CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO QUE FIJA LA
SECRETARIA DE EDUCACION Y BIENESTAR SOCIAL DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA A TRAVES DE SU SECRETARIO JOSE
OSCAR VEGA MARIN, DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS
61, 75, 76 Y 77 DE LA LEY DEL SERVICIO CIVIL PARA LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO,
MUNICIPIOS E INSTITUCIONES DESCENTRALIZADAS DE BAJA
CALIFORNIA.

DISPOSICIONES PRELIMINARES

Las presentes condiciones generales de trabajo son de observancia
obligatoria para los trabajadores adscritos a la Secretaria de Educacién
y Bienestar Social, en los términos de lo dispuesto por los articulos 75,
76 y 77 de la Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de
los Poderes del Estado, Municipios e Instituciones Descentralizadas de
Baja Cahforma
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0 CLAUSULAS

CLASIFICACION DE TRABAJADORES

PRIMERA.- Seran considerados como trabajadores de confianza [os
que” desempefien funciones de direccién, decisién, administracion,
inspeccion, vigilancia y fiscalizacion cuando tengan el caracter general
-y las que se relacionen con trabajos personales de los titulares de las
Instituciones Publicas. :

SEGUNDA.- Son trabajadores de base los que por exclusién no sean
considerados de confianza, de conformidad con las presentes
Condiciones Generales de Trabajo y la Ley del Servicio Civil de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e
Instituciones Descentralizadas de Baja California.

TERCERA.- Para los efectos de estas condiciones, son trabajadores -

docentes, los gue desempefian funciones pedagogicas.

CUARTA.- Se considera como personal de apoyo y asistencia a la
educacion, al personal que no desempefie funciones docentes.
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QUINTA.- Los trabajadores de base, podran ser ascendidos a puestos
de confianza previa obtencion de la licencia correspondiente, pero en
este caso y mientras conserve esta categoria, quedaran en suspenso
todos los derechos y prerrogativas que tuviere como sindicalizado, asi
como los vinculos con la organizacion sindical a la cual perteneciere.

El trabajador promovido podra una vez que cese en sus funciones de
confianza regresar a su puesto de base.

Lo anterior, de conformidad con lo establecido en el articulo 51,
fraccion I, de la Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de

los Poderes del Estado Municipios e Instituciones Descentralizadas de
Baja California. ’

.

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

SEXTA. - Son derechos de los trabajadores:
I. Percibir la remuneracion que corresponda de conformidad con su
puesto, nivel escalafonario y adscripcion;

I1.” Percibir las recompensas que sefialan estas Condiciones Generales
de Trabajo y la Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de
los Poderes del Estado Municipios e Instituciones Descentralizadas de
Baja California vigente;

III. Obtener atencion médica en la forma que fija la Ley del Servicio
Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado,
Municipios e Instituciones Descentralizadas de Baja California, leyes y
reglamentos de seguridad social aplicables;

IV. Ser ascendido en los términos que el escalafén prevea;

V. No ser separado del empleo, sino por causa justificada;

VI. Percibir las indemnizaciones legales que: le correspondan por '

riesgos profesionales;
VII. Renunciar al empleo, y

VIII.-Las demas que en su favor establezcan las leyes y reglamentos.




SEPTIMA.- Son obligaciones de los trabajadores.

I.- Asistir con puntualidad al desempeno de sus labores y cumplir con
las disposiciones que se dicten para comprobarla.

II.- Desempenar el empleo o cargo en el lugar a que sean adscritos.

III.- Trasladarse al lugar de nueva adscripcion sefialado por la
Direccién de Administracion de Personal, en un plazo no mayor a diez
dias habiles, atendiendo a la particularidad del caso, contados a partir
de la fecha en que le sea notificado el cambio o movimiento respectivo.

IV.- En caso de renuncia, separacién o cambio de adscripcion, el
trabajador realizara entrega formal de expedientes, documentos,
fondos, valores o bienes cuya atencién, administracion o guarda estén
a su

¢

V.- Marcar tarjeta, firmar las listas de asistencia o cumplir con
qualquier sistema de control de asistencia conforme a la tecnologia
“ithpfementada para dicho efecto, tanto a la hora de entrada, como a la

salida de sus labores.

VI.- Dar aviso al patrén en caso de que por cualquier circunstancia se
vea obligado a faltar a sus labores. El aviso no justifica la falta, pues
en todo caso el Trabajador al regresar a sus labores, o si se prolonga la
falta por mas de un dia, debera justificar su ausencia con el
comprobante respectivo, que en caso de enfermedad serd (nicamente
el certificado que expida el instituto que le brinde seguridad social y
asistencia medica, documento que debera ser entregado al
representante patronal inmediato superior en un plazo maximo de 24
horas a partir de la primera falta.

VII.- Cuidar de los bienes que le proporcione la Secretaria para el

desempeno de su encargo y utilizar debidamente cualquier equipo, .

herramienta o instrumento de trabajo a fin de que los mismos no
sufran deterioro por culpa o negligencia del mismo, salvo el desgaste
normal por el uso.

VIII.- Brindar el debido resguardo a la documentacion oficial que con
motivo de su encargo se le hubiere proporcionado o tuviere acceso.




CONTRATACION DE PERSONAL

OCTAVA.- La Secretaria de Educacion y Bienestar Social, nombrara y
removera libremente al personal de confianza.

NOVENA.- Cuando se requiera contratar personal para el desarrollo de
labores que no sean consideradas de confianza, las vacantes seran
puestas a disposicion del Sindicato, a efecto de que proponga al
trabajador a cubrirla. Para lo anterior, se hara llegar la solicitud
correspondiente sefialandose el perfil que se desea cubrir.

El sindicato, en un lapso que no exceda de quince dias habiles,
contados a partir de la fecha de recepcion de la solicitud debera emitir
la prc_;},puesta, en la inteligencia que de no hacerlo en el término
mencionado la Secretaria quedara en aptitud de cubrir la vacante.
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DECIMA Ademds de lo establecido en la cldusula anterior, Ia
Secretaria cada ciclo escolar convocara un concurso para la asignacion
de 'plazas cuyo desarrollo se realizard atendiendo a los lineamientos
previstos en la convocatoria respectiva, asi como en sus anexos
técnicos.

DECIMA PRIMERA.- Todo aspirante a ocupar una vacante ya sea
temporal, definitiva o por ascenso, debera cumplir invariablemente con
los requisitos de ingreso que se sefialen por parte de la Secretaria. En
caso de que algun aspirante no cumpliere con alguno de los requisitos
de ingreso, no podra ocupar la plaza, por lo que se convocara al
siguiente aspirante en el orden de calificacién obtenida en el concurso.

DECIMA SEGUNDA.- En los casos no previstos relativos al concurso y
asignacion de plazas, se estara a la convocatoria y bases del concurso
respecto al ciclo escolar de que se trate.

DECIMA TERCERA.- Para efectos de ocupar vacantes temporales o
definitivas, asi como cualquier tipo de ascenso, los trabajadores
deberan estarse a los requisitos y maximos horarios establecidos en la

plad
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Ley de Compatibilidad de Puestos y Funciones del Estado' de Baja
California. En caso de que no se ajusten los requisitos, o que los topes
horarios se vean rebasados, el trabajador no podra ocupar la plaza

solicitada, participar en el concurso correspondiente, u obtener el
ascenso.

JORNADA DE TRABAJO:

DECIMA CUARTA.- La duracidn maxima de la jornada de trabajo sera

de siete horas para la diurna, seis horas para la nocturna y seis y
media para la mixta.

Las horas de entrada y de salida de labores seran fijadas por la
Secretaria, de acuerdo a las necesidades del servicio.

DECIMA QUINTA.- El horario de labores estara sujeto al nimero de
horas sefaladas en el nombramiento o contrato del trabajador
conforme a la categoria y puesto.

"DECIMA SEXTA.- Los trabajadores no estan obligados a prestar sus

lservicios por un tiempo mayor al establecido en estas Condiciones
Generales de Trabajo, salvo en casos especiales y/o extraordinarios,
que fije la Secretaria.

SALARIO

DECIMA SEPTIMA.- La Secretaria, remunerara a sus trabajadores de
acuerdo a la categoria que a estos se les asigne de conformidad con el
tabulador salarial vigente.

DECIMA OCTAVA.- La Secretaria cubrirad el salario a sus trabajadores
cada quince dias, correspondiente a la quincena que esté corriendo,
efectudandose el pago en el lugar donde el trabajador presta sus
servicios dentro de la jornada de trabajo.

DECIMA NOVENA.- Cualquier cesién de salarios hecha a favor de
terceras personas, es nula.
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VIGESIMA.- Sélo podran hacerse descuentos o deducciones a los
salarios de los trabajadores en los casos previstos por el articulo 46 de
la Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
del Estado, Municipios e Instituciones Descentralizadas de Baja
California.

VIGESIMA PRIMERA.~ Cuando se trate, de descuentos por adeudos a
terceros, estos deberan ser aceptados de manera personal por el
trabajador de la educacién y acreditarse asi ante la Secretaria.

CALENDARIO ESCOLAR

VIGESIMA SEGUNDA.- Cada ciclo escolar la Secretaria establecera y
publicard el “calendario escolar”. Las labores y demads actividades
docentes se sujetaran al mismo; habra suspension de labores sdlo los
dias defialados en el calendario, o bien los que se determinen por la
Secretaria de Educacion y Bienestar Social.
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DIAS DE DESCANSO:

VIGESIMA TERCERA.- Por cada cinco dias de trabajo disfrutard el
trabajador de dos dias de descanso con goce de salario integro. Las
necesidades del servicio determinaran que dias se deberd descansar
pero preferentemente seran el sabado y el domingo.

VIGESIMA CUARTA.- Se consideraran dias de descanso obligatorio y
por lo mismo, se otorgaran con goce de salario integro los siguientes:

1.- El primero de enero,

2.- El primer lunes de febrero, (por el Q5 de febrero),

3.- El tercer lunes de marzo, (por el 21 de marzo),

4.- El primero, cinco y quince de mayo,

5.- El dieciséis de septiembre,

6.~ El dia dos, y el tercer lunes de noviembre,(por el 20 de noviembre),
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7.- El primero de diciembre de cada seis afios cuando corresponda a la
transmision del Poder Ejecutivo Federal,
8.-El cinco y veinticinco de diciembre,

9.-Los demas que sefale el calendario escolar en curso o que concedan

las Autoridades Educativas.

VIGESIMA QUINTA.- Los trabajadores, no estan obligados a prestar

SUS Sservicios en

los dias de descanso,

precepto anterior, ni en los dias de descanso semanal.

R

VACACIONES

obligatorio que senala el

-JE":'-VI"G'I'ESIMA SEXTA.- Los trabajadores disfrutaran de dos periodos
“anuales de vacaciones, de diez dias habiles a cada uno, conforme al

sCalendario escolar;

“VIGESIMA SEPTIMA.- Ademas de su salario ordinario gozaran de una
{P¥ima vacacional, conforme a los afios de servicio sobre los salarios
que le correspondan durante dichos periodos, conforme a lo senalado
en el articulo 154 de la Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al

Servicio de Ilos Poderes

del

Estado Municipios e

Descentralizadas de Baja California.

Instituciones

TABLA PARA CALCULO DE PRIMA VACACIONAL
ANTIGUEDAD/ANOS PORCENTAJE B
] 1 55
2 60.5
3 ] 66
4 71.5
5 77
6 A10 82.5
_ 11 A 15 93.5
16 A 20 104.5
21 A 25 115.5
26 A 30 126.5
31 EN ADELANTE 137.5




VIGESIMA OCTAVA.- Los periodos de Vvacaciones deberan
descansarse, por lo que en ninglin caso podran Ser compensados con
el pago de salario doble.

VIGESIMA NOVENA.- La prima vacacional se hara efectiva, en dos
exhibiciones, la primera en periodo correspondiente a vacaciones de
primavera, y la segunda en la primera quincena de diciembre.

PERMISOS Y LICENCIAS

"»;,

-_':f;T;F{"IGESIMA.— Se concederan permisos y licencias a los trabajadores,
“bdjo las bases sefialadas en la Normatividad de Permisos o Licencias al
r-':",PlQi:sonal la cual se adjunta como Anexo “A”, para formar parte de
ﬁ,.é”stas Condiciones Generales de Trabajo.
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INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO:

TRIGESIMA PRIMERA.- La calidad del trabajo estara determinada
por la indole de funciones o actividades que normalmente se estimen
eficientes, y que deba desempefar el trabajador de acuerdo con su
nombramiento, contrato de trabajo y normatividad respectiva.

TRIGESIMA SEGUNDA.- La intensidad del trabajo estara determinada
por el conjunto de labores que se asignen a cada funcién, a
desarrollarse con el esmero correspondiente, en la forma, tiempo y
lugar convenidos sujetandose a la direccion de sus jefes inmediatos y
al cumplimiento de las leyes y reglamentos respectivos.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

TRIGESIMA TERCERA.- El incumplimiento de las obligaciones 4
sefialadas en las presentes Condiciones o en la Ley, motivara por parte
de la Secretaria a la aplicacion de sanciones, que podran consistir en:




B

Extrafiamientos_y/c Amonestacion verbal o escrita; consistente en el
llamado de atencién, que realiza el superior inmediato del trabajador, a
efecto de que se conduzca de conformidad con. las disposiciones
aplicables, a través del cual se le advierte sobre las consecuencias de
la conducta cometida, apercibiéndole con la imposicién de una sancién
mayor en caso de reincidencia.

Notas malas en la hoja de servicios: sancién que se aplica al trabajador
ante la reiteracion de tres extrafiamientos u amonestaciones, o bien
cuando a juicio de la Direcciéon de Administracién de Personal, sea
merecedor de la misma. Las notas malas podran ser compensadas con
notas buenas en la hoja de servicios.

Suspension temporal en sus funciones sin goce de sueldo hasta por
ocho dias laborables.

TRIGESIMA CUARTA.- Las amonestaciones escritas se impondran a
los trabajadores directamente por el jefe inmediato del centro al que
pertenezca, o por la Direccion de Administracion de Personal,
remitiéndose copia a las instancias administrativas correspondientes, a
efecto de que obren como antecedentes.

TRIGESIMA QUINTA: .- La suspension temporal a los trabajadores se
impondra por la Direccion de Administracién de Personal atendiendo a
la gravedad de la falta y a los antecedentes del trabajador en los
siguientes casos:

a) Ante la acumulaciéon de tres amonestaciones escritas.
b) Cuando a juicio de la Direccion de Administracion de Personal,
habiéndose otorgado la garantia de audiencia y defensa al

trabajador, y la gravedad de la conducta sea tal, que amerite ser.

sancionada. Podra aplicarse la suspension sin necesidad de haber
agotado la sancion previa de las amonestaciones escritas.

TRIGESIMA SEXTA.- Las sanciones previstas se aplicaran con
independencia de la responsabilidad penal, civil o administrativa que
proceda en cada caso, en conformidad con las Leyes correspondientes.




TRIGESIMA SEPTIMA.- Las medidas disciplinarias se impondran sin
detrimento de que se levanten actas administrativas por las conductas
desplegadas, para hacer constar las circunstancias de hechos.

CAPACITACION Y DESARROLLO:

TRIGESIMA OCTAVA.- La Secretaria, apoyara a los trabajado[es para
ser adiestrados y/o, actualizados con el fin de que desempanen con
,..,@_ficigencia sus labores.

'{I’?l%_\XGI'ESIMA NOVENA.- Los CURSOS BASICOS, PROGRAMA
'NAA_G’TIONAL DE ACTUALIZACION PERMANENTE (PRONAP) Y NIVELES
EDUYCATIVOS, seradn impartidos dentro de la jornada de trabajo,
durante los periodos sefialados en el calendario escolar, y seran de
asistencia obligatoria para los trabajadores a los que van dirigidos.

CUADRAGESIMA.- TECNOLOGIA EDUCATIVA, este tipo de
programas se otorgaran por- parte de la Secretaria durante el ciclo
escolar de acuerdo a la calendarizacion de esta area, enfocados al
desarrollo y habilidades para el uso de equipo de cOmputo; asi como,
programas de apoyo a la educacion, aula de medios, enciclomedia, red
escolar, red edusat. :

CUADRAGESIMA PRIMERA.- PARTICIPACION SOCIAL, programas
que se aplicaran por parte de la Secretaria durante el ciclo escolar de
acuerdo a la calendarizacién de esta area, enfocados a capacitacion y
apoyo al docente en cuanto a formacién valoral.

CUADRAGESIMA SEGUNDA.- BECAS VERANO Y BECAS
COMISI()N, Se tramitan, por solicitud de la representacion sindical
ante la Direccion de Administracion de Personal, enfocadas a la
actualizacién y formacion del docente de acuerdo a su materia. Para su
otorgamiento debera estarse a la normatividad establecida por Ia
autoridad competente.
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EXAMENES MEDICOS

CUADRAGESIMA TERCERA.- Los trabajadores tendran la obligacién
de someterse a los examenes médicos que la Secretaria determine,
para bien de ellos mismos o del servicio publico que presta la
Secretaria. Los examenes no tendran costo alguno para el empleado y
seran practicados dentro de la jornada de trabajo.

R
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PRIMA DE ANTIGUEDAD

CUADRAGESIMA CUARTA.- Cuando el trabajador se separe de su
empleo voluntariamente, se le otorgara una prima de antigledad,
consistente en el importe de 15 dias de salario que estaba
devengando, por <cada afo de servicio efectivo laborado,
cuantificandose en los términos del articulo 36 de la Ley del ServiCio
Civil.

Para tener derecho a esta prima, el trabajador debera haber prestado
sus servicios efectivos cuando menos por un término de tres anos.

PRESTACIONES, INCENTIVOS Y ESTIMULOS

CUADRAGESIMA QUINTA.- Premio "MAESTRO RAFAEL RAMIREZ”, es
el reconocimiento que hace la Secretaria de Educacion y Bienestar
Social a la labor del personal docente que en forma perseverante y
distinguida haya prestado 30 afos de tiempo efectivo de servicio
educativo. Consistente en presea de plata, recompensa econémica por
un monto previamente sefalado en la convocatoria correspondiente y
placa de reconocimiento, otorgadas en evento del dia 15 de mayo.

CUADRAGESIMA SEXTA.- El Ingreso y promocion al PROGRAMA
NACIONAL DE CARRERA MAGISTERIAL se regulara por sus propios
lineamientos, debiendo atender a los mismos a efecto de mejorar sus
percepciones sin necesidad de cambiar de categoria, ya que les
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permite ir ascendiendo paulatinamente de un nivel a otro hasta
ubicarse en el maximo nivel de la Carrera Magisterial.

CUADRAGESIMA SEPTIMA.- La Secretaria determinard un Catalogo
de conceptos de ndmina de personal docente y no docente con
adscripcién a la Secretaria de Educacién y Bienestar Social, y para
tales efectos.

CUADRAGESIMA OCTAVA.- Las presentes Condiciones Generales de
Trabajo, tienen su origen en el articulo 123 apartado B, de la
ngstrtuoon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley del
Senryicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado
Mumuplos e Instituciones Descentralizadas de Baja California, los
‘FDFIFICIDIOS generales de derecho, el Acuerdo Nacional Para la
‘Mogdernizacion de la Educacion Basica; asi como de los acuerdos que
_gﬁl mismo emanan. -

2.4
VIGENCIA:

CUADRAGESIMA NOVENA.- Estas Condiciones Generales de Trabajo
entraran en vigor a partir de la fecha de su depdsito, y sustituyen a las
depositadas con anterioridad. .

Mexicali, Baja California, agosto de 2009.

EL SECRETARIO DE EDWCACION Y BIE
DE BAJA CALIFOR

STAR SOCIAL

/
:BsE'/o‘s’CAR VEGA'MARIN /%
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ANEXO “A”

POLITICA DE PERMISOS Y LICENCIAS

Las presentes politicas son de observancia general para los
trabajadores y funcionarios de la Secretaria de Educacion vy
Bienestar Social, y forman parte integrante de las Condiciones
Generales de Trabajo fijadas por la Secretaria de Educacion y
Bienestar Social de Baja California, en los términos del articulo 76 de
la Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los
Poderes del Estado Municipios e Instituciones Descentralizadas de
Baja California.

“]Trém?te que se realiza en formato de movimiento de personal
.7 debidamente requisitado, cuando el titular de una plaza necesita un

permiso para atender asuntos de interés particular.

La licencia L2, se concedera sin goce de sueldo, tomandose en
cuenta la antigledad del trabajador, de acuerdo con los siguientes
términos:

A) Los empleados que tengan un afo de servicios, hasta sesenta
dias, sin goce de sueldo,

B) Los empleados que tengan de un afo a crnco de servicios hasta
ciento veinte dias sin goce de sueldo.

C) Los que tengan de cinco a diez anos hasta ciento ochenta dias sin
goce de sueldo y de diez en adelante hasta un afo sin goce de
sueldo.

Las L2, se concederan cuando a juicio del jefe inmediato no se
lesione el funcionamiento de la oficina.

Tomando en consideracion la naturaleza de esta licencia, el tiempo
que se otorgue, afectara en esa proporcion a todas aquellas
prestaciones que reciban- los trabajadores con motivo de la
prestacion de sus servicios.

REQUISITOS Y DOCUMENTOS A PRESENTAR

1. Formato de movimiento de personal (original)

2. Oficio de solicitud de licencia, por parte del interesado
3. Formato de suspension de pago.




VALIDACIONES A REALIZAR
Area de Recepcion y Analisis por Nivel Educativo.
- Revision de la documentacion y captura de datos generales del
interesado.

e Revision basica de factibilidad del tramite verificando que exista a
plaza en el centro de trabajo (verificar que la plaza sea de base
definitiva).

-« Digitalizacion de documentos

e Emision de volante de recepcion del tramite.

e Ademas de los analisis inherentes al nivel educativo al que
pertenece.

“Area de Analisis por Unidad Operativa

- » Revision de la documentacion digitalizada.

e Revision de la sustitucion de acuerdo a normatividad de
estructuras. ' '

e Revision que de acuerdo a la antigliedad solicite sélo el nUmero de
dias que le corresponden.

» Revision por sistema de la situacion de la plaza para verificar que
no haya obtenido alguna otra Licencia antes de un ano (ciclo
escolar). :

Autorizacion . o
- La autorizacién la realiza el Director de Administracion de
Personal y surte efectos a partir de que es notificada
personalmente al interesado.

Periodos validos para efectos

- Todo el afio con excepcion del receso escolar y vacaciones.
Resultados
En caso de rechazo emision de volante indicando el motivo.
Aplicacion de baja en ndmina para suspension de pago.
Actualizacion e integracion del expediente segun sea el caso por
nivel educativo.

Otras consideraciones
* En caso de que la persona que tomod la licencia no se presente
a laborar al término de la misma, el director del plantel o el
encargado en el area correspondiente, procedera a levantar
actas administrativas, asi mismo debera remitir al area de
pagos o aclaraciones segun corresponda en formato de
suspension de pagos Yy la notificacion de los dias que el




trabajador no se ha presentado a laborar para su suspension
correspondiente

» El Director del centro de trabajo remitird el formato o
notificacion de suspension de pagos a las areas de aclaraciones
0 pagos de segun corresponda para que se realice Ia
suspension del pago.

_ » Para poder concederle licencia, prorroga de licencia o

cancelacion de licencia, ésta deberd solicitarse cuando menos

L con 15 dias de anticipacion, y surtira efectos a partir de que es

autorizado por parte de la Direccion de Administracion de

3 Personal

4 » El empleado no podra abandonar su puesto mientras no reciba
contestacion de si se aprueba o no la licencia.

» La persona a la que se le aplica la licencia no debera tener
ningun otro tipo de licencia activa al momento de la solicitud
de ésta. o

e Para su tramitacion sera todo el afo con excepcion del periodo
comprendido del receso escolar y periodos vacacionales.

, e Solo podra gozar de este tipo de licencia una vez dentro de

r cada ano natural, siempre y cuando no tenga notas
desfavorables en su expediente.

TRAMITE: L3
LICENCIA POR PASAR A OTRO EMPLEO

Trédmite que se realiza en formato de movimiento da personal
debidamente requisitado, cuando el titular de una plaza solicita un
permiso para separarse temporalmente de su(s) plazas) para ocupar

| otra(s) distinta(s) siempre y cuando no sea por ascenso
! escalafonario.

REQUISITOS Y DOCUMENTOS A PRESENTAR
1. Formato de movimiento de personal (original).
2. Orden de presentacion en el nuevo empleo.

3. Oficio de solicitud por parte del interesado.

4. Formato de Propuesta Sindical.

VALIDACIONES A REALIZAR

Area de Recepcion y Analisis por Nivel Educativo

e Revision de la documentacién y captura de datos generales del
interesado.




e Revision basica de factibilidad del tramite verificando que exista la
plaza en el centro de trabajo (verificar que la plaza sea de base
definitiva).

» Digitalizacion de documentos.

Area de Analisis por Unidad Operativa
Revisidon de la documentacion digitalizada.

- Verificar la situacion que genera en el centro de trabajo.

ﬂ’

Verificar automaticamente la factibilidad de sustitucion interina en el

. “centro de trabajo de acuerdo a normatividad de estructuras.
Registro de observaciones segun tipo de tramite.

Autorizacion
La autorizacion la realiza el Director de Admlnlstracuon de Personal y

- sUrte efectos a partir de que es notificada personalmente al

interesado.

Periodos validos para efectos
Todo el ciclo escolar.

Resultados

En caso de rechazo emision de volante indicando el motivo.
Actualizacion e integracion de expediente seguin sea el caso por nivel
educativo. _

Actualizacion automatica de plantilla de personal del centro de
trabajo.

Otras consideraciones
- Se utilizard Unicamente para los empleados que van a pasar a
ocupar una plaza(s) de mayor valor 6 a otro nivel educativo.

- En caso de que la persona que tomo la licencia no se presente
a laborar al término de la misma el director del plantel o el
encargado en el area correspondiente, procedera a levantar
actas administrativas, asi mismo debera remitir al area de
pagos o aclaraciones segun corresponda en formato de
suspension de pagos y la notificacion de los dias que el
trabajador no se ha presentado a laborar para su suspension
correspondiente.

- La persona a la que se aplica a licencia no debera tener ningun
tipo de licencia activa al momento de solicitud de ésta.

- Esta Licencia se podra otorgar mas de una vez por empleado
en el ciclo escolar.




- Para la ocupacion de puestos de confianza no se requiere
propuesta sindical.

TRAMITE: L4
LICENCIA POR GRAVIDEZ

Tramite que se realiza en formato de movimiento de personal

debidamente requisitado, cuando la titular de una plaza solicita un
-~ permiso por incapacidad médica por gravidez expedida por
s ISSSTECALI. |

PRESENTAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS

._1.[ Formato de movimiento de personal (original).

2+, Incapacidad medica por gravidez emitida por ISSSTECALI
E° "A,dg'bldamente requisitada.

’;’;"Wj VALIDACIONES A REALIZAR
e “*’Area de Recepcion y Analisis por Nivel Educativo
- Revision de la documentacion y captura de datos generales del
interesado
- Revision basica de factlbllldad del tramite verificando que
exista la plaza en el centro de trabajo.

Area de Analisis por Unidad Operativa

- Revision de la documentacién digitalizada.

- Verificar la situaciéon que genera en el centro de trabajo.

- Verificar automaticamente la factibilidad de sustitucion interina
en el centro.

- El Coordinador de la Unidad Operatlva realiza previo analisis y
valida mediante la firma electronica del movimiento.

- Coordinacidon con el departamento respectivo.

Periodos validos para efectos
* Todo el afo.

Otras consideraciones.
e En caso de que la persona que tomo la licencia no se presente a
laborar al término de la misma el director del plantel o el
encargado en el area correspondiente, procedera a levantar actas
administrativas, asi mismo debera remitir al darea de pagos o
aclaraciones segun corresponga en formato de suspension de




pagos y la notificacion de los dias que el trabajador no sea
presentado a laborar para su suspension correspondiente.

Resultados.

¢ En caso de rechazo emision de volante lndlcando el motivo.

e Actualizacion e integracion del expediente segun sea el caso por
nivel educativo.

e Actualizacion automatica de plantilla de persona del centro de
trabajo.

TRAMITE L5

"~ LICENCIA POR INCAPACIDAD MEDICA, NO PROFESIONAL

Tramite que se realiza en formato de movimiento de personal
debidamente requisitado, cuando el trabajador presenta dictamen
por incapacidad médica expedida por ISSSTECALI.

Los trabajadores de la. Secretaria de Educacion y Bienestar Social
que sufran enfermedades no profesionales, tendran derecho a que
se le conceda licencia para deJar de concurrir a sus labores en los
siguientes términos:

1.- A los empleados que tengan menos de un afio de servicio, se les
podra conceder licencia hasta por quince dias con goce de sueldo
integro, hasta quince dias mas con medio sueldo y hasta treinta dias
mas sin sueldo.

2.- A los que tengan de uno a cinco anos de servicio hasta treinta
dias con goce de sueldo integro, hasta treinta ‘dias mas con medio
sueldo y hasta sesenta dias mas sin sueldo.

3.- A los que tengan de cinco a diez anos de servicio, hasta cuarenta
y cinco dias con goce de sueldo integro, hasta cuarenta y cinco dias
mas con medio sueldo y hasta noventa dias mas sin sueldo.

4.- A los que tengan de diez 0 mas de afos de servicios, hasta
sesenta dias con goce de sueldo integro, hasta sesenta dias mas con
medio sueldo y hasta ciento veinte dias sin sueldo.

Los computos deberan hacerse por servicios continuados o cuando
de existir una interrupcion en la prestacion de dicho servicio, esta no
sea mayor de seis meses.

Podrdn gozar de la franquicia sefialada, de manera continua o
discontinua, una sola vez cada ano,
en que empezd a laborar siempre Yy cuando no exista una
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interrupcion por mas de seis meses o una terminacion de la relacidon
laboral, pues de ser asi se contara a partir del reingreso.

Se excluye de la aplicacion de esta franquicia a aquellos
trabajadores que las autoridades médicas de ISSSTECALI, les
expidan certificado de incapacidad o dictamen médico, y resumen
clinico que resulte como consecuencia de habérsele dictaminado
una enfermedad grave que requiera tratamiento prolongado y lo
imposibilite para prestar el servicio, como son las denominadas;
cancer, sindrome de inmuno deficiencia adquirida (SIDA),
insuficiencia renal cronica, enfermedad vascular cerebral, embarazo
de alto riesgo, y aquellos casos en los que el trabajador sufra un
accidente que el servicio médico de ISSSTECALJ lo considere grave e

'~ impida prestar sus servicio y que pueda recuperarse en un periodo
~ 'que no exceda de 52 semanas, cumplido este periodo sera valorada
- su capacidad residual para el trabajo.

I,%‘i’RESENTAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS
% " 1. Formato de movimiento de personal (original).

2. Incapacidad Médica emitida por ISSSTECALI debidamente

. B.L. requisitada.

VALIDACIONES A REALIZAR

Area de Recepcion y Analisis por Nivel Educativo

e Revision de la documentacion y captura de datos generales del
interesado,

¢ Revision basica de factibilidad del tramite verificando que exista la
plaza en el centro de trabajo.

* Digitalizacion de documentos.

e Emision de volante de recepcion del tramite.

» Ademas de los analisis inherentes al nivel educativo al que
pertenece.

Area de Analisis por Unidad Operativa.

- Revision de a documentacién digitalizada.

o Verificar la situacion que genera en el centro de trabajo.

e Verificar automaticamente la factibilidad de sustitucion interina
en el centro de trabajo de acuerdo 'a normatividad de
estructuras.

e Registro de observaciones segun tipo de tramite.

Autorizacion

La autorizacion la realiza el Director de Administracion de Personal y
surte efectos a partir de que es notificada personalmente al
interesado.




Periodos validos para efectos
- Todo el aio

Resultados
- En caso o rechazo emisidon de volante indicando el motivo.
- Actualizacion e integracion del expediente segin sea el caso
por nivel.

Otras consideraciones
» En caso de que la persona que tomo la licencia no se presente a
laborar al término de la misma el director del plantel o el
encargado en el area correspondiente, procedera a levantar
actas administrativas, asi mismo debera remitir al area de
pagos o aclaraciones segun corresponda en formato de
suspension de pagos y la notificacion de los dias que el
trabajador no' se ha presentado a laborar para su suspension
correspondiente.
» Cuando la secretaria lo considere pertinente podra ordenar la
valoracion meédica externa.
 Para considerarse requisitado este documento no requiere la
firma del empleado a quién se le aplica el presente tramite.

TRAMITE: L7
LICENCIA POR BECA

Tramite que se realiza en formato de movimiento de personal
debidamente requisitado, cuando el titular de una plaza solicita una
beca para continuar superandose en areas educativas-pedagdgicas,
cumpliendo para esto con la normatividad vigente.

PRESENTAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS

1. Formato de movimiento de personal (original).

2. Oficio de autorizacion de la Beca Comision emitido por la
Direccién de Administracién de Personal.

3.- Constancia de antigiedad.

4.- Plan de estudios detallado emitido por la Institucion Superior en
donde cursara los estudios.

S5.- Documentos de aceptacion en la Institucién de Educacion
Superior elegida. ‘

6.~ Carta compromiso.




\[ALIDACIONES A REALIZAR
Area de Recepcion y Analisis por Nivel Educativo.
- Revisidn de la documentacion y captura de datos generales del
interesado. )
- Revision basica de factibilidad del tramite verificando que
exista la plaza en el centro de trabajo (verificar que la plaza
sea de base definitiva).

Autorizacion
- - La autorizacion la realiza el Director de Administracion de

: Personal y surte efectos a partir de que es notificada
kY personalmente al interesado.
D .
.."A l\ ’ 7 g
- PReriodos validos para efectos
+ - Por ciclo escolar.

Resultados

. En caso de rechazd emisidon de volante indicando el motivo.

e ‘Actualizacion e integracion del expediente segun sea el caso por
nivel educativo.

Otras consideraciones

» En caso de que la persona que tomo la licencia no se presente
a laborar al término de la misma el director del plantel o el
encargado en el area correspondiente, procedera a levantar
actas administrativas, asi mismo debera remitir al area de
pagos o aclaraciones segun corresponda el formato de
suspension de pagos y la notificacion de los dias que el
trabajador no sea presentado a laborar para su suspension
correspondiente.

» El jefe del departamento del nivel educativo en coordinacion
con la Direccion de Administracion de Personal y la
representacion sindical evaluaran la pertinencia de la necesidad
de justificar, o no una sustitucion interina en atencion a los
recursos destinados para tal efecto.

TRAMITE: L8 ]
LICENCIA POR COMISION SINDICAL

Tramite que se realiza en formato de movimiento de personal
debidamente requisitado, cuando el titular de la plaza a solicitud del
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Sindicato correspondiente, va a ocupar un cargo de representacion
sindical en su comité.

PRESENTAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS
1. Formato de movimiento de personal (original).

2. Oficio de comision.
3. Acta de asamblea sindical de la cual se desprenda el cargo
sindical que se ostenta y para cuyo desarrollo se solicita la licencia.

VALIDACIONES A REALIZAR

~ Area de Recepcion y Analisis por Nivel Educativo

e Revision de la documentacion y captura de datos generales del
interesado. '

e Revision basica de factibilidad del tramite verificando que
exista la plaza en el centro de trabajo (verificar que la plaza

i sea de base definitiva).

"'-_i.";,,f‘t'Area de Analisis por Unidad Operativa

;. » Revision de la documentacion digitalizada.

o Verificar la situaciéon gue genera en el centro de trabajo.

=« Verificar automaticamente la factibilidad de sustitucion interina
en el centro de trabajo de acuerdo a normatividad de
estructuras.

e Registro de observaciones segun tlpo de tramite.

Autorizacion
- La autorizacion la realiza el Director de Administracion de
Personal y surte efectos a partir de que es notificada
personalmente al interesado.

Periodos validos para efectos.
- Tono el ciclo escolar

Resultados
- En caso de rechazo emision de volante indicando el motivo.
- Actualizacion e integracion del expediente seglin sea el caso
por el nivel educativo.

- Actualizacion automatica de plantilla de personal del centro de
trabajo.

Otras consideraciones
- Podra otorgarse para un periodo de fechas establecido y
vencen al final ciclo escolar..
- Revalidar al inicio de cada ciclo escolar la autorizacion
correspondiente.
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- En caso de que la persona que tomo la licencia no se presente
a laborar al término de la misma el director del plantel o el
encargado en el area correspondiente, procedera a levantar
actas administrativas, asi mismo debera remitir al area de
pagos O aclaraciones segun corresponda en formato de
suspension de pagos y la notificacion de los dias que el
trabajador no se ha presentado a laborar para su suspension
correspondiente.

- La persona a la que se aplica la licencia no debera tener ningun
tipo de licencia activa al momento de solicitud de ésta.

~ “TRAMITE: L10

“ L ICENCIA POR COMISION OFICIAL,

“ Tramite que se realiza en formato de movimiento de personal

debidamente requisitado, cuando el titular de la plaza va a

~ désempefar un puesto en programas especuafes o estructura de la

Secretaria.

PRESENTAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS
- Formato de movimiento de personal (original).
- Oficio de comision.
- Obligaciones en su nuevo nombramiento.

VALIDACIONES A REALIZAR
Area de Recepcion y Analisis por Nivel Educativo.

- Revision de la documentacion y captura de datos generales del
interesado.

- Revision basica de factibilidad del tramite verificando que
exista la plaza en el centro de trabajo (verificar que la plaza
sea de base definitiva).

- Emision de volante de recepcion del tramite.

Area de Analisis por Unidad Operativa

e Revision de la documentacion digitalizada.

e Verificar la situacion que se genera en el centro de trabajo.

e Verificar automaticamente la factibilidad de sustitucion interina
en el centro de trabajo de acuerdo la normatividad de
estructuras.

e Registro de observaciones segun tipo de tramite.

Autorizacion

11
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- La autorizacion la realiza el Director de Administracién de
Personal y surte efectos a partir de que es notificada
personalmente al interesado.

Periodos validos para efectos
e Todo el ciclo escolar.

Resultados
- En caso de rechazo emision de volante indicando el motivo.
- Actualizacidon e integracién del expediente segun sea el caso

por el nivel educativo.

Otras consideraciones
- Podra otorgarse para un periodo de fechas establecidas vy

vencen al final del ciclo escolar.

- En caso de que la persona que tomo la licencia no se presente
a laborar al término de la misma el director del plantel o el
encargado en el drea correspondiente, procederd a levantar
actas administrativas, asi mismo deberda remitir al drea de
pagos o aclaraciones segun corresponda en formato de
suspension de pagos Yy la notificacion de los dias que el
trabajador no se ha presentado a laborar para su suspension
correspondiente.

- El interesado deberad firmar un contrato correspondiente a su

nueva responsabilidad, en donde se estipulen las
caracteristicas del nuevo puesto.

TRAMITE: L11
LICENCIA POR CAMBIO DE ACTIVIDAD

Tramite que se realiza en formato de movimiento de personal
debidamente requisitado, cuando el titular de la plaza obtenga
dictamen meédico de ISSSTECALI segun corresponda, que clasifique
el padecimiento como riesgo de trabajo o por disposicion oficial
tratdndose de enfermedades no profesionales, debe ser liberado de
la funcion en la que fue contratado y reasignado a otra funcion en el
mismo centro de trabajo.

PRESENTAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS

1.- Formato de movimiento de personal (original).

2.- Dictamen emitido por ISSSTECALI, en el que se determine la
capacidad residual para el trabajo y a necesidad del cambio de
actividad.

'S “




3.- Dictamen oficial emitido por la Direccion de Administracion de
Personal indicando la autorizacion de la licencia.

4.- Solicitud del interesado.

VALIDACIONES A REALIZAR
Area de Recepcion y Analisis por Nivel Educativo.

» Revision de la documentacién y captura de datos generales del
interesado.

» Revision basica de factibilidad del tramite verificando que
exista la plaza en el centro de trabajo (verificar que la plaza
sea de base definitiva).

* Emision de volante de recepcion del tramite.

e Ademas de los analisis inherentes al nivel educativo al que
pertenece. o

Area de Anadlisis por Unidad Operativa
e Revisidon de la documentacion digitalizada.
» Verificar la situacidn que genera en el centro de trabajo.
» Verificar automaticamente la factibilidad de sustitucidon interina
en el centro de trabajo de acuerdo normatividad de
estructuras.

* Registro de Observaciones segln tipo de tramite.

Autorizacion
- La autorizacion la realiza el Director de Administracion de

Personal y surte efectos a partir de que es notificada
personalmente al interesado.

Periodos validos para efectos
» Todo el afio.

Resultados :
- En caso de rechazo emision de volante indicando el motivo.
- Actualizacion e integracién del expediente segun sea el caso
por el nivel educativo.
- Actualizacién automatica de plantilla de personal del centro de
trabajo.

Otras consideraciones
- Aplicar a las personas que sean dictaminadas oficialmente por
la institucion segun su contratacion, para ser liberados de la
funcion en la cudl fueron contratados y reasignados a otras
funciones dentro de la estructura del mismo centro de trabajo.
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- La persona a la que se aplica la licencia no debera tener ningun
tipo de licencia activa al momento de solicitud de ésta.

- Cuando la Autoridad Educativa lo considere pertinente podra
ordenar la valoracion médica externa.

- Solo podra otorgarse por seis meses y pueden ser dos al afio.

TRAMITE: L12
LICENCIA POR OCUPACION DE CARGO DE ELECCION
POPULAR (sin goce de sueido)

Tramite que se realiza en formato de movimiento de personal
debidamente requisitado, cuando el titular de la plaza necesita un
permiso para ocupar un cargo de eleccion popular ¢ para ocupar
puestos de confianza.

--z{}omando en consideraciéon la naturaleza de esta licencia, el tiempo

-ffjue se otorgue, afectard en esa proporcion a todas aquellas

‘ ‘prestaciones que reciban los trabajadores con motivo de la
-pfestacion de sus servicios. '

L PRESENTAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS

W&

""1. Formato de movimiento de personal original.

2. Oficio de Comision emitido por la Direccion de Administracion de
Personal.

3. Dictamen oficial del nombramiento.

4. Solicitud del interesado.

VALIDACIONES A REALIZAR
Area de Recepcion y Analisis por Nivel Educativo

* Revision de la documentacion y captura de datos generales del
interesado.

o Revision basica de factibilidad del tramite verificando que
exista la plaza en el centro de trabajo (verificar que la plaza
sea de base definitiva).

e Emision de volante de recepcion del tramite.

e Ademas de los analisis lnherentes al nivel educativo al que
pertenece.

Area da Analisis por Unidad Operativa
« Verificar la situacion que genera en el centro de trabajo.
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e Verificar automaticamente la factibilidad de sustitucion interina
en el centro de trabajo de acuerdo a normatividad de
estructuras.

* Registro de Observaciones de acuerdo a tipo de tramite.

Autorizacion
- La autorizacién la realiza el Director de Administracion de
Personal y surte efectos a partir de que es notificada
personalmente al interesado.

Periodos validos
e Durante el periodo escolar. -

Resultados

“. » En caso de rechazo emision de volante indicando el motivo.

» Aplicacion de baja en ndmina para suspension de pago.

« Actualizacion e integracion del expediente segun sea el caso
por el nivel educativo.

e Actualizacién automatica de plantilla de personal del centro de
trabajo. S

" Otras consideraciones
' - En caso de que la persona que tomo la licencia no se presente
- a laborar al término de la misma el director del plantel o el
encargado en el area correspondiente, procedera a levantar
actas administrativas, asi mismo debera remitir al drea de
pagos o aclaraciones segun corresponda en formato de
suspension de pagos Yy la notificacion de los dias que el
trabajador no se ha presentado a laborar para su suspension
correspondiente.
- La persona a la que se aplica la Licencia no debera tener
| ningun tipo de licencia activa al momento de solicitud de ésta.
- Revalidar al inicio de cada ciclo escolar la autorizacion
correspondiente.

e X

TRAMITE: L 15
SUSPENSION TEMPORAL

Tramite que se realiza en formato de movimiento de personal
debidamente requisitado, cuando el titular de la plaza se ve privado
de su libertad o por encontrarse sujeto a un procedimiento de
caracter laboral, administrativo o penal.
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Tomando en consideracion la naturaleza de esta licencia, el tiempo
que se otorgue, afectard en esa proporcion a todas aquellas

prestaciones que reciban los trabajadores con motivo de la
prestacion de sus servicios.

PRESENTAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS

1. Formato de movimiento de personal (original).

2. Dictamen juridico emitido por el Area Juridica, o la Direccion de
Administracion de Personal.

VALIDACIONES A REALIZAR

Area de Recepcion y Analisis por Nivel Educativo

Revisidon de la documentacion y captura de de datos generales

del interesado.

- Revision basica de factibilidad del tramite verlflcando que
exista la plaza en el centro de trabajo

- Emision de volante de recepcion del tramite.

- Ademas de los analisis inherentes al nivel educativo al que
pertenece.

Area de Analisis por Unidad Operativa
.- Verificar la situacion que genere en el centro de trabajo.
- Verificar automaticamente la factibilidad de sustitucién interina
en el centro de trabajo de acuerdo a la normatividad de
estructuras.

Autorizacion
- La autorizacion la realiza el Director de Administracion de
Personal.

Periodos validos para efectos
- Todo el aio.

Resultados -
e En caso de rechazo emisidn de volante |nd|cando el motivo.
» Aplicacién de baja en ndmina para suspension de pago.
* Actualizacion e integracion del expediente segun sea el caso
por el nivel educativo.

¢ Actualizacion automatica de plantllla de personal del centro de
trabajo.
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Otras consideraciones
- En caso de que la persona que tom¢ la licencia no se presente
a laborar al término de la misma el director del plantel o el
encargado en el area correspondiente, procedera a levantar
actas administrativas, asi mismo debera remitir al area de
pagos o aclaraciones segun corresponda en formato de
suspension de pagos y la notificacion de los dias que el

trabajador no se ha presentado a laborar para su suspension
correspondiente.

- La persona a la que se aplica la licencia no debera tener ningun
tipo de licencia activa al momento de solicitud de ésta.

- No causa baja automatica, la terminacion esta en relacion a la
determinacién del resultado del proceso juridico.

- Se aplicara en todas las plazas.

- Se podra otorgar por mas de un afio.

- Para considerarse requisitado este documento no requiere la
firma del interesado a quién se le aplica el presente tramite.

" TRAMITE: L18 )

2.5, LICENCIA POR COMISION OFICIAL DIRECTIVA
Tramite que se realiza en formato de movimiento de personal
debidamente requisitado, cuando el titular de una plaza solicita un
permiso para temporalmente de su(s) plaza(s) para ocupar otra(s)
distinta(s) temporalmente un puesto directivo docente de mayor
nivel, derivado de una vacante sin titular (para el personal que
recibe carrera magisterial)

PRESENTAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS

1. Formato de movimiento de personal (original).

2. Oficio de Comision Oficial L18 emitida por la Direccion de
Personal.

3. Oficio de solicitud por parte del nivel educativo.

VALIDACIONES A REALIZAR
Area de Recepcion y Analisis por Nivel Educativo

e Revision de la documentacion y captura de datos generales
interesado.
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e Revisién bdsica de factibilidad del tramite verificando que
exista la plaza en el centro de trabaja (verificar que la plaza
sea de base definitiva).

» Digitalizacion de documentos.

Area de Analisis por Unidad Operativa
- Revision de la documentacion digitalizada.
- Verificar la situacion que genera en el centro d trabajo.
- Verificar la factibilidad de sustitucion interina en el centro de
trabajo.

Autorizacion
- La autorizacion la realiza el Director de Administracion de
Personal, y surte efectos a partir de que es notificada
personalmente al interesado ’

Periodos validos para efectos
- Todo el ciclo escolar.

Resultados
* En caso de rechazo emision de votante indicando el motivo.
e Actualizacion e integracion del expediente segln sea el caso
por nivel educativo.
e Actualizacion automatica de plantilla de personal del centro de
trabajo.

_"":-"Qtras consideraciones

En caso de que la persona que tomod la licencia no se presente a
laborar al término de la misma el director del plantel o el encargado
en el area correspondiente, procedera a levantar actas
administrativas, asi mismo debera remitir al area de pagos o
aclaraciones segun corresponda en formato de suspension de pagos
y la notificacion de los dias que el trabajador no sea presentado a
laborar para su suspension correspondiente.

Se utilizara uUnicamente para los empleados que van a pasar a
ocupar una plaza(s) de mayor valor, o cargo de confianza.

En el caso de cargos de conﬂanza quedaran en suspenso su
derechos sundlcales

La persona a la que se aplica la licencia no debera tener ningun tipo
de licencia activa al momento de solicitud de ésta.
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TRAMITE: Ti1

TERMINO ANTICIPADO DE LICENCIA

Tramite que se realiza en formato de movimiento de personal
debidamente requisitado, cuando el titular le la plaza reanuda sur
labores antes del término de su licencia, o bien a juicio de la
Direccion de Administracion de personal existen razones suficientes
para dar por terminada una licencia.

PRESENTAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS

1. Formato de movimiento de personal (original).

2. Oficio de solicitud de término anticipado de licencia y justificacion
por Autoridad solicitante.

VALIDACIONES A REALIZAR

Area de Recepcion y Analisis por parte del Nivel Educativo

» Revision de la documentacion y captura de datos generales del
interesado. ' '

» Emisién de volante de recepcion del tramite,
» Ademas de los analisis inherentes al nivel educativo

Area de Analisis por Unidad Operativa

« Verificar la situacion que genera en el centro de trabajo.

e Definir la situacién del interino.

o Verificacién de la existencia de algun interino cubriendo la plaza,
el cual se dara de baja por término de nombramiento.

* Registro de Observaciones segun tipo de tramite.

Autorizacion
- La autorizacion la realiza el Director de Administracién de
Personal, y surte efectos a partir de que es notificada
personalmente al interesado

Periodos validos para efectos
- Durante el ciclo escolar.

Resultados _ ' .
- En caso de rechazo emisidon de volante indicando el motivo.
- Actualizacion e integracién del expediente segin sea el caso
por nivel educativo.
Actualizacion automatica de planilla de personal del centro de
trabajo.
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Mexicali, Baja California, agosto de 2009.

JOSE OSCAR VEGA MARIN g
SECRETARIO DEEDUCACION' Y BIENESTAR SOCIAL

LA PRESENTE HOJA DE FIRMA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ANEXO “A” POLITICAS DE PERMISOS Y
LICENCIAS DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO.
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