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INTRORUCCLON

S Qué hace un egresado de la licenci -a en Cil ias de la Co i idn en un drea
administrariva del Gobierno Federal?

Esta es una pregunta que obliga a la reflexidn respecto a la frecuente
omision del reconocimiento de la importancia del trabajo interdisciplinario
al gque obliga el gquehacer social, derivada tal vezr de los métodos de
aprendizaje que para aprehender el conocimiento motiva al ser humano a
Jraccionar la realidad y a malentender que en una oficina pablica
encargada de la salud, por ¢jemplo, sélo debe haber médicos o en un drea
administrativa, sdlo debe haber administradores. Sin embargo, dicha
concepcion se invalida cuando reconocemos que en el quehacer cotidiano,
el ser humano conjuga y confronta, apoydndose en las herramientas y
técnicas que su disciplina de estudio le ha proporcionado, elementos que le
ayudan a interactuar con oltros profesionales, contribuyendo asi al
desarrollo de las tarcas y al logro de los objetivos de la organizacidn a la que
pertenece.

Bajo esta premisa serd imporiante manifesiar que el interés por elaborar un
producto comunicative al que hemos denominado_“Guia para tramitar
prestaciones de los trabajadores de la SRE” surgio después de laborar
durante cinco aiios en la Secretaria de Relaciones Exteriores en dreas que
Jorman parte de la estructura de la Direccién General del Servicio Exterior
y de Recursos Humanos (DGSERH), cuya Jfuncidon principal estd
encaminada a atender y resolver los asuntos relativos a la administracién de
los recursos humanos de la dependencia con base en las disposiciones
legales establecidas.

Derivado de esa experiencia y apoydndome en las técnicas y herramientas
que mi disciplina de estudio me ha proporcionado, se hizo posible la
observacién de una realidad que ba/o un enfaque comunicacional permite
detectar la carencia que la dep ia relativa a la falta de un
reconocimiento explicito sobre la lmportancuz de la comunu:ac‘ldn en el
desarrollo de sus funciones, que se (raduce en un d ovech iento de
las posibilidades de la comunicacion como instru to cohesi dor y en
consecuencia la imposibilidad para descubrir y explotar sus potencialidades
de uso.
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El no contar la institucién con una politica de comunicacién hacia el
interior de la propia Secretaria, dirigida a sus miembros, fomenta prdcticas
disimbolas para difundir mensajes, las cuales en el mejor de los casos
Jragmentan la informacion con datos que hacen llegar a sus destinatarios
sin que obedezcan a una unidad conceptual y grifica.

Asf serda comuin encontrar que la presentacion de los documentos oficiales
estardn estructurados, tanto ¢n su forma como en su contenido, por el estilo
de quien los hace o bien, del que dirige el trabajo y las informaciones de
interés para los miembros de la organizacion llegan por distintas vias, lo

cual no significa necesariamente que reciban el o los mensajes con la
oportunidad que el caso amerita.

Esto obedece a que en el quehacer de las unidades administrativas que
Jorman parte de la institucion existe necesidad de transmitir a otros
informacion pero ante la carencia de una instancia, politica o lineamiento
que seflale cudles son los conductos para tal fin, improvisan productos
comunicativos que adolecen de la optima aplicacion de las técnicas y
lherramientas de la comunicacion misma. De ahl que los esfuerzos y
recursos destinados suelan ser ineficaces propiciando ademds la falsa idea,
por ejemplo, de que el saturar un espacio con carteles multicolores o
proporcionar al destinatario cinco tripticos a la vez, garantiza una forma de
comunicacion eficiente para transmitir un mensaje.

Ello no significa que estemos en contra de la utilidad que como productos
comunicativos pueden tener los tripticos, oficios o carteles, sino mas bien,
con estos ejemplos queremos poner de manifiesto que en su elaboracion se
recurre mds a la correccion de los estilos que a la planeaciéon de sus
objetivos, a la revision de sus contenidos y a la evaluacion de sus resultados.

Pero éste no es un problema privativo de la SRE, es un problema general
que se registra principalmente en todas las dependencias que forman parte
de la administracion pablica federal, en las que serd frecuente observar que
en sus organigramas existen direcciones de informacion o comunicacion,
., las cuales en el mejor de los casos difunden jes de la depend ia
hacia afuera, es decir hacia otros actores de la sociedad, pero dejan de lado

- da creacion de politicas de comunicacién hacia el interior de la misma
organizacion de la cual forman parte. Propiciando con ello -reiteramos- que
existan esfuerzos aislados para la difusion de mensajes, puestos en prdctica

i



por distintas unidades administrativas de la dependencia, con objetivos
diferentes y sin que obedezcan a una polftica de comunicacidn estructurada,
cuya tr d ia reviste imp ia si c id que hos de los

problemas de la organizacion se centran en fallas o ineficiencia de los

Z, de co 2, idrn load

p

Asl teniendo presente esta reflexion, con el propdsito de mostrar Ia

ia de la c fe i6n en la Admini. ion Pablica y el quehacer
del profesional de la comunicacion dentro de ésta, citaremos una realidad
percibida por un comunicador dentro de la Direccion General del Servicio
Exterior y de Recursos Humanos de la SRE, por ser dentro de esta

Direccion, al d Aar funci de servicio, que se concibis la idea de
elaborar un produclo c i ivo en resp a la reiterada necesidad de
infor. ion del per I de la dependencia al querer acceder a una

prestacion y ante el reconocimiento de una falta de polfticas de
comunicacion que no sdlo atendieran esta necesidad sino que coadyuvaran
a integrar bajo una unidad conceptual, un mensaje en el que se permita
Jortalecer el d pefio de un drea administrativa del gobierno federal y
sobre todo, facilitar el que sus servidores publicos accedan a los beneficios
que otorga el sistema de seguridad social diseAado por el propio gobierno y

sus actores sociales; haciendo entonces uso de una de las potencialidades de
la comunicacion.

La Direccion General del Servicio Exterior y de R sos Hi disefia
anualmente su programa operativo de trabajo en el que generalmente se
registran los objetivos a alcanzar, las actividades a d rollar y los recursos
necesarios para el efecto. Sin embargo, dicho programa operativo anual no
contempla en sus registros, concepto alguno que se refiera a esfuerzos
encaminados a la difusion de mensajes para dar conocer sus proyectos de
trabajo y con ello optimar su realizacion.

Paraddjicamente, se ha podido detectar que en la operacién misma de los
. proyectos de esta Direccion General, se d. rollan actividades propias de la
comunicacion; partlculnrmenlz cuando se trata de realizar programas
relacia dos con el otorg to de pr al personal, as{ se generan
carteles, tripticos, oficios o reuniones de trabajo en los que sin obedecer a
una politica de comunicacidn, se dan a c d a los mi bros de la

organizacion; dicha prdctica no incluye una evaluacién de los mensajes

wm
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pues en los datos que se difunden no existe 1p un pl to de los
objetivos que se persiguen con tales productos comunicativos, situacién que
se reproduce si revisamos los productos comunicativos que generan incluso
otras unidades administrativas de la SRE.

Este hecho nos obliga a reconocer que en el quehacer de la dependencia no
existen pollticas de comunicacidn al interior de la Secretaria y peor aiin
dentro de sus programas de trabajo no existe un reconocimiento explicito de
la importancia de la comunicacién para el logro de sus objetivos, aun
cuando ésta se manifiesta al revisar las acciones efectuadas.

Lo anterior nos permite detectar una contradiccion en el quehacer de las
Unidades Administrativas de la SRE, en cuanto a pollticas de comunicacion
hacia el interior, particularmente en el desarrollo de las actividades de la
DGSERH y que se refiere a lo siguiente:

e En la pl io de actividad, los rrrsani i 7 no se
considcran estratégicos ni prioritarios.

o En el queh cotidi los resy bles de la operacion de los programas se
valen i de la comuni ién para desarrollar sus funciones.

De esta contradiccion, deriva entonces nuestro interés por plantear cudl es
el quehacer del comunicador en una drea administrativa del gobierno
JSederal, toda vez que él, haciendo uso de las técnicas y herramientas que su
disciplina de estudio le ha proporcionado, dirime esa contradiccion cuando
en un trabajo interdisciplinario, participa en el disefo, elaboracion y
transmision de los mensajes encaminados a dar a conocer los objetivos,
tareas, estrategias y propositos de una organizacion.

Para responder a esta inlerrogante y apoydndonos en la descripcion del
profesional de la comunicacion que seflala Ricardo Magaha en su trabajo
titulado “El papel de la planeacidn y la comunicacidn piblica en la accidon
Bubernamental’, coincidimos y afirmamos gque el profesional de la
comunicacidn debe cubrir tres aspectos que son:

e Scr capa: de diar el hecho icaci lydeb resy en
1junto con un equipo interdisciplinario.
o Estr ¥y articul, i i '/ pPror articuladas y de

indicaciones sobre lo que se tiene que hacer, y
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e Debe ser comunicador; esto es, poder diseRar, elab y
mensajes

“A4 estos tres elementos del profesional se le debe agregar la necesidad de
proporcionar las b Jund. les de la administracién pablica, esencial
para quienes laboran en alguna dependencia u organismo del gobierno, sea
éste federal, estatal o mumctpaL Ademds del derecho positivo y del uso de
aquellas leyes y regl tos r d con la informacion y la
comunicacion™.’

En otras palabras, el comunicador cuenta con los elementos (écnicos
necesarios para observar y analizar una realidad para mostrarla y
difundirla hacia las audiencias sobre la base de una sensibilidad y un
conocimiento que le permite interactuar con sus semejantes y es el
conocimiento, aplicacion y aprovechamiento de estas herramientas y
técnicas en las que se centra la diferencia entre el producto comunicativo
que puede generarse liricamente o bien, por un profesional de la
comunicacion .

Si el profesional de la comunicacion cuenta con las 16 as y herr ientas
para difundir mensajes, ;en qué momento su quehacer se vincula con la
administraciéon y mds especificamente con la Administraciéon Publica?

El trabajo del comunicador dentro de la Administracion Pablica, cuyo
universo de accién “no se ciiie sélo a la sensibilizacion, la justificacion de
politicas o la difusion amplia de acciones, sino a veces también al
desmentido de rumores o a la aclaracion de malentendidos que vulneran el
prestigio gubernamental'? implica a la vez, que el comunicador deba
insertarse en un proceso de planeacidn que garantice programas de
comunicacion efectivos, desde la perspectiva de los fines que persigue la
organizacion de la que forma parte, esto es que también el comunicador
para realizar su tarea ejercita las etapas del proceso administrativo cuando
en un (rabajo interdisciplinario participa en el disefio, elaboracion y
transmision de los mensajes que proponga.

1! ion y la C i i6n Publica cn la accidn gubcrnamcnial. 1988.

! Ricardo Magada.-E) papel de la
21d. p.8
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As{ se hace evidente la funcion que un egresado de la licenciatura en
ciencias de la comunicacion puede desarrollar dentro de un drea
administrativa del gobierno federal, toda vez que las herramientas y técnicas
con las que cuenta, en un trabajo interdisciplinario coadyuva a dar unidad
conceptual y coherencia a la difusidon de los objetivos y fines que persigue la
institucion donde labora. Sin embargo, a pesar de la importancia de
establecer una politica de comurnicacion, su aplicacion sigue considerdndose
larmentablemente, no prioritaria.

De alif que el profesional de la cormunicacidsn deba luchar a contracorriente
» abrir espacios que le permitan —contribuir con su trabajo- a las tareas de
un gobierno, cuyo fin wiltimo debe ser velar por los intereses de la sociedad
que le da sentido y lo legitima; siempre y cuando este aparato
rubernamental haya logrado establecer una vinculacion eficaz (mediante el
uso de la comunicacidon publica) para atender las necesidades sociales,
hacéendo con ello, que prive ¢l interés peneral sobre el particular. Tal es el
caso de lo que en materia de seguridad social el Estado Mexicano ha
logrado, cuya forma mas evidente se manifiesta en las prestaciones que
otorga a sus servidores publicos; esfuerzo que aunque perfectible, jamds
serad suficiente si no se prevén esirategias para hacerlos del conocimienro de
dos beneficiarios de dicho sistema.

Asl pues, con estas referencias, estarnos en posibilidades de recapitular
algunas premisas que ayudan a explicar la funcion que puede desarroliar
un comunicador dentro de la administracion pablica y la importancia de la
comunicacion en las tareas del gobierno, mismas que son:

e El! comuenicador actiua como mediador entre el quehacer de la dependencia o
organismio donde labora y la manera en que se dischia, difunde y transmite el
mensaje.

e El producteo comunicativo tiene por objetiveo poner la informacion que han elaborado
algunos sujetos a disposicion de otros, y en el se difunden las concepciones de la
realidad que cl relator distinguc, entre todas las representaciones alrernativas posibles.

e lLainformacion no solo la obticne el individuo por los productos comunicativos que se
le dirigen sino por los i sentidos del h bre, de su experiencia, de las
4 . .

rely v interper que establece.
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e El usuario de la u-fonnacidn opera con ella en f ion de sus exp ivas e
unlcracx, pudlcndo elaborar incl otra repr del que el producto
de prefigurar en el relato.

ivo no p

La caracteristica de la informacidn que se obtiene por conducto comunicativo radica
en que ha sido seleccionada y preelaborada por otro u otros actores diferentes del

usuario, propicidndose asi una forma de comunicacidn institucionalizada, que se
convierte también en una forma de mediacion.

La respuesta del sujeto a los imi,

no dep le de la via por la que le llega
la informacisén, sino de la repr ion que elab.

a con toda la informacién que
procese cognitivamente y de como considere cudl es su implicacion en lo que
acontece.

Ahora bien, con estos elementos estamos ya en posibilidades de explicar el
por qué los egresados de la licenciatura en ciencias de la comunicacién,
ante la carencia de politicas de comunicacién dentro de la dependencias de
la Administracion Publica Federal, tienen que encaminar sus esfuerzos
para proporcionar datos a los miembros de la sociedad (en este caso,

trabajadores de la SRE) que les ayuden a contar con informacion atil para
su propia reproduccién social.

El producto comunicative que en este trabajo se presenta, denominado
Guia para tramitar prestaciones de_los trabajadores de la SRE es el
resultado de una observacion propia de la realidad, que en un acto de
mediacion, busca contribuir con su contenido a difundir algunos de los
elementos que el personal requiere conocer o ampliar para decidir si opta o
no por las prestaciones, a la vez, que serd un instrumento que evidencie la
importancia de establecer una politica de comunicacién en la dependencia,
el trabajo que puede desarrollar un profesional de la comunicacién en la
Administracion Publica y sobre todo, la importancia que tiene la
comunicacion en el desarrollo de las funciones encomendadas a un drea

administrativa, toda vez que el trabajo mismo se vale de la comunicacién
para cumplir el objetivo para el cual fue disehado.
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Por tanto podemos distinguir en este producto
caracteristicas siguientes:

icativo las

o Fue elaborado para atender un problema de falta de informacidn
detectado en el drea encargada de brindar el servicio a los trabajadores de
la institucion. Constituye la propuesta de un comunicador para dar
respuesta a las interrogantes que con mayor frecuencia se plantean los
usuarios al querer acceder a una prestacion.

o La informacién que en ¢l se presenta estd estructurada atendiendo a
cinco preguntas que ayudan a dar respuesta sobre el qué, como, cudndo,
doénde y por qué se puede acceder a una prestacion, cuya respuesta se
apoya en la interpretacion de las disposiciones normativas
correspondientes as{ como a la percepcidon del relator respecto a las
principales deficiencias que en el desarrolio de los procedimientos para el
otorgamiento de prestaciones son motivadas por el desconocimiento de los

usuarios sobre qué requisitos deben cubrir para beneficiarse de dichas
prestaciones.

o El relator, en un acto de mediacién conjugd los conocimientos nuevos
con la experiencia vivida a fin de jerarquizar los datos que fueran desde
su perspectiva los de mayor interés para los destinatarios del mensaje.
Asimismo, el lector de dicho producto comunicativo destacard aquellos
que correspondan a la interpretacion que por si mismo haga de la
realidad.

e Este producto comunicativo tiene como objetivo brindar a los
trabajadores informacion util que les permita conocer cémo acceder a las
prestaciones que la SRE les otorga, sin embargo la Gula por si misma no
puede anuc:par cual serd la representacion del acontecer que el

io del ije elaborard derivada de la asimilacion de su
contenido.

vin
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La Guia se apoya en los manuales, normas, leyes y procedimientos que
sobre el tema se han escrito, los cuales desde las perspectiva del
trabajador son fi le de infor idn veraz para la exposiciéon del tema y
se vale, en su exposicion y disefio, de las herramientas que la misma
comunicacion proporciona; elementos que se conjugan e integran en un
doc que b ser difundido por la I i ion hacia su per

en un acto de mediacion institucional.

o La uatilidad y el uso como ial de c Ilta serd definida por la
respuesta de cada trabajador que acceda a su contenido.

Queremos sehRalar que aun cuando este producto comunicativo Jfue
elaborado para contrarrestar la carencia de pollticas de comunicacion en la
institucion y responder a una necesidad de informacion particular, de
ninguna manera habrd agotado la exposicion de la importancia de la
comunicacion dentro de la admuusu-acnén publica para el desarrollo de sus

tareas, al contrario cr las b para expresar a los
diseRadores y directores del quehacer dentro de las dreas administrativas,
que estdn dejando de lado en la pl. ion y disefio de sus programas de

trabajo, la conmsideracion de un instrumento que coadyuva a lograr la
cohesion social, que permite la motivacion y estimula la creatividad para
que los encargados de hacer operativos sus progr. de 2 para s

los objetivos que se persiguen en el desarrollo de las tareas, prueba de ello y
con el dnimo de participar en el desarrollo de las funciones dentro de la
Institucion, bajo un esquema interdisciplinario de ejecucion es que se
propone c i apoy: dnd. en la nicacion para integrar esfuerzos
¥ efici da eval ién de los r lrados., toda vez que el trabajo no sdlo
es una fuente de ingresos para los trabajadores y sus familias, sino que
constituye ademds la oportunidad para que el ser humano desarrolle su
capacidad creativa e interactiae con la sociedad de la que forma parte, sin
embargo en virtud de la cotidianidad a la que éste se enfrenta dia con dia,
pocas veces se contempla un espacio para la reflexion sobre lo que esta

actividad hu repr ta, y mds aan sobre las posibilidades de
beneficios adici les que el d ipefio laboral le brinda.
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Con este propdsito y después de haber laborado en el Departamento de
Prestaciones al Personal en la Secretaria de Relaciones Exteriores, surgio
en mi la necesidad de elaborar la pr Gulia para tramitar prestaciones
de los trabajadores de la SRE, pues la experiencia obtenida en esos dos afios
me permitié conocer de cerca no sdlo la falta de informacién que el
personal experimenta al querer acceder al otorgamiento de una prestacion
que su mismo trabajo le permite obtener, sino que ademads, en muchos de los

casos, el obtenerla se hace dificil ya que se desconoce incluso la gama de
prestaciones existentes.

Las prestaciones son contribuciones adici les al Ido, con las cuales las
Instituciones que las otorgan incrementan las percepciones reales de sus
trabajadores; comprenden una gama de facilidades, ventajas o beneficios

complementarios de los que en ocasiones incluso, el trabajador favorece
también a su familia

Este producto c icativo d inado Guia para tramitar prestaciones de
los trabajadores de la SRE ofrece a los servidores publicos que laboran en la
Secretaria de Relaciones Exteriores, la oportunidad de conocer las distintas
prestaciones que les son otorgadas, los requisitos que deben cubrir, cé6mo,
cudndo y dinde las puede solicitar. De ahi que esta Guia hard que los
trabajadores de la SRE tengan una herramienta que les
permita recibir servicios y prestaci

con do asi sus derechos, ya que
las prestaciones que en ella se detallan, derivan de disposiciones normativas

vigentes, lo cual facilitard que el personal de la Secretaria pueda hacer sus
trdmites directamente o bien hacer uso de los servicios de las dreas gestoras,
que dentro de la Institucion pueden hacerlos en su nombre.

Sin embargo, el presente trabajo no sélo pretende darle a conocer al lector
interesado la gama de prestaciones exist, sino ¢ bién para poder
entender su origen, en el primer capitulo se reseiia brevemente la evolucién
de la relacion laboral a lo largo de la historia, a fin de explicar el qué ha
llevado a los hombres a regularla y establecer distinci puniuales entre
el trabajo desempefado por los trabajadores al servicio del Estado, lo cual
adicionalmente permitird conocer los aspectos mds relevantes que son
normados por la legislacion complementaria que regula dicha relacion

laboral, es decir la que se establece entre sus trabajadores y el Estado
Mexicano.




WNIRQRUCCION

Una vez reseflada la evolucién de la relacién laboral y establecida la
diferencia entre las disposiciones normativas que aplican para los sujetos al
apartado A del articulo 123 constitucional; es decir para los trabajadores de
la iniciativa privada y las que aplican para los sujetos a una relacion laboral
referida en el apartado B del articulo 123 constitucional, o sea los
trabajadores al servicio del Estado, en el Capitulo Il se ubica a la SRE como
una Dependencia de la Administracion Pidablica Federal, se detalla su
estructura y se explica como estd conformado segun su nivel y adscripcion
el personal que en ella labora. Asimismo, se explican las funciones de las
dreas responsables de la administracion de los recursos humanos con el
proposito de distinguir -entre estas funciones- las que se refieren al
otorgamiento de las prestaciones para el personal.

Asl teniendo ya la vision del por qué se otorgan las prestaciones y quienes
tienen derecho a ellas, en el tercer capitulo, partiendo de un dro que
muestra las prestaciones que la SRE otorga a su per: I, se di y
delallan aquellas que les son generales a todos Ios traba]adore_s‘,
i te de su puesto, nivel o adscripcion; las cuales coinciden
ademds con aquellas que les son otorgadas a todos los servidores publicos,
incluyendo en éstos por supuesto, a los trabajadores de la SRE. De ahi que
podamos afirmar gque la utilidad de esta Guia para tramitar prestaciones de
los trabajadores de la SRE serd aun para aquel trabajador que forma parte

de la Administracion Puablica Federal, sin haber colaborado especificamente
en la SRE.

Se incluye un apartado especifico dentro de la Guia_ para tramitar
Qre_ﬂacmnes de los trabajadores de la_SRE en el que se describe un

in io de docu satiles que el trabajador debe tener organizados y
bien ubicados, integrados como un expediente laboral, cuya utilidad serd
d trada al m 10 que requiera ejercer su derecho a disfrutar de una
prestacion.

Para lograr la elaboracidon de esta Gufia para tramitar prestaciones de los
trabajadores de la SRE se c ideré nec. io realizar una investigacion
documental de la normatividad vigente en cuanto a las prestaciones
otorgadas a los trabajadores al servicio del estado, procedimientos,
requisitos e instancias que en el proceso participan, a fin de estar en
posibilidades de jerarquizarla y sel ionar aquella que permitiera precisar
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la estructura de la Secretaria de Relaciones Exteriores e identificar cada
una de las prestaciones gencrales a los servidores publicos, para iniciar as{
el proceso de andlisis y redaccién del material, que permitiera describir el
qué, como, cudndo y donde gestionar cada umna de las prestaciones,
Sacilitdndose con ello, el brindarle al trabajador no sdlo los elementos que le
permitan conocer a qué tiene derecho sino también como ejercerlo.

El concretar este trabajo fue posible gracias a la participacion directa o
indirecta de mis colaboradorcs, concpalleros de trabajo, directores y amlgos.
quienes con sus c ios, experi ia e inval,

ayuda, hicieron posible la identificacion de un problema dentro de la
organizacién y la definicion de una respuesta concreta a través del disefio de
este producto comunicativo, para atender una necesidad especifica de
informacidén que prevalece entre los servidores pablicos; hecho que a la vez
pone de manifiesto un campo de trabajo que resulia fértil e inagotable para
el profesional de la comunicacion dentro de la Administracion Pablica.
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IMPORTANCIA DE LA COMUN!CACIéN ENLA
ADMINISTRACION PUBLICA

La Administracion es un conjunto ord e

y si. izado de principios,
técnicas y prdcticas que tiene como finalidad apoyar la consecucion de los
objetivos de una organizacion, a través de la provision de los medios
necesarios para que se obtengan r ltad.

con la mayor eficiencia, eficacia,
congruencia y la optima coordinacién y aprovechamiento del personal y los

recursos técnicos, materiales y financieros de la organizacion.’ Es decir, la
administracion es wun conjunto de vreglas y técnicas estructuradas

metodicamente, cuyo bj es alc

la madxima eficiencia en la
coordinacion de recursos, diant.

la colab ion del elemento humano
para lograr los objetivos de un organismo social.

Segnin sea la naturaleza de la organizacion, su fin y su fuente inmediata, la
administracién puede ser publica o privada. La Administracion Publica estd
encargada de organizar y proporcionar los servicios que la sociedad le
demanda y que ha de realizar como parte de los fines del Estado. La
Administracion Privada, se c¢ncarga de buscar la maxima eficiencia en el
Juncionamiento de un organismo para lograr directamente el beneficio
particular. Las técnicas y principios administrativos que se aplican en ambos

tipos de administracion son iguales, sélo que se deben de adaptar a las
condiciones de cada organizacion.

3 1PN.Glosario dec Términos Administrativos.p.3.



Aun cuando existen varios tedricos al respecto, para los fines de este trabajo,
distinguiremos en este proceso administrativo dos fases: la primera de éstas
encaminada principalmente al desarrollo de actividades previas a las
acciones, entre las que se distingue la etapa de la planeacién y la

organizacion y una segunda fase, cuyas etapas estdn integradas por la etapa
de la direccidn y el control.

Es decir:
PLANEACION.- (Qué se va a hacer?
ORGANIZACION.- cComo se dividira el trabajo y la-
responsabilidad?
DIRECCION. - cQuién o quiencs lo van a hacer y con qué

recursos se va a hacer?
CONTROL.-

£COmo se hizo? ;Se cumplio con los objetivos?
De estas etapas, y considerando las pregunias a las que responde su
desarrollo, podemos observar que entre el disefio de lo que se va a hacer y la
definicion del como se realizard, existe necesariamente un proceso de
comunicacion, que aun cuando se realice por un soélo individuo implica
también la interaccién, a través de un proceso comunicacional interno, entre
su marco de referencia y la proyeccion de sus objetivos. Mas aun, cuando este
ejercicio se da entre los difercntes actores involucrados en ¢l desarrollo de
tareas administrativas, la vinculacion entre gquien o quienes lo realizan, la
obtencion de los recursos que se necesitan y la evaluacion del como se hizo la

accidn, el proyecto o bien el logro o no de los objetivos, implica la evaluacién



del proceso de comunicacion empleado y en funcidn de los resultados, su
propia eficacia.

Asi, la administracion publica requiere y se apoya en la comunicacion para
difundir los objetivos y tareas de un gobierno, sus estrategias y propositos a
fin de lograr la aceptacién y asimilacién en los encargados de hacerlo
operativo, para ello los administradores, entendiendo por éstos los
encargados de conducir el cficiente desarrollo del proceso administrativo,
deben apoyarse en las técnicas de la comunicacion, como la herramienta que
les permitirg proyectar una imagen aceptable y coherente de los fines que
persiguen.

Pero, ;Qué es la comunicacion?. La comunicacion es un proceso mediante el
cual se transmiten significados; es un medio y no un fin en si mismo, es decir,
siempre existe para algo; ya que nos valemos de ella para hacer comin a
otros algo que pensamos o sabemos para alcanzar ciertos objetivos: es decir,
a través de la comunicacion transmitimos informacion ya sea por medio del

uso de simbolos, palabras u otras maneras de expresion.

La informacion es aquello que es comunicado, es por tanto. el contenido de la
comunicacion. Es un cumulo de datos, los cuales adquieren un significado
(que no poseian halldndose dispersos o sistematizados) sino hasta el momento

en que al ser comunicados, se convierten en el mensaje que s¢ pretende hacer



llegar al receptor y de los objetivos que se han de satisfacer con dicho
mensaje.

PO

La c icacion p un cardcter iplinario y dindmico, toda vez

que trastoca cualquier aspecto del quehacer h . Asf iendo pr /{

que el conocimiento del fend de la c icacion constituye una tarea

ue conjuga varias r del b h , en los rrafos siguicntes
q 1y

A,

1,

emos aq aspectos que nos ayuden a explicar cudl es la

importancia de la comunicacion en la Administracion Publica.

La comunicacién en su acepcion mds general puede definirse como accidn y
efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene, descubrir, manifestar o

hacer saber a uno alguna cosa.

No obstante la existencia de una gran variedad de definiciones emitidas por
autores diversos para explicar el origen, significado o desarrollo del
Jendmeno comunicacién, tomaremos la definicién que atiende con mayor

precision a su importancia dentro de la Administracién y que se refiere

bdsic te a lo sigui :

La comunicacion es toda transmision de informacion con vistas a una
respuesta que no siempre implica una aceptacion pasiva, independientemente
de la forma que se emplee, ya sea ésta verbal, escrita, formal o a través de

sistemas de telecomunicacion.



las tareas que competen a egjecutivos o

Dentro de la Administracion,
supervisores, aun cuando sean del mdas variado aspecto, desembocan en la

comunicacion. Estos deben conseguir esencialmente, que el trabajo se lleve al

cabo a través de otras personas; es decir, hacer a través de otros y constatar
do y disy to. Asf se hace

que las cosas se realicen conforme a lo pl
imprescindible el contacto en forma efectiva entre los sufetos que conjuntan
sus esfuerzos para alcanzar metas comunes; por tanto, podemos afirmar

entonces, que la comunicacion efectiva, es comunidad de significados.

En este aspecto dentro de las organizaciones se incurre frecuentemente en
errores que afectan su funcionamiento, erntre éstos destaca el hecho que se
confunde la forma de comunicacion con su contenido, de tal suerte que nos

ocup acucio. te de los recursos para comunicar y damos escasa o

nula importancia al objetivo de la comunicacion que es el comunicado en si.

También suelen proliferar las comunicaciones, que en este caso pueden ser

publicaciones para empleados, circulares. folletos, etc., en perjuicio de la

comunicacion esencial que implica una accion reciproca, compleja y

dinamica, cuya necesidad surge a cada instante en el curso del desemperio de
tendencia generalizada de la

labores. Asimismo, se registra una
2{ u hori [, que

administracion para comunicar en sentido desc
supone proporcionar informacion e instrucciones sobre los temas mds

variados pero, al mismo tiempa, apenas permite escuchar en sentido inverso.



Es frecuente observar también, en las estructuras de las dependencias,
direcciones de informacion o comunicacion, que en el mejor de los casos
difunden mensafes de la dependencia hacia afuera, es decir hacia otros
actores de la sociedad, pero dejan de lado la creacién de politicas de
comunicacion hacia el interior de la misma organizacion de la cual forman
parte; propiciando con ello que existan esfuerzos aislados para la difusién de
mensajes, puestos en prdctica por distintas unidades administrativas de la
dependencia, con objetivos disimbolos y sin que obedezcan a una politica de
comunicacion coherente, cuya trascendencia reviste importancia si
consideramos que muchos de los problemas de una organizacion se centran
en fallas o ineficiencia d¢ los canales de comunicacién empleados:
confundiéndose ademds al destinatario final de los mensajes, propicidndose

por ejemplo, prdacticas muy c en las cuales errd t

se pi

que el saturar un espacio de carteles multicolores en los que indistintamente
se menciona informacién oficial, particular, de interés general o dirigida a
unos cuantos, entremezclada con informaciones que han perdido vigencia

Junto con otras que estdn por realizarse, garantiza una eficiente difusién de
los mensajes.

Esta situacion adquiere relevancia porque si el significado es la médula de la
comunicacion, es necesario para mejorar las técnicas de transmitir y
comprender el significado, analizarlo bajo dos perspectivas, la primera, en la

comunicacién misma; como un proceso en el que participa un emisor y un re-



ceptor del mensaje y por la otra, como compuesto de tres elementos que son:

a) hechos objetivos
b) sentimientos

¢) propdsitos,
de los cuales, normalmente el primero es considerado el menos relevante.

La comunicacidn es también el factor que inyecta dinamismo a todas las
estructuras sociales, por ejemplo la familia, la escuela, la iglesia e incluso la

organizacién gubernamental; dota a los grupos de cohesion, garantizando su
solidez y permanencia.

Ademds de unir a los miembros de la organizacion, la comunicacion
contribuye a evitar los conflictos entre los esfuerzos, la duplicidad de tareas o
la omision de otras: fortalece la confianza, coadyuva a estimular y a motivar
a los miembros del grupo. Atempera oportunamente las desviaciones, elimina
los motivos de discrepancias y facilita los acuerdos; advierte la inminencia de

catdstrofes y ante un hecho irremediable, facilita los medios para disminuir
sus consecuencias.

La comunicacion aporta toda la informacion requerida a fin de que la toma
de decisiones no responda a la inspiracion o capricho. Es en suma, la gran

aliada de la administracion para lograr sus objetivos y es aqui justamente
donde radica su importancia.



La cooperacién y la coordinacidn, esta iltima considerada el eje del trabajo
administrativo, jamds logrardn acciones unificadas y arménicas hacia el o los

objetivos establecidos sin scrvirse de las técnicas y herramientas de la
comunicacion.

No obstante y a pesar de ser clara la importancia de la comunicacién dentro
de la Administracion Publica, las dreas de comunicacién dentro de las
Dependencias gubernamentales no son consideradas estratégicas, toda vez
que en su quehacer se da prioridad a lo operativo sin importar una eficiente

difusion de mensajes que coadyuven al desarrollo optimo de las funciones
operativas de la institucion.

Asimismo, debemos senalar que en el campo de la comunicacion todavia
Jaltan estudios que esclarezcan correspondencias entre la evolucién de las
sociedades y la organizacion, funciones y uso de la comunicacion publica,

segiin sefala Manuel Martin Serrano en su libro_lLa_produccion social de
comunicacion.

El autor pugna por un enfoque basado en el andlisis de la mediacién que

muestra que el manejo de la informacion, de los actos y de las materias, se

manifiesta como una actividad que no puede ser disociada ni analizada por
partes.



Propone como modelo general, al “de la mediacién®, que si bien no agota las
posibilidades del conocimiento para explicar el proceso de comunicacidn, nos
proporciona elementos que resultan utiles en su aplicacion a la realidad que

se vive en las dependencias gubernamentales.

Entre estos elementos distingue por ejemplo, que la comunicacién publica es
una modalidad cuya finalidad consiste en proveer informacién que necesita la
sociedad para su propia reproduccion y es a través de ésta que se propone a
los miembros de la comunidad una interpretacion del entorno y de lo que en

él acontece.

Asi la comunicacion publica sirve como elemento de interaccion a todos los
niveles de la vida social en los que predomina el bienestar publico de la

sociedad.

A la vez, desde la perspectiva de Martin Serrano, la informacion es uno de los
contenidos que se manegjan a través de los mensajes de la comunicacion
piiblica, siendo dsta, toda manifestacion de la realidad viable de ser
percibida, quedando claro que la informacion no sélo se obtiene de los
mensajes emitidos por las comunicaciones publicas, sino por los mismos
sentidos del hombre, de su experiencia, de las relaciones interpersonales que

establece.



Por lo. tanto, la comunicacién no se reduce vunicamente a decir qué sucede,
sino que a su vez incluye la interpretacion de los acontecimientos_en donde
interviene la concepcion que el relator distingue de entre todas las

representaciones posibles.

Entonces los . productos comunicativos, las organizaciones estatales y
privadas a quienes se les encomienda la produccién de comunicacion publica,
y los relatores, se:comvierten en instancias mediadoras de la comunicacicn
publica. Por ello, vale la pena tener presente que la r;spuc.\-ta del sujeto a los
acontecimientos no depende de la via por la que le llega la informacion, sino
de la representacién que clabora con toda  informacién que procese
cognitivamente, cuando-considere cudl es su implicacion en lo que acontece.
Esto es, que la comunicacion publica no es la unica via por la que los
miembros de un grupo se informan de lo que acontece y les concierne, por lo

que la comunicacion publica no  producird . efecto. alguno sobre.. el

comportamiento de los destinatarios, c do éstos posean otra experiencia u
otra informacion que se adecue mejor.a la evaluacion que los sujetos hacen
del acontecer. o

.
Serd importante destacar que la informacion para el individuo es en si misma
valiosa ya:que serd a partir de ella, que esté en posibilidades de tomar
decisiones. Esta toma de decisiones, en el contexto administrativo, se ve
favorecida cuando se le conficre participdcidn a las personas que confluyen
en un grupo de trabajo. propiciando su actitud posiliv& pdrb'déi‘brrollar sus



capacidades potenciales e inclinarse emoci / te hacia sus quehaceres,

sus pafieros y su itucion.

Mas aiin si consideramos que en el trabajo, parte esencial de la vida humana,
el hombre obtiene una serie de satisfacciones que se incrementan cuando
“conoce y tiene como propio el objetivo del grupo; cuando es capaz de

il i

cambiar su conducta o acey if que le afectan, si ha sido

participe en la toma de decisiones relativas al cambio; cuando conoce el

papel que juega en el conjunto; sabe qué se hace, se piensa, se dice, se busca
R

Y se anhela en y para la organizacion Lograr hacer participes de este

conocimiento a los miembros de la organi. ion sélo serd posible gracias a la

- icacion, siendo ésta una de sus potencialidades de uso.

Aici 1,

Finalmente, vale la pena d ar, que a las potencialidades

de uso que proporciona la comunicacién a favor de las organizaciones y mds
aun a las que forman parte de la Administracion Publica Federal, para que un

plan de accion administrativa se c la efici ., éste debe ir

{

acompanado de un plan para icarlo a qui s incumba y en

consecuencia la comunicacion efectiva requiere:

a) un emisor: el cual debe p nna p i e da y una vision

clara de lo que desea comunicar;
bjuna transmision: preparacion y determinacion de oporwnidad, medios y
PErsSonas para su operacion;

* Sergio Florcs. Hacia una SO d i i Pag 30.
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c)mun receptor: quien capia la comunicacion y del que se espera su aceplacion y

T icn del je, y
d)un procedimiento: el cual sigue el curso de la i ion y su
efectividad.

De ahi que pueda afirmarse que la comunicacion cubre las mismas etapas del
proceso administrativo (plancacidén, organizacion, direcciéon y control) y su

opti aprovech iert

en beneficio de las organizaciones, dependerd del
reconocimiento que los diseriadores y directores del quehacer dentro de las

dreas adminisirativas, hagan respecto a la importancia de incluir en la

Pl iore y diseRo de sus programas de trabajo, la consideracion de un

" instrumento que coadyuva a lograr la cohesion social, que permite la

e

moti y imula la creatividad: para que los enc dos de h

&

operativos sus progr pucdan t para st los objetivos que se persiguen

- en el desarrollo de las tareas.
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EL SECTOR PUBLICO Y LOS DERECH_OS DE
LOS TRABAJADORES A SU SERVICIO

Hablar de las prestaciones sociales a las que tienen derecho los trabajadores
de la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE) implica ubicar el tema en un

contexto cuya referencia histérica ayude a explicar por qué estos
trabajadores se benefician de prestaciones que los distinguen de las que

podrian recibir quienes trabajan en la iniciativa privada.

Serd necesario tener presente la informacion que nos ayude a entender la
diferencia entre lo piblico y lo privado -desde la perspectiva laboral- que
deriva de un esquema normativo que no podemos dejar de mencionar atin
cuando no es lo fundamental para lograr el objetivo de este trabajo. La
evolucion de las prestaciones a lo largo de la historia, obligé a diferenciar la

relacién laboral que priva entre el estado y los trabajadores a su servicio.

El trabajo es el factor principal que el ser humano ha constituido, a lo largo
de la historia como medio para satisfacer sus necesidades primarias y
también como la fuente de su desarrollo y creatividad, pues no es dificil
reconocer por ejemplo, en los hallazgos mds antiguos de restos del hombre
prehistérico, que los instrumcnios para la caza y la pesca, fueron utilizados
para obtener los satisfactores que la naturaleza le brindaba. El diseio y el
uso de esas herramientas evidencian el desarrollo de un trabajo que sentd las

bases de la organizacion social, modificando a la vez su alimentacion y sus



necesidades. Surgieron con cllo nuevas esferas de trabajo tales como la

enseianza, la investigacion, la agricultura, el uso de meuales, la alfareria y la
navegacion entre otras.

En el caso de nuestro pais, como en el resto del mundo, las relaciones
laborales han tenido una influencia directa del tipo de relaciones sociales y

elapas histéricas por las que la humanidad ha transcurrido hasta hoy, como
atinad, te se r A

en ¢l libro editado por el Instituto Nacional de
Administracion Publica, Administracion y Desarrollo de Personal’, en el que

se explica por ejemplo, el valor que en s{ mismo tuvo el trabajo en la época
prehispdnica, donde la organizacidén social incluso, estaba marcada por el
oficio o trabajo que se desarrollaba formdndose asi grupos de artesanos,
comerciantes, sacerdotes, gucrreros, etcétera, cuya jerarquia en la escala

social se reconocia por la apreciacion que los gobernantes hactan del trabajo
que estos grupos desempehaban.

En la época colonial, la economia -basada principalmente en la produccion
agricola, ganadera y minera- hizo que a los grupos indigenas se les
mantuviera en calidad de esclavos, mientras que el comercio y las actividades

administrativas estaban a cargo de los espaioles y los niveles directivos de la

sociedad eran desempenados por los encomenderos,

mayordomos y
ién econd

religiosos, marcdndose una discri ica, racial y cultural a

Jfavor de la Corona Espahola.

*Adriana Hermandez. (Coord.). A

¥ D de ¥ Publico.



En el siglo X1X, durante el Imperio de Maximiliano, se promulgé la Ley del
Trabajo del Imperio con la cual se tendia a la proteccién de los trabajadores;
sin embargo, sus logros reales fueron escasos aunque significativos, si se

considera que esta Ley fue un antecedente directo de la legislacién actual.

Durante el porfiriato la fuerza de trabajo se encontraba atada al campo,
donde predominaban condiciones de vida infustas para los trabajadores, a la

vez que se impulsaba la industrializacién del pals,

atrayendo capitales
extranjeros e

incorporando por ejemplo, avances substanciales como el

JSerrocarril, hecho que no sélo transformds el comercio y el traslado de

mercancias sino que, ademds, incorporé otros tipos de intercambio

Javorecidos por la rapidez en las comunicaciones que coadyuvaron al inicio
de la Revolucion Mexicana de 1910.

Asi, tras el movimiento armado y con la promulgacion de la Constitucién de
1917, en su Articulo 123, quedaron establecidas las bases juridicas de la
relacién entre el sector patronal y el obrero, es decir, la posicion del Estado
ante la lucha de las clases econémicas, ademds de la_ forma de relacion que él

mismo habria de asumir hacia los trabajadores y servidores publicos.

15



LA LEGISLACION LABORAL EN MEXICO

Como puede deducirse de la referencia histérica sefalada, las

transformaciones sociales sufridas a lo largo de la historia, aunadas a la
necesidad del! ser humano por erncontrar en el trabajo mismo una serie de
retribuciones psicolbgicas, econdmicas y sociales que de €l se derivan,

propiciaron la regulacion de la relacion laboral, asi tal vez el mds importante
movimiento caracterizado por el

suceso fue la industrializacion;

reconocimiento de la relacion obrero-patronal.

En el caso particular de México podemos encorntrar antecedentes normativos
que han regulado el fenomeno laboral, destancdndose la época de la colonia,
cuando por razones mds de tdole humanitaria que social, aparecen las Leyes
de Indias, con disposiciones prorectoras para quienes prestaban servicios y en
las cuales ya se manejan aspectos como el salario, la jornada y se toman en

cuenta el sexo y la edad.
Posteriormente, con la publicacién en Europa del Manifiesto Comunisra de

se consolidaron algunos principios que

trascendencia internacional,
influyeron en la conciencia nacional respecto a la proteccion y defensa de los

trabajadores.



Capitule II ELS. Pibli les derechies de 1 baiad ici

En 1856 -previo al constituycnte de 1857- se consignaron la proteccidn al
salario, la jornada laboral y la participacion de los trabgjadores en las
utilidades de las empresas, sin embargo, estos principios fracasaron en su
intento por verse reflejados en la Constitucién de 1857 y fue hasta 1914, que
surgid la primera Ley del Trabajo del Estado, expedida por Cdndido Aguilar

en Veracruz, reivindicando el levantamiento de los obreros de Rio Blanco.

En 1917, se aprobd la inclusion del Articulo 123 en la Constitucidon Politica y
con ello, por vez primera, la relacién laboral es reconocida de manera

auténoma, bajo una regulacién distinta al derecho civil.

El Articulo 123 constitucional, originalmente faculté a los Estados miembros
de la Federacion a expedir leyves sobre el trabajo, fij6 la duracidn maxima de
una jornada en ocho horas, establecié dias de descanso obligatorio,
proteccion a mujeres y menores de trabajos insalubres y determiné
lineamientos para la fijacion de los salarios minimos, las condiciones de pago
» el tiempo extraordinario. A los patrones, les impuso la obligacién de

proporcionar habitacién, educacion y enfermeria y se les responsabilizé de

)

posibles accid s y enfer praofesionales, asi como del pago de

indemnizaciones.
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Para los trabajadores reconocié la posibilidad de coalicion y la licitud de la
huelga y sentd disposiciones dirigidas mds a la sociedad que a los individuos

como la de nulificar cualquicr renuncia a los derechos que pudiera darse en
una relacidn laboral.

7ales principios han sido tan importantes que aiin se conservan vigentes, los

cuales a través del tiempo sc¢ han ido fortaleciendo y complementando con

otros, de 1al suerte que se ha consolidado el derecho laboral.

Hasta 1917, la divisién tradicional entre Derecho Privado y Derecho Publico,
era suficiente para contencr la problemdtica juridica debido a que
anteriormente se habia regulado la conducta del Estado y de los individuos.
Sin embargo, a partir de ese momento surgié en la ciencia juridica una nucva
teoria y categoria, que por sus caracteristicas, contenido y filosofia, se
distinguid de la tradicional ambivalencia publico-privado, origindndose asi
otra clasificacion del derecho: el derecho social, de cuya naturaleza participa
el derecho laboral y gque se desprenden de la parte dogmdtica de la
Constitucion, “en cuyo fundamenio filosdfico-politico de la relacidn laboral
podemos identificar al ariiculo segunde, que prohibe la esclavitud,
precisamente para dejar como unica condicitn de subordinacion reconacida,
aquella que se establece con mativo de la relacion laboral y el articulo quinto,
que consigna la libertad de toda persona para dedicarse a la profesidn,
industria, comercio o trabajo licito que le acomode; determina ademds que
nadie puede ser privado del producto de su trabajo; sino por resolucién



Capftsde IL ELS: Pabli (o5 derechos de & baiad, ici

Judicial; que nadie puede ser obligado a trabajos personales sin la justa
retribucion y sin su pleno consentimiento; que sélo las funciones electorales y
censales tendrdn cardcter de servicio obligatorio y gratuito y por ultimo, que
el contrato de trabajo, sélo obligard a prestar el servicio convenido por el

tiempo que exige la ley sin exceder de un afo en perjuicio del trabajador .

No obstante que la normatividad juridica que regula las relaciones laborales
en el caso nacional deriva de un marco general, parte de éste se aplica al
sector privado y a algunas entidades auxiliares del Ejecutivo (Apartado A);

para el sector centralizado y para las demds entidades par. les existe

una legislacion especifica (Apartado B) y algunas otras leyes que
colateralmente deben conocerse por su influencia en la relacién laboral, ello
derivado de que en la relacion laboral, los trabajadores al servicio del Estado
actuan a la vez como sus representantes y deberdn estar sujetos a
disposiciones complementarias, que si bien los apoya y promueve como
trabajadores, los regula en el ejercicio de sus funciones, dmbitos de

competencia y niveles de ‘respnnsabilidad.

“Adri (Coord.) Admini ion y Dx de F Publico. p.147-148
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ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL

De este articulo se deriva la regulacidn de las relaciones de trabajo entre
diferentes sujetos. Se divide en dos apartados que, con similitudes y
divergencias, regulan las relaciones que se dan para todo contrato de trabajo
(Apartado A) y la relacién del Estado con sus trabajadores (Apartado B). Su
especificidad en cuanto a ecstas dos formas de regular las relaciones
laborales, se explica a partir de las diferentes leyes que en un principio las
legislaturas de los estados generaron para reglamentarlas, hecho que pro-

picié que el tratamiento a los problemas de los trabajadores fuera distinto en

cada entidad y en algunos casos, irresoluble.

Asi, se originé la necesidad de federalizar el derecho laboral, por lo que en
1931 se decreté la Ley Federal del Trabajo (LFFT) que distinguio en su
articulo segundo las relaciones laborales entre el Estado y sus servidores,
seRalando que éstas serian reguladas por las Leyes de Servicio Civil. Se
expidieron posteriormente, acuerdos y estatutos que sentaron las bases para
la regulacion actual, en la que se incluyé el cardcter supletorio de la

legislacion para aquellos casos donde la resolucion no esté contenida

expresamente o bien, con ¢l propdsito de que la aplicacion de dicha

legislacion complemente las disposiciones de cardcter normativo o

procedimental, entre ellas podemos encontrar la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, la Ley Orgdnica de la Administracién

Publica Federal, la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, la Ley del
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Seguro Social, la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado, la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos, entre otras.

APARTADO A DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL

Este primer apartado rige para obreros, jornaleros, empleados domésticos,

artesanos y en general, todo contrato de trabajo. Establece principalmente:

e Jornada mdaxima de 8 horas diarias

e Descanso semanal de un dia como minimo

e Vacaciones de 6 dia~ para el primer afo de trabajo.

e Con motivo de emburazo, doce semanas de descanso

® Que los salarios deberdn cubrirse al trabajador, en efectivo.

® Reconoce el derecho a participar de las ulilidades de la empresa.

® Reconoce el derecho de los trabajadores para

e interrumpir la
produccion por causa justa.

e Obliga a los patrones a r bilizarse de ide

)

y enfermedades
profesionales, pagar indemnizaciones en caso de despido injustificado.

P ‘s ,

proporci 1, enfermeria y capacitacion.
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APARTADO B DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL

Rige para los Poderes de la Union, el Gobierno del Distrito Federal y sus

Trabajadores. Se caracteriza principalmente por establecer:

- Fijacion de salarios limitada por los presupuestos de egresos.

- Derecho de regulado por un si. lafe io.

. Despido de trabajadores iini por imp bles a ellos.
.

Derecho de huelga solo en caso de violacion general y sistemdtica de los
derechos laborales.

- Derecho de jubilacicn.

Obligacion del Estado para establecer centros vacaci /e iends

economicas.

. Creacidn de un Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.
Respeto a las leyes aplicables a militares, marinos, cuerpos de seguridad
publica y personal del servicio exterior

L Pr cion a pleados de Ji en salarios y beneficios sociales.

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

Esta Ley, promulgada el 29 de diciembre de 1976, tiene como objetivo

Jundamental actualizar y dar unidad conceptual al aparato gubernamental,
diferenciando la administraciin centralizad.

direct te subordinada al
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Carftule ILEL Sector Publico v los derechos de los frabaladoeres g Su Servicio

Ejecutivo Federal y la paraestatal, que actia como auxiliar para el

cumplimiento de sus atribuciones.

En su articulo 20 faculta a las secretarlias de Estado y departamentos

administrativos para establecer sus correspondientes servicios de apoyo,
entre ellos el personal.

Esta Ley, regula la organizacidn, funcionamiento y control de las entidades
paraestatales, exceptiia de su aplicacion aquellas que tienen legislacién
propia, como Universidades, PROFECO, IMSS, INFONAVIT, etcétera y
distingue las dreas estratégicas y prioritarias.

Respecto a las relaciones entre titulares y trabajadores expresa que en las
leyes de creacion de las entidades se determinara el régimen laboral al que

éstas se sujetardn, es decir, a cual de los dos apartados constitucionales se
apegardn.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Expedida el primero de mayo de 1970, destaca la regulacion
Sundamentalmente de los siguicntes temas:

Relaciones individuales de /rabajio.-Son las que se establecen entre una

persona fisica o moral que recibe un servicio y una persona fisica que los

presta de manera subordinada medianie el pago de un salario. Destaca que a

23



partir del momento en que se acuerdan sus términos, se establece entre ambas
partes una relacion laboral, independientemente de la existencia de un
documento o contrato. Si este contrato escrito existe deberd contener todo lo
que precise las condiciones bajo las cuales se preste el servicio con la
salvedad de que, en ningun momento, podrd obligar al trabajador a la
pérdida de cualquiera de sus derechos. Estos contratos pueden celebrarse
para obra determinada, tiempo determinado o indeterminado, pero como

regla general la condicion serd la obligacién mdxima de un aho.

Relaciones Colectivas de Trabajo.-Reconoce la posibilidad de establecer una

relacion entre uno o varios patrones o sindicatos de patrones y uno o varios
sindicatos de trabajadores, di

e la celebracion de un convenio
denominado contrato colectivo de trabajo, el cual deberd celebrarse por
escrito y contener los datos de los firmantes, jornadas, descansos, vacacioncs,

salarios y todas las condicioncs de la relacidn laboral.

Contrato_de Ley.-Con este tipo de contratos se elevan a la categoria de
obligatorias todas las disposiciones establecidas en la relacién laboral y

tienen como propésito fundamental proteger a un nimero mayor de
trabajadores.

Reglamento interior de trabajo.-Deberd depositarse ante las autoridades

laborales y contener las disposiciones obligatorias para trabajadores y
patrones.
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Capitulo Il El Sector Phablice v los derechios de los trgbaiqdores a sy servicio

Sindjicatos.-Los reconoce comao un derecho de coalicion de los trabajadores y
como finalidades el estudio, mejoramiento y defensa de sus intereses. Estos

d ser gremiales, de empresa, industriales o de oficios wvarios y,

P
generalmente, se conforman por trabajadores aun cuando existe la

posibilidad de que se integren también sindicatos patronales. Los sindicatos

deben emitir sus estatutos, funcionamiento, representatividad y facultades de

sus dirigentes.

Condiciones Generales de Trabajo.-Contienen los derechos y obligaciones,

tanto de los trabajadores como de los patrones.

dades a

Riesgos de Trabajo.-La ley los define como los accid s 0 enferm
que estdn expuestos los trabajadores en el ejercicio o con motivo de sus

trabajo. Se entienden como lexi o perturbaciones funcionales o incluso la

muerte, ocurridos repentinamente; y las enfer dades de trabajo, como los

estados patoldgicos producidos por una accién contil da. Ambos pued.

causar incapacidad al trabajador en sus diferentes grados, lo cual origina el
derecho de los trabajadores a recibir de sus patrones: asistencia médica,
rehabilitacion, hospitalizacion, medicamentos y protesis. Para ello, los
patrones se auxilian de las instituciones de seguridad social que mediante el
cobro de una aportacion ccondmica, permite que cumplan con estas

obligaciones.
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Trabajos_Especiales.-La ley reconoce la existencia de relaciones laborales

que se establecen bajo esquemas particulares tales como la de:

¢ Trabajadores de fi ~Qui

Y

disfrutardn de dici propor das de
acuerdo a sw naturaleza e importancia, sin ser nunca inferiores a las de los demds.
Estos b dores no p

Jormar parte de los sindicatos y sdlo se les puede
rescindir la relacidon laboral si existe motivo razonable de la pérdida de confianza.
Trabajadores de buques.

Trabajo de las tripul g

Trabajo ferrocarrilero..

Trabajo de autotranspories.

Trabajo de maniobras de servicio publico en zonas bajo jurisdiccion federal.
Trabajadores de campo.

Agenites de comercio y semejanies.

Deportisias profesionales.

Trabajo de actores y musicos.

Trabajo a domicilio.

Trabajadk Aormd <t

Trabajo en las universidades e de edn
Trabajo de médi resicl en periodo de adi en una especialidad.
Industria familiar. eic.

superior o

4
(4
[4
(4
(4
(4
(4
(-4
(4
[4
(4
[4
[4
(4

Prescripcion.-Con el propdsito de que ambas partes de la relacion laboral
cuenten con la seguridad y proteccion juridica que les otorga la ley, establece

un capliulo que obliga a ejercer los derechos en un tiempo determinado.
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Capttule IT ELS Pabli los dercchos de paiad ici

Autoridades laborales.-En los ultimos tiulos de la Ley se seRalan las
JSunciones, competencias, integracion, procedimientos y jurisdicciones de las
autoridades laborales, entre c¢stas: Secretaria del Trabajo y Prevision Social,
Secretaria de FHacienda y Crédito Publico, Procuraduria de Defensa del
Trabajo y Juntas Federales y lLocales de Conciliacién y Arbitraje, las cuales
tendrdn la facultad de dirimir los conflictos que surfan en la relacién laboral

segun se establezca.

LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
ESTADO

Esta Ley consigna algunas limitaciones que, sin llegar a nulificar los
derechos esenciales a los trabajadores que establece el derecho laboral,
dificultan su ejercicio en funcion de las repercusiones que origina cualquier
relacion juridica en la que participan los Poderes de la Unién como

representantes del interés nacional.

Su observancia es obligatoria para los titulares de los Poderes de la Union y
los rrabajadores a su servicio, ast como para el Gobierno del Distrito Federal
y algunas entidades del sector paraestatal, aunque también es cierto que an
cuando en su articulo primero reconoce que regulard las relaciones laborales
de otros organismos descentralizados tales como Petréleos Mexicanos., la

Comision Federal de Electricidad y el Instituto Mexicano del Seguro Social.,

27



lo cierto es que las relaciones laborales de estos organismos descentralizados

que senal son regulad,

por el apartado A.

Expresamente excluye ademds de su aplicabilidad a los trabajadores de
confianza, toda vez que en su mayoria a éstos les son encomendadas
Junciones de direccion, inspeccién, vigilancia, fiscalizacidn, manejo de fondos

y valores, auditoria y otros que implican ejercer la autoridad del Estado que
les es delegada como sus representantes.

En ella se define como trabajadores al Servicio del Estado a quienes prestan
un servicio fisico, intelectual o de ambos géneros, en virtud de un
nombramiento o por figurar en las listas de raya de los trabajadores

temporales. Este nombramiento manifiesta un acuerdo de voluntades pero la
diferencia en relacion a un contrato radica en que el titular ejerce su facultad

o poder de nombramiento ofreciendo un puesto, y el trabajador manifiesta
libr te su vol

d de aceptarlo o no, sin que exista la posibilidad de
negociar condiciones especificas y/o particulares para el trabajador.

Por exclusion, la Ley seRala que los trabajadores de base, son los que no son
de confianza, y les otorga inamovilidad por considerarlos indispensables o

estrictamente necesarios para que las dependencias y entidades cumplan con
sus obligaciones.
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En la Ley se senalan los derechos y obligaciones de los titulares y los

trabajadores, donde resaltan algunas diferencias en su tratamiento respecto a
los demds trabajadores, como son:

Reduccidn de la jornada a siete horas o un horario menor en casos
especiales.

Concesion de veinte dias de wvacaciones con mdas de scis meses de
antigiiedad.

La obligacion del Titular a proporcionar al trabajador los itiles necesarios

para su d ipefio, dici de seguridad e higi, . cubrir apor

a las instituciones de salud que los protegen. conceder licencias. etc.

& Asignacion salarial conforme al tabulador de sueldos del Gobierno Federal

En lo que se refiere a la organizacion y funcionamiento de los sindicatos, a
diferencia de lo que se establece en la Ley Federal del Trabajo, aqui solo

puede existir un sindicato por entidad o dependencia y se prohibe en ellos,
todo acto de reeleccion.

Respecto al derecho a huelga, a través de esta Ley, el Estado la condiciona al

senalar como unica causal, la violacion general y sistemdtica de los derechos.

En relacién a los riesgos profesionales, la LFTSE se limita a remitirlos a la
aplicacion de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado. Asimismo, en lo que se refiere a las prescripciones,

la generalidad es de un afo y las excepciones de un mes, cuatro meses y dos
anos.
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Reconoce al Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje como érgano
colegiado para resolver los conflictos de los trabajadores, asi como los
procedimientos que ante éstos deban seguirse.

De lo anserior, puede concluirse que el marco juridico aplicable a los
trabajadores al servicio del Estado es mds flexible en relaciéon a las
condiciones laborales que inciden

dir en la productividad (
descanso, seguridad ), mientras que los limita en relacién a las que podrian
beneficiarlos o favorecerlos (escalafén, salarios, defensa de sus derechos).
Sin embargo, el Estado  para atenuar las diferencias econémicas y

asistenciales emtre los imtegrantes de la comunidad nacional generd
i i P

p 1p ias de la relacién laboral, proporciondndole al
trabajador beneficios de seguridad social que se consignan en la Ley del
Seguro Social (Ley del IMSS) y la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (Ley del ISSSTE).

LEY DEL IMSS

El 19 de enero de 1943 fue creado el Instituto Mexicano del Seguro Social con
el propdsito fundamental de subrogar a los patrones de sus obligaciones en
materia de seguridad social, mediante el pago de sus cuotas. En esta ley,
destacan conceptualmente cuatro objetivos fundamentales:
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Garantizar el derecho humano a la salud
La asistencia médica

La pr i6én de los dios de subsi.

Laos servicios ial

ias para el bi fivichual

Son sujetos de aseguramiento del régimen obligatorio los trabajadores, los
iembros de sociedad

cooperativas, los ejidatarios, los trabajadores en

industrias familiares, los no asalariados, los pequeMos propietarios, los

patrones personas fisicas y los trab domé

o,
ores

La base de cotizacidn la constituyen el salario integrado con pagos hechos en
efectivo por cuota diaria, gratificaciones, alimentacidn, habitacién, primas,
comisiones, prestaciones en especie y cualquier otra cantidad que se entregue
al trabajador por sus servicios, siempre que no rebase el equivalente a diez
veces el salario minimo general. Para ello deberdn ser los patrones quienes

inscriban a sus trabajadores y enteren las cuotas correspondientes.
Derivado

de lo anterior, el

Estado participa haciendo aportaciones

obligatorias y es asf que se constituye el régimen obligatorio, el cual
comprende:

a) Riesgos de trabajo

b) Enfermedadesy maternidad
c) Invalide

d) Retiro

vejez, en edad avanzada y muerte

¢) Guarderia para hijos de asegurados
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Cavinde II El Secior Pablico v lps derechos de los rabaladores a sk servicio

)

Los riesgos de trabajo, enfer accide en esta Ley se definen en
34 Yy Y

términos similares a la Ley Federal del Trabajo.

El 24 de febrero de 1992, se incluyd en la Ley del Seguro Social como una
prestacion mads el seguro de rctiro (SAR).

La posibilidad de c J / i te en el régimen obligatorio estd

prevista en la Ley si el asegurado ha causado baja y ha cotizado, por lo

menos, durante 52 semanas en el régimen obligatorio.

El régimen voluntario o seguro facultativo o adicional, protege en el ramo de

enfer dades y (] idad a las familias de los asegurados no comprendidos

en la Ley o no cubiertos por ésta.

La Ley del IMSS también prevé servicios sociales de beneficio lectivo o

pr i adici les para los trabajadores, tendient a fc la
salud, prevenir enfermedades y accidentes, o contribuir a la elevacion general

de los niveles de vida de la poblacion, destacando entre éstos:

Cursos directos y difusior masiva de mensajes

Programas de educacicin higiénica

Programas de meje e de la habi
Pr i6n de actividade uli les y deportivas

Establecimiento de centros vacacionales

Servicio de velatorios.
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LEY DEL ISSSTE

El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores dei Estad

Y 0

se crea como el organismo encargado de otorgar los beneficios y prestaciones
de seguridad social de manera uniforme, permanente y general a los
servidores publi Sue actualizada en 1984 y ¢ i capitul es a

los de la Ley del Seguro Social (regimenes obligatorios y voluntarios, seguros
médicos, de enfer dades y t

idad, riesgos del trabajo, invalidez,
servicios de guarderia y funerarios ) ademads de otros como la jubilacién y los

Ppreést hip ios y, a dli o corto plazo, exclusivos de esta
legislacion.

De esta Ley se excluye a los trabajadores que perciben sus emolumentos

unicamente con cargo a la partida de honorarios o a quienes se contratan al
amparo de la legislacion civil.

Son sujetos de esta Ley los pensionisias y los familiares que ella seiala, a

quienes se les denomina derechohabientes, es decir los ascendientes,

descendientes, conyuge, concubino(a) o dependientes
debidamente acreditados.

economicos

En relacién con el sueldo considerado basico para todos los efectos legales,
se seftala que serd el integrado por el sueldo presupuestal, el sobresueldo y la

compensacién que discrecionalmente y en funcion de la responsabilidad se
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asigna a los trabajadores, sicmpre que ésta se pague con cargo a la partida

presup ! de inada “Comp i Adicional. por Servicios
Especiales” y que la cantidad asi integrada no rebase diez salarios
ini Las aportaci son porc les en relacion al salario y en este
caso se consideran bipartitas, p que inic te exi dos obligados. el
Estado y los bajadores. correspondiendo a las dependencias y entidad

alrededor del doble de las quc cubren los trabajadores.

El seguro de enfer v dades y

idad funciona en forma similar a la Ley
del Seguro Social: atencion médica, h. ital di

S habilit, i 51
P

vy pago de salarios, cubre ademds riesgos de trabajo y las incapacidades que
los mismos originan, incluyendo la muerte.

La p ion por jubilacio

es una figura juridica exclusiva de esta Ley, el
requisito para ob la se establ,

e en _funcion de los aRos de servicio y no
de la edad del trabajador como ocurre en otras modalidades de la pension.
Asimismo, la indemnizacion global es una percepcion distinta que permite a

quien se retira voluntaria y definitivamente del servicio, incluso con 14 anos,
b como inde iz

ion la devolucién de las cuotas pagadas para cubrir
algunas prestaciones, ademds de una cantidad adicional de hasia 90 dias del
ultimo sueldo bdsico percibido.
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El sistema de préstamos o créditos, a corto o di,

Pl . repr otro
de los derechos distintos de que disfrutan los servidores publicos, obtenidos
cuando se ha cubierto mds de un afo de cotizacién.

La Ley del ISSSTE incluye prestaciones para la adquisicion de viviend

por
parte de los servidores piublicos, que para los trabajadores en general es
proporcionada por el Instituio del Fondo Nacional para la Vivienda de los
Trabajadores.

Esta Ley contiene disposiciones que regulan los créditos para vivienda
mediante la creacién de un fondo manejado por una estructura administrativa
especializada, denominada Fondo de la Vivienda (FOVISSSTE), con base en
la cual se tiene derecho al reintegro de los depdsi < ituidos para cada
trabajador, cuando tenga mds de 50 afos y se retire del servicio publico o

cuando se jubile, incapacite o muera, sin haber hecho uso de la prestacion, o

de su saldo en caso de que habiéndola usado ya la hubiera liquidado.

Dentro de las prestaciones sociales y culturales que el Instituto proporciona
destacan la venta de productos basicos y consumo necesario, centros
turisticos., programas culturales, educativos, de preparacion técnica y de
capacitacién, con los que se complementa la proteccién y apoyo necesario a
los trabajadores para su desarrollo.”
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La Ley bié, pla las posibilidad de los trabajadores para continuar

protegidos por ella al causar baja del servicio, mediante la incorporacion

voluntaria a su régimen de proteccién para enfer dad

irdraet
y
medicina preventiva, siempre que hayan cotizado durante 5 aflos y cubran

integr las c Yy apor i correspondientes.

En junio de 1988 fue actualizada la estructura del Instituto renovdndose
bién su Regl de Pr i E ]

'y

icas, en el que se establecen
los requisi para

pr ji asi como los procedimientos para

otorgarios, los cuales en gran medida serdn explicados en el momento de

los tramites para ob una prestacién y que serdn motivo de los
capitulos sigui del pr trabajo.

En enero de 1993 se publicé cn el Diario Oficial de la Federacién el Decreto’
que establece en favor de los trabajadores al servicio de la Administracion
Publica Federal que estén sujetos al régimen obligatorio de la Ley del
ISSSTE, el Sistema de Ahorro para el Retiro, quedando reconocido en el
Capitulo V Bis de la citada Ley.®. Dicho sistema fue considerado en los

obje_fivos de politica econémica y social del Gobierno de Carlos Salinas de
Gortari, como una dida para fo

el ahorro intermo para la inversién

y reforzar las medidas que permitan mejorar la situacion econémica de los
-

trabajadores al momento de su retiro. Con este sistema, se obliga a las

*Diario Oﬁ:ul de la Fed:ncnén dcl 4 de cncro de 1993, p. 3746
*Esic al ap por ¢l Ce dc ta Unidén, mediantc reformas a la Loy del Seguro
Social.
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Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal a enterar al .

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estad

(ISSSTE ). el importe de las aportaciones correspondi. a dicho si.
mediante la constitucion de depdsitos en dinero a favor de cada lrab.ajadar,
ld bule I para el seguro de

por el equivalente al 2% de su
retiro y al 5% para el fondo de la vivienda.” Dichas aportaciones son

bimestrales, calculadas de a ! ¥y cubiertas con cargo al

presup » de las dependencias y entidades que correspondan; es decir, que
no implican un descuento a las percepciones del trabajador. Deben enterarse
por bimestres vencidos a mds tardar los dias 17 de los meses de enero, marzo,
mayo, julio, septiembre y noviembre de cada afio, para el efecto las
Dependencias y Entidades estan obligadas a cubrir las aportaciones mediante
i a las i 7 i de crédito que

la entrega de los recursos corresp
ellas elijan, para su abono en las cuentas individuales abiertas a nombre de
dencias dn obligadas a entregar a sus

sus rabgjadores. A la vez, las Dep
trabajadores los comprobantcs de aportacion que debe expedir la institucion
bancaria, a mds tardar en los 30 dias posteriores a la fecha en que efectuaron
la aportacion. Dichos comprobantes no sélo permiten que el lrabfjador
conozca el saldo de sus cuentas, sino que ademds les perlhile verificar que su
empleador esté dando cumplimiento a esta disposicion, corroborar que los

datos personales que en el comprobante se consignan sean correctos, conocer

*En 1992 dc conformidad con lo dispucsio en ¢l Decreto del 27 de marzo de csc aflo, sc rcalizéd la primera
apornacién correspondicnic al 8% dcl sucldo tabular de cada trabajador, con csic importe s¢ abricron las
cucntas a2 su favor y postcrionmente, a partir de encro de 1993 sc adiciond a csta aportacién la
corrcspondicntc al fondo dc la vwmnda. scflaldndosc ¢n las Reglas Gcncnlcs para ¢l Sistcma dc Ahorro para
el Retiro, que las c cada por dos cs dcch
una correspondicnie al fondo de ahormo y 1a otra, al fondo de la ku:nda.
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¥ acreditar ante terceros su registro federal de contribuyentes (RFC) a trece

posiciones y sobre todo contar con este comprobante le permitirég al
trabajador o a su beneficiario cumplir con wuno de los requisitos
indispensables al solicitar el retiro, traspaso o transferencia de los fondos de

una cuenta individual, segun ¢l caso.

Se establece también que las c as individuales abiertas a favor de los

trabajadores deberdn contencr para su identificacion el registro federal de

contribuyentes,’®

el cual estd conformado por cuatro partes: la primera
Sformada por cuatro caracteres alfabéticos, la segunda con seis caracteres

numéricos con los que se mucestra la fecha de nacimiento del cuentahabiente,

la tercera se presenta en dos caracteres alfc éricos (siendo esta la clave
de homonimia) y la iiltima, el cardcter correspondiente al digito verificador y

nimero de control interno de la institucién de crédito o entidad financiera.

Con la identificacion de las cuentas a través del registro federal de
contribuyentes a trece posiciones, la cual aparentemente garantizaba
registros unicos para cada persona, se dispuso que los trabajadores no
deberian tener mds de una cuenta SAR,'' que dichas cuentas generardn

intereses a una tasa no inferior al dos por ciento anual, pagaderos mensual-

'°E} RFC cra all:ulada originalmente por h SHCP al momento cn quc ¢l trabajador sc daba de alta como
contr . poster con la dc) SAR, 1a SHCP dispuso quc fucran las instituciones dc
crédito las quc efectuaran el calculo de la clave de RFC y simulidncamentc a la aperiura (por vez primera de
una cuenta a favor dcl trabajador) ésic cstaria sicndo dado dc alta como contribuycnle, sin cmbargo las

cnlai i6n y los que con cllo sc gencraron cn cuanto duplicidad de cucnias
¥y errores cn los RFC'S obligaron a quc 1a funcion fucra oln vez, momada por la SHCP.
"chndo a la inconsistencia de los datos que los 1 a las instituci bancarias sc

propicioé que los lanias SAR, eonlo a partir dc 1992 hubicran tenido.
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mente mediante su reinversion en las respectivas cuentas. Asimismo, que las
instituciones de crédito podrdn cargar mensualmente a las cuentas del
sistema de ahorro para el retiro la comisién mdxima por manejo de cuenta

que determine la Secretaria d¢ Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

A la vez, el Decreto establece que el trabajador podra:

o Solicitar directamente a la institucion de crédito depositaria el trasp de
los fondos de su c a otra institucion de crédito a fin de invertirlos en

los términos de este decreto.

e Solicitar el traspaso de sus fondos a la institucion de crédito que opere su

a sociedade de inversion administradas por instituciones de

< 8

crédito.

o Al cumplir 65 aftos de edad o bien cuando adquiera el derecho a disfrutar
una pension'? (por jubilacion, retiro por edad y tiempo de servicios,
cesantia en edad avanzada. invalidez e incapacidad total permanente o
incapacidad parcial permanente del cincuenta por ciento o mds, en los
términos de la Ley del ISSSTE o de algun plan de pensiones establecido en

su dependencia’® o entidad), tendrd derecho a que la institucion de crédito -

21 os isi dali para di de una i6n scran en ct tercer capitulo,

YLos plancs de pcns-om: yla acluaclén dc las AFORES ann ya cstan defi sus i de
P para las D idad. en ica no han sido pucstos cn marcha, toda vez quc

una cn la Admini ion dcl SAR ha sldo iniciar actividades ¢n 1o quc sc reficre a los trabajadarcs
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que opere su cuenlta individual, le entregue por cuenta del Instituto, los

Jondos de la cuenta del SAR, situdndoselos en la idad financiera que el
trabajador designe, a fin de adguirir una p ion vitalicia'?, o bien

entregdndoselos al propio trabajador en una sola exhibicion.

Siendo titular de una c individual, el trabajador deberd, a la apertura

de la misma, designar beneficiarios, sin perjuicio de que en cualquier
tiempo pueda sustituir a las personas que hubiere designado, asi como
modificar en su caso la proporcion correspondiente a cada una de ellas. En
caso de fallecimiento del trabajador, la institucidn de crédito respectiva
entregard el saldo de la cuenta individual a los beneficiarios que el titular
haya sefialado por escrito. l.a designacion de beneficiarios queda sin efecto
si el o los beneficiarios designados mueren antes que el titular de la cuenta.
A este respecto, es pertinente destacar que el procedimiento instrumentado
para realizar la designacion es prdctico y sencillo, sin embargo la realidad

es que a pesar de ello, los trabajadores lc r importancia; no lo

conservan y en la mayoria de los casos no lo dan a conocer a sus
beneficiarios y es hasta que existe la necesidad de hacer la solicitud de
devolucion de depositos, que se percatan de la importancia de haberla
tenido, toda vez que si sus beneficiarios no cuenian con é€sta, deben
entonces realizar gestiones ante un tribunal de conciliacion y arbitraje ante

el cual acreditardn su derecho a fin de que éste emita una resolucion que

sujctos al apanado A constitucional y posteriormente de su cn i a los
j j al B.

*“De csta di icion deriva la insur i6n de las AFORES y de los nucvos plancs de pensidn.
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les sea favorable, lo cual implica la mayoria de las veces inversién de

pO que nor /] te excede los tres meses.

® Podrd realizar ademas, aportaciones adicionales a su cuenta individual y

retirar de la cuenta individual del SAR una cantidad no mayor al 10% del

ldo de la mi: c do deje de estar Z a una relacién laboral con
Y
una dependencia o entidad.'’
Posteriormente con el pr 5sito de definir los pr dimi ra la
Frep 24 I 24 pa

operacion del SAR, se publicaron en el Diario Oficial de la Federacién las
Reglas Generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los
trabajadores sujetos a la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado, mismas que conforme se han ido presentando

complejidades en la operacion del SAR, han sido reformadas y adicic d.

tal es el caso por ejemplo de lo que se refiere a la identificacién de la cuenta
individual del trabajador, la cual en sus inicios era identificada con el
registro federal de contribuyentes, sin embargo debido a la inconsistencia de
la informacion con que las instituciones de crédito operaron la apertura de

cuentas, ( hecho que propicié la multiplicidad de cuentas y con ello la imposi-

3A cste el | Décimo del Decreto publicado ¢l 27 de marzo de 1992 cn el DOF sc

establece que csic derecho sblo podrin qcre:rlo los unbn)adom cuyo nldo dc 1a cuenta individual dcl SAR
regisure, a la fecha de ta pcctiva, una eq al de

por 18 ¢} monto de la Gltima aportacidon invertida en ia cucnu. y pre que ditc con los de
cucnta eoncs-pondlcms. no haber efectuado rotiros durante los cinco afios inmeodiatos amcriores a 1a fccha

<itada, para lo cual deberd los quc al efecto scfalc la SHCP cn las reglas de
cardcter gencral.
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bilidad para atender lo dispuesto en el Decreto respecto a la obligacién del
trabajador de tener una sola cuenta del SAR, la posibilidad de efectuar el
traspaso de fondos de una institucion de crédito a otra o de una institucién de
crédito a una entidad financiera) fue necesario incorporar otras llaves de
acceso para la identificacién y control de las cuentas tales como el nimero de
contrato y Nimero de Seguridad Social'® y con ello se generd también la

necesidad de crear nuevas in ias reguladoras de los procedimientos y

normas, entre éstas destaca la creacion de la Comisién Nacional del SAR
(CONSAR), que es un érgano desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Piublico creado el 23 de julio de 1994 mediante la Ley para la
Coordinacion de los Sistemas de Ahorro para el Retiro, a fin de concentrar en
un solo organo especializado las facultades de regulacion, supervision y
control sobre el SAR, asi como la de coordinar las acciones de los institutos
de seguridad social, de las Secretarias de Hacienda y Crédito Piblico, del

Trabajo y Prevision Social, de Desarrollo Social y del Banco de México en

rel

ién con las idades financieras participantes en los sistemas. Entre los
objetivos de la CONSAR destacan:'”

= Establ los i criwcrios y pr dimi para los Si. de Ahorro para
el Retiro. '*
* Proporcionar el soporte técni io para su fi

'*Esic NSS es una clave calculada por ¢l 1SSSTE. de conformidad con los datos dcl trabajador como cl

nombre y fecha de naclmmmo y sc ennsmuyé coma una clave de verifs idn para la i dec las
quccl ¥y quc csién abicrias a su favor incluso por mas dc un emplcador.

""CONSAR Bolctin Informativo.Nam.1/1998. p.4

'*Entiéndasc por sisticmas cl quec opcra para los trabajadores sujctos a la Ley del IMSS por un lado, y a 1a Ley

del ISSSTE, por ¢l otro.
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* Operar los i de pr i a los intereses de los itrabajadores
cuerntahabientes; y

- Efe la inspeccion y vigi ia de los i diarios fi jeros que participen en
el SAR.

Tiene facultades para regular sobre los sistemas de ahorro para el retiro y
puede fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones , cuenta con las

Jacultodes que en materia de inspeccion y vigilancia corresponden a las

comisi naci /{ Bancaria y de Valores y de Seguros y Fianzas,

exclusivamente en lo que respecta a las operaciones del SAR.

También estd facultada para conocer y en su caso, resolver las quejas,
inconformidades o reclamaciones que presenten los trabgjadores o sus

beneficiarios en contra de las instituciones de crédito o entidades financieras

autorizade Puede establecer convenios de coordinacion con los institutos de

seguridad social y demds participantes.

Actualmente el Sistema de Ahorro para el Retiro se estd operando en las
Dependencias y Entidades como una prestacion adicional a los trabajadores,
cuyo avance en la resolucion de la problemdtica que su operacidon presento
desde sus inicios (por la inconsistencia de la informacicn), estd sentando las

bases para constituirse en el Nuevo Sistema de Pensiones, 1% el cual considera

‘*La cntrada en vigor en encro dc 1997 det Nuevo Si: de F i cs una i para los sujctos a la

Loy det IMSS, sin do los reglas cstdn definidos, para ci caso dc los

trabajadores sujctos a la Lcy d:l ISSSTE cn marzo dc 1997, cl SAR estd operando exclusivamentc como

prestacion adicional y aun no serd incorporado dentro del Nucvo Sisicma de Pensioncs. en tanto no se
lai de la infor
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que tanto las cuotas obrero-patronales y la aportacién estatal serdn
canalizadas a una cuenta de ahorro individual a nombre del trabajador en
alguna de las Administradoras de Fondos para el Retiro (AFORES) elegida
libremente por ¢l propio trabujador.

Las AFORES canalizardn los recursos de los trabajadores hacia Sociedades
de Inversién Especializadas de Fondos para el Retiro (SIEFORES), quienes
los invertiran en instrumentos financieros para obtener rendimientos de
mercado. E!l trabajador podra elegir una o mds SIEFORES para que se
inviertan sus ahorros. De acuerdo con el tipo de rendimiento que se desee
obtener y el riesgo inherente a ese tipo de inversion que se esté dispuesto a

asumir, podrdn constituirse las siguientes clases de SIEFORIES:

1.- SIEFORE DE INSTRUMENTOS INDIZADOS, cuyo objetivo serd
invertir en instrumentios que permitan marntener ¢l poder adquisitivo de los
ahorros. Serdn fondos de inversion que buscaran canalizar los recursos para el
retiro a instrumentos que ofrezcan rendimientos reales positivos, es decir, que
estén por arriba del indice de inflacion.

2.- SIEFORE DE DEUDA. que invertirda en titulos y valores represerniativos
de deuda, tanto del gobierno federal como de empresas y bancos. Estos valores

deberan ser de la mas alta calificacion en términos de seguridad de la
inversion.
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Capttule LI ELS Piblis tos derech ,

3.- SIEFORE COMUN, que invertirg los recursos del retiro en valores de

deuda y en valores de renta variable como acciones y bonos, que permitird
obtener rendimientos mas allos en el largo plazo.

Al respecto, es pertinente seinalar que el andlisis de este Nuevo Sistema de
Pensiones amerita un tratamiento profundo que excede los objetivos del
presente trabajo, sin embargo se considera necesario mencionarlo, toda vez
que su puesta en marcha para incorporar a éste a los trabajadores al servicio
del Estado es un hecho que se concretara cn el corto o mediano plazo y
significard, al decir de BANAMEX, S.A.*° una diferencia en el esquema de

retiro, basicamente referida a lo siguiente:

SISTEMA ANTERIOR P

El gobierno invierte los recursos

’ AFORE o

N Fl lraba/ador dccxde en qué AFORE invertir sus
recursos y a través de que SIEFORES.

El trabajador realiza

aporiaciones E! irabajador realiza apor l ias.
adicionales para tncrzmtnlar su ahorro
Pension insuficiente y no acorde con las P pend) del esfu personal con un
aportaciones

monto minimo garantizado por el gobierno

Sistema de reparto .Sl:lzma de capitalizacion individual

El Empleador recibe la informacion del  El dor recibe la tnfor de su

trabajador en su domlclllo

El Goblerno seguira pagando las [ El trabajador., de do a sus ingresos planifica

de los bajadores retirad, su g én. para do llegue el momerio de su

inc. dolas dec fo con el salario  retiro

minimo

El trabajador no puede influir con su Mediante e! ahorro ! el trab. dy

esfuecrzo para incr sus b podra incrementar el saldo de su cuenta personal
y por lo tanto la p on u otros b que se
generen

39Se sefala csta fuenle, por scr cn esti institlucién bancaria dondec sc opcran las cucntas SAR de los
trabajadores de 1a SRE.
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Capiule Il ELSecior Fhablico v los dececlios de los (rabaiaderes a Su servicie

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

Como complemento a las disposiciones normativas a las que habrdn de
apegarse los sujetos a la relacion laboral derntro de la Administracion
Publica, se encuentra la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos vigente desde el lo. de enero de 1983, que imputa a é&stos
responsabilidades politicas y administrativas, cuya falta o incumplimiento
puede provocar la destitucion y la inhabilitacion para el desempefio de un
cargo piblico, dictada por autoridad distinta a la _judicial o a la competente

en materia laboral, puesto que en estos casos quien aplica las sanciones es

una autoridad administrativa.

Esta ley es aplicable a los representantes de eleccion popular, a los miembros

de los poderes judicial federal y judicial del Distrito Federal, a los
es de los dos, a los dif dos

Juncionarios y empleados, a los gobe
de las legislaturas locales, a los magistrados de tribunales superiores de

Justicia locales y en general a toda persona que desemperie un empleo, cargo
o comision de cualquier naturaleza en el Distrito [FFederal o en la

Administracion Publica Federal excepto el Presidente de la Repiblica.

46



Como podrd observarse, la evolucién y desarrollo del ser humano, motivada

por el trabajo que ha tenido que desempefiar para allegarse de los
satisfactores que atiendan a sus necesidades y socializacién, determiné la
generacion de nuevas necesidades, particularmente y en ¢l caso de México, la
de regular la relacién laboral y junto con ésta, la distincion de la regulacion
de la relacion laboral establecida entre el Estado y los trabajadores a su
servicio, entre los cuales podemos ubicar a los trabajadores de la Secretaria
de Relaciones Exteriores, quienes disfrutan de prestaciones econdémicas
derivadas del esquema normativo referido en los pdrrafos anteriores. De ahi
que en el capitulo siguiente, hablaremos de la estructura de esta Secretaria,
que hemos elegido para el estudio de caso, a fin de lograr el objetivo gencral

del presente trabajo. que se refiere a la elaboracion que una Guia para
tramitar prestaciones de los trabajadores de la SRE.
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LA SRE, SU ORGANIZACION ¥ SU PERSONAL

La Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE) forma parte de la
Administracion Publica Centralizada®, cuyas funciones estén encaminadas -
desde el ejercicio de sus atribuciones- al despacho de los negocios de orden
administrativo encomendados al Poder Ejecutivo, segun lo establece el

Articulo 20 de la Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal *?

“El primer antecedente veridico y fidedigno de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, se cita el 4 de octubre de 1821, cuando la Regencia del Imperio
Mexicano, en su calidad de (_iobemadora Interna, nombra un Secrerario de
Negocios y Relaciones Interiores y Exteriores. lL.a misma Regencia acordaria
el 8 de noviembre del mismo ano expedir un reglamento, en el que una de las
cuatro Secretarias de Estado y del Despacho Universal seria la de Relaciones
Exteriores e Interiores a la que correspondian todas las Relaciones

diplomdticas con las partes extranjeras*.*?

Posteriormente y después de varios acontecimientos historicos, siendo
presidente de la Republica el licenciado Luis Echeverria Alvarez, el Congreso

de la Union, emitié el 29 de diciembre del 1976 la Ley Orgdnica de la

#La Presi ia dc 1a Repi las de Estado y Dep: Admini ivos y ia C
Juridica del Ej Federal, i ta Admini ién Publica C i scgun lo la ey
Organica dec la Administracién Publica Federal en su anliculo primero,

*_cy Organica dc la Administracién Publica Federal. p.9.

3, ia dc 3 E. 3 . M i de Or i i p.3
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Administracién Publica Federal, en la que se establece que la Secretaria de
Relaciones Exteriores, forma parte de las dieciocho Dependencias de la

Administracién Publica Federal.**

ATRIBUCIONES DE LA SRE

La Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal, en su articulo 28
establece que corresponde a la Secretaria de Relaciones Exteriores el

despacho de los siguientes asuntos;

1. Promover, propiciar y asegurar la coordinaciéon de acciones en el
exterior de las dependencias y entidades de la administracion piblica
Sederal; y sin afectar el cjercicio de las atribuciones que a cada una de
ellas corresponda, conducir la politica exterior, para lo cual intervendrd
en toda clase de tratados, acuerdos y convenciones en los que el pais sea

parte;

1. Dirigir el servicio exterior en sus aspectos diplomdtico y consular en
los términos de la Ley del Servicio Exterior Mexicano y, por conducto de
los agentes del mismo servicio; velar en ¢l extranjero por el buen
nombre de México; impartir proteccion a los mexicanos; cobrar

derechos consulares y otros impuestos; ejercer funciones notariales, de

#Aan cuando sc han dado rcformas y a la Ley Orgdnica dc la A i ién Publica Federal
expedida en 1976, la SRE siguc siendo ida entre las D quc conforman la Administraciéon
Publica Federal.
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Registro Civil, de auxilio judicial y las demds funciones federales que
seRalan las leyes, adquirir, administrar y conservar las propiedades de

la Nacién en el extranjero;

II-A. Coadyuvar a la promocion comercial y turistica del pafs a

través de sus embajadas y consulados;

II-B. Capacitar a los miembros del Servicio Exterior Mexicano en las
dreas comercial y turistica, para que puedan cumplir con las

responsabilidades derivadas de lo dispuesto en la fraccidn anterior:

111, Intervenir en lo relativo a comisiones, congresos, conferencias y
exposiciones internacionales, y participar en los organismos e institutos

internacionales de que ¢l gobierno mexicano forme parte;

1V. Intervenir en las cuestiones relacionadas con los limites territoriales

del pais y aguas internacionales;

V. Conceder a los extraryeros las licencias y autorizaciones que
requieran conforme a las leyes para adquirir el dommnio de las tierras,
aguas y sus accesiones en la Republica Mexicana; obtener concesiones y
celebrar contratos, invertir en la explotacion de recursos naturales,

participar en sociedades mexicanas civiles y mercantiles, asi como
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conceder permisos para la constitucién de éstas o reformar sus estatutos
o adquirir bienes inmuebles o derechos sobre ellos;

V1. Llevar el registro de las operaciones realizadas conforme a la
Jfraccién anterior;

VII. Intervenir en todas las cuestiones relacionadas con nacionalidad y
naturalizacién;

VIII. Guardar y usar el Gran Sello de la Nacion;

I1X. Coleccionar los

autégrafos de toda clase de documentos
diplomaticos;

X. Legalizar las firmas de los documentos que deban producir efectos en

el extranjero, y de los documentos extranjeros que deban producirlos en
la Republica:

X1. Intervenir, por conducto del Procurador General de la Republica, en

la extradicion conforme a la ley o tratados, y en los exhortos
internacionales o cartas rogatorias para hacerlos llegar a su destino,
previo examen de que llenen los requisitos de forma para su
diligenciacién y de su procedencia o improcedencia, para hacerlo del

conocimiento de las autoridades judiciales competentes, y

st




Caelude Il La SRE su ergqnizacidn vy su persengl.

XII. Los demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos.

ESTR UC TURA DE LA SRE

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la SRE estd integrada por
un Secretario de Estado (titular de la Dependencia), quien se auxilia por los
‘subsecretarios, oficial mayor, subdirectores, jefes de departamento y demds
Jfuncionarios y servidores publicos.?®> Asi, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 19 de la Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal
(LOAPE), en el Manual de Organizacién de la SRE se establece la estructura
orgdnica de la SRE y las funciones que competen a cada una de las Unidades
Administrativas que la integran, mismas que para los fines de este trabajo
solamente las reseharemos a través de los organigramas siguientes, a fin de
ubicar a la Direccién General del Servicio Exterior y Recursos Humanos,
cuyas funciones y objetivos scerdn sefaladas y analizadas, toda vez que entre
éstas se encuentra el otorgamiento de las prestaciones al personal, cuya

gestion forma parte de la temdtica de esta Guia para tramitar prestaciones de
los trabajadores de la SRE:*

#De conformidad con lo dispucsto cn cl articulo 14 de la Loy Organica de ta Adminisiracién Piblica, Ja cual
tambicn cstablece ¢n los articulos 15,16,17,18, quc para clectos de or, 12 y ho de los
decbera scfialarse cn ¢l Reglamento Intcrior de cada Dependencia 1a estructura con la que contard y Ia

d:l:gacu‘m dc facullades quc SCJnguC conveniente y sera cn cste Reglamento Intcrior donde s¢ detcrmincn
las atr de sus i

ralivas.

*E) aniculo 19 dc la LOAPF cstablece que cf ulular dec cada d d pedira los dc

or dc p! y de servicios al p i0s para su i i los que

conlcncr ml‘ormambn sobre la cslruclum orgAmm de la ia y las funci dc sus idad
que en el Diario Oficial dc 1a Fcderacion y mxmcncrsc

permanentc aclu:nhl:«mos. no cl ™M J de Or i i6n de la D fuc rcg;

anic la Secrcuaria de Hacicnda y Crddito Pubheo cn |99-l y a pcsar de quec la cslrucmm dc Ia Scerctaria

opcrativamente ha sufrido al, a la dc las
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Copltule JI La SRE su ereqnizacién v su versenak

C. SECRETARIO !
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publicado ! mi¢rcoles 3 de mano de 1991 cn €l Diario Oficial dc la Federacion. Asum:smo, valc la pena
sciialar que otra difcrencia exisientc calre la estructura b cn el M. | de O y cl
chlan\cnlo Intcrior de 1a Dependencia, radica en cl imi dec las Di ] en Jefe, i
dia cnire las y las Di G cuya ision s¢ cn el M. 1 de
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Como podrd observarse en el esquema anterior, la estructura operativa que
se presenta pretende ayudar al lector a ubicar a la Direccion General del
Servicio Exterior y Recursos Humanos como una de las Unidades
Administrativas adscritas a la Oficialia Mayor; cuyas funciones y objetivos,
de conformidad con lo dispucsto en el Capitulo 1V Reglamento Interior, no
presentan variacién alguna y se refieren a lo siguiente:

ARTICULO 8o.- 7 Al frente de la Oficialia Mayor habrd un Oficial
Mayor, quien tendrd entre otras, las siguientes atribuciones:

Establecer, con la aprobacién del Secretario, politicas, normas, sistemas

vy procedimientos para la oJptima administracion de los recursos

humanos, materiales y financieros, y emitir las disposiciones que regulen

los procesos internos de programacidn y presupuestacion;

Dirigir y resolver, con base en los lineamientos que fije el Secretario. los

asuntos del personal al servicio de la Secretaria y autorizar los
movimientos del mismo;

Promover la capacitacion y el adiestramiento del personal de

la
Secretaria para el bucn desempeio de sus

labores y para el
mejoramiento de sus condiciones econdmicas, sociales y culturales;

¥Reglamento tnicrior de Ia SRE.p.5
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Vigilar el cumplimiento de las leyes y disposiciones laborales, mantener

actualizado el escalafén de los trabajadores y promover su difusion;

Aplicar los sistemas de cstimulos y recompensas previstos por la ley de

la materia y las Condiciones Generales de Trabajo; y

Participar en la elaboracion de las Condiciones Generales de Trabajo y

difundirlas entre el personal de la Secretaria;

A fin de ejercer las atribuciones que le son conferidas en el Reglamento

Interior, la Qficialia Mayor se auxilia de siete Direcciones Generales,

entre las cuales estd la Direccion General del Servicio Exterior y de

Recursos Humanos™, cuyas funciones estén encaminadas a:

Atender y resolver los asuntos relativos a la administracion de los recursos

humanos de la Dependencia, con base en las disposiciones legales

2icerbole blecide

p y los li

Reclutar y seleccionar al personal, de acuerdo a los requerimientos de las

Unidades Administrativas de la Secretaria y i las contr Z A
b Z Ovimti Pr ] y bajas que sean solicitadas con
Sunde en las politi itidas por la Qf lia Mayor.
S Esta Di encl Interior de la SRE vig es d i Di i6n General del Scrvicio

Exterior y de Personal.
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Dirigir y supervisar la elaboracion, instr ion y evali ion de pl.
¥ programas de induccion; capacitacion y desarrollo, higiene y seguridad,
imulos y re J Y recra ion que coadyuven a elevar el nivel del

personal de la Secreraria.

Efectuar el pago por servicios correspondientes al personal local, fordneo y

miembros del Servicio Exterior Mexii iende lizados los

procedimientos de registro de imti e inci jas, asi como el de

control de expedicnics.

Vigilar la aplicacion de las disposiciones legales en materia de persornal y
de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria.

Supervisar la operacion de los servicios que ofrece el Ceniro de Desarrollo

Infantil “Rosario Castellanos”, entre otras.

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO
EXTERIOR Y RECURSOS HUMANOS

ESTRUCTURA FUNCIONAL




La Direccidn General dcl Servicio Exterior y de Recursos Fumanos estd

integrada por tres Direcciones de drea, cuyos objetivos son:

A, 4

Direccidon del Scrvicio Exterior.-Apli

las

politicas, normas y procedimientos en lo referente a la

s acion y ap que requiere el personal comisionado en
las Repr de México en el Exterior.

Direccion Técnica del Servicio Exterior.-Despachar los asuntos de
cardcter técni Imini.

ativo relaci, dos con el personal del
Servicio Exterior Mexicano vigilando la observancia de las normas

ypr dirveie ™ blecid,

en cada caso.

Direccion de R Hy Adl ar el si. de
Recursos Humanos y aplicar tadas las d, que ten
materia de personal, iforme a la legislacion y ord i

vigenites.

A esta iiltima Direccion corresponde aplicar en todas las Unidades

Administrativas de la Secretaria las politicas, normas, sistemas y
procedimientos que en materia de administraciéon de personal dicte la

Oficialia Mayor. Asimismo y a efecto de que el lector esté en

posibilidades de ubicar a cada una de las dreas que tienen bajo su
responsabilidad desarrollar las funciones de la Dircccion de Recursos

Humanos es que a continuacién presentamos el organigrama que
permitird conocer su estructura funcional y operativa.
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Las funciones de la Direccién de Recursos Humanos se refieren
bdsicamente a lo siguiente:

Conducir las relaciones laborales con el Sindicato Nacional de los Trabajadores
de la SRE.

= Operar el si. de admini.

acion de lak

¥ salarios, verificando que se

cuente con la estructura ocupacional congruente con los tabuladores blecide

Aplicar las politicas, normas y procedimientos sobre el recl

sn de pe I de la Secretaria.

Participar como represenianie de la Secretaria ante la Comision Nacional Mixia
de Escalafén u ofras que se integren.



Definir los li generales del Si de Evaluacid P 1, vigil
7 lacides con el Si: de Ady acion de Sueldos y

P

%/ e »

con el die la Capacitacidn y Deswrolio.

Estable las pw i rvie que permitan generar en forma dgil y eficiente los

B, i cor /7 P el . bajas,

Bic d r iz i » el pago de remuneraciones, asi como la
apli ion dic ck del p ! de ky Secretaria.

de evaluacion del de peito para el
que determina la Ley; asi como

otorgamiento de estimulos y recomp

coordinar el Premio Naci ! de Antigledad en la Administracion Publica.
Ce i’ el del lafc io e instr su operacidn y
aplicacidn.

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas y disposiciones
relk das cor la ads 2 dez y desarrolio de personal.

Aplicar y difundir entre el personal de la Secretaria las Condiciones Generales de
Trabajo.

Establ los Ui 7 para el otorgami de las pr ¥ servicios al
personal de la Secretaria de acuerdo con las Leyes y Condiciones Generales de
Trabajo vigenftes.
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Capftule II La SRE su eregnizacidn v S« PErsonah,

Derivado de lo anterior, es que podemos ubicar a la Direccidn de
Recursos Humanos como el drea responsable de gestionar el
otorgamiento de las prestaci

al per | de la SRE, por lo que,
tomando en cuenta sus pr di

dar. a conocer los
principales elementos que ayudardn a los trabajadores de la Secretaria a

acceder a las prestacioncs a las que tienen derecho.

En el organigrama de la Direccién de Recursos Humanos se destaca al

Depar to de Prestaci

¥ Servicios al Personal, dependiente de la
Subdireccion de Prestaciones y Servicios al Personal, por ser éste el que
tiene por objetivo principal apoyar a los servidores puablicos de la
Secretaria en las gestiones oficiales que requieran, asi como en el
otorgamiento de las prestaciones y servicios a que tiemen derecho
conforme a la legislacién vigente.”®

*Manual dc Procedimientos del Depto de Prestaciones al Personal. p.3
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DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

["EE._'JET_"J

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

El Depar to de Pr. i al Personal tiene encomendado el
desarrollo de las siguientes funciones:

» Recibir. certificar y/o las licitwdies de: Pré. a corfo y
mediano pilazo ante el ISSSTE, Credencial Unica del ISSSTE, Pago de
Gastos de Furneral, Expedicién de Credenciales de ideniifi on al personal

adscrito a la SRE.
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e Tramiiar ante el ISSSTE la devolucion de cobros indebidos por pré.
otorgados

e Proporcionar la informacion oficial de la historial laboral del trabalador
por medio de la expedicion de hojas de servicio.

e Proporcionar y coordinar la entrega de premi imulos y r I

L yoack.

y pr que bl las leyes y las Condiciones
Generales de Trabajo vigertes, asi como la normartividad y procedimientos
establecidos.

o 77 las solicitudes de para ser gurado y desig o,
de beneficiarios anic Aseg e Hidalgo y el B Ne I de Méxi

o Coordinary adm -ar las inherentes a la operacion y control del
Sisterna de Ahorro para el Retiro (SAR).

o A der las solicitudes de cory ion de RFC y datos del mrabajador en la
Base de Daftos de la nomina.

o Gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la Filiacién al
Gobierno Federal de los Trabajadores de la Secretaria, ast como los
tramites necesarios en los casos del personal de reingreso.

o Llevar a cabo lo pr e en relacion a la admi -acion del “Censo de
Prestaciones” del Personal de la Secreiaria.*

*Ei Programa dc Ceneo de lwWthrlwlo"dePerwnuadeaode

mmwutmhmmaﬂnkmh para

ptm-hlmm‘ con cllo i de
i od: de datos obnalevihrqulﬂnu-nhnlu alos

en i al operar un programa determinado.
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Para desarrollar estas funciones, el Depar de Pr fe al

Personal, realiza actividade 10 2/7: en 33 Programas de

Pr i los cual como veremos mds adelante, se refieren al

otorgami de pr 7 ¥y servicios al personal de la Secretarfa.
Cabe destacar que el llevar a cabo las actividades ¢ ipladas para
cada uno de los Progr -ap de se con procedimientos
expeditos para desarrollarlos- la mayoria de las veces se dificultan por
la constante falta de infor ion que el trabajador manifiesta al querer
hacer uso del servicio del Depar » de Pr iones para acceder a
una prestacion y es en la experiencia reunida durante dos ahos, al
laborar en la SRE resp ble del Depar to, que se detects la
imperiosa necesidad de dar por una lado, atencidn en lo dispucsto en la
Ley Orgdnica de la Administracién Publica que sefala que el Titular de
la Dependencia deberd expedir los manuales de servicios que en la
¥ darlos a conocer a sus usuarios y por el

Dependencia se propor
otro, a la consciencia que como praofesional y responsable de un drea de
lucion de probl en

Servicios se debe tener, para contribuir a la r
la Institucion, toda vez que el desconocimiento de la informacidn se
traduce en serios problemas para el trabajador y su familia, que en la
mayoria de los casos, requieren hacer uso de una prestacion bajo
condiciones adversas o imprevistas, en donde la carga emocional que en

si mismas encierran (por efemplo al ocurrir un siniestro que afecta al
hab dido en su

trabajador) ocasi que se l el no
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oportunidad y con una actitud previsora, la integracion o posesién de un

documento que hiciera mas dgil la resolucidn de un problema.

Por ello y con el afdn de coadyuvar al Sptimo desarrolio de las funciones
de este Departamento y sobre todo de contribuir al bienestar de los
trabajadores de la SRE es que en el siguiente capltulo se tratard cada
una de las prestaciones a las que pueden acceder -en funcién de su
adscripcion, antigtiedad, nivel y/o voluntad- y se profundizard en
llas de independi te de esas condiciones, les son generales a

todo el personal de la SRE.

EL PERSONAL DE LA SRE

De conformidad con la estructura ocupacional autorizada por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y al Catdlogo de Puestos del

Gobierno Federal, la Sccretaria de Relaciones Exteriores cuenta con

3920 plazas,® las cuales se encuentran distribuidas de la sig

manera:

YSegun daios de 1a D dcR al mes de marzo de 1997.




Trobajadores Opesativos:

Trabajadores de Base 1036
Trabajadores de Confianza 985
Mandos Medios 490
Mandos Superiores 57
Miembros del SEM’ adscritos en el 1352
Extevior

Plazas ocupadas.

3920

Trabajadores de Base.-Son agquellos que tienen nombramiento con tal
cardcter en los términos del Articulo 6o. de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, en el que se senala que los
trabajadores de base son aquellos que no son de confianza y que por

tanto se consideran inamovibles a menos que exista cese justificado
Ocupan los niveles comprendidos entre el 14y 27 ZA

Trabajadores de Confianza.-Son aquellos cuyo nombramiento queda

comprendido en los Artfculos 50. y 200. de la Ley Federal de los
Trabafadores al Servicio del Estado,

los cuales senalan como
trabajadores de confianza a los miembros de la presidencia de la

Repuiblica ( o aquelios cuyo nombramiento requiera aprobacidn expresa
del Presidente), los que desempeRien jfunciones dentro de las

dependencias y entidades de poder de decision como lo son los

directores generales, dircectores de drea, adjuntos, subdirectores y jefes

Ngervicio Exterior Mexicano (SEM).
BSRE, Condicioncs Generales de Trabajo. p.8
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Capitule III La SRE izacic L

de departamento, los que manejen fondos y valores, los auditores, los
que tengan representacion de las dependencias asf como aquellos que
tomen decisiones sobre compras y adquisiciones, almacenes e
inventarios, asesoria o consultoria, secretarios particulares, y los asi
identificado de conformidad con el catdlogo de puestos del Gobierno
Federal.** Ocupan los niveles comprendidos entre el nivel 27 ZB al 27 C
(en el grupo de personal operativo).

Mandos Medios.-Son trabajadores de confianza con puestos directivos y
ostentan los niveles comprendidos del 28 al 30, los cuales corresponden

a los puestos de Jefe de Departamento, Subdirector y Director de Area,
respectivamente.

Mandos Superiores.- Son trabajadores de confianza con puestos

directivos y ostentan los niveles comprendidos del 31 al 37,
correspondientes a los puestos de Director General, Director en Jefe

hasta Subsecretario y Secretario de Estado.

Miembros del Servicio Exterior Mexicano.-El Servicio Exterior

Mexicano, es el cuerpo permanente de funcionarios del Estado,

encargado especificamente de representarlo en el extranjero y
responsable de ejecutar la politica exterior de México. Depende del

Ejecutivo Federal, su dircccién y administracion estdn a cargo de la Se-

Hmbidem.



cretaria de Relaciones Exteriores. Estd integrado por: personal de

carrera, personal temporal y personal asimilado. El personal de carrcra

serd permanente y comprende la rama diplomdtico-consular y la rama
técnico-administrativa.

Los cuerpos diplomdtico y consular integran la rama diplomdtico-
consular, que comprendc las siguientes categorias:

e Embajador

& Ministro

o Consejero

® Primer Secrctario

¢ Segrurrdo Secretario

o Tercer Secrctario

¢ Agregado Diplomdtico

La rama técnic dministrativa comprenderd las siguientes categorias:

eCoordinador Administrativo
eAgregado Administrativo "A"
eAgregado Administrativo “B"™
eAgregado Administrativo “C "™
eTécriico-Administrativo “A"
oTécnico-Administrativo “B"”

eTécriico-Administrativo “C"
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Cuando los miembros del personal de carrera son designados para

ocupar un puesto en la Secretarfa, las remuneraciones que les

correspondan se cubrirdan con cargo al presupuesto de la misma y
tendrén los derechos y prestaciones que sehala la Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. En este
caso, la plaza del Servicio Exterior que ostenten queda reservada a
nombre de su titular hasta que termine su comision en la SRE. Durante
el tiempo que prestan sus servicios en la Secretaria (entiéndase en
territorio nacional) conservan su lugar en el escalafén, acumulan

antigiledad para efectos de la Ley del Servicio Exterior Mexicano®® y
Ppueden ser ascendidos.

Cuando el personal de carrera es adscrito a México y no cuenta con un
nombramiento administrative especifico en la SRE, su plaza es
homologada en moneda nacional conforme a los sueldos autorizados por

la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico de acuerdo a la siguiente
tabla:

EAMMBAJADOR CONSUL GENERAL 334

AfINISTRO 374

CONSEJERO CONSUL DE 31C
PRIMERA

PRIMER CONSUL DE 29
SECRETARIO SEGUNDA

SEGUNDO CONSUL DE AGREGADO 29D

SECRETARIO TERCERA ADMINISTRATIVO A

MSecretaria de Relaciones Exicriores. Loy del Scrvicio Exicrior Mexicano. p.18
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Cavimylo Ill La SRE su oreanizacidn y su persongl.

TERCER CONSUL DE CUARTA AGREGADO 28 A
- SECRETARIO ADMINISTRATIVO B
AGREGADO VICECONSUL "AGREGADO 28 B
DIPLOMATICO ADMINISTRATIVO C
“TECNICO 27A
ADMINISTRATIVO A
CNICO 27 2C
ADMINISTRATIVO B
ICO 27 ZB
ADMINISTRATIVO C

En el extranjero, los miembros del Servicio Exterior desempeian

indistintamente sus funciones en una misién diplomdtica, representacién
consular, misiones especiales y delegaciones a conferencias o reuniones,
sin embargo la Secretaria “...procurard que la estructura de plazas en
las diferentes categorias permita una adecuada movilidad escalafonaria,
de tal modo que se mantenga una pirdmide ascendente entre las
categorias de agregado diplomdtico y ministro. Lo anterior, se hard de

acuerdo con los linecamientos de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal.’®

Los miembros del Servicio Exterior gozardn, durante su permanencia en
comision oficial en el extranjero de los siguientes derechos y
prestaciones: conservaran, para los efectos de las leyes mexicanas, el
domicilio de su ultimo lugar de residencia y tendrdn las percepciones
que fije el Presupuesto de Egresos de la Federacién y las prestaciones

que establezca la Ley del Servicio Exterior Mexicano, su Reglamento y

*Ley del Servicio ior N i Articuls

90. p.16.
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en su caso, la Ley del Instituto de Segruridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

PERSONAL ADSCRITO EN EL EXTERIOR, QUE NO FORMA PARTE DEL
PERSONAL DE CARRERA DEL SEM:

El personal temporal desempena funciones especificas en una
adscripcion determinada y por una plazo definido, no forman parte del
personal de carrera del Servicio Exterior; sin embargo sus plazas estdn
consideradas dentro del rubro de personal del SEM adscrito en el
exterior; no figurardin cn los escalafones respectivos y estdn sujetos
durante su comisidn a las mismas obligaciones que el personal de

carrera. Este personal scra designado por el Presidente de la Republica.

El personal asimilado se compone de funcionarios y agregados a
misiones diplomadticas Yy  representaciones consulares, cuyo
nombramiento haya sido gestionado por otra dependencia o entidad de
la Administracién Publica Federal, con cargo a su propio presupuesto y
su asimilacion al Servicio Exterior tendra efectos sélo durante el tiempo
que dure la comision que se le ha conferido. Estara sujeto a las mismas
obligaciones que los miembros del personal de carrera del Servicio
Exterior y sera acreditado por la Secretaria con el rango que ésta

determine. Asimismo estard comisionado en el extranjero bajo la
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autoridad del jefe de la mision diplomdtica o representacién consular

correspondiente.

Cdnsules Honorarios.-1:l Secretario de Relaciones FExteriores podrd
designar cénsules honorarios con atribuciones especificas, quienes no
serdn considerados personal del Servicio Exterior. Dichos cdnsules
podrdn  ser acreditados como cdnsules generales, coénsules y

viceconsules honorarios.

Finalmente, debemos schalar que en la Secretaria de Relaciones

Exteriores se c con per ! que presta sus servicios y estd
comtratado bajo el régimen de honorarios. Cabe destacar que para
efectos de prestaciones los contratados bajo este régimen no son
reconocidos y las razones que lo expliquen estdn mds alld de los

objetivos del presente trabajo.
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- Qiga, quiero saber a los cudnios aRos puedo jubilarme?

- Mire, es muy fdcil, consiga la Ley del ISSSTE, revise el indice y en el capitulo

que habla de las jubilaci. ard la resp correcta y bien

Jundamentada, estd claro gverdad?

El didglogo anterior es, sin duda, una exageracién de lo que podria
contestar un servidor publico encargado de la ventanilla de informacién
en cualquier dependencia gubermamental, sin embargo -atin cuando la
respuesta no ¢s errada- toda vez que sehala la fuente de informacién real
para conocer de jubilaciones, pretende mostrar por un lado, la
trascendencia de los cuestionamientos que puede plantearse un
trabajador y la amplia gama de respuestas que puede recibir,
evidenciando que la mayoria de las veces, quien pregunta, demanda una

respuesta concreta, inmediata, clara y veraz que resuelva su duda.

No obstante, atin cuando existen Leyes, Reglamentos y Procedimientos
para el otorgamiento de prestaciones, su revision y conocimiento
implican que el (rabajador conozca otros dpicos, que para
comprenderlos requiere de mayor tiempo de investigacion o lectura;
traduciéndose asi en una alternativa que no corresponde al interds del
trabajador, pues reiteramos, la demanda de quien pregunta es obtener

una respuesta inmediata, veraz y itil en el instante.
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Por ello, el presente capitulo tiene como objetivo difundir los beneficios
que otorga la Secretaria de Relaciones Exteriores a sus servidores y mds
aun, mostrarles como acceder a ellos, resolviendo por un lado, el vacfo
de informacion que el trabajador experimenta cuando requiere hacer uso
de una prestacién, bdsicamente por desconocer cémo solicitarla y qué
requisitos debe cubrir, heccho que amerita la mayoria de las veces, desde

la perspectiva del usuario, una respuesta expedita pero que al no estar
debide

r ida y documentada en un material impreso que los
oriente y les permita la facil consulta, los expone a posibles
-informaciones jfalsas o incompletas transmitidas oralmente de una
persona a otra, y por el otro, fortalecer la corresponsabilidad que para
el otorgamiento de prestaciones se establece entre la dependencia y los
trabajadores y su familia.

Cabe destacar, que por ser las prestaciones una materia de continua
evolucidn, en este apartado se senalardn aquellas que se brindan a los
trabajadores de la SR y que coinciden con las que se brindan cen. -
cualquier otra dependencia gubernamenial; es decir aquellas a las que
necesariamente tiene derecho el trabajador; esto es que son prestaciones « «
que por Ley deben otorgdrsele. Esta distincion es pertinente, ya que
existen otro tipo de prestaciones que se otorgan al personal en funcion

de su adscripcion, puesto nivel y/o voluntad, las cuales scrdn referidas

en el cuadro de prestaciones que mads adelante se presenta; ya que al no
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significar un beneficio generalizado para el personal de la Dependencia,

sdlo son de interés de un sector del personal de la SRE.
PRESTACIONES Y SERVICIOS

Las prestaciones son contribuciones adicionales al sueldo o salario, con
las cuales se incrementan las percepciones o remuneraciones reales de

los trabajadores.

Los servicios, consisten cn todas aquellas actividades que proporcionan
bencficios materiales o sociales a los trabajadores, que son costeadas

por la dependencia y por las instituciones de Seguridad Social.

Por tante podemos afirmar, que los servicios y las prestaciones
comprenden una gama de facilidades, ventajas o compensaciones que el
trabajador percibe de manera complementaria o como un hencficio por
los servicios que presta y de los que en ocasiones favorece a su familia,
asi entonces, es dificil distinguir a la prestacion del servicio, debido a
que para acceder a la prestacion, el trabajador se heneficia también del

servicio que el drea responsable de su gestion, simuligneamente le
brinda.
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A continuacion se presenta un cuadro con las distintas prestaciones que
le son otorgadas al personal de la SRE con jfundamento en las
disposiciones normativay vigentes. Cabe senalar que se especifican los
niveles en la escala de puestos del personal, que son susceptibles de
acceder a la prestacion, sin embargo se hardn observaciones a aquellas
que estdn condicionadas a un grupo particular dentro de cada nivel, toda
ver que pueden tratarsc de prestaciones limitadas en funcién de la
disponibilidad presupuestal que para su operacion se tenga y en aquellos
casos en los cuales no exista esta limitante, queda implicito que estin
destinadas al grueso dcl sector que se indica, sin menoscabo de la
cobertura de requisitos que para cada caso proceda. No obstante se
considera util dar a conocer el mosaico de prestaciones existentes en
virtud de que la experiencia indica que el trabajador tiene una vision
muy reducida de éstas. desconociendo incluso su existencia en la
mayoria de los casos. Por otro lado, los cuadros siguientes ayudardn a
identificar las prestaciones que son generales a todos los servidores
publicos de la SRE, mismas que serdn detalladas con el fin que de el

trabajador cuente con elecmentos que le permitan optar por éstas.
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PRESTACIONES QUE LA SRE OTORGA A SU PERSONAL

PRESTACIONES OTORGABLES PERSONAL BENEFICIADO
NU OPERATI MANDOS | MANDOS | MIEMBROS | MIEMBROS |
M. |SEGUN MIVEL DEL TRABAJADOR: VODE [OPERAT! | MEDIOS | SUPERIORES | DELSEM | DELSEM

BASE | VODE ADSCRITOS | ADSCRITOS
CONFIAN ENMEXICO | ENEL
2 EXTERIOR
1- | SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO X X X X K
2 [SEGURO INSTITUCIONAL X XX X X
3 | PRESTAMOS ACORTO FLAZO . X X X X X
4 | PRESTAMOS A MEDIANO PLAZ0 X X X X
§ | PRESTAMOS HIPOTECARIOS X X X X

FINANCIMIENTO EN GENERAL PARA LA

VIVIENDA S
6 IMEDICINA PREVENTIVA I3 X
7 [SEGURO DE  ENFERMEDADES Y[ X X Y

MATERNIDAD
8 |LACTANCIA Y LICENCIA POR MATERNIDAD| X X X X

(SOLO MUJERES) * ) S
9 |SERVICIOS DE REHABILITACION FISICA ¥l X X X

MENTAL E
10 {SEGURO DE RIESGOS DEL TRABAJO X I3 ¥ X




71 | LICENCIA PREJUBILATORIA ¥ ] ]

12 |SEGURO DEJUBIACION ; X X X X X

13 |SEGURD DE RETIRO POR EDAD ¥ TIEMPO) X X X LX X -
DE SERVICIOS an -

14 [SEGURO DE INVALIDEZ X X X X X

15 {SEGURG POR = CESANTIA EN ~EDAD| X Yo X X X
AVANIADA : o v s

16 | INDEMNIZACION GLOBAL ¥ XX X

17 | SERVICIOS QUE CONTRIBUTAN 4 MEJORAR] X x X ¥ I
L4 CALIDAD DE VIDA DEL SERVIDOR ‘
PUBLICO ¥ FAMILIARES

18 SERVICIOS TURISTICOS Y X ¥ X

19| PROMOCIONES CULTURALES X X Ty X

20 |SERVICIOS  DE. ATENCION- PARK EL] X ISP PS5 SRRR D 2

. * | BIENESTAR ¥ DESSRROLLO INFANTIL * T R Lt

21| SERVICIOS FUNERARIOS I3 Yoo laox e

22. | REEMPOLSO SE GASTOS DE INHUMACION X X X e X

23 | SEGURO POR CAUSA DEMUERTE X X X X

24 |PAGO DE PRIMA QUINQUENAL FOR AROS| X ¥ ¥ Y{CON
DE SERVICIO L

ADMYA)

25 [TRANSPORTE PARTICULAR DE RUTA rm! ¥ ¥ X ¥ [ ¥ !
ENTRE LOS INMUEBLES DE LA SRE

26 | SERVICIO DE COMEDOR ] ¥ ¥ X ¥ ! X }




Caaiiulo 1V G ; ies de oS rabeladares de 4 SRE

27 {OLIMPIADA DEPORTIVA Y CULTURAL * X X X

28 [PAQUETE DE FIN DE ANO (EN ESPECIE] X X

DIFERENCIADO SEGUN MIVEL)

29 | FESTEAO DEL DIt DE LAS MADRES S0L0] X X X
MADRES TRABAJADORAS DE LA SRE)

10 {SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES X

31| DIAS ECONOMICOS

31 JAYUDA PARA INSCRIPCION AL DEPORTIVO
18 DEMARZO" *

33 |BECAS PARA TRABAJADORES Y SUS HLIOS| X X
QUE CURSEN NIVEL MEDID ¥ MEDIO

SUPERIOR *

34 |VESTUARID 'Y EQUIPO PARA QUIENI X X
DESARROLLE FUNCIONES DE SERVICIOS
GENERALES ¥ ATENCION AL PUBLICO ¢

35 [INSCRIPCION DE LOS HLOS DE LOS| X X
TRABAJADORES EN EL CEND! "ROSARIO
CASTELLANOS"® 1O ESCUELA  PRIMARI

“JOSE GOROSTIZA ™ *
6 |5 DIAS DE DESCANSO POR MATRIMONIO X
37 |PREMIO DE ANTIGUEDAD FOR AROS DE X
SERVICIO EN LA SRE
38 | ESTIMULOS Y RECOMPENSAS CIVILES * X
K3

19 | ESTMULO ECONOMICO POR ASISTENCIA ¥
PUNTUALIDAD

10 [REEMBOLSG  DE GASTOS  PARA LA} X X
OBTENCION DE LICENCIA DE CONDUC/RL




BTA TESS N9 DEBE
SR D LA BIBUATELH
z
|
|
|

L

l I{SOL()(‘HOH:‘REYJ‘
I ] },n'um ECONOMICA PARA L4 Augws/czoN}

DELENTES

UNIFORMES ¥ CONVIVIO POR ANIVERSARIO
DEL PRIMERD DEMAYO ¥ 20 DE NOVIEMBRE
*

#

P
|
PN
e ————— ]

4] [UTILES ESCOLARES PARA LOS HIJOS DELOS| X
TRABAJADORES QUE CURSEN PRIMARIA O

SECUNDARIA
JUGUETES DE DiA DE REYES PARA LOS
HLIOS DF LOS TRABAJDORES MENORES DE|
124R08

[ 4 ]ﬂm DEFIN DEAND f

( ] IA.VUDA ECONOMICA PARA LA B4PRESION DE
TESIS PROFESIONAL

i

S

e

BECAS A LOS TRABAJADORES PARA
ESTU0I0S  EN INSTITUCIONES  DE

ENSENANZA SUPERIOR *
48 | FONDG DE AHORRO CAPITALITABLE [ X

|
|
: |
|
| |
|

|
|
/
|
|
|

INSTALACION

50 |EXENCION DE PAGO DE IMPUESTOS
ADUANALES DE EQUIPAJES, OBJETOS DE
MENAJE DE CASA ¥ VEHICULOS

51 {Awm PARA 1, PAGO DE ALQUILER DE{

VIVIENDA
52 [AYUDA PARA EL PAGO DE LA EDUCACION

DE HINOS MENORES DE EDAD CUANDO,
ESTA SEA ONEROSA EN EL LUGAR DE
ADSCRIPCION

i
|
|
|
]
——
1
—
S
1 |
1

|
f
|
I X
|




53 [REVALIDACION DE ESTUDIOS QUE REALICE
EL TRABAJADOR O SUS HIJOS

54 {PASAJES CADA 2 ANOS EXTENSIVO A
DEPENDIENTES ~ ECONOMICOS ~ POR
VACACIONES A MEXICO

55 | SEGURO DE GASTOS MEDICOS EXTENSIFO A
DEPENDIENTES ECONOMICOS

56 |LICENCIA POR ENFERMEDAD CON SALARIO
INTEGRO HASTA POR 2 MESES

57 [GASTOS DE REPRESENTACION Y VIATICOS
MOTIVADAS POR EL DESARROLLO DE LAS
FUNCIONES SUSTANTIVAS ENCOMENDADAS

58 | COMPENSACION POR RETIRO HASTA FOR 12 X X
MESES (MIEMBROS DE CARRERA)

59 (TRASLADO A MEXICO Y GASTOS DE
FUNERAL SI EL FALLECIMIENTO OCURRE
EN EL EXTRANJERQ

60 |PAGO DEL TRANSPORTE DE MENAJE DE
CASA HASTA POR 3200 KG O 30 MTS
CUBICOS

* PRESTACIONES QUE SE OTORGAN SOLO A UN SECTOR DEL NIVEL INDICADO EN VIRTUD DE UNA DISPOSICION NORMATIVA EXPROFESO 0
DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

|PRESTACIONES GENERALES A TODO EL PERSONAL DE LA SRE Y QUE COINCIDEN CON LAS OTORGADAS A  TODOS WBAMDORI-E’]
SWETOS A UNA RELACION LABORAL REGULADA POR EL APARTADO B CONSTITUCIONAL .~ 3 v 0 ot i

L PRESTACIONES DIFERENCIADAS EN SU OTORGAMIENTO AL PERSONAL l
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¢ MU BS 5L SANKN?

El Sistema de Ahorro para el Retiro, fue creado por iniciativa
presidencial en mayo de 1992, su objetivo principal consiste en que los
trabajadores, a través de un mecanismo de ahorro obligatorio durante su
vida laboral, cuenten con recursos econémicos que puedan utilizar en
caso de desempleo, incapacidad temporal, retiro o muerte del
trabajador. Constituye un sistema de ahorro complementario a los

sistemas de pensiones previstos en la Ley del ISSSTE.

Al respecto, es conveniente destacar que la apertura de la cuenta SAR
para los trabajadores de nuevo ingreso a la Dependencia se realiza por
sistema, una vezx que son dados de alta en némina, ya que es con base en
la informacion de ésta, que bimestralmente la SRE notifica a la
institucion bancaria de las Altas, Bajas y Modificaciones en los datos de
su personal. Por tanto es de vital importancia que el personal de nucvo
ingreso, al entregar su documentacion en la Direccién de Recursos
Humanos verifique que l¢ sea proporcionado el formato de designaciin
de beneficiarios (SAR-04), el cual tiene la doble funcidn de ser ademds

su contrato de apertura de la cuenita.

s



L COINO SE INTECRA L.A CUBRTA SAN?

Este ahorro se integra con las aportaciones que la SRE realiza
bimestralmente mediante depdsitos en una cuenta individual, que para
cada uno de sus servidores publicos abrid a partir de su entrada en vigor
en BANAMEX, S.A. DE C.V, institucion seleccionada para operar las
cuentas SAR.

Esta cuenta individual consta de dos subcuentas: sna de retiro, en la

cual maneja cuotas equivalentes al 2% del ldo presupuestal del
trabajador y la otra de vivienda, donde deposita cuotas equivalentes al
5% para el fondo de la vivienda. El monto de las aportaciones es
cubierto con cargo al presupuesto de la Secretaria, por lo que no

significa ningin descuento en las percepciones del trabajador.

Banamex, recibe las aportaciones y transfiere los recursos captados a

las c s de los I itutos de Seguridad Social en el Banco de México y
pone a disposicion del I-OVISSSTE los recursos correspondientes a las

subc de vivienda. El saldo de la subcuenta de retiro, devengara

intereses a una tasa no inferior al dos por ciento anual, pagaderos

'/ £ di su reinversion en la respectiva cuenla. La

sub de vivienda otorga rendimientos de acuerdo a los remanentes
de operacidn del FOVISSSTE.
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La institucidn bancaria estd obligada a entregarle a la SRE los
comprobantes individuales a nombre de cada uno de sus trabajadores,

donde el trabajador pucde verificar su saldo y el cumplimiento de la

aportacion bil ral correspondiente. En este comprobante también se
consignan datos que permit identificar al titular de la cuenta, motivo

por el cual resulta importante que el trabajador verifique periédicamente
que su nombre esté escrito de manera completa (tal y como aparece cn
su acta de nacimiento) asi como su fecha de nacimiento, pucs es con
base en estos datos que se generd su Registro Federal de Contribuyentes
a frece posiciones, es decir con homoclave; clave que resulta ser el

identificador de la cuenta, el cual es mejor conocido como su RFC con

homoclave.

CUANDO rOBSE SINrrONEIRNE o8 ESTes
FeoNpesr

El trabajador tendrd derecho a recibir los fondos de la subcuenta de
retiro de su cuenta individual en una sola exhibicién o a adquirir una
pension vitalicia cuando:

a) Tenga 65 alos cumplidos

b) Adqguiera el derecho a disfrutar una pensién por cesantia en edad

a da, vejez, invalidez, incapacidad per total o parcial del 50

por ciento o mas;

¢) Por muerte del trabajador
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De igual forma podrd retirar de dicha subcuenta una cantidad no mayor
al 10% de su saldo en caso de que la incapacidad temporal se prolongue
por encima de los establecido en la ley del ISSSTE, o en caso de
desempleo. Este 1iultimo derecho inicamente podrd ser ejercido por
aquellos trabajadores cuyo saldo en la subcuenta de retiro cuente con
una cantidad no inferior al resultado de multiplicar por 18 el monto de

la ultima cuota invertida y no haber efectuado retiros durante los cinco

anos inmediatos anteriores.

DONDE S TEAMMITA LA SOLICITUD DE BETIES
DB rFeoNDes”

El trabajador puede solicitar por escrito a Banamex el retiro de sus
Jondos de manera dirccta, sin embargo la SRE a través de su
Departamento de Prestaciones, realiza en su nombre la gestién y segiin

el caso debera acreditar la solicitud anexando los siguientes
documentos:

a) Cuando tenga 65 aRios cumplidos o Solicitud por escrito
@ Acta de Nacimiento original o copia
certificada
o Ultimo comprob de apor ]
bimestral



Coelule IV Gula para iramitar prestacioncs de los trabaiaderes de la SRE
b) Adquiera el derecho a disfrutar una e Solicitud por escrito
pension por jubilacidm, cesantia en edad o Ultimo comprobante de aportacion

da, vejez, i lid, incapacidad b al
per tosal o p "del.fﬂpor.copjadela, lucion de Ia O
ciento o mds; de pension expedida por el ISSSTE
) Por muerte del trabajador & Solicitud por escrito

e Ultimo comprobante de aportacion
bimestral

* Acta de Defi ion del trab. 2/

o Copia al carbon de la designacion de
bereficiarios
o [dentificacion oficial de los

beneficiarios

Las solicitudes de retiro de fondos deberdn hacerse antes del dia 20 de
cada mes a fin de que Banamex entregue los fondos el dia 15 del mes
siguiente.

En relacién a la ultima posibilidad de retiro de los fondos es de vital
importancia resaltar que en la designacién de beneficiarios que por
derecho el trabajador en vida estd en posibilidad de realizar y modificar
segiin su interés, se consignen de manera integra los nombres de los
beneficiarios (tal y como aparece en su acta de nacimiento), en caso
contrario, ya sea por no estar en posibilidades de acreditarse de
conformidad con los datos asentados en la designacidn o bien, porque se
carezca de este documento, serd la Junta Federal de Conciliacién y

Arbitraje quien determinc quiénes son los beneficiarios de los fondos y
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esta gestion resulta innecesaria (por el tiempo y desgaste que implica) si
el trabajador conserva en su poder y hace del conocimiento esta
designacion a sus bencficiarios. Los formatos de designacién y la

validacién  correspondiente ante la institucién bancaria son

responsabilidad del Depar to de Pr iones al Personal, la

responsabilidad de requisitarlos es sélo del trabajador.

LR @UE S5 SASLA SE UNIFICACI®ONS ©®
TWEANNAS® B CLENYTAS?

La inconsistencia en los datos del trabajador y las dificultades que la
instrumentacion del SAR implicé en sus inicios motivé la multiplicidad de
cuentas, hecho que propicié la dispersidad de los recursos del
trabajador y un alto costo en la administracion y manejo de las cuentas
multiplicadas. De ahi que la Comision Nacional del SAR (CONSAR)
emitio disposiciones administrativas tendientes a proporcionar
herramientas a los intercsados para la regularizacion de sus cuentas, ya

sea en forma directa o a través de la Dependencia, ddndose asi la

posibilidad de solicitar la unifi ion de c tas (c do éstas se
encuentran en una misma institucion bancaria) y trarandose de la
existencia de una o mds cuentas en distintas instituciones bancarias,
entonces procede la solicitud de traspaso de cuentas. Por ello si el
trabajador detecta que sc encuentra en alguno de estos supuestos, serd

imporiante que acuda al Departamento de Prestaciones al Personal y



solicite la unificacidn de sus cuentas

para lo cual deberd:

En caso de requerir unificacién:

e Contar con mas de un contrato SAR
en Banamex, S.A.

io,

o bien, el traspaso segtin proceda,

En caso de requerir traspaso:

e Solicitud por escrito del titnlar de la

cuenta dirigida a la Direccion de
Recursos Humanas.

e Fo pia legible del ultimo estado de

Solicitar por escrito a la Dir

de Recursos Humanos el
Sormulario SAR-ISSSTE-09
ifi 5 de SAR). el

(unif

cual debera ser requisitado y

Jirmado por Titular de las cuenias
o Forocopia legible de los estados de

cuenta SAR-Banamex.

e Fortocopia legible

cuenta SAR, emitido por el Barnco
cedente, es decir por el banco del que
Provi la a trasp -

del Numero de

Seguridad Social, el cual se dio a
a los bajadores de la SRE

a través de un oficio personalizado

Realizar esta gestion le permitird al trabajador mantener un mejor

control sobre la evolucicn de los saldos de su cuenta SAR y estar en

posibilidades de acceder a la eleccidn de la Administradora de Fondos

para el Retiro, una vez que su operacion proceda para los trabajadores

sujetos al Régimen del Apartado B del Articulo 123 Constitucional. es

decir, para los trabajadores al servicio del Estado.
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COUE NON LAN AFGONES YV LAN SIEFORENS?

Actualmente el Sist

de Ahorro para el Retiro estd operando en las
Dependencias y Entidades como una prestacién adicional a los
trabajadores, cuyo avance en la resolucién de la problemdtica que su
operacion presento desde sus inicios (por la inconsistencia de la

informacion), estd senmtando las bases para constituirse en el Nuevo

Si; de Pensiones,’’ el cual considera que tanto las cuotas obrero-
patronales y la aportacién estatal serdn canalizadas a una cuenta de
ahorro individual a nombre del trabajador en alguna de Ilas
Administradoras de Fondos para el Retiro (AFORES) elegida libremente
por el propio trabajador.

Las AFORES canalizaran los recursos de los trabajadores hacia
Sociedades de Inversion Especializadas de Fondos para el Retiro
(SIEFORES). quienes los invertirdn en instrumentos financieros para
b, A

r jo de mercado. El trabajador podrd elegir una o mads

SIEFORES para que se inviertan sus ahorros. De acuerdo con el tipo de

rendimiento que se desce obtener y el riesgo inherente a ese tipo de
inversion que se esté dispuesto a asumir, podrdn constituirse las
siguientes clases de SIE}FORES:

"henuﬂlenwwcneue:o&l”?dclrlm i de ¢s una para los suj ala

Ley del IMSS, sin ymglasw‘ndd’imdol.p.uclu\lodcloc
mmm-uwulssmcnmag 1997, no estd operando todavia,




1.- SIEFORE DE INSTRUMENTOS INDIZADOS, cuyo objetivo serd

invertir .en instrumentos que permitan el poder adquisitivo de los
ahorros. Serdn fondos e i ion que b dr Zi: los recursos para el
reliro a instrumentos que ofrezcan rendimientos reales positivos, es decir, que

estén por arriba del indice de inflacion.

2.- SIEFORE DE DEUDA. que invertird en titulos y valores representastivos
de dewda, santo del gobierno federal como de empresas y bancos. Estos valores
deberdn ser de la mdas alia £ idn en tér de seguridad de la

Y

inversion.
3.- SIEFORE COMUN., que invertird los recursos del retiro en valores de

deuda y en valores de renta variable como acciones y boros, que permitird
obterncr rendimientos mds altos en el largo plazo.

3al.

Al r

de Pensiones ameriia un tratamiento profundo que excede los objetivos

pecto, es perti que el dlisis de este Nuevo Sistema
del presente trabajo, sin embargo se considera necesario mencionario,
toda vez que su puesta en marcha para incorporar a éste a los
trabajadores al servicio del Estado es un hecho que se concretard en el
corto o mediano plazo y significard, al decir de BANAMEX, S.A.%° una

diferencia en el esquema de retiro, bdsicamente referida a lo siguicnte:

3Se scfiala esta fucnic, por ser cn csla institucion bancaria donde sc opcran las cucnias SAR dc los
trabajadores de ta SRE.
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15 M.
El go erno lnwerle los recur:

El! trabajador realiza aportaciones
adicionales

Pension insuficiente y no acorde con las
aportaciones

Sistema de repario

El Empleador recibe la informacion del
trabajador

El Gob:zrno scgulni pagando  las
P de los tr dores retirados
incremenwindolas de acuerdo con el
salario minimo

El rabajador no puede influir con su
esfuerzo para incrememniar sus bencficios

ghisman o lio ot 4 BT
El trabajador decide en qué ‘ORE inverti

sus recursos y a través de que SIEFORFS.
El trabajador realiza aportaciones
I ias, para incr su ahorro

FPension dependlenu del zs;ﬁlerzo personal

con un gar por el

gobierno

Si; de itali. ion individual

El rraba_;ador recibe la informacion de su

cuenta en su domicilio

EI trabajador de acuerdo a .ms ingresos
ifica su p ion, para leg el

momenlo de su retiro

Mediante el ahorro { io el trabajad
poard incrementar el saldo de su cuemta
personal y por lo tanto la pension s otros
bereficios que se generen

'
]




¢ OUE BN Bl SECUNSG® INSTSTOCIONAL?

Por acuerdo del Poder Ejecutivo Federal, publicado en el Diario QOficial de la
Federacion el 11 de enero de 1993, se establecidé a partir del dia primero de
ese mes y ano, un Nuevo Seguro Institucional de vida o incapacidad total y
permanente a favor de los trabajadores al servicio del Estado, motivo por el
cual se faculté a la Secrctaria de Hacienda y Crédito Publico y al
Departamento del Distrito Federal, para celebrar un convenio con
Aseguradora Hidalgo, S.A. (AHISA) a fin de establecer las condiciones de
ascguramiento para los servidores publicos federales. Dicho aseguramiento

consiste en una proteccion equivalente a 40 veces el iltimo sueldo

devengado®® del trabajador al m o de ocurrir el siniestro,

independientemente de su puesto, nivel o adscripcion.

El costo del Nuevo Seguro Institucional representa el 1.8% del salario
mensual del trabajador y es cubierto con cargo al Gobierno Federal y sélo en
aquellos casos en los que por lo menos el 75% de la colectividad asegurada
decidiera potenciar la suma asegurada, esto es incrementaria de 40 veces a

74, 91 0 108, los asegurados cubrirdn una prima adicional, equivalente al

®AGn cuando ¢l pago dc la prima para a csta i sc realiza en cucnta ¢l sucldo
presupucstal, en ci caso de los mandos medios y superiores. [a suma s hasia por veccs de
su sucldo integral.
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.0%, 1.5% o 2% respectivamente; sin embargo en el caso de la SRE, los
intentos hechos para potenciar la suma asegurada hasta el momento, no han
Sructificado en virtud de que no se ha contado con ese minimo de porcentaje
de aceptacion, es decir el 75% de los trabajadores.

& COIIe Y CUANDO OrFEmiA L SSQUREe
STV UOCIONAL?

Al ocurrir un siniestro, los familiares o el trabajador acuden al Departamento
de Prestaciones al Personal a fin de que en su nombre se realice la gestién
para el reclamo de la suma asegurada, para ello, es indispensable que sec
cubran los siguientes requisitos segiin sea el caso.

EN CASO DE FALLECIMIENTO DEL EN CASO DE INVALIDEZ TOTAL Y

TRABAJADOR: PERMANENTE:
® Acta de defuncion o Di de idad total y
permanente apedldo por el ISSSTE.
e Uliimo  salon de cheque o o Ultimo Talon de cheque o comprobante
comprobante de salario del de salario del trabajador
trabajador
* Desij ion de benefi ios (copia e /e if - oficial g del
al carbon que la dqxndencla entrega asegurado
al trabajador)

o Jdentificacion vigente de cada uno de
los beneficiarios
» Solicitud de pago

Solicitud de pago
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Caviuie IV Gul . . el baiad lcla SRE

Fa poOSDE SB EALISAN Lo TRAIIT S
BEL.ATIVEOS Al NUBVE® SECURE® INSTITUOCIONAL?

Aseguradora Hidalgo establecié un esquema operativo simplificado con el
propdsito de que las designaciones de beneficiarios y reclamaciones de
siniestros se atendieran en los propios centros de trabajo, de ahl que es el

Departamento de Prestaciones al Personal, dependiente de la Direccién de

Recursos Hi os, la i ia resp ble de gesti en bre de sus
servidores publicos los tramites que requiera. Esto sin menoscabo de que el
trabajador o sus beneficiarios puedan reali: la gestion direc te en los

mddulos de atencion de las oficinas de Aseguradora Hidalgo ubicadas en
Presidente Mazarilei 1] Col. Polanco CP.11570 Delegacion Miguel Hidalgo
Meéxico, D.F. o

Una vez recibida la documentacidon por Aseguradora Hidalgo, entregard el

importe de la suma asegurada personal, te al beneficiario en sus oficinas o
a su eleccidn, lo enviard por correo certificado al domicilio del interesado, en

cualquier parte de la Repiublica Mexicana.

& PO Q@UE UNA DENICNACION DE BENEFICIANION?

Al realizar los tramites del personal de Nuevo ingreso a la SRE, la Direccién
de Recursos Humanos proporciona el jformato denominado
CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y DESIGNACION DIE
BENEFICIARIOS elaborado exprofeso por Aseguradora Hidalgo, en él, el

trabajador debe sefialar los nombres (completos y correctos, tal y como
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aparecen en su acta de nacimiento) de la(s) persona(s) a quienes designa
como sus beneficiarios. Al respecto es pertinente sefalar que la mayoria de
las veces estos formatos son requisitados sin tomar en cuenta la trascendencia
e imporiancia que implican, cometiéndose frecuentemente errores que

posibilitan la nulidad del documento al momento de requerir ser utilizado.

Para mayor abundamiento sehalaremos algunos ejemplos de los mds comunes

con el proposito de que el personal de la SRE los tome en cuenta y garantice
con ello el buen uso de los documentos.

Por ser una designacién de beneficiarios el documento a través del cual se
esta acreditando a las personas que lo recibirdn, éste debe llenarse por
triplicado a fin de que la primera copia pueda ser integrada al expediente del
trabajador en la Dependencia, la segunda sea entregada al trabajador y
pueda estar asi en posibilidades de hacerla del conocimiento de sus
beneficiarios y el original pueda ser enviado a la Aseguradora para el
registro que le dé la validez correspondiente. En el documento deberd
anotarse la informacion completa que se requiere, debe llenarse con letra de
molde, clara y legible utilizando tinta negra o azul. no debe presentar
tachaduras ni enmendaduras y deberdn todos los tantos estar firmados por el
asegurado, quien ademds dcberd verificar que la copia que él conserve
contenga el sello de la Dependencia. De no observarse estas condiciones, el
documento carecera de valide:z,
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Sin embargo existen otro tipo de observaciones que pocas veces son
consideradas tales como la recomendacion que en el jformato mismo se

seiala, de la cual con frecuencia se hace caso omiso y que se refiere a la

designacion de beneficiarios menores de edad, en donde se nombra

normalmente a un adulto para que funja como tutor o albacea. Al respectro,
Aseguradora Hidalgo aclara” EN ESTA DESIGNACION NO PUEDEN
CONFERIRSE CARGOS DE TUTORES, ALBACEAS U OTROS
SIMILARES, POR LO QUE DEBE CONSIDERAR QUE EL
BENEFICIARIO SOLO TENDRA UNA OBLIGACION AMORAL, SI
USTED LO NOMBRA PARA QUE COBRE LA SUMA ASEGURADA,
DURANTE LA MINORIA DE EDAD DE SUS HIJOS™. De ahi que la
brar como bencficiario al adulto que moralmente

r dacion sea,

pueda respetar el fin ultimo de su designacion, esto debido a que el senalar
condicionantes en un documcnto como éste, que fue creado a fin de dar una

solucion expedita a un reclamo procedente, puede convertirio en un

instrumento que obstaculice el propdsito, cuando por ejemplo también se

Aalan condici tes tales como:
Ejemplo: Laura Lidia Garcia Martinez {(esposa)

Si se observa el formato, dste no considera rubro alguno para sefalar
parentesco y si usted lo sefiala, éste se convierte en una condicionante, que
puede ser modificada (si es que la relacion matrimonial se rompe) pero no
necesariamente significa que deja ser su beneficiaria y en caso de ocurrir un

siniestro, si esta condicionantc no se acredita, entonces la designacion serd
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invalidada, turndndose asf el caso a un tribunal de conciliacién e arbitraje o

a la autoridad competente a fin de que dicte la resolucion que a derecho

corresponda.

i MUE OCUEEE ANl CAUS® NAJIA SEL SERVICI®
PUNLICE?

Ll Gobierno Federal ofrece a los Ex-servidores Publicos que dejen de laborar
a su servicio, sin derecho a una pension, la posibilidad de mantencr la

proteccion del Nuevo Seguro [Institucional que temian como activos. Las

coberturas que ofrece este seguro son:

fallecimienlo o invalide: Toral y permanente, lo que suceda primero.

solo fallecimiento.

Asi el trabajador, a partir de su baja definitiva podrd adquirir desde una
proteccion minima equivalentc a 20 meses de su ultimo salario, hasta la suma
asegurada mdxima que tenia como activo. El costo de la prima que pagaria,
estaria calculada sobre la hase de pagos mensuales y en funcién de la
periodicidad de pago anual, semestral o trimesiral que se elija. obtendrd
descuentos determinados pcriddicamente por la Comision Nacional de
Seguros y Fianzas (CNSF). Cabe destacar, que para mantener la proteccion

en términos reales, la suma asegurada y su correlativa prima se
7 , en la misma proporcion de los incrementos que

incr -dn
refleje el Indice Nacional de Precios al Consumidor.



El pago de la prima podrd realizarse en forma anual, semestral, trimestral o

mensual en las oficinas de Aseguradora Hidalgo o con cargo a su tarjeta de
crédito, segun se elija.

Para acceder a esta proteccicn, deberd solicitar en la Direccion de Recursos
Humanos de la SRE o en las oficinas de AHISA, la solicitud denominada

“Mantenimiento del Nuevo Seguro Institucional para Ex-Servidores

Puablicos” y entregarla en las oficinas centrales de la Aseguradora

adjuntando copia de su dltimo comprobante de salario y de la constancia de

su baja definitiva. El plazo para solicitar su incorporacion a este seguro serd
de no dias ales ¢ d

a partir de la fecha de su baja definitiva.

Para aquellos trabajadores que cuenten con licencia sin goce de sueldo,
también existe la posibilidad para que sigan contado con la proteccion del
Nuevo Seguro Institucional cubriendo el importe de la prima igual al que se
cubria cuando se contaba en activo. El plazo para solicitar la continuacidn
de la proteccion, serd de 10 dias hdbiles a partir de la fecha de inicio de la
licencia sin goce de sueldo. Para acceder a esta forma de proteccion deberd
requisitar la solicitud exprofeso y emtregarla en las oficinas de la
Aseguradora. adjuntando copias legibles de su ultimo talon de pago y de la
licencia sin goce de sucldo. El pago de las primas puede ser en forma
mensual o por ¢l total del periodo que dure la licencia en cualquier sucursal

Banamex, a la cuenta No. 870-824-0 anotando el nimero del folio del formato
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de solicitud de mantenimiento. a través de giro postal o directamente en
AFMISA.

i @USE OCUREE &1 OETENSGCS 51 DERESCE® A
SINFEUTAR BE UNA ENNIOS?

Si un trabajador obtiene el derecho a disfrutar de una pensién y durante su
vida laboral no requirié beneficiarse de la proteccion del Nuevo Seguro
Institucional, operara entonces la solicitud para acceder al Seguro de Reliro,
vigente a partir del primero dc abril de 1994.

i MUE BS Bl SECUMG® DE BETIR®?

Durante su vida laboral, a partir de 1994, los trabajadores al servicio del
Estado realizan aportaciones para cubrir el Seguro de Retiro, equivalentes a
8$7.90 (siete pesos con noventa centavos) mensuales; cantidad que les es
descontada de sus percepciones. Dicho descuento aparece en su comprobante
de pago en el concepto numero 77. De ahl, que al momento de obtener una
pension, Aseguradora Hidalgo realiza un pago a su favor, con base en un
monto mdximo fijo determinado anualmente,*®. El monto que el trabajador
percibird por este concepto, serd determinado por la Aseguradora basdndose
en los criterios de edad y antigiiedad relativos al 6wrgamiento de pensiones
establecidas en la Ley del ISSSTE, esto es, si el trabajador obtiene por

“’E| monto maxi

mo otorgable cn abrii dec 1997, ascicnde a $14,000.00 M.N, para aqucllos trabajadores quc
una i60n por jubilacis

98



ejemplo una pensioén porjubulacxdn tendrd derecho a que la Aseguradora le
entreguc el monto mdximo vigente en el momento en que le es otorgada la
pension, si por el contrario, tuviera derecho a disfrutar de una pensién por
edad y tiempo de servicios, logrando acreditar 15 afos de antigiiedad, la

cantidad que le corresponderd serd el equivalente al 50% de ese monto
maximo.

Para acceder a este beneficio, se solicita en el Departamento de Prestaciones
_al Personal el documento exprofeso adjuntando para el efecto la resolucién
expedida por el ISSSTE del otorgamiento de la Pensidn, asi como la fotocopia

de la identificacién del trabajador solicitante. El pago lo realiza Aseguradora
Hidalgo a través

de corrco certificado o a eleccion del
sus oficinas,
aproximadamente en dos horas

interesado,
directamente en de ser asi el tramite es concluido



Z UL SOS LOS IPBESTAOS A COBTO FPLAKGD?

De conformidad con lo establecido en ¢l Capitulo VI de la Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, los créditos a corto plazo se otorgardn a los trabajadores de
base y confianza de acucrdo a los recursos aprobados para ¢l efecto en
el programa de presupucsto anual del Instituto, motivo por el cual, cada
ano el ISSSTE realiza una asignacion mensual del numero de créditos

que estd en posibilidades de ejercer cada Dependencia a fin de atender
las solicitudes de sus trahajadores.

Estos préstamos son favorecidos en su utilizacién por la Institucion a fin
de que los servidores ptiblicos adquieran bienes y servicios que el mismo
ISSSTE proporcione y pueden solicitarse ya sea para obtener un importe
en efectivo o a efecto de que con éste otorgue financiamiento para

disfrutar de algiin paquete turistico o bien, para la adquisicion de bienes
de consumo basico o lotes funerarios.

Ll monto de los préstanios se regird por un tabulador, el cual tomando

en consideracion la antigiiedad del trabajador establece la cantidad a



otorgar, independientemente del puesto o nivel que se ostente, para 1997

el rabulador establece los siguientes montos:?

T ANTIGOEDAD MONTO ANTIGOEDAD -~ "MONTO
DE 01 4 54N0S $1,898.76 DE 5 A4 10 ANOS 32,335.13
DE 104 15 ANOS 52,825.42 DE 154 20 ANOS $3,372.94
DE 20 ANOS O MAS. $5,192. 44

L COSIDP CUNIEG L SS9 ONTE DEL SISV A 9407

El plazo para el pago del préstamo y el interés anual sobre saldos
insolutos seran los que fije la Junta Directiva del ISSSTE y serdn
pagados en abonos iguales quincenales: mismos que se descuentan a las
percepciones del trabajador, en un plazo no mayor de 48 gquincenas, al
respecto vale la pena scialar que habitualmente para el pago de los
préstamos a corto plazo, se establecen 10 quincenas, no obstante el

trabajador podrd solicitar que el plazo se amplie.

Asimismo, la Ley del ISSSTE establece que los abonos para reintegrar la
cantidad prestada y sus intereses sumados a los descuentos por orros
préstamos que el trabajador hubiese solicitado no podrdin exceder del
cincuenta por ciento del (os) sueldo (s) del interesado. El registro de los
descuentos por concepro de préstamos otorgados por el Instituto

aparecen en el concepto 03 del comprobante de pago que expide la

Secretaria.

*'Vigenic a Abril de 1997,
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Cuando los adeudos por concepto de préstamos a corto plazo, no fuesen
cubiertos por los trabajadores después de un aio de su vencimiento, se
cargardn a un Fondo de Garantia, sin embargo, quedard vigente el
crédito contra el deudor, pudiendo el Instituto acudir a los medios
legales de cobro y abonar a dicho fondo las cantidades que se
recuperen. Finalmente, ¢s conveniente tener presente que el Instituto no
concederd un nuevo préstamo mientras permanezca insoluto el anterior,
¥ sélo podrd renovarse cuando haya transcurrido la cuarta parte del

plazo por el que fue concedido y el deudor pague la prima de renovacion
que fije la Junta Directiva del Instituto.

P CcUdwpe ryUE»e CENTIONSASS &SEiL
OTVONCAIMIESTE® DE US FRESTAIMOS A COBTE®
sroL.Amer

Siempre que lo requiera, después de haber cotizado al Instituto por mds
de un ano (antigiiedad que puede acreditarse mediante la Hoja Unica de
Servicios)*? o bien, mediante la certificacién del pagaré que realiza la

SRE cuando esta antigiiedad ya ha sido cumplida en la Dependencia

“’La Hoja Umn dc Scrvicios s cl unico documento oficial a través del cual, los trabajadores al Scrvicio del
Eswtado

d y cs por las dreas de R t de 1a Depr A portzl
motivo es muy |mporun|c que al causar baja dc un en D ia de la A ini
Publica Federal se solicite ¢l documecnio y ¢} trabajador cons:wc por 1o menos un original.
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< OoOSIE MVED® CESTIONSAR i OTVOBCAIIEST®
DE L OS FPERESTAVIONS A COET® Fl.AN®T

En virtud de que algunas veces la asignacion mensual que otorga el
Instituto resulta insuficiente para satisfacer la demanda del personal de
la Secretaria, la Direccion de Recursos Humanos determiné que en los
primeros dias de cada mes se realice la recepcion de documentos de los
trabajadores interesados a fin de gestionar los préstamos ante el
Instituto. Para lo cual el trabajador deberd acudir al Departamento de

Prestaciones al Personal y presentar los siguientes documentos:

PARA TODOS LOS CASOS:

Fotocopia del tiltimo comprobante de pago quincenal.,
Fotocopia por ambos lados del gafete expedido por la Secretaria
Fe otocopla por ambos lados de la credencial de elector
pia del comprob ficial de domicilio (luz, agua, treléfono o
eslado de cuenia bancario)

ADICIONAIMENTE:

e Si el trabajador ya obtuvo un préstamo con arterioridad, el rabajador
debera presentar fotocopia legible de la hoja amarilla (documenito

expedido por ¢l ISSSTE al otorgar el pré ) nada de 1odos
las talones de descuento duranle el periodo en que le han sido
dos los ab corresp En caso de no contar con la

totalidad de los comprobantes: entonces, deberd preserar la
Constancia Original de Descuenio expedida por la Subdireccion de
Pagos de la Dependencia.
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Después de recibida esta documentacién en el Departamento de
Prestaciones al personal, le entregardn al trabajador un formato (
denominado pagaré, expedido por el Instituto) a fin de recabar su firma,
asi el Departamento de Prestaciones completard el requisitado del
mismo, lo certificard e ingresard a las oficinas del ISSSTE. Una vez que
el Instituto a otorgado el crédito a corto plazo, entregard al gestor de la
Secretaria la ficha de cobro correspondiente, a fin de que a través del
Departamento de Prestaciones le sea entregada al interesado. De esta
manera el trabajador acudird a las oficinas del ISSSTE y canjeard la

Sicha de préstamo por el cheque respectivo.

Posteriormente, por sistcma el ISSSTE notificard a la Subdireccion de
Pagos de la Dependencia el perlodo y los descuentos a aplicar, a fin de

que puedan ser aportados los ab resp ivos, d dndolos de las

baiacl

percepci del tr 2




L QRUE SON LOS FNESTAIIONS A MESIAS® FLANG?

Los pré. os a diano plazo son créditos otorgados por el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado a fin de
que éstos puedan adquirir bienes de uso duradero que tengan a la venta
los centro comerciales y las tiendas del insti. . El pago y jforma de

otorgamiento es igual al de los préstamos a corto plazo, la diferencia

sustantiva radica en que los montos por los cuales se otorga es
ligeramente mayor y una condicionante en su otorgamiento radica en
que no se pueden obtencr si el trabajador se encuentra disfrutando de
algiin otro tipe de crédito otorgado por el Instituto y no causardn

intereses cuando se amorticen en un plazo mdximo de 90 dias.

S ANTIGUEDAD MONTO | ANTIGUEDAD @ AONTO

DE 5 A 10 ANOS $2,785.07

‘DE 7 4 5ARNOS $2,279.26
DE 10 A 15 ANOS £3.328.07 DE 15 A 20 ANOS £3,906.0¢
DE 20 AROS O $4.7332.00

AMAS.
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Capftulo IV Gulig parag (ramitar presiaciones de [os (rabaiaderes de la SRE

Para gestionarlo el trabajador deberd acudir al Departamento de

Prestaciones al Personal y presentar los siguientes documentos:

PARA TODOS LOS CASOS:

o F pia del ulli prod de pago quil I
Fotocopia por ambos lados del gafete expedido por la Secretaria

Fortocopia por ambos lados de la credencial de elector

o Fe

¥ pia del comprob ficial de domicilio (luz, agua, teléfono o
do de b io)
ADICIONAIMENTE:

Si el rabajador ya obtuvo un préstamo con anterioridad, el trabajodor

debera preseniar fotocopia legible de la hoja amarilla (documento
expedido por ¢l ISSSTE. al otorgar el pré

) ipanada de todos
los 1alones de¢ descuento duramte el periodo en que le han sido
-/ dos los ab, corr i

totalidad de los b,

P

P s. £n caso de no contar con la

debera presentar la
Constancia Original de Descuenio expedida por la Subdireccion de
Pagos de la Dependencia.
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. RUE SON LOS I"IMESTANMOS HIFrF®OTVECARNIOS?

En la Seccién Tercera de la Ley del ISSSTE, se establece que se
constituirg el Fondo de¢ la Vivienda (FOVISSSTE) con el objeto de
establecer y operar un sistema de financiamiento que permita a los
trabajadores obtener crédito barato y suficiente, mediante préstamos con

garantia hipotecaria.

Estos préstamos se hardn por una sola vez a aquellos trabajadores que
sean titulares de depositos constituidos a su favor por mds de 18 meses
en el Instituto. Asimismo, se establece que el importe de estos créditos

debera aplicarse a los siguientes fines:

e Adqguisicion de habi Z omodas e higiénicas, incluyendo aquellas
Z al régi de fomini o carezca el trabajador de ellas;
e A la constr iGn,  reparacio pliacic o mejor e de sus
habitaciones;

o A el pago del enganche y de los gastos de escrituracion cuando tenga por
bjeto la adquisicion de viviendas de interés social y,

2 q

e Al pago de pasivos contraidos por los conceplos anteriores.
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habitaci les para ser

o Al financiamiento de la construccion de 2/
adquiridos por los irabajadores, mediante créditos que ororgue el Instituto,
de idades publi Yo privadas.

directamente o con la particiy

Para acceder al otorgamiento de un crédito hipotecario, el trabajador

deberd cumplir los requisitos establecidos en las reglas para el
vivienda a los rtrabajadores

otorgamiento de crédiros, para
derechohabientes del [nstituro de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de abril de 1994, en el que se sefala que los créditos se

asignardn conforme a un sistema de puntuacion que considera los
siguientes Jjactores:
£l salario basico del rabajador

EL nimero de bimestres aporiados al FOVISSSTE por parte de las
dependencias de la admirnistracion publica federal a favor del trabajador

solicitante.
o FE7saldo de la subcuenia de la vivienda de su cuenta individual del SAR
e Elnu -0 de dey Zi Srri del trabajac
e Si es propietario del rerreno, en caso de que se solicite crédito para
construccion
e dauirir una vi e

Si es el arrendarario en caso de que se g
una

Tener la purmtuacion minima requerida, la cual -con base en

metodologia exprofeso y cornsiderando los factores amnteriores- se

determina segiin los puntajes publicados en el Diario Qficial de la

Federacion bimesiralmente.
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Cabe destacar, que si el trabajador obtiene la puntuacién minima
requerida para recibir un crédito y en el supuesto de que su cényuge de
igual manera preste sus servicios al Estado; este ultimo podrd obtener
un crédito hasta por el 75% del monto mdximo que pudiera
corresponderle con base en el cdlculo de crédito por edad y salario,
siempre y cuando ambos créditos se apliquen a una misma vivienda y el

conyuge tenga como minimo el periodo de cotizacion, es decir, 18 meses.

En general, la documenracion que para solicitar un crédito hipotecario

se requiere es:

o Ultimo estado de cuenta del SAR
o Hoja Unica de Scrvicios de la SRE y de todas las dependencias donde sc

hubiera laborado
e Recibos de sueldo hasta diciembre de 1992 o ia de apor
al ISSSTE

e Credencial del ISSSTE con registro de dep
o Ultimo 1prob. de pago q
» Copia del Acta de Nacimi del Trabajad.

1, i il

o Comprob de
e Constancia de no registro de propiedad (en su caso)

Segnin el fin que se persiga con la obtencidn del crédito,

se requerirdn los siguientes documentos:



ADQUISICION DE VIVIENDA

La que acredite la propiedad del

ble y la per lidad del
vendedor
El avalio vigente expedido por
institucion b ia, para

constatar las caracteristicas y el
valor de la vivienda

El ultimo pago del impuesio
predial y derechos de agua

Carta compromiso en la que el
vendedor, durante un plazo
determinado se obligue a
mantener la oferia.

Acreditar que la vivienda se
encuentra libre de gravamen o
Iimitacion de dominio

PARA 1A CONSTRUCCION EN
TERRENO PROPIO

REPARACION. AMPLIACION O
MEJORAMIENTO DE LA VIVIENDA.

110

Escritura publica inscrita en el
Registro Publico de la Propiedad
en la que se acredite la
propiedad al trabajad a su
conyuge para lo cual deberd
existir sociedad comyugal y el
bien deberd formar parte de la
misma.

El Proy . ple . 150 y d
del suelo.
Ce ia de e 5 de

servicios expedida por autoridad
competente.
Presupuestos

Especificaciones



PAGO DE PASIVOS POR
CONCEPTO DE VIVIENDA

COFINANCIAMIENTO PARA LA
ADQUISICION DE VIVIENDA
NUEVA O USADA Y PARA 1A
CONSTRUCCION DE TERRENO
PROPIO

Programa preliminar de obra.

Calendario de pagos de la obra
(en _formatos expraofeso expedidos
por FOVISSSTE)
El! contrato de obra a precio
alzado que celebre el trabajador
¥ el constructor en el que queder
blecid. las dici
términos en que se llevara a cabo
la obra.
Acreditar que la vivienda se
encuentra libre de gravamen o
limitacion de dominio

Escritura publica, inscrita en el
Regisiro Publico de la Propiedad
en la que conste que es
propi io y la i ia del
gravamen correspondiente.

La caria de instruccion en donde
autoricen el o los acreedores
hip ios la liquidacién y
cancelacion de la (s) hipoteca(s)
de conformidad con el estado de
cuenta que para el efecto se
preserte.

Acreditar la propiedad del
i ble y per lidod del

vendedor.

Avaluo vigente expedido por la
institucion bancaria.

Pagoe del impuesto predial
(iltimo) y derechos de agua.
Carta compromiso del vendedor



El procedimiento para la adquisicién de créditos hipotecarios implica
primeramente que el trabajador reina los requisitos que permitan hacer
un andlisis con base en los factores a considerar para la determinacion
del puntaje minimo requcrido, de cubrirse entonces se procede a enviar
al FOVISSSTE la solicitud exprofeso, misma que es proporcionada por el
Departamento de Prestaciones al Personal a fin de que el Fondo de la
Vivienda esté en posibilidades de validar el andlisis. Una vez recibida la
validacién del puntaje, se¢ le notificara al interesado a fin de que presente

en las oficinas del FOVISSSTE la documentacién requerida hasta
obtener su crédito.

Es pertinente sehalar que aun cuando la normatividad y los
procedimientos estdn establecidos, institucionalmente la SRE no ha
recibido asignacion de créditos hipotecarios para su personal en los
ultimos tres anos, en virtud -al decir del FOVISSSTE- de la insuficiencia
presupuestal del fondo para operar el otorgamiento de los mzsmos no

obstante se considera importante dar a conocer las modalla'adcs de

asxgnac:on y los requlsuns necesarios para acceder a éstos.
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i RUE BN LA PIENDICISA PEEVESTIVA?

El ISSSTE proporciona servicios de medicina preventiva tendientes a
preservar y mantener la salud de los trabajadores, pensionistas y sus
Jamiliares derechohabicntes quienes tendrdn derecho a la atencion
preventiva conforme a programas establecidos y cuyo servicio esidg al
cargo del personal de los distintos centros de salud dependientes del
instituto.

Para acceder a los progr as de. dicina preventiva es importante que
el trabajador cuente con su aviso de inscripcion al instituto y la
credencial correspondiente.

. DOEDE SE OBTIESE 1.A CRESESRCIAL PEL
IR TE?

En la Direccion de Recursos Humanos, especificamente en el
Departamento de Prestaciones al Personal, el trabajador deberd
solicitar la cédula de inscripcion al ISSSTE, firmdndola por triplicado
con el proposito de que una vez que sea validada por el instituto le sea
entregado el documento con firma autégrafa que le pertenece asi como

la credencial correspondiente.



F;3 Corso o~ ACCEDS A 4 MEDICINA
PPREBVERNTIVA?

Con el aviso de alta, la credencial del ISSSTE y su ultimo comprobante
de pago, el trabajador deberd acudir a la clinica de salud (del ISSSTE)
mds cercana a su domicilio a efecto de tramitar el registro de sus
Samiliares derechohabicntes. Para ello, deberd proporcionar la

documentacién que a continuacién se indica, segtin sea el caso.

S TR 1) w i deiRyg £ &

ESPOSA copia certificada del acta de matrimonio
expedida por el registro civil

CONCUBINA a) com hijo procreado: copia certificada
del acta de nacimiento del hijo

b) sin hlja procreado constancia de

da por autoridad

corn fe publlca ¢n la que se acredite la

convi Por un mi; de cinco aflos

ESPOSO a) mayor de 5$ aRos: copia certificada
de las aclas de maitrimonio y naclm:enlo
b) i do (fisica o psig ):
copia cerl{ﬂcda del acia de matrimonio,
el certificado de incapacidad expedido
por el médico del instituto y
de dependenci Smi del esp
con la asegurada o pensionista expedida
por autoridad con fe publica.
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HIJOoS

ASCENDIENTES

CONCUBINARIO

1s

a) menores de 18 aiios copia cert:f icada
del acta de i

adopcion.
b) de 18 hasta 25 ao‘ios COpla cerllfcada
del acta de i
adopcion. y original de constancia dz
zsludtos a nivel medio o superior de
ple oficiales o par lares cuyos
tudi 7y r irnsi de
validez oficial.
c) para hkijos mayores de 18 afios e
incapacitados (fisica o psiquicamente):
copia czrnf cada del acta de nacimiento,
r dopcion segun sea el
caso, expcdlda por el regn'rro civil y
cerlificado de i dido por
el medico del instituto,

R4 o

copia certificada del acta de nacimicnto
del asegurado o pens:omsla segtin sea el
caso y la de dependencia
de los dient con el
asegurado o pensionisia exped:dz por
autoridad o infor

testimonial exped:da por autoridod con
JSe publica.

a) mayor de 55 aias. copia cern_f icado
del acta de nacii del io,
copia certificada del acta de nacimicnio
del hijo procreado expedida por el
regisiro civil. si no hubiera procrzaa’o
hijos copia certif da de la

de concubinato en la que se acredite la
convi ia por un mini de cinco ailos
expedida por autoridad con fe publica.




Capiule IV Gui ) " e d baiad, e la SR

b)i. itad copia certi da del
acta de nacimiento del hijo procreado
expedida por el registro

civil. si no hubiera procreado hijos,
cop:a cerl{f icada  de con.\-lancta de
con los requisi Aalad

en el punla anterior y el certificado de

2p d fisica o psiqui e lido

por el médico del institwto y Ia

ia de depend, i ica en

los mismos términos que para la
inscripcion del esposo.

VIGENCIA DE LA PROTECCION

Es con i d ar que el trabajador dado de baja por cese,
renuncia, terminacion de la obra o del tiempo para los cuales haya sido
designado, pero que haya prestado servicios ininterrumpidos
inmediatamente antes de la separacién durante un minimo de scis meses,
conservard en los dos meses siguientes a la misma el derecho a recibir
las prestaciones de medicina preventiva al igual que sus familiares

derechohabientes.
INCORPORACION VOLUNTARIA AL REGIMEN OBLIGATORIO

Asimismo, estardg en posibilidades de solicitar al Instituto, dentro de los

se dias siguientes al de la baja del empleo; siempre que deje de
prestar sus servicios en alguna dependencia o entidad y no tenga la
calidad de pensionado, habiendo cotizado para el Instituto cuando
menos durante cinco afos, su incorporacion voluntaria al régimen

obligatorio del seguro de enfer dad idad y medicina




preventiva, y al efecto cubrird fntegramente las cuotas y las aportaciones
que correspondan cornforme a la Ley del ISSSTE. Las cuotas y
aportaciones se ajustardn anualmente de acuerdo con los cambios
relativos que sufra el sueldo bdsico emn la categorfa que tenfa el
interesado en el puesto que hubiera ocupado en su ultimo empleo. El

pago de las cuotas y aporiaciones podrd hacerio por trimestre o

anualidades anticipadas.®’

“Lcy del ISSSTE. Thulo Tercero. p.121

117



& QU ES Eil SECUISG® PDE ESFEMSIEDADENS Y
SIATERSIDAD?

Es la atencion médica a la que tiene derecho un trabajador y que le es
proporcionada por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, la cual puede ser de diagnéstico, odontolégica,
quirtrgica, hospitalaria. farmacéutica y de rehabilitacién necesaria

desde el comienzo de una enfermedad y durante el plazo mdximo de 52
semanas para la misma.

En el caso de enfermos ambulantes, cuyo tratamiento médico no les
impida trabajar, el tratamiento de una misma enfermedad se continuard

hasta su curacién, segun lo establece el Capitulo 1l de la Ley del ISSSTE.

Asimismo sefiala que cuando la enfermedad incapacite al trabajador
para realizar sus tarcas laborales, tendrd derecho a la licencia con goce
de sueldo o con medio sucldo, segiin sea el caso y si al vencer la licencia
con medio sueldo continia la incapacidad, se concederd al trabajador
licencia sin goce de sueldo mientras dure la incapacidad, hasta por 52
semanas contadas desde que inicié ésta. Durante la licencia sin goce de

sueldo, el Instituto cubrird al asegurado un subsidio en dinero

equivalente al 50% del sucldo basico que percibia el trabajador al
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ocurrir la enfermedad. Is aqui donde bdsicamente se ubica a lo que

denominamos Seguro de Enfermedades.

Cuando se requiera la hospitalizacidén del trabajador y ésta se realice, el
subsidio se pagard a éste o a los familiares. Para la hospitalizacién se
requiere el consentimiento expreso del enfermo o de algiin familiar
responsable, a menos que en casos graves o de urgencia o cuando por la
naturaleza de la enfermedad, se imponga como indispensable esa
medida.

i CONMO S OBTVIENE ESTE SECUMNS?

Al principiar la enfermedad, tanto el trabajador como la dependencia en
que labora, deberdn dar aviso al Instituto. Para ello debera haberse

realizado previamente el diagndstico en la clinica del instituto

1:

respectiva, ¢ do lo dispuesto en relacion a los requisitos
establecidos en el apartado de medicina preventiva relativos a la

presentacion de su credencial y aviso de inscripcion.

L @UIENES MAS TIENESN ERECNS® A EBSTE
NERVICI®?

Los familiares derechohabientes, mencionados en el apartado de

medicina preventiva también tendrdn derecho a la asistencia médica que

19



hemos referido, no a si a las cuestiones referidas al subsidio. Para el
efecto, los familiares dcrechohabientes deberdn reunir los siguientes

requisitos:

A) Que el trabajador tenga derecho a las prestaciones

B) Que dichos familiares no tengan por s{ mismos derechos propios a las

pre iones sefialad.
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i U ES LA LACTANSCIA Y ASCESCIA PO
MATERSIDAD?

Adicionalmente, la mujcr trabajadora, la pensionista, la esposa del
trabajador o del pensionista, la concubina de uno u otro y la hija del
trabajador o pensionisia, soltera, menor de 18 afos que dependa

econdmicamente de éstos, tendran derecho a las siguientes prestaciones:

i. Asistencia obstétrica necesaria a partir del dia en que cl instituto

certifique el estado de embarazo.

ii. Ayuda para lactancia cuando, segiin dictamen mdédico, exista
incapacidad fisica o laboral para amamantar al hijo. Esta ayuda serd
proporcionada en especie, hasta por un lapso de seis meses, con
posterioridad al nacimiento y se entregardg a la madre o, a falta de ésta,

a la persona encargada de alimentarlo; y

iii. Una canastilla de maternidad, al nacer el hijo. cuyo costo serd

sertalado periédicamente por el Instituto.

Para que se acceda a dichas prestaciones, serd necesario que durante

los seis meses anteriores al parto, se hayan mantenido vigentes los
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derechos de la trabajadora o de la pensionista, o del trabajador o

pensionista del que se deriven estas prestaciones.

Las trabajadoras disfrutardan de una licencia con goce de sueldo, de tres
meses para el parto: este periodo comprenderd un mes antes y dos meses
después de la fecha que ¢l médico del ISSSTE seriale como probable para
el alumbramiento. Cuando el nacimiento ocurra anticipadamente y no se
esté gozando de licencia, ésta empezard a partir de esa fecha. Durante la
lactancia, tendran derecho a dos descansos extraordinarios al dia de
media hora cada uno. El periodo de la lactancia serd de seis meses y se

computara a partir del vencimiento de la licencia por maternidad.

< Cse® S5 TWEAIINITA y » 1 LSCENCIA e
PIATEREIDAD?

Una vez que se tiene conocimiento de la fecha probable del
alumbramiento, es recomendable, en el caso del personal aperativo, que
con quince dias de anticipacidn a ésta, se llene y se presente el formato
de incidencias al personal, anexando la licencia por gravidez que expide
la clinica del ISSSTE respectiva. En el caso del personal que ostenta
puestos de mando medio o superior, serd necesario hacer del
conocimiento del Jefe inmediato la fecha probable de alumbramienta y el
periodo a partir del cual se tomard la licencia. Una vez transcurrido el
periodo de la licencia, la trabajadora deberd reanudar sus lahores

habitualmente.



L MUE SON LOS SENVICIONS DE SMENARNILITACIONS
FISICA Y IIENT AL?

En la fraccion Il del Articulo 3o. de la Ley del ISSSTE se establece como
servicio obligatorio que deberd ser proporcionado por el instituto los
servicios que se refieren a la rehabilitacion fisica o mental que requiera
un trabajador o sus familiares derechohabientes.

Para la presiacién de tales servicios, el instituto deberd tencr
conocimiento y haber recibido en sus clinicas de
derechohabiente, el cual serd canalizado a los centros especializados de

atencién al

acuerdo con el tipo de enfermedad y rehabilitacion que amerite,
quedando implicito entonces que para recibir dicho servicio serd
necesaria la observacion de los requisitos seitalados en los apartados
anteriores respecto al registro de los familiares amte las clinicas del
Instituto y los aspectos de artencion médica referidos en el punto 6

relativo a la medicina preventiva.
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i QUE SON .08 ISIESGCOS DIEL TIIAISAIO?

Por riesgos del trabajo se entiende a los accidentes y enfermedades a
que estdn expuestos los trabajadores en el ejercicio o con motivas del
trabajo.

Se consideran accidentes del trabajo, toda lesién orgdnica o
perturbacion funcional, inmediata o posterior, o la muerte producida
repentinamente en el ejercicio o con motivo del trabajo cualesquicra que
sea el lugar y el tiempo cn que se preste, asf como aquéllos que ocurran
al rabajador al trasladarse directamente de su domicilio al lugar en que

desempenie su trabajo 6 viceversa.

< COSMG SE HETERIINA N IIEsSCe DEL
TRASSAI®?

Los riesgos de trabajo, scrdn calificados técnicamente por el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y no los

considerard como tales cuando:



- El id ocurra cride el trabajad

en do de embriagucz.
e El accidente ocurra encontrand el trabajador bajo la accién de algiin
narcético o droga cnervante, salvo que exista prescripcién médica y que el

trabaiade hubi
1r

1 el hecho en conocimiento del jefe inmediato
presentdandole la prescripeion suscrita por el médico.

e El wrabajador se i intenc. /

una lesion por st o de acuerdo
con olra persona; y

e Los ide sean r itad,

dec un i de suicidi

en que hubiere participado el trabajador u originados por algiin delito

o efecto de wuna rifla

cometido por éste.
¢ CUOANDO® S5 DESS SOTIFICAR LA EXISTENSCIA
BB UN BIBSNGE DEL TRANAI® AL ISSESTE?
Tanto las dependencias como el trabajador o sus familiares deberdn
avisar al Instituto dentro de los tres dias siguientes al de su conocimiento

sobre los riesgos del trabajo que hayan ocurrido.

i WUE ASPECTONS COSNIDENA Bl SECUN® ‘.B
BRSENCON DEL TIIANAI®?

El trabajador que sufra un accidente del trabajo tendrd derecho a las

siguientes prestaciones ¢n especie:

Diagndstico, asistencia médica, quirtirgica y farmacéutica;



Servicio de hospitalizacion;
Aparatos de protesis y ortopedia; y
Rehabilitacidn.

Una vez determinado el Riesgo del trabajo, el trabajador recibird las

siguientes prestaciones en dinero:

Licencia con goce de suecldo integro cuando el riesgo del trabajo lo
incapacite para desempenar sus labores. El pago del sueldo bdsico se
hard desde el primer dia de incapacidad y serd cubierto por la
dependencia®® hasta que termine la incapacidad cuando ésta sea
temporal, o bien hasta que se declare la incapacidad permanente del

trabajador.

Para la determinacion de la incapacidad producida por riesgo del
trabajo se consideraré que, si a los tres meses de iniciada dicha
incapacidad, no estd el trabajador en aptitud de volver al trabajo, &l
mismo o la dependencia podrdn solicitar, en vista de los certificados

médicos correspondientes, que sea declarada la incapacidad

permanenie.

*“‘Ley dcl ISSSTE, p.60.
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Al ser declarada, por el Instituto, la incapacidad parcial permanente se
concederd al incapacitado una pensién calculada conforme a la tabla de
valuacion de incapacidades de la Ley Federal del Trabajo, atendiendo al
sueldo basico que percibia el trabajador al ocurrir el riesgo y los

aumentos posteriores que correspondan al empleo que desempenlaba

hasta determinarse la pensicn.

Si el monto de la pension anual resulta inferior al 5% del salario minimo
general promedio en la Repiblica Mexicana elevada al ano, se pagard al
trabajador, en substitucion de la misma, una indemnizacion equivalente

a cinco anualidades de la pension que le hubiere correspondido.

Al ser declarada wuna incapacidad rotal permanente, se concederd al
incapacitado una pension igual al sueldo bdsico que venia disfrutando el
tarse el riesgo, cualquiera que sea el tiempo que

trabajador al pre
hubiere estado en funciones y la pension respectiva se concederd con
cardcter provisional, por un periodo de dos arios. En el transcurso dz
este lapso, el Instituto y el afectado tendrdn derecho a solicitar la
revision de la incapacidad a fin de aumentar o disminuir la cuantia de la

pension, segiun el caso. Transcurridos esos dos adfos, la pension se
considerard como definitiva y su revisién sélo podra hacerse una vez al

afto, salvo que cexistieran pruebas de un cambio sustancial en las

condiciones de la incapacidad.
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Cuando el trabajador fallezca a consecuencia de un riesgo del trabajo,
los familiares gozardn de una pension equivalente a cien por ciento del

sueldo bdsico que hubicse percibido el trabajador en el momento de
ocurrir el fallecimiento.

Asimismo, si el trabajador falleciere al momento de estar disfrutando de
la pensidon que por el riesgo del trabajo le hubiese sido otorgada y este
Jallecimiento se produce como consecuencia directa de la causa que

origind la incapacidad, a los familiares del trabajador se les transmitird
la pension con cuota integra.

Si la muerte es originada por causas ajenas a las que dieron origen a la

incapacidad permancnte, sea total o parcial, se entregard a los
Jamiliares el importe de seis meses de la asignada al pensicnista, sin
perjuicio del derecho a disfrutar la pension que en su caso le otorgue la

Ley y que en los siguientes apartados sefalaremos.
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¢ QU BN £L.A LICESCIA PRESUBILATOMNIAT

En el articulo 49 de la Ley del ISSSTE se hace referencia a la licencia
prepensionaria, sin embargo ésta es mejor conocida como la licencia
prejubilatoria que se le concede al trabajador que estd iniciando las
gestiones para acceder al otorgamiento de una pension en los términos
de la misma ley. De manera expresa, en las Condiciones Generales de
Trabajo vigentes,** de forma explicita se establece que cuando un
trabajador tenga necesidad de iniciar las gestiones para obtencr su
pension jubilatoria, de acuerdo con la Ley del ISSSTE, la Secretaria le

concederd licencia por tres meses con goce de sueldo para que pueda
tender debid

ite los trdmites respectivos.

Al respecto, se considera importante destacar que una ayuda importante
que la SRE proporciona a sus servidores publicos consiste en auxiliarlos
en el desarrollo de las gestiones ncecesarias para que accedan a una

pension adicionalmente a la licencia prejubilatoria que para tal fin les
otorga; situacion que sin ser privativa de la Secrctaria si es
trascendente, toda vex que en la mayoria de las instituciones

dependientes de la Administracién Publica Federal, este apoyo no se ve

reflejado como una actividad sustantiva de las dreas de Recursos

s,

dc iones Extcriorcs. C G )

de Trabajo.1994.p.39
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Humanos, tal vez, porque existe la previsién de que al disfrutar de una
licencia prejubilatoria el trabajador estd en posibilidades de realizar las
gestiones por su cuenta. No obstante en la Direccién de Recursos
Humanrnos de la SRE, las actividades que implica gestionar una pension
ante el ISSSTE forma parte de sus funciones sustantivas, facilitando al

trabajador la obtencion de la pension a corto plazo.

< Cor® ~5 ONTIBESE ra LECENSCIA
PPREIVNILAT®NIA?

El trabajador que estando en posibilidades de cubrir los requisitos
necesarios para obtener una pension relativos a la edad y tiempo de
servicios que desee optar por ésta, deberd comunicar por escrito su
intencion a la Direccion de Recursos Humanos. la cual después de
revisar el expediente respectivo, de proceder, notificara al interesado la
resolucion favorable comunicdéndole la fecha a partir de la cual le es
concedida la licencia y la fecha con la cual causard baja del servicio.
Con esta constancia el trabajador estard el posibilidades de iniciar sus

tramites para acceder a la pension.
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La Lecy del ISSSTE, en su capitulo V establece que el derecho a las

pensiones de cualquier naturaleza, esto es de las que hablaremos mds
adelante, nace cuando el trabajador o sus familiares derechohabientes
se encuentren en los supuestos consignados en la misma y satisfagan los
requisitos que en ella se sefialan. Asi establece aspectos relevantes, entre

los cuales destacan los que a continuacién se mencionan.

El Instituto estard obligado a otorgar la pension en un plazo mdximo de
90 dias contados a partir de la fecha en que reciba la solicitud con la

documentacion respectiva.

Cuando un pensionista se le haya otorgado una pension sin que la
disfrute, podrd renunciar a ella y obtener otra, de acuerdo con las cuolas

aportadas y el tiempo de servicio prestado con posterioridad.

Cuando un pensionista reingresare al servicio activo, no podrd
renunciar a la pension que le hubiere sido concedida para solicitar y
obtener otra nueva, salvo el caso de inhabilitados que quedaren aptos

para el servicio.
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Cuando algiin pensionista (trabajador al que se le haya otorgado el
derecho a disfrutar de una pensidn) desempefle un cargo, empleo o
comisién remuncrados en cualquier dependencia que impliquen la
incorporacion al régimen de la Ley del ISSSTE, deberd dar aviso
inmediato al Instituto, igual obligacién tendrd cuando se le otorgue otra
pension. El incumplimiento de esto, dard causa fundada al instituto para
suspender la pension.

La edad y el parentesco de los trabajadores y sus _familiares

derechohabientes se acreditard ante el instituto conforme a los (érminos

de la legislacidon civil y la dependencia economica mediante

informaciones testimoniales que ante autoridad judicial o administrativa

se rindan o bien con documentacién que extiendan las autoridades
competentes.

Para que un trabajador o sus familiares puedan disfrutar de una pensién
deberdn cubrir previamente al instituto los adeudos existentes con el

mismo por concepto de las cuotas respectivas .

Al wransmitirse una pension por fallecimiento del trabajador o

pensionista, sus familiares tendran la obligacion de cubrir los adeudos

por concepto de créditos a corto plazo que se hubieren concedido al
mismo.
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Es nula toda enajenacion, cesion o gravamen de las pensiones que
establece la Ley del ISSSTE y sélo podrdn ser afectadas para hacer
efectiva la obligacion de ministrar ali os por dami

to judicial y
para exigir el pago de adeudos con el Instituto, con motivo de la
aplicacion de la ley referida.

La cuota diaria mdxima de la pension, serd fijada por la Junta Directiva
del Instituto.

La cuantia de las pensiones se incrementard conforme aumente el
salario minimo general para el Distrito Federal, de tal modo que todo
incremento porcemtual a dicho salario se reflefe simultdneamente en las

pensiones que paga el Insttuto.

Los jubilados y pensionados tendrdn derecho a una gratificacién anual
igual en numero de dias a las concedidas a los trabajadores en activo,
segun la cuota diaria de¢ su pension. Esta gratificacion deberd pagarse

en un cincuenta por ciento antes del quince de enero.

Toda fraccion de mds de seis meses de servicios se considerard como

ano completo, para los efectos del otorgamiento de las pensiones.

133



Por familiares derechohabientes se entiende a:

La esposa, o a falta de ésta, la mujer con quien el trabajador o
pensionista ha vivido como si lo fuera durante los cinco aftos anteriores
o con la que tuviese hijos, siempre que ambos permanezcan libres de
matrimonio. Si el trabajador o pensionista tiene varias concubinas,

ninguna de ellas tendra derecho a recibir la prestacion.

Los hijos menores de dicciocho afos: de ambos o de sélo uno de los

conyuges, siempre que dependan econémicamente de ellos.

Los hijos solteros mayores de dieciocho anos hasta la edad de
veinticinco, previa comprobacion de que estdn realizando estudios de
niéivel medio o superior, de cualquier rama del conocimiento en planteles

oficiales o reconocidos y que no tengan un trabajo remunerado.

Los hijos mayores de dieciocho aRos incapacitados [fisica o
psiquicamente, que no puedan trabajar para obtener su subsistencia, lo
que se comprobard mediante certificado médico expedido por el Instituto

y por medios legales procedentes.
El esposo o concubinario de la trabajadora o pensionista siempre que

Juese mayor de 55 anios de edad; o esté incapacitado fisica o

psiquicamente y dependa econémicamente de ella.
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Los ascendientes siempre que dependan econémi del trabajad.

o pensionista.

Antes de desarrollar los aspectos relativos a cada una de las

modalidades existentes para el otorgamiento de una pensidn, es
conveniente seRalar algunas consideraciones que son generales al

atorgamiento de una pension por parte del ISSSTE, entre las cuales
el

os 1 en c que aun cuando existen procedimientos
definidos, normatividad aplicable y las gestiones normalmente son
expeditas ya que por un lado, la Direccion de Recursos Humanos de la
SRE recaba del trabajador, genera e integra la documentacion necesaria
para realizar las gestiones pertinentes en nombre del trabajador
solicitante o bien de sus familiares derechohabientes, y por el otro, cl
ISSSTE  tiene procedimientos  definidos; que  implican que
simulidneamente a la recepcion de la documentacion realiza la
validacion correspondiente y en el momento sehala la fecha a partir de
la cual procederd el pago y otorgamiento de la pensién, muchas de las
veces los tramites se prolongan porque cada uneo de los casos, presentan
particularidades que e¢n ocasiones implican realizar gestiones
adicionales a fin de estar en posibilidades de ingresar la documentacion
al Instituto, como puede ser el caso de la inconsistencia en los datos del

trabajador, la carencia de hojas de servicios de las Dependencias en
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donde el trabajador hubiese laborado antes de ingresar a la SRE,
elcétera.

Por tal motivo, en los apartados siguientes se seRalardn los aspectos que
distinguen una pension de otra, sefialandose de manera general el
procedimiento a desarrollar en el que bdsicamente se destacard la
documentacion que deberd presentar el trabajador ante el Departamento
de Prestaciones al Personal, pues reiteramos que la gestion ante el
ISSSTE asi como el requisitar los formatos correspondientes, también los
realiza el personal del Departamento, quien ademds lleva el seguimiento
de la gestion hasta notificar al interesado las fechas y lugares a donde

deberd presentarse para hacer efectivos los cobros respectivos.
¢ CEIMG® S TRAIITA USA PESSION?

También es importante senalar que al atender una solicitud para
gestionar la pension ante ¢l ISSSTE, el Departamento de Prestaciones al
Personal realiza no solo esta gestion sino todas aquellas que del
otorgamiento de una pension derivan tales como la recuperacion del
Seguro de Retiro ante AHISA, la solicitud para la devolucién de
depdsitos ante el FOVISSSTE y el Retiro de los IFondos acumulados en la
cuenta SAR del Trabajador (¢ prestaciones de las cuales ya hemos hecho

referencia anteriormente) proporcionando asi una atencion integral al
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trabajador satisfaciendo con ello la necesidad de servicio que éste
demanda.

De ahi que el trabajador una vez que obtiene su constancia de licencia
prejubilatoria acude al Departamento de Prestaciones al Personal y
presentard la documentacion que se requiera en funcién del tipo de
pension que solicita, la cual serd determinada tomando en cuenta la

edad y los aiios de servicio del trabajador como se verd mdads adelante.

Al respecto cabe sehalar que los anios del servicio del trabajador serdén

acreditados mediante las Hojas Unicas de servicio expedidas por todas

A, o,

quellas dep ias o entidades de la Administracion Publica Federal

en que hubiere laborado, esto es, la antigiiedad considera el tiempo
laborado en todas éstas y no solo su antigiiedad en la SRE. Se
recomienda que al causar baja de un empleo dentro del Servicio Publico
el trabajador la solicite y conserve por lo menos un original, lo cual le
Jacilitard pedir a dicha dependencia la reexpedicion de la misma al
iniciar sus trdmites de pension, toda vez que ésta debera ser presentada
al ISSSTE con fecha recicnte de expedicion.

LCOPIIO S BDETEINIINA LA CUGTA FPESSIONAIRIA?

Calculando el promedio de los sueldos que son objeto de cotizacion al

ISSSTE, devengados por ¢l (la) trabajador (a) durante ¢l iiltimo ano




laborado y aplicando el porcentaje segrin los anos de cotizacién y, en su

caso, la edad del (a) trabajador (a).

Para el cdlculo de la cuota pensionaria se consideran los sueldos de

otras dependencias en las cuales presté sus servicios el rrabajador,
siempre y cuando haya cc do al Fondo de Pensiones del! ISSSTE,

durante el ultimo afio inmediato anterior a la fecha de baja definitiva.

NG DANIIE DE NAJA BN ToONAS LAS
BDEPENSENSCIAS [ 2 g SOXE ALiANONE Lo 1 7

ORI NA NI

Si, deberd darse de baja en todas en la misma fecha, ya que de no
de la p idn y se incurrird en uno

de ser spendida, segun lo

hacerlo se verd afectada la ci
de los motivos por los cuales ésta p
establece la Ley del ISSSTE.

CERISTE COMPATINILIDAD PANA DISFRUTAN DE
GDTIRAS PEEEISONEE?
La pension por Jubilaciin, Retiro por edad y tiempo se servicios y por

Cesantia en edad avanzada, son compatibles con:

Pension por viudez o concubinato.

Pension por Riesgos de 1rabajo.



La pension por Invalidez es compatible con el disfrute de otra concedida

por viudez o concubinato.

LMY SOCUIMESTOS ESTREGA EBi ISSSTE AL

OTONCAREE 1.A PEXSI®ON>

El documento que avala la concesion de la pensidon, la credencial de

pensionista y la liquidacicn de pago.
COWE W CUANNE® S CONNAN LAN PENEI®NEN?

El primer pago se realiza en las Delegaciones del ISSSTE donde se
efectud el tramite; posteriormente los pagos mensuales son radicados en
la cuenta de débito que el Instituto abre en favor de los pensionistas para
tal fin. Al respecro, vale la pena destacar que por cada depdsito que el
ISSSTE realiza, expide el comprobante de pago respectivo, por lo que el

deberd cuidar que el Banco operador de su cuenta

pensionista
de no ser asi. al

(INVERLAT) le entregue dicho comprobante,
acumularse tres comprobantes en la Sucursal del Banco, ésta debe

devolverlos al Instituto y en este caso, procede la suspension del pago de
la pension en tanto se averigua si el pensionista sobrevive, ya que estd

latente la posibilidad de que ésta sea la razén por la cual no ha acudido

a recoger sus comprobantes.
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LCUANT® CUEBSTA FL TRAMITE DE PUHESIGON?

La atencidn de estas solicitudes es gratuita, por lo que el servidor

publico solicitante no debera pagar ninguna cantidad por el servicio.
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& @UE B8 Bl SECUN® S5 FONILACIGOR?

Consiste en la pension que por jubilacion se le otorga a los trabajadores
con 30 aitos o mds de servicios y las trabajadoras con 28 aRos o mds de

servicios e igual tiempo de cotizacién al Instituto, cualquiera que sea su
edad.

La pension por jubilacion dard derecho al pago de una cantidad

equivalente al 100% dcl sueldo que resulte de calcular el monto
pr dio del

ldo bdsico disfrutado en el ulti

ano i diat
anterior a la fecha de baja del trabajador.

El pago de la pension comenzard a partir del dia siguiente a aquél en

que el trabajador hubiese disfrutado el ultimo sueldo antes de causar
baja.

LCUALIEN SON 1OK8 BEQUINITGON PARA TIEANMITANR
BETA PENSION?

Original (es) de la (s) Hoja Unica de servicios.
Fotocopia del ultimo comprobante de pago
2 fotografias recientes tamano infantil de frente

Identificacion personal del (a) interesado (a).
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Firma autdgrafa en los jJormatos correspondientes que son

proporcionados por el Depar to de Pri Z al Personal.
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& MUE BS FL SECUREG® PO ESAD Y TIEMNF® DE
NERBYVICIOS?

Es aquel que concede al trabajador el derecho a obtener una pensién de
retiro por edad y tiempo de servicios, siempre que éste habiendo
cumplido 55 anos de edad, tuviese 15 arios de servicios como minimo ¢

igual tiempo de cotizacion al ISSSTE.
LCOII® BE COSIPUTA BL TIENMNPO LAEORAD®?

El cdmputo de los aftos de servicios se hard considerando sélo uno de

los empleos, aun cuando el (rabajador hubiese desempciado

lta te varios, cual iera que fi ;. en con. 1cia, para

q

dicho cémputo se considcrard por una sola vez, el tiempo durante el cual

haya tenido o tenga el interesado el cardcter de trabajador.
cCUAL BEMNA L ONTO® DE 1.4 PESSI®ON?

El monto de la pension de retiro por edad y tiempo de servicios se

determinara de acuerdo con los porcentajes de la tabla siguiente:



15 asios de servicio 50 %
16 ariios de servicio 52.5 %
17 afios de servicio 55 %
18 ados de servicio 57.5 %
19 afos de servicio 60 %
20 afos de servicio 62.5 %
21 ados de servicio 65 %
22 adios de servicio 67.5 %
23 ados de servicio 70 %
24 adios de servicio 72.5 %
25 aRos de servicio 75 %
26 asios de servicio 80 %
27 adios de servicio 85 %
28 arios de servicio 20 %
29 aios de servicio 25 %

El pago de la pension comenzard a partir del dia siguiente a aqudél en
que el trabajador hubiese disfrutado el ultimo sueldo antes de causar

baja.

El trabajador que se scpare del servicio después de haber cotizado
cuando menos |5 afos al Instituto podrd dejar la totalidad de sus
aportaciones con objeto de gozar de la prerrogativa de que al cumplir la

edad requerida para la pension se le otorgue la-misma. Si falleciera




antes de cumplir los 55 afos de edad, a sus familiares derechohabientes

se les otorgard la pension en los términos de la Ley del ISSSTE.

LCUALES SON LOS IEEQUISITOS FPASEA TIRASINIT AL
ESTA FPESSION?

e Original (es) de la (s) Hoja Unica de servicios.

® Fotocopia del ultimao comyprrobante de pago

® 2 forografias recientes tamahio infamil de frente

e ldentificacion personal del (a) interesado (a).

Firma autografa cn los _formatos correspondientes que son proporcionados por el
Deparramento de Prestaciones al Personal.

e Copia certificada del Acta de Nacimiento
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& QUK EBES EiI. SECUN® DE ISVALIDESN?

La pension por invalidez se otorgard a los trabajadores quec se
inhabiliten fisica o mentalmente por causas ajenas al desempedo de su
cargo o empleo, si hubiesen cotizado por menos durante 15 aios al
ISSSTE. El derecho al pago de esta pension comienza a partir del dia
siguiente al de la fecha ¢n que el trabajador cause baja motivada por la

inhabilitacién.
No se concederd la pension por invalidez cuando:

e El estado de inhabilitacion sea consecuencia de un acto intencional

del trabajador u originado por algiin delito cometido por él mismo, y

e Cuando el estado de invalidez sea anterior a la fecha del

nombramiento del trabajador.

La pensién por invalidez o la tramitacion de la misma se suspenderd

cuando:

e Ll pensionista o solicitante esté desempeniando algiin cargo o empleo
remunerado siempre que éstos impliquen su incorporacion a la Ley

del ISSSTE.
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e El pensionista o solicitante se niegue injustificadamente a someterse a

las investigaciones que en cualquier tiempo ordene el Instituto se
practiquen.

La pension por invalidez sera revocada cuando el trabajador recupere
su capacidad para el servicio. En tal caso la dependencia o entidad en
que hubiere prestado sus servicios el trabajador recuperado, tendrd la
obligacion de restituirlo ¢cn su empleo si de nuevo es apto para el mismo,
0 en caso contrario asignarle un trabajo que pueda desempernar. Si el
trabajador no aceptare reingresar al servicio, o bien estuviese
desempefiando cualquier trabajo remunerado, le serd revocada la
pension.

(CUALES S®ON LOS BEQUISITON AL TAIIITALL
EBSTA PESSI®ON?

Original (es) de la (s) Hoja Unica de servicios.
Fotocopia del iltimo comprobante de pago

2 _fotografias r irsf il de _frente
Identificacién personal del (a) interesado (a).

Firma autdgrafa en los formatos correspondientes que son proporcionados por el
Departamento de Pres s al P L

Certif dle idico de i licde

cpedido por el ISSSTE. Este documenio deberad ser
expedido con fecha anterior a la baja definitiva del trabajador. A pariir de la fecha

Y

de su emision tendra vigencia de 6 meses para solicitar su p ion por invalid




¢ MU ES BL SEGUII® IO CESASTIA ES EDAD
AVANNADA?

La pension por cesantia ¢n edad avanzada se otorgard al trabajador que
se separe voluntariamenite del servicio o que quede privado de trabajo
remunerado, después de los 60 anos de edad y haya cotizado por un

minimo de 10 anos.
LCPII® S CALCULA EBL MOSTE® DN .4 PESSION?

La pensién se calculara aplicando al sueldo promedio del ultimo aio que

haya percibido el trabajador, los porcentajes que se especifican a

continuacion:
EDAD ANOS DE SERVICIO PORCENTAJE

60 arlos de edad 10 aios de servicio 40 %%

61 arios de edad 10 ailos de servicio 42 %%

62 afos de edad 10 ailos de servicio ¥4 9%

63 aflos de edad 10 aios de servicio 46 26

64 arios de edad 10 ailos de servicio +48 %6

65 o mas anos de edad 10 adilos de servicio 50 96
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El monto de la pension que corresponda se incrementard anualmente
conforme a los porcentajes fijados hasta los 65 anos, a partir de los
cuales disfrutardg del 50% fijado.

LCUANSDO ISICIA EBL FPAGO DE LA FPESSIOS?

El pago de la pension se iniciard a partir del dia siguiente en que se
separe voluntariamente del servicio o quede privado de trabajo

remunerado el servidor piublico.

& BEXTISTE LA FOSISSILIDAN DY ONTVESER OTR®
TEre® 5 SPESSIONS?

Ll otorgamiento de esic tipo de pension excluye la posibilidad de
conceder posteriormente pensiones de jubilaciones, de retiro por edad y
tiempo de servicios o por invalidez a menos que el trabajador reingrese

al régimen obligatorio que senala esta Ley.

LCUALES SON LOS BEQUINSITOS FFARA TRAIITAN
EBSTA PESKSION?

Original (es) de la (s) Hoja Uhica de servicios.

Fotocopia del ultimo comprobante de pago

2 fotografias reci fio dinfantil de _frente
Identificacion personal del (a) interesado (a).
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Firma autografa en los formatos correspondientes que son proporcionados por el
Depar de Pr ;i al P l .
Copia certificada del Acta de Nacimiento




¢ MUE BS LA INBENMSINACION CLOSAL?

Para aquellos trabajadores que sin tener derecho a una pensién por
Jubilacién, de retiro por edad y tiempo de servicios, cesantia en edad
avanzada o invalidez, se separen definitivamente del servicio, se les
ororgard en sus respectivos casos, una indemnizacion global equivalente

a-

LMUE SMORTE® FPERCISE Ei. TRANAJADOR aUE
ACCEDE A UNA ISDENNNINACION GCLONAL?

El monto total de las cuotas con que se hubiese contribuido si

tuviese de uno a cuatro anios de servicio.

El monto rotal de las cuotas que hubiese enterado mds 45 dias de su

dltimo sueldo bdsico si tuviese de cinco a nueve afios de servicios.
El monto total de las cuotas que hubiera pagado mds 90 dias de su

ultimo sueldo badsico si hubiera permanecido en el servicio de diez a

catorce anos.
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LMUE OCUNME N5 FALLECE BEI. TVIEAIKAFADOI?

Si el trabajador fallcciere sin tener derecho a las pensiones

mencionadas, el Instituto entregard a sus beneficiarios en el orden en
que se enuncian a los familiares derechohabientes (en el apartado de

1e de la ind izacion.

lidades), el imp

gen

LMUE OCURNNE 8§ Ei TRAIAIADOI REISCIESA
AL SERVICI® ?

Si el trabajador separado del servicio reingresare y quisicra que el
tiempo durante el que trabajo se le compute para efectos de esta Ley,
reintegrard en el plazo prudente que [le conceda el Instituto la

indemnizacion global que hubiere recibido mds los intereses que fije la

Junta Directiva del Instituto.

Si falleciere antes de ejercer este derecho o de solventar el adeudo, sus
beneficiarios podrdn optar por reintegrar la indemnizacidn que le
hubiere correspondido al trabajador o bien por cubrir integramente el

adeudo para disfrutar de la pensidn en los casos que ésta proceda.
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LCOALES SON LOS BEQUISITOS FARA TRAPIIT A

LA SNDESISINACION CLOIAL?

Original (es) de la (s) Hoja Unica de servicios.

Fotocopia del ultimo comprobante de pago
il de frente

2 fotografias r
Jdentificacion personal del (a) interesado (a).

g

Firma aursgrafa en los formatos corresy

Departamenio de Prestaciones al Personal.
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La SRE con apoyo del ISSSTE proporciona a sus servidores publicos
servicios que contribuyan a mejorar la calidad de vida de éstos y sus

JSamilias.
Entre estos servicios podemos mencionar los siguientes:

La venta de productos bdsicos y de consumo para el hogar en
las Tiendas ISSSTE.

Cursos y programas de capacitacion.

Actividades recreativas y culturales.

Servicios Turisticos

Adicionalmente, la SRE promueve a iravés de su Programa de Convenios
con giros comerciales, actividades recreativas, culturales y descuentos
en la adguisicion de bicnes y servicios que las empresas afrecen de

manera preferencial para los servidores publicos de la SRE.

Para acceder a estos beneficios, se recomienda recurrir a la Direccion
de Recursos Humanos, la cual atenderdg las solicitudes proporcionandeo

al imteresado la informacion que le permita acceder a los programas y
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convenios vigentes, los cuales no sefialamos en lo particular, ya que
estos tienen una vigencia limitada y estdn sujetos a los convenios

logrados en el transcurrir de los meses.

Los trabajadores al Servicio del Estado y sus jfamiliares
derechohabientes estdn en posibilidades de acceder a los paquetes y

promociones turisticas que promueve el ISSSTE los cuales consideran no

solo el acceso a sus centros vacacionales sino ad s obt Paq S
turisticos con destinos nacionales e incluso internacionales, ya sea
mediante créditos o bien con pagos en efectivo que normalmente
contemplan descuentos significativos a diferencia de los que podria
obtener el trabajador haciendo uso de los servicios de las agencias de

vigjes.
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PA ES QUE COSSISTEN LOS SERMVICION M
ATESCIONS 1°A8A EL SIESESTAN ISFANTIL?

La SRE con apoyo de la Secretaria de Educacion Publica ha logrado
establecer dentro de sus programas, convenios que permiten quc los
hijos de los trabajadores reciban educacion ya sea en el Centro de
Desarrollo Infantil “Rosario Castellanos” o bien en la Escucla primaria
“José Gorostiza®”, donde se desarrollan actividades que permitan
contribuir a la formacion integral de los nifios.

Sin embargo, para aquellos hijos de trabajadores que no lograron
inscribirse en los centros educativos mencionados, la SRE aporta de sus
recursos un pago parcial que permita a los trabajadores cubrir un tanto
por ciento del costo que significa inscribir a sus hijos en los Centros de

Desarrollo Infantil que para tal fin administra el ISSSTE.

Asimismo, a través de su Programa de Convenios con giros comerciales
logra becas parciales para que los hijos de los trabajadores se inscriban
en los colegios particulares.

Para acceder a estos beneficios se recomienda acudir a la Direccidn de
Recursos - Humanaos donde se le proporcionara la informacion
correspondiente.
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Hablar de imprevistos como el fallecimiento, siempre resulta un tema

dificil de abordar, pero consideramos de todos conocido el hecho de que
al ocurrir éste en ocasiones no se cuenta con ¢l acceso a un servicio que
de manera previsoria se hubiese contratado para atender una

eventualidad asf.

Por tal motivo, se consideré importante incluir en esta Guia la
posibilidad con la que cuentan los servidores piublicos de la SRE de
acceder a los servicios funerarios que proporciona el ISSSTE. Entre los
cuales podemos distinguir bdsicamente a aquellos que se refieren a
acciones en prevision, niismos que incluyen un cementerio privado, con
lotes a perpetuidad, servicio completo de inhumacion, oficios religiosos,
lapida y portaflores, mantenimiento perpetuo de instalaciones, paquetes
de servicio bdsico de velacion con servicios adicionales, las 24 horas,

los 365 dias del afo,etcétera.

Para acceder a estos servicios, se le req ird al trabajador:

Credencial vigente de la dependencia donde labora el trabajador.
Comprobante de pasgo de cualquiera de las tres ultimas quincenas.
Certificado de defuncion (del fallecido)

Titulo de propiedad de la fosa (en su caso).



PIRECYORI® PDE VELATORION DIEL ISESTE

VELATORIO

TLALPAN

SOLIDARIDAD

REVOLUCION

PARQUE MEM()RIAL
(PANTEON
CREMATORIO)

CENTRO DE
INCINERACION
TOLUCA

ALIANZA POPUIAR
(JALISCO)

CAPILLAS MONTE-
RREY (NUEVO LEON)
(CREMATORIO)

DIRECCION

Av. San Fernando No. 517
Col. Roémulo Sdnchez
Mireles.

Miguel Schultz No. 124
Col. San Rafael.

Av. Revoluciéon No. 770
Coaol. San Juan Mixcoac.

Av. Acueducto de los Arcos
NO. 1010 Col. Vista del

Valle. Naucalpan, Edo de
Meéxico.

Av. Heriberto Enriquez s/n
Carretera  San  Felipe
Tlalminilolpan.
Cementerio Municipal

Av. Morelos No. 1410 Sec.
Hidalgo Guadalajara, Jal.

Av. Fidel Velda:zquez No.
536 Col. Nueva Morelos,
Monterrey, Nuevo Leon.
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TELEFONOS

6065909
6063768
6063643

5463020
5463047
5910422

6113735
6110375

9054086715

19-57-67

260617
260670

739653
739389



i MUE CANTIDAD ES BEESMIEBOILEADAY

Cuando fallece un trabajador, la SRE proporciona a la persona que

hubiese cubierto los gastos de funeral, el importe equivalente a cuatro

meses del ultimo sueldo que hubiese percibido el trabajador fallecido.

& CUALES SON LOS DOCUMENSTOS UK
PDENES PRESESTABSE?

e FHoja Unica de Servicios de la Secretaria de Relaciones Exteriores (la expide
el Departamento de Prestaciones al Personal)

o Comprobante original de gastos (que cumplan con los requisitos fiscales)

o Acta de defuncion certificada.

e Ultimo taldn de pago o ia de percep

o Identificacion vig del trabajador.

e ldentificacion vigenic de la persona que cubrio los gastos
e Comprobante dc relacion familiar (entre el trabajador y quién cubrio los

gastos, ern su caso).

i BDOSDE S TRANMITA FL PAGC®?

En el Departamento de Prestaciones al Personal, los familiares o la
persona interesada deberd acudir y presemar la documentacién
requerida. El personal del Departamento realizard lo conduccnte y
notificard al solicitante la fecha en que deberd acudir a la Pagaduria de
la Direccion General de Programacion y Presupuesto de la SRE a

recibir el pago.
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¢ QUE BS EL SEGCUII® PO CAUSA PE MUEBNRTE?

La muerte del trabajador por causas ajenas al servicio, cualquiera que
sea su edad, y siempre que hubiere cotizado al ISSSTE por mds de
quince anos, o bien acaccida cuando haya cumplido 60 o mds ahos de
edad y un minimo de 10 afios de cotizacion, asi como la de un
pensionado, dard origen a las pensiones por viudez, concubinato,
orfandad o ascendencia en su caso, segun lo establecido en la Ley del
ISSSTE y cuyas consideraciones mads relevantes sean mencionado en los

apartados especificos de esta Guia.
El orden para gozar de las pensiones serd el siguiente:
o La espousa supérstite solo si no hay hijos o en concurrencia de éstos.

e A falta de la esposa, la concubina sola o en concurrencia con los hijos o

éstos solos do res las icde z relativas a los familiares

derechohabi s, pre  que aquella hubiere tenido hijos con el

trabajador o i . 0 vivido en su compaitia durante los cinco ailos
P par

anteriores a su mucrte y ambos han permanecido libres de matrimonio

durante el concubinato. Si al morir el trabajador o p ista tuviere

varias concubinas, mnguna tendra derecho a pension.



» El esposo supérstitc solo, o en concurrencia con los hijos o éstos solos,

siempre que ¢l esposo fuese mayor de 55 aflos, o esté incapacitado para

» ; P lid 5
tr ¥ hubiere

't i de la esposa trabajadora o

pensionada.

El concubinario solo o en concurrencia con los hijos o éstos solos cuando

reunan los requisitos establecidos en el apartado de derechohabientes que
se menciond con anterioridad.

e A falta de conyuge, hifos, co bi

o concubi. io la pension se entregara
Y a falia de éstos a los demas

ascendientes, en caso de que hubiesen dey dido economi del

trabajador o pensionisia durante los cinco afios anteriores a su muerie.

2,

a la madre o padre conjunia o separ

La cantidad total a que 1engan derecho los deudos se dividird por partes

iguales entre cllos. Cuando fueren varios los beneficiarios de una

pension y alguno de cllos perdiese el derecho, la parte que le

corresponda serd repartida proporcionalmente entre los restantes.

Los hijos adoptivos sélo tendrdn derecho a la pension por orfandad,

cuando la adopcion se haya hecho por el trabajador o pensionado antes
de haber cumplido los 55 arios de edad.

Los familiares derechohabientes del trabajador fallecido, tienen derecho

a una pension equivalente al 100% de la que hubiese correspondido al
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trabajador en el caso del servidor piblico fallecido a los 60 afos o mds
de edad con un minimo de¢ 10 afos de cotizacidn.

Los familiares derechohabientes del pensionisia fallecido, tienen derecho

a una pensién equivalente al 100%% del importe de la pensién que venia
disfrutando el pensionista.

Si otorgada la pensién aparecen otros familiares con derecho a la
misma, se les hard extensiva, pero percibiran su parte a partir de la
SJecha en que sea recibida la solicitud en el Instituto, sin que puedan

reclamar el pago de las cantidades cobradas por los primeros
beneficiarios.

Si el hijo pensionado llegare a los 18 anos y no pudiere mantenerse por
su propio trabajo debido a una enfermedad duradera, defectos fisicos o
enfermedad psiquica, el pago de la pension por orfandad se prorrogard
por el tiempo que subsista su inhabilitacion; asimismo continuaran
disfrutando de la pension los hijos solteros hasta los 25 anos de edad,
previa comprobacion de que estdn realizando estudios de nivel medio o

superior en planteles oficiales o reconocidos y que no tengan trabajo
remunerado.

Los derechos a percibir la pension se¢ pierden para los familiares
derechohabientes del trabajador o pensionado cuando:
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Al llegar a la mayoria de edad, siempre que no se encuentren

incapacitados o bien que ya no estén estudiando después de los 18 afios.

Porque la mujer o el varén pensionado contraigan nupcias o llegasen a
vivir en concubinato. Al contraer matrimonio la viuda, viudo, concubina
o concubinario, recibirdn como unica y ultima prestacién el importe de

seis meses de la pensidn que venian disfrutando.

La divorciada no tendrd derecho a la pension de quien haya sido su
cényuge, a menos que a la muerte del causante, éste estuviese pagdndole
pension alimenticia por condena judicial y siempre que no existan viuda,

hijos, concubina y ascendientes con derecho a la misma.

Cuando fallezca un pensionista, el Instituto o la pagaduria que viniese
cubriendo la pension, entregard a sus deudos o a la persona que se
hubiese hecho cargo de la inhumacion el importe de ciento veinte dias de
pension por concepto de gastos de funerales, sin mds tramite que la
presentacion del certificado de defuncion y la constancia de los gastos

del sepelio.
Cabe destacar que el derecho a disfrutar de una pension permite que el

bencficiario de ésta contimie o mantenga el acceso a las prestaciones de

salud que otorgan las clinicas del ISSSTE.
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< eUs NACEIE CUAND® FALLECE oW
TIRASSAFADORE?

En distintos apartados de esta Gula para tramitar prestaciones del
Personal de la SRE, se han sefalado la forma en que se accede a una
prestacion y lo que ocurre con ésta al fallecer el trabajador, sin embargo
considerando que al ocurrir un imprevisto como éste, los familiares
pocas veces cuentan con una informacion integrada que en el momento
les permita conocer las acciones a desarrollar para acceder a los

beneficios que durante su trayectoria laboral el trabajador motive, a

manera de resumen seialamos las pr iones a las que se podrd
acceder, bajo el supuesto de que se cumple con los requisitos necesarios,
durante 1995 en el Dcepartamento de Prestaciones al Personal, se
incorporé un formato quce no sélo permitic al personal del drea llevar un
seguimiento de las acciones a desarrollar sino que apoydndonos en sus
datos, permite concentrar de manera sintética los tramites a realizar,
convirtiéndose asi en una informacion valiosa para el trabajador y sus
Samiliares, permitiéndoles conocer, cudles son las prestaciones a las que
deben acceder: quedando implicito que la explicacion respecto a sus
condiciones, requisitos y objetivos a los que estan dirigidas cada una de
estas prestaciones, ya han sido serfialadas en el contenido de la presente

Guia.



A continuacion senalamos la Institucién a través de la cual el

Departamento de Prestaciones al Personal de la Direccion de Recursos

Humanos de la SRE hard en nombre de sus beneficiarios las gestiones

necesarias, asl como la denominacion de la gestion.

Institucion

s

ANIsaA

NANANEX
(AN
FOVISSSTE

INESTY

reosaAc’

“¢eSslo para

Gestion por realizar

Pago de marcha

Seguro institucional

Beneficio que se
obtiene

Importe ern efectivo
equivalente a cuatro meses
del ulti do per

por el trabajador,

Importe en efectivo
equivalente a 40 meses del
ultimo sueldo percibido
por el trabajador.

Reltiro e Jondos lmporte en efectivo de la
lados en la lada en la

SAR del trabajad SAR.

Retiro de Jondos Importe en efectivo de

acumulados r conformidad con el

PO
aportaciones al Fondo de
la Vivienda.
pension  por muerte del
trabajador

Recuperacion de la suma
asegurada

tabulador vigente para el
efecto.

Concesion de pension que
incluye prestaciones en
dinero y en especie.
Importe en cfectivo de
conformidad con el
tabulador vigente para el
efecro.”®

dc 1a SRE i cn cstc F

la proteccion de un Scguro dc Vida
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El objetivo primordial de la presente Guia para tramitar prestaciones de

los trabajadores de la SRE, es dar a conocer las principales prestaciones
a las que tienen derecho a fin de facilitarles el acceso a ésias, dandoles a
conocer en gqué consisten y qué requisitos deben cubrir para ello, sin
embargo se considera que esta Guia serd itil en la medida en que logre
motivar en el servidor publico de la SRE su interés tener a la mano, aun
cuando en el momento no requiera hacer uso de una prestacion, la
documentacion que podria requerir: pero ademds, teniendo en cuenta
que estd latente la posibilidad de sufrir un imprevisto, pretendemos que
el trabajador con ayuda de esta Guia y en una actitud previsoria, integre

su propio expediente laboral y comparta su contenido con su familia y

beneficiarios. Pues es lamentable que en ocasiones, la jfamilia

desconozca incluso cudl ha sido la trayectoria laboral del trabajador y

los derechos que duranic ésta logré para beneficio propio y el de los
SuUyos.



Capitule IV Gul . i e paiad le la SRE

IPrer ne

7 e ssain e Jwnicie s i - cidse dec
~ey podic L sasw ol A » wams
propios docwincmnies, pars colfle o osice apsriande
Ccncosairars Ion meodcion de oy decumcsnions

principales con fox que sicmpre dobe condar!

Se recomienda integrarlo en wuna carpeta plastica que proteja los
documentos que anexard.

167



[ANOTE SUS PROPIOS DATOS?

Nombre Completo:

Registro Federal de Contribuyentes con

5 )

(trece posici 8)

Adscripcion Actual:

Fecha de ingreso al Gobierno Federal:
Fechade ingreso a la SRE:

Afios de antigiiedad en el Servicio
Publico:
Dependencias donde he laborado: Del: al:

Numero de Seguridad Social:

Domicilio particular:

Teléfono particular:

Teléfono de la Oficina y Extcension:
Estado Civil:
Dependi Ec

Nombre y cargo de mi jefe inmediato:
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Caniaulo IV Gu . . le & paiad e la SBE

INDICE DE DOCUMENTOS QUE INTEGRAN MI EXPEDIENTE
LABORAL

HOTA

H It

2 Identificacion oficial vigente

3 Constancia de RFC

4 Comprobanie de pugo

s Original del consentimiento para ser asegurado y
designacion de bencficiarios de AHISA.

6 Original del formulario SAR04, designacion de
beneficiarios del SAR

Fd Comprobante de aportacion al SAR (estado de

)

8 Hoja Unica de Servicios expedida por las
dependencias en donde he laborado (original).

9 Aviso de Inscripcion y tarjeta de afiliacion al
ISSSTE

10 Hoja amarilla y de de o en

caso de haber rec:blda créditos del ISSSTE

11 Comprobarnte del Numero de Seguridad Social

12 Gafete de la SRE

13 Nombramiento

14 Fitiacion al Gobierno Federal o Constancia

15 Acta de matrimonio (en su caso)

16 Original del (as) actas de nacimiento del (os) hijo
(5), enn su caso.

17 Infor i ial original, para acreditar
dey 1e economica de mis derechohabicntes,
en su caso.

18 Acta (s) de frr2d originalfes) de mis
beneficiarios.

19 Hoja amarilla y comprob de d en

caso de haber recibido créditos del ISSSTE.




ACTA: Documento en que se da ia de los hech acuerdos y decisiones
efectuadas en la celebracidn dec una reunidn y que es redactada por la persona
ausorizada para hacerlo.’’

ACUERDO: Es Ia r lucidn o disposicid da sobre algiin asunto, por un tribunal,
organo de ad, -acidn o p na _fc ltada a fin de que se ejecute uno o mds actos
administrativos.*

ACTIVIDAD: Repraenla el trabajo que tiene que ser realizado, el cual forma parte de
wurn proyecto integral.”®

ADMINISTRACION: Es un can_/unla or do y si. izado de pri y
pracncus que tiene como finalid la ion de los ab_/elu-as de una
organizacion, a través de la provision de los medios necesarios para que se obtengan
resultados con la mayor eficiencia, eficacia, congruencia y la optima coordinacién y
aprovechamiento del personal y los recursos técnicos, materiales y financieros de la
organizacion.”

ADSCRIPCION: Acto o hecho de i a una p al servicio de un puesto, o
ubicar a una unidad administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.®

AGUINAILDO: Es un derecho de los trabajadores al servicio del Estado y estd
comprendido en el Presupuesto de Egresos de la Federacion; se establece que debe
pagarse un 50% antes del dia 15 dc diciembre y el otro 50% a mis tardar el 15 de enero y
que es equivalente a 40 dias de salario, cuando menos, sin deduccion alguna. EI
Ejecutivo Federal realizara los actos conducentes para fijar las proporciones y el
procedimiento para los pagos en caso de que el trabajador hubicre prestados sus
servicios por una lapso menor a un asio.”

ALTA: Ingreso de una persona en una institucién.

ANALISTA: Con esta de inacion se el técnico o profesioni: que realiza
labores de investigacion y andl, encaminadas al disefio y aplicaciin dec proyectos
dentro de una materia de especialidad determinada.*

**IPN. Glosario de 1érminos administrativos, p.13.

“®* Angélica Mena. Glosario de Términos Administrativos.p.3
*“*Angélica Mcna. Glosario de Ténminos Administrativos.p.3
PN, Glosario dc _tarminos administrativos. p.14.

*idem. p.1s

**Ibidem.

*'Ibidem.

Midem.
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ANTIGUEDAD: Tiempo efective de servicios prestados a la  institucion
correspondiente.

ARCHIVO: Comprende el T de dis o de izados con el fin
de integrar una fuente de informacion , en razon de las acnv-dades de wuna institucion.*
ASCENSO: Es la pr idn del trabajador hacia mejores dici de trabajo.””
ATRIBUCI(’N. Er la def nicion por medio de la Ley de la competencia de los drganos
P ¥y ativas del Estado.*®

AUTORIZAR: Dotar de faculladcs a una persona para resolver .mbre los casos que se
prr en el de ollo de las fi i que tiene encomendadas.®’

BAJA: Co icado que bl la separacion def nitiva de un trabajador del servicio
de una plaza determinada.. Amerita que si se P da el pago de

sueldos, para evitar cobros indebidos.*®

CATALOGO DE PUESTOS: Es un documento que reune, chug/' ca y sistematiza
informacidén sobre los titulos, las descnpclone: »y las especifi de los g de
trabajo de una institucién pablica o privada.*!

CATEGORIA: Unidad imy ! de trabajo, identi, da en el ilogo de '/ con
una clavc y una d i ion, que p d camprtndcr una o mds poslcxana
individi o pl bicadas en una mi: bel A los trabajadores que b

puestos d una misma categoria sc les asig el mi id. q no reali las

mismas tareas. El cntcno para agrupar las plazas en categorias es eminentemente
f ad &+ )’ "ol i

CENTRO DE TRABAJO: Serd el lugar de adscripcién del trabajador.*’

CESE: Acto administrativo por el cual un bajador qued: p do definiti de
la plaza que ocupa.**

*'IPN. Glosario dc t1érminos administrativos. p.17.
*bidem.

Ibis.

“lidem. p.18.

*'Ibidem.

“idem. p.19.

“Ibidem.

“idem.
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CIRCULAR: Es un documento de cardcter interno y. gencral dirigido por Ios drganas
superlora hacia los inferiores, para dar a

instr r

para especificar la lu.:y,u ion de normas, acuzrdos. decisi. o pr limientos, con
objeto deque sean »y das dichas disp i “

COMISION: Encargo o asignacion de tarecas a un trabajador por un funcionario
autorizado para ello, que i li fespl, i

- i s del lugar de trabajo y/o la realizacion
le un servicio determinado.

COMFPATIBILIDAD: Posibilidad que permite desempedar dos o mds empleos o
comisiones remuneradas, con cargo al Presupuesto de Egresos de la Federacion, siempre
¥ cuando no exista interferencia de horarios. Requicre autorizacidon expresa de las dreas
de recursos humanos de las instituciones involucradas.*”

COMPENSACION: Expresa la cantidad adicional al sueldo presupuestal y al
sobresueldo de que Federacion otorga discrecionalmente en cuanto a su monto y
duracién a un trabajador, en atencion a las resp bilidades o trabajos extraordinarios
relacionados con su cargo o por \ervu:nos especiales que desemperie y que cubran con
cargo a la partida especifica d. la “c
Especiales™.

1y iones Adici les por Servicios

COMUNICADOR: Profesional encargado de hacer saber a otro datos o noticias que le
son o pueden secr relevantes para la toma de decisiones.*”

C()NDICI()NbS DE TRABAJO: Conjunto de normas laborales que contendrin la

deter ion de actividades que corresy lan a cada pucsto, forma de realizarlas y los

imient ios que deha f el trabajador; las lidas para evitar los
riesgos de trabajo y las demds reglas que tiendan a mejorar el servicio con apego a la I.ey
» Reglamentos.”

CONSTANCIA DE SERVICIOS: Documento que acredita la categoria del trabajador,
su remuneracion y su antigiiedad al servicio de la entidad o dependencia pablica a la
que esté adscrito.”’

"’lbldcm
“jdcm. p.20.
“’Laura L. Garcia Martince.
*IPN. Glosano dc iérminos administsatis os. p.20.
“Laura L. Garcia Marntincz.

"IPN. Glosario dc términos administrativos. p.20.
M ibidem
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DED(ICCION SALARIAL: Son aquellos descuentos que la propia Ley autoriza efectuar

I del bajador y pueden ser: a) por deudas contraidas con el Estado, por

p de icip lari k con m o pérdidas

debidar probad, b) por ¢l cobm de indical c) or dos por el

ISSSTE con motivo de oblig idas por los trabajadores; d) or dos por
igidos al trabajad.

autoridad judicial competente, para cubrir alimentos que fuercn
e)para cubrir obligaciones a cargo del b'aba_;ador ¢n las que haya coll.senndo d-envada.r
de la adquuu:lon o del uso de habi 73 r? con.nda'adas como baratas,

ipre que la afe se huaga di fidei i en | id i ! de
crédito autorizada para el efecto; f) por abonos para cubrir pré: Pr

ientes del
fanda e la vivienda destinados a la adquisicién, construccion, reparacion o
mejor i de la vivienda o al pago de pasives por estos Estos d.

deberdn haber sido aceprados libremente por el trabajador y no podran exceder del 30%
del importe del salario total, excepto en Ios casos a que se refieren los incisos ¢, d, e y 77

DEPENDENCIAS: Oficina Pablica dependiente de otra superior.™

DERECHOS: Facultad de hacer o exigir todo aquello que la Ley o la autoridad
establece a nuestro favor.”*

ESCALAFON: Es el m i o si di, el cual se promueve a los
trabajadores de un nivel o categoria pr p ia a la di superior, pero deniro
del mismo puesto; es decir, en el d perio de idéntica fi ién, tanto iva como
cualitativamente.”

ESTIMULQ: Incentivos que otorga el estado a sus servidores por el desempeiio
sobr lie de sus fi i o por cualquicr derecho excepcional que redunde en

? el
beneficio del servicio.™

FILIACION: Registro de personal ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico por
medio del cual se especifican las caracteristicas fisicas y personales de cada servidor

publico.”™

GUIA:Impreso que integra datos o noticias referentes a distinta materia que sirve de
apoyo a quien la consulta para el logro de sus objetivos o fines. i

Ibidem. p. 22.
’Diccionario dc la Real Academia Espaiola.p.433
MIbidem. p.434

T*IPN. Glosario de 1érminos administratisos. p.23.
*Ibidem.

"’Laura L. Garcia Mantincz.

"Laura L. Garcia Manincz.
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Sprie

HIGIENE Y SEGURIDAD EN El TRABAJO' junto de 2 »
los a »r A , € »y controlar aquello.r faclora del ambiente,
icologi JSisiologicos, con el fin de prevenir los ide » enfer dades en los

centros laborales.

HOJA DE SERVICIOS: Docunu.'nta de caracrzr oficial que consigna la historia laboral
del trab. dor en la de =/ o

IIONORARI()S‘. I’ercepcu)n en dinero o en documento nzgoclable que recibe el
profesi o por tinica vez, en pago de sus servicios.”

INDEMNIZACION: Reparacion legal o resarcimiento de un daflo o perjuicio.™

inade 2 o de

JUBIIACION: Derecho que adquiere el trabajador después de deter
arios de servicio y por la edad, para dl‘j'rutar vitaliciamente sin trabajar, de parte o la

totalidad de su sueldo.

LICENCIA: Es el permiso que se obtienc al cubrirse algiin o algunos requisitos
reglamentarios o que han sido establecidos legalmente para poder ejercitar una accion o
un derecho conferido por. el propic poder pablico. También se lama Ii ia al permiso
que se atorga a un trabajador para aus tarse y dejar de cubrir su _/urnmla laboral por
un tiempo determinado y puede scr otorgada con goce o sin goce de sueldo.®

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento en el que se expone con detalle la
estructura de la organizaciin y se sesialan los puestos y la relacién que existe entre ellos,
explica los niveles jerdrquicos, los grados de autoridad y resy bilidad, las funciones y
acrividades de las dreas organizacionales. ™

Aal. las actividades a

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Documento en ¢l que se
desarrollar para el logro de un objetivo o trabajo, describe en secuencia logica los

distintos pasos de que se compone un proceso, Aalando general quién, coma,
dénde, cudndo y para qué ha de realizarse.**

NIVEL: Grado de autoridad y responsabilidad que se da de cada linea en la

organizacion.

“IPN. Giosano dc térmminos admumustratinos. p.2$

““Ibidcm.
* Adnana Hernander. (Coord) . Admimistracign y Desarrollo de Personal Publico p. 285

*IPN. Glosano de términos administrativos. p 26
“*Ibidem. p.27

**Laura L. Garcia Martincs.

“*Angélica Mcna. Glosano de Términos Administrativos. p.22

[
Ibidcm.
** Adriana Hernandez. (Coord). Administracion y Desartollo de Personal Publico p.287.
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NO/\IBRAMIENTO. Acto por el que se acredua la relacidn de trabqgjo entre el titular de
la dey idad y los trabaj, al servicio de ésta; se ptl_fecclana con Ia

protesia de Ley _y es expedido por un fi H Un P
ser definitivo, provisional, interino, por tiempo j:la o por obra determinada®

NO;’lBRAMIEN TO DEFINI TIVO: Se expide para cubnr una vacante o plaza de nueva
rido el término de seis meses.”

, 4na vez ty

NOMBRAMIENTO PROVISIONAL: Se expide ci lo el trabajad Ipa una v

por un lapso no mayor de seis meses.™

NOMBRAMIENTO INTERINO: Se cpide a trabajad, que p

ternporales gue no excedan de scis meses. Los titulares de las dep 7 i bran y

remueven libremente al empleado interino y no se crean derechos escalafonarios.

NoﬁllNA. Es un lurada general de las o jadores de una i i ion, en donde se
las percep brutas, deds y al neto de las mismas; es utilizada

i odlie a los bajadores por -plto de ldos.””

para efectuar los pagos per
NORMATI VIDAD. Conjunto de reglas que se deben de seguir o a que se deben gjustar
las operaciones. ™

ORGANIZAR: Establecer con base en un mérodo la n-anzra en que se ha de establecer o
d' 4 ia de

reformar una cosa, sujctindose a las reglas, niamero, or , ar la y dey
las partes que la componen o han de componeria.™

iddica a los jubilados o los

PENSION: Es la idad ia asignada en forma per
beneficiarios de un trabajador, que deben recibir en virtud de las prestaciones de

seguridad social otorgadas a los trabajadores.”
blecid, ficial. recibe el

PERCEPCION: Cantidad que por diversos =P
trabajador por labores desemperiadas.™

“*IPN. Glosario dec términos administrativos. p.30.
*Ibidem.

“idem.

°'bidem.

*Ibidem.

**Dicci o dc la Real A E: la.p.923.
°* ldem.p.948.

VYIPN. Glosario dc términos administrativos. p.32.
*¢ Ibidem.
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PERSONAL A LISTA DE RAYA: Lo integran los trabajadores temporales cuya relacion

laboral se formaliza por su inclusién en némina o documcnms denominados “Lista de
Raya” y que, por lo tanto, carecen de nombrarienta.”’

PERSONAL SUJETO AL PAGO DE HONORARIOS: Es el que presta sus servicios al
Estado mediante contrato civil de prestacion de servicios y que, por lo tanto, y por
disposicidn expresa del articulo 8o. de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del

Estado, estd excluido del régimen de esa Ley.™
PLANTILIA DE PERSONAL: Instru to de infor ion, que ti la relacio.

de los trabajadores que laboran e¢n una unidad administrativa determinada y sedala
lemds el puesto que pay cl tdo que perciben.”

PLAZA: Unidad o posicién individual de trabajo que no pucde ser ocupada por mds de
wun empleado a la vez y que tiene una adscripcion determinada.'®

PRESTACIONES: Son contribuciones adici les al ldo o salario, con las cuales la
organizacion incrementa las percepci - i reales de los empleados o
trabajadores."”’

PROCEDIMIENTO: Método de cjecutar algunas cosas.'”

PUESTO: Unidad de trabajo especifica e i, 1, ituida por un junto de

operaclana que deben reulu:arsc y aptitudes qu¢ debe reunir un titular, en determinadas
di de trabaj

RELACION IABORAL: Aspecto juridico y de condiciones de trabajo en una institucion
y sus trabajadores.'*

REMUNERACIONES. Comprenden sueldos y salarios, prestaciones y servicios e
incentivos y estimulos al personal.'**

RENUNCIA: Término de la relacion laborul que se manifiesta por escrito y es
presentada voluntari por el trabajad,

*'{dem.

“{dem.

“[bidem.

s,

** Adriana Hemandez. (Coord.). Administracién y Desarvolio de Personal Publico 284,
192 Angélica Mena. Glosano de Términos Administrativos.p.23

'*IPN. Glosario dc 1érminos administrativos. p.37.

'*1PN.Glosario de términos adsninistrativos. p.39.

195 Adnana Hernandez. (Coord.). Administraciéon y Desarrollo de Personal Publico.p. 285
'™{PN. Glosario de términos adminisiratinos. p.39.
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SALARIO: Percepcion en dinero que recibe el trabajador como pago a sus servicios

(trabajos manuales o de taller), que se retribuye por hora o por dia, aunque
1 12, 3 107

reg se lig cada

SALARIO INTEGRADO. es aqucl que acumula los pagos Iceclaas en efectivo por cuota
d'ann. ¥ 4 if percey Sn, primas, pr en
P » lquier otra idad que se entregue al trabajador por su servicio, esto es,

led bular y d. is prr iones otorgadas.’*

SALARIO MINIMO: Es la cantided menor que debe recibir en efectivo el rraba_/ador pnr
una jornada de trabajo y que deberd ser sufici para isfa las
normales de un jefe de familia ¢n el orden material, social y cullural asf{ como para

proveer la educacion obligatoria de los hijos.'®”

SERVICIOS. Consisten en todas aqucllas actividades que proporcionan bencficios

materiales o sociales a los trab lores lead. gue son costeadas por la
organi; ién y por las i i 7 'deSeguridmlSocial_“'

Los servicios y pr 7 compr 1 una gama de _facllulades, ventajas o
compensaciones que el trabajador percibe de a ia o como un

bencficio marginal por los servicios que presta y de las que en ocasiones favorece a su
Samilia.

SERVIDOR PUBLICO: Son los repr tes de leceid, lar, los miembros de los
poderes Judicial Federal y Judicial del l):stnta Federal, lo.r J i ios y ipleados y,
en general toda p que d s Jell cargo o ision de Iqui
nasuraleza en lu Administracicn Publu:a, qui serdn resy bles por los actos u
omisiones en que incurran en el d. iperio de sus resy ivas fi i o

SUELDQO: Percepcicn en dnu:ra ven documcnto negociable que recibe el cmpleado por
sus servicios (trabajos i 7 d, i anvos, de supervision o de oficina) y que se

le cubre de a ! o quir ]

TABUIADOR GENERAIL DE SUELDOS: Es el docu gue delimita los niveles

nmx'mo ¥y minimo para retribuir un puesto gencrico y permite flexibilidad a las
f ias para asig ldos a los cargos especificos de los mismaos.

'Ibidem. p. 284
'idem.

[y

""lb-dcm

iy

"'idcm



CGLOSARIO

TRABAJADORES DE BASE: Servidores pablicos propietarios de un puesto necesario
para el dese

njpeiio normal de las funciones del sector centralizado (posicion laboral
inamovible).’

TRABAJADORES DE CONFIANZA: Personal que d. Aa funci de dir io:
inspeccidon, vigilancia o fiscalizacién de cardcter gznml Yy las que se nclacwna con
trabajos personales del patrén, o de los titulares de idad.

o dep

TRABAJADORES POR HONORARIOS. Pasonal cantnuada con cargo a la partida
presupucsial 1201 de honorarios y les que prestan servicios no
subordinados mediante un contrato de muuralaa civil (sector privado).'’*

TRAMITE: Camlno. medio o paso de un lugar a otro por cada una de las diligencias que

exige la reali. de un hasta su conclusion. Proceso quc sigue un documznlo
desde su recibo o un asunto desde su inicio, hasta lograr las r

P

TRIBUNAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE: Autoridad laboral colegiada que

conoce, sustancia y define los conjhcms entre los trabajadores y los titulares del sector
centralizado, y del par gulado por el apartado B del articulo 123
constitucional.’!”

Ydem. p.399
"'lbns
184,

'“IPN. Glosario de 1érminos administrativos.p.42,
*ibidem.



CORQLARIO
La experiencia obtenida como responsable del Departamento de
Prestaciones al Personal durante dos arios, as{ como la formacion

da de la licenci a en ci ias de la

acaddmica que poseo como egr

comunicacion; fueron factores determinantes para detectar la carencia de
informacion que sobre el tema registra el personal de la Secrerarfa de
Relaciones Exteriores y sobre todo la necesidad de informacidon veraz que

manifiesta dia con dia para poder acceder a alguna prestacion. Ademds

i de los trabajadores de la SRE,

elaborar esta Guia para tr itar pr
exigio conocer la normatividad aplicable para el otorgamiento de

fe a los trabajadores al servicio del Estado, implicé conocer los

Pr

procedimientos que desarrollan las dreas de servicios tanto en la SRE como
en las instituciones que en el proceso participan tales como el ISSSTE,

FOVISSSTE, BANAMEX, AHISA, entre otras.

Con el afdn de cumplir uno de mis objetivos profesionales, busqué un
mecanismo para hacer legar la informaciéon necesaria a fin de que mis
compafieros de trabajo y cualquier otro trabajador de la SRE conocieran las
prestaciones a las que pueden acceder, después de comentar y analizar la

Jalta de informacion con mis jefes, amigos, colaboradores y familiares y an-
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COROLARIC

te la reiterada conclusion de que no existia ningan instrumento que de
manera expedita le hiciera saber al trabajador cudles son sus derechos, fue

que se concibid la idea de elaborar el presente trabajo.

Al emprender la tarea, tuve que buscar informacion que me ayudara a

explicar el por qué de las prestaciones y el por qué de la distincion entre el
lenit que motivaron la reflexion

d o

sector publico y el pri .
para reconocer que el trabajo en s mismo, aparte de ser el medio para gque

brenga los satisfactores mds inmediatos, se constituye a la

el ser i
vez en una tarea que ayuda al desarrollo del hombre y de su creatividad.

bjeti '/ do desde el inicio de este trabajo, serd

Sin embargo, el obj P

a general, el personal de la SRE posea y

7, do ¢ do de

conozca esta Guia para tramilar prestaciones, pues aiin cuando en lo
personal ya me ha hecho aportaciones, el objetivo referido consiste en hacer
que los trabajadores de la SRE cuenten con una instrumenro de [fdcil
consulta en el que se les detalle de manera clara, sencilla y veraz cudles son

7 exi tes y los requisitos que deben cubrir para acceder a

las pr
éstas, ya que el revisar la normatividad y procedimientos de los cuales éstas



CORQLARIOQ

derivan ameritan conocer otros dpicos que no corresponden con la
demanda de quienes desean acceder a una prestacion. Por ello fue que el
desarrollo de la Gulia estuvo determinado por la respuesta a cinco

interrogantes bdsicas que forman parte de la estructura de la nota

informativa y que son el qué es la prestacién, como se tramita, cudndo,
ddnde y el por qué; mismo que la mayoria de las veces, quedd implicito al
hacer recomendaciones para su gestion; pues son las respuestas a estos

cuestionamientos las que encierran la informacidon necesaria para que el

trabajador decida si estd en posibi

idades de der a éstas o no.

Sin embargo, faltan en el trabajo explicaciones sobre el resto de las
prestaciones que la SRE otorga a distintos sectores de su personal, las
cuales fueron referidas mas no analizadas, el motivo, por ser de interés sdlo
de wunos cuantos, y ademds al jerarquizar la informacién, que daria
contenido a la Guia, se determind prioritario difundir aquellas que les son

otorgadas a todo el personal de la SRE independis

Tte. te del puesto, nivel

o voluntad del trabajador y que coinciden con las que se les otorgan a todos
los servidores piiblicos; no obstante creemos que el trabajador interesado en

conocer mds acerca de las prestaciones, contard con una referencia de las
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principales fuentes de consulta para profundizar en su conocimiento; las
cuales fueron adecuadas para cumplir los propdsitos de esta Gula, pero no
serdn suficientes si a partir de esta informacién, motivan el estudio de las
prestaciones dentro de los esquemas de seguridad social existentes en el
pafls, en relacién a las necesidades reales de los trabajadores; tema que

excede los objetivos de este trabajo pero que qued:

como p ta para
SJuturas reflexiones que ayuden a encontrar mecanismos de obtencion de

mayores beneficios para la clase trabajadora y sus familias.
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Se ha incluido este apartado con el propdsito de que el trabajador

éonqzca algunos de los formatos que son solicitados al acceder a las
p‘resjiaéiones_ ya sea por el trabajador o sus derechohabientes y a los
cuales se hace referencia en la presente Gula para tramitar prestaciones
de los trabajadores de la SRE.
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) v ndineny
N3G OGS doinh
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SICUETARLA DE RELACIONES EXTERIORE'S

MEXICO

Minoco, D F 8 15 ds meyo de 1998,

€. LAVEA LIBSA GARCLA SEARTINET
PFRESENTE

vo de 1a creacitn de ia Comisdn Nacional del Sisema
ammdm(couwxd_—ntwymmem
Tratmjadores det Estado sdaquind o d=esa
mmam_—-ﬂm
Paea ello, s comn
ou:ucunnwsocuu. (mnla-d-n-smmm relacion estrecha con m
fechs de aacimicols y en un funed préwimo srb pars operar las cuemss
de los el Tnsmsata de Segurdad Sovial o0
«f que coatn registrados.

A este respeoio, me pereni i +u namero de
social el cust deburs schalar cuando se be mouiers:
RF.C: GAMLSG0GIZ NUM .DESS 80936614272

€D squetion casos en los que ¢l trabagedor b

«u-mm—m :sssm y o cxé asi en posibilidad de obsener e
Dumeto de seguardad social comecto.

13El narneso de seguridad social, €3 una clave gencrada por ¢l ISSSTE con base en 1os datos dcl trabajador

(nombee y fecha de nacimiento), por lo que scrd imponanic verificar que haya sido calculado con basc en
datos COmpPICios Y COrTECtos.
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LAURA LIDILA .
CARCI1A MARTINEY

at jador como servidor pablico adscrito a la SRE ¥ dcbera ponarlo

it al d sus labores dentro de los de la ia, para rccibirlo. cl

coardinador administrativo del drca de :dscnpclén licita a la Di ion de t sc oxpida y

¢l trabajador dcbe acudir al mé de i i i eneli de para que Ic
tomen la cor i yenct lces B

xu



SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

€. LAURA LIDIA GARCIA
MARTINCZ

Et SECRETARIO DE RELACIONES
EXTERIORES , en el ¢jercicio de la
focuttod que le concede ef Articulo
fraccion XIV del Reglamento
rior de la Secretarda de
Relociones Exterfores ho tenido
o bien nombrar o ted para
desempeAar el pussto de

TECNICO SUPLRIOR

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION

P.O. det SECRETARIO

[} ol(cv G MERAL lﬁ;@
] i

ROJAS.

Miiks,DF . 019 45  meptiombire e B

12g) i esel con ¢l cual, la ) el dc un pucsio a sus
trabajadores. S¢ recomicnda conscrvarlo por ser un documento de apoyo para acroditar antigtcedad.

X



DIRECCION GENERAL OE noRUAYlvaD ¥

DESARROLLO Aoumxsvur

COORDINACION TECNICA

DIRECCION DE m‘onnAﬂ:A DOCU.ENTACION
RO

TACION Y DESARROLLO DE PERSON
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE FERSDNAL

e Tama
FEDE!

>
aTLN08 ¢ TR G v 1

ASUNTO: COMITANCIA DE REGISTRQ

El D¢ de Feaeral i que. de al
Sistema de R.gnw qu- cbra en podet de esta Direccion Ganeral et (&)

servigor (a) publico (a):

c. SARTTA MARTINGZ TAURA LIDiA
— pr—r———— =T

Se encuentra inscrto (8) ®n ol memo, r.onnmmo.mmuo 568-~1230C

»
ZAMT~6 CS 12

y de

Se anm L] M on Ia Ciuded de México, Distrto Federal. el 3 de

i0 1965
m -
. E: estc documenio sc las .scd.'ls' de toddos los que ingr al servicio publico y
o Lguz S ingr ‘alu . i, E! regi sc rcaliza por una sola
vez, por cllo, « s b v el original (quc sc ic cntrega al trabajador al
de ) s n acudir a las i de la SHCP (ubicadas en constituyenies 1001, DF) a
ta 1a cual suple Ia carcncia de dicha filiacién.




Servicio Extenor y de
'

1y
‘s\_« Direceion ce Personal
SR TARLA DH RFLACKONES EX 1T RIGRES

« : 1ORES Numero. DSE-

Expeciento

08162

M NC o

Asunto. CONSTANCIA DE SERVICIOS ¥
PERCEPCIONES

A QUIEN CORRESPONDA:

Por e3le conucto, 36 hace constar r Que bos daos del servidor
han s00 Que se

Publico que e a
encuentra en iox archivos de ests Dweccon

LAURA LIDIA GARCIA MARTINEZ

F NOMBRE
FiLaciON GAML-£80€12
clave 515 CF0101234

E 1* DE SEPTIEMBRE DE 1993

FECHA DE INGRESO

PUESTO QUE DESEMPERNA SUBDIRECTOR DE AREA

PERCEPCION MENSUAL BRUTA INUEVE M uum:suros CUARENTA Y
CUA'I‘IO PESOS 204100 M.N.
ADSCRIPCION e E3Y
3 MATERIALES
5 P expross ereande v para o3 fines tecates
2 Queein mamaconvengan. se extiende i roere o 14 Caing te Mescs, Dt Foa reta
H Mes Ge Mayo O® Mt NOvecaniOs Noventa y Sweie
SUFRAGIO EFECTIVCANO REELECCION
EL OiIRECTOR
~
ue. CR' 1t ORTEGA

132pgqe documento lo expide la Subdireccion de Pagos de la SRE y en é1 sc scfialan las peroepeiones y cf
pucsto que los trabajadores en activo pcrciben, por tanlo s¢ recomicnda mantencr por lo menos una
constancia vigente durante ¢l ano a fin de pi datos fidedi; quc al e se reg al
querer hacer uso de una prestacion.

xv



STEMA HORIZONTE BANAMEX-ACCIVAL

S0
SOLICITUD RETIRO DE APORTACION

INDIVIDUAL
.
(FUMERG GE COMTRATO O weCAPACIOAD O rension O 00 RELACION LABORAL FUNCION
l PERMANENTE JUBRACION TEAMINADA Q oe 1
NOMBAE DECTLENTE
FORATEPACS [ ,pomo & cutnTa vO O cHeOuE oE Casa O erecrvo !
NOMBAE(S; DE BENEFICIARIOS) {*7) PORCENTAJE *w
SALDO SAR
SALDO FOV N .
i 1 mgry .
! ETWRO ,

FiRma DEL TRABA

14 EN CASD OE & 2GQ MED'ANTE CHEQUE OE CAJL SE COBI ARA Ltea

(*°) LLENAR EN CASO DE DEFUNCION

maSELIVA €

(&) cuente

xvi




Aic adora Focna
algo

Oa | wes | anc
At on m:m: e Segwos

SOLCITUD DEL PAGO DEL SEGURO COLECTIVO DE RETIRO
MUY SENORES MIOS:
ME DIRLJO A USTEDES PARA SOLICITAR DE LA MANERA MAS ATENTA ME SEA ENTREGADO EL
FAPORTE DE LA SUMA QUE ME CORRESPONDE DEL SEGURO COLECTIVO DE RETIRO

AnExAnoo PARA TAL EFECTO COPIAS DE LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:
e e T A ICTAMEN DE UALDEL TCT AL ¥ #ZIUANENTE £ XPEDIDO POR EL 1SSSTE (

1 MOUA DE SERNICIOS | |
MISMGO. ME PERMITO FROPORCIONAR LOS SIGUIENTES OATOS ACTUALIZADGS:

TP

YEQnG

Tae SBC WA TEARG

TALE ¥ wUME RO COCma

woala RO0IGO $Os Tar TELEFONOD.
ZAuSE 3a1a DE W g - cOMFECHA
o s arG
ana 2 s rvaLCEZ ESANTA |
it OTRG Eas

AR DE MOMENTI v Ex ESPEMA "€ VERE FAVORECIDO COM M SOLICITUD OUEDS DE USTEDES

f agar y wena Foma

EFEET)

e A
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SOLICITUD PARA DEVOLUCION
OE DEPOSITOS

ENESE & VACLINE O COMLLIMA DE MO Lt ESLIEIM €N OB
BRE SOMBLE 05 ¢

- s e T e ECrTTL T
[ [ ot o o i T vt s oanciaoa (7]

(LN RE P EAmIO © TRARATAGON BULN TRAWTA

MRACZT T TCLFORS T e Con T TAABAADON |
Bt L s e S [t Il Niciakdicaiel Mhicasiacie
|
T S R AR R
—

T S ecaann ) (rretiiiewid st siareans ) ( meceoswon TEEE )

) e e o)

S0 €reannar

fvca € ses mcac 1 L0e BERARSENTANTE £STA BOLICTUO DEREAS $E@ ALTOMZIADS PN EL
LR S N A PRI
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