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100 Aniversario del CECyT 1 “Gonzalo Vazquez Vela”

60 Aniversario del Centro Cultural “Jaime Torres Bodet”

50 Aniversario de la ESIME Unidad Culhuacan,

ESIA Unidad Tecamachalco y de la Escuela Superior de Turismo
40 Aniversario del CIIEMAD, CEPROBI y del CITED!

LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA DE VALES DE LIBROS POR CONCEPTO DE APOYO A ESTUDIOS
PARA EL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL 2024

Con base en los Acuerdos suscritos al seno de la Comisién Central Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccidn
11 de Revisién Salarial 2023-2024 y de Prestaciones Econémicas y Sociales 2023-2025, y a efecto de
dar cumplimiento a la prestacion de “VALES DE LIBROS” por concepto de Apoyo a Estudios para el
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién, la Direccion de Capital Humano, con el fin de
garantizar una distribucién eficiente y expedita, da a conocer a través de este documento los
Lineamientos que deberan seguir las Dependencias Politécnicas, la Division de Admision y
Desarrollo del Personal, el Departamento de Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion, la
Division de Remuneraciones, los Departamentos de Servicios Administrativos, de Capital Humano o

su equivalente y el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion del Instituto Politécnico Nacional.

Criterios Generales:

1. El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién (PAAE) que presta sus servicios en el IPN,
tiene derecho a recibir vales de libros por concepto de apoyo a estudios una vez al afio, al
inicio de cada ciclo escolar, siempre y cuando retlina los siguientes requisitos:

a. Tener plaza de base en el Instituto.
b. Estar activo en la némina del Instituto en la quincena 15/2024 (primera de agosto 2024).

c. Estar inscrito en el ciclo escolar 2024-2025 en los niveles de secundaria, media superior,
superior y posgrado (especialidad, maestria o doctorado), en instituciones con
reconocimiento de validez oficial.

2. Los diplomados, especializaciones, cursos de inglés o capacitacién, no se consideran para
otorgar esta prestacién.

3. ElI PAAE que tenga cargo directivo no es acreedor a esta prestacion.
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4. Elimporte total anual de los vales de libros por concepto de apoyo a estudios es de $990.00
(NOVECIENTOS NOVENTA PESOS 00/100 M.N.) por trabajador que cubra los requisitos.

5. La recepcion de solicitudes de vales de libros se llevard a cabo del 26 de agosto al 15 de
octubre de 2024, via correo electrénico.

6. El monedero electrénico con el importe correspondiente a la prestacién serd entregado al
pagador habilitado de la Dependencia Politécnica y se realizara a partir de la segunda
quincena de octubre de 2024, en el Departamento de Control de Némina de la Divisién de
Remuneraciones adscrita a la Direccién de Capital Humano, en horario de 9:00 a 14:30 horas.

Procedimiento

1. La Direccion de Capital Humano (DCH) publica en la pagina web https://www.ipn.mx/dch/, el
Acuerdo suscrito por la Comisién Central Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccién 11 de Revisién
Salarial 2023-2024 y de Prestaciones Econdmicas y Sociales 2023-2025, los presentes
Lineamientos y formatos relativos a la prestacién de vales de libros por concepto de apoyo a
estudios para el PAAE.

2. El personal interesado en esta prestacién, una vez consultados los criterios generales, debera
descargar y requisitar la Solicitud de vales de libros (formato 1) en la pagina web
https://www.ipn.mx/dch/. Asimismo, el Jefe o Jefa del Departamento de Servicios
Administrativos, el Jefe o Jefa de Capital Humano o equivalente, en lo sucesivo Responsable
de Capital Humano, podra distribuir en su caso dicho formato entre el personal que cubra los

requisitos.

3. El PAAE envia mediante correo electrénico al Responsable de Capital Humano de la
Dependencia Politécnica, la solicitud (Formato 1) debidamente requisitada, anexando la
siguiente documentacioén:

* 3.1 Archivo original de CFDI en formato PDF del ultimo pago.
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« 3.2 Constancia de inscripcién al ciclo escolar 2024-2025 en formato PDF, misma que debera
contener sello y firma de la institucién (autégrafo o digital), indicar el nivel académico y
ciclo escolar que se encuentra cursando.

e 3.3 Credencial IPN (vigente)

4. El o la Responsable de Capital Humano de cada Dependencia Politécnica, recibe via correo
electrénico la documentacién mencionada en el punto anterior, revisa que esté completa y
debidamente requisitada, para remitir al trabajador o trabajadora el correspondiente Acuse
de recibo de la solicitud de vales de libros (Formato 2) por el mismo medio.

5. El Responsable de Capital Humano de cada Dependencia Politécnica, descarga y requisita la
Relacién de solicitudes de vales de libros (Formato 3), y adjunta solicitudes, CFDI's y
constancias recibidgs por parte de los trabajadores, para enviar archivos al Departamento de
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién (DPAAE), a la cuenta de correo electrénico
d_paae@ipn.m)'(. Esim pﬁ'ri:'.'ante enviar las relaciones conforme se reciban las solicitudes para
agilizar la entrega de monederos.

[ e

6. ElI DPAAE recibe las relaciones y documentacién anexa, para su revision y validacion.
.

7. La Direccién de Capital Humano se reserva el derecho de validar directamente con las
instituciones educativas, las constancias de estudios recibidas. En caso de detectar
documentos apdcrifos se dara vista-al Organo Interno de Control Especifico en el IPN, asi
como a la Oficina del Abogado General, para lo procedente.

8. En caso de que las solicitudes recibidas no cumplan los requisitos para esta prestacion, la
Divisién de Admisiéon y Desarrollo del Personal, a través del DPAAE, Informara que no son
procedentes a la Dependencia Politécnica solicitante, via correo electrénico.

9. Bajo ninguna circunstancia se recibiran solicitudes posteriores a la fecha establecida en los
Criterios 5 de los presentes Lineamientos.
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10. El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién podra utilizar el monedero electrénico en
las librerias autorizadas dentro del periodo de vigencia estipulado, el cual finaliza el 15 de

diciembre de 2024.

Los asuntos no contemplados en los presentes Lineamientos, seran resueltos en definitiva por la
Direccién de Capital Humano.

Ciudad de México, a los veintitrés dias del mes.de julio de dos mil veinticuatro.
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HECTOR BELLO RIG&!0 POLITECHICO NACIONAL
DIRECTOR “RECCION DE CAPITAL HUMANO
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