INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

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 IPN 2012



Con base en los Acuerdos suscritos en el seno de la Comision Central Mixta
Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 de Revision Salarial 2011-2012 y de Prestaciones
Sociales y Econdémicas 2011-2013, 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 Educacion, la Direccion de Capital Humano, con el fin de
garantizar una distribucion 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, los Departamentos de Capital Humano o su
equivalente, el Departamento de Control de NOémina de la Division de
Remuneraciones, los Pagadores Habilitados de las Dependencias Politécnicas y el
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion de este Instituto.

BASES:

1. El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion que presta sus servicios
en el IPN, tiene derecho a recibir Vales de Libros por concepto de apoyo a
estudios una vez al afo, al inicio de cada ciclo escolar, siempre y cuando
reuna los siguientes requisitos:

e Tener plaza de base en el IPN.

e Estar activo en la némina de pago correspondiente a la quincena 15
(quince) de 2012.

e Estar inscrito en el ciclo escolar 2012-2013 en los niveles de Secundaria,
Medio Superior, Superior o Posgrado, en instituciones con
reconocimiento de validez oficial.

2. El importe total anual de los Vales de Libros por concepto de apoyo a
estudios es de $600.00 (SEISCIENTOS PESOS 00/100 M.N.) por
trabajador que cubra los requisitos.

3. El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién que tenga cargo directivo
no es acreedor a esta prestacion.

4. Los Diplomados o Cursos de Capacitacion no se consideran para otorgar
esta prestacion.

5. La entrega de vales de libros se realizara del 6 de agosto al 1 de noviembre
del 2012.



PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LA PRESTACION:

1. La Direccion de Capital Humano publica en la pagina web www.dch.ipn.mx,
el Acuerdo suscrito por la Comisién Central Mixta Paritaria IPN-SNTE
Seccion 11 de Revision Salarial 2011-2012 y de Prestaciones Sociales y
Econdmicas 2011-2013, los Lineamientos y Formatos relativos a la
prestacion de Vales de Libros por Concepto de Apoyo a Estudios para el
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

2. El Jefe de Departamento de Capital Humano o su equivalente de cada
Dependencia Politécnica consulta la pagina www.dch.ipn.mx e imprime la
Solicitud (Formato Num. 1), a fin de distribuirla entre los trabajadores que
cubran los requisitos. Asimismo, el trabajador interesado en esta prestacion,
consultara los Lineamientos en la pagina sefalada y si cubre los requisitos
podra imprimir la solicitud o pedir al Jefe de Departamento de Capital
Humano o su equivalente la impresion de la misma para el tramite
respectivo.

3. El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion acude al Departamento
de Capital Humano o su equivalente del area de adscripcion con su
Solicitud (Formato NUum. 1) debidamente requisitada, anexa y entrega la
siguiente documentacion:

¢ Original y copia del dltimo talén de pago.

e Original y copia de credencial vigente del IPN.

¢ Original y copia de constancia de estudios y/o boleta de inscripcion del
ciclo escolar 2012-2013.

4. El Jefe de Departamento de Capital Humano o su equivalente de cada
Dependencia Politécnica, coteja las copias de la documentacién recibida,
devuelve originales al interesado y firma de recibido en el Acuse de
Solicitud (Formato NUm. 2).

5. El Jefe de Departamento de Capital Humano o su equivalente de cada
Dependencia Politécnica requisita la Relacion de Solicitudes de Vales de
Libros (Formato NUm. 3), con firma y sello del Titular, a la que adjunta
solicitudes y documentacion cotejada, para enviarla de manera inmediata a
la Division de Admisién y Desarrollo del Personal a mas tardar al dia
siguiente de su recepcion. (Es importante sefialar que las solicitudes se
deben enviar conforme se vayan recibiendo).


http://www.dch.ipn.mx/
http://www.dch.ipn.mx/

. La Division de Admision y Desarrollo del Personal, a través del
Departamento de Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion, recibe
las solicitudes y documentaciéon anexa para su analisis y validacion y en
caso de detectar documentos apdcrifos, informara a la Direccion de Capital
Humano, la cual dara vista al Organo Interno de Control, asi como a la
Oficina de la Abogada General para lo procedente.

. La Direccion de Capital Humano se reserva el derecho de validar
directamente con las Instituciones Educativas las constancias de estudios
recibidas.

. En caso de que las solicitudes recibidas no cumplan los requisitos para esta
prestacion, la Division de Admision y Desarrollo del Personal, a través del
Departamento de Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion, enviara
oficio al trabajador informando la improcedencia de la misma, para su
conocimiento.

. El Departamento de Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion en un
plazo maximo de 3 dias habiles, turnara al Departamento de Control de
Nomina de la Divisibn de Remuneraciones los Formatos Num. 4 y 5 junto
con los Vales de Libros y la relacion del personal con derecho a la
prestacion.

10.El Departamento de Control de Némina de la Divisibn de Remuneraciones

recibe del Departamento de Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién
los Formatos NUm. 4 y 5 junto con los Vales de Libros y la relacion del
personal con derecho a la prestacion, firma de recibido en el Formato Num.
4 y solicita al Pagador Habilitado de cada Dependencia Politécnica que
acuda a recoger los Vales correspondientes de manera inmediata para su
distribucion.

11.El Departamento de Control de Némina de la Divisibn de Remuneraciones

entrega los Vales de Libros al Pagador Habilitado de cada Dependencia
Politécnica a través del Formato Num. 5 y solicita acuse de recibo en el
mismo.

12.El Pagador Habilitado de cada Dependencia Politécnica entrega de forma

inmediata los Vales de Libros al personal que corresponda y cada
trabajador debera firmar de recibido contra la entrega de los mismos en el
Formato Num. 5.



13.El Pagador Habilitado de cada Dependencia Politécnica entregara en forma
inmediata al Jefe de Departamento de Capital Humano o su equivalente, el
Formato Num. 5 firmado por los trabajadores que hayan recibido sus
respectivos Vales de Libros.

14.El Jefe de Departamento de Capital Humano o su equivalente de cada
Dependencia Politécnica recaba la firma de Visto Bueno del Titular de la
misma en el Formato No. 5 y lo remite en forma expedita al Departamento
de Control de Nomina de la Divisibn de Remuneraciones, junto con los
Vales de Libros que no hayan sido entregados a los trabajadores por
causas no imputables a ambas partes.

15.El Departamento de Control de Nomina de la Division de Remuneraciones
descarga en sus registros los acuses de recibido del Formato NUm.5 y
entrega los mismos al Departamento de Personal de Apoyo y Asistencia a
la Educacion, junto con los Vales de Libros devueltos.

16.El trabajador que por causa plenamente justificada no reciba
oportunamente los Vales de Libros en su Dependencia Politécnica, podra
acudir al Departamento de Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion,
a mas tardar el dia 1 de Noviembre de 2012, previa identificacion y firma
correspondiente de recibido, en un horario de 9:00 a 15:00 hrs.

17.El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion debera canjear sus Vales
de Libros en las librerias politécnicas dentro del periodo de vigencia
estipulado al reverso de los mismos, el cual finaliza el 10 de noviembre de
2012.

“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA”

LIC. HUGO CASTILLO FERNANDEZ
ENCARGADO DE LA DIRECCION
DE CAPITAL HUMANO



