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INTRODUCCION

La Junta de Asistencia Privada del Distrito Federal (JUNTA), cuenta con un Sistema de
Gestion de Calidad, certificado con base en la norma ISO 98001:2008.

Dentro del marco de este Sistema de Gestién de Calidad la JUNTA, presenta este documento
denominado Condiciones Generales de Trabajo de 1a Junta de Asistencia Privada del
Distrito Federal, desarrollado con el propdsito de crear un ambiente de trabajo de respeto y
armonia, como parte de la mejora continua de sus procesos.

Con la firme conviccion que para ello, es fundamental la participacion de todos, con
responsabilidad, compromiso, respeto, honestidad, disciplina, tenacidad, confianza,
disponibilidad y lealtad, en el desarrolio de las obligaciones laborales.

Por lo antes expuesto, la JUNTA, exhorta a adoptar y vivir los valores y principios que integran
el Codigo de Etica de la Junta y a cumplir amplia y satisfactoriamente todos los deberes en
amable convivencia con los demas, lo cual permitira satisfacer de manera conjunta los
objetivos institucionales y estratégicos de cada proyecto de gestion y brindarnos la
oportunidad de ir forjando entre todos una cultura organizacional a favor del bien comun tanto
interna, como externamente.

En este orden de ideas la informacién que aqui se encontrard, sin duda sera de gran utilidad y
la observancia de las practicas, politicas y lineamientos que a continuacion se presentan, en
la medida en que se sostengan y fortalezcan en el tiempo, redundara en armonia y equilibrio,
fundamentales en todas las actividades humanas y en consecuencia en una mejor Calidad de
Vida en el Trabajo.
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OBJETIVOS

¢ Proporcionar informacion relevante acerca de nuestros Derechos y Deberes.

o Establecer las lineas de actuaciéon que en materia de Convivencia Laboral, Imagen
Institucional y Servicios seguird la JUNTA, a fin de que mediante su aplicacion y eficaz
cumplimiento, se promueva una cultura a favor del Bien Comudn, de una mejor Calidad
de Vida y de mayor Calidez en nuestra Actitud de Servicio.

e Contribuir de manera conjunta y coordinada al cumplimiento de los objetivos
institucionales, a la observancia de las medidas de austeridad; asi como, para un mejor

aprovechamiento de los recursos.
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DISPOSICIONES GENERALES

De conformidad con lo establecido en el Titulo Cuarto, Capitulo Il de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, las presentes Condiciones Generales de Trabajo seran
de observancia obligatoria para los TRABAJADORES de la JUNTA.

Relacién Laboral
La relacién juridica de trabajo entre la JUNTA y sus TRABAJADORES, se rige por:

|. El apartado “B” del Articulo 123 Constitucional;
Il. La Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado;

lll.La Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE)

En lo no previsto por los ordenamientos antes mencionados, se aplicard supletoriamente y en
su orden: la Ley Federal del Trabajo; el Codigo Federal de Procedimientos Civiles; demas
Leyes de Orden Comun aplicables en el Distrito Federal, la jurisprudencia, la costumbre; los
principios generales de justicia social que derivan del Articulo 123 Constitucional y la equidad.

Requisitos de Ingreso

Para poder ingresar al servicio de la JUNTA, es necesario satisfacer el proceso de
reclutamiento y seleccion establecido por la misma, de acuerdo al perfil del puesto, asi como
cubrir los siguientes requisitos:

v Tener como minimo 18 afios de edad.

v Ser de nacionalidad mexicana, sailvo en el caso previsto en el articulo 9° de la
Ley, en cuyo caso se debera cumplir con lo dispuesto en la Ley General de
Poblacion.

v Tener la escolaridad requerida para el puesto que se desea desempenar, asi
como reunir las caracteristicas de aptitud y experiencias necesarias.

Lienar la solicitud de empleo que proporciona la JUNTA.

Presentar y obtener calificacion aprobatoria en los examenes establecidos por la
JUNTA.

v No haber sido inhabilitado o condenado por delitos patrimoniales en los términos
de la legislacion penal.

v No haber sido inhabilitado en los términos de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.
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v Estar inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes.

v Los profesionistas ademas de los requisitos mencionados, deberan presentar
constancia de estudios o Titulo y Cédula Profesional que acredite el nivel de
escolaridad necesaria para el puesto.

No seran admitidos como TRABAJADORES, aquellos candidatos que desempefien cargos de
eleccion popular, ni cargos operativos en las Instituciones de Asistencia Privada 0 que sean
patronos de alguna Institucion.

Nombramientos

El nombramiento es el documento juridico que formaliza la relaciéon de trabajo, entre los
TRABAJADORES y la JUNTA:

v El caracter de los nombramientos podra ser de confianza o por tiempo fijo:

« Son nombramientos de confianza los que se expidan una vez transcurrido el
término de tres meses, para ocupar una plaza que queda vacante por renuncia,
jubilacién, muerte del trabajador o puesto de nueva creacion.

« Son nombramientos por tiempo fijo los que se expidan con fecha precisa de
terminacion.

En caso de nombramiento por tiempo fijo, la relacion dejara de surtir sus efectos
por conclusion del término de tiempo, motivo de la designacion. -

En ningtin caso podra considerarse prorrogado un nembramiento que se haya expedido
por tiempo fijo. Si subsisten las causas que dieron origen a la designacion, a peticion de
la Direccion requirente, el Director Administrativo con la aprobacién del Presidente,
expedird un nuevo nombramiento por el tiempo que se considere suficiente para el
cumplimiento del objeto del trabajo encomendado.

v Los TRABAJADORES prestaran sus servicios en los términos del nombramiento
correspondiente.

v Los nombramientos seran solicitados por el Titular del area requirente, expedidos y
tramitados por la Direccion Administrativa y autorizados por el Presidente.

v El personal directivo y subdirectores de area podran recibir el nombramiento de
confianza desde la fecha de su contratacion, previa autorizacion del Presidente de ia
JUNTA.

v El personal de nuevo ingreso desde el puesto de Jefe de Departamento y hasta los
niveles operativos, sera contratado por el periodo de un mes mediante un
nombramiento por tiempo fijo, mismo que a juicio de la JUNTA podra ser renovado
mensualmente hasta completar un total de tres meses consecutivos.
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v Si al término de los tres meses el TRABAJADOR demuestra capacidad, interés y
honestidad en el desarrollo de su cargo, a juicio de la JUNTA se le podra otorgar el
nombramiento de confianza. En caso contrario, se dara por terminada la relacion
contractual entre las partes, sin responsabilidad para la JUNTA.

El nombramiento aceptado obliga a cumplir tanto a la JUNTA como a los TRABAJADORES;
con derechos y deberes inherentes al mismo y las consecuencias que resulten conforme a la
Ley, a la costumbre y a la equidad.

Jornada Laboral

Las jornadas de trabajo seran las que establecen los articulos 21, 22, 23 y 24 de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado:

v Diurna, comprendida entre las seis y las veinte horas, la duracion maxima de la jornada
diurna sera de ocho horas.

vNocturna, comprendida entre las veinte y las seis horas del dia siguiente, la duracién
maxima de la jornada nocturna sera siete horas.

vMixta, es la que comprende fracciones de las jornadas diurna y nocturna, siempre que el
periodo abarque menos de tres horas y media, pues en caso contrario se considerara
como jornada nocturna, la duracién maxima de la jornada mixta sera de siete horas y
media.

Horarios de Trabajo

Las jornadas normales de trabajo diurnas establecidas para el personal administrativo de la
JUNTA, son las siguientes:

v De las ocho a las diecisiete horas, con una hora para comer fuera del centro de trabajo,
distribuida entre las trece y las quince horas.

v De las nueve a las dieciocho horas, con una hora para comer fuera del centro de
trabajo distribuida entre las catorce y las quince horas.

Lo anterior, sin perjuicio de que el Presidente, de acuerdo con las necesidades del
servicio, pueda sefialar mediante disposiciones generales o de caracter especial y en
cualguier tiempo, horas de entrada y salidas distintas a las previstas, ajustandose siempre
a los limites que sefalan los Articulos 21, 22, 23 y 24 de la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Estado.

Los choferes y el personal de intendencia, tendran el horario que por la naturaleza de los
servicios se requiera; siempre dentro de las jornadas que sefala la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado.
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El Cuerpo Directivo, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de Area, son los
responsables de que las labores se inicien y concluyan en los horarios sefalados.

Horas Extraordinarias

Las horas extraordinarias solo se justificaran cuando las razones del servicio lo requieran y
siempre que una situacion transitoria lo demande, sin exceder de tres horas diarias ni de tres
veces en una semana; para lo cual sera necesaric que los Directores de Area, autoricen
previamente y por escrito mediante el formato de Solicitud de Autorizacion y Pago de Tiempo
Extraordinario, el trabajo a realizar en jornada extraordinaria y los TRABAJADORES den aviso
oportuno al Departamento de Recursos Humanos, para su aplicacién en la némina
correspondiente.

Las horas de trabajo extraordinario se pagaran conforme a lo previsto en el articulo 39 de la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Los pagos por este concepto se haran
dentro de un periodo que va de 15 a 30 dias como méximo, que contara a partir del termino
de la quincena correspondiente.

Asistencia y Puntualidad

La asistencia al trabajo se entenderd como la ocurrencia y presentacion habitual de los
TRABAJADORES al desempefic de sus funciones, de conformidad con las jornadas y
horarios de trabajo establecidos en estas Condiciones Generales.

La puntualidad en el trabajo se entendera como la presentacion que a su debido tiempo hagan
los TRABAJADORES al lugar de su adscripcidn, para el desarrollo de sus funciones y en los
horarios que al efecto les haya asignado. La puntualidad en el puesto de trabajo es una
obligacion de los TRABAJADORES.

El conjunto de reglas conforme a las cuales se verificara el cumplimiento de estas
disposiciones y en su caso, las incidencias que se generen por los TRABAJADORES, se
describen a continuacién:

v Es de caracter obligatorio el registro de entrada y salida de labores, conforme al horario
asignado. El registro de asistencia se hara mediante el Sistema Electronico Hand Key
y/o las listas de asistencia que elabora el personal externo de vigilancia conforme a lo
siguiente:

e« Los TRABAJADORES que ocupen algun puesto desde el nivel de Auxiliar de
Intendencia hasta el nivel de Asesor, realizaran su registro de asistencia en el
Sistema Electrénico Hand Key.
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) El personal externo de vigilancia hara el registro de asistencia de todos los
TRABAJADORES.

v Para el registro de asistencia en el Sistema Electronico Hand Key, se contara con una
tolerancia de diez minutos antes y después de las horas de ingreso.

v Con base en el registro en el Sistema Electrénico Hand Key, el Departamento de
Recursos Humanos debera formular los reportes de incidencias mensuales para, en su
caso, hacer la aplicacién de los descuentos que procedan, de acuerdo con los
siguientes lineamientos:

¢ Tres registros, dentro de los diez minutos de tolerancia, generan un retardo con
descuento proporcional en ndmina.

« Tres registros, a partir del minuto once y hasta el minuto treinta, generan la suspension
de un dia con descuento en némina.

e Tres registros consecutivos a partir de minuto treinta y uno generan baja y la
terminacion de la relacién laboral.

v Sera considerada como falta de asistencia injustificada la omisiéon del registro de
entrada y salida de los TRABAJADORES.

v Los TRABAJADORES dentro de su jornada laboral, tendrdn una hora para comer,
fuera de las instalaciones de la JUNTA, de lunes a viernes, debiendo registrar su salida
y €l regreso.

v Cuando un TRABAJADOR participe dentro de su jornada laboral en alguna comision
fuera de las instalaciones de la JUNTA y no pueda hacer el registro de su hora de
entrada o de salida, debera presentar en el Departamento de Recursos Humanos el
formato de Solicitud de Permisos, Dias Economicos y Vacaciones debidamente
autorizado por el Jefe inmediato.

v Los permisos para llegar tarde, se autorizaran excepcionalmente mediante el formato
de Solicitud de Permisos, Dias Econdémicos y Vacaciones autorizado por el Jefe
inmediato y se debe dar aviso al Departamento de Recursos Humanos con un dia de
anticipacion o, en caso de que éstos se originen por causas de fuerza mayor, el mismo
dia en que se presenten.

v El ausentarse de las oficinas de la JUNTA sin autorizacion de quien tenga la facultad
de otorgarla, se considerara como abandono de empleo.

v En caso de reiteradas faltas a la puntualidad y asistencia, sin previa autorizacion de los
Jefes inmediatos, se aplicaran las sanciones correspondientes.

v Se consideraran faltas injustificadas del TRABAJADOR las siguientes:

Condiciones Generales de Trabajo de la Junta de Asistencia Privada del Distrito Federal 8
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« Cuando no registre su entrada y/ o salida salvo que su omision este justificada
por el jefe inmediato superior u obedezca a causas de fuerza mayor, y

+ Si el trabajador abandona sus labores, antes de la hora de salida reglamentaria,
sin autorizacion de sus supervisores y regresa Unicamente para registrar su
salida.

v Se consideraran causas justificadas de falta de asistencia a sus labores:

« Enfermedad debidamente comprobada mediante certificado de incapacidad expedido
por el ISSSTE;

« Constancia médica emitida por un médico legalmente facuitado para ello;
+ Comision oficial, previamente autorizada;

s Licencias; y

e Permisos

El TRABAJADOR que no pueda concurrir a sus labores por enfermedad debera informar de
su falta de asistencia a su jefe inmediato superior, para que éste lo comunique al
Departamento de Recursos Humanos a la brevedad posible.

Para el caso de que las inasistencias del TRABAJADOR se justifiquen mediante licencias
médicas emitidas por el ISSSTE, se aplicaran las disposiciones del articulo 37 de la Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Dias no laborables

De conformidad a la Circular DGPLSPC/45/2006 de fecha 17 de noviembre de 2006, que
contiene las modificaciones realizadas al articulo 74 de la Ley Federal del Trabajo, mediante
decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 17 de enero de 2006, son dias
inhabiles los siguientes:

1) 01 de enero (Afo Nuevoy;
2) Ei primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero;

3) El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo (Natalicio de Don Benito
Juarez);

4) 01 de mayo (Dia del Trabajo);

5) 05 de mayo;

6) 10 de mayo (Unicamente para Madres Trabajadoras),

7) 16 de septiembre (Aniversario de la Independencia de México);

8) El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre (Dia de la
Revolucién Mexicana);

Condiciones Generales de Trabajo de la Junta de Asistencia Privada del Distrito Federal 9
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9} 1° de diciembre de cada 6 afos, cuando corresponda la transmision del Poder
Ejecutivo, y
10) 25 de diciembre (Navidad)

Dias de descanso por tradicion:

1) Jueves y Viernes Santo (marzo o abril)
2} 2 de noviembre (Dia de los Fieles Difuntos)

DERECHOS

Sueldo

El sueldo es la cantidad que la JUNTA paga a los TRABAJADORES a cambio de sus
servicios y se establece conforme al Tabulador vigente y al puesto que se menciona en el
nombramiento correspondiente, de acuerdo con los siguientes lineamientos:

v

El personal de nuevo ingreso, sera contratado con el sueldo bruto mensual determinado
en el punto minimo de! tabulador acorde con el nivel del puesto para el que haya sido
seleccionado.

Los pagos se efectian en dias laborables durante la jornada de trabajo, los dias 10 y 25
de cada mes y se realizan mediante el Sistema de Servicios de Transferencia
Electrénica, de conformidad al contrato constituido entre la JUNTA y una institucion de
crédito, para lo cual el TRABAJADOR debera entregar en el Departamento de Recursos
Humanos el formato de autorizacion de pago de némina en el que indicara la informacion
de la cuenta bancaria de su eleccion para tal efecto.

En caso de que el dia de pago no sea laborable, el sueldo se cubrira anticipadamente.

En el mes de diciembre, antes de salir de vacaciones de fin de afio, se paga la segunda
quincena.

La JUNTA, para el ejercicio de los derechos de promocion de los TRABAJADORES,
tomara en cuenta los criterios y condiciones establecidos en la Evaluacion del
Desempefio, debiendo en cada caso particular considerar el aspecto que mas importe en
orden a la naturaleza del trabajo a desempenar.

Es nula la cesién del sueldo a favor de terceras personas. Los salarios deberan pagarse
directamente al TRABAJADOR y excepcionalmente, en los casos en que éste se
encuentre imposibilitado para efectuar personalmente el cobro, el pago se hara a la
persona que designe como apoderado mediante carta poder suscrita por dos testigos,
anexando copia de las credenciales expedidas por el Instituto Federal Electoral de los
testigos.
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v En los casos en que por disposicion judicial, el TRABAJADOR tenga que cubrir de su

sueldo una pensién alimenticia, el Departamento de Recursos Humanos, conforme a las
disposiciones recibidas de la autoridad competente, hara las deducciones
correspondientes y las entregara directamente a los beneficiarios determinados por el
Juez en la materia.

Aguinaldo

El aguinaldo es una prestacion que la JUNTA otorga a sus TRABAJADORES en la primera
semana del mes de diciembre de cada afio, conforme a lo siguiente:

v

Equivalente a 40 dias de sueldo bruto sin deduccién alguna, siempre que el
TRABAJADOR haya prestado un afioc completo ininterrumpido de servicios al 31 de
diciembre del afio de que se trate. El impuesto correspondiente es pagado por la
JUNTA.

El TRABAJADOR que en un afio calendario haya laborado un periodo menor, contado
a partir de la fecha de su ingreso, se le pagara la parte proporcional de acuerdo al
numero de dias laborados.

En casos plenamente justificados, podra otorgarse un anticipo del aguinaldo que el
TRABAJADOR haya generado a la fecha en que presente su solicitud por escrito,
previa autorizacion del Director Administrativo.

Es nula la cesién del aguinaldo a favor de terceras personas. El aguinaldo debera
pagarse directamente al TRABAJADOR y excepcionalmente, en los casos en que éste
se encuentre imposibilitado para efectuar personalmente el cobro, el pago se hara a la
persona que designe como apoderado mediante carta poder suscrita por dos testigos,
anexando copia de las credenciales expedidas por el Instituto Federa! Electoral.

En los casos en que por disposicion judicial, el TRABAJADOR tenga que cubrir de su
aguinaldo una pension alimenticia, el Departamento de Recursos Humanos, conforme
a las disposiciones recibidas de la autoridad competente, hara las deducciones
correspondientes y las entregara directamente a los beneficiarios determinados por el
Juez en la materia.

Prima quinquenal

Para el personal de todos los niveles, con antigliedad en el servicio pblico de cinco afios
en adelante:

v

Prima quinquenal: cantidad fija mensual que fluctia entre $ 46.00 y $136.00, en funcién
de la antigliedad del personal en dependencias o instituciones gubernamentales,

Condiciones Generales de Trabajo de la Junta de Asistencia Privada del Distrito Federal 11
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incluyendo el tiempo trabajado en la JUNTA, misma que es determinada por la
Subsecretaria de Egresos del Gobierno del Distrito Federal, de acuerdo con la
siguiente tabla:

Antigiiedad Importe en
Numero de afios pesos
(A partir de la fecha de ingreso)

De 5 a 10 anos 46.00
De 10 a 15 afios 55.00
De 15 a 20 anos 82.00
De 20 a 25 afios 109.00
De 25 afios en adelante 136.00

Para determinar los afios de antigliedad, es necesario que el personal de nuevo ingreso, en
su caso, entregue en el Departamento de Recursos Humanos una copia de las Hojas de
Servicios correspondientes.

Retenciones

Las retenciones, descuentos o deducciones al salaric de los TRABAJADORES, se
efectuaran de conformidad a lo que sefialan las leyes en la materia y en aquellos casos
dictaminados por autoridad competente o por obligaciones contraidas por el trabajador,
como se ejemplifica a continuacion:

a) Por deudas contraidas con la JUNTA, por concepto de anticipo de salario, pagos hechos
en exceso, errores o pérdidas debidamente comprobadas.

b) Por descuentos ordenados por el ISSSTE, con motivo de obligaciones contraidas por los
TRABAJADORES.

¢) Por descuentos ordenados por la autoridad judicial competente, para cubrir pensiones
alimenticias que fueren exigidas al TRABAJADOR.

d) Para cubrir obligaciones a cargo del TRABAJADOR en las que haya consentido,
derivadas de la adquisicion o del uso de habitaciones de interés social, proporcionadas
por instituciones oficiales.

e) Por pago de primas a cargo del TRABAJADOR por concepto de la contratacion de las
pélizas de seguros que autorice el TRABAJADOR.

El monto total de los descuentos no podra exceder del 30% del importe total del sueldo
mensual.

Condiciones Generales de Trabajo de la Junta de Asistencia Privada del Distrito Federal 12
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Vacaciones

Los TRABAJADORES de la JUNTA podran tomar un periodo de descanso total o el receso de
su actividad en un periodo determinado, de acuerdo con lo siguiente:

v

Los trabajadores que hayan prestado sus servicios mas de seis meses consecutivos,
disfrutaran de vacaciones en los términos del articulo 30 de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado.

Por cada afo de servicios prestados, disfrutaran de 20 dias laborables; diez dias
laborables de vacaciones seran en las fechas en que los propios trabajadores sefialen
al efecto: los otros diez dias laborables de vacaciones, seran disfrutados por todos los
trabajadores de la JUNTA en el mes de diciembre de cada afo.

Los diez dias que elija el trabajador, deberan ser propuestos por escrito al Jefe
Inmediato del Area de su adscripcion, mediante el formato de Solicitud de Permisos,
Dias Econémicos y Vacaciones para que ambos procuren armonizar las exigencias
laborales de la JUNTA. Una vez autorizado por el Jefe Inmediato del Area de su
adscripcion, el TRABAJADOR debera entregar este formato en el Departamento de
Recursos Humanos para su registro.

Cuando un trabajador por necesidades del servicio de la propia JUNTA, no pudiere
hacer uso de las vacaciones en los periodos sefalados, disfrutara de ellas durante los
diez dias siguientes a la fecha en que haya desaparecido la causa que impidiere el
disfrute de ese descanso. En ningtin caso los trabajadores que laboren en periodos de
vacaciones tendran derecho a doble pago de sueldo.

Las vacaciones no disfrutadas por el trabajador durante el periodo correspondiente,
prescribiran en un afo, contado a partir de la fecha en que debieron disfrutarse.

Las vacaciones no podran compensarse con una remuneracion, a excepcion de que la
relacion de trabajo concluya por cualquier razén y éstas no hubieren sido disfrutadas
por el TRABAJADOR.

Prima Vacacional

Todos los TRABAJADORES de la JUNTA reciben el pago por concepto de prima
vacacional en los meses de junio y en diciembre.

v

La prima vacacional equivale al 50% del sueldo mensual correspondiente a 20 dias de
vacaciones por un afo de servicios.

E! importe de la prima vacacional, se calcula conforme a lo siguiente: sueldo mensual
entre 30 dias, multiplicado por 20 dias entre 2.

Esta prestacion se paga 50% en junio y 50% en diciembre.
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v Cuando el TRABAJADOR no tenga seis meses de servicio a la fecha en que se realiza
el pago, se le cubrira la parte proporcional que corresponda a los meses efectivamente
laborados.

v Es nula la cesién de la prima vacacional a favor de terceras personas. La prima
vacacional debera pagarse directamente al TRABAJADOR y excepcionalmente, en los
casos en que éste se encuentre imposibilitado para efectuar personalmente el cobro, el
pago se hara a la persona que designe como apoderado mediante carta poder suscrita
por dos testigos, anexando copia de las credenciales expedidas por el Instituto Federal
Electoral de los testigos.

Fallecimiento

En el caso de fallecimiento del TRABAJADOR, la JUNTA entregara a los beneficiarios que
éste haya designado en el tltimo consentimiento individual del Seguro de Vida Institucional, o
bien al Albacea de su sucesion testamentaria, las cantidades que, en su caso, por concepto
de dias trabajados, aguinaldo, vacaciones no disfrutadas, prima vacacional y cualquier otra
prestacién a que haya tenido derecho estuviera pendiente de pago a la fecha de su
fallecimiento, previa acreditacion de los beneficiarios o de quien ostente el cargo de Albacea
mediante credencial expedida por el Instituto Federal Electoral (IFE) y la entrega a la
Direccion Administrativa de los siguientes documentos: copia certificada del testimonio notarial
en el que conste su nombramiento como Albacea de la sucesion testamentaria del
TRABAJADOR vy/o copia certificada del Acta de defuncion.

Capacitacion y Desarrollo

Consciente de la relevancia del Capital Humano en el logro de los resultados, la JUNTA
procura proveer de las herramientas necesarias, a través de cursos sobre diferentes materias
o especialidades que tienen como objetivo fundamental, fortalecer y continuar desarroliando
los valores y competencias establecidos, que permitan a los TRABAJADORES alcanzar su
potencial mas alto mediante la superacion permanente.

Congruente con lo expuesto, la JUNTA establece un programa anual de capacitacién y
adiestramiento a fin de que los TRABAJADORES puedan adquirir los conocimientos
necesarios que les permita elevar su nivel de vida profesional y de productividad en el trabajo.

Por su parte, los TRABAJADORES que reciben esa capacitacion o adiestramiento, se
comprometen a:

a) Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y actividades que formen parte del
proceso de capacitacion;

b) Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacion y cumplir con los
programas respectivos;
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c) Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y de aptitud que les sean
requeridos; y

d) Aplicar los conocimientos adquiridos en las funciones que desempefian, en beneficio de la
JUNTA.

En los casos que cursen un postrado, un diplomado, una maestria, un programa especial o de
perfeccionamiento, o alguna licenciatura, es necesario que ademas de lo anterior, observen
los siguientes lineamientos:

a) Emitir una carta dirigida al Presidente, mediante la cual manifieste su compromiso de
aplicar los conocimientos adquiridos en la consecucion de los objetivos institucionales, en
beneficio de la JUNTA, minimo por un ano.

b) Si por alguna circunstancia antes del término establecido el trabajador se llegara a separar
de la JUNTA, éste tendra la obligacion de reintegrar la parte proporcional correspondiente
al gasto ejercido por la misma.

¢c) La JUNTA, a través de sus directivos, podra otorgar facilidades de horario al personal que
se encuentre llevando a cabo estudios en instituciones educativas con reconocimiento
oficial, previa autorizacion por escrito.

d) Asimismo, la JUNTA tendra la facultad de exigir en todo momento al trabajador que
acredite su calidad de estudiante, la asistencia regular y el aprovechamiento efectivo de los
cursos correspondientes, y en caso de no poder acreditar 1o sefialado anteriormente, el
trabajador perdera la consideracion de horario debiendo cubrir la jornada completa que le
corresponda.

Fomento del deporte

Para contribuir a la mejora de la condicion fisica y el desarrollo de las relaciones sociales de
sus TRABAJADORES, la JUNTA fomentara la actividad deportiva mediante la implementacion
de las acciones necesarias que faciliten la practica de algun deporte, en horarios distintos a
los establecidos para la jornada laboral.

Seguro de Vida Institucional

Todo TRABAJADOR tiene derecho a pertenecer al seguro de vida institucional, con las
siguientes condiciones y coberturas:

v La suma asegurada es el equivalente a 40 meses de sueldo bruto mensual.

v Este seguro aplica solamente en casoc de muerte del trabajador, tanto muerte
accidental como muerte natural.
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v El importe de la prima mensual es el equivalente a un porcentaje del sueldo mensual
bruto, que paga la JUNTA.

v Todos los TRABAJADORES, sin excepcion, deben llenar de su pufio y letra el
“Consentimiento Individual’”, con el objeto de designar a sus beneficiarios y el
porcentaje correspondiente a cada uno de ellos.

Prestaciones del ISSSTE

Corren agregadas como Anexo Unico de este Manual, los Lineamientos y Prestaciones del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Fondo de Ahorro

El Fondo de Ahorro es una prestacion en efectivo, administrada por e! Departamento de
Recursos Humanos, que la JUNTA otorga a sus trabajadores con el proposito de que cuente
con un apoyo para solventar contingencias o necesidades econdmicas personales, ademas
de fomentar el habito del ahorro.

Los lineamientos que lo rigen estan establecidos en el Manual de Requisitos y Reglas de
Operacion del Fondo de Ahorro de los Trabajadores de la Junta de Asistencia Privada
del Distrito Federal.

Los TRABAJADORES que decidan participar en el Fondo de Ahorro, deberan llenar y
entregar en el Departamento de Recursos Humanos, debidamente firmada la solicitud de
ingreso al Plan dentro de los 5 primeros dias habiles del inicio del ejercicio o de la fecha de su
integracion a la JUNTA.

Vales de Despensa

La JUNTA proporcionara:

v Mensualmente a sus TRABAJADORES vales de despensa electrénicos equivalentes a
un mes del salario minimo general vigente en el Distrito Federal.

v Anualmente, en el mes de diciembre, el importe de $600.00 (Seiscientos pesos 00/100
M.N.) en vales de despensa electrénicos o en papel.

v Anualmente, como estimulo al personal que se encuentre en activo al mes de
diciembre y ocupe los puestos de Jefe de area e inferiores, el importe en vales de
despensa que se determine conforme a los lineamientos emitidos por el Gobierno del
Distrito Federal, adhiriéndose a la Licitacién Publica que al efecto se lleve a cabo.
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Bono de antigiiedad

Bono de 15 a 30 dias de sueldo bruto menos el Impuesto Sobre la Renta correspondiente,
que se paga en la primera semana de julio de cada afio al personal operativo que ocupe
puestos desde el nivel de Asesor hasta Auxiliar de Intendencia que se encuentre activo al 30
de junio, de conformidad con la siguiente tabla:

Antigliedad
Numero de afnios Numero de dias
(A partir de la fecha de ingreso)

De 5 a 10 afios 15
De 10 afios un dia a 15 afios 20
De 15 afios un dia a 20 afios 25
De 20 afos un dia a 30 afios o mas 30
Seguro de Vida Adicional

Este seguro es opcional para los TRABAJADORES y la JUNTA otorga un subsidio para el
pago de las primas de acuerdo a lo siguiente:

50% a cargo de la JUNTA, a partir del nivel de Jefe de Departamento hasta el nivel de
Presidencia y 50% a cargo del empleado.

75% a cargo de la JUNTA, a partir del nivel de asesor, hasta el nivel de intendencia y
mantenimiento y 25% a cargo del empleado.

v La suma asegurada es de $192,500.00

v El importe de la prima esta determinado por la edad y genero del personal asegurado.

v Las coberturas de este seguro son: muerte natural, muerte accidental e indemnizacion por
pérdidas organicas.

v La parte proporcional de la prima correspondiente al trabajador, se descuenta en seis
quincenas via némina.

Apoyo para gastos de defuncién

En caso de fallecimiento del TRABAJADOR la JUNTA, cubrira al Albacea de la sucesion
testamentaria del TRABAJADOR o las personas que determine la autoridad judicial
correspondiente, el equivalente al 100% de cuatro meses de su Ultimo sueldo bruto mensual
por concepto de apoyo para gastos de defuncion, descontandose los impuestos que en su
caso la ley determine. Al efecto, el Albacea deberd entregar en la Direccion Administrativa una
copia certificada del testimonio notarial en el que conste su nombramiento como Albacea de la
sucesion testamentaria del TRABAJADOR.
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Licencias con goce de sueldo

Las licencias con goce de sueldo se concederan en los siguientes casos:

« Si el TRABAJADOR tiene mas de seis meses consecutivos de servicio, 1a JUNTA otorgara
permisos con caracter econdmico hasta por cinco dias en cada afo calendario,
autorizados por el Jefe inmediato, conforme a las necesidades del TRABAJADOR para
atender asuntos personales urgentes, de acuerdo a los siguientes lineamientos:

v El goce de este permiso no podra ligarse con puentes, vacaciones o dias de descanso
obligatorios, salvo que se demuestre la necesidad fortuita del mismo a plena
satisfaccion de la JUNTA.

v Podran concederse hasta tres dias consecutivos de permiso de caracter economico, si
el TRABAJADOR demuestra la necesidad fortuita del mismo.

« Cinco dias de licencia, por una vez, al contraer matrimonio, siempre y cuando el trabajador
tenga una antigiiledad mayor a un afio, comprometiéndose a entregar al Departamento de
Recursos Humanos, copia del acta de matrimonio civil al término de la licencia, en caso
contrario, se tomaran como faltas injustificadas a sus labores por los dias de esa licencia,
para todos los efectos legales.

« Tres meses, a efecto de que los TRABAJADORES realicen las gestiones necesarias para
su jubilacion, de conformidad con las disposiciones del ISSSTE.

« Se otorgaran tres dias habiles cuando fallezca alguno de los siguientes familiares: padres,
conyuge, hijos y hermanos; comprometiéndose el TRABAJADOR a entregar en el
Departamento de Recursos Humanos, copia certificada del acta de defuncion
correspondiente, dentro de los cinco dias habiles siguientes, contados a partir del
vencimiento de la licencia, y de no hacerlo, para todos los efectos legales, se tomaran
como faltas injustificadas.

« Con fundamento en el articulo 21 fraccion Il incisos A) y B) de las reformas a la Ley de
Igualdad Sustantiva entre Hombres y Mujeres, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 26 de enero de 2012, los hombres podran disfrutar de diez dias habiles, en caso
de nacimiento de sus hijos y cuando adopten a un menor.

Licencias sin goce de sueldo
Las licencias sin goce de sueldo se concederan en los siguientes casos.

El Presidente, a su juicio, tomando en cuenta las necesidades del servicio, la antigliedad,
meritos del trabajador y plena justificacion, podra otorgar licencias sin goce de sueldo al
TRABAJADOR hasta por un periodo no mayor de seis meses. Esta licencia no podra
ampliarse ni renovarse.

Condiciones Generales de Trabajo de la Junta de Asistencia Privada del Distrito Federal 18



Junta de
Asistencia
Privada del
Distrito Federal

« En la necesidad de que el TRABAJADOR requiera una licencia méas por otro periodo
similar, debera asistir a sus labores en la JUNTA por lo menos 28 dias y contar con previa
autorizacion por escrito del Presidente.

« El Departamento de Recursos Humanos, realizara el tramite de baja temporal en némina y
en el ISSSTE al inicio del periodo que ampare la autorizacion de la licencia sin goce de
sueldo.

« Durante el periodo en que esté vigente la licencia sin goce de sueldo, la JUNTA no esta
obligada a realizar las aportaciones que sirven de base para el cémputo de los beneficios
establecidos en la Ley del ISSSTE.

« Si el TRABAJADOR asi lo desea, podra cubrir el total de las cuotas directamente en el
ISSSTE, a fin de continuar con los beneficios establecidos en fa misma Ley.

« Durante la vigencia de la licencia sin goce de sueldo, el TRABAJADOR no tendra derecho
a las prestaciones que otorga la JUNTA al personal que se encuentra en activo; en
consecuencia, el TRABAJADOR dejara de percibir la parte proporcional de vacaciones,
prima vacacional, aguinaido, vales de despensa y de cualquier otro beneficio que le
corresponda.

« Al término de la vigencia de la licencia sin goce de sueldo, la JUNTA dara nuevamente de
alta al TRABAJADOR en ndémina y ante el ISSSTE y sera en esta fecha cuando se reactive
el cémputo de su antigiedad para los efectos correspondientes.

DEBERES

Es deber de los TRABAJADORES de la JUNTA y de ésta misma, participar con
responsabilidad, compromiso, respeto, honestidad, disciplina, tenacidad, confianza,
disponibilidad y lealtad, mediante la aplicacion y observancia de las siguientes practicas:

Actitud y responsabilidad en las areas de trabajo:

« Asistir puntualmente a sus labores.

« Portar en un lugar visible, durante la jornada de trabajo, el gafete de identificacion que le
proporcione la Junta.

« Desempefar las labores con la intensidad, calidad, cuidado y esmero apropiados,
aplicando el mejor esfuerzo, demostrando respeto y atencion al cumplimiento de las
6rdenes e instrucciones de sus superiores; a fin de evitar retrasos y errores en las mismas,
conforme lo sefala el Manual de Politicas y Procedimientos y acorde con las funciones y
atribuciones de la JUNTA.

. Proceder con la discrecién necesaria en el cumplimiento de sus obligaciones, guardando
estricta reserva de la informacion que maneja relativa a los asuntos de la JUNTA, asi como
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de los documentos y valores que tenga el TRABAJADOR a su cargo y abstenerse de
tratar, ya sea en publico o en privado, de palabra o por escrito, o en cualquier forma,
asuntos relacionados con las funciones de la JUNTA, los que solo deberan ser tratados de
manera oficial y dentro de la misma JUNTA o conforme a las instrucciones recibidas. Toda
falta contra el contenido de este apartado, sera considerada como grave y ameritara cese,
en los términos del articulo 46 la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
sin demérito de la responsabilidad legal que pudiera existir.

Tratar siempre los asuntos oficiales a su cargo con su jefe inmediato.

Asistir puntualmente y participar activamente en las actividades de capacitacion y
desarrolio a las que sean convocados, para mejorar su preparacion y eficiencia.

Participar en los procesos de mejoramiento de la calidad y la productividad.

Participar en todos los procesos que lleve a cabo el Comité Interno de Proteccion Civil,
para preservar nuestra vida y seguridad personal y la de los demas.

E! responsable de las areas de mantenimiento, intendencia y vigilancia, debera
proporcionar en tiempo y forma a sus colaboradores, el uniforme y equipo de trabajo
correspondiente.

Brindar a los compaferos, colaboradores, subordinados y superiores un trato digno e
imparcial, basado en el respeto mutuo, sin importar jerarquias.

Distribuir de manera justa y equitativa las cargas de trabajo entre los colaboradores y/o
subordinados, sin excepcion ni favoritismos.

Administrar responsablemente el tiempo de actividades propias del trabajo asignado.

Utilizar adecuadamente los recursos materiales, financieros y humanos, que tengan
asignados para el desempefio de su empleo, cargo 0O comision; evitando su
aprovechamiento en asuntos particulares o ajenos a los servicios de la JUNTA.

Evitar faltar injustificadamente a sus labores; en virtud de que no tendra derecho a recibir
el pago correspondiente a los dias no laborados.

En caso de enfermedad, dar aviso a su Jefe Inmediato dentro de las primeras horas de
labores y entregar en el Departamento de Recursos Humanos dentro de los primeros 3
dias siguientes, la incapacidad expedida por el ISSSTE o por un medico legalmente
facultado para ello.

Evitar cualquier accién que perturbe al personal con el que se comparten las areas de
trabajo.

Evitar distraer o interrumpir innecesariamente al personal durante la jornada laboral.

Evitar dedicarse dentro de las horas de trabajo a actividades, ocupaciones o distracciones
que afecten las labores que les hayan sido encomendadas.

Condiciones Generales de Trabajo de la Junta de Asistencia Privada del Distrito Federal 20



Junta de
Asistencia
Privada del
Distrito Federal

Evitar usar los teléfonos de la JUNTA para atender asuntos particulares, excepto en casos
de urgencias o problemas graves.

Evitar utilizar lenguaje ofensivo o soez, al dirigirse a colaboradores y/o subordinados.

Evitar actitudes de insensibilidad, prepotencia, agresividad o discriminacion al tratar con
companeros, clientes y proveedores.

Evitar consumir alimentos en las zonas de trabajo.

Reportar con objetividad, responsabilidad y honestidad, cualquier conducta o acto que
ofenda o lastime la dignidad de las personas.

Reportar con objetividad, responsabilidad y honestidad, cualquier acto ilicito.

Reportar con objetividad, responsabilidad y honestidad las deficiencias del servicio,
equipo, instalaciones y/o materiales.

Observar buenas costumbres dentro del servicio.
Fumar solamente en las areas habilitadas para ello.

Prohibiciones

Queda prohibido a los TRABAJADORES:

En general, ejecutar actos contrarios al buen desempefio de las funciones que le hayan
sido encomendadas por la JUNTA.

Aceptar o desarrollar ocupaciones incompatibles con los deberes de sus cargos en la
JUNTA.

Celebrar convenios en forma particular con las Instituciones de Asistencia Privada, ni de
otra dependencia o empresa, siempre y cuando las actividades a desarrollar sean iguales
o equivalentes a las funciones para lo que fueron contratados por la JUNTA, asimismo,
tampoco deben recibir remuneraciones econémicas 0 en especie, por esos conceptos.

Sustraer de la JUNTA, equipo, herramientas o utiles de trabajo.

Usar los equipos, herramientas o Utiles de trabajo suministrados por la JUNTA, para objeto
distinto de aquél al que estan destinados.

Ei uso de maquinas, aparatos y vehiculos, cuyo manejo no este puesto a su cuidado, salvo
que reciban instrucciones de sus jefes superiores, bajo la responsabilidad de éstos; si
desconocieran el manejo de las mismas, deberan manifestarlo asi a sus superiores.

Fumar o encender cerillos en las bodegas, almacenes, archivos y lugares en que se
guarden articulos inflamables, explosivos o materiales de facil combustion.
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Guardar en el mobiliario o en las oficinas de la JUNTA, documentos o articulos personales.
En consecuencia, la JUNTA, no sera responsable de la pérdida o extravio de estos objetos
que sufra el TRABAJADOR.

Realizar actos de comercio, celebrar rifas, tandas, colectas, efectuar transacciones
mercantiles de cualquier género dentro de las oficinas, y hacer o solicitar prestamos a
cualquier otro TRABAJADOR.

La ejecucion de actos inseguros o nocivos que pongan en peligro su seguridad y la de sus
companieros o que alteren la calidad de vida.

Hacerse acompafiar durante la jomada de trabajo de personas que no laboren en la
JUNTA: salvo en el caso, que dentro de las funciones del trabajador se contemple el hecho
de prestar un servicio a aquellas o bien se trate de usuarios del servicio;

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o tomar bebidas embriagantes, drogarse o
dormirse, dentro de las instalaciones.

Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que la naturaleza de
este lo exija. Se exceptian de esta disposicion las punzantes o punzo cortantes que
formen parte de las herramientas o utiles propios del trabajo.

Suspender las labores sin autorizacion de la JUNTA.
Hacer cualquier clase de propaganda en horas de trabajo, dentro de la JUNTA.

México, D.F. a 21 de noviembre de 2012.

PRESIDENTE DE LA JUNTA DE ASISTENCIA PRJVADA DEL DISTRITO FEDERAL

)

z

.C. ROGERIO JUAN CASAS ALATRISTE URQUIZA
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ANEXO

PRESTACIONES DEL
ISSSTE

Noviembre 21, 2012
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Podras gozar de los servicios del Instituto, desde el primer dia de ingreso a la némina
administrativa, que en forma general y de cardcter obligatorio cubre seguros, prestaciones
y servicios; entre ellos:

ISSSTE

v Servicios de atencién para el bienestar y desarrollo infantil (Guarderias).

v El Instituto proporcionara a los TRABAJADORES préstamos personales a quienes
tengan un minimo de seis meses de antigiiedad de incorporacion total régimen de
seguridad social del Instituto, previo cumplimiento de los requisitos determinados
por el ISSSTE vy utilizando los formatos que para tal efecto se establezcan, sujeto
a las siguientes condiciones:

» Préstamos Ordinarios / Forma de pago: Efectivo

NUMERO DE CREDITO NUMERO DE QUINCENAS PARA INTERES ANUAL
ANOS OTORGADO AMORTIZACION, POR RANGOS DE SOBRE SALDOS
COTIZADOS (PESOS) ~_ SALARIOS MINIMOS _ INSOLUTOS
Hasta 5 10,500.00 Hasta 2 48
De5a10 13,00000 | De2a4 36
De10a15 15,000.00 Dedab 24 9%
De15a20 17,000.00 Mas de 6 18
Mas de 20 18,500.00 ]
> Préstamos Especiales / Forma de pago: Efectivo
NUMERQ DE ANOS MESES DE NUMERO DE QUINCENAS INTERES ANUAL SOBRE
COTIZADOS SUELDO PARA AMORTIZACION POR SALDOS INSOLUTOS
OTORGADOS ANTIGUEDAD
Hasta 5 4 32
De5a 10 5 40 12%
Mas de 10 6 48 i

» Préstamos Ordinarios para Turismo Social / Forma de pago: Carta de
crédito mas efectivo si el paquete turistico es inferior.

NUMERO DE CREDITO NUMERO DE QUINCENAS PARA INTERES ANUAL
ANOS OTORGADO AMORTIZACION, POR RANGOS DE SOBRE SALDOS
COTIZADOS (PESOS) _ 'SALARIOS MINIMOS INSOLUTOS
Hasta 5 10,500.00 Hasta 2 48
De5a10 13,000.00 De2ad 36
De10a15 15,000.00 De4ab 24 9%
De 15a 20 17,000.00 Mas de 6 18
Mas de 20 18,500.00 | |

|

Este crédito, tiene que ser tramitado directamente por el TRABAJADOR en las
oficinas de TURISSSTE, ubicadas en Reforma N° 19 — 1° Piso, Col. Tabacalera,
Delegacion Cuauhtémoc.

Condiciones Generales de Trabajo de la Junta de Asistencia Privada del Distrito Federal



4 e e A T A A 8

Junta de
Asistencia
Privadz del
Bistrito Federal

CONSIDERACIONES:

El nimero de créditos que adjudica el ISSSTE a las Dependencias, Delegaciones,
Entidades y Organos Desconcentrados de la Administracién Publica del Distrito Federal,
esta sujeto al presupuesto que asigna a cada una de ellas, en funcién al nimero de sus

empleados.

El ISSSTE adjudica anualmente los préstamos Ordinarios y Especiales a la Junta, de
conformidad a la programacion y calendarizacion que haya determinado.

Estos préstamos son tramitados por el Departamento de Recursos Humanos, de
conformidad a lo que establece el ISSSTE para su otorgamiento y a los lineamientos
establecidos por la Junta:

1.

2.

Una vez en poder de la Junta, tienen un término para su trémite en el
ISSSTE, que de no cumplirse, se corre el riesgo de perderlo.

Los préstamos recibidos, seran sorteados por la Junta entre el personat que
se registre en el Departamento de Recursos Humanos, una vez que se haya
emitido la convocatoria correspondiente.

Para el otorgamiento de los préstamos personales, el ISSSTE considerara el
sueldo basico, con un limite superior equivalente a diez veces el salario
minimo mensual vigente en el Distrito Federal.

No se otorgara préstamo personal Especial mientras el solicitante tenga un
saldo insoluto de un préstamo anterior. '

Para el tramite correspondiente, deberas entregar en un plazo no mayor a 24
horas la siguiente documentacion:

DOCUMENTOS QUE DEBES PRESENTAR PARA SOLICITUD DE PRESTAMOS

AL ISSSTE
Inicialmente: ORIGINAL COPIA
1 El dltimo talén de pago X X
2 Credencial IFE X
3 Comprobante de domicilio actual X

En caso de aclaraciones o
correcciones ante el ISSSTE:

4 CURP X
5 Acta de nacimiento X
6 Hoja amarilia del dltimo préstamo X

otorgado por el ISSSTE)

7 Hojas Unicas de servicio {en caso X X
de haber trabajado en otras
dependencias gubernamentales)
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v Prestamos hipotecarios y financiamiento en general para vivienda, en sus
modalidades de adquisicion en propiedad de terrenos y/o casas habitacion,
construccién, reparacion, ampliacion o mejoras de las mismas; asi como, para el
pago de pasivos adquiridos por estos conceptos.

Créditos Tradicionales

1. Pueden participar en este Sorteo, los trabajadores derechohabientes del
ISSSTE: en activo, de base, confianza y eventuales, que estén al servicio de
Entidades Publicas de! Estado y que aporten al Fondo de la Vivienda del
ISSSTE.

2. Deben haber aportado al Fondo de la Vivienda del ISSSTE por un lapso
minimo de 18 meses al momento de la inscripcion al Sorteo.

3. No se otorga el crédito si ya ha sido beneficiado con un crédito con cargo al
FOVISSSTE, los solicitantes no deberan estar en proceso de dictamen para el
otorgamiento de pensién temporal o definitiva por invalidez; o incapacidad total,
parcial o temporal, 0 en proceso de retiro voluntario conforme a la Ley, y su
dependencia o entidad contratante debera estar al corriente en el pago al Fondo
de la Vivienda al FOVISSSTE, de las aportaciones del 5%.

Créditos Respalda2

Programa de Crédito, sin limite en el valor de vivienda y monto del crédito.
Fovissste traspasa los recursos del saldo de la subcuenta de vivienda del SAR. La
Entidad Financiera otorga el resto hasta la capacidad de endeudamiento del
acreditado.

1. Adquisicion de vivienda nueva o usada.

2. El financiamiento de la Entidad Financiera va del 80 y hasta el 92.5% del valor
de la vivienda.

3. Plazos desde 5 hasta 30 anos.

Requisitos:
1. Ser trabajador del Estado en servicio activo.
2. Ejercer por primera vez tu crédito del FOVISSSTE.

3. Tener como minimo 9 bimestres de aportaciones en la subcuenta de vivienda
del SAR.
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Créditos Aliados Plus

Sistema crediticio redisefiado para potenciar el salde de la subcuenta de vivienda del
SAR, de los servidores publicos cuyas compensaciones sean superiores a su sueldo
basico de cotizacidn, lo que les permite una mayor capacidad de crédito, con la
seguridad de conocer desde el inicio cuanto pagaran sin incrementos futuros.

Requisitos:

1.

2.
3.

Ser frabajador del Estado en servicio activo. (Es importante que tu
Dependencia pague puntualmente el 5% correspondiente a tus aportaciones)
Ejercer por primera vez tu crédito del FOVISSSTE.

Tener como minimo 9 bimestres de aportaciones en la Subcuenta de vivienda
del SAR

Créditos Conyugales

Es un Programa de Financiamiento donde el FOVISSSTE y el INFONAVIT se unen, para
gue conforme a las politicas de cada Instituto, otorguen a sus derechohabientes casados,
un financiamiento directo para la adquisicion de una vivienda Nueva o Usada a Nivel

Nacional.

1.

El derechohabiente del Fovissste no estard sujeto a sorteo y el crédito del
derechohabiente que cumpla con los requisitos del INFONAVIT se otorga de
manera directa.

Puede ser aplicado a la adquisicion de Vivienda nueva o usada y en cualquier
parte de la Republica.

Sin tope en el valor de la Vivienda ni en el monto del credito.

La garantia hipotecaria sera en primer lugar para las dos Instituciones en
proporcion de los montos que otorguen, con la obligacién solidaria del
conyuge.

Requisitos Conyugales

1.

Que ambos derechohabientes estén casados y lo acrediten mediante acta de
matrimonio.

Que el derechohabiente de FOVISSSTE esté activo en el sector publico (Se
acredita con el Gltimo talén de pago).

Que el derechohabiente de FOVISSSTE haya cotizado 18 meses 0 mas.

Que el derechohabiente de FOVISSSTE no haya recibido un crédito del Fondo
de la Vivienda con anterioridad ni que se encuentre con uno en tramite.

Que el derechohabiente de INFONAVIT cumpla con los requisitos y
puntuacién que se establecen para ejercer un crédito
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6. Ambos derechohabientes deben presentarse para la firma de solicitud, la cual
se puede registrar en alguna de las ventanillas de las oficinas receptoras
ubicadas en las Gerencias Regionales de Vivienda de las Delegaciones
Estatales y Regionales del 1.S.S.S.T.E. o en alguna de las Entidades
Financieras que operan este Esquema.

Documentos para Registrar la Solicitud

1. Acta de Matrimonio ¢ copia certificada.

2. Identificacion Oficial.

3. Comprobante de Domicilio.

4. CURP de ambos derechohabientes.

5. Numero de Seguridad Social {Derechohabiente INFONAVIT}).
6. Presentar los 5 documentos en original y copia.

v Servicios funerarios

El ISSSTE ofrece servicios funerarios a precios accesibles, tanto a sus
derechohabientes como al publico en general. Actuaimente, cuenta con 7 velatorios
institucionales ubicados en las zonas de mayor concentracién urbana en el pais: 3 en
el Distrito Federal, 2 en el Estado de México, 1 en Jalisco y 1 en Nuevo Ledn.

En total, la capacidad instalada de sus velatorios es de 42 capillas para velacion, 4
hornos crematorios y una seccion de fosas en el pantedén "Parque Memorial® de
Naucalpan, Estado de México. En el resto del pais, las delegaciones estatales del
instituto han establecido convenios con agencias funerarias privadas que otorgan
descuentos del 10 al 25% a sus derechohabientes.

Podras obtener mayor informacién en la Subdelegacion de Prestaciones
o en los propios velatorios.

v" Apoyo en colegiaturas

ISSSTE, a través de la Direccion de Prestaciones Econdémicas Sociales y Culturales,
establece acuerdos de colaboracidén con Instituciones Educativas Privadas, para el
otorgamiento de porcentajes de descuento en el pago de colegiaturas en los
diferentes niveles académicos: Preescolar, Primaria, Secundaria, Preparatoria,
Licenciaturas, Maestrias, Diplomados, Especialidades, Idiomas, Carreras Técnicas y
Comerciales y Cursos Especiales.
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Requisitos:

Presentarse en la Oficina de Descuento en Colegiaturas del Departamento de
Servicios Educativos, con la siguiente documentacion en original y copia:

Credencial oficial de la Dependencia o Entidad en la que presta sus servicios,
Uitimo talén de pago del trabajador,

Comprobante de estudios realizados con anterioridad por el interesado
{trabajador o derechohabiente),

Acta de nacimiento o matrimonio, segin sea el caso y,

Requisitar solicitud de Descuento en Colegiaturas

W=

o

v Tarjetas de descuento SuperlSSSTE

Es un programa de descuentos exclusivo sélo para los trabajadores activos del Gobierno
que cotizan en el ISSSTE, mediante el cual se brinda una nueva forma de ahorrar.

Sélo para ti, te ofrece una tarjeta con la cual podras obtener descuentos de hasta un 15%
al adquirir productos de las mejores marcas, en las mas de 300 tiendas de SuperlSSSTE
ubicadas en toda la Republica.
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