INDICE

CONTENIDO
PRESENTACION

SERV ICIOS :

ACTIVIDADES CULTURALES DEL MAGISTERIO (MC)
GRATIFICACION ESPECIAL (GE)

DESPENSA EXTRAORDINARIA DE FIN DE ANO (DX)
AGUINALDO, PAGO POR OMISION

AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR AL ISSSTE

BAJA POR ABANDONO DE EMPLEO (MOTIVO 34)

BAJA POR DEFUNCION (MOTIVO 31)

BAJA POR DICTAMEN ESCALAFONARIO (MOTIVO 36)

BAJA POR INCAPACIDAD DEL ISSSTE (MOTIVO 75)

BAJA POR INSUBSISTENCIA DE NOMBRAMIENTO (MOTIVO 38)

BAJA POR JUBILACION O PENSION (MOTIVO 33)

BAJA POR PASAR A OTRO EMPLEO (MOTIVO 37)

BAJA POR RENUNCIA (MOTIVO 32)

BAJA POR SENTENCIA JUDICIAL(MOTIVO 73)

BAJA POR TERMINO DE NOMBRAMIENTO (MOTIVO 35)

BASIFICACION EN PLAZAS INICIALES (NOTIFICACION)

BONOS ANUALES

-POR LABORES DE ORGANIZACION ESCOLAR (OE)

-BONO DE PRODUCTIVIDAD (BP)

-BONO POR EL DIiA DEL EMPLEADO (DE)

-ESTIMULO ANUAL POR EL DIA DEL M AESTRO (GM)

-FESTEJOS DE FIN DE ANO (FA), PAGO POR ASISTENCIA A ACTOS CiVICOS (DC)
-GRATIFICACION PARA LA COMPRA DE UTILES ESCOLARES (EU)

CAMBIO DE BENEFICIARIOS DEL FONDO DE RETIRO DE LOS TRABAJADORES DE LA
EDUCACION (FORTE)

PROMOCION (Motivos 37 - 95)

SOLICITUD DE CAMBIOS DE ESTADO A TRAVES DE LA COMISION NACIONAL MIXTA
DE CAMBIOS INTERESTATALES

CERTIFICACION DE CARTA PODER

CERTIFICACION DE SOLICITUD DE PRESTAMOS A CORTO Y MEDIANO PLAZO DEL ISSSTE
CERTIFICADO DE ULTIMO PAGO

COBRO DEL SEGURO DE VIDA POR PARTE DE LOS BENEFICIARIOS DE LOS
TRABAJADORES INSCRITOS AL FORTE

COMPATIBILIDAD DE EMPLEO Y COMISIONES (AUTORIZACION)

PAG.

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

22

23
24

25

26

27

28

29



COMPENSACION 12 - 14, REGULARIZACION Y PAGO DE PERIODO OMITIDO.
CONCEPTOS 07, 44, 39, 38, E9, EA-EE, REGULARIZACION

CONCEPTOS 17 Y 18, DEVOLUCION DE DESCUENTOS POR INASISTENCIAS.
CONCEPTO 19 (SUSPENSION Y/O DEVOLUCION)

ACREDITACION DE ESTUDIOS SUPERIORES, LICENCIATURA, ESPECIALIZACION,
MAESTRIA Y DOCTORADO PERSONAL DOCENTE (LT, L4, L5, L6, L7, M1, MA, DM, D1,
DO, T3, T4 T5, T6 Y T7)

CONCEPTO E3 (ESCUELAS UNITARIAS DE COMUNIDADES PEQUENAS Y DISPERSAS),
REGULARIZACION DE PAGO.

CONSTANCIA DE SERVICIOS (EXPEDICION)

CONSTANCIA DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

-PARA JUBILADOS

-COPIAS DE NOMINA POR CENTRO DE TRABAJO

-DESCUENTOS DEL CONCEPTO 03 (PRESTAMO A CORTO O MEDIANO PLAZO),
CONCEPTO 21 (FORTE), CONCEPTO 56 (PRESTAMO HIPOTECARIO) O 64 (RENTAS
FOVISSSTE)

-PARA EFECTOS DE LA DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

REPORTE PARA LA RECUPERACION DEL 5% DEL FONDO DE LA VIVIENDA
(FOVISSSTE)

CORRECCION A DATOS PERSONALES (NOMBRE, APELLIDO, FECHA DE NACIMIENTO
Y HOMONIMIA..

CREDENCIAL DE IDENTIFICACION DE SEIEM.

CURSOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO PARA EL PERSONAL DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION

REUBICACION DE CENTRO DE TRABAJO

DIAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS, (66)

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS POR ANOS DE SERVICIO PARA EL PERSONAL DE
APQOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION.

EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS, PARA COMPROBAR ANTIGUEDAD Y
APORTACIONES AL ISSSTE, COMO TRABAJADOR DE SEIEM.

FILIACION

FORTALECIMIENTO CURRICULAR, REGULARIZACION DEL PAGO

INSCRIPCION AL FONDO DE RETIRO DE LOS TRABAJADORES DE LA EDUCACION
(FORTE)
LIBERACION DE PAGO

LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR GRAVIDEZ (MOTIVO 44)
LICENCIA POR ACUERDO PRESIDENCIAL NUMERO 754.

30
31
32
33
34

35

36
37

39

40

M
42

43
44
45

46

48
49
50

51
52
53



-OTORGAMIENTO.
-PRORROGA.
LICENCIA POR COMISION SINDICAL, ARTICULO 43.

LICENCIA POR INCAPACIDAD MEDICA CON GOCE DE MEDIO SUELDO (MOTIVO 45)

LICENCIA POR INCAPACIDAD MEDICA SIN GOCE DE SUELDO (MOTIVO 46)
LICENCIA PREPENSIONARIA TODOS LOS TIPOS (CODIGO 48)
LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO POR ASUNTOS PARTICULARES (MOTIVO 41)

LICENCIA POR PASAR A OTRO EMPLEO (CODIGO 42)
- OTORGAMIENTO.
- PRORROGA.

- REANUDACION.

LIQUIDACION DEL FONDO DE RETIRO DE LOS TRABAJADORES DE LA EDUCACION

(FORTE)

PENSION ALIMENTICIA

-ALTA, BAJA O CAMBIO DE PORCENTAJE A LA BENEFICIARIA
-INFORME DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES PARA TRAMITE
-CREDENCIAL PARA COBRO

-CERTIFICACION DE CARTA PODER PARA COBRO

-PAGO POR OMISION.

PAGO OMITIDO

-DE PERIODO

-PERIODO MAL LIQUIDADO

-DIFERENCIAS POR CAMBIO DE CLAVE

-POR REANUDACION DE LABORES.

PAGO POR ANOS DE SERVICIOS, QUINQUENIOS. (ALTA)
PREMIO “MAESTRO ALTAMIRANO”

PREMIO “MAESTRO RAFAEL RAMIREZ”

PRIMA VACACIONAL, PAGO

REGISTRO DE PREPARACION T3 (TARJETA AMARILLA)
REINTEGRO POR COBROS INDEBIDOS A LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO Y/O
SEIEM

REPORTE DE INCREMENTO SALARIAL

REPOSICION DE CHEQUE(S)

-POR EXTRAVIO O ROBO AL INTERESADO O PAGADORES Y/O HABILITADOS
-CANJE DE CHEQUES

-CONSTANCIA DE CANCELACION DE CHEQUES
-REEXPEDICION POR CADUCIDAD, DETERIORO O MALTRATO

54
55

56
57
59
60

62

62

64

66
67
68
69
70
71

72
73



SEGURO COLECTIVO DE RETIRO, DERECHO DE PAGO
SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SAR), DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
SEGURO INSTITUCIONAL METLIFE MEXICO. CONSENTIMIENTO PARA SER
ASEGURADO Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

SEGURO INSTITUCIONAL, SOLICITUD DE PAGO POR SINIESTRO

VALIDACION DE ANTIGUEDAD (CONSTANCIA)

CURSOS DE CAPACITACION

SERVICIOS SOCIAL Y PRACTICANTES

SISITEMA DE PROMOCION Y DESARROLLO PARA EL PERSONAL DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCAION

LICENCIA POR ACUERDO PRESIDENCIAL NUMERO 529.

76
77
78

79
80
81

82
83

84



PRESENTACION

La modernizacion integral de la Administracion Publica se sustenta en los principios de
la efectividad para resolver los problemas fundamentales de la poblacion; de la
sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos
para proporcionarles servicios publicos de calidad, agiles y oportunos; de flexibilidad
para que cuente con la capacidad necesarios de adaptacion a las nuevas condiciones y
exigencias en el nuevo entorno social; de ética en el manejo eficiente y racional de los
recursos y en la conducta de los servidores publicos.

Las acciones que realizan los Servicios Educativos Integrados al Estado de México,
para apoyar la modernizacion integral de la Administracién Publica del Estado de
México, van encaminadas a mejorar la calidad de los servicios que se prestan a la
poblacién, elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta,
eliminando requisitos y acercando las instancias gestoras.

Producto de lo anterior la Unidad de Modernizacion para la Calidad del Servicio y la
Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal del Organismo, actualizaron la
“Guia de Servicios al Personal”, la cual se constituye en un instrumento
administrativo que permite a los trabajadores de SEIEM consultar facilmente los
requisitos y/o documento, areas, fechas y horarios de atencion; asi como, el tiempo
aproximado de resolucién de tramites y servicios. Informaciéon que los apoyara en la
realizacion oportuna y eficaz de sus gestiones relacionadas con la administraciéon y
desarrollo de personal.

Para garantizar la unidad de la informacion contenida en la “Guia de Servicios al
Personal” se revisara periédicamente; y de forma simultanea, se evaluara cualquier
aportacion o comentario a su contenido, enviandolo a la Unidad de Modernizacién para
la Calidad del Servicio, ubicada en Av. Profr.. Agripin Garcia Estrada No. 1306, Santa
Cruz Azcapotzaltongo, Toluca, Méx., Tel. 2-79-77-45 o a la Direccion de Administracion
y Desarrollo de Personal, sita en Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso, Col. San
Sebastian, Toluca, Méx. Tel 2-79-77-44.



ACTIVIDADES CULTURALES DEL MAGISTERIO (MC)
GRATIFICACION ESPECIAL (GE)

kL

DESPENSA EXTRAORDINARIA DE FIN DE ANO (DX)
[AN

Gratificaciones otorgadas al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion con motivo del fin de afio,
como prestaciones relativas a actividades culturales del magisterio, a gratificacién especial y a despensa

extraordinaria.

En caso de no pago, se puede solicitar durante todo el afio.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO

Tl T
16 Lz
9 3
8 4
765

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION
Q
(]

- Acreditar seis meses de servicio ininterrumpidos.
- Formato(s) Unico(s) de personal
- Constancia de servicios del centro de trabajo

- Solicitud del trabajador, con datos personales nombre, filiacién, clave(s) y
centro de trabajo, especificando periodo y motivo del mismo.

- Talén de cheque de la quincena en que se omiti6 el pagé del concepto a
reclamar.

- Talén de cheque actual.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes.

Variable.

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,
Departamento de Control y Calidad de Pago.
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7009,7225y 7226.
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.



AGUINALDO, PAGO POR OMISION

Gratificacion de fin de afio que se otorga al trabajador, de manera integra o proporcional, de acuerdo con los
dias laborados durante el afio (enero-diciembre).

En caso de omision, se puede solicitar el pago durante todo el afio.

REQUISITOS

COSTO
HORARIO

TIEMPO DE RESPUESTA

X

GENERALES:

-Solicitud del trabajador, con datos personales nombre, filiacion, clave(s) y
centro de trabajo, especificando reclamo y periodo del mismo, a excepcion
del pago por defuncion.

-Copia del formato Unico de personal de alta, baja 0 ambos.

-Constancia de servicios expedida por el director de la escuela o jefe de
departamento segun corresponda, con datos personales nombre, filiacion,
clave (s) y centro de trabajo, especificando periodo laborado y motivo.
REQUISITOS ADICIONALES:

Por alta (nuevo ingreso).

-Copia de los talénes de cheque del periodo laborado.

-Talén de cheque actual.

Pago de diferencias por cambio de clave.

-Copia del ultimo talén de cheque.

-Constancia de cancelacion de cheques o reintegros.

-Copia de los talénes de cheque del mes de diciembre y/o aguinaldo.

-Copia de los talénes de cheque a partir de la quincena del cambio de clave
y primer talén de pago de la nueva clave.

Pago de parte proporcional, por cambio de estado.

-Copia de talénes de cheques del periodo laborado en SEIEM.

-Hoja de servicios y/o validacion de antigiiedad expedida por el estado de
procedencia.

Pago de parte proporcional, por baja.

- Copia del formato Unico de personal de baja

- Constancia de cancelacién de cheques o reintegro

- Copia del Gltimo talén de cheque cobrado

Pago de parte proporcional, por licencia.

- Copia del formato Unico de personal de baja por licencia

- Copia del ultimo talén de cheque cobrado

- Constancia de cancelacién de cheques o reintegro

Ninguno
8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes.

Variable



UNIDADES e Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION Subdireccion de Administracién de Personal
i Departamento de Control y Calidad de Pago
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.

Colonia: San Sebastian

Ciudad: Toluca, México

Cadigo Postal: 50090

Teléfono: 01722-2 79 77 00 extenciones: 7225.
Fax: 01722-2 79 77 00 extencion: 7214

e Direccion de Servicios Regionalizados
Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6
Colonia del Parque

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555-8-36-40-50 extenciones: 4504 y 4054

AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR AL ISSSTE
AN

=%

Es el documento que formaliza la inscripcién de los trabajadores de nuevo ingreso de SEIEM, para tener
acceso a los servicios médicos y prestaciones que otorga el ISSSTE.

Se puede solicitar el servicio durante todo de afio.
REQUISITOS -Ultimo talén de cheque.

- Curp.

Nota: Para alta de beneficiarios del servicio, el trabajador debera realizar el trdamite en la clinica que le
corresponda de acuerdo con su domicilio, dentro de los treinta dias siguientes al ingreso del trabajador.

COSTO Ninguno
HORARIO 8:30 A 15:30 horas.
mnlf_az De lunes a viernes.

8 4
7565

TIEMPO DE RESPUESTA

Z Un dia.



UNIDADES « Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,

ADMINISTRATIVAS DE Subdirecciéon de Administracion de Personal,

ATENCION
2 Departamento de Registro y Archivo.
Direccién: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.

Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extension: 7208,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

BAJA POR ABANDONO DE EMPLEO (MOTIVO 34)

=%

Tramite administrativo mediante el cual se da de baja al trabajador por abandonar su empleo.

Se puede realizar el tramite en cualquier epoca del afio.

REQUISITOS -Dictamen de baja por abandono de empleo de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

- Oficio de suspension y/o cancelacion de cheques.

COSTO Ninguno
HORARIO 8:30 A 15:30 horas.
aR De lunes a viernes

8 a
765

TIEMPO DE RESPUESTA

Z Un dia.



UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

O

Inicio de tramite:

+ Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

« Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdirecciéon de Administracion de Personal,
Departamento de Tramite y Control de Personal.

Direccién: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.

Colonia: San Sebastian,
Ciudad: Toluca, México,
Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

BAJA POR DEFUNCION (MOTIVO 31)
AN

Tramite administrativo realizado para dar de baja al trabajador fallecido, requerido para realizar los tramites

subsecuentes a la defuncién.

Se puede solicitar el servicio en cualquier época del afio excepto periodos vacacionales.

REQUISITOS

COSTO

HORARIO
s

TIEMPO DE RESPUESTA

2

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

Q

-Original o copia del certificado del acta de defuncion.

- Oficio de cancelacién y /o suspension de cheques.

- Solicitud del beneficiario.
Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes.

5 dias

Inicio de tramite:

« Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

« Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,

11



E3

Subdireccion de Administracion de Personal,

Departamento de Tramite y Control de Personal.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

BAJA POR DICTAMEN ESCALAFONARIO (MOTIVO 36)

Tramite administrativo gue se realiza para regularizar la situacion de las plazas del trabajador que ha sido
promovido por dictamen de la Comision Mixta de Escalafén de SEIEM.

Se puede realizar el tramite en los periodos establecidos por la Comisién Mixta.

REQUISITOS

N

COSTO

$

HORARIO

121
16 Lz
9 3
8 4
765

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION
Q

- Dictamen y resolutivo de la Comision Mixta SEIEM-SNTE de Escalafén.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Un dia

Inicio de tramite:

« Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccién de Administracion de Personal,
Departamento de Tramite y Control de Personal.

Direccién: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.

12
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Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

BAJA POR INCAPACIDAD DEL ISSSTE (MOTIVO 75)
[AN

Tramite administrativo que se realiza para dar de baja al trabajador que queda inhabilitado fisica o
mentalmente, con base en dictamen médico emitido por el ISSSTE.
Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO

(RN
10 2
9 3

8 a
765

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

)
(L]

- Dictamen médico emitido por el ISSSTE, donde se declara la

incapacidad parcial / permanente, expedido por el area de Medicina del

Trabajo.
- Oficio de la suspensioén y cancelacién de cheques.
- Solicitud de baja del interesado.

- Validacion de antigliedad, (constancia).

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Un dia

Inicio de tramite:

« Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,
Departamento de Tramite y Control de Personal.
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.

13



E3

Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 4504
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados
Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6
Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

BAJA POR INSUBSISTENCIA DE NOMBRAMIENTO (MOTIVO 38)

Tramite administrativo para dar de baja al trabajador que teniendo un nombramiento de trabajo, no se
presenta a tomar posesion del cargo o puesto en el cual fué nombrado, habiéndose comunicado

legalmente su designacion.

Se puede realizar el tramite en cualquier epoca del afio

REQUISITOS

7

COSTO

$

HORARIO
;Dl] L123

TIEMPO DE RESPUESTA

2

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

E%

- Oficio del responsable del centro de trabajo, en el que se indique que el
trabajador no se presenté a tomar posesion del empleo.

- Oficio de suspension y/o cancelacion de cheques.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Un dia

Inicio de tramite:

« Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

« Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,
Departamento de Tramite y Control de Personal.
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.

Colonia: San Sebastian,

14
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Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,
Fax: 01722- 279 77 00 extensioén: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 0155 58 36 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

BAJA POR JUBILACION O PENSION (MOTIVO 33)
AN

Tramite administrativo gue se realiza para dar de baja al trabajador en forma definitiva en la(s) plaza(s)

gue venia desempefiando, una vez que ha vencido la licencia prejubilatoria y/o solicitud del interesado.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO
s

TIEMPO DE RESPUESTA

2

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

Q

-Solicitud original de baja por jubilacion o pension suscrita por el

interesado.
-Oficio de suspensioén de sueldos
Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Un dia

Inicio de tramite:

« Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,

Departamento de Tramite y Control de Personal.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,

15
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Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 0155 58 36 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

BAJA POR PASAR A OTRO EMPLEO (MOTIVO 37)

Tramite administrativo que se realiza, para dar de baja al trabajador en la(s) plaza(s) que venia ocupando
por pasar a ocupar otro empleo, sin causar baja en el servicio.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO

Tl T
16 Lz
9 3
8 4
765

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

O
[L]

- Solicitud del interesado indicando la(s) clave(s) presupuestal(es) de
la(s) plaza(s) en la(s) cual(es) causa baja y alta.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Un dia

Inicio de tramite:

« Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

« Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,

Departamento de Tramite y Control de Personal.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

16
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Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

BAJA POR RENUNCIA (MOTIVO 32)
AN

Tramite administrativo que se realiza para dar de baja al trabajador que renuncia a su empleo en la

institucion.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS

7

COSTO

$

HORARIO
;Dl] lez

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION
Q
(L]

- Original del escrito de renuncia del trabajador.
- Copia del tltimo comprobante de pago.

- Oficio de suspension y/o cancelacion de cheques.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Un dia

Inicio de tramite:

« Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

« Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdirecciéon de Administracion de Personal,
Departamento de Tramite y Control de Personal.
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,
Fax: 01722- 279 77 00 extensioén: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

17
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Ciudad: Tultitlan, Estado de México
Cadigo postal: 54940
Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

BAJA POR SENTENCIA JUDICIAL(MOTIVO 73)

Es la terminacion de los efectos del nombramiento que ocupara el trabajador en el cargo o empleo que
desempeifiaba por sentencia judicial condenatoria.
Se puede solicitar el servicio durante todo el afio

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO

Tl T
( Lz
9 3
8 4
765

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

o)
(1]

- Copia de la sentencia judicial.
- Resolucion del Tribunal de Arbitraje.

- Oficio de suspension y/o cancelacion de cheques.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Un dia.

Inicio de tramite:
« Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccién de Administracion de Personal,
Departamento de Tramite y Control de Personal.
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

18



Cadigo postal: 54940
Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

BAJA POR TERMINO DE NOMBRAMIENTO (MOTIVO 35).
AN

=5

Es la terminacién de los efectos del nombramiento en una o varias de las plazas que ocupa el trabajador en el
cargo o empleo que desempefia.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS - Oficio de notificacion a trabajador indicando termino de nombramiento (firmado de

ﬁ recibido por e interesado)

- Oficio de suspension y/o cancelacion de cheques.

COSTO

$ Ninguno
HORARIO
wmlz-lz 8:30 A 15:30 horas.
° s De lunes a viernes

8 a
765

TIEMPO DE RESPUESTA

Z Un dia

UNIDADES Inicio de tramite:
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

9)

(]
* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,

Subdireccion de Administracién de Personal,

« Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

Departamento de Tramite y Control de Personal.
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940
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Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

BASIFICACION EN PLAZAS INICIALES (NOTIFICACION)

Tramite mediante el cual se otorga, conforme al marco legal establecido, la definitividad de las plazas del
trabajador en los puestos y categorias iniciales que ocupa el trabajador, con tipos de hombramiento de

alta inicial y sin titular.

REQUISITOS

7

COSTO

$

HORARIO

Tl T
6 Lz
9 3
8 4
765

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION
O
m

- La Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal, lleva a cabo
dos programas, uno en marzo y otro en septiembre de cada afio, en los
cuales procesa automaticamente la basificacion del personal que cumple
con la normatividad establecida.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas
De lunes a viernes

Variable

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,

Departamento de Registro y Archivo.

Direccion: Ignacio Pérez, No. 411.

Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7208, 7211, 7019y 7017
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

20



BONOS ANUALES

- POR LABORES DE ORGANIZACION ESCOLAR (OE)
Tiene derecho a este concepto el personal docente.

-DE PRODUCTIVIDAD (BP)
Tiene derecho a este concepto el personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion.

-POR DIA DEL EMPLEADO (DE)
Tiene derecho a este concepto, el personal de apoyo y asistencia a la educacion.

-ESTIMULO ANUAL POR EL DIA DEL MAESTRO (GM)
Tiene derecho a este concepto el personal docente.

-FESTEJOS DE FIN DE ANO (FA)
Compensacion que se otorga al personal de apoyo y asistencia a la educacion.

-PAGO POR ASISTENCIA A ACTOS CiVICOS (DC)
Pago adicional que se otorga al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion por asistir a
actos civicos en dias no laborables.

-GRATIFICACION PARA LA COMPRA DE UTILES ESCOLARES (EV)
Bono para la compra de Utiles escolares al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion.

En caso de omision del pago, se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS

7

COSTO

$

HORARIO
;Dl] L123

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

- Formato(s) Unico(s) de Personal de alta en plaza(s).
- Constancia de servicios del centro de trabajo.

-Solicitud del trabajador, con datos personales: nombre, filiacion, clave(s)
y centro de trabajo, especificando periodo y motivo del mismo.

- Talén de cheque de la quincena, en que se pagdé el concepto a
reclamar.

- Talén de cheque actual.
- Acreditar seis meses de servicio ininterrumpido.
Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Variable.

« Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,
Departamento de Control y Calidad de Pago.
21
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Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7009, 7225y 7226,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

CAMBIO DE BENEFICIARIOS DEL FONDO DE RETIRO DE LOS TRABAJADORES

=5

DE LA EDUCACION (FORTE)
AN

Tramite que se realiza cuando el trabajador notifica el cambio de los beneficiarios en el Fondo de Retiro
de los Trabajadores de la Educacion.

Se puede solicitar el servicio del 1°. de marzo al 31 de marzo
Del 1°. de septiembre al 30 de septiembre.

REQUISITOS

7

COSTO

$

HORARIO
;Dl] lez

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

O
(L]

-Requisitar formato de cambio de beneficiarios FORTE.

-Ultimo talén de cheque.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas
De lunes a viernes

Variable

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Desarrollo de Personal,
Departamento de Prestaciones.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,
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Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7007 y 7218,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

PROMOCION (Motivos 37 - 95)
AN

B

Es el acenso de categoria, puesto o nivel salarial que implica un incremento econémico en las
percepciones del trabajador!!!!

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio en el nivel educativo respectivo, excepto periodos
vacacionales.

REQUISITOS - Solicitud del Interesado
- Copia del tltimo talén de cheque de la (s) plaza (s)
que ostenta.

- Oficio de promocion del interesado.

- Documentos de preparacion.

COSTO

$ Ninguno
HORARIO

wmlz-lz 8:30 A 15:30 horas.

L De lunes a viernes.
765

TIEMPO DE RESPUESTA

Z Un dia.

UNIDADES Inicio de tramite:
ADMINISTRATIVAS DE < . .
ATENCION « Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

i « Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,

Subdireccion de Administracién de Personal,

Departamento de Tramite y Control de Personal.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,
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Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

SOLICITUD DE CAMBIOS DE ESTADO A TRAVES DE LA COMISION NACIONAL

=5

MIXTA DE CAMBIOS INTERESTATALES
[AN

Proceso mediante el cual se autoriza un cambio de persona de un Estado a otro.

Se puede solicitar el servicio durante el periodo indicado por la convocatoria emitidos por la Comisién Nacional
Mixta de Cambios Interestatales, correspondiente al nivel educativo.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO

11
10 2
9 3
8 4

765

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

9

-Solicitud de cambio.

- Autorizacion validado y certificado por el Departamento de Tramite y
Control de Personal.

- Basificacion

- Documentos de preparacion

- Copia del talon de cheque

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Tres meses aproximadamente

Inicio de tramite:

+ Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,
Departamento de Tramite y Control de Personal.
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

* Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6
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Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

CERTIFICACION DE CARTA PODER
[AN

Tramite realizado a peticion del trabajador para certificar que éste otorga a otra persona, poder para efectuar
diversos tramites, derivados de la relacion laboral, en su nombre y representacion, ante SEIEM.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS

7

COSTO

$

HORARIO

1121
10 L 2
9 3

8 a
765

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION
Q
[l

- Estar en pleno uso de sus derechos laborales (el otorgante).

- La carta poder debera contener el nombre completo, R.F.C., datos
laborales, domicilio particular del poderdante y del apoderado, firma de
ambos, descripcion detallada del tramite que se debe realizar y firma de
dos testigos que validaran el poder.

- Detallar el motivo por el cual se otorga el poder y justificarlo con
documentacion soporte.

- El apoderado debera presentar su identificacion oficial e
identificacion del otorgante, a efecto de validar la autenticidad de
las firmas de ambos.

Ninguno

8:30 a 15:30 horas.
De lunes a viernes

Variable

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdirecciéon de Administracion de Personal,
Departamento de Registro y Archivo.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7210,

Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

* Direccién de Servicios Regionalizados

25



Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

CERTIFICACION DE SOLICITUD DE PRESTAMOS A CORTO Y MEDIANO PLAZO

DEL ISSSTE
[AS

EY

Tramite que se realiza a peticion del trabajador para certificar ante el ISSSTE la antigiedad en el servicio
y las remuneraciones que devenga mensualmente en SEIEM.

Se puede solicitar el servicio en los periodos establecidos por el ISSSTE.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO

121
10 2
9 3
8

4
765

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION

O
(]

Primer préstamo:

- Presentar formato de préstamo.

- Presentar identificacion oficial con fotografia y firma.

- Copia del (los) talén(es) de cheque(s) de la Ultima quincena.

- Comprobar que la antigiedad en el servicio sea minimo de un afio.
- Copia de la clave Unica del registro de poblacion,(CURP).

- Comprobante domiciliario.

Para renovacion:

-Presentar formatos de préstamo.

-Copia del (los) talén(es) de cheque(s) de la Ultima quincena cobrada.
-Copia del prestamo anterior (hoja amarilla).

-Copia de la clave Unica del registro de poblacion (CURP).
-Comprobante domiciliario.

Ninguno

8:30 a 15:30 horas.
De lunes a viernes

VARIABLE

Inicio de tramite:

+ Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,
Departamento de Registro y Archivo.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7210,
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Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

CERTIFICADO DE ULTIMO PAGO

Documento mediante el cual son consignadas las Ultimas percepciones y deducciones mensuales del
trabajador. Se otorga a peticion del trabajador cuando cause baja definitiva o por cambio de adscripcion

de una unidad administrativa.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO

11121
16 L 2
9 3
8 4

7565

TIEMPO DE RESPUESTA

2

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

Q

-Copia del talon de cheque de la tltima quincena cobrada.

-Copia del formato Unico de personal de baja.

-Oficio de cancelacion de cheques.

Ninguno

8:30 a 15:30 horas.
De lunes a viernes

Variable

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,
Departamento de Control y Calidad de Pago.
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7009, 7225y 7226,

Fax: 01722- 279 77 00 extensioén: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados
Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6
Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México
Cadigo postal: 54940
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Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

COBRO DEL SEGURO DE VIDA POR PARTE DE LOS BENEFICIARIOS DE LOS

=5

TRABAJADORES INSCRITOS AL FORTE
AN

Tramite por el que los beneficiarios de un trabajador inscrito al FORTE perciben, en caso de fallecimiento
del inscrito, un seguro de vida por $20,000.00. Esta suma serad pagada con cargo a los rendimientos del

fondo.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS

7

COSTO

$

HORARIO

121
10 2
9 3
8

4
765

TIEMPO DE RESPUESTA

2

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

s}

- Solicitud por escrito de los beneficiarios.

- Acta de defuncion (original y copia).

- Copia de la cédula de inscripcion al FORTE.

- Formato Unico de personal de baja (defuncion).

- Copia de la credencial de elector.

- Solicitud de liquidacion requisitada.

-Copia de los talones de pago desde el ingreso al fondo.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Variable (POR LA INSTITUCION BANCARIA)

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccién de Desarrollo de Personal,
Departamento de Prestaciones.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7007 y 7218,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México
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Cadigo postal: 54940
Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

COMPATIBILIDAD DE EMPLEO Y COMISIONES (AUTORIZACION)
[AN

B

Documento de autorizacién, emitida por los servidores publicos facultados en las dependencias y
entidades de la administracion publica estatal o federal, en favor de los trabajadores o profesionales, para
desempeiiar dos 0 mas empleos, cuyos sueldos se cubran con presupuesto estatal o federal.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio:

-Al obtener la doble clave, incremento de horas, o promocion.

-Al cambio de centro de trabajo, plaza, ubicacion, horario o puesto.

-Al inicio del ciclo escolar, si cambia su situacion laboral respecto al ciclo anterior.

REQUISITOS -Solicitud de compatibilidad de empleos, en original y dos copias con firma y
sello en original del responsable del centro de trabajo y el visto bueno del
director del plantel (se proporciona en el centro de trabajo y/o area de
personal del nivel educativo).

-Copia del (los) talon(es) de cheque(s) de la quincena anterior a la fecha en
gue se solicite el tramite.

-Copia del (los) formato(s) Unico(s) de personal y oficio de comision de su(s)
nombramiento(s) en caso de estar comisionado.
NOTA: La compatibilidad maxima de los trabajadores docentes frente a grupo es de 42 horas, para
personal directivo es hasta 48 horas y los puestos del personal de apoyo y asistencia es de 36 horas,
combinado con 12 horas docentes.

COSTO

$ Ninguno
HORARIO
wmlz-lz 8:30 A 15:30 horas.

De lunes a viernes

8 a
765

TIEMPO DE RESPUESTA

Z Variable

UNIDADES * Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
ADMINISTRATIVAS DE . o - o
ATENCION Subdireccion de Administracion de Personal,
i Departamento de Registro y Archivo.
Direccién: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7210,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados
Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6
Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México
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ES

Cadigo postal: 54940
Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

COMPENSACION 12 - 14, REGULARIZACION Y PAGO DE PERIODO OMITIDO.
[AN

Proceso por el que se regulariza el pago omitido de la compensacion adicional autorizada al personal
directivo e inspectores de secundarias generales y técnicas.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO

Tl T
( Lz
9 3
8 4
765

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION
Q
(]

-Solicitud del trabajador presentada por escrito en original y copia, con
datos personales: nombre, filiacion, clave(s) y centro de trabajo,
especificando reclamo y periodo del mismo.

-Copia del formato Unico de personal donde se autoriza el tipo de
compensacion (12-14).

-Copia(s) de taldn(es) de cheque(s), anterior(es) al adeudo, del periodo
de adeudo y posterior(es) al adeudo.

-Constancia de servicios expedida por el supervisor de zona o sector
correspondiente, conteniendo nombre, filiacion, clave(s) y centro de
trabajo, especificando el periodo laborado en la funcion.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

La regularizacién del pago se realiza en un periodo de 30 dias. El pago
del adeudo se tramitara a través del Departamento de Control y Calidad
de Pago.

« Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,
Departamento de Registro y Archivo.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7210,

Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.
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CONCEPTOS 07, 44, 39, 38, E9, EA-EE, REGULARIZACION
Tramite para la regularizaciéon o correccion de irregularidades en percepciones y deducciones, con base
en el catdlogo de sueldos vigente, o por omision de alguno de estos conceptos:

07 Sueldos compactados 38 Ayuda de despensa
44 Prevencion social multiple 39 Material didactico
E9 Asignacion docente genérica EA-EE Asignacion docente genérica de carrera magisterial

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.
REQUISITOS - Copia del talén de cheque actual.

-Solicitud del trabajador, con datos personales: nombre, filiacién, clave(s)
y centro de trabajo, especificando periodo y motivo del mismo.

-Constancia de servicios expedida por el director del centro de trabajo en
la cual se especifiqgue la antigiedad y desempefio laboral en cada
plaza.

- Formato Unico de personal de alta.

COSTO

$ Ninguno
HORARIO

(D) 8:30 A 15:30 horas.
oL De lunes a viernes

8 4
7565

TIEMPO DE RESPUESTA

Z Variable

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION * Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,

Subdireccion de Administracion de Personal,

Departamento de Control y Calidad de Pago.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7009, 7225y 7226,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

* Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.
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CONCEPTOS 17 Y 18, DEVOLUCION DE DESCUENTOS POR INASISTENCIAS.

Procedimiento por el que un trabajador solicita la devolucion de descuentos indebidos por inasistencias.

(Conceptos 17 y 18).

Se puede solicitar la devolucién durante todo el afio.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO

Tl T
( Lz
9 3
8 4
765

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

@

-Solicitud del trabajador, con datos personales: nombre, filiacion, clave(s)

y centro de trabajo, especificando periodo y motivo del mismo.

- Constancia de servicios expedida por el centro de trabajo.

- Copia del (los) talon(es) de cheque(s) donde se le aplica el concepto 17

o 18.
- Copia del talén de cheque actual donde no figura el descuento.

- Documento que inhabilite el descuento (justificante, Comision, etc..)

- Oficio del Departamento de Registro y Archivo solicitando al

departamento de Control y Calidad de Pago, el reintegro.

Ninguno.

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Dos meses.

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdirecciéon de Administracion de Personal,
Departamento de Registro y Archivo.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7017, 7019
Fax: 01722- 279 77 00 extensioén: 7214.

* Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.
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CONCEPTO 19 (SUSPENSION Y/O DEVOLUCION)
[AN

Tramite por el que se solicita la devolucion del concepto 19, comprobando el trabajador que el descuento

se realiz6 en forma indebida.

Se puede solicitar la devolucion en cualquier época del afio.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO

Tl T
( Lz
9 3
8 4
765

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

Q

L]

- Solicitud del trabajador, dirigido a la Directora, por escrito en original y
copia, con nombre, filiacién con homonimia, clave(s) y centro de trabajo,
especificando periodo y motivo del mismo.

.FUP(s) de las claves

-Talén(es) de cheque del periodo donde figura el descuento (C-19) y el
primero donde se suspende.

- Constancia de servicios expedida por el director de la escuela o jefe del
departamento segun corresponda, con nombre, filiacién, clave(s) y
centro de trabajo, especificando el periodo laborado y motivo.

-Copia del talon de cheque actual. Vigencia de 30 dias

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Variable

« Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,
Departamento de Registro y Archivo.

Direccion: Ignacio Pérez, No. 411

Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7019 y 7017
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.
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ACREDITACION

ESTUDIOS SUPERIORES, LICENCIATURA,

ESPECIALIZACION, MAESTRIA Y DOCTORADO PERSONAL DOCENTE (LT, L4,

S

L5,L6, L7, M1, MA, DM, D1, DO, T3, T4 T5, T6 Y T7).
[AN

Tramite de alta o cambio del concepto de pago adicional a que tiene derecho el trabajador docente,
cuando acredita estudios concluidos de acuerdo al nivel o modalidad educativa de su adscripcién en
apego a la normatividad establecida.

Se puede solicitar el servicio en todo el afio.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO

Tl T
16 Lz
9 3
8 4
765

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION
9)
(]

- Solicitud del trabajador por escrito en original.

-Original y copia de certificado oficial de calificaciones o titulo segin
corresponda, expedido por instituciones reconocidas oficialmente que
acredite la terminacion o titulacion del grado académico solicitado.
-Copia del (los) talén(es) de cheque(s) de la quincena anterior a la fecha
en que solicita el pago.

- En el caso de T3 se debera presentar tarjeta amarilla expedida por el
Departamento de Registro y Archivo de la Direccién de Administracion y
Desarrollo de Personal.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Un dia.

« Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,
Departamento de Tramite y Control de Personal.
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

* Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.
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CONCEPTO E3 (ESCUELAS UNITARIAS DE COMUNIDADES PEQUENAS Y

kS

DISPERSAS), REGULARIZACION DE PAGO.
[AN

Proceso de regularizacién del pago de la compensacion autorizada al personal docente adscrito a
escuelas unitarias ubicadas en comunidades pequefas y dispersas.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO

121
10 2
9 3
8

4
765

TIEMPO DE RESPUESTA

2

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

9]

M

- Solicitud del trabajador por escrito en original y copia, con nombre,
filiacion, clave(s) y centro de trabajo, especificando reclamo y periodo
del mismo.

-Copia del formato Unico de personal de alta en concepto E3.

-Constancia de servicios expedida por el director de la escuela o jefe de

departamento segun corresponda, con datos personales: nombre,
filiacion, clave(s) y centro de trabajo, especificando reclamo y periodo
del mismo.

- Copia de los talones de cheques del periodo que reclama.

- Copia del talon de cheque anterior y posterior a la omision del
concepto.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Aproximadamente un mes en la regularizacién. El pago retroactivo sera
realizado a través del Departamento de Control y Calidad de Pago.
* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,

Subdireccién de Administracion de Personal,

Departamento de Registro y Archivo.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.

Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7210,

Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México
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Cadigo postal: 54940
Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

CONSTANCIA DE SERVICIOS (EXPEDICION)
[AN

ES

Documento que se elabora para que el trabajador acredite que trabaja en SEIEM, con el objeto de
realizar trAmites diversos.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS - Copia del talén (es) de cheque(s) de la Ultima quincena cobrada.

NOTA: El trabajador indicara el motivo de la solicitud de la constancia.

COSTO

$ Ninguno
HORARIO
wmlz-lz 8:30 A 15:30 horas.
° s De lunes a viernes

8 a
765

TIEMPO DE RESPUESTA

Z Variable.

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE * Direcciéon de Administracion y Desarrollo de Personal,
ATENCION Subdireccion de Administracion de Personal,
m Departamento de Registro y Archivo.
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.

Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7210,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados
Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6
Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.
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&

-PARA JUBILADOS

CONSTANCIA DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

-COPIAS DE NOMINA POR CENTRO DE TRABAJO

-DESCUENTOS DEL CONCEPTO 03 (PRESTAMO A CORTO O MEDIANO PLAZO), CONCEPTO 21
(FORTE), CONCEPTO 56 (PRESTAMO HIPOTECARIO) O 64 (RENTAS FOVISSSTE)

-PARA EFECTOS DE LA DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

Reporte oficial que se extiende a peticion del interesado sobre los importes de percepciones y
deducciones del pago de remuneraciones.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS

7

COSTO

GENERALES:
-Solicitud del interesado con nombre, filiacion, clave(s) presupuestal(es),
unidad distribuidora, centro de trabajo y periodo.

PARA JUBILADOS

Cuando en el transcurso de la prejubilacion se autorice algun
incremento salarial que le corresponda y este no se refleje en su ultimo
pago.

-Copia(s) del Gltimo talén(es) de la(s) plaza(s) que solicita.
-Formato Unico de personal de baja por jubilacién.

COPIAS DE NOMINA POR CENTRO DE TRABAJO

Reporte oficial que se extiende a peticion del interesado sobre los
importes de percepciones y deducciones del pago de sus
remuneraciones.

-Especificar quincena solicitada.
-Copia(s) del ultimo talén(es) de la(s) plaza(s) que solicita.

DESCUENTOS DEL CONCEPTO 03 (PRESTAMO A CORTO O
MEDIANO PLAZO), CONCEPTO 21 (FORTE), CONCEPTO 56
(PRESTAMO HIPOTECARIO) O 64 (RENTAS FOVISSSTE)

Documento que se extiende al trabajador en el que se hacen constar
todos los descuentos que se le han aplicado por los conceptos 03, 21,
56 0 64 segln corresponda.

- Hoja amarilla del préstamo (copia)
-Talén de cheque anterior y posterior a la quincena en que solicita la
constancia.

PARA EFECTOS DE LA DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE LA
RENTA

Documento que se proporciona al personal de Servicios Educativos
Integrados al Estado de México, respecto de las remuneraciones
gravables cubiertas y las retenciones del ISR efectuadas durante el afio
calendario que corresponde.

- Talones de cheque del periodo que solicite.
- Identificacion oficial.
- Carta poder cuando no se presente el interesado.

Ninguno
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HORARIO
;Dl] L123

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

-PARA JUBILADOS
Variable

-COPIAS DE NOMINA POR CENTRO DE TRABAJO
Un dia

-DESCUENTOS DEL CONCEPTO 03 (PRESTAMO A CORTO O
MEQIANO PLAZO), CONCEPTO 21 (FORTE), CONCEPTO 56
(PRESTAMO HIPOTECARIO) O 64 (RENTAS FOVISSSTE)

Un dia

-PARA EFECTOS DE LA DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE LA
RENTA

Ocho dias habiles

« Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccién de Administracion de Personal,

Departamento de Control y Calidad de Pago.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Caédigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7009, 7225y 7226,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.
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REPORTE PARA LA RECUPERACION DEL 5% DEL FONDO DE LA VIVIENDA

(FOVISSSTE)
AN

=5

Documento que se expide a peticion del beneficiario o trabajador segun corresponda, en el que se
desglosa el sueldo y las cotizaciones realizadas al FOVISSSTE entre el 1 de septiembre de 1972y el 31
de diciembre de 1992 que sirve para realizar el tramite de reintegro de cotizaciones ante el FOVISSSTE
por muerte, invalidez total y permanente, jubilacién o renuncia del trabajador.

Preferentemente, este debe solicitarse al tramitar la Hoja Unica de Servicios. (HUS).

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO
;Dl]lLl 73

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION
9)
(]

GENERALES:
- Formato Unico de personal de baja.

POR JUBILACION:
-Acreditar 28 afios de servicio para trabajadoras y 30 afos trabajadores
e igual nimero de afios de cotizacion al ISSSTE.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

20 dias habiles

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Desarrollo de Personal,
Departamento de Prestaciones.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7007 y 7218,
Fax: 01722- 279 77 00 extensién: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.
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CORRECCION A DATOS PERSONALES (NOMBRE, APELLIDO, FECHA DE

=5

NACIMIENTO Y HOMONIMIA.
AN

Actualizacion de los datos del trabajador en la base de datos de SEIEM, mediante el formato Unico de

personal.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO
an

TIEMPO DE RESPUESTA

2

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION

Q
[

PARA NOMBRE:

- Solicitud del interesado.

- Acta de nacimiento.

- Hoja de filiacion.

- Copia del talén de cheque con datos incorrectos.
- Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

PARA HOJA DE FILIACION (NOMBRE(S) APELLIDO(S) O FECHA DE
NACIMIENTO):

- Solicitud del interesado.

- Acta de nacimiento.

- Hoja de filiacion.

- Copia del (los) talén(es) de cheque(s) de la quincena anterior a la
presentacion de la solicitud.

- Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Dos meses

« Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,
Departamento de Registro y Archivo.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7210,

Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940
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Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.
CREDENCIAL DE IDENTIFICACION DE SEIEM.
AN

By

Documento de identificacion que se expide para acreditar a los trabajadores de Servicios Educativos
Integrados al Estado de México.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS - Ultimo talén de cheque.
- Constancia de servicios expedida por el titular del centro de trabajo.
- Identificacion oficial con fotografia vigente.

NOTA: la credencial de SEIEM, tendra una vigencia de seis afios con refrendos anuales, la falta de
refrendos la dejara sin efectos. El refrendo se debe realizar al inicio de cada afio presentando como Unico
requisito el dltimo talén de cheque.

COSTO

$ Ninguno
HORARIO
(57D 8:30 A 15:30 horas.
oL De lunes a viernes

8 4
7565

TIEMPO DE RESPUESTA

Z Variable

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE « Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
ATENION Subdireccién de Administracion de Personal,
L] Departamento de Registro y Archivo.
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.

Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7210,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.
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CURSOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO PARA EL PERSONAL DE APOYO Y

=

ASISTENCIA A LA EDUCACION
AN

Programa aplicado de manera sistematica y organizada, a través del cual el personal operativo de areas
administrativas centrales adquiere o actualizan conocimientos, desarrollan habilidades y modifican
actitudes en funcién de objetivos definidos para el mejor desempefio de las actividades encomendadas.

Se puede solicitar el servicio con base a necesidades especificas, detectadas en un area especifica o en
la programacion de cursos difundidos mensualmente en las diferentes areas administrativas centrales del

valle de Toluca.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO

(IR
10 2
9 3
8

2
765

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

o)

e Ser trabajador adscrito en cualquier area administrativa central

de SEIEM.

e Con base en la programacion mensual, ratificar la participacion
mediante la solicitud de inscripcién anexa en la invitacion de
cursos a realizar mensualmente, remitida a cada area
administrativa, misma que previamente deber& ser firmada por

el jefe de area e interesado.

¢ De presentarse una necesidad especifica por parte de un area
administrativa, ésta debera verificar en primera instancia si
cuenta con presupuesto para ser ejercido en materia de
capacitacion, de cumplirse este supuesto, no procedera el
apoyo, caso contrario debera formular por escrito ante la
Direccion de Administracién y Desarrollo de Personal, el
apoyo para que a personal que integra el area solicitante, le
sea impartida la capacitacion requerida, cubriendo el minimo
de participantes (15), de los cuales se debera anexar relacion.

o Asistir puntualmente al lugar, fecha y horario programado.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Variable.

« Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccién de Desarrollo de Personal,
Departamento de Capacitacion y Desarrollo.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7006,
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Fax: 01722- 279 77 00 extensién: 7214.

REUBICACION DE CENTRO DE TRABAJO
AN

Proceso para la ubicacion correcta del trabajador y del pago en la némina quincenal del centro de trabajo

donde labora el trabajador.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio, excepto en periodo vacacional.
Por ningiin motivo se puede tramitar por la via del pagador habilitado.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO

(iR
6 Lz
9 3
8 4

765

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION
Q
(]

Autorizacion de la Division de Planeacion Educativa.
Personal Administrativo que labora en Centros de
Administrativas (excepto Niveles Educativos)
= Oficio de solicitud de cambio de adscripcion firmado pro el
tuitular (....... con nivel de Jefe de Departamento) en el cual
laborara, sefialando el nuevo Centro de Trabajo de Adscripcion.
= Personal Admisnitrativo y docente que presta sus servicios en
Centro de Trabajo Docente o en Nivel Educativo.
= Solicitud por escrito del trabajador
= Ultimo talon de cheque.
= Constancia de terminacion expedidos por | titular del Centro de
Trabajo, Especificando las clases presupuestales de las plazas
gue ocupa, la fecha de ingreso al Centro de Trabajo y la funcién
que desempefia.

Trabajo

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Variable

« Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdirecciéon de Administracion de Personal,
Departamento de Tramite y Control de Personal.
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

* Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan
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Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

DIAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS, (66)

Tendra derecho a este concepto quien acredite 10 meses de servicio durante el afio y no disfrute de
algno de los dias econdmicos autorizados, conforme se sefiala en los lineamientos y/o criterios

normativos para el pago.

REQUISITOS

7

o

$

HORARIO

(RN
10 2
9 3

8 a
765

TIEMPO DE RESPUESTA

2

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

Q
m

- Formato(s) Unico(s) de Personal.

- Constancia de servicios del centro de trabajo.

- Solicitud.

-Talén de cheque de la quincena en que se pago el concepto. Quincena

22 del afio que corresponde.

- Talén de cheque actual.

- Oficio del Departamento de Registro y Archivo.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Variable

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,
Departamento de Registro y Archivo.

Direccion: Ignacio Pérez, No. 411.

Colonia: San Sebastian,
Ciudad: Toluca, México,
Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7003, 7017 y 7014
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados
Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6
Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

“ . ‘[Con formato: Numeracién y vifietas ]
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Cadigo postal: 54940
Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS POR ANQS DE SERVICIO PARA EL PERSONAL
DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION.

=5

Estimulo econémico y reconocimiento que otorga Servicios Educativos Integrados al Estado de México
por antigiiedad en el servicio al personal de apoyo y asistencia a la educacion por 10, 15, 20, 25y 30
afios 0 mas.

Se puede participar de acuerdo con la convocatoria publicada para tal fin.

REQUISITOS - Solicitud (sera proporcionada en la Direccion de adscripcion).
- Copia del (los) talén(es)) de cheque(s) de la quincena anterior en la
que se solicita la participacion, en caso de trabajadores que se jubilen
con 28 afios de servicio, anexar copia de hoja Unica de servicios y
licencia prejubilatoria.
- Validacion de antigiiedad.

- Identificacion oficial.

- Copia del acta de nacimiento y los que sefiale la convocatoria.

COSTO

$ Ninguno
HORARIO
wmlz-lz 8:30 A 15:30 horas.

Mg De lunes a viernes
765

TIEMPO DE RESPUESTA

Z Variable.

UNIDADES * Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
ADMINISTRATIVAS DE . L,
ATENCION Subdireccion de Desarrollo de Personal,
Departamento de Prestaciones.
Direccién: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.

Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7007 y 7218,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados
Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6
Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México
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Cadigo postal: 54940
Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS, PARA COMPROBAR ANTIGUEDAD
Y APORTACIONES AL ISSSTE, COMO TRABAJADOR DE SEIEM.

=

Documento oficial en el que se proporciona la historia laboral del trabajador en Servicios Educativos
Integrados al Estado de México, para tramites ante el ISSSTE; no puede ser sustituido por ningln otro
documento.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS GENERALES:
- Solicitud de hoja Unica de servicios.
- Identificacion oficial.
- Ultimo comprobante de pago.
- Copia de formato unico de personal (fup) por el motivo
correspondiente.
- Copia de la constancia de validacion de antigiiedad.

NOTA: Cuando el trabajador haya solicitado alguna licencia por articulo
43 (comision sindical) debera anexar oficio de autorizacion de la licencia
y la reanudacion.

ADICIONALES:

POR RENUNCIA:

Para tramitar devolucién de aportaciones.
-Copia de la renuncia del trabajador.

PARA PENSION DE RETIRO POR EDAD Y TIEMPO DE SERVICIOS:
Tienen derecho los trabajadores con 55 afios de edad y un minimo de 15
afios de antigliedad e igual nimero de cotizaciones al ISSSTE.

-Copia del (los) talén(es) de cheque(s) de la quincena anterior a la fecha
que solicita el servicio.

PARA PENSION POR CESANTIA EN EDAD AVANZADA:
Tienen derecho los trabajadores con 60 afios de edad y un minimo de 10
afios de antigliedad e igual nimero de cotizaciones al ISSSTE.

PARA PENSION POR JUBILACION:
-Haber cubierto 30 afios de servicios para hombres y 28 afios para
mujeres, en ambos casos igual de cotizaciones al ISSSTE.

PARA PENSION POR MUERTE DEL TRABAJADOR (VIUDEZ,
HORFANDAD, CONCUBINATO, ASCENDENCIA):

Tienen derecho los familiares de los trabajadores que al fallecer tengan
como minimo 15 afios de cotizaciones al ISSSTE independientemente
de la edad, o bien, acaecido cuando haya cumplido 60 afios 0 méas de
edad y més de 10 afios de cotizaciones.

-Designacion de beneficiarios, del seguro institucional (MetLife).

-Acta de matrimonio (si es casado).

PARA REGULARIZACION DE APORTACIONES ANTE EL ISSSTE:
Hoja Unica de servicios, que se expide al intresado para que liquide
aportaciones no cotizadas al ISSSTE, en caso de haber disfrutado de
licencia sin goce de sueldo.
- Copia del aviso de inicio y término de licencia.
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COSTO

$

HORARIO

(iR
(9 Lz
9 3
8 4
765

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

9
m

- Copia del formato de licencia (inicio y reanudacion)

POR INVALIDEZ:

Hoja Unica de servicios para trAmites ante el ISSSTE, de los
trabajadores que se inhabiliten fisica 0 mentalmente por causas ajenas
al desempefio de su cargo o empleo y hayan cotizado al ISSSTE un
minimo de 15 afios.

- Dictamen médico o técnico del ISSSTE que indique la incapacidad.

POR RIESGOS DE TRABAJO:

- Hoja Unica de servicios para tramites ante el ISSSTE de trabajadores
gue se inhabiliten fisica 0 mentalmente por consecuencia de accidentes
a que estén expuestos en el ejercicio o con motivo del trabajo, con
fundamento en lo dispuesto en los articulos del 33 al 47 de la Ley del
ISSSTE.

- Dictamen médico o técnico del ISSSTE que identifique la incapacidad.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

20 dias habiles

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccién de Desarrollo de Personal,
Departamento de Prestaciones.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7007 y 7218,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.
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FILIACION

=5

Tramite de registro, mediante el documento que identifica al trabajador de SEIEM, por sus datos
personales, caracteristicas fisicas, huella digital, fotografia y firma.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO

TIEMPO DE RESPUESTA

2

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

Q
(L]

- Oficio de presentacion o memorandum de solicitud de filiacién,
expedido por el titular de nivel educativo en donde se nombrara al
interesado.

- Tratdndose de hombres, cartilla del servicio militar nacional liberada o
comprobante de estar presentando el servicio militar expedida por la
zona militar correspondiente en original y copia.

- Copia certificada del acta de nacimiento en original y copia

- Fotografias recientes para filiacién, dos de frente y dos de perfil
derecho, con fondo blanco y sin retoque.

- Para varones las fotografias deberan ser sin barba.

- Para mujeres las fotografias deberan ser sin aretes y sin maquillaje.

- En caso de personal extranjero, permiso de la Secretaria de
Gobernacion para trabajar en Servicios Educativos Integrados al Estado
de México, o bien, original y copia de certificado de nacionalidad
mexicana expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores o carta
de naturalizacion

- Documentos de preparacion original y copia.

-CURP

Ninguno.

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

El mismo dia.

« Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdirecciéon de Administracion de Personal,
Departamento de Registro y Archivo.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7210,

Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

* Direccién de Servicios Regionalizados
Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6
Colonia San Francisco Chilpan
Ciudad: Tultitlan, Estado de México
Cadigo postal: 54940
Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.
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FORTALECIMIENTO CURRICULAR, REGULARIZACION DEL PAGO
[AN

Proceso mediante el cual se regulariza el pago adicional que se otorga al personal directivo incorporado
al esquema de educacion basica.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS

7

COSTO

$

HORARIO
;Dl]lzL] 73

TIEMPO DE RESPUESTA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

Q

- Solicitud del trabajador por escrito en original y copia, con datos

personales: nombre, filiacién, clave(s) y centro de trabajo,

- Copia del formato Unico de personal de alta en el esquema de

educacién basica, fortalecimiento curricular.

-Constancia laboral expedida por el centro de trabajo, con datos

personales nombre, filiacion, clave(s) y centro de trabajo.

- Copia de talén de cheque anterior y/o posterior segin sea el reclamo.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas
De lunes a viernes

Variable

Inicio de tramite:

» Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,
Departamento de Registro y Archivo.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7210,

Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

* Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054
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INSCRIPCION AL FONDO DE RETIRO DE LOS TRABAJADORES DE LA

EDUCACION (FORTE)
AN

=5

Documento por el que el trabajador solicita su inscripcion al Fondo de Retiro de los Trabajadores de la

Educacion.

Se puede solicitar el servicio:
-Del 01 de abril al 30 de abril (para su incorporacion en la quincena 10) de cada afio.
-Del 01 de octubre al 30 de octubre (para su incorporacion en la quincena 22) de cada afio.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO
;Du‘f:zz

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION
Q

- Llenar cédula de inscripcion al FORTE en original y una copia.

- Copia del talén de cheque de la dltima quincena cobrada.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas
De lunes a viernes

45 Dias

« Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccién de Desarrollo de Personal,
Departamento de Prestaciones.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7007 y 7218,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.
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LIBERACION DE PAGO

Solicitud con la que el area administrativa o nivel educativo, autoriza que se realice el pago al interesado
una vez que se aclara el motivo de la retencién del cheque.

Se puede liberar el pago, una vez aclarado, en cualquier epoca del afio.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO
;Dl]lzL] 73

TIEMPO DE RESPUESTA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

Q

- Oficio de liberacién del pago, expedida por el area administrativa o
nivel educativo que solicitd la retencion del cheque, especificando,
ndmero de cheque, periodo y concepto de pago.

- Constancia de servicios expedida por el director de la escuela o jefe de

departamento segun corresponda, con datos personales: nombre,
filiacion, clave(s) y centro de trabajo, especificando el periodo laborado,
ndmero de cheque, la quincena y el concepto de pago que se va a
cobrar.

- Identificacion oficial con fotografia y firma.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Tiempo Variable

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,

Departamento de Control y Calidad de Pago.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7009, 7225y 7226,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

* Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.
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LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR GRAVIDEZ (MOTIVO 44)

B

Es el permiso por 40 dias con goce de sueldo que se otorga a los trabajadores en estado de gravidez
antes a la fecha.

Se puede solicitar en cualquier epoca del afio.

REQUISITOS - Licencia médica expedida por el ISSSTE.

NOTA: Se elabora formato Unico de personal, unicamente cuando la trabajadora es docente frente a
grupo, para ocupar la plaza con interinato limitado por el periodo de la licencia. No proceden altas por
gravidez, de claves directivas o de apoyo y asistencia a la educacion

COSTO

$ Ninguno.
HORARIO
(7D 8:30 A 15:30 horas.
oL De lunes a viernes

8 4
765

TIEMPO DE RESPUESTA

Un dia.
UNIDADES Inicio de tramite:
ADMINISTRATIVAS DE < . .
ATENCION » Area de Recursos Humanos del nivel educativo.
i * Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,

Departamento de Tramite y Control de Personal.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.
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LICENCIA POR ACUERDO PRESIDENCIAL NUMERO 754.
[AN

=5

Se otorga a los trabajadores se encuentren temporalmente inhabilitados fisica o mentalmente para
desempefiar sus labores; duracién méaxima seis meses que pueden ser prorrogados por otro periodo igual
por Unica vez.

Se puede solicitar el servicio en cualquier epoca del afio.
REQUISITOS OTORGAMIENTO:

ﬁ - Solicitud del interesado dirigida a la seccién sindical correspondiente.

- Certificado médico del ISSSTE que indique la enfermedad y el tiempo
probable de recuperacion, es indispensable que sea avalado por el
area del ISSSTE encargada de medicina del trabajo.

- Constancia de servicios.

- Ultimo talén de cheque.

- Validacion de antigliedad (constancia).

- Dictamen de la Unidad de Asuntos Juridicos de SEIEM.

PRORROGA.
-Solicitud de prérroga de licencia, dirigida a la seccion sindical respectiva
con treinta dias de anticipacién al vencimiento de la licencia.

-Certificado médico del ISSSTE (avalado por el area de medicina del
trabajo).

-Dictamen de la Unidad de Asuntos Juridicos
NOTA: En este tramite no se puede proponer sustituto con el mismo recurso.
La licencia puede otorgarse en dos periodos de seis meses y se otorga sélo una vez en su vida laboral.
COSTO
$ Ninguno

HORARIO 8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

TIEMPO DE RESPUESTA

Z Un dia

UNIDADES Inicio de tramite:
ADMINISTRATIVAS DE < . .
ATENCION » Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,

Subdireccion de Administracion de Personal,

Departamento de Tramite y Control de Personal.
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,
Ciudad: Toluca, México,
Cadigo postal: 50090,
Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,
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Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

LICENCIA POR COMISION SINDICAL, ARTICULO 43.

=

-OTORGAMIENTO.
-PRORROGA.
-REANUDACION.

Permiso que a solicitud de la organizacién sindical se otorga al trabajador de base para el desempefio de
comisiones sindicales.

Otorgamiento: se puede solicitar la licencia en cualquier epoca del afio (una vez dentro del afio fiscal).
Prorroga: solicitarla con quince dias de anicipacion al vencimiento.
Reanudacién: solicitarla con trenta dias de anticipacién a la fecha de reanudacion.

REQUISITOS OTORGAMIENTO:
-Solicitud del interesado a la Seccion Sindical respectiva. (SNTE), Nivel
Educativo o Direccioén de Administracion y Desarrollo de Personal.

-Copia del Ultimo talon de pago.

-Documento que acredite la titularidad de la(s) plaza(s).
-Nombramiento definitivo.
-Dictamen escalafonario.
-Formato Unico de personal.

PRORROGA.
-Solicitud del interesado a la Seccién Sindical respectiva. (SNTE). Nivel
Educativo o Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal.

REANUDACION.

-Solicitud del interesado de reanudacion de labores, dirigido a la seccion
sindical respectiva, Nivel Educativo o Direccién de Administracion y
Desarrollo de Personal.

NOTA: La licencia se autoriza con vigencia hasta el 31 de diciembre del afio en curso.

COSTO Ninguno

$

HORARIO 8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

TIEMPO DE RESPUESTA
8 dias

54



UNIDADES Inicio de tramite:
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

Q respectiva.
m p

« Area de Recursos Humanos del nivel educativo o seccion sindical

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccién de Desarrollo de Personal,
Departamento de Asuntos Laborales.

Direccion: Ignacio Pérez, No. 411,

Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extension: 7008 y 7217
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados
Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y

LICENCIA POR INCAPACIDAD MEDICA CON GOCE DE MEDIO SUELDO (MOTIVO
45)

Licencia médica que se otorga al trabajador por el padecimiento de enfermedades no profesionales, en
funcion de su antigiiedad.

Se puede solicitar el servicio en cualquier epoca del afio.

REQUISITOS -Licencia(s) médica(s) por el ISSSTE, amparando el periodo
correspondiente:

PERIODO DE LA LICENCIA

ANTIGUEDAD CON MEDIO SUELDO
6 MESES _ ,

DE 1 A5 ARIOS 30 DIAS
DE 5 A 10 AOS 45 DIAS
MAS DE 10 ANOS 60 DIAS

NOTA: para computar los dias con medio sueldo a que tiene derecho el trabajador, debe tomarse en
cuenta la fecha de ingreso del trabajador.

COSTO Ninguno.
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$

HORARIO
wmlz-lz 8:30 A 15:30 horas.

De lunes a viernes

8 a
765

TIEMPO DE RESPUESTA

Z Un dia

UNIDADES Inicio de tramite:
ADMINISTRATIVAS DE < . .
ATENCION » Area de Recursos Humanos del nivel educativo.
i « Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,

Departamento de Tramite y Control de Personal.
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

LICENCIA POR INCAPACIDAD MEDICA SIN GOCE DE SUELDO (MOTIVO 46)
AN

=

Licencia médica que se otorga al trabajador por el padecimiento de enfermedades no profesionales,
teniendo como antecedente inmediato una licencia médica con medio sueldo.

Se puede solicitar el servicio en cualquier epoca del afio.

REQUISITOS - Licencia médica expedida por el .S.S.S.T.E.

- Suspension y/o cancelacion de cheque.

ANTIGUEDAD SIN SUELDO
6 MESES 30 DIAS
1 A5ANOS 60 DIAS
5 A 10 ANOS 90 DIAS
MAS DE 10 ANOS 180 DIAS
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COSTO Ninguno.

(7 8:30 A 15:30 horas.
v L De lunes a viernes.

TIEMPO DE RESPUESTA

Un dia
UNIDADES Inicio de tramite:
ADMINISTRATIVAS DE < . .
ATENCION « Area de Recursos Humanos del nivel educativo.
ﬁ‘ * Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,

Departamento de Tramite y Control de Personal.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

LICENCIA PREPENSIONARIA TODOS LOS TIPOS (CODIGO 48)
AN

ermiso con goce de sueldo con vigencia de 90 dias, que se otorga al trabajador para que realice
tramites de pension ante el ISSSTE; al término del cual causara baja.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio
REQUISITOS - Solicitud de Licencia Prejubilatoria del interesado.

- Renuncia a su(s) clave(s) presupuestal(es) con fecha de un dia
después del vencimiento de la licencia.

- Validacion de antigiedad.

Requisitos para obtener pension

A) Por afos de servicio

N Edad
ANO

Mujeres Hombres
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2009 (Hasta el 16 de . .
diciembre) Cualquiera Cualquiera
2010-2011 49 51
2012-2013 50 52
2014-2015 51 53
2016-2017 52 54
2018-2019 53 55
2020-2021 54 56
2022-2023 55 57
2024-2025 56 58
2026-2027 57 59

2028- en adelante 58 60
B) Por retiro edad y tiempo de servir
ANOS EDAD

2009 (Hasta el 16 de
diciembre) 55
2010-2011 56
2012-2013 57
2014-2015 58
2016-2017 59

2018- en adelante 60
C) Pot Cesantia
ANOS EDAD
2009 (hasta el 16 de
. 60
diciembre
2010-2011 61
2012-2013 62
2014-2015 63
2016-2017 64
2018- en adelante 65
COSTO
$ Ninguno.
HORARIO
(7D 8:30 A 15:30 horas.
oL De lunes a viernes.

8 a
765

TIEMPO DE RESPUESTA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION
©
[

Un dia.

Inicio de tramite:

» Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccién de Administracion de Personal,

Departamento de Tramite y Control de Personal.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,
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Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO POR ASUNTOS PARTICULARES (MOTIVO 41)
AN

OTORGAMIENTO.
- PRORROGA.
- REANUDACION.

Permiso que se otorga a solicitud expresa del trabajador para ausentarse del servicio por un periodo
determinado en funcion de su antigiiedad y nombramiento definitivo.

Otorgamiento: Se puede solicitar la licencia durante todo el afio.

Prérroga: El personal que solicite licencia por asuntos particulares por un periodo menor al que tiene
derecho y no haya reanudado labores, puede usar los dias no disfrutados mediante prérroga de licencia,
la cual debe solicitar con quince dias de anticipacion al término de la misma.

Reanudacion: Solicitarla con treinta dias de anticipacion a la fecha de reanudacion.

REQUISITOS Otorgamiento:
- Solicitud del trabajador al nivel educativo, seccién sindical o al Director
de Administraciéon y Desarrollo de Personal segin corresponda,

indicando periodo y clave(s) presupuestal(es) en la(s) que se solicita la
licencia.

- Nombramiento definitivo que acredite la titularidad de la plaza.
- Validacion de antigliedad (constancia).

- Aviso de suspension de sueldo o cancelacion de cheque.

ANTIGUEDAD DURACION

1 ANO HASTA 30 DIAS
DE 1 A5 ANOS HASTA 90 DIAS
MAS DE 5 ANOS HASTA 180 DIAS
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Prérroga:

- Solicitud del Interesado dirigida al Nivel Educativo o Direccién de
Administracién y Desarrollo de Personal, indicando el periodo y clave(s)
presupuestal(es) de la(s) plaza(s) en que solicita la prérroga de la
licencia, por los dias a que tiene derecho siempre y cuando no haya
reanudado labores.

Reanudacion:

Se debe solicitar una vez concluida la licencia.

- Solicitud del interesado, dirigido al Nivel Educativo o Direcciéon de
Administracién de Desarrollo de Personal.

NOTA: Una vez concluido el periodo de la licencia, el trabajador debera presentarse a sus labores, de no

hacerlo, el titular del centro de trabajo de su asdcripcion, procederan conforme a lo previsto por el

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de

Educacion Publica.

COSTO

$

HORARIO
AT

8 4
765

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION
9)
(]

OTORGAMIENTO.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

8 dias.

Inicio de tramite:

» Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

« Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdirecciéon de Administracion de Personal,
Departamento de Tramite y Control de Personal.
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204, 7206, 7217, 7008
Fax: 01722- 279 77 00 extensién: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

LICENCIA POR PASAR A OTRO EMPLEO (CODIGO 42)
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- PRORROGA.
- REANUDACION.

Permiso sin goce de sueldo que se otorga al trabajador de base, para el desempefio de un puesto de
confianza o promocién a una categoria superior, dentro del organismo.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio, tiene vigencia al 31 de diciembre de cada afo.

REQUISITOS

7

COSTO

$

HORARIO

Tl T
6 Lz
9 3
8 4
765

TIEMPO DE RESPUESTA

2

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

OTORGAMIENTO.

- Solicitud del trabajador dirigida al nivel educativo o al Director de
Administracién y Desarrollo de Personal segin corresponda, indicando
la fecha de inicio y clave(s) presupuestal(es) en la(s) que solicita
licencia, asi como la(s) clave(s) nueva(s) a ocupar.

- Nombramiento definitivo

PRORROGA.

Se debe solicitar en enero y se limita al 31 de diciembre.

-Solicitud del interesado indicando el periodo y clave(s) presupuestal(es)
de la(s) plaza(s) en que solicita la prorroga de licencia.

REANUDACION.

Tramite para reanudar labores en la(s) clave(s) presupuestal(es) de las
plazas con licencia cddigo 42, después de causar baja en la(s) clave(s)
que venia cubriendo y que dieron origen a la licencia (42)

Se puede solicitar durante todo el afio, excepto que coincida en periodo
vacacional.

-Solictud del interesado notificando que reanudara labores a partir de la
quincena siguiente a la fecha de su solicitud en la(s) clave(s) que tenia
licencia. (Codigo 42).

Ninguno.

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes.

Un dia.

Inicio de tramite:

» Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,
Departamento de Tramite y Control de Personal.
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6
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Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

LIQUIDACION DEL FONDO DE RETIRO DE LOS TRABAJADORES DE LA
EDUCACION (FORTE)
(AN

=5

Devolucion de las aportaciones realizadas por concepto de FORTE, en el momento en que el trabajador
cause baja por jubilacion, incapacidad total y permanente, renuncia o abandono de empleo.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS El trabajador o sus beneficiarios deberan presentar:
- Solicitud de liquidacion, requisitada en caso de defuncion.
- Copia de acta de defuncion certificada y 2 copias (en caso de
defuncion)

- Copia de talones de cheque a partir de su incorporacion al FORTE,
hasta la fecha en que causo6 baja el trabajador.

- Copia del formato Unico de personal de la baja definitiva.

- Copia de Identificacion oficial.

- Copia certificada del acta de nacimiento de los menores de edad

COSTO

$ Ninguno.
HORARIO

wmlz-lz 8:30 A 15:30 horas.
° s De lunes a viernes

8 a
765

TIEMPO DE RESPUESTA

Variable.
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE Sujeto a la institucion bancaria, de uno a tres meses.
ATENCION
O
[ « Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,

Subdireccion de Desarrollo de Personal,
Departamento de Prestaciones.
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,
Ciudad: Toluca, México,
Cadigo postal: 50090,
Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7007 y 7218,

) Fax: 01722- 279 77 00 extensioén: 7214.
PENSION ALIMENTICIA
AN

=

- ALTA, BAJA O CAMBIO DE PORCENTAJE A LA BENEFICIARIA
- INFORME DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES PARA TRAMITE
- CREDENCIAL PARA COBRO

- CERTIFICACION DE CARTA PODER PARA COBRO
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- PAGO POR OMISION.

Cumplimiento a la orden expedida por el juez competente, sobre la cantidad que se debera de descontar
al trabajador contribuyente entregando a la beneficiaria el pago correspondiente.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS ALTA, BAJA O CAMBIO DE PORCENTAJE A LA BENEFICIARIA
ﬁ - Original y copia de la sentencia ejecutoria del juez de lo familiar.

INFORME DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES PARA TRAMITE

Se realiza a peticién de las autoridades judiciales competentes sobre el
total de las remuneraciones y deducciones que percibe el trabajador en
el organismo, se tramita y se envia a la autoridad solicitante dentro del
plazo que marque la propia autoridad judicial, basandose en la
informacion de la Ultima quincena de pago recibida por el trabajador o de
la que se solicite.

- Solicitud por escrito del juzgado civil que atiende el caso.

CREDENCIAL PARA COBRO

Documento que acredita a los(as) beneficiarios(as) que designa la
autoridad judicial, para cobrar la pensién alimenticia en la institucion.

- Dos fotografias tamafio infantil de frente, blanco y negro, que no sean
recortadas, ni de servicio automatico.

-Orden del juzgado que lo acredite como beneficiario.

-ldentificacién oficial con fotografia, firma y direccién actual.

NOTA: La vigencia es de un afio natural, renovable al vencimiento por
un periodo igual, hasta en tanto no se determine la suspension o
cancelacién de la pension por parte de la autoridad judicial competente.

CERTIFICACION DE CARTA PODER PARA COBRO
Tramite para certificar el documento con el cual la beneficiaria le otorga
a otra persona poder para el cobro de su pensién alimenticia.

- Original y copia de carta poder debidamente firmada por la interesada
especificando y justificando los motivos del poder.

- Credencial vigente de identificacién para cobro de pensién alimenticia
de la otorgante.

-Identificacién oficial del aceptante, con fotografia y firma de los testigos
en caso de que no se presente el otorgante constancia de incapacidad
fisica.

PAGO POR OMISION

Se considera omisién, cuando en una quincena determinada no figura el
cheque de la beneficiaria aun cuando se le haya aplicado el descuento al
trabajador.

-Copia del Ultimo talén de cheque cobrado por la beneficiaria.

-Copia de la credencial para pago de pension alimenticia.

-Solicitud de la interesada, con datos personales: nombre, filiacion,
especificando reclamo y periodo del mismo.

COSTO .

$ Ninguno.
HORARIO

D 8:30 A 15:30 horas.
e L De lunes a viernes.

8 4
7565

63



TIEMPO DE RESPUESTA ALTA, BAJA O CAMBIO DE PORCENTAJE A LA BENEFICIARIA

Z Dos a tres semanas.
INFORME DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES PARA TRAMITE

Ocho dias

CREDENCIAL PARA COBRO
Una hora

CERTIFICACION DE CARTA PODER PARA COBRO
Variable

PAGO POR OMISION

Dos meses
UNIDADES * Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
ADMINISTRATIVAS DE . L, . L,
ATENCION Subdireccion de Administracion de Personal,
i Departamento de Control y Calidad de Pago.
Direccién: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7201,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

PAGO OMITIDO
AN

- DE PERIODO

- PERIODO MAL LIQUIDADO

- DIFERENCIAS POR CAMBIO DE CLAVE
- POR REANUDACION DE LABORES.

Proceso para pagar correctamente al trabajador en los casos de primer pago, pago de algin periodo por

cambio de clave o reanudacién de labores.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.
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REQUISITOS

v

COSTO

$

HORARIO

(iR
( Lz
9 3
8 4
765

TIEMPO DE RESPUESTA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION
Q)
(]

GENERALES:

- Solicitud del trabajador por escrito en original y copia, con datos
personales: nombre, filiacion, clave(s) y centro de trabajo, especificando
reclamo y periodo del mismo.

- Copia del formato Unico de personal de alta, promocion o reanudacion
de labores y licencia, segin corresponda.

- Constancia de servicios expedida por el director de la escuela o jefe de
departamento segln corresponda, con datos personales: nombre,
filiacion, clave(s) y centro de trabajo, especificando el periodo laborado.

- Copia del talén de cheque actual.

ADICIONALES:
DE PERIODO.
- Copia del talén de cheque del primer pago.

PERIODO MAL LIQUIDADO.
- Copias de talénes de cheque del periodo de reclamo.

- Copia de talén de cheque regularizado.

- Oficio de cancelacion de cheques y/o reintegros y talones.
DIFERENCIAS POR CAMBIO DE CLAVE.

- Oficio de cancelacion de cheques o talones de cheques de la clave de

baja si los cobrd y/o reintregro.

- Copias de(los) taloén(es) de cheque de la(s) clave(s) que reclama las
diferencias.

POR REANUDACION DE LABORES.
- Oficio de cancelacion de cheques, reintegro y/o talones.

- Talones de cheque del primer pago de reanudacion.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Variable

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Administracion de Personal,
Departamento de Control y Calidad de Pago.
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.

Colonia: San Sebastian,
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=5

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7009,7225y 7226.
Fax: 01722- 279 77 00 extensioén: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

PAGO POR ANOS DE SERVICIOS, QUINQUENIOS. (ALTA)
BN

» Pago que se otorga a partir del quinto afio de servicios efectivos al personal docente y de apoyo y asistencia
a la educacion basica; aumenta por cada cinco afios de servicio.

« Pago que se otorga a partir del quinto afio de servicio al personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion superior apartir del quinto afio de servicio efectivo; aumenta por cada afio, después de los primeros

cinco afios de servicio.

Se debe solicitar el trAmite en los primeros cinco dias de los meses de enero y julio para el personal

administrativo

El pago de quinquenios a personal docente se realiza en forma automatica y no requiere de ser tramitado.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO
;Dl]lL123

TIEMPO DE RESPUESTA

2

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

s
(L]

- Solicitud del interesado indicando qué quinquenio le corresponde
- Validacion de antigliedad (constancia)

- Copia del ultimo talén de cheque

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes.

5 dias

Inicio de tramite:

« Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccién de Administracion de Personal,

Departamento de Tramite y Control de Personal.
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£

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002 y 7206,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

PREMIO “MAESTRO ALTAMIRANO”
[AN

El premio “Maestro Altamirano”, es un reconocimiento que hace el gobierno federal a los maestros que
cumplen 40 afios 0 mas de antigiiedad en el servicio y que se distingan en su actuacion docente al
servicio de la federacion, los gobiernos de los estados, municipios o instituciones educativas particulares
incorporadas a los sistemas federal o estatal.

Se debe participar de acuerdo con convocatoria respectiva.

REQUISITOS

7

COSTO

$

HORARIO

(RN
10 2
9 3

8 a
765

TIEMPO DE RESPUESTA

- llenar solicitud.

- Ultimo talén de cheque.

- Validacion de antigiiedad.
- Identificacion oficial.
Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Variable.
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UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION

Q
[

E3

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccién de Desarrollo de Personal,
Departamento de Prestaciones.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7007 y 7218,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

PREMIO “MAESTRO RAFAEL RAMIREZ”
[AN

s el reconocimiento que se otorga anualmente por la labor de los maestros que en forma perseverante y
distinguida hayan prestado 30 afios de servicio a la educacion.

Se puede participar cumpliendo con los requisitos que sefiala la convocatoria.

REQUISITOS

7

COSTO

$

HORARIO

11121
10 Lz
9 3
8 4

765

TIEMPO DE RESPUESTA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

- Llenar solicitud.

- Ultimo tal6n de cheque.

- Validacion de antigliedad (constancia).

- Credencial oficial con fotografia y firma.

- Acta de nacimiento.

- Los que sefiale la convocatoria respectiva.
Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes.

Variable

« Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
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ATENCION
O
(L]

E3

Subdireccion de Desarrollo de Personal,
Departamento de Prestaciones.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7007 y 7218,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Caédigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

PRIMA VACACIONAL, PAGO

Regularizacion y pago omitido de la compensacién adicional que se otorga a todo trabajador, que ha
acumulado una antigiiedad minima en el servicio, de seis meses y un dia en el momento del pago. Este
pago se realiza en dos partes, de manera previa a los periodos vacacionales (semana santa y diciembre).

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS

COSTO

GENERALES:

- Solicitud del trabajador por escrito en original y copia, con datos

personales: nombre, filiacion, clave(s) y centro de trabajo, especificando

reclamo y periodo del mismo.

- Copia del (los) formato(s) Unico(s) de personal (alta, baja o ambos) que
acrediten minimo 6 meses de servicio.

- Constancia de servicios del director del centro de la escuela o jefe de

departamento segun corresponda, con datos personales nombre,

filiacion, clave(s) y centro de trabajo, especificando el motivo y periodo

laborado.

- Copia del talén de cheque de la quincena donde se debié pagar la

prima vacacional, a efecto de corroborar la omision.

- Copia del talén de cheque actual.

ADICIONALES:

POR CAMBIO DE CLAVE:

-Constancia de cancelacion de cheques o reintegro y/o talones de
cheque.

POR CAMBIO DE ESTADO:

-Hoja de servicios o validacion de antigliedad del estado de procedencia

Ninguno
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HORARIO
;Dl] L123

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION
9)
(]

£

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Variable

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdirecciéon de Administracion de Personal,

Departamento de Control y Calidad de Pago.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7009, 7225y 7226
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

* Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

REGISTRO DE PREPARACION T3 (TARJETA AMARILLA)
AN

Elaboracion de tarjeta amarilla la cual se envia al nivel educativo para el pago de la percepcién que se
otorga cuando se acredita un nivel de estudios al personal docente de postprimarias en materias
académicas con estudios terminales a nivel licenciatura o normal superior.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS

7

COSTO

$

HORARIO
;Dl] lez

TIEMPO DE RESPUESTA

- Solicitud del interesado.

- Titulo (original y copia).

- Cédula profesional (original y copia).

- Copia del talon de cheque.

- Datos generales de la escuela de egreso (domicilio y generacién).
Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes.

Variable
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UNIDADES Inicio de tramite:

ADMINISTRATIVAS DE « Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

ATENCION
i‘ * Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdirecciéon de Administracion de Personal,

Departamento de Registro y Archivo.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones:7210

Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

REINTEGRO POR COBROS INDEBIDOS A LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO Y/O
SEIEM.
AN

=5

Tramite que realiza el trabajador para reintegrar el importe que se le efectué en demasia.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS - Copia del talén(es) de cheque(s), donde se dio el pago en demasia.

@ - Recibo de depésito efectuado al banco por el importe del cobro
indebido que haya hecho, con cargo a la caja general de SEIEM; se

debe efectuar en BANAMEX.

- Copia del formato Unico de personal del movimiento que originé el pago

en demasia.
COSTO
$ Ninguno
HORARIO
wmlz-lz 8:30 A 15:30 horas.

De lunes a viernes

TIEMPO DE RESPUESTA
Variable
En Toluca, solo se reciben fichas de depdsito del interesado.
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UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

E3

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccién de Administracion de Personal,

Departamento de Control y Calidad de Pago.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7009, 7225y 7226,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.
TELEFONOS DE PAGADURIAS

TOLUCA, 01722-279 77 00 extension: 7009
ECATEPEC, 01555 8-36 40 04 extension: 4406
NAUCALPAN 01555 8 36 40 58 extension: 4641
NEZAHUALCOYOTL 01555 8 36 40 33 extension: 4209

REPORTE DE INCREMENTO SALARIAL

Documento que describe las Ultimas variantes salariales que ha tenido determinada plaza, facultando
con el mismo, al pensionista que desea la revision y ajuste de su pago por parte del ISSSTE

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO

Tl T
( Lz
9 3
8 4
765

TIEMPO DE RESPUESTA

X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

-Copia de la hoja Unica de servicios.
-Copia de credencial de pensionista o identificacion oficial.
-Copia del dltimo talén de cheque como pensionista.

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

20 dias

« Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Desarrollo de Personal,
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Departamento de Prestaciones.

Direccién: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.

%io

Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7007 y 7218,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

REPOSICION DE CHEQUE(S)
AN

EY

- POR EXTRAVIO, ROBO O DETERIORO AL INTERESADO O PAGADORES Y/O HABILITADOS
- CANJE DE CHEQUES

- CONSTANCIA DE CANCELACION DE CHEQUES

- REEXPEDICION POR CADUCIDAD, DETERIORO O MALTRATO

Proceso de reposicion del cheque de remuneraciones, en caso de extravio o robo.
El proceso de reexpedicidn se lleva a cabo por caducidad, deterioro o maltrato del cheque.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.
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REQUISITOS POR PERDIDA AL INTERESADO
-Reportar al Departamento de Control y Calidad de Pago el extravio o
robo del (los) cheque(s).
-Solicitud personal, especificando que es para reposicion del cheque
No. , de la quincena , por la cantidad de $ , coteniendo
los datos personales, nombre, filiacion con homonimia, clave(s)
completas y centro de trabajo.
-Identificacion oficial.
-Constancia de servicios de su centro de trabajo con datos
personales: nombre, filiacién, clave(s) completas y adscripcién.
-Acta informativa instrumentada en la Oficialia Conciliatoria de la
Presidencia Municipal respectiva. En caso de extravio.
POR ROBO AL INTERESADO
-Todos los requisistos anteriores, y en sustitucion del acta informativa,
el Acta ante el Ministerio Publico.
POR EXTRAVIO, ROBO O DETERIORO A PAGADORES Y/O
HABILITADOS
-Solicitud del habilitado, especificando que es para reposicién del (los)
cheque(s) , de la quincena , por la cantidad de $ ,
conteniendo los datos personales, nombre, filiacion con homonimia,
clave(s) completas y centro de trabajo, con el visto bueno de la
autoridad inmediata superior y Contraloria Interna.
-Constancia de servicios de su centro de trabajo con datos personales
nombre, filiacién, clave (s) completas y adscripcion.

UNIDADES Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal,

ADMINISTRATIVAS DE . - - L

ATENCION Subdirecciéon de Administracion de Personal,

i Departamento de Control y Calidad de Pago.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7001 y 7201,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.
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CANJE CHEQUES
AN

El canje de cheques procede unicamente cuando lo solicite un tercer
beneficiario, el cual no pudo hacerlo efectivo por caducidad, deterioro,
maltrato o por fallecimiento del beneficiario original.

-Solicitud de canje de cheque en original y copia, con datos
personales: nombre, razén social (en caso de personas morales),
registro federal de contribuyentes y domicilio, datos contenidos
en la matriz del cheque: nombre del titular, filiacién, importe, nimero
de cheque y fecha de expedicion.

-Cheque a canjear.

-CONSTANCIA DE CANCELACION DE CHEQUES
Documento que acredita la cancelacion de los cheques no cobrados.

-Proporcionar Unicamente informacion del nimero de cheque y
quincena que se solicita.

REQUISITOS

-REEXPEDICION POR CADUCIDAD, DETERIORO O MALTRATO
Tramite para solicitar la reexpedicion de un cheque que no se cobré
oportunamente o0 se encuentre deteriorado o maltratado y el
interesado no lo pueda hacer efectivo.

- Solicitud del trabajador presentada por escrito en original y copia,
indicando quincena y cheque a reexpedir, asi como sus datos
personales, claves y lugar de adscripcion.

-Constancia de servicios de su centro de trabajo con datos personales:
nombre, filiacién, clave(s) y centro de trabajo, especificando quincena
y cheque a reexpedir con el Visto Bueno del titular del nivel educativo.

- Constancia de cancelacion de cheques.

- Copia de la némina del cheque a reexpedir.

- Copia del acta que instrumenta la oficina de cheques cancelados de
la  subjefatura de distribucion de cheques

NOTA: El cheque reexpedido por robo o pérdida, se entrega Unicamente al interesado una vez que haya
presentado los requisitos mencionados y que sea expedido.

COSTO

$

HORARIO

121
10 2
9 3
8 4

7565

TIEMPO DE RESPUESTA

Ninguno

09:00 A 18:00 horas.
De lunes a viernes

-POR EXTRAVIO O ROBO AL INTERESADO O PAGADORES Y/O
HABILITADOS
15 A 20 dias

-CANJE DE CHEQUES
Variable

-CONSTANCIA DE CANCELACION DE CHEQUES
un dia

-REEXPEDICION POR CADUCIDAD, DETERIORO O MALTRATO
Variable
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UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION

O
[l

Pr

« Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal,

Subdireccion de Administracion de Personal,

Departamento de Control y Calidad de Pago.

Direccién: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.

Colonia: San Sebastian,
Ciudad: Toluca, México,
Cédigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7001 y 7201,

Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

SEGURO COLECTIVO DE RETIRO, DERECHO DE PAGO

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio
Este tramite se realiza en la aseguradora.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO

11121
10 Lz
9 3
8 4

765

TIEMPO DE RESPUESTA

2

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION
9)

-Solicitud del pago.

cién de seguridad social cuyo fin es proporcionar apoyo econémico a los trabajadores que causen
baja por jubilacién o pension, el tramite para hacer efectivo este seguro se realiza ante MetLife México.

-Hoja(s) Unica(s) de servicios, otorgada por la Direccion de

Administracion y Desarrollo de Personal.

- En su caso, acta de nacimiento o documento oficial comprobatorio de

la edad.

- Identificacion oficial con fotografia y firma.

- Copia certificada del acta de nacimiento (en caso de tener menos de 30

afios de servicio y 55 de edad).

- Formato Unico de personal de baja.
- Ultimo talén de pago
Ninguno

10:00 A 17:00 horas.
De lunes a viernes

Variable

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Desarrollo de Personal,
Departamento de Prestaciones.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.

Colonia: San Sebastian,
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Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7007 y 7218,
Fax: 01722- 279 77 00 extensioén: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SAR), DESIGNACION DE

BENEFICIARIOS
AN

=%

Tr
Ahorro para el Retiro.

e mediante el cual el trabajador designa el o los beneficiarios de las aportaciones del Sistema del

Este tramite se puede solicitar durante todo el afio.

REQUISITOS

7

COSTO

$

HORARIO

11121
6 Lz
9 3
8 4

765

TIEMPO DE RESPUESTA

- Llenar y firmar el contrato de la cuenta individual SAR, con los datos
personales, y designar a los beneficiarios.

- Copia del talén de cheque de la dltima quincena cobrada.

PODRA RETIRAR EL SALDO DE SU CUENTA:

- Cuando cumpla 65 afios de edad.

- Cuando haya adquirido el derecho a una pension por jubilacién por
edad y tiempo de servicios, por cesantia en edad avanzada o por
invalidez.

- En caso de que se dictaminen incapacidad permanente, o parcial
permanente del 50% o mas, en los términos de la ley del ISSSTE.

- Los beneficiarios en caso de muerte.

El trdmite se hara directamente en la Institucion Bancaria BANSEFI en la
Direccion M. Matamoros Sur No. 200 Col. Centro C.P. 50000 y en Av.
Independencia Ote. No. 312-A Col. Centro C.P. 50090

Ninguno

8:30 A 15:30 horas.
De lunes a viernes

Variable
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UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

O
[L]

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccién de Desarrollo de Personal,
Departamento de Prestaciones.

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7007 y 7218,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Caédigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054

SEGURO INSTITUCIONAL METLIFE MEXICO. CONSENTIMIENTO
ASEGURADO Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
AN

establecer por escrito los nombres de sus beneficiarios.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.
Este tramite se realiza en la Aseguradora.

REQUISITOS

7

COSTO

$

HORARIO
;Dl] L123

TIEMPO DE RESPUESTA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION
9

PARA SER

te cuyo propésito es la manifestacion formal del trabajador para ser asegurado, asi como para

- Llenar el formato denominado “Consentimiento para ser Asegurado y

Designacion de Beneficiarios”.

- Ultimo tal6n de cheque.
Ninguno
10:00 A 17:00 horas.

De lunes a viernes

Al momento.

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Desarrollo de Personal,
Departamento de Prestaciones.

Direccién: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
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Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7007 y 7218,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

SEGURO INSTITUCIONAL, SOLICITUD DE PAGO POR SINIESTRO

Tramite cuyo fin es proporcionar un apoyo econémico a los beneficiarios de los trabajadores que se
encuentren inscritos en el seguro institucional que proporciona MetLife México.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio ante las oficinas de MetLife México.

REQUISITOS - Solicitud de pago del Nuevo Seguro Institucional otorgado por MetLife
México.
EN SU CASO:
- Copia certificada del acta de defuncion.
-Copia del consentimiento para ser asegurado y designacion de
beneficiarios
- Comprobante del dltimo pago del sueldo.
- Identificacién oficial del asegurado y en su caso, de su representante
legal.
- Copia de identificaciones oficiales de los beneficiarios.

- Formato Unico de personal (baja).
- Acta de matrimonio (conyuge).

- Acta de nacimiento del trabajador (en caso de que los beneficiarios
sean los padres).

- Acta de nacimiento de hijo(a) (cuando sea menor de edad)

COSTO Ninguno
HORARIO 8:30 A 15:30 horas.
m“‘f_‘z De lunes a viernes

8 4
765

TIEMPO DE RESPUESTA Variable
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X

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

MetLife México.

=5

VALIDACION DE ANTIGUEDAD (CONSTANCIA)
AN

Tramite mediante le cual se emite una constancia que certifica la antigiiedad efectiva en el servicio del

trabajador.

Se puede solicitar el servicio durante todo el afio.

REQUISITOS

7

COSTO

$

HORARIO
;Dl] lez

TIEMPO DE RESPUESTA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

Q

- Copia del Gltimo talén de cheque.

- Llenar solicitud.

Ninguno

8:0 A 18:00 horas.
De lunes a viernes

Un dia

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Desarrollo de Personal,

Departamento de Prestaciones.

Direccion: Av. Electrificacién No. 315.

Colonia: Independencia,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50070,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 5590, 214-29-78.
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.
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CURSOS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

ograma especialmente disefiado para proporcionar capacitacion a persona de apoyo y asistencia a la educacion,
gue le permita su participacion, incorporacién o promocién a Sistema de Promocion y Desarrollo para el Personal de
Apoyo y Asistenciaala Educacién en su 112 etapa, ciclo escolar 2009-2010.

Se podra solicitar €l servicio, a partir de la difusién de la Convocatoria de Cursos 2010, la cual parala presente etapa
sera el 1 de diciembre de 2009, en la cual se establecen los requisitos de participacion, cursos, fechas, sedes y

horarios.

REQUISITOS

COSTO

$

HORARIO
;Dl] L123

TIEMPO DE RESPUESTA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

O
[L]

e Ser trabajador de apoyo y asistencia a la educacién cuyas claves
se consideren dentro de los Lineamientos Generales que regulan el

sistema de promocion y desarrollo.

e Con base en los cursos autorizados por la Comisién Mixta SEIEM-
SNTE, los cuales se detallan en la convocatoria de cursos 2010,
acudir a la sede mas cercana a su domicilio con su solicitud de
inscripcién debidamente requisitada, y entregarla a la institucion

capacitadora que impartira el curso seleccionado.

e Asistir puntualmente al lugar, fecha y horario programado.

Ninguno

Solo para informacion
8:30 a 15:30 horas
De Lunes a Viernes

Inmediata

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Desarrollo de Personal,
Departamento de Capacitacion y Desarrollo

Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7006.

Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados
Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6
Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México
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Cadigo postal: 54940
Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

Se apoya a estudiantes y pasantes de las carreras técnicas y profesionales de tipo medio
superior y superior de Instituciones Educativas a cargo del Estado, y particulares con autorizacion
o reconocimiento de validez oficial, para que realicen el servicio social o practicas profesionales
en unidades administrativas o planteles educativos del Organismo.

e El servicio social sera realizado en un periodo minimo de 6 meses y maximo de dos afios, las
horas a cubrir las establecera tu escuela de acuerdo a su reglamento.
e Para las practicas profesionales, tu escuela determinara la cantidad de horas y/o el periodo a

cubrir.
REQUISITOS v' carta de presentacion expedida por la institucion educativa
de procedencia
v" documento que compruebe ser derechohabiente de alguna
institucion de salud, en caso contrario, requisitara carta
responsiva ante el Departamento de Capacitacion y
Desarrollo.
A los estudiantes y pasantes que laboren en SEIEM, el trabajo que
desempefien se les tomard en cuenta como servicio, siempre y
cuando las labores que realicen sean acordes con su perfil
académico y permanezcan laborando, al menos, durante un afio
continuo.
» Carta de presentacion de la Institucion Educativa o certificado de
estudios
» Informe de actividades, avalado por el Jefe Inmediato superior
(minimo una cuartilla)
» Copia del Gltimo talén de cheque
» Original de Constancia de Vigencia de Derechos, expedida por el
ISSSTE o copia del Carnet.
» Constancia o Validacion de antigliedad.
COSTO
$ Ninguno
HORARIO
/7D 8:30 a 15:30 horas
e L De Lunes a Viernes

8 4
765

TIEMPO DE RESPUESTA

Z Minimo

UNIDADES * Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
ADMINISTRATIVAS DE

ATENCION Subdireccién de Desarrollo de Personal,

Departamento de Capacitacién y Desarrollo
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Direccién: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.

Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7006.
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

SISTEMA DE PROMOCION Y DESARROLLO PARA EL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA
EDUCACION
[AS

Es un sistema de estimulo de promocién horizontal donde los trabajadores de apoyo y asistencia
ala educacioén participan de forma voluntaria e individual.

REQUISITOS v'  El trabajador deberd evaluarse en los cursos de capacitacion
autorizados por la Comisién Mixta SEIEM-SNTE del Sistema de

ﬁ Promocién y Desarrollo para el Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion.

v' El trabajador deberd requisitar y remitir al Departamento de
Capacitacion y Desarrollo su cédula de inscripcion prellenada de la
etapa correspondiente.

COSTO

$ Ninguno
HORARIO
(A7) 8:30 a 18:00 horas
> L 2 De Lunes a Viernes
TIEMPO DE RESPUESTA

Minimo
UNIDADES « Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
ADMINISTRATIVAS DE . .
ATENCION Subdireccion de Desarrollo de Personal,
i Departamento de Capacitacion y Desarrollo
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.

Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,
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Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7006.

Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.

LICENCIA POR ACUERDO PRESIDENCIAL NUMERO 529.

=

Se otorga a los trabajadores que padezcan enfermedades de pulmén que ameriten tratamiento especial o
aislamiento del resto del personal; duracion maxima seis meses que pueden ser prorrogados por otro
periodo igual por Unica vez.

Se puede solicitar el servicio en cualquier epoca del afio.
REQUISITOS OTORGAMIENTO:

- Solicitud del interesado dirigida a la seccién sindical correspondiente.

- Certificado médico del ISSSTE que indique la enfermedad y el tiempo
probable de recuperacion, es indispensable que sea avalado por el
area del ISSSTE encargada de medicina del trabajo.

- Constancia de servicios.

- Ultimo talén de cheque.

- Validacion de antigliedad (constancia).

- Dictamen de la Unidad de Asuntos Juridicos de SEIEM.

PRORROGA.
-Solicitud de prorroga de licencia, dirigida a la seccion sindical respectiva
con treinta dias de anticipacién al vencimiento de la licencia.

-Certificado médico del ISSSTE (avalado por el area de medicina del
trabajo).

-Dictamen de la Unidad de Asuntos Juridicos
NOTA: En este tramite no se puede proponer sustituto con el mismo recurso.
La licencia puede otorgarse en dos periodos de seis meses y se otorga sélo una vez en su vida laboral.
COSTO
$ Ninguno

HORARIO 8:30 A 15:30 horas.

De lunes a viernes
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TIEMPO DE RESPUESTA

2

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION

Un dia

Inicio de tramite:

» Area de Recursos Humanos del nivel educativo.

* Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccién de Administracion de Personal,
Departamento de Tramite y Control de Personal.
Direccion: Boulevard Isidro Fabela No. 400-B 2°. Piso.
Colonia: San Sebastian,

Ciudad: Toluca, México,

Cadigo postal: 50090,

Teléfono: 01722- 279 77 00 extensiones: 7002, 7204 y 7206,
Fax: 01722- 279 77 00 extension: 7214.

« Direccién de Servicios Regionalizados

Direccion: Via Jose Lopez Portillo No. 6

Colonia San Francisco Chilpan

Ciudad: Tultitlan, Estado de México

Cadigo postal: 54940

Teléfono: 01555- 836 40 50 extensiones: 4504 y 4054.
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