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CEDULA DE VALORACION DE SERIES Y/O SUBSERIES DOCUMENTALES.

FECHA: 08 de julio de 2022.

Serie:

Nombre: Descuentos Cddigo: 4C.10
Subserie:

Nombre: Licencias médicas Codigo: 4C.10.4
Funcion:

Conforme al Reglamento Interno del Instituto Estatal de Educacién Pdblica de Oaxaca, a la Direccion Administrativa le
corresponden las siguientes funciones:

Articulo 27. Correspondera a la Oficialia Mayor, el ejercicio de las atribuciones siguientes:

Fraccién XXIII. Disefiar los procedimientos internos para el pago de remuneraciones y la aplicacién de descuentos al
personal del Instituto, asi como dar seguimiento a la aplicacién de los Sistemas de Estimulos Yy Recompensas previstos
por la ley de la materia y las condiciones generales de trabajo del personal del Instituto;

Articulo 29. Correspondera a la Direccién Administrativa el ejercicio de las atribuciones siguientes:

Fraccién IX. Difundir los procedimientos internos para el pago de remuneraciones y la aplicacién de descuentos al
personal del Instituto y, en su caso, verificar su cumplimiento.

Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacién Publica:

25. Licencias y reanudaciones:
25.1.9. Las licencias médicas se regulan conforme a la Ley del ISSSTE.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado reglamentaria del apartado b) del articulo 123 constitucional. -
ultima reforma 07-06-2021:

Articulo 111. Los trabajadores que sufran enfermedades no profesionales, tendran derecho a que se les concedan
licencias, para dejar de concurrir a sus labores, previo dictamen y la consecuente vigilancia médica, en los siguientes
términos:

Fraccién I. A los empleados que tengan menos de un afio de servicios, se les podra conceder licencia por enfermedad
no profesional, hasta quince dias con goce de sueldo integro y hasta quince dias mas con medio sueldo;

Fraccién 1. A los que tengan de uno a cinco afios de servicios, hasta treinta dias con goce de sueldo integro y hasta
treinta dias mas con medio sueldo;

Fraccién ll1. A los que tengan de cinco a diez afios de servicios, hasta cuarenta y cinco dias con goce de sueldo integro y
hasta cuarenta y cinco dias mas con medio sueldo, y;

Fraccion IV. A los que tengan de diez afios de servicio en adelante, hasta sesenta dias con goce de sueldo integro y hasta
sesenta dias mds con medio sueldo. En los casos previstos en las fracciones anteriores, si al vencer las licencias con
sueldo y medio sueldo continua la incapacidad, se prorrogara al trabajador la licencia, ya sin goce de sueldo, hasta
totalizar en conjunto cincuenta y dos semanas, de acuerdo con el articulo 22 de la Ley del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Para los efectos de las fracciones anteriores, los cémputos deberan
hacerse por servicios continuados, o cuando la interrupcién en su prestacion no sea mayor de seis meses. La licencia
serd continua o discontinua, una sola vez cada afio contado a partir del momento en que se tomo posesidn del puesto.




De acuerdo con el Cédigo Fiscal de la Federacién en el Articulo 30, especifica que la documentacién contable de los
sujetos obligados debera conservarse durante un plazo de 5 afios como minimo, contando a partir de la fecha en la que
se presentaron o debieron haberse presentado las declaraciones con ellas relacionadas.

Clasificacién:

Publica X | Reservada Confidencial Plazo de la reserva:

Valores documentales de la serie, y/o subserie:

Administrativo X | Legal Contable X Fiscal

Vigencia documental de la serie, y/o subserie:
Archivo de Tramite: 3 afios
Archivo de Concentracién: 3 afios
Vigencia Total: 6 afos

¢éLa serie, y/o subserie tiene valor histérico?

SI NO X

Responsable(s) de la valoracidn:

Nombre(s):
® Lic. Manuel Enrique Marquez Zamora, Director Administrativo
® Lic. Arturo Sumano Sanchez, Responsable de Archivo de Tramite de la Direccién Administrativa

Oficina de Adscripcidn:
e Direcciéon Administrativa

Observaciones:

® Documentos textuales.

e Esta informacion estara sujeta a la normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacién publica y
proteccion de datos personales en caso de una solicitud de informacidn.

Descripcion de la serie documental:
En esta serie documental se agrupardn expedientes conforme a cada una de las notificaciones de licencias médicas
expedidas a por los trabajadores del instituto; cada expediente se identificard por medio del RFC del trabajador y un
numero consecutivo; en su generalidad cada expediente estara conformado por:
e Oficio de notificacién emitido por la Direccién Administrativa;
Licencias médicas emitidas por el ISSSTE;
Calculo del descuento;
Talén de pago;
Oficio de descuento turnado al drea informaética.




Firma
Lic. Arturo Sumano Sanchez,
)Eesponsable de Archivo de Tramite ado del Are
DAY Direccién Administrativa Archivos F
ATIVA




