdmica a la que pertenece.

Ejemplo: 1103 38 26  AO1EOQ6 00.0 100725
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Corresponde a la plaza puesto No. 25 Analista Administrativo, de la
Direccion General de Personal en plaza docente se asignara unicamente el

numero consecutivo que corresponda.

Ejemplo: 1103 12 51 E0280 00.0 004372

30. Tipo de Alta:

Se utilizara el cédigo que corresponda al movimiento que se genere, segun el

codificador vigente.

10 Alta Definitiva

20 Alta Interina Limitada
24 Alta en Gravidez

25 Alta en Pension

95 Alta Provisional

96 Alta en Confianza

31. Percepciones:

Se anotara el cddigo y el importe mensual de cada uno de los conceptos de

pago que integran la percepcion total del empleado.

32. Total:

Se anotara la suma de los conceptos, en caso de varias plazas se anotara un

total por cada plaza.
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EFECTOS DE LA PLAZA

33. Desde:

Se anotara el afio completo (4 digitos) y quincena a partir de la cual surtid

efecto el movimiento de la alta de la plaza.

Ejemplo: 2003 17

34. Hasta:

Se anotara el afilo completo (4 digitos) y quincena de terminacion de efectos

en la plaza siempre y cuando el movimiento sea limitado, en caso contrario

debera anotarse 000000.

EFECTOS DE LA COMPENSACION ACTUAL

35: Desde

36. Hasta:

A partir de la compactacion de sueldos, desaparecen las compensaciones por

lo que estos recuadros 35 y 36 no se utilizan.

37. Oficio de Autorizacion de la Plaza:

Anotar el numero de oficio con que se crea o autoriza la plaza.
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38. horario:
Ejemplo: De lunes a viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Se anotara 1-5 8:30 a 15:30 hrs.

En el caso de Servidores Publicos de Mando se anotara: Tiempo Completo.

39. Total Acumulado:

Se anotara la suma de los conceptos de pago. en caso de varias plazas se

anotara la suma de los diferentes totales.

*Nota: En el caso de nuevos ingresos se anotara el numero de

reclutamiento y seleccion de personal.

40. Compensaciones:

No se utilizan estos espacios por haberse suprimido las compensaciones.

41. Justificacion:

Se anotara el nombre del puesto asignado y la Direccibn a donde
corresponda, posteriormente se pondra el codigo, nivel y el sueldo mensual
del puesto; el nivel del sueldo, los conceptos (38) Despensa (44) Prevision
Social Multiple (46) Ayuda por Servicios (Compensacion Adicional para el
personal adscrito a C.T. ubicado en el D.F. para Ayuda de Transporte). CC,
SD, 79, A1-A5, Q1-Q5.
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Ejemplo: Auxiliar de Administrador en la Direccion de Personal

AO1E05 N.P. 21
N.S. 03 2,770.00
+38 +44 +46 +CC +SC +79 +A2

En el caso de Servidores Publicos de Mando se anota el grupo, grado y nivel

en que se encuentra el puesto.

Ejemplo: Jefe de Departamento (Mando Ejecutivo)

OA01 Grado A
4 576.06 Nivel 01
+06 +38

42. Clave Presupuestaria y Concepto:

La Dependencia que propone anotara la clave presupuestaria de acuerdo con

la estructura vigente.

2003.11.111.01.2.4.1800.1.P004.1100.1.1 (28 digitos)

Ano Programa Especial

Ramo Actividad Institucional

Unidad Responsables Proyecto Institucional

Unidad Ejecutora Objeto del Gasto

Funcién Tipo de Gasto

Subfuncion Gastos con Destino Especifico

Programa Sectorial Fuente de Financiamiento
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43. Tipo de Operacion:

Se registrara el cddigo que corresponda al tipo de operacion, ya sea de gasto

0 economia a partidas presupuestales.

ejemplo: 17 Gasto
(16) Economia
44. Importe:

La Dependencia que propone anotara el importe del total de la operacion en

forma anualizada considerando unicamente el sueldo (07) mensual.

MOVIMIENTOS

45. Tipo de Movimiento:

Se utilizara el cédigo que corresponda al movimiento que se genere, segun

codificador de claves por tipo de movimientos de personal y que se

encuentran en la parte posterior de la Constancia de Nombramiento.

Caédigo de Claves por Tipo de Movimientos de Personal

CcODIGO

01 Nuevo Ingreso: Se aplicara al personal que ingrese por primera vez a la

Secretaria de Educacion Publica.
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02 Alta Plaza Adicional: Se anotara a los casos en que al trabajador le
asignen una o mas plazas y continue ocupando las plazas que devenga.

(plazas docentes por horas)

03 Percepcion/Deduccion: El cual podra ser utilizado en altas, bajas, cambio

de percepciones y deducciones que corresponden al empleado.

04 Alta en Guion: Se aplicara a los empleados que teniendo derecho a
percibir ingresos por: antigiedad, Licenciatura, Titulacién, Maestria o

Doctorado, no reciben el pago correspondiente.

06 Baja de Persona: Se aplicara a los empleados que por algun motivo,

dejan de trabajar en forma definitiva en la Secretaria.

07 Baja en Plaza: Se aplicara a los empleados que teniendo varias plazas,

dejan de trabajar en forma definitiva en alguna de las plazas que devenga.

08 Cambio de Datos Personales: Se aplicara en los casos en que existan
errores en los datos personales del empleado. Este tramite sélo se realizara

cuando el interesado presente la documentacion que avale su peticion.

09 Transferencia: Se aplicara a los empleados que cambian de un Centro de

Trabajo a otro.

10 Cambio de Plaza-Puesto (promocién): Se aplicara a los empleados que
tengan un ascenso o descenso a una plaza de mayor o menor categoria que

la que devengan, segun corresponda.
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11 Licencias: Se aplicara los empleados que soliciten separarse

temporalmente de sus labores de manera limitada.

12 Reanudacion: Se aplicara en los casos en que se concluya la licencia

solicitada por el trabajador.

15 Cambio de Nivel de Sueldo: Se aplicara a los empleados que tengan una

modificacion en su nivel de sueldo.

17 Prérroga de Nombramiento: Se aplicara a los empleados que cubran

interinato cuando el titular de la plaza que ocupan haya prorrogado.

18 Baja por Suspension Temporal: Se aplicara a los empleados a los que

se les suspenda por un tiempo determinado.

46. Motivo:

Se anotara el cdédigo correspondiente segun la naturaleza de movimientos y

de acuerdo con la siguiente tabla.

Caodigo de Claves de los Motivos de Movimientos de Persona

Altas Caodigo
10 Alta Definitiva
20 Alta Interina Limitada
24  Alta en Gravidez

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




Cédigo: N-C-0105-01

Rev.: 1
SECRETATA | DRCEON G rrason Pagina: 107 do 116
EDUCACION PUBLICA UACION
25 Alta en Pensién
95 Alta Provisional
96 Alta de Confianza
97  Proérroga de Nombramiento
Bajas  Cddigo
31 Baja por Defuncién
32 Baja por Renuncia
33 Baja por Jubilacién
34 Baja por Abandono de Empleo
35 Baja por Término de Nombramiento
36 Baja por Dictamen Escalafonario
37 Baja por Pasar a Otro Empleo
38 Baja por Insubsistencia de Nombramiento
73 Baja por Sentencia Judicial
74 Baja por Resolucion del Tribunal de
Conciliacién y Arbitraje
75 Baja por Incapacidad ISSSTE
76 Baja por Cambio de Adscripcion (transferencia

de plaza con persona)

Licencia Codigo

40

41
42

Licencia para Crianza de Hijos Menores de 2 Afos
(Educacion Media Superior y Superior)
Licencia por Asuntos Particulares sin Sueldo.

Licencia por Pasar a Otro Empleo.
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43 Licencia por Comision Sindical o Elecciéon Popular
44 Licencia por Gravidez
45 Licencia por Incapacidad Médica con Medio Sueldo
46 Licencia por Incapacidad Médica sin Sueldo.
47 Licencia por Beca en el Extranjero.
48 Licencia Prepensionaria.

Prorroga de Licencia

Cdédigo
51
52
53
55

56

57

Prérroga de Licencia por Asuntos Particulares.
Prérroga de Licencia por Pasar a Otro Empleo.
Prérroga de Licencia por Comisién Sindical o
Eleccion Popular

Prérroga de Licencia por Incapacidad Médica
con Sueldo y Medio Sueldo.

Prérroga de Licencia por Incapacidad Médica
sin Sueldo.

Prérroga de Licencia por Beca en el Extranjero.

Reanudacion de Labores

Cddigo
60

Reanudacion de Labores por Término de Licencia
por Crianza de Hijos Menores de 2 Afos.

(Educacion Media Superior y Superior).
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61 Reanudacion de Labores de Término de Licencia
por Asuntos Particulares.

62 Reanudacion de Labores por Término de Licencia
por Otro Empleo

63 Reanudacion de Labores por Término de Licencia

por Comision Sindical o Eleccién Popular.

65 Reanudacion de Labores por Término de Licencia
por Incapacidad Médica con Medio Sueldo.

66 Reanudacion de Labores por Término de Licencia
por Incapacidad Médica sin Sueldo.

67 Reanudacion de Labores por Término de Licencia
por Beca en el Extranjero.

69 Reanudacion de Labores por Término de Licencia

en Plaza Congelada por Titular.

PLAZA (S) A MODIFICAR)

47. Partida:

Se anotara el numero de la partida presupuestaria correspondiente a afectar

conforme al Clasificador por Objeto del Gasto.

48. Unidad:

Se anotara el cédigo que corresponde a la Subunidad fisica en donde prestara

sus servicios el empleado de acuerdo con el Catalogo de Unidad y

Subunidades Responsables vigente.
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49. Subunidad:

Se anotara el cédigo que corresponde a la Subunidad fisica en donde prestara
sus servicios el empleado, de acuerdo con el Catilogo de Unidades y
Subunidades Responsables vigente.

50. Categoria:

Se anotara el registro de la clave de la plaza o del puesto segun corresponda,

conforme a lo que establece el Catalogo de Empleos de la Federacion.

51. Horas:

Se anotara el numero de horas asignadas en la categoria correspondiente, si
es de asignatura o tiempo parcial de una a 19 horas, para el caso de plazas
administrativas o docentes de 2, %4 y tiempo completo, se anotara 00.0.

52. Plaza:

Se anotara el numero consecutivo a la categoria o puesto correspondiente;

este ultimo iniciando con la zona econdmica.
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Ejemplo de Claves de Pago Completas

Pda. U. Sub. Categoria Horas Plaza
1103 12 51 E0280 00.0 000785
1103 38 26 EEA2 00.0 100012
1103 13 52 E0362 12.5 000125
53. Efectos:

Se anotara en seis posiciones correspondientes al afio y quincena a partir de

la cual surtira efectos el movimiento.

Ejemplo: 2003 17 Indica que los efectos son a partir del
1° de septiembre de 2001.

54. Hasta:
Se anotara en seis posiciones correspondientes al afio y quincena en que se
termina la vigencia del movimiento. En caso de ser un movimiento ilimitado se

anotaran ceros.

Ejemplo: 2003 24 movimiento limitado al 31 de diciembre de 2001.

000000 movimiento ilimitado
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DATOS DEL (OS) SUSTITUIDO (S)

En esta parte de la Constancia de Nombramiento se anotaran los datos de la

(s) persona (s) que se sustituyan ya sea por licencia o baja.

55. Nombre:

Se anotara el nombre completo del sustituido como sigue:

Apellido Paterno, Materno y Nombre (s)

56. Filiacion:

Se anotara en trece posiciones alfa numéricas el registro que aparece en el

documento soporte o en su hoja de filiacién.

Ejemplo: COTAG690512AD0

57. Motivo:

Se anota el codigo que corresponde al movimiento que se generd, segun

codificador vigente de bajas, licencias, prorrogas de licencia; etc.

58. Efectos:

Se anota en seis posiciones el afo-quincena, en que surti6 efectos el

movimiento.
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59. Numero de Documento:

Se anota el numero de documento en que se registréo la Constancia de

Nombramiento con el que causé baja.

60. Documentacion Anexa:

Se anota la documentacion que respalde el movimiento efectuado.

61. Clave del Nuevo Puesto:

Se anota la clave del puesto, en caso de que el empleado tenga un cambio en

el mismo, de acuerdo al Catalogo Institucional de Puestos.

62. Clave del Nuevo Centro de Trabajo:

Debera anotarse la clave del nuevo Centro de Trabajo de adscripcion del

empleado, en caso de que tenga un cambio en el mismo por transferencia.

63. Observaciones:

Se anotara la descripcion del tipo de movimiento a que se refiere la

Constancia o cualquier indicacion adicional y observacion a los datos

asentados en la Constancia.
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64. Leyenda No. 1:

Para dar cabal cumplimiento a lo estipulado en el Articulo 128 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, misma que se

encuentra impresa en la Constancia.

65. Leyenda No. 2:

En atencién a lo que establece el Articulo 53 del Reglamento de la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal en el espacio para el
efecto debera anotarse la palabra si o0 no segun corresponda. Con letra
autégrafa del interesado tanto en el original como en las 4 copias de la

Constancia de Nombramiento.

AUTORIZACIONES

Se debera recabar las firmas correspondientes de acuerdo a la Carta de
Limites de Competencia vigente, tanto para personal operativo como para

Servidores Publicos de Mando.

66. Verifica
67. Autoriza

68. Interesado
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Para los casos en que sea necesario, se debe recabar la firma del interesado,
la cual debera ser autégrafa tanto en el original como en las 4 copias de la

Constancia de Nombramiento.

Nota: La fecha que se anote correspondera al dia en que se firme la

Constancia de Nombramiento por cada una de las instancias anteriores.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Los presentes Criterios entraran en vigor con el Oficio que la Direccidn

General de Personal suscriba y remita.

Para los casos de interpretacion o de situaciones no previstas en los
presentes Criterios, se estara a lo que determine la Direccién General de

Personal.
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