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CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO que se fijan, previo acuerdo con el SINDICATO UNICO DE
TRABAJADORES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE MACUSPANA y el SINDICATO DE
TRABAJADORES DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
MACUSPANA con ntimeros de Registros sindicales RS-033/2019 y RS-027/2019 respectivamente, quienes
fueron oidos en términos de lo dispuesto en el articulo 75 de la Ley los Trabajadores al Servicio del Estado de
Tabasco; manifestando su conformidad mediante los oficios ITSM-DG-362/2022 y ITSM-DG-363/2022 de
fecha 14 de septiembre de 2022.

Lo anterior obedece a que, mediante Decreto 006 publicado en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco,
Extraordinario, Edicién nimero 227, de fecha veintiséis de octubre de dos mil veintiuno, se reformé el
articulo 23 de la LEY QUE CREA EL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE MACUSPANA, se, en el que s

establece que las relaciones laborales entre el Instituto y su personal académico, técnico de apoyo y

administrativo se regularén por lo establecido en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
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e Tltuiardel INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE MACUSPANA, de
e tlaulos 7 fFar;uon V, 46, fraccién VIII, 75, 76, 77 y demas relativos y

| Estado de Tabasco, con relacion a los diversos 5,
de STITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE

.....

Por tanto, en mi
conformidad con lg dis

aplicables de la Ley de

apartado B, fraccidon 1, 12, y 13, frac
MACUSPANA, me permito fijar las siguientes:

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO QUE RIGEN PARA EL PERSO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE MACUSPANA, QUE SE FIJAN EN CUMPLIMIENTO A LO ORDENADO
EN LOS ARTICULOS 46, FRACCION VIii, 75 Y 76 DE LA LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
ESTADO DE TABASCO.

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
DEFINICIONES

ARTICULO 1. El presente ordenamiento tiene por objeto fijar las Condiciones Generales de Trabajo del
Instituto Tecnoldgico Superior de Macuspana, en cuanto a sus relaciones laborales con los trabajadores de
base, siendo de observancia obligatoria para estos y para el Sindicato, de conformidad con lo dispuesto en el

Titulo Cuarto, Capitulo Il de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

k
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ARTICULO 2. Para la correcta interpretacién de las presentes Condiciones Generales de Trabajo se entenderd

por:

I. AREA DE TRABAJO: el lugar donde los trabajadores prestan sus servicios de conformidad con estas
Condiciones Generales de Trabajo y la normatividad de la Educacién Superior Tecnoldgica y que estdn

sefialadas en la estructura organica del Instituto Tecnoldgico Superior de Macuspana;

Il. CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO: preparacién que proporciona el Instituto Tecnoldgico Superior de

Macuspana, para que el trabajador actualice y perfeccione los conocimientos del area en que labora;

Ill. CGT: las Condiciones Generales de Trabajo;

IV. COMISION MIXTA: la Comisién Mixta de Escalafén a que refiere el articulo 48 de la Ley de los Trabajadores

al Servicio del Estado de Tabasco;

V. CONCURSQ DE OPOSICION ABIERTO: el proced|m|ento de ingreso : al Instituto- Iecnologlco Superior de
Macuspana, que se aplica.alas-personas que aspiran a ocupar unaitlﬁje a A & de nueva creacién
0

!
a través de Ia ev. ?iﬁc@ﬁ t j i ; @valuados conforme lo
dispuesto en ‘@ ae nstltuto Tecno!o i i ana;

VI. DECRETO: Decreto por el que se expide la Ley que crea el Instituto Tecnoldgico Superior de Macuspana;

VII. EL INSTITUTO: el Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana;

VIII. ESCALAFON: es el mecanismo reglamentado para el andlisis y asignacion, tanto en promociones como
en cambios de adscripcién respecto de las plazas de base vacantes, académicas y administrativas del Instituto

Tecnoldgico Superior de Macuspana;
IX. HSM: Hora Semana Mes;
X. ISSET: el Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco;

XI. JORNADA: es el tiempo durante el cual el trabajador esta a disposicion del Instituto Tecnoldgico Superior

de Macuspana, para prestar su trabajo;

XIl. LEY: |a Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco;

XIII. LEY DEL ISSET: la Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco;
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XIV. NOMBRAMIENTO: documento que otorga el Director General y que establece la relacién laboral entre
el Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana y el trabajador, establecido en la Ley que crea el Instituto

Tecnolégico Superior de Macuspana

XV. PRIMA DE ANTIGUEDAD: retribucién econémica otorgada al trabajador a partir de los cinco afios

cumplidos, laborados ininterrumpidamente;

XVI. PROMOCION: el ascenso del trabajador a una categoria o nivel superior mediante el cumplimiento de
los requisitos y procedimientos establecidos por el Instituto Tecnolégico Superior de Macuspana, conforme

a las normas legales en materia laboral y las establecidas en estas Condiciones Generales de Trabajo;

XVII. SALARIO: la remuneracion que debe pagar el Instituto Tecnoldgico Superior de Macuspana al trabajador

por sus servicios prestados;

s OGPIA CER ITFICADA |

XIX. SEP: Secret i0 bticadel"Gobierno Federal;

XX. SINDICATO: es la asociacién de trabajadores constituida para el estudio, mejoramiento y defensa de sus
intereses, con registro otorgado por el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Tabasco y cuya
dirigencia cuente con toma de nota expedida por esta autoridad jurisdiccional, conforme a lo dispuesto en la

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco;

XXI. TABULADOR: tabulador de sueldos y salarios que contiene la denominacién del puesto, categoria segtn

corresponda con su respectivo sueldo base tabular, emitido por el Tecnolégico Nacional de México;

XXIl. TIEMPO DE SERVICIOS: el tiempo de servicio prestado por el trabajador en cualquiera de los tipos de
personal establecido, en cualquier categoria y computado a partir del primer ingreso ante el Instituto de
Seguridad Social del Estado de Tabasco, como trabajador del Instituto Tecnoldgico Superior de Macuspana;

XXHI. TRABAJADOR: toda persona fisica que presta un trabajo personal subordinado, fisico o intelectual al

Instituto Tecnoldgico Superior de Macuspana;
XXIV. TRABAJADOR ACADEMICO: el trabajador que presta sus servicios para el desarrollo de las funciones de

docencia, investigacion, vinculacidn y difusién conforme a los planes y programas de estudios vigentes, de

acuerdo con el Reglamento expedido por el Tecnoldgico Nacional de México;
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XXV. TRABAJADOR ADMINISTRATIVO: el nombrado para desempefiar tareas de caracter manual, material,

administrativo y técnico profesional;

XXVI. TRABAJADOR DE BASE: el que presta servicio permanente al Instituto Tecnoldgico Superior de
Macuspana, consignado especialmente en el presupuesto de egresos, en términos de lo dispuesto por el

articulo 4 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco; y

XXVII. TCA: Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Tabasco.

TiTULO SEGUNDO
DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

CAPITULO |
DEL INGRESO Y PROMOCION DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 3. Un trabajador de base podra aceptar una designacion a un puesto de confianza; pero en ese
caso y mientras conserva esta categoria, quedara suspendido en-sus” deérechos sjcales No obstante, lo

anterior, podrd en tode mormento retorna AD
CIITTE 1C .
ARTICUL 4@@&1&5’:05 de nuegg,;;eaem definitivas, vacantes provisionales o

g.n-mrs-ﬂw’

€n en el centro de trabajo, EL INSTITUTO ocupara a quienes retinan los perfiles

requeridos con referencia al articulo 21 del DECRETO y demas normatividad aplicable.

En los casos de asi requerirse, EL INSTITUTO podra convocar a los Trabajadores a concurso escalafonario,
cuando exista alguna vacante, para lo cual, previo acuerdo de la Junta Directiva, se publicard en la
convocatoria respectiva los requisitos, pruebas, documentos, constancias o hechos a que se someteran los
concursantes, a fin de que la COMISION MIXTA determine el movimiento promocional a favor de aquel

trabajador que haya obtenido la calificacidn mas alta.

ARTICULO 5. Habiendo cubierta los requisitos del articulo 4, se pasara por un periodo de adiestramiento de
30 dias; vencido el mismo, el trabajador podra ser contratado con nombramiento por tiempo determinado
hasta por 6 meses durante 5 afios consecutivos, o el tiempo que convenga a EL INSTITUTO. En caso de
incompetencia, falta de conocimiento, aptitudes o faltas graves del TRABAJADOR, EL INSTITUTO podra

separarlo sin responsabilidad para éste, durante ese periodo.

No obstante lo anterior, si vencido el plazo de treinta dias EL INSTITUTO no logra ocupar los puestos de nueva

creacion, podra tomar en cuenta la propuesta que para tal efecto presente el SINDICATO, siempre y cuando

cumplan con los perfiles requeridos para tales puestos.

Pagina 4 de 26



ARTICULO 6. EL INSTITUTO podra realizar los ajustes de puestos necesarios acorde al tabulador actualizado
cada afo, aplicando lo que dictan las CGT en este rubro, se realizard en concordancia a lo sefialado en el
TABULADOR que envia el Tecnolégico Nacional de México, a través de la Direccién de Institutos Tecnolégicos

Descentralizados.

En todo caso, se estara a lo dispuesto en el tabulador de plazas autorizadas y del analisis de pertinencia

correspondiente.

ARTICULO 7. EL INSTITUTO podra realizar los ajustes de horas acorde al tabulador actualizado cada afio, en
el caso de los TRABAJADORES ACADEMICOS, aplicando lo que dictan las CGT para el aumento en este rubro
y someter a asignacion las horas faltantes, en concordancia a lo sefialado en el TABULADOR que envia el

Tecnoldgico Nacional de México a través de la Direccién de instrtutos] scentralizados.

e todo caso, gg ; {Ksto en el w?ﬁi@@ﬁ

nalisis de pertinencia

CAPITULO Il
DE LOS REQUISITOS DE ADMISION

ARTICULO 8. Los requisitos de admisién son:

EL INSTITUTO determinara si existe la necesidad de suplir las vacantes definitivas, conforme a los

requerimientos institucionales y suficiencia presupuestal.

I.  Tratdndose del TRABAJADOR ACADEMICO. Para plazas con categoria de HSM o equivalente de
nueva creacién o vacantes definitivas, EL INSTITUTO designard al candidato o mediante
convocatoria para ser evaluado.

El aspirante debera contar como minimo con los siguientes requisitos:
1. Titulo de nivel licenciatura;
2. Cédula profesional;
3. Curriculum Vitae;
4. Someterse a un concurso de oposicién abierto y examen psicométrico; y
5. Las demas que sefiale el Reglamento Interno de Trabajo del Personal Docente de los
Institutos Tecnoldgicos.
Il.  Tratdndose del TRABAJADOR ADMINISTRATIVO. En las plazas de nueva creacién o vacantes
definitivas, EL INSTITUTO designara a los candidatos.
lll.  Tratdndose de plazas temporales menores a 30 dias y de servicios externos, EL INSTITUTO

designara al candidato.
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IV.  Tratdndose de la asignacion de nombramientos por tiempo indeterminado y/o Trabajadores de

Base, EL INSTITUTO hard la designacion conforme al DECRETO.

ARTICULO 9. En los casos de servicios proporcionados por EL INSTITUTO a terceros, la institucién designara

al personal que ejecutard el servicio.

: CAPITULO Il
DE LA SUSPENSION, CESE Y TERMINACION DE LA RELACION DE
TRABAIO

ARTICULO 10. La suspension temporal de los efectos del nombramiento de los TRABAJADORES ACADEMICOS
y ADMINISTRATIVOS se sujetara a lo dispuesto en el articulo 19 de la LEY.

ARTICULO 11. En los casos en que proceda la suspension de la relacién de trabajo mencionada en el articulo

anterior, surtira sus efectos esta medida en los términos y condiciones previstas en‘g‘gg&: lo 16 de la LEY,

ARTICULO 12. EL INSTITUTO podra. cesara fos trabajadarasysi mﬁswﬁp r cualquiera de
las causas previstaéﬁ"’e‘#ﬁﬁ?idgia I@E i SE .

“CAPITULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 13. Para el caso de los TRABAJADORES ACADEMICOS, la jornada sera aquella determinada por el
nimero de HSM que le corresponda a cada TRABAJADOR, misma que se desarrollard preferentemente de

lunes a viernes, dependiendo de la necesidad institucional, y serd el tiempo durante el cual estara a

disposicion de EL INSTITUTO.

Para el caso de jornada continua de trabajo, es decir, de 8 horas ininterrumpidas, se concedera media hora

diaria para tomar sus alimentos de acuerdo con la LEY, misma que no podra ser al inicio ni al final de la

jornada.

Para el TRABAJADOR ADMINISTRATIVO se considerara como tiempo extraordinario empleado al servicio de
EI INSTITUTO, el que se exceda de los limites de la jornada diaria; misma que no podrd exceder de tres horas
diarias ni de tres veces en una semanay se pagara en la forma y términos que lo estipula la LEY, debiéndose

indicar la cantidad de horas extraordinarias en el recibo de pago correspondiente.

En todos los casos y sin excepcion alguna, el tiempo extraordinario de trabajo sera pagado por EL INSTITUTO,
atendiendo a lo sefalado en el articulo 29 de la LEY, siendo solicitado por el titular del drea al que pertenezca

el TRABAJADOR.
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Cuando los trabajadores laboren los dias de descanso semanal o descansos obligatorios, se les pagard

conforme a lo dispuesto en la LEY.

ARTICULO 14. Las remuneraciones correspondientes a horas extraordinarias o a prestacion de servicios en
los dias de descansos semanales y obligatorios seran cubiertas por EL INSTITUTO en la quincena siguiente a

la prestacion del servicio.

ARTICULO 15. EL INSTITUTO entregaré por escrito a cada TRABAJADOR ACADEMICO su carga horaria, materia

y demas asignaciones en el horario, al inicio de cada semestre escolar, con cinco dias habiles de anticipacion.

ARTICULO 16. Todo TRABAJADOR ACADEMICO independientemente de su categoria, deberda estar
comprometido en realizar eficientemente sus actividades encomendadas, de acuerdo a la definicién de
TRABAJDOR ACADEMICO que quedd estnpulado en el articulo 2, fraccion XXIV de las prE‘SE“ht s CGT.

ARTICULO 17. E rg.PEA @Eﬁ EiﬁngDAs lacadémicas del
profesorado, la chial debera hacer s;emwmm

de acuerdo a lo

siguiente:

a) Profesor de asignatura (19 horas), entregara su disponibilidad horaria.

b) Profesor de medio tiempo (20-39 horas), entregara su disponibilidad horaria.

c) Profesor de tiempo completo (40 horas), se sujetard a la necesidad institucional, teniendo una jornada de
8 horas diarias establecidas por EL INSTITUTO.

CAPITULO V
DE LOS DESCANSOS, VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 18. EL INSTITUTO programara las vacaciones de manera que los TRABAJADORES las disfruten, de
acuerdo a lo dispuesto en el calendario oficial de EL INSTITUTO, aprobado por la Junta Directiva como maximo

Organo de Gobierno del INSTITUTO.
ARTICULO 19. Las trabajadoras en estado de embarazo disfrutaran de la licencia conforme a lo dispuesto por
la LEY del ISSET; si el descanso pre o postnatal coincidiera con algin periodo vacacional o dia de descanso

obligatorio, éstas las disfrutaran al finalizar su incapacidad, salvo que contravenga una ley superior.

Con el propésito de que no se afecten las actividades académicas, las trabajadoras en estado de lactancia,

que tengan mas de 4 horas laboradas continuas al dia, tendran derecho a disfrutar sus dos medias horas de
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descanso extraordinario, pudiendo tomarse al inicio 0 al final de su jornada de labores. Este beneficio se

otorgara a partir de la fecha en que la trabajadora se reincorpore a sus labores y durante los siguientes 5

meses.

ARTICULO 20. El INSTITUTO se compromete a otorgar una licencia de 5 dias para aquellos trabajadores

varones que por concepto de nacimiento de sus hijos tengan necesidad de atendery procurar el cuidado del

recién nacido; los cuales deberan entregar a EL INSTITUTO la copia del Acta de Nacimiento expedida por el

Registro Civil, en un lapso de 3 dias habiles, después de haber disfrutado dicha licencia; de no hacerlo, se

consideraran faltas injustificadas con la consecuente sancion de cese.

ARTICULO 21. El personal académico cuya carga horaria sea la maxima y con 4 afios de servicios y los
administrativos que cuenten con el mismo tiempo dentro de la Institucién, tendra derecho a ausentarse de

su centro de trabajo durante un afio de sus labores, sin goce de sueldo o con goce de sueldo, esto, siempre

y cuando haya disponibilidad presupuestal y acredite utilizar dicho periodo para su "Preparacién Profesional”

como Especializacién, Maestria, Doctorado o actividades de 1nvestsgacron lenes presentar un
medlante

programa de trabajo al m tAel "rhﬁﬁ l i

el grado académico ccl( ﬁ@?

Para ejercer este derecho Ios trabajadores deberan solicitarlo por escrito a EL INSTITUTO, siempre y cuando
su ausencia no comprgameta gravemente a juicio de EL INSTITUTO, el correcto desarrollo de las actividades

académicas.

El TRABAJADOR que goce del permiso a que hace alusién este articulo y que no acredite haber utilizado este
lapso para las actividades sefialadas, serd cesado por EL INSTITUTO por incurrir en faltas de probidad a las

que se refiere el inciso A) de la fraccion v del articulo 20 de la LEY.

ARTICULO 22. Son dias de descanso obligatorios los que sefiala el articulo 32 de la LEY, asi como el 10 de
mayo (Unicamente para las madres trabajadoras), el 15 de mayo, el 2 de noviembre y aquellos que

determinen las leyes federales y locales electorales, en caso de elecciones, para efectuar la jornada comicial.
En el caso de los TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS se les concedera el dia 15 de mayo en sustitucion del

dia del servidor publico.

ARTICULO 23. EL INSTITUTO concedera licencia con goce de sueldo a los TRABAJADORES, sin menoscabo de

sus derechos y tiempos de servicios, siempre y cuando no se contravengan las disposiciones establecidas por

las leyes aplicables a cada caso en detrimento de EL INSTITUTO.

Las licencias con goce de sueldo, se concederan para:
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I. Cualquier trabajador, hasta cinco dias habiles en caso de fallecimiento de sus padres, hermanos, cényuge,
concubina, concubinario, tutelas comprobables e hijos. Al efecto debera dar aviso a su jefe inmediato y

comprobar con copia certificada del Acta de Defuncién. De no hacerlo se considerarén faltas injustificadas;

Il. La preparacion y presentacion del examen profesional de licenciatura (sélo administrativos) o posgrado;
hasta cinco dias habiles, debiendo presentar documento oficial por la Institucién Educativa respectiva, que

establezca la fecha para la presentacion del examen;

lll. Los trabajadores que realicen tramites para obtener su pension tendran derecho hasta por un mes

calendario, debiendo comprobar lo anterior con la constancia expedida por el ISSET;

IV. Las trabajadoras durante el embarazo disfrutaran de licencia, que se otorgara conforme lo establece la

LEY del ISSET, debiendo comprobarse con la copia expedida por la institucion que corresponda; y

S ._-_.‘_"—___--—
Q

V. El trabajador de bas P .~ ag de RTIFICA” y e&cluswamente
para el caso que é teéw ;’:‘; atirA dIC \ojevento civil, el

cual deberd gestionar ante la Su ey PifanZas o su equivalente para su tramitacion.

- A e

El Trabajador de base deberd realizar dicho tramite con un méaximo de 5 dias de anticipacion a la fecha que
lo ocupe, firmando el formato de solicitud y anexando las evidencias respectivas donde se compromete a
finalizar con dicho tréamite, con la entrega de la copia certificada del Acta de Matrimonio respectiva, para lo

cual tendra 10 dias habiles para dicha recepcidn, en caso contrario se le descontard de su sueldo los 5 dias

respectivos.

El trabajador que aspire a gozar de las licencias a que se refiere este articulo debera hacer su trdmite ante la
Subdireccion de Administracién y Finanzas o su equivalente de EL INSTITUTO, comprobando con documento
publico las causas y deberd reanudar sus labores de manera inmediata a la terminacion del periodo que se
le hubiere autorizado, en la inteligencia de que su ausencia injustificada sera causal de cese en los términos
del inciso D) de la fraccion v del articulo 20 de la LEY; inasistencias que serdn contabilizadas desde el dia en

que debid reanudar sus labores.

En los casos a que alude la fraccion | del presente articulo, los trabajadores deberan exhibir en un plazo
posterior, no mayor a 15 dias naturales, copia certificada del acta de defuncién que expiden las oficinas del
Registro Civil. De no hacerlo, el computo para el cese comenzara al dia siguiente de vencer el plazo de

entrega.

ARTICULO 24. Todos los trabajadores tendrén derecho a solicitar permiso sin goce de sueldo dependiendo el

tiempo de servicios, previa gestion ante EL INSTITUTO.
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Los Trabajadores podran gozar de licencias sin goce de sueldo para ocupar cargos de eleccion popular o cargo

publico, refrenddndose esta licencia anualmente, hasta que concluya el cargo o por comisiones oficiales.

Podran solicitar también permisos para arreglo de asuntos particulares a solicitud del interesado y para esta

Gltima sera con base a lo siguiente:

a) Los trabajadores Administrativos gozaran de licencias sin goce de sueldo con base a su tiempo de servicios,
siempre y cuando no tenga pendientes laborales que se interpongan en el cumplimiento y la buena marcha

de EL INSTITUTO y de acuerdo con la siguiente tabla:

ANOS CUMPLIDOS PERIODO DE LICENCIA

2-3 2 meses

A e

: Sgn adelante - A }E T amsr J-J
!' GO s e ta LA A=
]

0 gozara de licencia sin goce de sueldo con base a su tiempo de servicios, de acuerdo

b) El personal
a la siguiente tabla:

ANOS CUMPLIDOS PERIODO DE LICENCIA
3-7 . 6 meses
~ 8enadelante Mameses o

Las licencias podran negarse si no se cumple con la normatividad respectiva o en caso de que, a juicio de EL

INSTITUTO, se ponga en peligro la operatividad o funcionalidad institucional.

ARTICULO 25. EL INSTITUTO concederd a los TRABAJADORES hasta 9 dias de permisos econémicos por afio

del calendario, con goce de sueldo, los cuales para su operatividad se regiran bajo los siguientes lineamientos:

1. No podran autorizarse mas de 3 dias consecutivos;

2. No se podran autorizar los permisos econdmicos una semana antes o una semana después de cada receso
escolar o periodo de vacaciones oficiales, con base al calendario institucional; ni antes o después de un dia
de descanso obligatorio;

3. El formato para solicitar el permiso del dia econémico por parte del TRABAJADOR debera solicitarlo y
entregarlo en el drea de Recursos Humanos o su equivalente, el cual debera regresarlo rellenado, firmado y

con la rdbrica de autorizacion de su jefe inmediato;
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4. Debera solicitarse con dos dias de anticipacion, para prever el tiempo del tramite respectivo; y
5. Los dias econdmicos que no sean disfrutados, no seran acumulables para el afio siguiente en cuestién, sin

embargo, se les pagard una parte proporcional hasta el 55%, conforme a la siguiente tabla:

 DIASECONOMICOSNO - DiASAPA ARACORDEALSALARIV
_ DISFRUTADOS ABULADO DE CADATRABAIADO

2.75
2.2
1:65
1.1
= ; 055

Wr aQERT E e sef'an utorizados el
0 de u

_?N"whmmume_

Para los casos fortuito
mismo dia que lo ocupe o cuando cese%mﬁom o el motivo

comprobable de manera inmediata ante EL INSTITUTO.

ARTICULO 26. Se otorgaran a todos los TRABAJADORES pases de entradas y salidas conforme a lo siguiente:

a) Corresponde a cada TRABAJADOR tres pases de salida por mes;

b) El tiempo de demora para los pases podra ser de un maximo de 30 minutos para entrada y 30 minutos
para la salida; y

c) Se podra solicitar pase de salida (intermedio) dentro de la jornada laboral y su tiempo de duracidn sera de
un maximo de 90 minutos; teniendo que reintegrarse el mismo dia, aclarando que no se podra hacer uso
para retirarse de su centro de trabajo. Para este caso especifico se debera registrar en el reloj checador su

salida y su entrada.

Los pases deberdn ser autorizados por la Subdireccién de Administracion y Finanzas, Direccién Académica,
Direccién de Vinculacién o sus equivalentes, en su caso, por el Director General, y en caso de que ninguna
autoridad de EL INSTITUTO se encuentre dentro de la Institucion, podrd ser autorizado por el superior

jerarquico inmediato.

ARTICULO 27. EL INSTITUTO a solicitud del trabajador, podra otorgar el dia libre, con goce de sueldo al

TRABAJADOR, con motivo del dia de su cumpleafios, siempre y cuando éste ocurra en dia habil, o en su caso,
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2| trabajador podra elegir que se le pague el bono de cumpleafios por la cantidad de $370.00 (Trescientos
setenta pesos 00/100 Moneda Nacional), solicitdndolo por escrito al drea de Recursos Humanos o su
aquivalente de EL INSTITUTO; pudiendo elegir el TRABAJADOR tnicamente uno de los dos beneficios.

En caso de que el cumpleafios sea sabado o domingo se le pagard el bono de cumpleafios.

En el caso de los trabajadores que elijan el pago del bono de cumpleafios, éste sera pagadero en los meases

de abril, julio, octubre y diciembre del ejercicio fiscal correspondiente.

CAPITULO VI
DE LOS SALARIOS

ARTICULO 28. El pago del salario se haré en el lugar en el que el TRABAJADOR preste sus servicios, los dias
15 y 30 de cada

convenidos con |

es (o en su caso el Ultimo dia de febrero), a través de los mecanismos electrénicos

s}C%ones‘Bancarlas
En los recibos ago se esm ifiﬁh das y“t:atia..ur,la de las percepcrones y deducciones
que se le hagan, con expresion oncept WQ guea ;.asi también deberan

expresar la categoria, RFC o CURP, numero e do, nd ﬁyﬁ C rgonda centro de
trabajoy fecha de alta.. . e T h\\%

La aplicacién del retroactivo salarial queda condicionado al tiempo necesario para procesar la némina a partir
de la fecha de la recepcién por parte de EL INSTITUTO, del oficio de autorizacién emitido por el Tecnolégico

Nacional de México.

ARTICULO 29. EL INSTITUTO se compromete a entregar a los TRABAJADORES, de manera electrénica y
quincenalmente, en caso de que el TRABAJADOR lo requiera de forma impresa deber solicitarlo al 4rea de
Recursos Humanos o su equivalente de EL INSTITUTO; los recibos correspondientes a su salario y
prestaciones, los cuales estardn profesionalmente redisefiados, con el logotipo correspondiente y debaran
mostrar la fecha de ingreso de cada TRABAJADOR.

CAPITULO VII
DE LAS PRESTACIONES FEDERALES

ARTICULO 30. Las Prestaciones Federales se otorgaran de acuerdo a lo estipulado en el Tabulador de
Prestaciones autorizado del personal adscrito a los Organismos Descentralizados Estatales (ODES), que son
enviados bajo los formatos de la Oficialia Mayor de la Direccién General de Personal, las cuales muestran una

vigencia de dos afios.
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\ = Los aumentos que se tengan en las prestaciones enviadas por la Federacién, por su naturaleza de envio, serdn
revisados y actualizados por EL INSTITUTO a través de la Direccién General, las cuales se describen a

continuaciéon:

1. AGUINALDO: EL INSTITUTO pagard a los TRABAJADORES un aguinaldo anual que debers pagarse
antes del dia 20 de diciembre, equivalente a 40 dias de salario. Los TRABAJADORES que no hayan
cumplido el afio de servicios tendran derecho a que se les pague la parte proporcional que
corresponda al tiempo que hayan prestado sus servicios, independientemente de otros conceptos

que por este rubro en derecho tengan.

2. PRIMA VACACIONAL: EL INSTITUTO procede otorgar al personal que hubiera laborado durante todo
el afio, 24 dias de sueldo tabular, pagaderos parcialmente en los dos periodos del afio, previamente
establecidos. El personal con menos de un afio de servicios recibird esta prestacién en forma
proporcional al tiempo laborado, y de acuerdo al tabulador (ODES) decretado por la Unidad de
Admmlstrauon Finanzas de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacién,

--n-s...

Coordlna;:fn ectoria! en Matma-dmﬁmaﬂgracrones Direccion de Remuneraciones de la

“OPIA CERTIFICAD 4 A

3. PRIMA DE ANT!GUEDAU
a) Para el Personal Académico: EL INSTITUTO pro .0% d

Secretari

&

salario tabular

vigente acumulable hasta el 20° afio de servicio, pagadero+a partir.del 5° afio y 2.5% del
21° al 25° afio, manteniéndose a partir de este Ultimo el mismo factor porcentual
acumulado hasta la jubilacién del TRABAJADOR.

b) Para el personal Administrativo, Técnico y Manual: EL INSTITUTO procede otorgar el

1.9% del salario tabular vigente acumulable hasta el 20° afio de servicio, pagadero a partir
del 5° afio y 2.4% del 21° al 25° afio, manteniéndose a partir de este (ltimo el mismo factor

porcentual acumulado hasta la jubilacién del TRABAJADOR.

4. AYUDA PARA LENTES: EL INSTITUTO se compromete a brindar el apoyo que por concepto de “Ayuda
para Lentes” requiera el personal sindicalizado, como una prestacién que se paga con recursos

federales con la cantidad de $2,500.00 (Dos mil quinientos pesos 00/100 m.n.) bajo los lineamientos

siguientes:
a) Para el personal Académico: cuando exista la prescripcién médica expedida por los
servicios médicos que tenga autorizado el Gobierno del Estado y la exhibicién del
{/'2 ; comprobante de pago correspondiente, pagaderas al personal que labore un minimo de

20 horas-semana-mes.
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b) Para el personal Administrativo, Técnico y Manual: cuando exista la prescripcion médica

expedida por los servicios médicos que tenga autorizado el gobierno del Estado y la
exhibicion del pago correspondiente.

c) EL INSTITUTO se compromete a hacer un estudio financiero, y avisard al SINDICATO, el
nimero de apoyos que por este concepto EL INSTITUTO podra atender en el afio (ejercicio

fiscal); dentro del mes de enero-febrero correspondiente a la vigencia del tabulador de

prestaciones federales.

Los comprobantes de pago a que se refiere la presente prestacién deberdn ser facturados a nombre de EL

TRABAJADOR, quien deberad tramitarlo en el mes siguiente de la fecha en que haga efectiva esta

prestacion.

5. AYUDA PARA TESIS:

/ C) sonal Académico: que labore en el Instituto con un minimo de 20 horas-sema-
A QERIQIMOmrgam por unrza vez la cantidad de

.L—~—\=“‘
uinientos p pana la impresion de la

$2,500"

misma, previa comprobacién con la factu iente.

b) Para el personal Administrativo, Técnico y Manual: que labore en EL INSTiTUTO Y que

concluya la tesis a nivel licenciatura, se le otorgard por Unica vez la cantidad de $2,500.00
(Dos mil quinientos pesos 00/100 M.N.) como ayuda para la impresién de la misma, previa

comprobacion con la factura correspondiente.

Los comprobantes de pago a que se refiere la presente prestacion deberdn ser facturados a nombre de EL
TRABAJADOR, quien deberd tramitarlo en el mes siguiente de la fecha en que haga efectiva esta

prestacion.

6.- DESPENSA:
a) Para el Personal Académico: EL INSTITUTO procede a otorgar la cantidad de $1,380.50

(Mil trescientos ochenta pesos 50/100 M.N.) mensuales al personal que labore tiempo
completo, y $34.50 (Treinta y cuatro pesos 50/100 M.N.) mensual al personal que labore

por hora-semana-mes.

b) Al Personal Administrativo, Técnico y Manual: EL INSTITUTO procede otorgar la cantidad

de $1,380.50 (Mil trescientos ochenta pesos 50/100 M.N.) mensuales al personal que
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labore tiempo completo, y al personal que labore tiempo parcial se le cubriré la parte

proporcional correspondiente.

7.- SERVICIO DE GUARDERIA:

a) Para el Personal Académico: cuando no exista cupo en los centros de desarrollo infantil

gue den servicio al INSTITUTO, procede otorgar hasta la cantidad de $1,400.00 (Ml
cuatrocientos pesos 00/100 M.N.) mensuales a las madres trabajadoras que laboren
tiempo completo, y $35.00 (Treinta y cinco pesos 00/100 M.N.) mensuales a quien labore
por hora-semana-mes, sin exceder de 2 hijos desde 45 dias de nacidos hasta 6 afios de

edad.

WOMI Administrativo, Técnico y Manual: cuando no exista cupo en los centros
C @P Ho infanti ervicio al INSTITUTO, procede otorgar hasta la cantidad de
I I c atro

DR 00/10
que a o com TI

cua nuten labore tiempo parcial, sin
exceder de 2 hijos desde 45 dos hast :

Los comprobantes de pago a que se refiere la presente prestacion deberan ser facturados a nombre de Ia

nsuales a las madres trabajadoras

madre trabajadora, y debera tramitarlo en el mes siguiente de la fecha en que haga efectiva esta

prestacion.

8.- AYUDA PARA UTILES ESCOLARES:
a) Para el Personal Académico: EL INSTITUTO otorgara una vez al afio a cada TRABAJADOR

que tenga hijos en edad escolar, cursando los niveles de: primaria, secundaria y
bachillerato la cantidad de $1,875.60 {Un mil ochocientos setenta y cinco pesos 60/100
M.N.) al personal que labore tiempo completo, y $46.90 (Cuarenta y Seis pesos 90/100
M.N.) al personal que labore por hora-semana-mes, para comprar libros y uniformes
escolares, previa presentacién de la constancia de estudios, este concepto seré valido
hasta por un hijo de cada TRABAJADOR.

b) Para el Personal administrativo, Técnico y Manual, EL INSTITUTO otorgara una vez al

afio a cada TRABAJADOR que tenga hijos en edad escolar, cursando los niveles de:
primaria, secundaria y bachillerato la cantidad de $1,875.60 (Mil ochocientos sesenta y
cinco pesos 60/100 M.N.) para comprar libros y uniformes escolares, previa presentacién
de la constancia de estudios, este concepto serd vélido hasta por un hijo de cada

TRABAJADOR.
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Esta prestacion sera pagadera en la segunda quincena del mes de agosto de cada afio.
9. CANASTILLA DE MATERNIDAD:
EL INSTITUTO otorgara la cantidad de $2,630.00 (Dos mil seiscientos treinta pesos 00/100

M.N.) a la madre trabajadora, previa presentacion de la licencia por gravidez expedida por

los servicios médicos que tenga autorizado el Gobierno del Estado.

10. MATERIAL DIDACTICO.

Asimismo, EL INSTITUTC procede a otorgar las cuotas absolutas vigentes, segun la

siguiente tabla, mismas que se establecen para profesores de:

ZONA I

Profr. Titular A" | 1,000.40
froflz:’ziqtula: ';B" 1,102~5(2~
odifdar " i T ¥ Fovy 729,30 :
Profr. Asociado “C” m J
Profr. Asistente “A” 436.15 >
Profr. Asistente “B” 511.80
Profr. Asistente “C” 550.00
Tec. Asoc. “A” 592.40
Tec. Asoc. “B” 713.60
Tec. Doc. Asig. “A” 14.45
Tec. Doc. Asig. “B” 17.00
Asignatura "A” it
Asignatura “B” 20.65

I

Los aumentos que se tengan en las prestaciones enviadas por la federacidn, seran otorgados una vez

recibidos los recursos.

CAPITULO VIII

DE LAS PRESTACIONES ESTATALES
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ARTICULO 31. EL INSTITUTO se compromete a pagar (5) cinco dias de salario diario a los TRABAJADORES, por

concepto de “Complemento al Aguinaldo”, pagaderos en el mes de diciembre del afio en curso.

ARTICULO 32. EL INSTITUTO pagard a los TRABAJADORES una prestacion por concepto de “Otras Prestaciones

de Fin de Afio”, equivalente a (9) nueve dias de salario diario pagaderos en el mes de diciembre del afio en

curso, como un premio por asistencia dentro de su jornada laboral.

ARTICULO 33. EL INSTITUTO se compromete a pagar el “Bono de Ayuda Escolar”, para todos aquellos
TRABAJADORES que tengan hijos inscritos en escuelas publicas, cursando los nivel preescolar o nivel superior
{Universidades o Sistemas Tecnoldgicos); otorgando un monto de $1,250.00 (Mil doscientos cincuenta pesos

00/100 M.N.) anualmente pagaderos dentro de la segunda quincena del mes de agosto de cada afo.
Puntualizando que nm efiaara a‘un: IBABAJADOR en el caso de los TRABAJADORES que sean
25p0sos, y Unicamente ?

Los TRABAJADORES deberdan solicitar dicha p
equivalente del INSTITUTO, después de la publicacion de la conv
peticién y que cumplan con la normatividad respectiva, mostrando como eviden

estudios para el nivel preescolar debidamente firmada y sellada por la Institucion Educativa correspondiente

y que no tenga el beneficio del apoyo federal denominado “Servicio de Guarderia” y para el caso de nivel

superior, una constancia con calificacion de un promedio minimo de 8 o su equivalente; en caso de

e O

i
L f{ E’ ﬁ ~———
ian a la Su r€ acién y’Flnanzas osu

p if( ﬁe un oficio de
constancia de

encontrarse documentacién que carezca de validez oficial se les suspenderd de manera inmediata dicho

tramite al interesado.

Asimismo, para evitar ambigiiedad con los TRABAJADORES que tienen hijos que inician sus estudios de nivel
superior en el ciclo agosto-diciembre del afio que corresponda, y por tanto, no cuentan con una calificacion
respectiva anterior de este nivel, por supletoriedad se podra acreditar con una constancia con calificacién o
en el certificado de terminacién de estudios del nivel Preparatoria, con un promedio minimo de 8 o su

equivalente; siempre y cuando sean alumnos regulares con continuidad de estudios inmediatos, del nivel

medio superior al nivel superior.

ARTICULO 34. A los TRABAJADORES ACADEMICOS que realicen tareas peligrosas e insalubres, bdsicamente
los de asignatura de quimica, fisica, biologfa, ecologia, laboratorios quimicos y clinicos, se les proporcionara
al inicio de periodo escolar una bata de laboratorio, un par de guantes y mascarilla antigds; anualmente, en

el caso de deterioro accidental de la misma, se les cambiara antes del tiempo establecido.
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También se proporcionard a los TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS los dtiles y materiales que sean

indispensables para el mejor desempefio de sus funciones.

Se debe revisar semestralmente, que personal existe en dichos laboratorios para otorgarles el material antes

mencionado.

ARTICULO 35. EL INSTITUTO otorgar4 a los trabajadores |as facilidades en los trdmites, constancias o registros
de firmas para la obtencion de créditos en establecimientos afiliados al Fondo Nacional para el Consumo de

los Trabajadores.

ARTICULO 36. Como apoyo para los hijos de TRABAJADORES, EL INSTITUTO les exentar el costo de ficha e
inscripcién para nuevo ingreso y reinscripcion para el semestre escolar, consistente en el listado de materias

curriculares y médulos de‘inglés a los hijos que ingresen a EL INSTITUTO para cursar su Educacién Superior.

ITQ@ { ea pa-éé'r‘ al-personal administrativo $1,400.00 (Mil cuatrocientos

ARTICULO 37. EL IN

7y e
pesos 00/100 M.N.), por to d | Ser f abli 3 pagado el dia 8 de junio de cada
afio. ’ (&
' 7
ARTICULO 38. EL INSTITUTO se compromete a otorgar un 50% de tos en dejun Ordenador
Portatil o Proyector” hasta para un precio total de $6,400.00 (Seis mil cuatrocien ﬂ/ 00 M.N.), para

que se use en los trabajos didacticos que impacten en la labor académica; aclarando que el profesor deberd
ser responsable del cuidado y seguridad de dicho bien, ya que es el equipo de trabajo con el que el
TRABAJADOR ACADEMICO cuenta para sus clases dentro del aula, dicha prestacion sera atendida baje los

lineamientos siguientes:

a) Esta prestacion es exclusiva para los TRABAJADORES ACADEMICOS de tiempo completo (40 horas) y de
tiempo parcial considerado de Hora Semana Mes.

b) EL INSTITUTO se compromete a apoyar anualmente hasta 7 Profesores; considerando este periodo de
enero a diciembre de cada afio.

¢) EITRABAJADOR ACADEMICO tendré derecho a esta prestacion cada 3 afios en base a la disponibilidad del
numero de ordenadores.

d) Si un TRABAJADOR ACADEMICO solicita esta prestacién en el tiempo sefialado en el inciso c) y este fue
apoyado en el periodo anterior y existe otro que no se le ha apoyado con anterioridad, tendra la prioridad
este Gltimo en la asignacion del apoyo, siempre y cuando exista disponibilidad del nimero marcado en el
inciso b).

e) El bien debe ser facturado a nombre del TRABAJADOR ACADEMICO y debera entregar una copia de la
factura con su solicitud y llenar el formato correspondiente para que realice el tramite ante EL INSTITUTO,

en el mes siguiente de la fecha en que haga efectiva esta prestacion.
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f) En caso de deterioro, robo o extravio, sera responsabilidad del TRABAJADOR ACADEMICO y no se le podra

reponer el apoyo para dicho bien, en ese periodo.

ARTICULO 39. EL INSTITUTO se compromete a otorgar a los TRABAJADORES un seguro de vida, haciendo

entrega de las pdlizas correspondientes dentro del segundo semestre de cada afio.

ARTICULO 40. EL INSTITUTO se compromete a pagar por concepto de estimulo por antigliedad, a todos los
TRABAJADORES que cumplan 5, 10, 15 y 20 afios de servicios de acuerdo con la siguiente tabla:

ANOSCUMPLIDOS® =+~ = CANTIDADAPAGAR

$1,200.00 (Mil doscientos pesos 00/100 M.N.)

LI i ‘I ; "
Esta prestacion serd pagadera en dos etapas, la primera, entre enero y junio para quienes cumplen en este

periodo su aniversario y, la segunda, entre julio y diciembre para quienes cumplen en este periodo su

aniversario.

ARTICULO 41. EL INSTITUTO se compromete a pagar la cantidad de $5,200.00 (Cinco mil doscientos pesos
00/100 M.N.) por concepto de apoyo para gastos funerarios, en caso de fallecimiento de aquellos familiares
que el TRABAJADOR tenga en linea directa como esposa, esposo, concubinarios, padres e hijos; debiendo
realizar el tramite a la Subdireccién de Administracién y Finanzas de EL INSTITUTO, o su equivalente,
presentando comprobante oficial que demuestre dicha consanguinidad, la copia del acta de defuncién y

deber4 realizarse dentro de los 30 dias posteriores al fallecimiento.

ARTICULO 42. EL INSTITUTO se compromete a pagar la prestacion denominada compensacion a la canasta
basica para todos los TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS Y ACADEMICOS, a través de vales de despensa

electrénicos o fisicos.

Es responsabilidad del drea de Recursos Humanos o su equivalente, tramitar el plastico electronico al

TRABAJADOR beneficiado en tiempo y forma.
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Para la obtencion de este incentivo se deben cumplir los siguientes lineamientos:

a) Al TRABAJADOR con plaza o categoria administrativo se le pagara la cantidad de $690.00 (Seiscientos
noventa pesos 00/100 M.N.) mensuales, en vales de despensa, siempre y cuando cumpla con no
presentar inasistencia dentro del mes correspondiente que se esté evaluando, sujetdndose a las Politicas
Internas para el Registro y Control de Asistencias del personal académico y del personal administrativo
del INSTITUTO; cualquier otra causa de ausencia se considerard inasistencia y no podra obtener dicha

prestacion.

Esta prestacién serd pagadera a mas tardar el Gltimo dfa habil del mes siguiente subsecuente que se esté

evaluando.

b) Para todos los TRABAJADORES ACADEMICOS seran compensados con esta prestacién por un monto de
$1,050.00 (Mil cincuenta pesos 00/100 M.N.) en vales de despensa electrénicos por concepto de

compensacion a la canasta bas:ca dividido en 3 pagos, lo cual deberd atenderse al cierre de las actividades

de cada corte parcial d ca{'mpgre en sutotalldad son 3 cortes, que generan 3 pagos, atendidos de

manera bimestral cadajuno en ﬁal co regfdo-pm;ia fecha del calendario escolar.
El TRABAJADOR ACADEMICO deberd € ir con Ios lﬁ S Ulﬁn £ \
1) No tener incidencias de ausencias en las clases frente a g etan C ternas para el

Registro y Control de Asistencias del personal académico del INSTITUTO; o € ases e !

2) Hacer sus cortes y cargarlos en el sistema escolar vigente en tiempo y forma, no se aceptan cortes fuera
By ’

de tiempo injustificados.
3) El proceso para tramitar dicho pago es el siguiente:

a) El profesor deberd acudir con su jefe de divisidn para solicitarle por escrito con el anexo de
evidencias respectivas su oficio de cumplimento en tiempo y forma del corte parcial académico

respectivo.

b) Los jefes de division tendran 4 dias para realizar dicho tramite para entregarle al TRABAJADOR

ACADEMICO la liberacidn; estos deberén enviar el paguete respectivo a la Direccién Académica.

c) La Direccién Académica deberd integrar la solicitud de los TRABAJADORES ACADEMICOS con sus
respectivas evidencias, que pueden ser los documentos impresos del sistema de gestion respectivo,
para ser dictaminados con la aprobacién del Titular de la Direccion Académica y posteriormente ser
enviadas en tiempo y forma al area de Recursos Humanos o su equivalente para el respectivo pago,

el cual debera realizarse cada dia 30 y de manera bimestral.

d) La prestacién compensacion canasta bdsica, serd para todos los TRABAJADORES ACADEMICOS

sindicalizados, los cuales deberan cumplir en tiempo y forma para entregar sus evidencias de
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trabajo, segtin sus cargas horarias, a partir del cierre de cada corte parcial. En caso de
incumplimiento se cancelard dicho incentivo al TRABAJADOR para el siguiente corte parcial, en
virtud de que se le fue aprobado y pagado y no se cumplié con la liberacién respectiva anterior, de
acuerdo con la notificacion que envia al Departamento de Recursos Humanos o su equivalente a la
Direccion Académica del INSTITUTO.

e) Para cada pago bimestral, el Departamento de Recursos Humanos o su equivalente, lo realizara
con el reporte de cada corte anterior o bimestre anterior, por parte de la Direccién Académica, para
que tenga el tiempo suficiente de atender dicho pago, aclarando que el Departamento de Recursos

Humanos o su equivalente, solo se limitara atender lo validado por la Direccién Académica.

ARTICULO 43. EL INSTITUTO se compromete a otorgar a los TRABAJADORES asignados al area de
mantenimiento, 6 dias complementarios a su salario por concepto de riesgo de trabajo, dada la naturaleza

."il.

de su trabajo.

ARTICULO 44. EL INS TUQ'U ﬂ j\ g a pagar a, tos TRABAJADORES ACADEMICOS en la primera

quincena del mes de mayo, e |I nove&eg\‘os treinta y ocho pesos 60/100 M.N.)

por concepto de bono del dia’ del maestros WF
ARTICULO 45. EL INSTITUTO se compromete a pagar las presta s dmﬁ ﬂes y dia del padre,

de acuerdo con la siguiente tabla:

PRESTACION : “TOTAL PRESTACION

$1,700.00 (Mil setecientos pesos 00/100 M.N.)

Dia del padre . Sy
Pagadero en la segunda quincena de junio.

-$1,750.

0 {Mil setecaentos cmcuenta pesos 00/100 M N )

ARTICULO 46. EL INSTITUTO se compromete a pagar a los TRABAJADORES el bono navidefio por la cantidad
de $9,250.00 (Nueve mil doscientos cincuenta pesos 00/100 Moneda Nacional), pagaderos en la primera
quincena del mes de diciembre, en base con la disponibilidad presupuestal.

Este bono navidefio se pagara conforme a la antigliedad de los trabajadores del INSTITUTO, conforme a la

siguiente tabla:
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‘ £ roporcioai I %
2-3 Afios 50%
3-4 Afios 75%
5 aﬁos- En Adélante | 100%

ARTICULO 47. El INSTITUTO se compromete a llevar a cabo los cursos complementarios bajo el concepto
“Cursos de Verano” de acuerdo con los Lineamientos del Tecnoldgico Nacional de México dentro del period
en que apliquen, los cuales serdn pagaderos a partir del mes de agosto, una vez que se hayan cubierto con la
entrega de la documentacién que se solicita para validar la conclusién del curso e incluyendo la entrega del
correspondiente comprobante fiscal (CFDI) como un servicio profesional de honorarios prestado a la
Institucién por la caftigadfd SS_LOOO.OO (Cinco mil pesos 00/100 M.N.) liquidos. En base a que los recursos

gé}ip&f gdicho.s‘g;yicio, es tomado de los recursos propios de la Institucién,

Ck
ARTICULO 48. El INSTITUTf_) s:_e comprc agarR

concepto de examenes globales y especiales de acu

financieros que se gtili

Meéxico.

ARTICULO 489. EL INSTITUTO se compromete a que los cursos de preparacion a titulacion seran pagaderos -
con un porcentaje de 40% liquido, del total de ingreso del curso al TRABAJADOR ACADEMICO.

ARTICULO 50. EL INSTITUTO se compromete a pagar a los trabajadores agremiados al SINDICATO, el Bono
sindical por la cantidad de $470.00 (Cuatrocientos setenta pesos 00/100 Moneda Nacional), pagaderos en la

fecha de su aniversario sindical.

CAPITULO IX
DE LOS INCENTIVOS A LA EXCELENCIA EDUCATIVA

ARTICULO 51. EL INSTITUTO se compromete a implementar el programa de estimulo a la puntualidad, para
el personal administrativo, con un monto mensual de $760.00 (Setecientos sesenta pesos 00/100 M.N.),
pagaderos a mas tardar el tltimo dia habil del mes siguiente subsecuente que se esté evaluando, para todo

aquel que relna los requisitos siguientes:

a) Que no sea observado por el departamento de Recursos Humanos o su equivalente, con algin retardo

dentro del mes a evaluar, teniendo una tolerancia de 10 minutos méaximo a su hora de entrada.
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b) Que no tenga alguna falta injustificada, ya que es un programa que busca la productividad constante y

mejora institucional para ofrecer una educacion superior de calidad.

c) En caso de que el TRABAJADOR tenga la necesidad por casos fortuitos de devengar hasta 3 dias de permisos

econdmicos, no se considerara falta injustificada.

ARTICULO 52. EL INSTITUTO reconoce e incorpora el Programa de Estimulo al Desempefio del Personal
Administrativo, bajo los lineamientos establecidos por EL INSTITUTO, el cual se llevard a cabo dentro del mes

de noviembre de cada afio.

Cuando las condiciones financieras del INSTITUTO lo permitan, el pago de dicho estimulo se realizard por la
cantidad de $15,000.00 (Quince mil pesos 00/100 M.N.), distribuidos entre los trece TRABAJADORES

ADMINISTRATIVI Sél%abtengan mayor puntuacion.
ARTICULO 53. Tl‘%ejﬁﬂijme&g a organizar y que se lleve a cabo el programa cultural referido
I

jr
a la celebracidn del dia del'mifip, el ¢

¥ o

| se ef "ar;é,sen el mes de abril.

o ft.__‘ r

ARTICULO 54. EL INSTITUTO se compromete a rac GE[@' de capacitacion y adiestramiento

para los TRABAJADORES, con base a lo solicitado bajo rma JﬁiB&e ion jde Necesidades de
e se dééi

Capacitacion). Cuando se trate de programas de capacitacion o curs contratar, se estara

sujeto a la disponibilidad presupuestal del INSTITUTO.

EL INSTITUTO, se compromete a entregar las constancias correspondientes, a través del Departamento de
Recursos Humanos o su equivalente, en un plazo no mayor de 30 dias hébiles después de finalizado los cursos

de capacitacidn.

ARTICULO 55. EL INSTITUTO dara cumplimento anualmente, al Programa de Estimulo al Desempefio del

Personal Académico, autorizado por la Federacidn; mismo que se regira por los lineamientos del programa.

CAPITULO X
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 56. Son obligaciones de los TRABAJADORES las siguientes:

I. Asistir con puntualidad a sus labores y permanecer dentro del horario asignado en su area de trabajo; en
caso contrario sera acreedor a un exhorto por escrito por parte del Departamento de Recursos Humanos o
su equivalente, previamente notificado por el jefe inmediato; en caso de reincidencia se levantara un acta

administrativa por abandono de trabajo y se proceder3 al cese, en términos de la LEY;
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Il. Desempefiar su trabajo con eficiencia, cuidado, esmero y bajo direccién, supervision y control del

INSTITUTO;

1. Cumplir con su carga horaria asignada en el centro de trabajo, salvo autorizacion en contrario del superior

jerdrquico correspondiente;
IV. Observar los lineamientos que en materia de disciplina dicte EL INSTITUTO, en concordancia con las CGT

y demds disposiciones legales aplicables;

V. Observar buenas costumbres durante la jornada en el rea de trabajo y evitar actos escandalosos e

inmorales con alumnos(as), compafieros de trabajo, asi como evitar algin tipo de propaganda politica,

religiosa y/o comercial;
VI. Dar trato cortés y respetuoso a sus superiores, compafieros de trabajo y alumnos;

Vil. Informar a EL INSTITUTO sobre los asuntos relativos al desempefio de su trabajo, cuando esto sea

necesario y sean requeridos para ello;

VIII. Cuidar y con er@@P e 'nmﬁéﬁfééV?fﬁlé‘s“de-t—rabMEMTUTo, que estén bajo su
cuidado; no siendo respo SEA d@@MTF mal, ni por. ala calidad o
ito o fuerza m 2 TC{AD A

defectuosa construccion, ni
entos fherramienzas y

IX. Hacer entrega a EL INSTITUTO, cuando asi lo requiera, los valores,
demds utiles y bienes que con motivo de su trabajo se encuentren bajo su resguardo;

X. Dar aviso inmediato a su superior, salvo en caso fortuito o fuerza mayor, de las causas justificadas que le

impidan asistir a su centro de trabajo y justificar, dentro de las 24 horas siguientes a su reincorporacién, las
causas que le impidieron asistir a su trabajo;

X|. Abstenerse de faltar a sus labores si no se obtiene permiso previo y por escrito de EL INSTITUTO;

XII. Dar aviso a EL INSTITUTO, dentro del plazo de ocho dias habiles, de todo cambio de domicilio, estado
civil, nacionalidad y de cualquier calidad o circunstancia personal o familiar que deba conocer EL INSTITJTO
para dar cumplimiento a las disposiciones aplicables;

XIII. Informar a EL INSTITUTO las enfermedades contagiosas que padezca tan pronto tenga conocimiento de
ellas;

XIV. Prestar auxilio en cualquier tiempo, cuando por siniestro o riesgo inminente peligre la vida de sus

compafieros, alumnos o los intereses de EL INSTITUTO, siempre que ello no implique grave peligro pzra el

trabajador;

XV. Asistir y cumplir con los cursos de capacitacion que se lleven a cabo y a los cuales fuere convocados;

XVI. Comunicar inmediatamente a EL INSTITUTO los accidentes, delitos e infracciones de los que tengan

conocimiento durante su jornada de trabajo;
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XVIl. Comunicar inmediatamente a EL INSTITUTO las deficiencias o desperfectos en los bienes muebles o

inmuebles de que tengan conocimiento durante su jornada de trabajo;

XVIIL. Al término del semestre, entregar los resultados de las actas de evaluacion final y la documentacion

correspondiente, en el plazo que oportunamente sefiale EL INSTITUTO;

XIX. Cumplir al 100% el programa de estudio de la asignatura correspondiente, salvo que por causa justificada

no lo haya logrado, lo cual debera demostrar;
XX. Asistir puntualmente a las reuniones de trabajo a que sea convocado dentro de su horario laboral;
XX|. Abstenerse de pedir o recibir de parte de los alumnos remuneracion u obsequio alguno;

XXIl. Evitar los actos que alteren el orden y pongan en peligro a su centro de trabajo, a EL INSTITUTO, asi
como también a sus compaferos y alumnos;
XXIII. Guardar la secrecia de los asuntos de EL INSTITUTO de que tenga conocimiento, que, por causas del

desempefio de su trabajo, se haya enterado y cuya divulgacion cause perjuicio a EL INSTITUTO; y

A
XXIV. Las demas que ef@gl LEX,.estas CGT y demas ordenamientos legales aplicables. En caso de que no
se cumpla con lo es @la&p#ﬁs GT, la parte que incumpla debera sujetarse a las sanciones

previstas de conformidad con las T licab la,materia.
CAPITULO XI *”‘U) A

DE LAS OBLIGACIONES DE EL INSTITUTO

ARTICULO 57. EL INSTITUTO, se compromete a entregar una version digital de las presentes CGT al

SINDICATO, para que sea distribuido entre todos sus agremiados, y asimismo a las areas que intervengan en

su aplicacion.

ARTICULO 58. Las presentes CGT seran revisadas cada 2 afios por la Direccién General del INSTITUTO, oyendo

a los sindicatos a través de sus directivas.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes C.G.T. entraran en vigor a partir de la fecha de su depésito ante el Tribunal de

Conciliacion y Arbitraje del Estado, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 77 de la Ley.
SEGUNDO. A partir de la entrada en vigor de las presentes C.G.T., todas las contrataciones de Trabajadores

que realice EL INSTITUTO seran de conformidad con la Ley del ISSET. Los trabajadores de Base que, previo a
la entrada en vigor de las presentes C.G.T, cuenten con derechos adquiridos ante el Instituto Mexicano del
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Seguro Social o cualquier otra institucion de Seguridad Social, le serdn respetados por el El INSTITUTO, de
conformidad con las disposiciones legales y administrativas aplicables.

POR EL INSTITUTO TECNOLOGI

noo

< 2 "
M.A.T}W%ORGES GUERENA
OR GENERAL
POR EL SINDICATO UNICO~QE TRABAJADORES DEL INSTITUTO TECNOLGGICO
SUPERIOR DE MACUSPANA (SIUT-] ’

M.I.D.S. LUIZ SOSA CASTRO
SECRETARIO GENERAL

Macuspana, Tabasco, México, 9 de noviembre de 2022
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