Docente ¢ -
-

8 3; ;% \ &




TIPOS DE
PRESTACIONES




Prestaciones
economicas

1.Despensa
2.Ayuda de guarderia
3.Canastilla maternal
4.Gratificacion por jubilacion y/o pension
5.Gratificacion por renuncia voluntaria
6.Pago por defuncidn
/.Prima de antigtiedad
8.Prima dominical
9.Prima vacacional
10. Estimulo por puntualidad y asistencia
11.Labores en condiciones insalubres y/o peligrosas
12.Anteojos y/o lentes de contacto
13. Aparatos ortopédicos, auditivos y/o silla de ruedas
14.Estimulo por dia de las madres
15. Ayuda para titulacion
16.Ayuda para utiles escolares
17.Apoyo econdmico por contraer nupcias
18. Eficiencia en el trabajo
19.Prevision social multiple




Prestaciones
anualizadas

1.Pago por ajuste de calendario

2.Pago de dias econdémicos no
disfrutados

3.Pago por dias de descanso
obligatorios

Para conoce mas detalles,

consulta el Manual de
prestaciones

Prestaciones
sociales

Dias por defuncion

Cuidados maternos

Horario especial para madres y/o
padres con hijos en edad preescolar
Dias adicionales por enfermedad del
conyuge, hijos y padres

Licencia por matrimonio

Receso académico

Vacaciones

Exencion del pago de colegiatura
Seguro de vida institucional

Dia del trabajador CONALEP
Ayuda para el festejo dia del nino



Control de
asistencia

e Todos los trabajadores operativos deberan registrar de
forma personal hora de entrada y salida, a través del
Sistema de Control de Asistencia (Dispositivo de Huella
Digital) ubicado en cada centro de trabajo conforme al
horario con que fue contratado.

e Los trabajadores gozaran de una tolerancia maxima de 10
minutos, para el registro de entrada a su centro de trabajo,
de acuerdo a su horario.

e Se considerara falta injustificada de asistencia, cuando el
trabajador omita el registro de entrada de trabajo y no
presente al area de Recursos Humanos el formato de
“Reporte de Justificacion”, el oficio de comision o la
incapacidad médica segun sea el caso.




Justificacion de
inasistencias

Las faltas de asistencia podran ser justificadas en un periodo no mayor
a dos dias posteriores a la falta.

En el caso de que la falta sea por comision, esta se justificara con el
oficio de comision debidamente autorizado por el responsable de area
0 en su caso por el Director del Plantel.

Por enfermedad, este sera justificada mediante incapacidad médica
expedida por el ISSSTE.

Las licencias con y sin goce de sueldo se tramitaran con base en los
articulos 61 y 70 de las Condiciones Generales de Trabajo.

Para los casos de justificacion por Licencia sin goce de sueldo y demas
disposiciones del articulo 61 y 70 de las Condiciones Generales de
Trabajo, deberan anexar oficio de autorizacion por parte del Director
de Administracion de esta Direccion General.

Por omision de registro de entrada y salida, u otro motivo diferente a
los mencionados en los puntos anteriores se justificara por medio del
formato “Reporte de Justificacion”, indicando el motivo y
debidamente firmado por el empleado y autorizado por el Director de
Area y en caso de los planteles por el Director de Plantel.

En ningun caso podra justificar al trabajador mas de tres incidencias al
mes por motivo de omision de entrada, salidas y retardos.



Retardos

e Se considerara retardo al registro que se marque posterior a los 10 primeros minutos, segun horario asignado al
trabajador. (Articulo 101 | Bis de las Condiciones Generales de Trabajo).

e Cuando el trabajador se presente a laborar después del periodo de tolerancia de 10 minutos, el Sistema Conalep
tendra la opcion de permitirle el ingreso al servicio o bien regresarlo; en este ultimo caso se computara la
inasistencia del trabajador como falta de asistencia, en caso de permitirle el ingreso a sus labores, el sistema
Conalep no cubrira el tiempo que el trabajador no haya laborado. El facultado para permitirle el ingreso y
permanencia en el servicio o bien regresarlo, lo hara dentro de los 60 minutos posteriores de su hora de entrada.
Dicha falta de asistencia serd sancionada Uunicamente con el descuento némina de ese dia (Articulo 101 apartado |
de las Condiciones Generales de Trabajo).

e | os retardos se descontaran cada quincena reportandose en el formato de prestaciones e incidencias por cada
minuto acumulado u hora acumulada.

e Por cada 3 retardos o por cada falta injustificada se descontara 1.125 dias de los 4.5 dias de la prestacion
“Estimulo por Puntualidad y Asistencia” contemplando el Manual de Prestaciones y pagado de manera trimestral.

e Toda omision de registro de entrada, que no sea justificada durante los 2 dias habiles siguientes, sera aplicado a
través del descuento de |la quincena correspondiente.



Las justificaciones por el retardo que se presenten deberan ser
autorizadas por el Responsable de area o por el Director de
Plantel que corresponda en el formato de “Reporte de
Justificacion” a excepcidén de falta por comision, la cual deberé
justificar mediante el oficio de comision debidamente firmado.




