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. 2. BASE LEGAL
1. INTRODUCCION

1. Condiciones Generales de Trabajo.

El Colegio Nacional de Educacisn Profesionat Técnica, cumpliendo puntualmente v de conformidad con lo

establecido en fas Condiciones Generles de Trabzjo, 52 ha dado & a tarea de acfualizar ¢l Cuadro de

Prestaciones, en coordinacidn ¢on la Representacion Sindicaf a fin de Iograr un progelsg.égn. ei;:"::eqte 5;

justo en el ctosgamiento de las Prestaciones  que tienen derecho los trabajadores del Sistema Naciona ) N

de Colegios de Educacién Profesional Técnica (Sistema CONALEF), 3. Ley Federal de los Trabejadores al Servicio del Estado.

@ 2. ley Faderal de Prasupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Se revisaron los apartados de este Manual, con ta finalidad de actualizarlo v establecer las disposicionss 4. LeydelISSSTE, X\
que regulen su aplicacian.

\ 5. Cadigo Fiscal de la Federacién. .

8. Lay del impuests Sobre la Renta,
7. Cddige Civil Federal.

@\ 8. Leyde Pramios, Estimulos y Recompensas Civiles.

En lo noprevisto y canforme al Artisulo 4° de las Condisiones Generales de Trabajo,

» Godigo Civil de cada Enfidad Federativa.

Mt > Ley Federal de) Trabajo. o
> Ley Federal de Resporsabifidades Administrativas de los Senvidores Pilblicos.
¥ Marco Nommative de Prestaciones de la SEP,
rd

/
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: . 10. En los casos no previstos o de interpretacion def presente Manual, se aplicard lo que resuelva fa

- 3.DISPOSICIONES GENERALES Direccién: de Persanal det CONALEP, escuchanda:la apinidn del $indicalo conforme a lo que establece
D ; I : el Arliculo 18 de ia Ley Federal dei Trabajo de Aplicacion Supletaria.

11. Las circulares emitidas y signadas en su oportunidad después de la firma de este instrumento, por la

- Las prestacionss contenidas en este documento serén apficables exclusivamente sl perscnal Direccion General, Ia Sedretaria de Administracicn y la Direccién de Personal del CONALEP, hablendo
administrativo, $cnico v manual en servicio activo del Sistema Nacfonal de Colegios de Educacién sido nolificado el Sindicato con amerioridad a su publicacién fenen el valor legal en materia de
Profesional Técnica (Sistema CONALEPY; el cual se eplicara en Oficinas CONALEP, Representacion presiaciones, las cuales son de observancia genera!, por lo tanto, se consideraran come parte
def CONALEP en el Estada de Qaxaca, Unidad de Operagion Desconcentrada para el Distrito Federal, integraf del presante Manual.

Colegics Estatales, Planteles y Cast's hasta el nivel de Jefe de Froyesio, excluyende a los servidores
pilblicos de mandos wedios y superiores, personz! de enlace, personal docente y académicos, 12. Para efectos de aplicacion en el prasenia Manuzl, se entenderan por “Dependientes Egondmicos” los
que se enuncian a continuacion:

. Seran consideradas como Unidades Administrativas las Oficias def CONALEP, las Direcciones de los
Colegios Estatales, |a Unidad de Operacion Dasconcentrada para ef Distite Federal, la Representacion I. La esposa, vl esposo, o a falta de ésta o &), 1a mujer yio el hombre con quien el trabajador yio la
del CONALEP en Qexaca, los Cast’s, Planteles y cualquier atra del Sistema CONALEP que en un trabajadora ha vivido como si lo fugra durante fos cinca afies anteriores o con la que tuviese hijos,
fisturo llegara & crearse. i siempre que ambos permanezcan libres de matimonio v acrediten ef concubinato. Si el trabajador

¢ trabajadora fienen varias concubinas o concubines, ninguna de ellas o ellos tendré derecho a

. Los Prestadores de Sewvicios Profesicnales sujetos 2l régimen de honorarios asimilados, ne tendran recihir fa prestacitn,
derecho a las prestaciones aqui contenidas.

H. Los hijos menores de dieciocho afios.

. Para tener derecho a las prestaciones estipuladas en ef presente Manual, el parsonal deberd contar con
una antigiedad minima de 8 meses 1 dia en el Organismo, ademds de cofizar al ISSSTE, con lll. Los nijos solteros mayores de dieciecho afics, hasta la edad de veinticinco, previa comprobacién
excepeion de las prestaciones denominadas Despensa y Eficiensia en el Trabajo fes cuales se otorgaran de que estan realizando estudios de nivel medio o supetior, de cualquiar rama de conocimisnic en
& parlir de'la primera quincena de ingreso-al Sistema CONALEP. planteles afigiales o reconocidos.

. La Direccin de Personat v las Direccicnes de los Colegios Estatales manfendran estricta vigilancia para IV, tos hijes mayores de dieciocho afios incapacitados fisica o psiquicamente, gue no puedan trabgjar
la apliacion y cumplimiento de las prestaciones contenidas en el presente Manual, en cada unz de las para obtener su subsistencia, lo que se comprobara mediante certificado médico expedide por el
Unidades Administrativas del Sistema CONALEPR, ' i1SSSTE.

. Para el page de las prestaciones anvalizadas, las Unidades Administrativas deberdn reportar V. Los ascendientes (padres), siempre que dependan econdmicamente del trabajador. Lo cual
quincenaimente la informacién comespondiente a la Direccion de Persenal yio Direcciones de fos comprobari con la Constancia de Dependencia Econdmmica.

Colegios Estatales con (a finalidad de garantizar su pago oportung.

. Los comprobantes fiscales (recibo o factura) debern ser expedidos a nombre del trabajador del Colegio Y

Nacional de Educacian Profesional Téenica (para Oficinas GONALEP, Representacion del CONALEP /;/

en ¢l Estado de Oaxaca y Unidad de Operacian Desconcentrada para ¢l Diskito Federal} ylo Colegios
Esfatales segln comesponda y réunir log requisitos fiscales vigentes at momento del otorgamiento de iz
prestacion,

L.a accion para exigir el pago de las prestaciones contenidas en ef presente Manual prescribira en sl ‘
término de un afio contado a partir de la fecha en que se tenga derecho a éstes, atendiendo lo ;
cispuesto en el Ariculo 112 de la Ley Federal de los Trabajadores af Servicio del Estado,

Cuando ef trabajador que acredite su derecho af cobro de las prestasiones contempladas en el
presente Manual y fallezca antes de hacerlas efectivas, sus heneficiarios designados wediante formato
establesido por cada Unidad Administrativa, tendrén derecho & cobrs de las mismas.




4, PRESTACIONES ECONOMICAS

4.1 DESPENSA i

DEFINICION.« Es Ia prestacion econdmica que otorga el Sistama CONALEP al personal que presta sus
servicios, a fin de slevar su capacidad adquisitiva en bienes de censumo.

MONTO:

Se pagard el importe de $821.00 {Ochocientos Veintiun Peses 00/100 MN.) mensuales, olorgandose
quincenalmente Ja cantidad de $410.50 (Cuatrogientos Diez Pesos 504100 MM}

NORMAS: ™
\ Esta prestacion se cubritd de manera autormafica al momento de la autorizecion de! nombramiento
respectiva, incorporéndose en ef recibo de pago quincenal,
El pago de esta prestacién estard exento de cuzlquier tipo de deducciones, salvo la comespondiente a la ‘
pensién alimenticia cuando esta sea dictaminada pot |a autoridad competente, ;
e

/

;;?’-

Es improcedente el pago ds esta prestacién durante ¢l disfrute de Licencia sin Gocs de Sueldo.

.




4.2 AYUDA DE GUARDERIA

DEFINICION.- Es Ia prestacian economica que otorga el Sistema CONALEP a las madres trabajadoras a
fin de cubrirlos gastos de quarderia de sus hijos.

Esla prestacidn se hace extensiva 2 los padres que sean vitdos o divorciados y que tengan I3 custodia
iegal de sus hijos, asi cemo aquelios que har adoptado a un hijo.

MONTO:

Se pagard el imparte de $270.00 (Doscientos Setenta Pesos 00M00 M.N.) mensuales, otorgdndese
quincaralmente ka cantidad de $135.00 pasos {Clento Treinta y Cinco Pesos 00M00 M.N}

NORMAS:

Se olorgara la ayuda de guarderia hasta 3 hijos simultaneamente por cada uro de eflos gue su edad
fluctie entre 45 dias de nacido, hasta los 6 afiog.

£l pago de esta prestacion no tendrd efectos retroactivos v se cubwird a partir de fa solicitud del trabajader,
sigmpre y cuando cumpla con los requisitos establacidos en las presantes disposiciones.

Et pago de esta prestacian estara exento de tode tipo de deducciones.

Es improcedente &f pago de esfa prestacidn, citando of personal:

&) 8e encuentre disfrutande de Licencia sin Goce de Sueldo.

b} Gubra interinatos limitados de cualgquier indole,

REQUISITQS:

El interasads presentard ante las Unidades Administrativas comespondientes del Sistema CONALEP o

siguients:

»

1. Solicitud por escrito.
2.- Acta de nacimiento de los hijos.

4
%\\
5[

4.3 CANASTILLA MATERNAL .

DEFINIGION.- Esta prestagion consiste en ofergar una ayuda econdmica a lzs madres trabajadoras que
presten sus senvicios en el Sistema CONALEP, por el nacimiento de sus hijos.

MONTO:

Ef pago por cencepto de canastilla matemal serd de $486.00 (Coatrocientos Ochenta y Sels Pegos

88100 BLM.) por el nacimiento de un hijo,

NORMAS: \
Se otorgars el pago por (nfea vez, adiclonal a sus remunerasionas, por el nacimiento de cada unp de los

hijos de la trabajadara que as! lo acredite. £n caso de parto mditiple, es decir, el nacimiento de dos o més

hifos, solo-se pagara e equivalente a una canastifla matemal.

La trebajadora deberd presenfar su soficiud denftro del término de tres meses posteriores al
alumbramiento.

Et pago de esta prestacion estara exento de todo tipe de deduccidn.
Es improcedente ef olorgamiento de esta prestacitn cuando el personal:
a) Se encuentre disfrutando de Licencia sin Goge de Suslda,

b} Cubra interinatos limitados.

REQUISITOS:

El interesado presentara ante la Direccion de Personal en Oficinas CONALEF y ante las Unidades

Administrativas corespondientes en ¢l Sistema CONALEP segiin sea el case: /
1.~ Salicitud por escrito. ‘

2.- Acta de Nacimiento de los hijos.

I




4.4 GRATIFICACION POR JUBILACION Y/O PENSION

DEFINICION.- Es la prestacion econdmica que otorga el Sistema CONALEP al personal que inicia sus
- trémites de jubllacin ylo pension ante el ISSSTE.

NORMAS:

Esta prestacion se otorgara, siempre y cuando el personal cumpla con los siguientes aspectos:

1.- Haber laborado de 5 a 14 aflos 11 meses; en este caso fe corresponderan 12 dias de sueldo tabulay
vigente por cada afio cumplide de servicios prestados en ef Sistema CONALEP,

2.- Haher faborade 15 afios de servicl active en adelante; en este caso le comesponderan 14 dias de
sueldo tabufar vigente por cada afio cumplido de sarvicios prestados.

3.- 8& reconceeran los meses labarados en el dlfimo pericdo por el frahajador cuando estos no completen
el afo, para su pago en forma proporcional.

4.- Cubrit lo estabiesido en fas disposiciones que para jubikacin o pension exige fa Ley del ISSSTE,
5.- Cause baja por motive de jubilacion v/ pensitn acreditada con.su constancia de haja.

6.-En caso de haber lahorado en otra dependencia, durante el periodo de su licencia prepensionaria, ef
trabajador debera acreditar su anfigiiedad ante el (SSSTE con fas hojas de servicio correspondiente.

7.~ &l pago se efectuara a més tardar en el transcurse de un mes, contando a partir de la baja del
trabajador, una vez que: la Unidad Administrativa responsable cuente con las constancias que acrediten
que no fienen adeudos.

8.- Haber cumpiide come minime cince afics de servicio en el Sistema CONALEP,

La base del calevio para deferminar ef monto a pagar por conteplo de gratificacian por jubfiecion o
pension, serd &l sueldo tabular vigente dividido entre 30 dias de! mes para obtener &l sueldo diario ¥
multiplicado por el némero de dias a que tenga derecho ef trabajador.

Para efectos de esta prestacion no se computaran como tiempo efectivo de servicios, las ficencias $in goce
de sueldo disfrutadas por e} frabajador, que excedan seis meses.

Se retendra ¢l lmpuesto Sobre la Renta de esta prestacion, conforme 8 las disposiciones vigentes de la
legislacitn prevista para tal efecto.

Esta prestacion serd objeto de descuento de pension zlimenticia cuando sea dictaminada por lz Autoridad
Compatente.

REQUISITOS:
1.- Solicitud por escrifo del interesado.
2.~ Heja Unica de Servicias expedida por la Unidad Administrativa de adseripion.
3.- Copia del {z16n de cheque o Ulimo recibo de pago.
4 .- Licencia prepensionaria.

§.- Cug el trabajador ne fenga adeudos administrativas comprobacos con ¢! Organisma de ser asi, s¢
les descontaran de |2 gratificacitn.




4.5 GRATIFICACION POR RENUNCIA VOLUNTARIA

DEFINICION.- Es la prestacion econémica que el Sistema CONALEP otorga al persenal que reauncia
voluntariamente &f Organismo.

MONTO:

De 5 a 9 aflos 11 meses de servicios, se cubriran 6 dizs de sueldo diario tabular por afie laberado.
De 10 afios a 14 afios 1 meses; 10 dias de sueldo diario tabular por afie laberado.
De 15 afios en adelante; 14 dias de sueldo diario tabular por affo laborado.

NORMAS:

Tendra derecho a esta prestacitn el personal que acredite una antigiiedad mayor de 5 afios de Servicio
activo dentro def Sistema CONALEP,

Se reconacerén los meses {aborados en el Ultimo perfode por ef irabajader cuande estes no complaten el \
afig, para su pago en forma proporcional.
Para efectos de esta prestacion no se computardn como tiempo efectivo de servicios las ficencias sin goce
de sueldo disfrutados por el frabajador que excedan de sefs meses.
Se venficark que el trabajader no tenga adeudos administrativos comprobados con el Sistema CONALEP
y de ser asi se le desconfara de la-gratificacion.

/

El page sera de acuerdo ai sueldo tabular vigente para cada puesto.

El pago de esta prestacion estard sujelo a las deducciones del Impuesfo Sobra fa Renfa y Pension
Alimenticia cuando sea dictaminada por [a auforidad competente.

Es impracedente el pago de esta prestacién cuando:
a} £l personal cubra interinatos limitados de cualquier indole.
b} Tenga menos de 5 afics de antigiledad.
¢) El trabajador solicite ! tramite de pension o jubitacién,

REQUISITOS:

1.- Solicifud por escrity def interesado.
2.- Copia de Renuncia Yolurtaria.
3.~ Copia del Gitime recibo de page.

Esta presfacién se oforgard de acuerdo a fas posibiidades presupuestales que permitan las restricciones
implantadas por el Gobiemo Federal.

vigente,

4.6 PAGO POR DEFUNCION .

DEFINICION.- €5 la prestacién econdemica que otorga el Sistema CONALEP a los beneficiarios, conforme a
las facturas que amparen los gastos furerarios por el failecimisnto de un trabajador de |3 Institucién yio
alguno de sus depsndientes econdricos directos {cényuge, hijos y padres).

NORMAS:

El otergamiento de ssta prestacion se efectuar en los siguisntes tminos:
En caso de que un trabajador faliezca yio sus dependientes econdmicos antes sefialados, el Sisterma
CONALEP procederd a oforgar a sus beneficiarios hiasta 4 meses de susldo tabular vigente per concepto \
de gastos funerarios por cada deceso. Bl trabajader podré seficitar como anficipo hasta la cantidad de
$5,000.00 (Cinco Mit Pesos 0100 M.N.) como gastos a comprobar en un térming no mayor de 15 dias \

naturales, 2 partir det atergamiento del mismo. Los gastos na comprobados v en su momento no devueltos,
se descontardn directamente del salario del trabajadar.

Los beneficiarios deberan acrediter el derecho ue tienen para cobrar esta prestacion con idengificacitn
uficial y ademas serd necesario que presenten copia cerfificada del acta de defuncién,

Cuando el beneficiaric acredite su derecha al cobro def pago por defuncion v fallezca antes de hacero
efeciivo, sus legitimos heredaros debidamente acreditados tendrén derecho & cobro de la prestacién ylo &
través dei alhaces, en I3 intefigencia de que su monto no excederd lo sefialado an estos fneamientos.

Les comprobantes de gastos, deberan reunir los requisitos previstos en el Cidige Fiscal de la Federacién

-~
'

Son improcedentes los pagos por defimcin, cuarido:

*  El personal gque al momento dal fallecimisnto se encuentre disfutands de licencia sin goce de
suelde mayor de fres meses,

= Enelcaso de que juridicamente se determine declaragién de ausencia o presuncion de muerte.

*  Durante la suspension temporal de los efectos del nombramients, en los términos del articulo 45 de
la Ley Federat de fos Trabajadores at Servicio et Estado.

El pago de esta prestacién estar exenta de toda tipe de deduccion, conforme a las disposicicnes vigenfes
de la Ley del impuesto Sobre la Renta,

REQUISITOS:

El interesado presentar antg la Unidad Administrativa correspondiente los siguientes documentes:  * ﬁ



1.~ Solicitud por escrito,

2 Copia Centificada del Acta de Defuncisn.

3.- Anexar copia fegible de los gastos nommales erogados de fa misma {fsctura), por jos gastos
contempiados para el otorgamiento de fa orestacion.

4+-En gaso de fallecimiento de Jos padres dedtrabajador, debera prasentar Constancia de Dependencia
Econdmica expedida por fa Autoridad compsiente con fecha anterior al fakecimiento.

Servicios que ampara esta prestacisn:

- Servicio de velacion {capilia, base para atadd, porta sifios)
- Embalsamamiento def cusmo.
- Una carroza para trastado del ditunto.

- Material para constnaceion para refarzamiento de la fosa de una gaveta y mano de obra.
- L.Apida de cementp,

- Traslado del cuerpo-a ofra entidad por cualquiar via de fransporte,

- Corenas y arreglos florales,

- Facturas de afimentos utiizados en ef velorio y después del sepelic como son:

*Café

*Té

+Rafrescos

«Azicar

*Canela

*Fan

+Vasos, plalos y cucharas desechables
wAroz

sEtijol

*Tortilla

*Came

*Verduras

*Especias para guisado

- Transpotte para acompafiantes, \
- Pago de derechos de inhumeacion (fosa, aperiura y cierre de Ja fosa), cremacion {uma y nicho}.

Queda excluido para el pago de esta prestacion:

+Fosa de gavetas miltiples

»Vestuaria para el difunto k
« Ambientacién musicat

« Monumentos

« Esquefas

* Bpot de radio, felevisién o cualquier ofro medic audiovisual

+Misas M /ﬂ

» Actas certificadas de nacimiento .
« Actas certificadas de matrimonio

* Actas certificadas de defuncion

* Transporte distinto &l ya sefialado

Las facturas a que s rafiere esta prestacion no debersn exceder de veinte dias habiles contados a partir
de la facha del deceso del trabiajador o sus familiares,

1

)\
9
s




4,7 PRIMA DE ANTIGUEDAD

DEFINICION.- Es !a prestacidn econdmica que el Sisfema CONALEP oftorga a su personal por haber
prestado sus servicios ininterrumpidamente durante 5 afios © méas en Ja Instifucion e igual tiempo de
cofizacion al ISSSTE.

MONTO:

El pago por conceplo de primia de antigiiedad se efestuard 4 razon de;

1.8% del sueldo tabular autorizado acumutable de! primero al vighsimo afio de servicios, pagaderos & partir
del Sto afio; el incremento af 2.3% pagadero a parfr del vigésimo primer afic. {ver cuadro anaxo).

NORMAS: \
La Direccién de- Personal en Oficinas CONALEP, y las Direcclones Generales de los Colegios Estateles \

deberdn llevar un registro por cada irabajador para determinar quien Eene derecho al pago de esta
prestacion,

la incorporacion de esta prestacidn serd -automalica, al cumpiimento de 5 afios de servicios
ininterrumpidos o més, su cambio v pago de porcentaje serd a partir de Ja quincena en [a que el trabajador
genere €l derecho a este beneficia,

Para ef pago de.esta prestacion, aquellos trabajadores gue tengan una antigliedad en el Colegio de 29

afios 6 meses 1 dia y que estén en proceso de jubllacidn se aplicard come afio completo faborado con el fin

de que cobre el estimulo econdmico por 30 afios de servicio,

Las deducciones a que se sujetara et pago por prima de anfigiiedad serén:

" Impuesto Sobre fa Renta,

*  Lapresente prestacion forma parte del sueido base de cotizacion al ISSSTE. i

* Pensién Alimenticia cuando la orden decretada por fa Autoridad compebente sea manifestada en 1/
térmings porcentuales.

Las licencias sin gock de sueldo, se computaran para esta prestacién de la siguiente forme:

Cuando el trabajador cumpla los 5 afios de servicios, se fe deberdn reducir fas ficencias mayores a 6
meses coma tiempo no trabajado y se correra la fecha de su otorgamiento,

» Las licencias con goce de sueldo y permisos econémicos, se computardn como fiempo
efecfivo laborado.

»  Eysimprocedente cuando el personal cubra interinatos limitades de cualguier indole. C)é

ESTRUCTURA Y PROCEDIMIENTO DE APLICACION DEL PAGO DE LA PRIMA-DE

ANTIGUEDAD AL PERSONAL
" AR5 DE SERVICIOS, PORCENTAJE ANOS DE SERVICIOS. PORCENTAJE,
3 9.0 25 475
6 10.8 26 49.8
7 126 27 521
8 144 28 5d.4
9 162 26 56.7
10 180 30 59.0
It 19.8
v} 216
13 234
14 252
15 210
16 28.8 !
17 306
18 32.4
19 3.2
20 36.0 ’
21 383
22 406
3 4239
24 452
Adicionalmente, la Instituciin dars un reconocimiento simbdlico en un acto plblico, consistente en diploma,
estimulo en especie y econdmico a aguel personal que cumpla §, 10, 15, 20, 25, 30, 35, afios de servicios
ininterrumpides de trabajo, diche reconocimiento se otorgard en el mes de jaho correspondiente al primer

semesire y en el mes de enero del afio siguiente, 8l pago del segundo semestre,




4.8 PRIMA DOMINICAL

DEFINICION.- Es un estimulo al personal que presta sus servicios en dia domingo, cubriéndales un
parcentaje adicional al salario tabular corraspondients a un dia ordinario de trabajo.

MONTO:

Equivale af 45% del salario tabuler correspondiente a un dia ordinario de trabaje, por labgrar en dia
demingo.

NORMAS:

Con fundamento en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, tendra derecho 2 esta
prestacion tode aquel personal que por necesidades dal serviclo labare en dia domingo.

Pata et célculo del pago de la prima dominical, se tomara como base el suelde tabuler vigente dividido
entre treinta dias del mes para oblaner el sueldo diario gue sera la base para determinar &l monto total que
se consigna en los tabuladores vigentes para cada puesto ¥ nive! aulorizado por la Secretaria de Haclenda
y Crédito Piblico, para el Qrganismo.

Las deducciones a que se sujetars el pago de la pima dominical comprenderén:

»  [mpussto Sohre a Renta,

*  Lapresents prestacién forma parte del sueldo base de cotizagion al ISSSTE.

» Pension Alimenticia cuando la orden decrefada por la Autoridad competente Sea manifestada en
téminos porcentuales,

4.9 PRIMAVACACIONAL '

DEFINICION-Es 1a prestacién econémica que el Sistema CONALEP ctorga como ingreso adicienal af
sueldo del trahajador en cada periodo vacacional.
MONTO:
Se pagara un total anual de 24 dias, o bien e importe de 12 dias de sueldo tabular vigente a la fecha de
pago en ¢ada una de los dos periodos vatacionales,
NORMAS:
* Elpago se realizara en Ja quincena inmediata anterior al periodo vacacional correspondiente.
= Cuando un trabajador cumpla los  meses un dia de servicios durante el periodo vacaciongl tendra
derecho al pago proparcional de los dias comespondientes, pagadero en un plazo no mayor a dos
quincenas a partir de Ia fecha de término del periodo vacacional.
Las deducciones a que 52 sujetard el pago de la prima vacacional seran por concepto de:

*  impuesto Sobre la Rents.

= Pensidn alimenticia cuando la orden decreteda por la autoridad compstente sea manifestada en

termines porcentuales. .
'

£ improcedents el page de esta prestacisn, cuando ef personal:
* No tenga derecho a disfrutar de vacacicnes por tener una antigliedad menor a 6 meses 1 dia.
" Cubra interinatos limitados de cualquier indale.

= Se encuentre disfrutande de Licencia sin Goce de Sueldo.




4.10.ESTIMULO POR PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

DEFINICION.- Es la prestacion econdmica que oforga el Sistema CONALEP al personal que ha
demostrado su esfusrzo v espiritu de colaberacién 3l no incurrir en faltas de asistencia injustificadas,
retardos injustificados o licencias sin goce de suelde, durante el fro., 2do,, 3er. y dio. trimestre del afio,
comprendidos del fra. de enero al 31 de diciembre.

MONTO:

Ef pago por concepto de estimulo por puntualidad v asistencia se realizard trimestraimente y sera
equivalente a 4.5 dias de sueldo tabular vigente y se cubrird a mas tardar Gurante el mes siguiente &l
trimestre anterior.

NORMAS:

A efecto de que se pusda cubrir esta prestacion la Unidad Administrativa correspondiente verificara fo
sigufente;

x % otorgard a quienes hayan laborado en forma inintemumpida irimestraimente, empezando a
computarse los trimestres 2 partir del primero de enero de cada afio, en ef casa del trabajador de
nuevo ingreso, generara ef derecho & esta prestacian a partir de los 6 meses 1 dfa ininterrumpidos
de trabajo; cuando el deresho del trabajador de nileva ingreso inicie en ef intermedio de un irimestre,
Este na serd retroactivo y se aplicara un criterio proparcional para su pago.

»  Se hard acreedor a esta prestacion aquél personal que esié sujeto a un sistema de control ’de
asistencia, ya que del mismo se desprende qué empleados fienen derecho o no a esta prastacitn
irimestral, ast como todo aquel personal con camisisn sindical con goce de sueldo.

»  Por cada fatta ijustificada a sus fabores asi como por cada fres retardos en el trimestre, se
descontaran 1.125 dias de los 45 a que se tiene derecho, independientemente de la sancion
sorrectiva disciplinaria por [a falta de asistencia injustificada generada.

Cabe sefialar que los retardos del personal que ocupa e ransporte institucional {Gficinas CONALEP), que
astén motivados por causas imputadas ak zetraso de los autobuses, serdn justificades.

Es improcedente e pago de esta prestacion, cuando el parsonal;

»  Durante-el trimestre haya disfrutadoe de Licencia sin Goge de Sueldo.
= Cubra interinatos limitados de cualquier indale.

2

™~

B

PROCEDIMIENTO:

La base det calculo para determinar el monto a pagar por concepto de estimulo por puntualidad y asistencia
ser4 el sueldo tabufar vigents, dividido entre 30 dfas para obtenar el suelde ario, of cual se multipficara
por fos 4.5 dias a gue tiene derecho el trabajader por timestre.

Cuanda en ¢l sistema de noming s¢ acredife el derecho de un frabajador al cobro de estimulo por
puntualidad y asistencia y haya fallecido, sus beneficiarios fendrén derecha al cobro de la prestacion,

Las deducciones a que ge sujetara ¢l pago del estimulo por purtualidad v asistencia seran:
*  Impuesto Scbre la Renta.

= Pension alimenticia cuando la orden decietada por la autoridad competente sea manifestada en
términos porcentuales.

A
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4.11 LABORES EN CONDICIONES INSALUBRES Y/Q PELIGRCSAS

DEFINICIGN.« Es la prastacion econgmica que atorga e Sistema CONALEP al personal que labore dentro
del Organismo en Condiciones Insalubres ylo Peligrosas, en los ténminos que establezea la Comision Mixta
Auxiliarde Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo de Ia Unidad Administrativa de adseripeion,
MONTO:

Se pagard ef importe de §126.00 (Clento Vaintiséis Pesos 00/100 M.N.} mensuales adicionales al salario det
frabajador, aplicéndose guincenaimente la cantidad de § 63,00 (Sesenta y Tres Pesos 007100 M.N.)

Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo, exceplo los trabajadores con nombramiento de

NORMAS:

Para el pago de esta prestacion las Unidades Administrativas, segln comesponda, deberdn tramitar y
enviar a lz Direccion de Personal en Oficinas CONALEP ylo a las. Direccicnes de fos Calegios Estatales, la
constancia de laborar en Condiciones Insalubres yfo Paligrosas expedida por la Comision Mixta Auxiliar de

Asistente de Servicios Basicos quienes por la naturaleza det pusste les corresponde la prestacisn sin
nacesidad de la constancia.

»  Disfrute de Licencia sin Goce de Sueldo.
= Cambia de puesto o bien desapareca la causa ingalubre yio Peligrosa,

* Impuesto Sobre la Renta.
*  Esta prestacion forma parte del sueldo base de eofizacion al ISSSTE,
*  Pensién Alimenticia cuando sea dacretada por fa auteridad competente.

Las deducciones a que se sujetard ef pago por lzborar en Condiclones nsalubres yio Peligrosas seran: )@
/’/

Es improcedente el pago de esta prestacidn, cuando el personal: ( ;
'
s

4.12 ANTEOJOS Y/O LENTES DE CONTACTO ‘

DEFINICION.- Es la prestacion’ econdmica que oforga el Sistema CONALEP como ayuda para fa
adguisicin de anteojos ¢ fentes de contacto, siends extensiva al conyuge v dependientes econdmicos,

MONTO:

Se pagara, el importe de $ 1,180.00 (Mil Ciento Ochenta Pesos 00100 M.N.) por cada caso una sola vez &l
aio, comprendiéndose éste del 1° de enero al 31 de diciembre, solicitandelo ef trabajador en una o varias
exhibiciones,

NORMAS:

E) Sisterna CONALEP oforgard al trabajador el importe de esta prestacion como gasto & comprobar en la
quincana siguiente & la presentacion de Ja solicitug per escrito, acompariada de la receta yio prescripeion
médica corespondiente, obiigdndose el trabajador a comprobar dicho importe presentando los
comprabantes fiscalss coirespondientes (factura orginal) ante su Unidad Aéministrativa, en un. periode no
mayar & 7 dias habiles contados a parfir de la fecha en que recibid of efectivo o cheque, piazo que no serd
promogable, de n hacerlo ast, fa lnstifucion astars facultada para descontarls de su susldo en ura sola
exhibicién sin respensabilidad para la misma, perdiendo ef trabajador el derecho a esta prestacin en el
afio, en cada caso que lo haya solicitado,

El Sistema CONALEP se reservara el derecho de verificar la awtenficidad de los comprobantes
presentados por el trabajador,

»
'

REQUISITOS:

El trabajador deberd tramitar v entregar ante fa Unidad Administrativa carrespendiente s Siguientes
documentos:

1. Solicitud por escrito.
2, Original de la prescripcin yo receta médica del ISSSTE sellada,
3. Copia det (itimo $alon de pago.

4, O_riginal 'Y copia del acta de matrimenio, si los anteojos o lentes de contaclo son pars el
conyuge; el documento originat servird solo para cotejar la auterticidad.

5. Qn‘ginai ¥ copla de la factura expedida a nombre del trabajador, que rating los requisitos fiscales
vigentes al momento de! otorgamianto, la cual deberd presentarse posterior a fa entrega del
pago pare efectos de comprobacion.

<& A2
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6. Copia del actz de naimiento, asi como constancia que acredite la dependencia woné%

con el trabajador,

(,5\___ .




7. Tratandose del conyuge ylo concubino vardn la prescripcién ylo receta médica podra ser-de
cualguier insfitucidn Oficial det Sector Salud sellada,

Es improcedente el oforgamiento de esta prestacion, cuanto af personal:

Cubra Interinatos limitadas,
Se encuenire disfrutande de Licencia sin Goce de Sueldo,

El pago-de esta prestacion estard exente de todo tipo de deduccienes,

i

4.13 APARATOS ORTOPEDICOS, AUDITIVOS Y/O SILLA DE RUEDAS

DEFINICION - Es |a prestacién econdmica que otorga ef Sistema CONALEP a su gersonal que requilera el
uso de aparatos ortopédicos, auditives yio sillz de ruedas, haciéndose extensiva af cényuge y dependientes
scondmicos del trabajador,

MONTO:

Se pagark el importe de hasta 76 veces ¢l salario minime diario del drea geagréfica “A” por caf!a €330
dusante f afic, comprendiéndose éste del 1° de enero al 31 de diciembre, soliciténdota e trabajador en
una 0 varias exhibiciones.

NORMAS:

&} Sistema CONALEP ctorgar al trabajacor el importe de esta prestacion come gasto a comprobar en f2
quincena siguiente a fa presentacidn de ia salicitud por escrita, acompafada de la presaripeian ylo receta
médica correspondiente, oblfigandose el trabajador 2 comprobar diche imporia presentande los
comprobantes fiscales correspondientes {factura original) ante su Unidad Administrativa en un periedo no
fayor & 7 dias hahiles contados a pariir de [a fecha en que recibié el efective o cheque, plazo que no serd
promogable, de no hacerlo asl, fa Institucién estara faculiads para descontario de su suelde en una sola
exhibicion sin responsabiidad paca la misma, perdisnde el trabajador el derscho a esta prestacion en el
afio, en ¢ada caso gue lo haya solicitade,

El Sistema CONALEP se reservard el derecho de verficar fa aufenticidad de los comprobantes
presentados por el frabafador. '

Es improcedente el pago de esfa pristacion, cuando &l personal:
% Cubra interinatos limitados.
*  Se encuentre disfrutando de Licencia sin Goce de Sueldo.

El pago de esta prestacion estars exento de todo fipo de deducciones.

A7
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REQUISITOS: 4:14 ESTIMULO POR DiA DE LAS MADRES

El frabajador debera tramitar y entregar ante las Unidades Administrativas correspondientes, los siguientes
documentos:

1. Solicitud por esorito delinteresado. DEFINICION.- Es el Estimulo Econémico que otorga el Sistema CONALEP a las madres frabajadoras con

2. Orginal de la prescripcion Yo receta madica del ISSSTE sellada. motivo del 10 de mayo ‘Dia de las Madres
3. Copladel itimo taldn de pago. MONTO.- Se vtorgara el dia 10 de mayo como dia de astielo y ef pago de cuatro dias de salario tabular.
4. Copla cedificada del acta de matrimordo, si los aparatos oropédicos, auditivos o silla de \

ruedas son para el conyuge; la capia certificada servird solo para cotejar su autenticidad.

NORMAS - Esta prestacion se olorgara con motivo del dia 40 de mayo, la cual se pagars en la primera

5. Copia cesdificada del acta de nacimiento o canstanciz de dependencia econdmica de los quincena de este mes.

dependientes econdmicos del trabajador; la copia certificada serviid para cotgjar la L a Unidad Administrativa segii corresponda debers presentar la relacion de las madres trabajadoras con

autenticidad. anticipacion de 30 dias en la Direccion de Personal o en las Direcciones de los Colegins Estatales
6. Original y copia de la factura expedida a rombre def trabajador que reting los requisitos comespondientes.

fiscales vigentes 2f momento del olorgamiento, la cual dehera presentarse posterior a la

entrega del pago para efectos de comprobacion, REQUISITOS:

7. Trathndose del conyuge vann o cancubino la preseripcion o recets médica podra ser de

cualquier Institucién Oficial det Sector Salud selfada. , 1. Lalrabzjadara deberd presentar el Acta de Nacimiento de un hijo que fa acredite como madre.

La deduccién a que se sujetard el pago de este estimulo sera 6! correspondiente al Impussto. Sobre fa

/ Renta,

Adicioratmente, el Sistema CONALEP, otorgara ur apoya econtmico al Siadicato para lievar a cabo el
festejo del Dia de las Madres, siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuastal.

S ©




4.15 AYUDA PARA TITULACION

DEFINICION.- Es Ia prestacion econmica que otorga el Sistema CONALEP 2 sus trabajadores que con i
empefio v esfusrzo han terminade alguna Carrera Técnica o Profesional reconccida por la Direccidn
General e Profesicnes.

MONTO:

Se cubrird ef 100% del costo fofal de la impresién de fesis basta por un total de 1C ajemplares o en su
defecto su impresion en 155 talferes de este Organismo Educativo y fa factura comespondiente de los
gastos administrativos efectuados en el tramite de titwiacidn. En cualquier otre alternativa de titulacion como
cursos, seminarios, etc., se cubrird el importe equivalente al costo de una tesis convencional una sofa vexz
por cada czrrera o especialidad.

Adicionalmente se atorgaran fres dias habiles anteriores a la fecha del examen profesicnal.

Esta prestacion sera improcedente si el trabajador se encuentra disfutando de Licencia sin Goce de Sueldo.

REQUISITOS:

£/ interesado presentara ante la Unidad Administraliva correspondiente lo siguiente:

B

1. Selicitud por escrito, ;
/e
2. Copia delos gastos directos de Titulacién, ‘

3. Un ejemplar impreso de Ia tesis, asi como copia del acta del examen profasianal,

4. Constancia del framite del Tilulo Profesional reconocido por la Direccion General de
Profesiones de la S.E.P.

5. En caso de ttularse a través de cursos, seminarios, efc., ¢l trabajador debera presentar la
sonstancia de inscripcion. /i

Esta prestacion esterd exenta de toda tigo de deduccionss. /V
! ¢

o
T

4.16 AYUDA PARA UTILES ESCOLARES .

DEFINICION-- Es el estimulo esondmico gue otorga el Sistema CONALEP a los trabajadores por cada fijo
en eded escoler que esté inserito en la escuela primaria y que continle estudiando hasta la edad de 15
afios cumplidos cero meses, cero dias 2 fa fecha de page.

MONTO:

Se otorgaran sicte dias de salario fabuler vigente por cada Kjjo y hasta un méximo de tres hijes por
frabajador.

NORMAS:
= Se pagara el importe en la primera quincena del mes de agosto una vez al afio.

= £l pago de esta presfacion quedard sujeto 2 las disposiciones fiscales al momenio ded
oforgamiento.

Seré improcedente esta prestasion:
= Sial momento det pago el trabajador disfruta de Licencta sin Goce de Sueldo.
REQUISITOS:
Elinteresado debera presentar ante la Unidad Adrinistrativa correspondiente:
1. Selicitud del pago de (tiles escalares. o
2. Alguno de los siguientes documentos:
Comprobarte de inscripcidn o reinscripcién del nueva ciclo escoler, constancia de estudios
debidamente acrediiada ylo boleta de calificaciones del ciclo escolar que termind, cuando sea ¢l

Caso.

3. Acta de nacimientc del o fos hijos.




447 APOYO ECONOMICO POR CONTRAER NUPGIAS

DEFINICION.- Es el estimule econdmico que otorga el Sistema CONALEP a los frabajadores que
contraigan matrimonio civil, y se pagara una scla vez en toda su vida laborat dentro del Sistema CONALER,

MONTO:
Se otorgardn quince dias de salarfo tabutar vigente,
NORMAS:

Se pagaré el importe en la quincena inmediata posterior a Iz fecha de solicitud.

Sera improcedente esta préstacion, i al momento del pago 2l trabajador se encuentra disfrutando de
Licencia sin Goce de Sueldo. \

El pago de esta prestacién quedard sujeto a las disposiciones fiscales aplicables al momento de!
otorgamiento,

REQUISITOS:
El interesado deheré prasentar ante la Unidad Administrativa comespondiente:
1.- Solicitué por escrito de fa prestacion,

2.- Para cotejo original y copla del acta de matrimonio civik, AE

* 4,18 EFICIENCIA EN EL TRABAJO

DEFINICION.- Es ¢l estimulo econbmico que oforga el Sistema CONALEP a los trabajadores por su
esfuerzo y colabaracion en ¢! cumplimiento de fzs metas institucionales.

MONTO:

Se otorgara [a cantids¢ de $278.40 {Doscientos Setenta v Ocho Pesos 40/100 M.N) mensuales,
aplicandose en |2 ndmina quincenal la cantidad de $139.20 (Clento Treinta y Nueve Pesos 20/100 ML)
NORMAS:

Esta prestacion se cibira de manera automéfica al momento de Ta autorizecién del nombramiento
respectivo, incorpardndase en el recibe de pago quincenal.

Es improcedente e pago de este prestacién cuando ef personat:

= Disfrute de Licencia sin Goca de Sugldo.

El pago de esta prestacitn quedard sujefo a las disposiciones fiscales aplicables al momento del
otorgamiento.

:
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4.19 PREVISION SOCIAL MULTIPLE

DEFINICION.- Es la Prestacién Ezondmica que el Sistema CONALEP oforga 3 sus frabajadores con ef
propdsite de lagrar su suparacion social y cultural que le permita ef mejoramiento en su calidad de vida y la
de su familia,

MONTO:
Se otorgar fa canfidad. de $ 250.00- {Dascientes Cincuenta Peses €0/00 MN.} mensuales, aplicandose
quincenalmente fa cantidad de $125.05 (Cienfo Veinticinco Pesos 001100 MN.)

NORMAS:

Se tendrh ef dereche a esta prastacion después de fos 8 meses 1 dia de haber ingresado al Sistema
CONALEP. .

Es improcedente el pago de esfa presfacion cuando el personal:
= Disfrute de Licencia sin Goce de Sueldo.

= Cubra interinatos de cualguier indole.

Esta prestacion forma parie de fa base gravable de cotizacion al ISSSTE.

:
A

PRIMA POR AKOS DE SERVICIOS (Separacion de Empleo) |

DEFINICION.- Es la prestacion econdmice que l Sistema CONALEP oforga a sus trabajadores en
curepfimiento con ef articulo 162 de la Ley Federal del Trabajo.

MONTO:
» Sepagara ¢l impone de dece dfas de salario por cada afio de servitios.
o Para deferminar el monie del salario, se estara alo siguients:
« Lacantidad gue se tome como base para ef pago no podra serinferior 2l salario minimo.
- Si al salaric que percibe ef frabajador excede dal doble del salario minimo del &rea gquréﬂca de
aplicacion 2 que corresponda ef lugar de prestacion del trabajo, se considerara esa cantidad coma

salatio maximo,

- Siel trabajo se presta en lugares de diferentes areas geogréficas de aplicacion, ef salario maximo
serd-el deble def promedio de los salasios misimos respectivos.

NORMAS:

+ Para efeclos de esta prestacién na se computaran como fizmpo efective de servicios, las licencias
st goce de sueldo disfrutadas por ¢ trahajador, que excedan de seis meses.

» En caso de que un trabajador fallezca, el Sistema CONALEP procederd a otorgar @ sus
beneficiarios el page. Los heneficlarios deberan acreditar el deracho que tienen para cobrar esta
prestacin: con identificacion oficial y adsmds serd necesado qué presenten copia cerlificada del
Acta de Defuncion.

» Seretendra el Impuesto Scbre la Renta de esta prestacion, conforme a la legisiacion aplicable.

Es improcedente el pago de esta prestacion cuando el personsl:
»  Cubra interinatos de cualguier indole,

REQUISITOS:

= Copla del documento que acredite la separasion del empleo.

4
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5PRESTACIONES ANUALIZADAS

4
N
!
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5.1 PAGO POR AJUSTE DE CALENDARIO
{AJUSTE SALARIAL)

DEFINIGIGN.- Es ef paga efectiva para ajustar los meses del afio que excedan de 30 dias que otorga el
Sistema CONALEP al personal que tenga como minimo un afia en el Organisme, comprendido del 1ro, de
enero at 31 de diciembre,

MONTO:

Ei pago por este contepto se realizard anualmente y serd equivalente # 5 dias de salario tabular v en los
afios bisiestos se pagara un total de & dias confarme al susido tabular vigente ¥ se cubrirk a mas tardar en
la primera quincena de enero en Oficinas CONALEP, v en las demas Unidades Administrativas $e pagara
esta prestacian a mas tarder en la segunda quincena de enero de cada afio.

NORMAS:

Es Improcedents el pago de esta prestacian cuando ef trabajador:

*  Cubra interinatos limitados de cualquier indole,

*  Disfrute de ficencia sin gocs de sueldo, y ésta abarque los dias 31 def ¢ los meses de licencia, se
descentar un dia por cada mes afeclado.

Para el céleulo del page del ajuste salaral, se tomark como base ef sualdo tabuler vigente dividide entre
treinta dias del mes para obtener el sueldo diario, que seré la base para’ determinar ef monto total que se
consigna en los labuladores vigentes- para cada puesto y nivel autorizado por fa Secrefaria de Hacienda y
Crédito Piblice, para el Organismo.

e




5.2PAGODE DEAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS

DEFINICION.- Consiste en otorgar a! personal que tenga como minimo un afie en el Sistema CONALEP,
comprendido del 1° de enero af 31 de diciembre, el pago per los dias esonémicos no disfrutades durante ef
afio, totalizando hasta catorce éias en disiute.

MONTC:

$e pagara el importe de hasta 9 dias adicionales, y e disfrute de hasta. 14 dias al afie conforme al siguiente
cuadro:

DiAS ECONOMICOS DIAS APAGAR

‘ DISFRUTADDS

RSB0 m W b O
OO DO W O

NORMAS:
Para efectos de cubrir esta prestacion, se deberd verificar o siquiente:

£l page de este prestacion se realizark enualmente y sérd ol equivalente a la tolalidad de los dias
econémicos na disfrutados, Para determinar el caleulo del pago de los Dias Econdmicos, se tomara coma
base el sueldo tabular vigante dividido entre treinta dias del mes para obtener ef sueldo diario que seré la
base para determinar &l monto total que se consigna en los fabuladores vigentes para cada puesto y nivel
autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pizblico para el Organismo y se cubird a més tardar en
fz segunda quincena de enero en fas Unidades Administrativas y en Oficinas CONALER en la primsra
quincena de engro.

B trabajador que ‘t'enga mas de 6 meses un dia y menos de un afie de antigledad en el Sistema
CONALEP, tendré derscho at disfrute de catorce dias econdmices, no asf al pago de fos mismes.

Es improtedente ef page de esta prestaciin cuande & personal;

Cubra Interinatos Limilados da cualquier indofe.

S

- 5:3PAGO POR DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIOS

DEFINICIGN.- Consiste en otorgar el pago de hasfe 5 dias al afio por dias de descanso obligaterio al
personal que preste sus sendcios en e Sistema CONALEP siempre y cuando esos dias coincidan can
sabado o domingo. :

MONTO: Ei Sistema CONALEP cubrira hasta un maximo de 5 dias con base en ¢l sueldo fabular vigente
de acuerdo al niimero de dias de descanso cbligatorio que coincidan con sdbado o demingo.

NORMAS:

El pago de esta prestacion se realizara anualmente y serd equivalente a 5 dfas de salario tabular y en los
afios bisiestos se pagara un lotal de 6 dias conforme af sueldo tabular vigente v se cubricd en |z primera
quincena de enero en Oficinas Centrales del CONALEP, y en fas demas Unidades Administrativas se
pagara esta prestasion a més tardar en a segunda quincena de enero de cada afio.

El personaf de este Crganismo no fendra derecho ai pago total de asta préstacion cuando;

= Disfrute de Licencia sin Goce de Sueldo en los dias de destanso obligatorio,
desconténdose Unicamente los dias afectados por la licencia.

= Cubra interinates fimitacos.

Las deducciones sujetas por este conceple serén:
= lmpuesto Sobre la Renta.

»  Pensidn alimenticia cuardo Ia orden decratada por la auleridad competente sea manifestada en
ferminos porcentuales,




6 PRESTACIONES SOCIALES \{&m
. % J/

6.1 DIAS POR DEFUNCION i}
DEFINICION.- Es la prestacion social que el Sisterna CONALEP oforga a los trabajadores para atender ¢l
sepelio por fa muerte de un famiiiar ent primer grado (padres, esposa e hijos), consisterte sn cinco dias
habiles con goce de suelda.
NORMAS:
£l trabajador deberd nofificar su ausentismo dentro de los dos dias siguientes a la fecha del deceso, y por
los medios que fe sean posibles, anie la autoridad comespondiente de [a Unidad Administrativa de su

adscripcian.

Ne {endran derecho a esla prestacién los trabajadores que al momiento del fallscimiento disfruten de
licencla sin goce de sueldo.

REQUISITOS:
1.- Solicitud por escrito con copia de conocimients & su jefe inmediato.
2. Acta o certificado de defuncion.

Estos documentos deberdn ser presentados dentro de los & dias habiles posteriores a la fecha cel
fallecimiento def familiar,

@
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6.2CUIDADOS MATERNOS

DEFINICION.- Es la prestacian social que ¢ Sistema CONALEP otorga a las frabajadoras para atender en
enfermedad a sus hijos de acuerdo 2 la(s) constancia(s) que expida el ISSSTE.

NORMAS:

La trabajadora debera presentar e} documento denominade “Constancia de Cuidades Matemos®, expedido
por et ISSSTE en las Unidades Administrativas correspondientes.

La prémoga o extensidn de dias adicionales se hara con base en las "Constancias” que expida el médico
tratante del ISSSTE.

Tendran demcho 2 esta prastation los padres vindos ylo divorciados que tengan (a custodia legal de los
hijos.

En caso de que ¢! trabajador no ulifice durante el afio esta prestacin, no genesard ef derecho de! reciamo
de pago.
REQUISITOS:

1.-Solicitud por escrito con copla de conocimiento a su jefe inmediato.

6.3 HORARIQ ESPECIAL PARA MADRES Y/O PADRES CON HIJOS EN EDAD
PREESCOLAR |

DEFINICION.- Es I prestacion soctal que el Sistema CONALEP otorga a las madres trabajadoras. para gue
diskuten de 45 minutos adicianales para recoger ¢ fevar a sus hijos a la guarderia con respecto al horario
niormat de labores,

NORMAS:

Esta prestacion fendra vigencia a partir de los 45 dias de nacido el menor, hasta que curnpla fos 6 afios de
edad,

En caso de dos 0 més hijos na se concederd ni se acumulard fiempa adicional.
La transportacion por este concepto ser por guenta de la madre trabajadora, beneficiaria de esia prestacién,

w  Esta prestacion se hara extensiva a los padres viudos ylo divorciados que cuenten con 'a custodia
fegal de fos hijos debidamente acreditada,

» En el caso de que ef padre ¥ la madra trabajen er &l mismo Crganismo, no deberd aplicarse a
amhos.

= Eltizmpo de 45 minutos debera ser ¢legido en forma corrida, es deck, se deberd disfrutar de 45

minutos después de fa hora de enfrada establecida por el Sistema CONALEP o hien disfrutar de
2ste derecho antes de la hora de salida,

»

REQUISITOS: '

1.~ Soficitud por escrito det interesado con copia de conocimiento al jefe mediato ante fa Unidad
Adminisirativa correspondiente.

2 - Prasentar original y copia del acta de nacimiento det hijo.
3.- En el caso de padres viudos presentar ef acta de defuncion de |2 esposa.

4.- En el ceso de padres divorciados presentar la resolucitn fudicial definitiva que autorkce la custodia
legal de los hijos.

~




64 DIAS ADICIONALES POR ENFERMEDADES DE CONYUGE, HIJOS Y

PADRES

DEFINICIGN.- Es |a prestacion social que el $istema CONALEP otorga al personal para atender a su
cnyuge, hijos ¢ padres en case de que sufran de alguna enfermedad,

Se otorgaran diez dias hahiles al afie con goce de sueldo, v tres dias habiles adicianales sélo en caso de
enfermedad que requiera hospitalizacion de los beneficiarios,

REQUISITOS:

Debera presentar ante la Unidad Administrafiva cosrespondiente:

1.

2

Solicitud por escrito de fa prestacion con capia de conocimiente al jefe inmediato,

Acreditar fa enfermedad del cényuge, hijlos vio padres, mediante prescripeion, receta o constancia
medica expedida por ¢l ISSSTE sellada, para los tres dias habiles adicionales |2 enfermedad se
justificara con el formato de hospitalizacién comespondiente.

. Tratandése del conyuge, vio padres, la prescripeion o receta médica o formato de hospitalizacion

podra ser de cualguier Institucion Oficial del Sector Salud; sin embargo ef Organismo se reservard
el derecho de verificar la autenticidad de Tos documentos presentados. En los casoes de los padres,
se deberd acreditar la dependencia-scondmica,

. En caso de que el trabajador ne ufilice durante el afio esta prestacion, no generard el deracho de

reclame de pago.

6.5 LICENGIA POR MATRIMONIO

DEFINICION- Es la prestacit social que el Sistema CONALEP otorga af frabajador que contraiga
matrimonic por o civil,

NORMA:
= Se otorgaran diez dias habiles continuos de Licencia con Goce de Sueldo,

REQUISITOS:
El interesado debers presentar at fular de ke Unidad Administrativa en los Colegios Estatales, en .Ia
Direccitn de Personal en Oficinas CONALER, en la Unidad de Operacidn Desconcentrada para el Distrito
Federal y en |a Representacion del CONALEP e estade de Oaxaca:

v Solisitud por escrito &l Titular de la Unidad Administrafiva correspondiente con 15 dias habiles de

anticipacion a la fecha en que habra de contraer matrimonic con copia de conocimiento a su jefe
inmediato.

» Copia certificada del Acta de Matimonio a més tardar quince dfas después de disfutada la
Licencia, en caso contrado se descontardn los dias ctorgados.
*  Esta prestacion se ctorgard per Unica vez a todos agueltos emplaados que confraigan matiimanio
Givil, .

i . /
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6.6 RECESO ACADEMICO

DEFINICION.- Es la prestacion sosial que 6l Sistema CONALEP oforga a su persenal para of disfrute de 10
dias habiles de descanso.

NORMAS:

= Se otargaran diez dias habiles de descanso consecutivos en los meses de julio vio agosto de
acuerds ai calendario que previamente se establezca en cada centro de trabajo.

« £l trahajader que previo a este tapso disfrute de una Licencia sin Goce de Sueido tendré derecho
a 5u receso, Siempre y cuando se incorpore quince dias antes del mismo,

= Cuandé un frabajader cimpla los seis meses un dia de servicios durante el receso académico
tendré derecho a disfrutar de los dias restantes de dicho.periodo.

= Aquel trabajador que al inicio o durante el transcursa de este periodo se encuentre incapa_citado
por enfermedad, una vez conthuida y reanudande sus labores, disfrutard de esta prestacion en
términos def Articulo 75 de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

No tendré derecho a esta prestacien el personal que fenga una antigliedad menor a seis meses un dfa.

Las guardias que se designen en este periodo estaran sujetas a las necesidades /o cargas de habaj:o de
cada Unidad Administrativa, previa autorizacion de tos Stulares de sy drea de adsoripcion con npt_iﬁca_clén a
fas unidades administrativas de personal, pera su registre y contral informandole.con anticipacion &t
frabajador.

6.7 VACACIONES

DEFINICION.- Es ef deracho que tienen los trabajadores que fengan més de seis meses consecutives de
servicio- para disfrutar de dos periodos de vacaciones, a fin de restituir su capacidad fisica y mental
promoviendo ast una mayor integracion familiar y social,

NORMAS:

« Los trabajadores disfrutarin de dos periodos anuales de vacasiones de diez dias habiles cada
uno, de acuerds 2 los periodos oficiales emitidos por Ja Secrstaria de Educacién Piblica, segin o
marca la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado en su articulo 30,

» Cuando por ncesidedes del servicio, el trabajador no pueda salir de vacaciones, disfrutara de
¢llas durante los 10 dias habiles siglientes a la fecha en que haya desaparecido la causa que le
impidié el disfrate de las mismas,

S al presentarse el periodo vacacional de un empleado, este se encuentra de licencia médica por
enfermedad profesional, general o por matemnidad; uha vez concluida esta y reanudandc sus
labores, disfrutard de sus vacaciones de acuerdo a los Articulos 79 v 80 de las Condicicnes
Generales de Trabaje.

= Cuando sea necesaio programar ‘guardias’ durante ef pericdo de vacaciones, serd
preferentements ¢f personal de nuevo ingreso que tenga una antigliedad mencr & sels meses uy
dia ylo personal que cubra interinatos de cualquier indole.

» El perscnal que sea designado pare cubrir guardias deberd s4r notificado al respecto con up
minimo de treinta dias naturales de antficipacion 2l dia en que se inicie ef perfodo vacecicnal
respectivo,

» Los periodos vacacionzles no serin acumilables enke si v no podran diskutarse en forma
discontinua, En ningdn caso, los irabajadores que laboren en perfodos vacacionales, podrén
cobrarlos en tugar de disfrutarios.

»  Cuango un trabajador cumpla los 6 meses un dla de servicios durante ¢l periodo vacacional tendra
derecho a disfratar de los dias restantes de diche pericdo.
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5.8 EXENCION DEL PAGO DE COLEGIATURA

DEFINICION.- Es la prestacion gue ef Sistema CONALEP otorga a sus Wabajadores, hios ylo
dependientes econbmicos para que realicen esfudios en s planteles de esta Institucion Educativa, sin
pagar colegiatura,

NORMAS:

Se exentars del pago de colegiatura a fos trabajadores, hijos yio dependientes econdmicos, para que
realicen estudios en los planteles de la Instiucion, permitiende asi el aprendizaje de conocimientos y
habilidades técnicas, Ia formacion de mejores aplitudes, lo cual redundaré a lafarga e un mejer desempefio

da sus acfividades productivas.

»  lLos irabajadores, hijos vio deperdientes econdmicos que scliciten esta prestacién, esteran exentos
al 100% de inscripeidn y colegiatras en cualquiera de los planteles CONALER.

= Para ¢f disfrute de esta prestacion, el trabajador, los hijos yio dependientes econdmices deberan
mantener un promedio de calificacién minima de 8.0 durante el semesfre que concluye, caso
contrario, perderdn el derecho a esta prestacion.

»  La solicitud de la exencion def pago de colegiatura se deberd presentar y autorizar en el planel
dende se realicen los estudios.

REQUISITOS:

= Solieitud por eserito del interesado,

»  Eitimo taldn de pago.

» Cogia certificada del acta de nacimiento o reconocimiento, $i la exencidn es para los dependientes

econdmicos,

»

6.9 SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL i

DEFINICION.~ Con el propbsito de apoyar el bienestar del trabajador y su familia, el CONALEP cforgara
un seguro de vida institucioral y de incapacidad totai y permanente e invalidez con una cobertura de 43
mases de sueldo base de acuerdo a lo establecido a las nonnas presuguestales emitidas por la Secretaria
de Hacienda y Crédilo Pabico, sin cesto algune para el frabajador.

NORMAS:
La potenciacion del seguro requerird de la aportacion def 275 % del sueklo tabular mensual de  los

trabajadores, el cual serd retenido por el Colegio, la suma total se dard a conocer anuafiiente después de
la revisién que se haga a la siniestralidad del afio anterior, misma que podra aumentar o disminuir.




6.130 DiA DEL TRABAJADOR ADMINISTRATIVO DEL CONALEP

DEFINICION.- Se establece en el Sisterna CONALEP sl dia del trabajador administrativo del CONALEP,
como un reconocmiento 2l esfuerzo v desemperto de 2 base trabajadora administraliva en los programes y
proyectos de esta institucién educativa.

Esta prestacion consiste an oforgar un dia de descanso a los trebajadores administratives del Sistema
CONALEP, siendo dste, el (imo viemes habil del mas de junio.

Es improcedente esta prestacion cuando ef trabajador: %

a) No cuente con una antigliedad mayeor a 6 meses un dia,
) Se encuentre disfrutando de Licencid sin Goce de Suelde.
¢) Cubrainterinatos limitados.

611 AYUDA PARA EL FESTEJO DEL DIA DEL NINO .

DEFINICIGN.- Con motivo del festejo del Dia del Nifie, que se celebra el 30 de abril de cada afio, el
Sistama CONALEP, apoyaré af SUTCONALEP para la realizacion de los festejos dal Dia det Nifio de fos
hijos de los trabajadores.

NORNMA:
Se otorgard una cantidad previamente cavenida con e} SUTCONALEP, sujeta a comprobacion en un lapso o
mayor de 30 dias, siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal.




6.12 PERMISO DE PATERNIDAD

DEFINICION.- Es 1a prestacién que ef Sistama CONALEP olarga a los hombres trabajadores, que consiste

en cinse dias de asueto con goce Ge sueldo; por el nacimiento de sus hijs v de igual manera en el caso de

Iz adopcidn de un infante. (con base en el articulo 132 Fraccion XXVIi Bis de-fa Lay Federal del Trabajo).

NORMAS:

Se storgarén cinco dizs habiles de asveto inmediatos a parfir del alumbramients ylo adopcitn.

Es improcedente esta prestacion cuando e! trabajador: \
» No cuente.con una antigiiedad mayer a 6 meses un dfa.
* Se encuentre disfrutande de Licencia sin Goce de Sueldo. @

}6/

= Cubra intetinatos limitados.

REQUISITOS:
= Solicitud por escrito al Tiular de Ja Uridad Administrativa correspondiente.
= Original y Copia del decumento lsgal gue ampars el hecho. E! original sole servira como cotejo.

» Esta prestacibn se otorgard por cada alumbramiento o adopcidn del trabajador que asi o
acredite.

6.13 ROPA DE TRABAJO

DEFINICION.- Es Iz presiacién en espatie que olorga el Sistema CONALER a sus trabafadores de base
censistente en uniformes, prendas de vestir y calzado de trabajo,

NORMAS:
+  Solo bendra derecho a la Ropa de Trabajo el gersonal enlistado en i Artioulo 33 fraccion XIX de
fas Condiciones Generales de Trabajo y adicionaimente los puestos de: Operador de Senvicios \

Basicos, Auxiliar de Sequridad y Supensor de Mantenimiento,
Es improcedente esta prestacion cuando ef trabajador.

« Seenguentre disfnitando de Licencia sin Gooe de Suelda af momento de la entrega.

«  Cubra interinatos limitades.
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7. TRANSITORIOS

PRIMERO.-- Los casos de excepeitn vfo no contemplados en este Manual de Prestaciones, serdn resugltos
por ef Secretario de Administracion y el Secretaric General det SUTCONALEP.

SEGUNDO.- B! prasente Manuai deja sin efactos ias preslaciones que se hayan otorgado a través de
aguerdos, memoranda, oficios, circulares y cualquier offo documento expedido previamente & i3
eigboracion de este instrumento formal, exceplo ja prestaciin de “Compensacién por Desarrolle v
GCapatitacisn” cuyo importe v vigencia acuerda la FSTSE y fa SHCP, y que para aplicacién en el Sistema
CONALEP se formaliza en 'z minuta correspondients suscrita por 8t CONALEP y el SUTCONALEP.

TERCERO.- Para el caso de la prestacién “Labores en Condiciones Insalubres ylo Peligrosas” en tante no
existan los dictamenes de la Comision Mixta Auxiiar de Seguridad, Higiene y Medio Amblente en el
Trabajo, la misma continuara cubriéndose at personal que a la fecha se fes viene oforgando.

CUARTO.- Fondo de Anorio CONALEP: Derogada por Resolucion del Tribunal Federal de Concliacion y
Arbifraje, dictado con facha 22 de sepliembre del 2009, con Nimero de Expediente 3583/2006.

En Mstepec, Edo, de México a los 02 dias del mes de septiembre del afio 2018, se suscribe el presente
Manual de Prestaciones de conformidad con el Articulo 110 Frageién 3X de las Condiciones Generales de
Trahajo vigentes en esta Instiucion.
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