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INTRODUCCION

El Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, cumpliende puntualmente y de conformidad con lo
establecido en las Condiciones Generales de Trabajo, se ha dado a Ia tarea de actualizar el Cuadro de
Prestaciones, en coordinacion con la Representacion Sindical a fin de lograr un proceso 4gil, eficiente y
justo en el otorgamiento de las Prestaciones a que los trabajadores del Sistema Nacional de Colegios de
Educacion Profesional Técnica (Sistema CONALEP) tienen derecho,

Asimismo, es menester sefialar que fueron revisados los aparados de este Manual, con la finalidad de
aclualizario y establecer fas disposiciones que regulen su aplicacion,
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BASE LEGAL _ DISPOSICIONES GENERALES
= g 1. Las prestaciones contenidas en este documento seran aplicables exclusivamente al personal
» Loy Faders Go msipusaio § Respongabliigad Hacendaria, | administrativo, técnico y manual en servicio activo del Sistema Nacional de Colegios de Educacion
- J Profesional Tecnica (Sistema CONALEP), el cual se aplicara en Oficinas Nacionales,
> Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Representacion Oaxaca, Unidad de Operacitn Desconcentrada para el Distrito Federal, Organismos

Publicos Descentralizados, Planteles y Cast's hasta el nivel de Jefe de Proyecto, excluyendo a los
servidores publicos de mandos medios y superiores y personal de enlace.
> Ley del ISSSTE.
2. Seran consideradas como Unidades Administrativas las Oficinas Nacionales del CONALEF, las
Direcciones de los Organismos Plblicos Descentralizados Estatales. la Unidad de Operacion
> Ley del Impuesto Sobre la Renta. Desconcentrada para el D. F., la Representacion Oaxaca, los Cast's, Planteles y cualquier otra del
Sisterna CONALEP que en un futuro lliegara a crearse.
o RS R IDE B Eodamchn. 3. Los Prestadores de Servicios Profesionales sujefos al régimen de honorarios asimilados, no tendran
derecho a las prestaciones agul contenidas.
Otros ; : 5 f
4. Para tener derecho a las prestaciones estipuladas en el presente Manual, el personal debera contar
con una antigiiedad minima de 6 meses 1 dia en el Organismo ademas de cotizar al ISSSTE, con
> Marca Nommativo de Prestaciones de la SEP. | excepcion de la prestacion denominada “Despensa' la cual se otorgara a partr de la primera
' quincena de ingreso al Sistema,

> Condiciones Generales de Trabajo. 9, La Direccion de Personal y las Direcciones de los Qrganismos Publicos Descentralizados
mantendran estricta vigilancia para la aplicacion y cumplimiento de las prestaciones contenidas en el
presente Manual, en cada una de las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP.

6. Para el pago de las prestaciones anualizadas, las Unidades Administrativas debersn remitic I
informacion correspondiente a la Bireccitdn de Personal y/o Direcciones de los Colegios Estatales
Descentralizados a mas tardar el primer dia habil del afo.

7. Loscomprobantes fiscales (recibo o factura) deberan ser expedidos a nombre del Colegio Naclonal
de Educacion Profesional Técnica ( Para Oficinas Nacionales, Representacion Oaxaca y Unidad de
Operacion Desconcentrada para el D. F), o de los Colegios. Estatales Descentralizados
comespondientes y reunir los requisitos establecidos en el articulo 29-A del Codige Fiscal de 1a
Federacion, que a |a letra indica lo siguiente;

I= Contener impreso ei nombre, denominacion o razén social, domicillo fiscal y clave del registro
federal de contribuyentes de quien los expida. Tralandose de coniribuyenies que tengan mas

| de un local o establecimiento, deberan sefialar en los mismos el domiciio del local o

establecimiento en el que se expidan los comprobantes

Il.- Contener impreso el nimero de folio,
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lil.- Lugaryfecha de expedicion.

iV.- Clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se
expida.

V.- Cantidad y clase de mercancias o descripcién del servicio que amparen.

VL.- Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en niimero o letra,
asi como el monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones
fiscales deban trasladarse, ensucaso.

VIl.- Numeroy fecha del documento aduanero, asi como la aduana por la cual se realizo
la importacion, tratdndose de ventas de primera mano de mercancias de
importacion.

VIll.- Fecha de impresiony datos de identificacion del impresor autorizado.

Los comprobantes a que se refiere este articulo podran ser utilizados por el contribuyente en un
plazo maximo de dos afios, contados a partir de su fecha de impresion. Transcurrido dicho plazo sin
haber sido utilizados, los mismos deberan cancelarse en los términos que sefiala el Reglamento de
este Codigo. La vigencia para la utilizacion de los comprobantes, debera sefialarse expresamente
en los mismos.

Los contribuyentes que realicen operaciones con el publico en general deberdn expedir
comprobantes simplificados en los términos gue sefiale el reglamento de este cadigo.

8.

10.

i

L

La accion para exigir el pago de las prestaciones contenidas en el presente Manual
prescribira en el término de un ano contado a partir de la fecha en que se tenga derecho a
éstas, atendiendo io dispuesto en el Articulo 112 de |a Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado.

Cuando el trabajador gue acredite su derecho al cobro de las prestaciones contempladas en
el presente Manual, fallezca antes de hacerlas efectivas, sus beneficiarios tendran derecho
al cobrode las mismas.

En los casos no previstos o de interpretacion del presente Manual, se aplicara lo que resuelva
|la Direccion de Personal, escuchando la opinion del Sindicato.

Las circulares emitidas y signadas en su oportunidad después de la firma de este
instrumento, por la Direccion General, la Secretaria de Adminisiracién y la Direccion de
Personal del CONALERP, tienan el valor legal en materia de prestaciones, las cuales son de
observancia generai, por lo tanto, se consideraran como parte integral de!l presente Manual.

Para efectos de aplicacion en el presente Manual, se entenderan por "Dependientes
Econémicos” los que se enuncian a continuacién:

i La esposa, o a falia de ésta, la mujer con quien el trabajador ha vivide como si lo
fuera durante los cinco anos anteriores o con la que tuviese hijos, siempre que
ambos permanezcan libres de matrimonio. Si el trabsjador liene varias
concubinas, ninguna de ellas tendra derecho a recibir la prestacion.

6 Manual de Prestaciones
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Los hijos menores de dieciocho afios.

. Los hijos solteros mayores de dieciocho afios, hasta la edad de veinticinco, previa

comprobacion de que estan realizando estudios de nivel medio o superior, de cualquier rama
de conocimiento en planteles oficiales o recenocidos.

Los hijos mayores de dieciocho afios incapacitados fisica o psiquicamente, que no puedan
trabajar para obtener su subsistencia, lo que se comprobara mediante certificado médico
expedido por el ISSSTE y por medios legales procedentes,

Los ascendientes (padres) siempre que dependan econémicamente del trabajador,

Manual de Prestaciones 7
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DESPENSA

DEFINICION.- Es 1a prestacion econdmica que otorga el Sistema CONALEP al personal gue presia sus
servicios, a fin de elevar su capacidad adquisitiva en bienes de consumo.
MONTO:

Se pagara el importe de § 450.00 (Cuatrocientos cincuenta pesos 00/100 M.N.) mensuales, aplicandose
en la némina quincenal la cantidad de $ 225.00 pesos.

NORMAS:

Esta prestacion se cubrira de manera automatica al momento de la autorizacion del nombramiento
respectivo, incorporandose en el recibo de pago quincenal.

El pago de esta prestacion estaré exenta de cualquier tipo de deducciones, salvo la comespondiente a la
pension afimenticia suando esta sea dictaminada por la Autoridad competente.

i ; ) 3 ’ A1) B :
PRESTACIONES ECONOHIC AS Es improcedente el pago de esta prestacion durante el disfrute de Licencia sin Goce de Sueldo

8 Manual de Prestaciones VariualdaBrsiacichias O
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AYUDA DE GUARDERIA

DEFINICION.- Es la prestacion econémica que otorga el Sistema CONALEP a las madres trabajadoras a
fin de cubrir los gastos de guarderia de sus hijos.

Esta prestacion se hace extensiva a los padres que sean viudos o divorciados y que tengan la custodia
legal de sus hijes.

MONTO:

Se pagara el importe de § 270.00 (Doscientos Setenta Pesos 00/100 M.N.) mensuales, aplicandose en la
nomina quincenal $135.00 pesos.

NORMAS:

Se oforgara la Ayuda de Guarderia hasta 3 hijos simultaneamente por cada uno de ellos que su edad
fluctie entre 45 dias de nacido, hasta los 6 afios.

Ei page da acta arocctaciAn ne tandra efnn!cs rotroactiune ¥ sa cu

trabajador, siempre y cuando cumpla con los requisitos establecides en las presentes disposiciones.

[5]
€
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c
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El pago de esta prestacion estara exenta de todo tipo de deducciones.

Es improcedente el pago de esta prestacion, cuando el personal:
a) Se encuentre disfrutando de Licencia sin Goce de Sueldo.

b) Cubra interinatos limitados de cualquier indole.
REQUISITOS:

El interesado presentarad ante las Unidades Administrativas correspondientes del Sistema CONALEP o
siguiente;

1.- Soficitud por escrito.
2.- Acta de Nacimiento de los hijos.

10 Manual de Prestaciones
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CANASTILLA MATERNAL

DEFINICION.- Esta prestacion consiste en otorgar una ayuda econémica a las madres trabajadoras que
presten sus servicios en el Sistema CONALEP, por el nacimiento de sus hijos.

MONTO:

El pago por concepto de Canastilla Matemal sera de § 486.00 (Cuatrocientos Ochenta y Seis Pesos
00100 M.N.) par el nacimiento de un hijo.

NORMAS:

Se oforgaré pago por unica vez, adicional a sus remuneraciones, por el nacimiente de cada uno de los

hijes de la trabajadora que asi lo acredite. En caso de parto multiple, es decir, el nacimiento de das o mas
hijos, stio se pagara el equivalente a una Canastilla Maternal,

La Yabajadora deberd presenta mming. de tres meses positeriores af
alumbramiento.

El pago de esla prestacion estara exenta de todo tipo de deduccidn.
Es improcedente el otorgamiento de esta prestacién cuando el personal:
a) Se encuentre disfrutando de Licencia sin Goce de Sueldo.

b} Cubra Interinatos Limitados.

REQUISITOS:

El interesado presentara ante la Direccién de Personal en Oficinas Nacionales y ante las Unidades
Administrativas correspondientes segin sea el caso:

1.- Solicitud por escrito.

2.- Acta de Nacimiento de los hijos

Manual de Prestaciones 11
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GRATIFICACION POR JUBILACION Y/O PENSION

DEFINICION.- Es la prestacion economica que otorga el Sistema CONALEP al personal que inicia sus
tramites de jubilacion y/o 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 afios 11 meses; en este caso le corresponderan 12 dias de sueldo tabular
vigente por cada afic cumplido de servicios prestados en el Sistema CONALEP.

2.- Haber laborado 15 afos de servicio activo en adelante; en este caso le corresponderan 14 dias de
sueldo tabular vigente por cada afio cumplido de servicios prestados.

3.- Cubrir lo establecido en [as disposiciones que para jubilacion y/o pension exige la Ley del ISSSTE.

4.- Cause baja por motive de jubilacion ylo pension.

5.- Exhiba ante la Unidad Administrativa la concesion de Pension en cualquiera de sus modalidades.

6 .- Haber cumplide come minimo cinco afios de servicio en el Sistema CONALEP.

La base del calculo para determinar el monto a pagar por concepto de gratificacion por jubilacién yio
pension, ser el sueldo tabular vigente dividido entre 30 dias del mes para obtener el sueldo diario y

multiplicado por el nimero de dias a que tenga derecho el frabajador.

Para efectos de esta prestacién no se computaran como tiempo efectivo de servicios, las licencias sin
goce de sueldo disfrutadas por el trabajador, que excedan seis meses.

Se retendra el Impuesto Sobre la Renta de esta prestacion, conforme a las disposiciones vigentes de |a
legisiacion prevista para tal efecto.

‘Esta prestacion sera objeto de descuentc de Pension Alimenficia cuando sea dictaminada por la
Autoridad Competente.

12 Manual de Prestaciones
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REQUISITOS:

1.- Solicitud por escrito del interesado.

2.- Hoja Unica de Servicios expedida por la Unidad Administrativa de adscripcion.
3.- Copia del talon de cheque o tltimo recibo de pago.

4.- Copia de |a solicitud de pre-pension en cualquiera de sus modalidades.

5.- Copia de la concesion de pension.

6.- Constancia de No Adeudo al Colegio.

Manual de Prestaciones 1(?
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GRATIFICACION POR RENUNCIA VOLUNTARIA

DEFINICION - Es la prestacion econdmica que ef Sistema CONALEP otorga al personal que renuncia
voluntariamente al Organismao.

MONTO:

De 5 a9 aios 11 meses de servicios; se cubriran 6 dias de sueldo diario tabular por afio laborado.
De 10 afios a 14 afios 11 meses; 10 dias por afio laborado.
De 15 afios en adelante; 14 dias por afo laborado.

NORMAS:

Tendra derecho a esta prestacion el Personal que acredite una antigiledad mayor de 5 afios de Servicio
activo dentro del Sistema CONALEP,

Se verificara que el trabajador no tenga adeudos administrativos comprobados con el Sistema CONALEP
y de ser asi se le descontara de la gratificacion,

El pago sera de acuerdo al sueldo tabular vigente para cada puesto.

El pago de esta prestacion estard sujeta a las deducciones del Impuesto Sobre Ja Renta y Pension
Alimenticia cuando sea dictaminada por la autoridad competente.

Es improcedenie el pago de esta prestacion cuando:
a) El personal cubra Interinatos Limitados de cualquier indole.
b) Tenga menos de 5 afios de anfigiiedad,

REQUISITOS:
1.- Solicitud por escrito del interesado.
2.- Copia de Renuncia Voluntaria.
3.- Copia del dltimo recibo de pago.
Esta prestacion se otorgara de acuerde con las posibilidades presupuestales que permitan las

restricciones imptantadas por el Gobiemo Federal. ok . e
El trabajador no podra gozar de esta prestacion en caso de que solicite €l tramite de pension o jubilacion

14 Manual de Prestaciones
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PAGO POR DEFUNCION

DEFINICION.- Es la prestacion econdmica que otorga el Sislema CONALEP a los beneficiarios,
conforme a las facturas que amparen los gastos funerarios por el faltecimiento de un trabajador de la
Institucion yio alguno de sus dependientes econémicos directos (conyuge, hijos y padres).

NORMAS:

El otorgamiento de esta prestacion se efectuara en los siguientes términos:

En caso de que un trabajador fallezca yio sus dependientes econdmicos antes sefalados, el Sistema
CONALEP proceders a otorgar a sus beneficiarios hasta 4 meses de sueido tabular vigente por concepto
de gastos funerarios por cada deceso.

Los beneficiarios deberan acreditar el derecho que tienen para cobrar esta prestacion con identificacion
oficial y ademas sera necesario que presenten Copia Certificada del Acta de Defuncién

Cuando el beneficiario acredite su derecho al cobro del pago por defuncion y fallezca antes de hacerlo
efectivo, sus legitimos herederos debidamente acreditados tendran derecho al cobro de la prestacion y/o
a raves del aibacea, en Ia inteligencia de que su monto no excederd I sefialado en estos lineamientos.

Los comprobantes de gastos, deberan reunir los requisitos fiscales conforme a lo establecido en el
articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Son improcedentes los pagos por defuncién, cuando:

* El personal que al momento del fallecimiento se encuentre disfrutando de licencia sin goce de
sueldo mayor de tres meses,

= Enelcaso de que juridicamente se determine declaracion de ausencia o presuncion de muerie.

= Durante la suspension temporal de los efectos del nombramiento, en los términos del articulo 45
de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

El pago de esta prestacion estara exenta de todo tipo de deduccion, conforme a las disposiciones
vigentes de la Ley del Impuesto Scbre la Renta.

Manual de Prestaciones 15
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REQUISITOS:

El interesado presentara ante la Unidad Administrativa correspondiente los siguientes documentos;
1.- Solicitud por escrito.
2.- Copia del Acta de Defuncion.
3.- Anexar copia legible de los gastos normales erogados de la misma (factura).

4.- En caso de fallecimiento de los padres del trabaiador, deberé presentar copia certificada de la
Constancia de Dependencia Economica expedida por la Autoridad competente.

16 Manual de Prestaciones
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PRIMA DE ANTIGUEDAD

DEFINICION.- Es ia prestacion econdmica que el Sistema CONALEP oforga a su personal por haber
prestado sus servicios ininterrumpidamente durante 5 afios o mas en la institucion e igual tiempo de
cotizacion al ISSSTE.

MONTO:
El pago por concepio de prima de antigiiedad se efectuara a razon de;

1.8% del sueido tabular autorizado, acumulatle del 1ro. al vigésimo afio de servicios, pagaderos & partir
del 5to afio; y el incremento al 2.3% pagadero a partir del vigésimo primer afo (ver cuadro anexo).

NORMAS:

La Direccion de Personal en Oficinas Nacionales, y las Direcciones Generales de los Colegios Estatales
Descentralizados deberan llevar un registro por cada trabajador para determinar guién tiene derecho al
pago de esta prestacion.

La incorporacion de esta presiacion sera automatica, al cumplimiento de 5 afios de servicios

ininterrumpidos o mas, su cambio y pago de porcentaje sera a partir de la quincena en la que el
trabajador genere el derecho a este bensficio.

Las deducciones a que se sujetara el pago por prima de antigliedad seran;

=  Impuesto Sobre la Renta.
=  Seguro Medico y Matemidad del ISSSTE.
* Fondo de Pension del ISSSTE.

= Pension Alimenticla, cuando la orden decretada per la Autoridad competente sea
manifestada en términos porcentuales.

Las Licencias sin Goce de Sueldo, se computaran para esta prestacion de ia siguiente forma:

Cuando el trabajador cumpla los 5 afios de servicios, se le deberan reducir las Licencias mayores a 6
meses como tiempo no trabajado y se correra la fecha de su otorgamiento.

= Las Licencias con Goce de Sueldo y Permisos Economicos, se computar&n come tiempo
etfectivo laborado.

= Es improcedente cuando el personal cubra interinatos limitados de cualguier indole.

ianual s Prestasienss 17
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ESTRUCTURA Y PROCEDIMIENTO DE APLICACION DEL PAGO DE LA PRIMA DE

ANTIGUEDAD AL PERSONAL
ARGS DE SERVICIOS. PORCENTAJE ANGS DE SERV PORCENTAJE
5 9.0 21 383
8 108 2 406
7 126 23 429
8 144 24 452
9 16.2 25 475
10 180 26 458
1 19.8 i 524
12 216 28 54.4
13 234 i 29 56.7
14 252 ki 59.0
15 270
16 288
i7 30.6
18 324
19 34.2
20 36.0

Adicionalmente, la Institucién dara un reconocimiento simbélico en un acto piblico, consistente en
diploma, estimulo en especie y econtmico a aguel personal que cumpla 5, 10, 15, 20, 25 y 30 afios de
servicios ininterrumpidos de trabajo, diche reconocimiento se otorgaré en el mes de julio correspondiente
al primer semestre y en el mes de enero del afio siguiente, el pago del segundo semestre.

18 Manual de Prestaciones
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PRIMA DOMINICAL

DEFINICION.- Es un estimulo al personal que presta sus servicios en dia domingo, cubriéndoles un
porcentaje adiciona! al salario tabular correspondiente a un dia ordinario de trabajo.

MONTO:

Equivale al 45% del salario tabular comespondiente 2 un dia ordinario de trabajo, por laborar en dia
domingo.

NORMAS:

Con fundamento en la Ley Federal de los Trabajadores al Semvicio del Estado, tendra derecho a esta
prestacion todo aquel personal que por necesidades del senvicio labore en dia domingo.

Para ei caloulo del pago de la prima dominical, se tomara como base el sueido tabular vigente dividido
entre freinta dias del mes para obtener el sueldo diario que sera la base para determinar el monto total
que se consigna en los tabuladores vigentes para cada puesto y nivel autorizado por la Secretaria de
Hacienda y Credito Publico, para el Organismo.

Las deducciones a que se sujetara &l pago de la prima dominical comprenderan;

impuesto Sobre |a Renta

Seguro Médico y Matemidad del ISSSTE.

Fondo de Pensiones del ISSSTE.

Pension Alimenticia, cuando la orden decretada por la Autoridad competente sea
manifesiada en términos porcentuales.

Manual de Prestaciones 19
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PRIMA VACACIONAL

DEFINICION.- Es la prestacion econtmica que el Sistema CONALEF otorga como ingreso adicional al
sueldo del trabajador en cada periodo vacacional,
MONTO:
Se pagara un total anual de 24 dias, o bien el importe de 12 dias de sueldo tabular vigente a la fecha de
pago en cada uno de los dos perfodos vacacionales.
NORMAS:
El pago se realizara en la quincena inmediata anterior al periodo vacacional correspondiente.
Las deducciones a que se sujetara el pago de la Prima VVacacional seran por el concepto de:
= Impuesto Sobre la Renta.

» Pension Alimenticia, cuando la orden decretada por la Autoridad competente sea manifestada en
terminos porcentuales.

Es improcedente el pago de esta prestacitn, cuando el personal:
= No tenga derecho a disfrutar de vacaciones por tener una antigliedad menor a 6 meses 1 dia.
= Cubra Interinatos Limitades de cuaiquier indole.

= Se encuentre disfrutando de Licencia sin Goce de Sueldo.

20 Manual de Prestaciones
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ESTIMULO POR PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

DEFINICION.- Es la prestacion economica -que oforga el Sistema CONALEP al personal que ha
demostrado su esfuerzo y espiritu de colaboracion al no incurrir en faltas de asistencia iniustificadas,
retardos injustificados o licencias sin goce de sueldo, durante el 1ro,, 2do,, 3er. y 410, timestres del afio,
comprendidos del 1ro. de enero al 31 de diciembre.

MONTO:

El pago por concepto de Estimulo por Puntualidad y Asistencia se realizaré trimestralmente y sers
equivalente a 4.5 dias de sueldo tabular vigente y se cubrira a mas tardar en el mes siguiente al trimestre
anterior.

NORMAS:

A efecto de que se pueda cubrir esta prestacién la Unidad Administrativa correspondiente verificara lo
siguiente:

= Se oforgard a quienes hayan laborade en forma ininterrumpida trimestralmente, empezando a
computarse los trimestres a pariir del primero de enero de cada afic, en el caso del trabajador de
nuevo ingreso, generara el derecho a esta prestacion a partir de los 6 meses 1 dia ininterrumpidos
de frabajo; cuando el derecho del frabajador de nuevo ingreso inicie en el intermedio de un
trimestre, este no seré retroactivo y se aplicara un criterio proporcional para su pago.

= Se hara acreedor a esta prestacion aquel personal que esté sujeto a un sistema de control de
asistencia, ya que del mismo se desprende qué empleados tienen derecho o ne a esta prestacion
trimestral.

= Por cada falta injustificada a sus labores asi como por cada tres retardos en el trimestre, se
descontaran 1.125 dias de los 4.5 a que se tiene derecho, independientemente de la sancion
correctiva disciplinaria por la falta de asistencia injustificada generada.
Cabe sefialar que los retardos del personal que ocupa el transporte institucional (Oficinas Nacionales),
que esten motivados por causas imputadas al retraso de los autobuses, seran justificados

Es Improcedente el pago de esta presfacion, cuando el personal:

Durante ef timestre haya disfrutado de Licencia sin Goge de Sueldo.
* Cubra interinatos limitados de cualguier indole.
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PROCEDIMIENTO:

La base del caiculo para determinar el monto a pagar por concepto de Estimulo por Puntualidad ¥
Asistencia sera el sueldo tabular vigente, dividido entre 30 dias para obtener el sueldo diario, el cual se
multipficara por los 4.5 dias a que tiene derecho el trabajador por trimestre,

Cuando el trabajador que acredite su derecho al cobro de estimulo por puntualidad y asistencia fallezca,
sus beneficiarios tendran derecho al cobro de la prestacion.

Las deducciones a que se sujetara el pago del estimulo por puntualidad y asistencia seran:

= Impuesto Sobre iz Renta.

* Pension Alimenticia, cuando la orden decretada por la Autoridad competente sea manifestada en
teérminos porcentuales.
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LABORES EN CONDICIONES INSALUBRES Y/O PELIGROSAS

DEFINICION.- Es |a prestacion econmica que oforga el Sistema CONALEP al personal que labore
dentro del Organismo en Condiciones Insalubres y/o Peligrosas, en los términos que establezca I1a
Comision Mixta Auxiliar de Seguridad, Higiene y Medic Ambiente en el Trabajo de la Unidad
Administrativa de adscripcion.
MONTG:
Se pagara el Importe de $126.00 (Ciento Veintiséis Pesos 00/100 M.N.) mensuales adicionales al salario
del trabajador, aplicandose quincenalmente la cantidad de $ 63.00 pesos.
NORMAS:
Para el pago de esta prestacion las Unidades Administrativas, Segun corresponda, deberan tramitar y
enviar a la Dirgccion de Personal en Oficinas Nacionales ylo a las Direcciones de los Colegios Estatales,
la constancia de laborar en Condiciones Insalubres vyl Peligrosas expedida por la Comision Mixta Auxiliar
de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo, excepto los trabajadores con nombramiento de
Asistente de Servicios Basicos, quienes por la naturaleza del puesto les corresponde la prestacion sin
necesidad de la constancia.
Es improcedente el pago de esta prestacion, cuando el personal:

* Disfrute de Licencia sin Goge de Sueldo.

* Cambie de puesto o bien desaparece la causa Insalubre y/o Peligrosa.

Las deducciones a que se sujetara el pago por laborar en Condiciones Insalubres y/o Peligrosas seran;

= Impuesto Sobre la Renta
= Seguro Médico y Matemidad del ISSSTE
* Fondo de Pensiones del ISSSTE

= Pension Alimenticia cuando sea decretada por la Autoridad competente.
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ANTEOQJOS Y/O LENTES DE CONTACTO 8. Criginal y copia del Acta de Nacimiento de los dependientes scondmicos del trabajador; el

documento original servira sélo para corroborar la autenticidad.

7. Tratandose del conyuge vardn la prescripcion o receta médica podra ser de cualquier
Institucion Oficial del Sector Salud sellada.

DEFINICION.- Es |a prestacion economica que olorga el Sistema CONALEP como ayuda para la y \
adquisicion de anteojos o lentes de contacto, siendo extensiva al conyuge y dependientes economicos. -Es improcedente el oforgamiento de esta prestacion, cuando el personal:

»  Cubra Interinatos Limitados.

MONTO:
= Se encuentre disfrutando de Licencia sin Goce de Sueldo,

Se pagara, el importe de hasta $ 1,000.00 (Mil pesos 00/100 M.N.) por cada caso una sola vez al afio,
comprendiéndose éste del 1° de enero al 31 de diciembre, solicitandolo el trabajador en una o varias El pago de esta prestacion estara exenta de todo tipo de deducciones.
exhibiciones.

NORMAS:

El Sistema CONALEP otorgara al trabajador el importe de esta prestacion como gasto a comprobar en la
quincena siguiente a la presentacion de la solicitud por escrito, acompanada de la prescripcién o receta
médica correspondiente, obligandose el trabajador a comprobar dicho importe presentando los
comprabantes fiscales correspondientes (factura original) ante su Unidad Administrativa, en un periodo no
mayor a 7 dias habiles contados a partir de la fecha en que recibio el efectivo o cheque, plazo que no
serg prorrogable, de no hacerlo asi, la Institucitn estara facultada para descontarlo de su sueldo en una
sola exhibicion sin responsabilidad para la misma, perdiendo el trabajador el derscho a esta prestacion en
¢l afio, en cada caso que lo haya solicitado.

El Sistema CONALEP se reservara el derecho de verificar la autenticidad de los comprobantes
presentados por el trabajador.

REQUISITOS:

El trabajador debera tramitar y entregar ante la Unidad Administrativa correspondiente los siguientes
documeritos: ¢

1. Solicitud por escrito.
2. Original de la prescripcién o receta médica del ISSSTE sellada.
3. Copia del Gltimo talén de pago.

4. Original y copia del Acta de Matrimonio, si los antecjos o lentes de contacto son para el
Cényuge:; el documento original servira sdlo para cotejar la autenticidad.

5. Orginal y copia de la factura expedida a nombre de la Institucién, que retina los requisitos
fiscales conforme al Articulo 29 A del Codigo Fiscal de la Federacion.
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APARATOS ORTOPEDICOS, AUDITIVOS Y/O SILLA DE RUEDAS

DEFINICION.- Es la prestacion economica que otorga el Sistema CONALEP a su personal que requiera
el uso de aparatos oropédicos, auditivos y/o sila de ruedas, haciéndose extensiva al conyuge y
dependientes econdmicos def trabajador.

MONTO:

Se pagara el importe de hasta 76 veces el salario minimo diario del area geografica *A" por cada caso
durante el afio, comprendiéndose éste del 1° de enero al 31 de diciembre, solicitandola ef trabajador en
una o varias exhibiciones,

NORMAS:

El Sistema CONALEP otorgara al trabajador el importe de esta prestacion como gasto a comprobar en la
quincena siguiente a la presentacion de la solicitud por escrito, acompafiada de la prescripcion o receta
medica correspondiente, obligandose el trabajador a comprobar dicho importe presentando los
comprobantes fiscales comespondientes (factura original) en un periodo no mayor a 7 dias habiles
contados a partir de la fecha en que recibio el efectivo o cheque, plazo que no sera prorrogable, de no
hacerlo asi, la Institucion estara facultada para descontarlo de su sueldo en una sola exhibicién sin
responsabiiidad para la misma, perdiendo el trabajader el derecho a esta prestacion en el afio, en cada
caso que lo haya solicitado.

El Sistema CONALEP se reservara el derecho de verificar la autenticidad de los comprobantes
presentados por el trabajador.

Es improcedente el pago de esta prestacion, cuando el personal:
* Cubra Interinatos Limitados.
* Se encuentre disfrutando de Licencia sin Goce de Sueldo

El pago de esta prestacion estara exenta de todo tipo de deducciones,
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REQUISITOS:

.

. El trabajador debera tramitar y entregar ante las Unidades Administrativas correspondientes, los
Siguientes documentos:
1. Solicitud por escrito del interesado.
2 Original de la prescripcion o receta medica del ISSSTE sellada.
3. Copia del titimo talon de pago.

4, Original y copia del Acta de Matrimonio, si los aparatos ortopédicos, auditivos o silla de
ruedas son para el conyuge; el documento original servira solo para cotejar su autenticidad. -

& Original y copia del Acta de Nacimiento de los dependientes econdmicos del trabajador; el
documento original servira solo para coteiar la autenticidad.

6. Criginal y copia de |a factura expedida a nombre de la Institucion gue reina los requisitos
fiscales conforme al articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion.

=i Tratandose del conyuge varon la prescripcion o receta medica podrd ser de cualquier
Institucion Oficial del Sector Salud sellada.
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ESTIMULO POR DIA DE LAS MADRES

DEFINICION.- Es el Estimulo Econémico que otorga el Sistema CONALEP a las madres trabajadoras
con motivo del 10 de mayo "Dia de las Madres”

MONTO: Se oforgars el dia 10 de mayo como dia de asueto y el page de cuatro dias de salario tabular,
NORMAS: Esta prestacion se ctorgara con motivo del dia 16 de mayo, la cual se pagara en la primera
quincena de este mes.

La pnidad Administrativa segun corresponda debera presentar la relacion de las madres trabajadoras con
anticipacion de 30 dias en la Direccion de Personal o en las Direcciones de los Organismos Publicos

Descentralizados correspondientes.

REQUISITOS:
1. Latrabajadora debera presentar el Acta de Nacimiento de un hijo que la acredite como madre.

La deduccion a que se sujetara el pago de este estimulo sera la correspondiente al Impuesto Sobre Ja
Renta.

Adicionaimente, el Sistema CONALEP, podré otorgar un apoyo economico al Sindicato para llevar a
cabo el festejo del Dia de las Madres, siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal.
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AYUDA PARA TITULACION

DEFINICION. Es |a prestacion econdémica que otorga el Sistema CONALEP a sus trabajadores que con

su empefio y esfuerzo han terminado alguna Carrera Técnica o Profesional reconocida por la Direccién
General de Profesiones.

MONTO:
Se cubrira el 100% del costo total de impresién de tesis o en su defecto su impresion en los talleres de
este Organismo Educativo y la factura comrespondiente de los gastos administrativos efectuados en el
tramite de fitulacion. En cualquier otra alternativa de titulacion como cursos, seminarios. etc., se cubrira el
importe equivalente al costo de una tesis convencional una sola vez por cada carrera o especialidad.
REQUISITOS:
El interesado presentara ante la Unidad Administrativa correspondiente lo siguiente:

1. Solicitud por escrito.

2. Copia de los gastos directos de Titulacién,

3. Un ejemplar impreso de la tesis, asi como copia del acta del examen profesional,

4. Constancia del tramite del Titulo Profesional reconocido por la Direccion General de
Profesiones de la S.E.P.

5. En caso de fitularse a través de cursos, seminarios, efc., el trabajador debera presentar la
constancia de inscripcion,

Esta prestacion estara exenta de todo tipo de deducciones.
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AYUDA PARA UTILES ESCOLARES

DEFINICION.- Es el estimulo economico que otorga el Sistema CONALEP a los trabajadores por cada
hijo en edad escolar que esté inscrifo en la escuela primaria y que contintie estudiando hasta la edad de
15 anos cumplidos cerc meses, cero dias.

MONTO:

Se otorgaran siete dias de salario tabular vigente por cada hijo y hasta un maximo de tres hijos por
trabajador.

NORMAS:
= Se pagara el importe en la primera quincena del mes de agosto una vez al afio,
= Sera improcedente esta prestacion, si al momento del pago el trabajador disfruta de Licencia sin
Goce de Sueldo.
REQUISITOS:
El interesado debera presentar ante la Unidad Administrativa correspondiente:
1. Solicitud del pago de Utiles Escolares.

2. Comprobante de inscripcion o reinscripcion del nuevo periodo y/o boleta de calificaciones del afio
anterior, cuando sea el caso.

3. Acta de nacimiento del o los hijos.
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APOYO ECONOMICO POR CONTRAER NUPCIAS

DEFINICION.- Es el estimulo economico que otorga el Sistema CONALEP a los trabajadores gque
contraigan matrimonio civil, y se pagara una sola vez en toda su vida laboral dentro del Sistema
CONALEP.

MONTO:

Se otorgaran quince dias de salario tabular,

NORMAS:

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

Sera improcedente esta prestacién, si al momenio del pago el trabajador se encuentra disfrutando de
Licencia sin Goce de Sueldo.

La deduccion a que se sujetara este paqo sera para efectos del Impuesto Sobre la Renta,

REQUISITOS:

Elinteresado debera presentar ante la Unidad Administrativa correspondients;

1.~ Solicitud del pago con minime cinco dias de anticipacion al pago guincenal de su salario,
2.- Copia de su Gitimo {alon de pago,

3.- Acta de matrimonio civil.
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PAGO POR AJUSTE DE CALENDARIO
(AJUSTE SALARIAL)

DEFINICION.- Es el pago efectivo para ajustar los meses del afio que excedan de 30 dias que otorga el
Sistema CONALEP al personal que tenga como-minime un afic en el Organismo, comprendido del 1ro.
de enero al 31 de diciembre.

MONTO:

El pago por este conceplo se realizara anualmente y sera equivalente a 5 dias de salario tabular y en los
afios bisiestos se pagara un total de 6 dias conforme al sueldo tabular vigente y se cubrira a mas tardar
en la primera quincena de enero en Oficinas Nacionales; y en las demas Unidades Administrativas se
pagara esta prestacitn a mas tardar en la segunda guincena de enero de cada afio.

NORMAS:

Es improcedente ei pago de esta prestacion cuando ef trabajador:

= Cubra interinatos limitados de cualquier indole.

PRESTACIONES ANUALIZADAS = Disfrute de Licencia sin Goce de Sueldo, y ésta abarque Ios dias 31 del o los meses licencia, se

descontara un dia por cada mes afectado.

Para el calculo del pago def ajuste salarial, se tomara como base el sueldo tabular vigente dividido enire
treinta dias del mes para obtener el sueldo diaric, que serd la base para determinar el monto total que se
consigna en los tabuladores vigentes para cada puesto y nivel autorizado por la Secretaria de Haclenda ¥
Credito Publico, para el Organismo.
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PAGO DE DIAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS

DEFINICION.- Consiste en otorgar al personal que tenga como minimo un afio en el Sistema CONALEP,
comprendido del 1° de enero al 31 de diciembre, el pago por los dias econdmices no disfrutados durante
el afio, totalizando hasta doce dias en disfrute, de los cuales tnicamente se pagaran nueve.

MONTO:

Se pagara el importe de hasta 9 dias adicionales, y el disfrute de hasta 12 dias al afio conforme al
siguiente cuadro:

o

! DIAS A PAGAR
DISFRUTADOS
0 ]
1 ;]
2 7
3 &
4 5
-] 4
6 3
7 2
8 1
9 ]
10 i}
14 0
12 i

NORMA:
Para efectos de cubrir esta prestacion, se debera verificar lo siguiente:

El pago de esta prestacion se realizard anualmente y sera el equivalente a la totalidad de los dias
economicos no disfrutados. Para determinar el calculo del pago de los Dias Economicos, se tomara como
base el sueldo tabular vigente dividide entre treinta dias del mes para obtener el sueldo diaric que sera la
base para determinar el monto total que se consigna en los tabuladores vigentes para cada puesto y nivel
autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para el Organismo y se cubrira a mas tardar
en la segunda quincena de enero en Jas Unidades Administrativas y en Oficinas Nacionales en la primera
quincena de enero.

El trabajador que tenga mas de & meses un dia y menos de un afio de antigiedad en el Sistema
CONALEP, tendra derecho al disfrute de doce dias economicos, no asi al pago de los mismos.

Es Improcedente el pago de esta prestacién cuando ef personal
Cubra interinatos limitados de cualquier Indole.
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PAGO POR DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIOS

DEFINICION.- Consiste en oforgar el pago de hasta 5 dias al afio por dias de descanso obligatorio al
personal gque preste sus servicios en el Sistema CONALEP siempre y cuando esos dias coincidan con
sabado o domingo.

MONTO: E| Sistema CONALEP cubrira hasta un maximo de 5 dias con base en el sueldo tabular vigente
de acuerdo al numero de dias de descanso obligatorio que coincidan con sabado o domingo.

NORMAS:

El pago de esta prestacion se realizara anualmente conforme al sueldo tabular vigente y se cubrira a mas
tardar en la segunda quincena de enero en las Unidades Administrativas correspondientes y en Oficinas
Nacionales a mas tardar en la primera quincena de enero,

El personal de este Organismo no tendré derecho al pago tolal de esta prestacion cuando:

= Disfrute de Licencia sin Goce de Sueldo en los dias de descanso obligatorio, descontandose
Unicamente los dias afectades por la licencia.

=  Cubra Interinatos Limitados.
Las deducciones sujetas por este concepto seran:
= |mpuesto Sobre fa Renta

= Pension Alimenticia, cuando la orden decretada por la Autoridad Competente sea manifestada en
terminos porcentuales.
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DIAS POR DEFUNCION

DEFINICION - Es a prestacion social que el Sistema CONALEP oforga a los trabajadores para atender &l
sepelio por la muerte de un familiar en primer grado (padres, esposalo) e hijos), consistente en tres dias
habiles con goce de sueldo.

NORMAS:

El trabajador debera notificar su ausentismo dentro de los dos dias siguientes a Ja fecha del deceso, y por
los medios que le sean posibles, ante la autcridad correspondiente de la Unidad Administrativa de su
adscripcion.

No tendran derecho a esta prestacion los trabajadores que al momento del fallecimiento disfruten de
licencia sin goce de sueldo.

REQUISITOS:
1.- Solicitud por escrito.

PRESTACIONES SOCIALES 2.- Acta de defuncion.

Estos documentos deberan ser presentados dentro de Ios 5 dias habiles posteriores a la fecha del
fallecimiento de! familiar
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CUIDADOS MATERNOS

DEFINICION.- Es ia prestacién social que el Sistema CONALEP otorga a las trabajadoras para atender
en enfermedad a sus hijos, consistente en 5 dias adicionales con goce de sueldo.

NORMAS:

La trabajadora debera presentar el documento denominado "Constancia de Cuidados Maternos®,
expedido por el ISSSTE en sus Unidades Administrativas correspondientes.

La prorroga o extension de dias adicionales se hara con base en las “Constancias® que expida el médico
tratante del ISSSTE.

Tendran derecho a esta prestacion los padres viudos y/o divorciados que tengan la custodia legai de los
hijes.

En caso de que el trabajador no utilice durante el afio esta prestacion, no generara el derecho del reclamo
de pago.
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HORARIO ESPECIAL PARA MADRES CON HIJOS EN EDAD PREESCOLAR

DEFINICION.- Es la prestacién social que el Sistema COMALEP otorga a las madres trabajadoras pars
que disfruten de 45 minutos adicionales para recoger o flevar a sus hijos a la guarderia coh respecto al
horario normal de labores.

NORMAS:

Esta prestacion tendré vigencia a partir de los 45 dias de nacido el menor, hasta que cumpla los 6 afios
de edad

En caso de dos o mas hijos no se concedera ni se acumulara tiempo adicional.

La transportacion por este concepto sera por cuenta de la madre Wabajadora, beneficiaria de esta
prestacion.

* Esta prestacion se hara extensiva a ios padres viudos ylo divorciados que cuenten con la
custedia legal de los hijos.

= Eneicaso de que el padre y la madre trabajen en el mismo Organismo, no deberd aplicarse a
ambos

* Eltiempo de 45 minutos deberd ser elegido en forma corida, es decir, se debera disfrutar de 45

minutos después de la hora de entrada establecida por el Sistema CONALEP o bien disfrutar de
este derecho antes de la hora de salida,

REQUISITOS;
1.- Selicitud por escrito del interesado ante la Unidad Administrativa corres pondiente,

2.- Presentar original y copia cel Acta de Nacimiento del {los) hijo (s).
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DIAS ADICIONALES POR ENFERMEDADES DE CONYUGE, HIJOS Y PADRES LICENCIA POR MATRIMONIO
DEFINICION.- Es la prestacion social que el Sistema CONALEP oforga a! personal para atender a su DEFINICION-- Es Ia prestacion social gue el Sistema CONALEP otorga al rabsjador que contraiga
conyuge, hijos o padres en caso de gue sufran de alguna enfermedad, matrimonio por io civil.

Se oforgara un méximo de diez dias habiles al afic con Goce de Sueldo.
NORMA:

REQUISITOS:
» Se otorgaran diez dias habiles de Licencia con Goce de Sueido,

Debera presentar ante la Unidad Administrativa corespondiente:

1. Solicitud por escrito de la prestacion. REQUISITOS:

2. Acreditar la enfermedad del conydge, hiios yio padre , mediante prescripcion o receta médica, = Solicitud por escrito a la Unidad Administrativa correspondiente con 15 dias habiles de
expedida por el ISSSTE sellada. F anticipacion a la fecha en que habra de contraer matrimonio.

3. Tratandose del conyuge varon, ylo padres, la prescripcion o receta médica podra ser de cualquier = Copia certificada del Acta de Matrimenio a mas tardar quince dias después de disfrutada la
Institucion Oficial del Secior Salud; sin embargo el Organismo se reservara el derecho de verificar Licencia, en caso contrario se descontarén los dias oforgados.
la autenticidad de los documentos presentados . En los casos de los padres, se debera acreditar
la dependencia economica = Esta prestacion se otorgara por unica vez a todos aquellos empleados que contraigan matrimonio

cavil,
4. En caso de que el trabajador no ufilice durante el afic esta prestacion, no generara el derecho de
reclamo de pago.
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RECESO ACADEMICO

DERNICION.- Es la prestacion social que el Sistema CONALEP oiorga a su personal para el disfrute de
10 dias habiles de descanso.

NORMAS:

Se oforgaran diez dias habiles de descanso consecutives en los meses de julio y/o agosto de
acuerdo al calendario que previamente se establezca en cada centro de trabajo,

Ei trabajador que previo a este |apso disfrute de una Licencia sin Goce de Sueldo tendra derecho
a su receso, siempre y cuando se incorpore quince dias antes del mismo.

No tendra derecho a esta prestacion el personal que tenga una anfigiedad menor a seis meses un dia.

Las guardias que se designen en este perodo estaran sujetas a las necesidades v/o cargas de trabajo de
cada Unidad Administrativa.
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VACACIONES

DEFINICION.- Es el derecho que tienen los trabajadores que tengan mas de seis meses consecutivos de
servicio para disfrutar de dos periodos de vacaciones, a fin de restituir su capacidad fisica y mental
promoviendo asf una mayor integracién familiar y social,

NORMAS:

Los trabajadores disfrutaran de dos pericdos anuales de vacaciones de diez dias habiles cada
uno, de acuerdo a los periodos oficiales emitidos por la Secretaria de Educacion Publica, segun
lo marca la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado en su articulo 30,

Cuando por necesidades del servicio, el trabajador no pueda salir de vacaciones, disfrutara de
ellas durante los 10 dias hablles siguientes a la fecha en que haya desaparecido la causa que le
impidio el disfrute de las mismas.

Si al presentarse el perodo vacacional de un empleado, éste se encuentra de licencia médica por
enfermedad profesional, general o por maternidad; una vez concluida ésta y reanudando sus
labores, disfrutara de sus vacaciones de acuerdo a los Articulos 78 y 78 de las Condiciones
Generales de Trabajo.

Cuando sea necesario programar ‘guardias® durante el periodo de vacaciones, serd
preferentemente el personal de nuevo ingreso que tenga una antigiiedad menor a seis meses un
dia yio personal que cubra interinatos de cualquier indole.

El personal que sea designado para cubrir guardias deberd ser notificado al respecto con un
minimo de treinta dias naturales de anticipacion al dia en que se Inicie el periodo vacacional
respectivo.

Los periodos vacacionales no seran acumulables entre si y no podran disfrutarse en forma
discontinua. En ningiin caso, los trabajadores que laboren en periodos vacacionales, podran
cobrarios en lugar de disfrutarios.
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EXENCION DEL PAGO DE COLEGIATURA

DEFINICION.- Es Ia prestacion que ol Sistema CONALEP oftorga 2 sus trabajadores, hijos ylo
dependientes economicos para que realicen estudios en los planteles de esta Institucion Educativa, sin
pagar colegiatura.

NORMAS:

Se exentara del pago de colegiatura a los trabajadores, hijos y/o dependientes ecanémicos, para que
realicen estudios en los planteles de fa Institucion, permitiendo asi el aprendizaje de conceimientos y
habilidades tecnicas, la formacion de mejores aptitudes, lo cual redundara a la larga en un mejor
desempefio de sus actividades productivas,

* Los trabajadores, hijos y/o dependientes economicos que soliciten ésta prestacion, estaran
exentos al 100% de inscripcion y colegiaturas en cualquiera de los planteles CONALEP,

= Para el disfrute de esta prestacion, el trabajador, los hijos y/o depsndientes econdmicos deberan
mantener un promedio de calificacion minima de 8.0 durante la carrera, caso conirario, perderan
sl derecho & esta prestacion.

= La solicitud de la exencion del pago de colegiatura se deberé presentar y autorizar en el plantel
donde se realicen ios estudios.

REQUISITOS:
= Solicitud por escrito del interesado.
» Ultimo talon de pago.

= Copia Certificada del Acta de Nacimiento o reconocimiento si la Beca es para los dependientes
econdmicos.
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AMPLIACION AL SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL

Con el proposito de apoyar el bienestar del trabajadar y su familia, adicionalmente a los 43 meses gue
otorga el Gobierno Federal a sus trabajadores sin costo alguno para éstos, la cobertura de este seguro se
amplia a 84 meses mas de sueldo tabular, guedando en 127 meses la cobertura total.

NORMAS.- La potenciacion del seguro requerirs de la aportacion del 1.80% del sueldo tabular mensual
de los trabajadores, el cual sera retenido por el Colegio.
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DiA DEL TRABAJADOR CONALEP AYUDA PARA EL FESTEJO DEL DIA DEL NINO

DEFINICION.- Con motivo de! festejo del Dia del Nifio, que se celebra el 30 de abril de cada afio. el Sistema
CONALEP, apoyara al SUTCONALEP para la realizacion de los festejos del Dia del Nifia de los hijos de los
trabajadores,

DEFINICION.- Se establece en el Sistema CONALEP el dia del frabajador CONALEP, como un
reconocimiento al esfuerzo y desempeno de la base trabajadora en los programas y proyectos de esta
Institucion Educativa.

NORMA.- Se olorgara una cantidad previamente convenida, sujeta a comprobacion en un lapso no mayor de 30

Esta prestacion consiste en otorgar un dia de descanso a los trabajadores del Sistema CONALEP, siendo dias, siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal.

éste, el Uftimo viernes habil del mes de junio.
Es improcedente esia prestacion cuando el trabajador;
a} No cuente con upa antigiiedad mayor a 6 meses un dia.

b} Se encuentre disfrutando de Licencia sin goce de sueldo.
¢) Cubra interinatos ilimitados.
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TRANSITORIOS

Los casos de excepcion y/o no contemplados en este Manual de Prestaciones, seran resueltos por el Secretario de
Administracion y Secretario General de! SUTCONALEP.,

Es menester sefialar, que el presente Manual deja sin efectos las prestaciones gue se hayan otorgade a través de
acuerdos, memoranda, oficios, circulares y cualquier otro documento expedido previamente a la elaboracion de

este instrumento formal.

Para el caso de la prestacion “Labores en Condiciones Insalubres y/o Peligrosas™ en tanto no existan los
dictamenes de la Comision Mixta Auxiliar de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo, la misma
continuara cubriendose al personal que a la fecha se les viene otorgando.

Toda vez que ha existido negativa por parte de |la Secretaria de Hacienda y Credito Plblico asi como de Ia
Secretaria de Educacion Publica, en relacion a las gestiones por este Organisma lievadas a cabo a fin de
incorporar la prestacion denominada “Fondo de Ahorro CONALEP", con el animo de obtener dicha prestacion en
beneficio del personal operativo del Sistema CONALEP, éste realizara nuevamente ante |as citadas dependencias,
los tramites necesarios con la finalidad de obtener la autorizacion respectiva, manteniendo informado al
SUtCONALEP sabre los avances de la gestion administrativa. La instrumentacion de esta prestacion entrara en
vigor a partir del 1 de febrero del afio 2003,

En Metepec, Edo. de Méxicoalos _2  dias del mes de  octubre . del afio 2007, se suscribe e presente Manual
de Prestaciones de conformidad con el articulo 110 Fraccion 1X de las Condiciones Generales de Trabajo wigentes
en esta Institucion.
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SECHETARIO GENERAL SUTCONALEP

DANIEL ACEVES VILLAGRANM
DIRECTOR CORPORATIVO DE ASUNTOS JURIDICOS

CORNELH AGUIRRE CRUZ
SRIC. DE FINANZAS Y ADMINISTRACION



