Departamento de Recursos Humanos

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ALAMO

TEMAPACHE ]
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO y POLITICAS INTERNAS

1.- El horario de entrada de labores es de 9:00 y el horario de salida es 17:00 Hras. Para los
administrativos, en el caso de los docentes, su horario dependera de la carga horaria asignada por
la Direccion Académica.

2.- Para entrada de labores tendran una tolerancia de 10 minutos, tanto Para el personal docente
como administrativo, en el caso del personal docente para la entrada de cada hora de clase.

3.- A partir de las 9:11 serd considerado retardo 7jpo-A; A partir de las 9:21 horas el registro en
sus tarjetas de control, serad considerado como retardo 7jpo-5,

4.- Para el caso de que se registre la entrada a las 9:31 hras. en adelante sin justificacion, se
considerara como falta de dia.

5.- Los retardos no son susceptibles de justificacion, a menos que haya una instruccién por el jefe
de area, o comision que justifique la incidencia.

6.- Omision es la falta de registro de entrada o salida de labores en la tarjeta de control de
asistencia.

7.- En el caso de incidencias en su tarjeta de control, contaran con 3 dias habiles para
Jjustificarlas; Los descuentos sobre inasistencias en su tarjeta de control, serdn
aplicados en el pago de nomina de la primera quincena del mes siguiente.

La combinacion entre los retardos y las omisiones también aplican para descuentos

4 Retardos Tipo-A descuento de un dia;

2 Retardos Tipo-B descuento de un dia;

1 Retardo Tipo-B y 2 Tipo-A descuento de un dia;

1 Retardo Tipo-B y 1 Omisidn descuento de un dia;
2 Retardos Tipo-A y 1 Omision Descuento de un dia;
2 omisiones descuento de un dia.

Y cualquier otra combinacion no descrita anteriormente.
8.- Falta de dia injustificada.- Es la Inasistencia al cumplimiento de la jornada laboral, sin ningtin
documento que ampere la ausencia a su centro de trabajo.

9.- El trabajador que acumule tres faltas continuas y cinco discontinuas naturales
injustificadas dentro de un plazo de 30 dias, serd acreedor a la rescision de contrato.

Nota: Se considera Abandono de Trabajo, ausentarse de sus funciones y/o actividades sin previo

aviso de su jefe inmediato, aun cuando existe registro en la tarjeta de control de entrada de
labores.
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10.- El horario oficial de comida es de 13:30 hras. A 14:00 hras. En caso de requerir otro horario
por causas de trabajo excesivo o urgente, dar aviso a su jefe de area y al Depto. de Recursos
Humanos.

11.- El personal con antigiiedad mayor de 6 meses, tendré derecho a que se le concedan 2 dias
econémicos semestrales, los cuales seran disfrutados en el periodo descrito y no seran
acumulables. Los cuales seran solicitados como a continuacion se describe:

I. Que sean solicitados con un dia de anticipacion mediante el formato de “Control de
Asistencia”

II. Que cuenten con las firmas y/o autorizacion de su jefe inmediato (para Docentes y
Administrativos Jefe de Area, Jefe de Recursos Humanos y Direccién).

III. No se concederdn dias econdmicos los dias anteriores y posteriores a los festivos, a los
periodos vacacionales ni a dias anteriores y posteriores las incapacidades medicas.

12.- Las trabajadoras tendran derecho a disfrutar de un periodo de descanso de 90 dias naturales
contados a partir de la fecha de expedicion de la incapacidad prenatal correspondiente, emitida por
IMSS.

Ademés, gozardn de una hora de permiso para la lactancia a partir del término de su
incapacidad hasta por seis meses, en el horario a conveniencia de la trabajadora.
13.- El personal, tendrd derecho a acudir al servicio médico (IMSS) previa presentacion de la

tarjeta de citas; dichos permisos se otorgaran bajo las siguientes condiciones:

a. Que el permiso lo solicite cuando menos con un dia de anticipaciéon mediante el formato
“Control de Asistencia”.

b. Que cuente con las firmas y/o autorizacidn de su jefe de area, Recursos Humanos y Direccion.
14.- El personal que acuda al servicio médico (IMSS) y le extienda una incapacidad debera
informar al Departamento de Rec. Hum. Entregando dicha incapacidad correspondiente. Sélo se
consideraran validas las incapacidades extendidas por el IMSS.

15.- El personal tendra derecho, sin importar su antigliedad, previo aviso de a su jefe inmediato
y/o jefe de area, asi como al Departamento de Recursos Humanos, a faltar a sus labores en caso

de fallecimiento de un familiar, conforme a lo siguiente:

a. Tratdndose de padres, hijos o conyuge, tendra derecho a tres dias naturales de permiso
contados a partir de que ocurra el deceso;

b. Tratdndose de hermanos, abuelos o padres del conyuge, tendrén derecho a dos dias
naturales de permiso contados a partir de que ocurra el deceso.

c. Solicitar o regularizar el permiso mediante el formato “Solicitud de Permiso” mismo que
sera autorizado por el Departamento de Recursos Humanos.
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16.- Para realizar Comisiones Oficiales, Salida a IMSS o Permiso Personal éstos deberan de ser
tramitados a través del formato “Control de Asistencia” con sus respectivas firmas de autorizacion
por el Jefe del Depto. de Recursos Humanos, por el jefe de area y visto bueno por Direccion.

17.- El personal disfrutard de sus periodos vacacionales en las fechas estipuladas en el calendario
escolar emitido por la Secretaria de Educacion Publica.

18.-  Aguel personal que tenga una antigiedad menor de 6 (seis) meses no tendrd derecho a
gozar del beneficio vacacional.

19.- El personal del ITSAT, dentro del area de trabajo observaran la siguiente normatividad:

a. Abstenerse de abandonar su centro de trabajo sin la autorizacion de su jefe inmediato
superior y/o del titular de Institucion;

b. Abstenerse de checar tarjetas a peticion de otro compafiero que no lo haga
personalmente, por encontrarse ausente en el centro de trabajo o permitir que otro
trabajador lo haga por él;

c. Tratar a sus jefes, a sus compafieros, subordinados y alumnos, con la atencion y cortesia
propias de sus funciones, absteniéndose de toda palabra o acto que pueda relajar los
principios de autoridad, disciplina y respeto a la dignidad humana;

d. Guardar absoluta discrecion sobre los asuntos de que tenga conocimiento por razon de las
funciones que desempefien;

e. El trabajador esta obligado a notificar al Depto. de Recursos Humanos cualquier cambio en
sus datos generales en los siguientes 5 dias de ocurrido;

f. Evitar el uso inmoderado de energia eléctrica, en la moderacién y racionalidad en el
consumo de papeleria, Utiles de escritorio y oficina, asi como consumibles de computo.

20.- “EL ITSAT", cubrird por concepto de los servicios prestados, un sueldo base quincenal, mas
las prestaciones estipuladas en el presupuesto y contrato colectivo vigentes el cual serd pagado
quincenalmente mediante transferencia electrénica en el y/o las instituciones bancarias con las
cuales tenga el ITSAT convenio y el manejo de sus cuentas bancarias.

El pago se hard en moneda nacional y compensara por materiales, sueldo, organizacién, direccion,
técnica propia, administracion, como consecuencia de estas condiciones generales de trabajo, por
lo que el trabajador no podra exigir mayor retribucidon por ningtn otro concepto.

Nombre y Firma

Acepto las presentes condiciones generales de trabajo y las politicas internas del Instituto
Tecnolégico Superior de Alamo Temapache.

Xoyotitla Municipio de Alamo Temapache Ver. A de 20
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