SECTUR

CONDICIONES
GENERALES DE
Jo

2011

SECRETARIA
DE TURISMO

Testado, Firmas Autdgrafas de personas identificadas e identificables, Articulo 3 fraccion II, Articulo 18 fraccion Il de
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental



CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

iNDICE
CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES
CAPlTULO Il DE LOS REQUISITOS DE ADMISION
CAPiTULO\III DE LOS NOMBRAMIENTGS

CAPITULO IV{\‘T\ DE LA SUSP'ENSION TEMPORAL Y DE LA
TERMINACION DE LOS EFECTOS DE
_NOMBRAMIENTO

DE LA INTENSIDAD Y.CALIDAD DEL TRABAJO

o\ DE LA JORNADA DE TRABAJO, HORARIOS Y
213 CONTROL DEASISTENCIA

DE LOS SUELDOS Y SALARIOS

DE LAS CBLIGACIONES Y FACULTADES DEL (DE
LA)DITULAR

[0S DERECHOS, OBLIGACIONES Y
BHIEICIONES A LOS (LAS) TRABAJADORES
(A3)

CAPITULéy 0 DE LAS LICENCIAS, DESCANSOS Y VACACIONES

CAPITULO XI DE LOS CAMBIOS DE ADSCRIPCION Y/O
PERMUTAS
CAPITULO XII DE LOS RIESGOS DE TRABAJO
CAPITULO Xl DE LOS ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
CAPITULO DE LAS SANCIONES
X1V
CAPITULO XV DE LAS PRESTACIONES ECONOMICAS
‘CAPITULO ‘DEL SERVICIO MEDICO
XVI

Pag.
Pag.
Pag.

Pag.

Pag.

Pag.

Pag.

Pag.

Pag.

Pag.

Pag.
Pag.

Pag.

Pag.

Pag.

10

11

14

16

1

. 28

28

29

35

38

39

Testado, Firmas Autdgrafas de personas identificadas e identificables, Articulo 3 fraccidn Il, Articulo 18 fraccion Il de

la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica Gubernamental



CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Conforme a lo establecido por el Titulo Cuarto, Capituin li de |a Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional, el (la) Titular de la Secretaria de Turisma por medio de este
ordenamiento fija las Condiciones Generales de Trabaje, para !o cual, ha escuchado la
opinién del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Dependancia.

Las presentes Condiciones son de observancia general, tanto para el (la) Titular como
para logtffas i

Descoﬁ
Verdes. ’

III'. “El (la) Trabajador (a) clos (las) Trabajadores (as)” por los (las) Trabajadores (as)

9(% EWEecretane_ de Turismo;

IV_. ‘‘‘‘‘ ?DVC@\ General”, porla Direccion General de Administracion:;

VA ) Smdlcato , por el Gindicato Nacional de los Trabajadores de la Secretaria de
.- Turismo;

vi. © La Ley’, pariia Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,

Reglamentaria ¢ie! Apartado B) del Articulo 123 Constitucional;

Vil.  “Las Condiciones”, por las Condiciones Generales de Trabajo para el Personal de
Basa de ia Secretaria de Turismo;

VIil. “Ley"del ISSSTE”", por la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado;

IX.  “El Tribunal”, por el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje;

X. “ISSSTE", por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado;

Xl.  *“Ley de Premios”, por Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles;

Xll. “Ley de Responsabilidades Administrativas”, por Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;
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Xll.  “Reglamento Interior”, por el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo:

XIV. “Catalogo General de Puestos”, por el Catalogo Genéral de Puestos y Plazas del
Gobierno Federat.

Los demas ordenamientos legales que se mencionen, seran designadgos por su propia
denominacion.

ARTICULO 3. En fa Secretaria de Turismo y sus. Organos Administrativos
Desconcentrados, Centro de Estudios Superiores er Jurisma’'y Corporacién Angeles
Verdes, la relacion juridica laboral entre el (la) Titular y sus trabajadores (as) de base, se
regira por la Ley, las presentes Condiciones y, en los c¢asos no previstos, se aplicaran
supletonamente y en su orden, la Ley Federa| de! Trapbajo, el Cébdigo Federal de
Proc;edrm|entos Civiles, las leyes del orden comta, la costumbre, el uso, los principios
generales de derecho y la equidad.

%, (-}
ARTICULO X\ aplicacion de estas Condiciones corresponde al (la) Titular de la
Secretar;a‘:ga’ tr A\de la Subsecretaria de innovacién y Calidad, a la Direccion General y
a los (la: 2ser\ndo ds (as) publicos (as) en quienes delegue dichas atribuciones y

facultades zeri« 0g, ferminos del Reglamento Interior y en el Manual General de
Orgamzacm% de I% ekretaria.

ARTICL{lSlEE‘E.f@f?o;arIa feconoce como unico representante de los intereses
comunes de los (las) lrabajadores (as) de base al Sindicato legalmente constituido,
recono qv istrado ante las autoridades laborales federales. En consecuencia,
unicamente con log {as) representantes previamente autorizados (as) y debidamente -
acreditados (as) por ¢4 Piesidente del Organo Superior del Comité Ejecutivo Nacional del
Sindicato ante la Secretaria, trataran los asuntos de caracter general y/o individual que
afecten a dicho personal.

CAPITULO I
DE LOS REQUISITOS DE ADMISION
ARTICULO 7. Son requisitos de admision para los (las) aspirantes a ingresar a la
Secretaria:
. Tener 16 anos cumplidos a la fecha de ingreso, previa autorizacién de los padres o

tutores; en el caso de manejo de fondos y valores, la edad minima sera de 18
afios cumplidos; .
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ll. Ser de nacionalidad mexicana, salvo en el caso previsto por el Articulo 9° de la
Ley y, en ese supuesto, cumplir previamente con lo dispuesto por la Ley General
de Poblacién;

lIl.  Tener y comprobar la escolaridad con documento que teiga reconocimiento de
validez oficial;

IV. Presentar certificado médico;
V. No haber sido dado (a) de baja por alguna de las causas a que se refiere la

Fraccién V del Articulo 46 de la Ley, en un plaza no menor de 3 afios anteriores a
la fecha de la solicitud de admision;

Vi N_o estar |nhab|I|tado (a para ser servrdor (a) ptblico (a), en términos de la Ley de

Vil -

;,»’T?" /

¥ ;

ARTICUli . Ademas d= los requisitos anteriores, los (las) aspirantes a puestos

admlmstratlvos o técnicos, ceheran sustentar un examen de conocimientos especificos

paraelm a N 5_
7 g 1 v

Los (Iasg.j

tlenen

vo@onistas, ademas de los requisitos comunes, deberdn demostrar que
el 8€ estudivs que se atribuyen mediante documentacién comprobatoria.

ARTICULO 9.'Los (las) axtranjeros (as), independientemente de satisfacer los requisitos
anteriores, deberan acreditar su correcta calidad migratoria y que se encuentran
autorizados_(as) per la Secretaria de Gobernacion para el desempefio de actividades
remuneradas

CAPITULO Il

DE LOS NOMBRAMIENTOS

ARTICULO 10. Los nombramientos expedidos por el (la) servidor (a) publico (a) facultado
(a) para extenderlos, formalizan la relacion de trabajo entre el (la) Titular y sus
trabajadores (as). Invariablemente, dichos nombramientos deberan ser firmados por el
(la) trabajador (a) interesado (a) y no podran lesionar derechos escalafonarios de
terceros.
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ARTICULO 11. A todo (a) trabajador (a) debera expedirsele el nombramiento respectivo
y es su derecho, solicitar en cualquier momento copia de su nombramiento.

Se prohibe el ingreso o designacién de personas con caracter de meritorios (as). La
contravencion a lo expresado en el presente articulo, no producira efecto alguno y sera
bajo la estricta responsabilidad de los (las) servidores (as) pudlices ‘as) que hubieren
utilizado los servicios de personas que carezcan del respectivo nomirariento.

Se exceptuan de lo previsto en este articulo, los (las) estudianies o pasantes que presten
su servicio social o realicen sus practicas profesionales en esta Dependencia.

ARTICULO 12. Todo nombramiento debe contenerias siguientes datos:

l. Nombre nacionalidad, edad, sexo, estado civil y damicilio;

~-EI‘I:L'1"g;r y% é‘d"Admir'istratlva de adscripcion.

) SE : de trabajadore.. (as) que deban prestar sus servicios indistintamente en
varias™ polamones -de 2 Republica, asi se expresara en el nombramiento
corresgond

; @ Los (l as) trabajadores (as) de la Secretaria, se dividen en dos grupos: de
Confianza y de Base.

A. Son trabajadores (as) de Confianza, los (las) comprendidos (as) en el Articulo 5°
de la Ley, mismos (as) que no deberan cotizar para el Sindicato, por lo que
quedarn excluigos (as) de la aplicaciéon de las presentes Condiciones.

B. Son trabajadores (as) de Base, los no incluidos (as) en el Articulo 5° de la Ley vy,
gue por ello, seran inamovibles. Los (Las) de nuevo ingreso no seran inamovibles,
sino después de seis meses de servicios sin nota desfavorable en su expediente;
asimismo, los (las) que asi se encuentren clasificados conforme al Catalogo
General de Puestos, documento al que reconocen plena validez, tanto el (la)
Titular como el Sindicato y sus trabajadores (as) afiliados (as).

Los (Las) trabajadores (as) con nombramiento interino, provisional, por tiempo fijo o
cualquier otra denomimnacioén, de ninguna manera se consideraran trabajadores (as) de
base, aun y cuando cofticen para el Sindicato.
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ARTICULO 14. El caracter de los nombramientos podra ser. Definitivo, Interino,
Provisional, por Tiempo Fijo o por Obra Determinada.

I.  Definitivo. El que se expide a favor de un (a) trabajador (a), para ocupar una plaza de
base de nueva creaciéon o que haya quedado definitivamente vagante por las causas
sefaladas en la Ley.

Solamente los nombramientos definitivos, crean derechos escalafonarios.

Il.  Interino. El que se expide a un (a) trabajador (3) para ocupar una plaza vacante
temporal que no exceda de seis meses. El (la) Titular en forma directa o a través de
los servidores (as) publicos (as) facultados (as) conierme al Reglamento Interior,
nombrara y removera libremente al (a la) trabajacior (a) interino (a). Si al (a la) Titular
de la plaza se le prorroga la licencia, el (la) travajador (a) interino (a) podra continuar
prestando sus servicios por el tiempo que $e ie haya prorrogado la licencia, siempre
que-el'de'Sar,rollo de sus labores haya sido satisfactoiio.

1} Provnsmnal El que se expide a favor de un (aj trabajador (a) para cubrir una plaza
tem; ,ral mayor de seis meses, la cual sera ocupada por riguroso escalafon; de tal

“mgq &8 vqu1en dlsfruta de la IlcenC| rei ngresa al serwcno automatlcamente se

.|as Condlclones y este (a) re‘clame su relnstalamon ante el Tribunal, hasta en

s ' en el entendldo que durara nasta que el Tribunal resuelva en definitiva; en estos
casos, el : (Ia)f trabajador. (a) provisional dejara de prestar sus servicios, sin
responsabllldad para el {!a) Titular, al regresar a su plaza el (la) trabajador (a) de base.
feierminar-o defirir ia situacion del personal respecto a su provisionalidad o la
Bd dé su plaza, sera competencia de la Comision Mixta de Escalafén su
r%solumon medlante el dictamen respectivo.

BES 73

. Por Tiempo Fuo "l que se expida con fecha precisa de terminacién para trabajos
eventuales o de Lemporada Si vencido el término que se hubiere fijado subsiste el
objeto del trabajo, ta relacion quedara prorrogada por el tiempo que perdure dicha
circunstancia, siempre que el desempefno del (de la) trabajador (a) hubiere sido
satisfaciciio.

V. Por Obra Determinada. El que se expida para realizar tareas directamente ligadas a
una obra determinada, que por su naturaleza no es permanente. La duracion de la
relacién laboral en este caso, subsistird mientras se realice la obra objeto del trabajo
encomendado.

En ningun caso, podra considerarse prorrogado un nombramiento interino o provisional,
aunque subsistan las causas que dieron origen a la designacién de esos (as) trabajadores
(as). En estos casos, se expedira un nuevo nombramiento por el tiempo que se considere
necesario. Estos nombramientos, no crean derechos escalafonarios.
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ARTICULO 15. Las plazas de base, de pie de rama, de nueva creacion o las disponibles
en cada grupo, una vez aplicado el proceso escalafonario respectivo y previo estudio
realizado por el (la) Titular que justifique su ocupacién, tomando en cuenta la opinién del
Sindicato, seran cubiertas en un 50% por el (la) Titular y el restante 50% por los (las)
candidatos (as) que proponga el Sindicato. Lo anterior, de conformidad con el Articulo 62
de la Ley. Los (Las) aspirantes a ocupar las plazas antes sefialadas, deberan reunir el
perfil y caracteristicas que para esos puestos sefiale el Catalago Gerieral de Puestos y
demas requisitos que determine la Direccién General por conduciop de la Direccion de
Recursos Humanos.

ARTICULO 16. Expedido su nombramiento, el (la) trabaiadar {a) debera tomar posesion
de su puesto dentro de los tres dias siguientes a la fecha en que se le haya notificado su
designacion, si va a prestar sus servicios en la misma iocalidad del nombramiento vy,
dentro de los diez dias siguientes, si tiene que degplazarse tomandose en cuenta para el
efecto Ias dlstanmas a recorrer en cada caso.

Transcurnd@s Ids»:p" 6
trabajador, 2

i os . sefialados, sin (@ correspondiente presentacion, del (de la)
)*uneda sin efecto su nomkramicnito.

AR 'nombnamlento aceptado por el (la) trabajador (a), lo obliga a cumplir
con los", ebereseﬁ \5 ren’tes al mismo y a las consecuencias que sean conforme a la Ley.

ARTICULO-‘*"IB R

ningln caso, 2l cambio de Servidores Publicos de Mando de la
Secretana Eodr

fECtar los dere:cnos de los (las) trabajadores (as).

CAPIiTULO IV

) o ;‘ﬁiENTE« ~ NOMBRAMIENTO

ARTI’CUQdﬁ Qa susoension de los efectos del nombramiento de un (a) trabajador (a),
no significa el cese dei{de la) mismo (a). Lo anterior, de conformidad con el Articulo 45 de
la Ley.

Son causas de suspension temporal:

I.  Que el (la) trabajador (a) contraiga alguna enfermedad que impli'que un peligro para
las personas que trabajan con él (ella);

Il. La prision preventiva del (de ia) trabajador (a), seguida de sentencia absolutoria o el
arresto impuesto por autoridad judicial o administrativa, a menos que, tratandose del
arresto, el Tribunal resuelva que debe tener lugar el cese del (de la) trabajador (a).

Para efectos de las fracciones anteriores, la suspension podra determinarse a solicitud del
(de la) interesado (a), o bien, por determinacion oficial del area competente, sin mas
requisitos que los hechos coincidan con la suspension referida.
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Los (Las) trabajadores (as) que tengan encomendado manejo de fondos, valores o
bienes, podran ser suspendidos (as) hasta por sesenta dias por el (la) Titular, cuando
apareciere alguna irregularidad en su gestion mientras se practica la investigacion y se
resuelve sobre su cese.

Para los efectos del pamafo anterior, el (Ia) trabajador (a) sujeto (z) & investigacion debera
entregar toda la documentacion, materiales e informacién relativa al desempefio de sus
funciones, al (la) sustituto (a) que se designe o a los (las) inspectoras (as) o auditores (as)
que practiquen la invesfigacion.

ARTICULO 20. Ningtm (a) trabajador (a) podra ser cesado {2), sino por justa causa. En
consecuencia, el nombramiento o designacion dedos (las) trabajadores (as) sélo dejara de
surtir efectos sin responsabilidad para el (1a) Titular per las siguientes causas:

I.  Porrenuncia;

e

I~ Pk

yndono de empleo, entendido €ste como la ausencia a las labores por mas
Xdias o alternados discontinuos, con los cuales, el (la) trabajador (a)
{U actitud de no seguir prestaindo sus servicios, o bien, por la desatencién
0g\ que se deban prestar al publico; configurandose el abandono de
:x; ;y cuando el (la) trabajador (a) retorne a sus actividades;

a falta injustificadz a ias iabores técnicas relativas al funcionamiento de
Jigkirfg’ o equipo, a la atencion de personas que pongan en peligro esos
Me cause la suspension o la deficiencia de un servicio, o que ponga en
salud o vida de las personas en los términos que sefialen las presentes

V. twd tiaoajador (a);

VI. E‘o’r) incapacidad pernanente del (de la) trabajador (a), fisica o mental, que le
impida el desempefio de sus labores, de acuerdo con el certificado que, en su
caso, exiienda & (SSSTE;

VII.  Cuangdo el {la} trabajador (a) incurra en lo sefalado en el Articulo 50, Fraccion XXX
de las presentes Condiciones; y

VIII.  Por resolucién del Tribunal, en los siguientes casos:

A. Cuando el (la) trabajador (a) incurriere en faltas de probidad u honradez o en actos
de violencia, amagos, injurias, o malos tratos contra sus jefes (as) o comparieros
(as) o familiares de unos u otros, ya sea dentro o fuera de las horas se servicio.

B. Cuando faltare por mas de tres dias consecutivos a sus labores, sin causa
justificada.

C. Por destruir intencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias
primas y demas objetos relacionados con el trabajo.
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D. Por cometer actos inmorales durante el trabajo.

E. Por revelar los asuntos secretos o reservados que tuviere conocimiento con motivo
de su trabajo.

F. Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligenciz la seguridad del
taller, oficina o dependencia donde preste sus servicios 0 a& las personas que alli
se encuentren.

G. Por desobedecer reiteradamente y sin justificacion, 1as drdenes que reciba de sus
superiores.

H. Por concurrir habituaimente al trabajo, en estado de embriaguez o bajo |
influencia de algan narcético o droga enervante.

podra. orge ak| _a re 2 n del (de la) trabajador (a) que diere motivo a la terminacion de

los efectqs nomb iento, a oficina distinta de aquella en que estuviere prestando
SUS Servici 63 d ntro g 3 misma Entidad Federativa cuando esto sea posible, hasta que
sea resueltb en efm vel Bl conflicto por el Tribunal.

Por cualquieré de ausas aias que se refiere esta Fraccion, el (Ia) Titular de la
Dep_e\_r_ndencia"-podra ¥pender ics e‘e\.tos del nombramiento, si con ello esta conforme el
Sindicato; si éste pdfestuviere de acuerdo, y cuando se trate de algunas de las causas
graves previst “ los incisus A), C), E) y H), el (la) Titular podra demandar la conclusion
de. Ips efectgs-del nombramienic ante el Tribunal, el cual proveera de plano, en incidente
por separado la i@n de ios efectos del nombramiento, sin perjuicio de continuar el
procedumlentcr*&‘bféﬁf bl hizsta agotarlo en los términos y plazos que correspondan,
para’ determinar definitiva sobre la procedencia o improcedencia de la terminacion de
los efectos del Qﬂmlbnt( 1

Cuando el Trbunai resuelva que procede dar por terminados los efectos del
nombramiento sin responsabilidad para el Estado, el (la) trabajador (a) no tendra derecho
al pago de los salarios caidos.

Cuando el (la) trabajador (a) incurra en alguna de las causales a que se refiere la Fraccion
V del Articulo 46 de la Ley y VIl del Articulo 20 de las Condiciones, el (la) Jefe (a) Superior
del Area procedera a levantar acta administrativa, con intervencion del (de la) trabajador
(a) y un (a) Representante del Sindicato, en la que con toda precision se asentaran los
hechos, la declaracién del (de la) trabajador (a) afectado (a) y la de los (las) testigos de
cargo y de descargo que se propongan, la que se firmara por los que en ella intervengan y
por dos testigos de asistencia, debiendo entregarse en ese mismo acto, una copia al (a la)
trabajador (a) y otra al (Ia) Representante Sindical.

La Direccion General de Asuntos Juridicos, en representacion del (de la) Titular,
procedera a demandar ante el Tribunal la terminacion de los efectos del nombraniiento del
(de la) trabajador (a); a la demanda acompafiara como instrumentos base de accioén, el
acta administrativa y los documentos fehacientes que se hayan anexado a la misma.
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ARTICULO 21. Ademas de lo sefalado en los dos articulos anteriores, los efectos del
nombramiento de los (las) trabajadores (as) podran ser suspendidos temporalmente, en
los casos y bajo los procedimientos sefialados en la Ley correspondiente y demas
disposiciones aplicables.

ARTICULO 22. Cuando un (a) trabajador (a) presente su renuncia a la Secretaria, la
Direccién General, cotejara la firma de la renuncia con otras frinas indubitables del (de 1a)
trabajador (as) que obren en su expediente.

CAPITULO V

DE LA INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO

L /ifensidad del trabajo, se determinara por el desempefio responsable
se asignen a cada irabajador (a), durante las horas de jornada
reglamentarla o AN su caso, horario especial, en funcion de los objetivos del puesto,
entendiéndose pOr intensidad ael trabajo, el mayor grado de energia o empefio que el (la)
trabajador (a. aporte para €! mejor desarrollo de las labores que se le asignen, medido en
funcion del cumphmnento de las metas institucionales. Para tal efecto, la Secretaria le

propormona m ziador (8) los elementos materiales y la capacitacién necesaria
para oﬁﬁimz n del servicio.

de Ias labore

La’ 6élidéd "\geQabajo. ostara determinada por la actitud, cuidado, esmero, eficacia,
eficiencia y responsabilidad con que el (la) trabajador (a) deba desempefiarlo, de acuerdo
al tipo de funciones 0 otlividades que le sean encomendadas.

El (La) trabajador (a) esta obligado (a) a participar en los cursos de capacitacion que
organice la Dependencia para mejorar su desempefio.

ARTICULO 25. La Secretaria, con la participacion del Sindicato constituira la Comision
Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, la cual vigilara la instrumentacién y operaciéon del
sistema y de los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacion y el
adiestramiento de los (de las) trabajadores (as) vy, sugeriran las medidas tendientes a
perfeccionarlos; todo esto conforme a las necesidades de la Secretaria y bajo los
lineamientos expedidos por la Dependencia globalizadora correspondiente. '

La Secretaria se obliga a que, dentro del horario laboral de los (de las) trabajadores (as),
previa aprobacion del (de la) jefe (a) inmediato (a) y en coordinacion con el Sindicato, se
impartan platicas de inducciéon a la Dependencia y al puesto, cursos de actualizacion y
formacion de personal y, en general los cursos que se requieran para la capacitacion
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integral, evaluando periédicamente los objetivos previstos por la Comision Mixta de
Capacitacién y Adiestramiento.

ARTICULO 26. La capacitacion y el adiestramiento que se imparten, deberan tener por

objeto:
I Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del (de la) trabajador (a),
en su actividad; asi como, impartir cursos sobre irfarmacién para la utilizacion de

nuevas técnicas o métodos aplicables a su trabajo;

Il.  Preparar al (a Ia) trabajador (a) para ocupar unz yacante escalafonaria o puesto de
nueva creaciomn;

. Prevenir (jesgos de trabajo;

Y pductividad; y
V. - , ‘s aptitudes y aciitucies del (de Ia) trabajador (a).
ARTiCU'L'Q é Dlgn General actualizara anualmente un inventario de

" a" c:ta& que servira de base para la imparticion de programas de
;| ﬁgcitglom -~ stramlemo del personal los cuales, seran evaluados para
comprobar el {pg fetivos propuestos. -

ARTICULO. 128 BeglOrgzian dipicimas a los (las) trabajadores (as) que terminen
satlsfactoname; eA0s cursos de capacitacion y adiestramiento, los cuales serviran como
antecedentes . .en:la- evaluzeion de los concursos escalafonarios y en el Programa de

Estlmulqs,y Re‘gom( M

DE LA JORNADA DE TRABAJO, HORARIOS Y CONTROL DE ASISTENCIA

CAPITULO VI

ARTICULO 25. La |o:nada de trabajo, no podra exceder del maximo establecido por la
Ley. Para los efectos de estas Condiciones, se entiende por jornada de trabajo, el tiempo
establecido por la Secretaria durante el cual, el (la) trabajador (a) prestara sus servicios
en el horario que estara definido en su nombramiento.

ARTICULO 30. Las jomadas de trabajo, seran las siguientes:

I.  Diurna; que es la comprendida entre las seis y las veinte horas.

[l.  Nocturna; que es la comprendida entre las veinte y las seis horas.
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lll.  Mixta; aquella que comprenda periodo de tiempo diurno y nocturno, siempre que
este Ultimo sea menor de tres horas y media, pues si comprende las tres y media o
mas, se reputara la jornada nocturna.

ARTICULO 31. La jomada de trabajo se desarrollara, de preferéncia, de lunes a viernes,
en la siguiente forma:

i. Para el personal que labora en cualquier unidad administrativa de la Secretaria en
el Distrito Federal, en los siguientes horarios:

> Delas 7:00 atas 14:00 horas.
> Delas 8:00 alas 15:00 horas.
> Delas 9:00 a las 16:00 horas.

;“:: patruilas, se constituirda en dos turnos que se denominaran
prlmerO)y se 40 y desempeiiara su servicio de las 8:00 a las 20:00 horas, en
forma q&ern TN

B. Cuando el (la) _operadcr (a) salga solo (a) por no haberse presentado su
_g:pm_pa, b M digirara de las 10:00 a las 18:00 horas.

C. Durant "éri‘ode vacacional del personal de operadores (as) de radio patrullas,
‘Tos . (ta ciales dei turno que cubran el servicio se dividiran en dos turnos,
Sallendo un (&) 30lo operador (a) en cada turno, siendo su horario de trabajo de las
10:00 a las 1800 horas, debiendo desempedar el servicio alternadamente sin
sujetarse al rol de servicio normal.

D. Los (Lac) operadores (as) de radio de base fija laboraran en dos turnos, de las
8.00 a las 14:00 horas y de las 14:00 a las 20:00 horas cubriendo turnos
completos de las 8:00 a 20:00 horas, sabados y domingos en forma alternada.

E. Para los (las) radio patrulleros (as) de Auxilio Turistico, los dias 10 de mayo, 24 y
31 de diciembre, el horario de labores, sera de 8:00 a 17:00 horas. Los dias 25 de
diciembre y 1° de enero, el horario sera de 11:00 a 20:00 horas.

Los (Las) trabajadores (as) de esta misma area contratados (as) para el servicio telefénico
de emergencia fuera de dias y horas habiles, laboraran conforme al sistema de turnos.

Las disposiciones del presente articulo, no se aplicaran en los siguientes casos:
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Iti.  Cuando la Secretaria fije horarios especiales en los casos en que las necesidades
del servicio, debidamente justificadas, Io requieran sin que la jornada exceda al
maximo fijado por la Ley.

IV.  Cuando la jornada de trabajo sea por hora discontinua altzrnada o por turnos.

ARTICULO 32. Es facultad del (de la) Titular, determinar la {orma &n que las funciones y
servicios que se consideren necesarios no se suspendan, sirn-menoscabo de que el (la)
trabajador (a) disfrute de dos dias de descanso semanaies, procurando que sean
continuos.

ARTICULO 33. La Secretaria llevara el registro de asisienicia del personal de las Oficinas
Centrales en el Distrito Federal, por medio d& Un sisi€ma electronico que permita el
reconocimiento de los principales rasgos del (de !a) trabajador (a), cuyos reportes tendran
plena validez{anto para | la Secretaria como rara el Sindicato, por lo que es obligacion del

£i% uerza' ;mayor, podra serimplementado el registro de asistencia que
230N se considere conveniente.

Serwcno de Auxilio Turistico, registrara su asistencia por medio
et de sistemel eieciidnico. Tratandose de listas necesariamente
deberan ser firma por el (la) trabajador (a), tanto a la entrada, como a la salida de

dgfalguna de las firmas, 'se considerara falta de asistencia y s6lo podra
igfo del (de i) Superior (a) Jerarquico (a) respectivo. Misma situacion
de justificacion, apj ara peia los casos en que existan solicitudes previas de vacaciones y
dias econémico ~/ asi como de e'lfermedades las cuales ademas deberan ser acreditadas
con LlcenCIas Medtcas.

LI PR

ARTICULO 34 ‘éF&xrﬁ 4

tr()‘l"'ée asistencia, se sujetara a las siguientes reglas:

ser justlflcada a.e

l. Los (LasQrabajadores (as) disfrutaran de 15 minutos de tolerancia para registrar
su entrada; :

Il.  Si el reaistto es entre los dieciséis y los treinta minutos después de la hora de
entraaa, €e considerara retardo acumulable, que sera sancionado conforme a lo
dispuesto en el Articulo 99 de estas Condiciones.

ARTICULO 35. Después del tiempo de tolerancia establecido en el articulo anterior, se
podra aplicar hasta en dos ocasiones al mes y con un margen de dos horas después de
su horario de entrada checando su registro, en cuyos casos no se considerara como falta
injustificada.

ARTICULO 36. Se considerara como falta injustificada de asistencia del (de la) trabajador
(a) en los siguientes casos:

I Si no registra su entrada.
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Il.  Siabandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria, sin autorizacién
de sus superiores y regresara Unicamente para registrar su salida.

I, Siinjustificadamente, no registra su salida.

IV.  Si registra su asistencia después de los treinta minutos posterisres a su hora de
entrada. .

ARTICULO 37. El (La) trabajador (a) que no puéda coneurrir a sus labores por
enfermedad, en los témminos del Articulo 111 de la Ley, debera informar de su falta de
asistencia a la Direccion General y al (a la) responsable de la Unidad Administrativa de su
adscripcion dentro de las setenta y dos horas siguient2s a la reglamentaria de su entrada,
salvo que justifique la imposibilidad de hacerlo. En dichas casos, presentara la Licencia
Médica del ISSSTE dentro del término de tres dias habiles posteriores a la fecha de su
expeducuon a efect' Je que no se considere comz falta injustificada.

CAP{TLLO VIl
E LOS SUELDOS Y SALARIOS
salario_que se, asigna en los tabuladores autorizados para

ueldo toial gue debe pagarse al (a la) trabajador (a) a cambio
, Sin perjuicio a¢ otras prestaciones ya establecidas.

ARTICULO :}8 ef sue@
cada puestoy coristitu
de los servtcws prest (

El sueldo o] salarn y2Era uniiorme paia cada uno de los puestos y niveles consignados en
el Catalogo General de Puesns y se fijara en el tabulador autorizado por la Secretaria de
HaCtenda Wy Credltc:td3 ’,
‘Los (Las) trabajad S /a.,) q-..e laboren en dias de descanso obligatorio que sefiala la
‘Léy, percibiran un ﬁaqo doble independientemente del salario que les corresponda por
el descanso obligatoriz.

Cuando los (lag) trahajadcres (as) dentro de su jornada semanal normal, laboren en dia
domingo, percibiran un pago adicional correspondiente al veinticinco por ciento de un dia
normal de trataio.

ARTICULO 39. Los (Las) trabajadores (as) tendran derecho a un aguinaldo anual o parte
proporcional en los témminos de lo dispuesto por el Articulo 42 bis de la Ley y por las
normas que al efecto dicte el Ejecutivo Federal.

ARTICULO 40. Los pagos se efectuaran en dias laborables y en el lugar en que los (las)
trabajadores (as) presten sus servicios, preferentemente a través de medios electrénicos.

ARTICULO 41. El pago del sueldo, se efectuara quincenalmente mediante depositos que
la Secretaria realizara conforme al Calendario de Pagos, determinado para tal efecto.
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Cualquier otra forma que en el futuro se establezca para estos efectos, se hara del
conocimiento del Sindicato. :

ARTICULO 42. Solo podran hacerse rétenciones, descuentos ‘o deducciones a los
sueldos o salarios de los (las) trabajadores (as), cuando se trate cle:
l. Pagos hechos con exceso, errores o pérdidas debidamente comprobadas;
il.  Aportaciones de Fondo de Ahorro Capitalizable para ies |rabajadores al Servicio
del Estado (FONAC), siempre que el (la) trabajador (a) hubiese manifestado

previamente de manera expresa y por escrito su consentimiento;

. * *Cuotas smdlcales en el caso del personal de hasz que se encuentre prestando

_— ICIOS en esta Secretaria;
v -‘ . ..1

{l V % I sueldo o salario total.

El monto total de los desclientos no podra exceder del 30% del importe del sueldo o
salario total, excepto en los casos a que se refieren las Fracciones IV, V, VI y Vil
sefaladas.

ARTICULO42 En0s dias de descanso obligatorio, licencias por maternidad, riesgos de
trabajo o vacaciones, los (las) trabajadores (as) tendran derecho a percibir su sueldo o
salario integro, de conformidad con lo establecido en la Ley.

En los términos del parmrafo segundo del Articulo 34 de la Ley, la Secretaria otorgara a los
(las) trabajadores (as) por cada cinco afios de servicios efectivos prestados hasta llegar a
veinticinco, una prima como complemento del salario, cuyo monto o proporcién sera fijado
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Los (Las) Trabajadores (as) que tengan mas de seis meses continuos de servicios, en los
términos de los Articulos 30 y 40 de la Ley, disfrutaran de dos periodos anuales de
vacaciones de diez dias laborales cada uno y percibiran una prima adicional que para tal
efecto determine la Dependencia globalizadora correspondiente, sobre el sueldo o salario
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que les corresponda durante dichos periodos, pagandose éstos, el primero en el mes de
mayo y el segundo en el mes de diciembre.

ARTICULO 44. Los sueldos o salarios deberan pagarse, preferantemente, por medios
electrénicos al (a |a) trabajador (a), excepto si por causa de fuerza mzyor autoriza a otra
persona, para que en témminos de Ley lo reciba a su nombre.

ARTICULO 45. Las horas extraordinarias de trabajo, 3@ pagaidn con un cien por ciento
mas del salario asignado a las horas de jornada ordinaria.

aordinario que se paga al (a la) trabajacer (@), no formara parte del salario,
considerado en la base de calculo para efectos de indemnizacion o

CAPITULO VIl

D . 2 los (las) trabajadores {as), con cargo al Presupuesto de Egresos de la
Eederacion autorizado, sus sueldos o salarios y las demas cantidades que
devenguen en los plazos ¢ términos establecidos en la Ley y en estas

EXPEBIEARPE

llw V ir con cargo 3! Presupuesto de Egresos de la Federacion autorizado, las

macmnes que fijesi 1as Leyes especiales para que los (las) trabajadores (as)

reciban los beneficios de la seguridad y servicios sociales comprendidos en la
Fraccion VI del Articulo 43 de la Ley;

Iil.  Cubrir con cargo a! Presupuesto de Egresos de la Federacion autorizado, y por
concepts de pago de defuncion a los deudos de los (las) trabajadores (as) que
fallezcan, las sumas que autoricen las disposiciones legales en vigor;

IV. Pagar ias horas extraordinarias de labores, conforme a la Ley y, de acuerdo con
las Dlsposmnones que emita la Secretaria para la asignacion, autorizacion y pago
de tiempo extraordinario al personal operativo;

V. Proporcionar a los (las) trabajadores (as), de conformidad con las disposiciones
presupuestales en vigor, pasajes y vidticos por adelantado en la forma y en los
casos siguientes:

A. Cuando por necesidades del servicio, el (la) trabajador (a), se traslade en comision
oficial, de un lugar a otro, cuyo destino se encuentre a una distancia mayor a 50
kilometros de su lugar de adscripcion.

B. Si el traslado fuera mayor a un periodo de seis meses, el (la) servidor (a) publico
(a) facultado (@) para ello, dard a conocer previamente al (a la) trabajador (a), las
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causas del traslado y, éste (a) tendra derecho a que se le cubran previamente los
gastos que origine el transporte de menaje de casa, asi como, a que se le
proporcionen los pasajes de su conyuge, hijos (as) y familiares en linea recta
ascendente o descendente, siempre que dependan econémicamente del (de la)
trabajador (a). Lo anterior, no se aplicara en caso de que <l traslado se deba a
solicitud del (de la) propio (a) trabajador (a).

VI.  Proporcionar el servicio legal correspondiente, previas las investigaciones del caso de
la Direcciéon General de Asuntos Juridicos de la Secretaria, asi como, otorgar fianzas
para que los (las) trabajadores (as), obtengar/ iibertad caucional, cuando sean

procesados (as) por actos ejecutados en cumplimienio de su deber;

to como lo solicite el (la) interesado (Q), ya sea directamente o por
Ne los (las) Representantes Sindicales, ia autoridad correspondiente de

)03 Mla Sec % BNY expedlra una constancia de que el (ia) trabajador (a), se encontraba
gl dest o de sus labores en el mamentc @n que ocurrieron los hechos que
}\\ 3. 9
J)[ ‘\. bYocedimiento penal; '

de las posibilidagdes presupuestales y con la intervencion del
vidades culturales y denomvas Estatales y Naciona!es En este

bépoArtl retarla ; el Slndlcato elaboraran un registro de los equipos y
q DE Wﬁ 0|p||na, Jue existan en cada centro de trabajo;

Vily. @ﬂﬁ Sindicato la informacién que solicite para la defensa de los intereses
presentados (as);

lX Permltlr la intervencidon del Sindicato, en todos los casos en que se investiguen
responsabllldades de ios (las) trabajadores (as) desde el inicio de las averiguaciones
respectivas;

X.  Constituir la Comisign Mixta de Escalaféon conforme a las bases establecidas en el
Titulo Tercero de 1a Ley, asi como formular, de conformidad con el Sindicato, el
Reglamento. respectivo para conocer y determinar los derechos de los (las)
trabajadores (as) para definir la titularidad de las plazas de base para ocupar puestos
por ascenso y autorizar las permutas; dicha Comisiéon, se integrara por dos
representantes de la Secretaria y dos del Sindicato y un quinto miembro que hara las
veces de arbitro en caso de empate, cuya designacién se hara por acuerdo de la
Secretaria y el Sindicato;

Xl.  Dotar a los (las) trabajadores (as) de utiles, instrumentos y materiales necesarios para
el desempefio de su trabajo, asi como de equipo y uniformes para el personal
operativo, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal, la periodicidad que se
requiera y con las Reglas que al respecto expida la Secretaria, tomando en cuenta la
opinién del Sindicato, respecto del disefio, calidad, textura de las prendas, cantidad y
periodicidad de la entrega de los uniformes y ropa de trabajo;

17

Testado, Firmas Autdgrafas de personas identificadas e identificables, Articulo 3 fraccion II, Articulo 18 fraccion Il de
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental



XIl.  Dar preferencia a los (las) hijos (as) y familiares de los (las) trabajadores (as) para
ocupar puestos de taltima categoria dando prioridad a éstos cuando el (la) Trabajador
(a) haya perdido [a vida de manera subita o en cumplimiento de su servicio, siempre
que el (la) aspirante cumpla con el perfil del puesto del que se trate, asi como, que
éste (a) sea el sostén econdmico principal de familia 'y retna los requisitos
establecidos;

Xlll.  Constituir, con la participacion del Sindicato las Comisiories M xtas de Capacitacion y
Adiestramiento y de Seguridad y Salud en el Trabajc;

XIV.  Dar aviso al ISSSTE, por conducto de la Comision Segiridad y Salud en el Trabajo y
de sus Comisiones Auxiliares de Trabajo, de las candiciones y mejoras al inmueble
de trabajo en forma fehaciente;

XV. r,’ IE apacnacxon a todos (as) los (las) trabajadores (as), dentro de su horario de
;"’“"‘1 a Secretaria incluira dento de su Presupuesto de Egresos de
YR PRUESos necesarios. para €l desarrollo de los programas de

a de EscalaiHn, las vacantes que se presenten en
afiro de t6s\uince dias siguientes a la fecha en que se generen y
y &Eon deg dursos Humanos;

P

o

"V'Ios (139)/trabajadores (as), sin menoscabo de sus derechos y

: rmin@ las presentes Condiciones y de conformidad con la
' O % iculo g@i f ia Ley, en los siguientes casos:

%gl desemp@no) camisiones sindicales.

4 “\l AN . ..
D ' {2 promo.ndos (as) temporalmente al ejercicio de otras comisiones en

@ng cu\ggﬁi-fel Sector Publico Federal, diferente a la de su
¢
APRa@st*pl&r l’a)gos de representacién popular

D. A los (las) trabajadores (as) que sufran enfermedades no profesionales, en los
términos del Ariiculo 111 delaley;y

E. Porrazones de caracter personal del (de la) trabajador (a).

XVIIl.  Nombrar y remover libremente a los (las) Trabajadores (as) que se encuentren
cubriendo interinatos; y

XIX.  Cumplir con todas las demas obligaciones, que le sefiale las Leyes.
El cumplimiento de las presentes obligaciones del (de |a) Titular, podra ejecutarse a través

del (de la) Subsecretario (a) de Innovacién y Calidad, Director (a) General y de los (las)
funcionarios (as) publicos (as) facultados (as) para ello.
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CAPITULO IX
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES A LOS (LAS)
TRABAJADORES (AS)
ARTICULO 47. Son derechos de los (las) trabajadores (as):
. Desempeiar anicamente las funciones propias de su puesto, salvo en los casos
que por necesidades del servicio, debidamente iustificadas, se requiera el

desarrollo de otras actividades;

sueldos o salarios que les corespondan por el desempefio de sus

&L %@Wv

izaciones y demas prastaciones que les correspondan,
\§ profesionales coniarme a las disposiciones Iegales de la

ncursos ascalafonarios y ser ascendidos (as) cuando el
los favorezca;

descansos y vacaciones que fijan la Ley y estas Condiciones;

N/BE(EXE% I|cencuas con y sin goce de sueldo, de acuerdo con estas Condiciones y la

Qll.l?! @o decoioso de parte de sus superiores, comparieros (as) y subalternos
(as); -

IX. Cambiar de adscripcion mediante permuta convenida en la que las autoridades
correspondignu2s den su conformidad y en los términos de los Articulos 70 y 71 de
las presentes Condiciones;

X. Matriculara sus hijos (as) en la Estancia de Bienestar y Desarrolio Infantil, de
acuerac a su cupo o en otras Estancias del ISSSTE, de conformidad con los
respectivos reglamentos;

En los casos en que se acredite, por parte del (de la) trabajador (a) el rechazo del
(de la) menor por falta de cupo en las estancias infantiles del ISSSTE, la
Secretaria apoyara con el pago de servicio de guarderia particular hasta un
maximo de 25 trabajadores (as) al afio y hasta por un importe mensual individual
de $350.00 (TRESCIENTOS CINCUENTA PESOS 00/100 M.N.) de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal. Lo anterior, se aplicara en los casos de hijos (as) de
trabajadores (as) menores a seis afos;

XI. Ocupar el puesto que desempefiaba al ausentarse, en los casos que se reintegre
al servicio después de ausencias por enfermedad, maternidad o licencia;
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XIl. En caso de controversia laboral planteada ante el Tribunal y si el (la) trabajador (a)
obtiene laudo favorable por sentencia que haya causado zieciutoria, se procedera
conforme a la Ley,

Xiil. Continuar ocupando su puesto, cargo o comisién al obtepner libertad caucional,
siempre y cuando no se trate de delitos previstos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas;

_Qbtener permiso para asistir a las asambleas y actas sindicales, previo acuerdo

dMener promedio_minimo de 8, para imprimir 20 ejemplares de su
lacion de Licenciatura, o el pago de $3,000 pesos (TRES MiL
vales de despensa a quien concluya sus estudios

ecretarea o[o;gara bacas a los (las) hijos (as) de los (las) trabajadores (as) que

C '-t w dios en.los niveles primaria o basico, secundaria y preparatoria o
le con reconocimiento de validez oficial, hasta por un nimero total de

120 becas al afio.

A. Nivel Primaria o Bésivo: 80 becas por un monto anual por beca de $1,800.00 (UN
MIL OCHOCIENTQS PESOS 00/100 M.N.)

B. Nivel Secundaria. 25 becas por un monto anual por beca de $2,100.00 (DOS MiL
CIEN PESOE 00/100 M.N.)

C. Nivel Preparatoria o Equivalente: 15 becas por un monto anual por beca de
$2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N.)

En el caso, de que las solicitudes recibidas, sean inferiores al nimero de becas
establecidas en las presentes Condiciones, éstas podran reasignarse.

Los requisitos para el otorgamiento de las becas, se aplicaran conforme a las Reglas que
al efecto expida la Secretaria.

XIX. La Secretaria, otorgara apoyo econdmico a los (las) trabajadores (as) y familiares
directos para la adquisicidon de anteojos para padecimientos oculares, por un
monto individual de $1,300.00 (UN MIL TRESCIENTOS PESOS 00/100 M.N.) v,
hasta por un nimero total de 200 trabajadores en cada ejercicio fiscal. Los (Las)
trabajadores (as) que en el transcurso de un afo calendario hayan obtenido el
otorgamiento de esta prestacién y que, por prescripcion médica, requieran de
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nueva cuenta el apoyo institucional para adquirir otros anteojos, se les podla
otorgar nuevamente, siempre y cuando se trate de otro afo calendario.

XX. La Secretaria, otorgara a los (las) hijos (as) de los (las) trabajadores (as) que
cursen estudios en los niveles de primaria y secundaria, ayuda para Uutiles
escolares en vales de despensa equivalente a $350.00° (TRESCIENTOS
CINCUENTA PESOS 00/100 M.N.) previa comprobzeidn ‘de la inscripcion del
menor y hasta por 460 casos en un afio.

XXI. La Secretaria proporcionara apoyo por concepto ael pago de derechos para la

renovacién y/o reposicion de las licencias de conducir para radio patrulleros (as) y

‘ s de Oficinas Centrales de la Depenrdencia, cada que ésta se haya

y¥empre y cuando el (la) trabajador {a) na haya tenido accidentes en los
kxya responsable.

ecursos Humanos, llevara el control de los (las) servidores (as)

iQtos (as) a este beneficio.

Brifentar la superacion y el desarrollo profesional de los (las)

J{ previa acreditacién documental oficial vigente, la Secretaria
d anticipada de salida en su jornada laboral a quien se encuentre

fes a 7 horas ni comuinarse con otra prestacioén sobre su jornada laboral.

MEE%RED{E% madre_tiabajadora, se haran extensivas al padre trabajador,

;C . llas Rrestaciones qua se otorgan a las madres trabajadoras de la Secretaria,

- H‘;ﬁy cuidadoss maternos, siempre que éste acredite contar con la patria
potestad y la custcdia, del o los menores, para lo cual sera requisito indispensable
que el ftrabajador presente la documentacién que legalmente acredite esta
condicion.

XXIV. La Secretaria’ reembolsara el importe correspondiente al pago del examen para
acreditar el nivel de bachillerato, a los (las) trabajadores (as) que hayan obtenido
calificacién aprobatoria, atendiendo al clasificador por objeto de gasto y conforme
a la disponibiiidad presupuestal.

XXV. Durante las vacaciones de fin de cursos conforme al Calendario Escolar, la
Secretaria organizara el Programa: “Jornadas Infantiles de Verano SECTUR” para
los (las) hijos (as) de los (las) trabajadores (as) hasta la edad de 12 afios con el
objeto de acrecentar su formacién cultural y deportiva.

ARTICULO 48. Son obligaciones de los (las) trabajadores (as):

I Desempenar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados,
sujetandose a la direccion de sus superiores y a las Leyes y Reglamentos
respectivos;
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fl.  Observar buenas costumbres y respetar a sus companeros (as) y superiores
jerarquicos (as) dentro y fuera del servicio;

Il.  Asistir a sus labores, cumpliendo con los horarios establecidos en el Articulo 31 de
las Condiciones;

IV. Asistir obligatoriamente a los cursos de capacitacién y adiestramiento que se
programen para mejorar su preparacion y eficiencia, con et apoyo y facilidades que
les brinde la Secretaria;

V. Responder del manejo aprop|ado de documentos, fondos, valores y bienes que les

N proporcionen para el de.»empeno “'A su trabajo, de tal manera que
desgaste propio de su.uso normal. Deberan informar a sus
hmediatos (as) los desperfectos en los citados bienes, tan pronto

ayor economia, los materiales que les fueren proporcionados
gno de su trabajo;

VI Avisar a st
. tengan co
-'./\.’.,49.0, D

TeSentarse aseados (as) y correctamente vestidos (as). Sera obligatorio el uso,
“ DE Wes de Ios uniformes y ropa de trabajo completos que para este

| e la Secreiaiia, de acuerdo a las Reglas establecidas para tal fin;
Q HI' Ltycgcortesia yodiligencia al publico;

XI.  Cumplir las comisiones gue por necesidades del servicio, se les encomienden para
ser desempenadas en lugar distinto de aquel en que estén desempefiando
habitualmente sus labores, teniendo derecho a que se les proporcionen los
pasajes y vialicos correspondientes y, en su caso, el apoyo para transporte local.
Lo anterior, de acuerdo a la normatividad vigente;

/ periores de los accidentes que sufran sus compaferos (as), cuando
dcimiento de ello;

XIl.  Asistir.a los actos civicos a que convoque el Sindicato, previa anuencia de la
Secretaria cuando se trate de horas laborales;

XItL. En caso de robo de objetos de la propiedad de la Secretaria o, en su caso,
personales que hayan sido previamente declarados en el Departamento de
Almacén e Inventarios de la Direccion General, reportarlos de inmediato al Area de
Seguridad y Vigilancia en turno, para que ésta siga el procedimiento de
investigacion correspondiente; y

XIV.  Participar en las actividades deportivas organizadas por la Secretaria.

XV.  Registrar su domicilio particular en la Direccién de Recursos Humanos y dar aviso
a la misma cuando lo cambie, dentro de los quince dias siguientes a este hecho.
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ARTICULO 49. Los (Las) trabajadores (as), estaran obligados al pago de los darios v
perjuicios que se causen a los bienes que estén al servicio de la Secretaria, cuando
dichos dafios y perjuicios les fueran imputables, de conformidad con las disposiciones
legales respectivas.

ARTICULO 50. Queda prohibido a los (las) trabajadores (as):

. ___Desatender su trabajo en horas de labores distravéndose con lecturas o

ﬁprante las horas de trakajo en ios locales en donde presten sus

) fu@,j?e ellos;

dvisos tendientes a conservar el aseo y la higiene;

labores o suspenderlas injustificadamente, aun cuando
n en las instalaciones de la Secretaria;

Secretana 0 dei servicio en horas laborales, sin el permiso

VIL= 8
‘QIC nﬁVq@ebldo o] desperdu,lar el material de oficina, de aseo o sanitario que
stre la Secretaria

IX..  Desatender las disposiciones o avisos tendientes a prevenir la realizacion de
' ‘ nesgds profesionales;

X.  Hacer colectas,ventas, rifas, tandas o cajas de ahorro;

Xl.  Usar vehicuies, dtiles o herramientas que se les suministren para objeto distinto
del que estén dastinados, asi como, sustraer equipo o material de la Secretaria, ya
que alternativamente, se le dara vista a la autoridad competente si se le llegara a
configurar algan delito;

Xll.  Ejecutar actos que afecten el decoro de las oficinas, a la consideracion del publico
o de la de sus compafieros (as) de trabajo;

Xlll.  Consumir alimentos, bebidas embriagantes y sustancias enervantes o
estimulantes durante la jornada de trabajo o, mientras permanezcan en el recinto
de la Secretaria;

XIV.  Portar armas de cualquier clase durante las horas de labores;
XV.  Presentarse al trabajo bajo la influencia de productos que alteren o mermen sus

facultades o bajo el influjo de bebidas embriagantes o de sustancias enervantes o
estimulantes;
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XVI.

XVII.

XVII.

XIX.

Hacer anotaciones falsas o impropias en los registros o anuales de asistencia del
personal, o permitir que otro las haga;

Hacer deliberadamente anotaciones inexactas o alteraciones en cualquier
documento;

Destruir, sustraer o traspapelar intencionalimente - cualguier documento o
expediente;

Comprometer con su imprudencia, descuido ¢ negiigencia la seguridad del lugar
donde el trabajo se desemperie o de las personas giie aiti se encuentren;

Aprovechar los servicios de sus subalterngs (35) en asuntos ajenos a las labores
oficiales;

ferente a acucilos (as) empleados (as) que hubieren tenido a su
de asuntos oficiales;

xxﬂE EXPnEﬂ#ENTES oiizinas después de las horas laborales, sin contar con la

c H llﬂ ﬁlon de la Direccion General Adjunta de Servicios Generales y Recursos

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Celebrar reurntories o actos de caracter sindical o de otra indole, dentro de los
recintos: oficiaies, salvo los casos especiales en que se cuente previamente, con la
autorizacién comrespondiente del (de |a) servidor (a) publico (a) facultado (a) para
ello y a soiicitud expresa del Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato;

Proporcionar sin la debida autorizacion, documentos, datos o informes de los
asuntos de su adscripcion y de la Secretaria en general;

Hacer propaganda dentro de los edificios o lugares de trabajo, salvo en el caso de
renovacion det Comité Ejecutivo Nacional, Seccional y Delegaciones del Sindicato,
previo permiso concedido; y

Acumular veinte faltas discontinuas injustificadas en un afio calendario, lo que
ocasionara que se sancione conforme a lo estipulado en el Articulo 100, Fraccion
IV de estas Condiciones.

En caso de reincidencia del (de la) trabajador (a) mostrada con la acumulacion de diez
dias adicionales de faltas injustificadas discontinuas en un afio calendario, traera consigo
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invariablemente que se demande la terminacién de los efectos de su nombramiento ya
que su conducta denota la falta de interés para prestar sus servicios a la Secretaria.

ARTICULO 51. El incumplimiento de las obligaciones a que sé reiiere el Articulo 48
excepto las Fracciones VI, Vi, XiI, Xlll, XIV y XV o la ejecuciori dzlas prohibiciones
contenidas en el Ariculo 50 de las Condiciones, se hardn ‘censtar en un acta
administrativa que levantara el (la) Jefe (a) Superior (a) del Area cor la presencia del (de
la) trabajador (a) y la intervencién de un (a) Representante Sindical'y de los (las) testigos
de cargo y descargo, si los hubiere, en la que se asentara con toda la precision los
hechos, la declaracién del (de Ia) trabajador (a) afectado {a) y la de los (las) testigos
citados proporcionandose al (a la) Representante Sindical v al {rabajador (a) afectado (a),
copia del acta mencionada inmediatamente después cle concluidas las actuaciones.

El acta, sera firmada por quienes en ella intervengan y los{las) testigos de asistencia.

CAPITULO X

as) trabajadores (as) de la Secretaria, de conformidad con lo
lo 43, Fraccion Vi) de la Ley, y a lo establecido en la Ley de
ar de 2 clases de licencias: sin goce o con goce de sueldo que

§1 o i

2 bodran ol

§;.¥‘,‘gntiguedad, en 1o0s términos del Articulo 46, Fraccion XVII, incisos B), C) y E)

AEganssentes Condiciones y en los siguientes casos:
EEPEDIENTE

‘I'H lya 0 sean pgromavidos (as) temporalmente al ejercicio de otras comisiones o
» . , .

r de conbanza, en la Dependencia o en el Sector Publico Federal. En este
tipo de licencias, ¢l (1a) trabajador (a) debera acreditar documentalmente cada seis
meses que conunua desempefiando la comisiébn o cargo que dio origen a la
licenzia para tener derecho a la continuidad de la misma, ante la Coordinacién
Adminisirativa que le corresponda quien lo tramitara ante la Direccién de Recursos
Humanos. En caso de que el (la) trabajador (a) exprese su deseo de
reincorporarse a su plaza, debera manifestarlo por escrito a su Jefe (a) Inmediato
(@) y a la Coordinacién Administrativa correspondiente, con quince dias de
anticipacién.

. Para desempefiar cargos de representacién popular.

. Por razones de caracter personal del (de la) trabajador (a), en los términos del
Articulo 55 de las presentes Condiciones.

Unicamente los (las) trabajadores (as) de base, podran disfrutar de licencias sin goce de
sueldo, quedando reservada su plaza respectiva.
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Quien obtiene una licencia de esta naturaleza, queda obligado (a) a disfrutarla. En caso
de que el (la) trabajador (a) quisiera anularla, sélo podra reintegrarse a sus labores,
siempre y cuando no se haya cubierto su puesto.

ARTICULO 54. El (La) trabajador (a) que solicite una licencia, padré cisfrutaria a partir de
la fecha en que se le concedié siempre que sea notificado (@) -anies de dicha fecha, ya
que en caso contrario, el disfrute de la misma comenzard al recibir la notificacion
correspondiente. Para las licencias que se soliciten en los términos del Articulo 53 de las
presentes Condiciones, la Secretaria debera resolver en un término no mayor de quince
dias a partir de la fecha en que se solicite cuando se traie ue trabajadores (as) del Distrito
Federal y, en caso de trabajadores (as) foraneos (as), esie plazo puede ser ampliado
tomando en cuenta la distancia que exista entte 1 Civdad de México y el centro de
trabajo en que labore el (1a) trabajador (a) solicitante:

ias, seran otorgadoe er los términos del Articulo 53, para ello, los
eberan presentar su soiicitud con quince dias de anticipacién.

por asuntos particulares por 120 dias prorrogados a 180 u
no podran ser.ampliadas en ningun caso.

solicitar una nueva licencia sin goce de sueldo por asuntos
fyabajador (2 debera laborar tres meses continuos contados a partir
corporacién.

gel (de la) trabejador fa) con una anticipacién de 15 dias, debiendo el (la)

rjﬁﬁg)[ﬂfw de la misma reintegrarse a sus labores.
&HLLVSODe na concederse la prorroga establecida en el articulo anterior, el (1a)

trabajador (a) debera reintegrarse a su trabajo precisamente al término de la licencia
original, apercidido (a} que, de no hacerlo asi, se le dara de baja si acumula mas de tres
faltas de asistencia consecutivas, a partir del momento en que debié presentarse a
reanudar sus labores, procediendo demandar su cese ante la autoridad competente, en
los términos aela Eraccion V inciso b), del Articulo 46 de la Ley.

ARTICULO 57. Las licencias que se concedan a los (las) trabajadores (as) para el
desempefo de comisiones sindicales, seran con goce de sueldo.
La Secretaria y el Sindicato acordaran el numero de trabajadores (as) comisionados (as)

al Sindicato y, en todo caso, las comisiones se concederan en forma individual.

ARTICULO 58. Cuando un (a) trabajador (a) tenga necesidad de iniciar los tramites para
obtener su pensién por jubilaciéon, por edad y tiempo de servicio o por cesantia se le
otorgara por una sola vez licencia pre-pensionaria por tres meses, con goce de sueldo
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para atender debidamente los tramites al respecto, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley del ISSSTE.

ARTICULO 59. En el caso de que el (la) trabajador (a) sufra la pérdida de un familiar de
primer grado, se le otorgaran 3 dias habiles de licencia con gcce de sueldo integro,
siempre y cuando lo compruebe con el Acta de Defuncién, a rads tardar al término de los
diez dias posteriores a la fecha de los sucesos. Dicha situazidn, 110 afectara el computo
de dias para efectos del otorgamiento de Notas Buenas.

ARTICULO 60. En los casos de accidentes y enfermedades no profesionales, se
concederan las licencias en los términos previstos par el Articulo 111 de la Ley.

concederan dias econdmicos con goce de sueldo, los cuales no
s dias en un. mes, ni de doce dias en un afio calendario y no podran
subsecuentes. chservando lo siguiente:

abajaqggr (a) debera scliciiar el disfrute de estos dias con anticipacion minima
ag‘ t / caso de urgeneia informada al superior inmediato, podra disfrutar del
as;,ev 6micos el mismo dia en que lo requiera.

econémicos podran ser concedidos en cualquier dia de la semana a

c'm de que se inan con la Semana Santa, periodo vacacional del (de la)
trabajador (a) o.con dias festivos que otorgue la Ley.

.C, , % Ql%Jédor( &) no disfruta de ninguno de estos dias, tendra derecho a solicitar

|§od|

orrespomilerfe a los mismos, el cual se cubrird conforme al importe de doce
su sueldo abular asignado.

D. Cuando el (i3) trabajador (a) disfrute de uno a tres dias al afo, tendra derecho al pago
de los restantas once a nueve dias respectivamente, en el caso de que disfrute de
cuatro o mas dias econdmicos no tendra derecho a pago alguno.

E. Podran autorizarse al (ala) trabajador (a) hasta tres dias econdémicos con goce
de sueldo, por nacimiento de un hijo (a) o adopcion de un (a) menor, para atender
sus responsabilidades familiares, comprometiéndose a presentar en un plazo de
treinta dias naturales, el acta de nacimiento del Registro Civil correspondiente.

ARTICULO 63. Por cada 5 dias de trabajo, el (la) trabajador (a) disfrutara de dos dias de
descanso, preferentemente el sabado y el domingo, con goce de sueldo.

ARTICULO 64. Se consideraran dias de descanso obligatorio, los que determine el
calendario oficial y los acordes al Articulo 29 de la Ley.
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ARTICULO 65. Al (a la) trabajador (a) que por razones de servicio se vea obligado (a} a
trabajar durante su descanso semanal o descanso obligatorio, se le aplicara o dispuesto
en el Articulo 38 de estas Condiciones.

ARTICULO 66. Los (Las) trabajadores (as) que tengan mas de seis ineses de servicio
en la Secretaria, disfrutaran de dos periodos anuales de vacacicnes, de diez dias
laborables cada uno, en las fechas que se sefalen al efecio; pero en todo caso, se
dejaran guardias para la tramitacién de los asuntos urgentec, para los que se utilizaran de
preferencia los servicios de quienes no tuvieren derechis a vacaciones.

Cuando un (a) trabajador (a) no pudiere hacer uso ge las vacaciones en los periodos
sefialados, por necesidades del servicio, disfiuiavé de ellas durante los diez dias
siguientes a la fecha en que haya desaparecido la causa que impidiere el disfrute de ese
€ro en ningun caso los (las) trabajadoies (as) que laboren en periodos de

) trabajador'(a)‘ que contraiga matrimonio gozara, por una sola
5 dias habiles con goce @ sueldo integro.

eres trabajadsias disfrutaran de un mes de descanso antes de la
ente se fije para el parto y de otros dos meses después del

QQ En los cazos de enfermedades de los (las) hijos (as) de hasta 12 afios de
edad las Madres trabajadoras o los padres trabajadores que cuenten con la patria
potestad y custodia de: sus hijos (as), acreditable con documentacion fehaciente, tendran
derecho a que se 1&s corncedan hasta doce dias al aflo con goce de sueldo. Para tener
derecho a estos dias, se requiere de la constancia de cuidados maternos expedida por el
ISSSTE, los casos de excepcion plenamente justificados en los que se soliciten un mayor
nimero de dias de los permitidos, seran sometidos a consideracion de la Direccion
General.

CAPITULO XI

DE LOS CAMBIOS DE ADSCRIPCION Y/ O PERMUTAS

ARTICULO 70. Los cambios de adscripcion, sélo podran llevarse a cabo por los
siguientes motivos:

I Por ascenso, en términos del Reglamento de Escalafon;
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tl.  Por reorganizacién, fusion o desaparicion de la Unidad Administrativa de trabajo o,
por necesidades del servicio debidamente justificadas;

lll. Por permuta debidamente autorizada;

V. Por solicitud voluntaria del (de la) trabajador (a), siempre y cuandc no se afecten las
labores de la Secretaria, procurando sujetarse, en la madida de lo posible, a
lo dispuesto por la Fraccién |l anterior;

V. Porfallo del Tribunal;

VI.  Por enfermedad del (de la) trabajador (a) debidamenie comprobada por el ISSSTE,
cuando su curacion requiera del traslado 1 owa ciudad, distinta de la de su
adscripcioén; y :

\permutas deberan ajustarse a lo que sobre el particular previene el
5ddlafon, pero en todo caso, atenderan a lo establecido en estas

DE EXPL quNTE CAPITULO XlII
C H l V 0 DE LOS RIESGOS DE TRABAJO

ARTICULO 72. Tratardose de riesgos de trabajo, se estara a lo dispuesto por la Ley del
ISSSTE, la cua! sefiaia que: “seran reputados como riesgos del trabajo los accidentes y
enfermedades a que estan expuestos los (las) trabajadores (as) en el ejercicio o con
motivo del trasaja’.

Se consideraran accidentes de trabajo, toda lesion organica o perturbacién funcional,
inmediata o posterior, o la muerte producida repentinamente en el ejercicio o con motivo
del trabajo, cualquiera que sea el lugar y el tiempo en que se preste; asi como, aquellos
que ocurran al (a la) trabajador (a) al trasladarse directamente de su domicilio al lugar en
que desempefa su trabajo o viceversa.

Asimismo, se consideran riesgos de trabajo las enfermedades sefialadas por las Leyes
del Trabajo.

De manera supletoria, se aplicara la Ley Federal del Trabajo.
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ARTICULO 73. Al ocurir un accidente de trabajo, la Secretaria por conducto de los (las)
Funcionarios (as) facuitados (as) para ello en cada Unidad Administrativa, avisara de
inmediato al servicio médico del ISSSTE y a la Direccion de Recursos Humanos, para
llevar a cabo los tramites necesarios para agilizar al maximo posible la atenciéon médica
correspondiente.

ARTICULO 74. En caso de accidentes de trabajo, los (las) Diractores (as) o Subdirectores
(as) correspondientes de las Unidades Administrativas de la Secretaria, con intervencion
de la Representacioén Sindical, al tener conocimiento dz los iieciios, deberan levantar una
Constancia de Hechos, anexando el dictamen médico al infoime del suceso, el cual
ademas debera contener los siguientes datos:

Low s Nombre puesto, funcién y domicilio particular dei {de la) trabajador (a) victima del

Je trasladado el (la) trabajador (a) después del accidente, médico
ié de urgencia y determinacion de la incapacidad.

75. La Secretaria tramitara el pago de los sueldos o salarios y las
Esdg&mzamones celgrespono ientes 'en caso de riesgos de trabajo, de acuerdo con lo

’:ENTIEy del ISSSTE.

AR!ICML 6. Cuandea a canisecuencia de un riesgo de trabajo, un (a) trabajador (a) sea
dictaminado (a) por ei ' SSSTE con incapacidad parcial permanente, la Secretaria, de ser
posible, efectuzra e! cazbio de actividades o adscripcion acorde a las funciones que
pueda desempenar.

Y‘-' ‘a

ARTICULO 77. En prevencion a los riesgos de trabajo, la Secretaria mantendra su centro
de trabajo en las condiciones higiénicas necesarias y se obliga a proporcionar todos los
elementos indispensables para la salud y la vida de sus trabajadores (as).

ARTICULO 78. Para prevenir los riesgos de trabajo, la Secretaria debera adoptar las
medidas de seguridad necesarias, misma que los (las) trabajadores (as) deberan acatar
en sus términos. Para tal efecto, se observaran las siguientes disposiciones:

I Se establecera una Comisiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo con
representantes de la Secretaria y del Sindicato, la cual, supervisara las funciones
de las Comisiones Mixtas Auxiliares, cuyas actividades seran:
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A. Proponer a la Direccién General {a instrumentacion y las medidas adecuadas para
prevenirios, asi como difundir los manuales correspondientes.

B. Vigilar el cumplimiento de las medidas implantadas, informando a las autoridades
respecto de quienes no las observen.

C. Investigar las causas de los accidentes ocurridos.

Esta Comisién, sera desempefiada dentro de las horas de trabajo, sin remuneracion
adicional.

i En los archivos, bodegas, asi como en los lugares erique haya articulos flamables
0 explosivos, estara prohibido fumar, encendsr tosforos y, en general, todo lo que
pueda provocar incendios y explosiones;

- ..u\‘ ‘con las medicinas y utiles :.ecesarlos para la atencién médica de
urge@; gue pudiese presentarse;

$ de Ia_Comisién de Seguridad y Salud en el Trabajo cualquier peligro
J * tales como descomposturas de maquinas, averias en las
s y ed|f|C|os que pudieran dar origen a accidentes;

Los (Las) trabajadoree {(as) no deben operar maquinas cuyo funcionamiento no les
XPEmmencar ads;

VII v Qos (as) los (lais) trabajadores (as) estan obligados (as) a observar las medidas
seguridad e ligiane que implante la Secretaria;

VIIl.  Se acondicionai@ una area para el desarrollo de labores como son: trabajos de
pigmentado de muebles y otros, en virtud de que se utilizan productos flamables y
téxicos;

IX. Se instalara un lugar apropiado para el aseo del personal, que desarrolle funciones

de limpieza y mantenimiento, que permita al final de sus labores salir de la
Secretaria decorosamente.

ARTICULO 79. La Comision de Seguridad y Salud en el Trabajo y las Comisiones
Auxiliares, deberan inspeccionar y examinar las condiciones de los centros de trabajo y
proponer las medidas preventivas y correctivas adecuadas.

ARTICULO 80. Los (Las) trabajadores (as) que sufran enfermedades no profesionales,
tienen derecho a que se le concedan licencia para dejar de concurrir a sus labores, previo
dictamen y la consecuente vigilancia médica, en los siguientes términos.
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I A los (las) trabajadores (as) que tengan menos de un afo de servicios, se les
“podra conceder licencia por enfermedad no profesional hasta por 15 dias con goce
de sueldo integro y hasta 15 dias méas con medio sueldo;

. A los (las) que tengan de 1 a 5 afios de servicios, hasta 32 dias con goce de
sueldo integro y hasta 30 dias mas con medio sueldo;

fit. A los (las) que tengan de 5 a 10 afios de servicios, hasta 45 dias con goce de
sueldo integro y hasta 45 dias mas con medio sueldn; y

V. A los (las) que tengan de 10 afios de servicios en aaelante, hasta 60 dias con
goce de sueldo integro y hasta 60 dias mas con meaia sileldo.

l0s 0S previstos en las Fracciones anteriores, si a! vencer las licencias con goce de
sugy -'. ,04\ sueldo contlnua la mcapacuﬂd se prorrogara al (a la) trabajador
(ay ahce Clagy g

$ 's de las Fracciones anteriores, los coOmputos deberan hacerse por servicios
o-'Ar ndo 1a interfupciéon en sus prestaciones no sea mayor de 6 meses.

0
ﬂ@é cormnua

discontinua una sola vez cada afo, contada a partir del
sesion del puesto en la Secretaria.

l. Los (Las) de'nuevo i gfeso, antes de tomar posesién del empleo.

II‘ %a(? ia comprobacion de ésta y definicion de un cambio de
rﬁlon a salSitua de | (0s (las) trabajadores (as) o por orden de la Secretaria;
t. Cuando se presurna gue han contraido alguna enfermedad contagiosa 0 que se
encuentran incapacitados (as) fisica 0 mentalmente para el trabajo;

V. Cuando ce observe que algun (a) trabajador (a) concurre a sus labores en estado
de emhriagiuez o bajo la influencia de narcéticos, drogas o enervantes;

V. A solicitud del (de la) interesado (a), de la Secretaria o del Sindicato, a efecto de
que se certifique si padece alguna enfermedad profesional; y

VI Cuando la naturaleza del trabajo lo requiera, se podra ordenar la realizacién de
examenes médicos periddicos.

ARTICULO 82. Cuando se trate de las situaciones previstas en el articulo anterior,
Fracciones Ill y IV, los (las) Directores (as) y Subdirectores (as) de las Unidades
Administrativas estaran facultados (as) para ordenar que se practiquen los examenes por
médicos oficiales o particulares a falta de aquélios.
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CAPITULO XIlI

DE LOS ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

ARTICULO 83. La Secretaria podra otorgar estimulos y recorapensas a los (las)
trabajadores (as) que se distingan por su asistencia, puntualidad y efisiencia en el trabajo,
de acuerdo con las disponibilidades presupuestales y a lo establecido en la Ley de
Premios, independientemente de los que se establezcar en otras iLeyes, en los términos
siguientes:

. ~Los estimulos consistiran en:

.

NotééByenas.

’2_ 3 S

T 3R K (& A

USSR daWacaciones extraordinarias
) 2
sas réompéRsgs consistiran en:

631 0 YAl S~

> .
> - ¥y

: * Comunique oportunaniente a sus superiores cualquier irregularidad de que tenga

“_)EE‘X{&'{@F probserve en el servicio;

@ H FrVe iniciativas serizs y debidamente fundadas para simplificar el desarrollo de
as labdtes de la Secretaria;

L. En el lapso de r mes registre puntualidad sin faltas de asistencia. El cémputo, se

' llevara a cano dei dia primero al ultimo de cada mes del calendario, siempre y

cuando €l {la) &abajador (a) no falte a sus labores con motivo de cualquier tipo de
licencia, y de conformidad a las Reglas que expida la Direccion General.

V. En un afo calendario, desarrolle una intensa labor social y/o deportiva dentro o
fuera de la Secretaria sin perjuicio de sus labores.

En estos casos, el (la) trabajador (a) que obtenga una nota buena tendra derecho a un dia
de sueldo base, el cual, sera pagado por cheque o deposito extraordinario, sujeto a las
disponibilidades presupuestales.

ARTICULO 85. El (La) trabajador (a) que durante el transcurso de un afio acumule 12
notas buenas, se hara acreedor (a) a un estimulo de 12 dias de sueldo base, que sera
pagado siguiendo los lineamientos establecidos en el articulo anterior.
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Esta recompensa, se otorgard aun en el caso de que el (1a) trabajador {a) falte a sus
labores en un maximo de seis dias por enfermedad debidamente acreditada con licencia
médica expedida por el ISSSTE o por licencia por defuncién de un familiar de primer
grado, debidamente acreditada con el Acta de Defuncién correspondiente.

ARTICULO 86. Se otorgara una nota de mérito al (a la) trabajador (a) que:

. Al terminar un afno calendario, tenga a su favor cinco o més antas buenas;

. Alcance merecimientos personales en las ciericias, eri{as artes o en otras ramas
del saber, principalmente en los aspectos que interesan a la Secretaria, siempre

e_stas actividades no se desarrollen con perjuicio’ de las labores del (de la)
Q (a) trabajador (a); y

f}\ onstante, su cortesia en el trato cor &l publico, sus compafieros (as) y
'guper rés. En este caso, la nota ia ctargara el (la) Titular de la Unidad
N5 dimmgt ativa a la que este adscrctf) (a) quien envnara copia de dicha nota ala

ita anLuéI'mente la Dependencia cor.'espondiente.

, ’Y) §8 El perioda de aplicacion del Sistema de Evaluacion del Desempefio,
u1eto a lo que establezca ia Norma respectiva.

ARTICULO 89 De corformidgad con lo dispuesto por la Ley de Premios, el (la) Titular
otorgara anualmente el Premio Nacional de Antigliedad en el Servicio Publico.

El premio, se otorgara en cuatro grados y consistira en una medalla que sera
correspondiente al grado:

I Priraer giad9, por 50 afos de servicio;

Il. Segundo grado, por 40 afos de servicio;

. Tercer grado, por 30 afios de servicio; y

V. Cuarto grado, por 25 afios de servicio.

Su otorgamiento correspondera al Consejo de Premiacion, mismo que estara integrado
por el (la) Titular de la Secretaria, como Presidente (a); el (la) Subsecretario (a) de

Innovacién y Calidad, como Secretario (a) y como Vocales un (a) Funcionario (a) de la
Dependencia designado (a) por el (1a) Titular y el (Ia) Representante del Sindicato.
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ARTICULO 90. La Direccién General llevara un libro de Honor, en el cual, se asentaran

los nombres de los (las) trabajadores (as) que hayan obtenido Estimulos y
Recompensas.

ARTICULO 91. Si faileciera la persona a cuyo favor se hubiere resuslto otorgar alguna de
las recompensas, la entrega se hara a los (las) beneficiarios (as) désignados (as) ante el
ISSSTE o a quienes expresamente se hubiere designado.

ARTICULO 92. Para premiar los méritos relevantes en el desemperio de sus labores, se
propondra a los (las) trabajadores (as) para el otorgamiento de becas en Instituciones o
planteles en el pais, de acuerdo a la disponibilidad gresitouestal de la Secretaria y se
propondran como candidatos (as) ante los Organismos o Irslituciones que las otorguen en
el extranjero. :

CONC>
AQQFTiCUL%C
era bp

mision Mixta de Escalafori de los Trabajadores de Base de la
dnamente notificada por 12 Direccion General de la misma, de toda
N y de todo estimulo o recompensa que se otorgue a un (a)
e ra los efectos de que se tomen en cuenta en la calificacion de
pspondiegtdla los factores “Conocimiento”, “Disciplina” y “Puntualidad”,

&fitos riv previstos en estas Condiciones, se compensaran por la
ue ésta determine, de acuerdo a su disponibilidad presupuestal.

5\’ .60 0% e
== CAPITULO XIV

N DEEXPEDIENTE DE LAS SANCIONES

s VRl ]

ARTICULO 95. E! imcumplimiento por parte de los (las) trabajadores (as) a las
obligaciones y ejecucién alas prohibiciones estipuladas en estas Condiciones y en la Ley,
ameritara la apiicacin de sanciones, facultandose al (a la) Subsecretario (a) de
Innovacién v Caiidad y al (a la) Director (a) General para su ejecucion, en el siguiente
orden:

l. Amonestacion verbal,

H. Amonestacion por escrito;

. Suspension temporal de sueldos y funciones hasta por diez dias;

V. Disposicion a la Direccion General; y

V. Cese definitivo del nombramiento.
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ARTICULO 96. La impasicion de sanciones, se hara constar en el expediente personal
del (de la) trabajador (a).

ARTICULO 97. El incumplimiento por parte de los (las) trabajadores (as) de las

obligaciones que impone el Articulo 48, Fracciones |, Il, I, IV, V,o Vi, VI, IX, X y XI de
estas Condiciones, asi como la ejecucion de las prohibiciones egtablecidas en el Articulo
50, Fracciones |, I, i, IV, V, VIIi, IX X XI, XIX, XX, XXV, XXVI|, los (las) hara

acreedores (as) en su ¢aso, a las siguientes sanciones;
A) Amonestacién verbal.

B) En caso de reincidencia una amonestacion por escrito.

o de una segunda reincidencia, se aplicara Jnia suspension en funciones y

,. 98 Tfa jecucion de las prehibiciones establecidas en el Articulo 50,
RS X Vllg XTI, XIV, XV, XV, XV AVTE XX, XX XX, XXV, XXV, XV y
NS #Pas C jones, los (las) haré acreedores (as) en su caso, a las siguientes

C) En caso de una segunda reincidencia, se aplicara una suspension en funciones y
ngj,lgﬂneéa por 10 dias, d< acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo

HVO

ARTICULO 99. Se impandra como sancién, la suspension de sueldos y funciones por un
dia, al (a la) trabajador (2) gue acumule cuatro retardos en una quincena, de acuerdo al
Articulo 34, Fracciori ! oe estas Condiciones, los retardos no seran acumulables de una
quincena a otra,

Para su aplicacion, &l area correspondiente le notificara al (a la) trabajador (a), la fecha en
que sera sancionauo (a), y lo hara del conocimiento de la Coordinacion Administrativa
quien a su vez informara a la Direccidn de Recursos Humanos para efectuar el descuento
correspondiente.

ARTICULO 100. Se impondra como sancion, la suspensién de sueldos funciones de 6 -
hasta por 10 dias, segun la gravedad de la falta al (a la) trabajador (a), que:

I.  Permitan que otro (a) trabajador (a), firme las listas de control de asistencia para
encubrirlos (as) por los retardos o faltas en que incurran;

.  Firme las listas de control de asistencia de otro (a) trabajador (a), para encubrirlo
(a) en los retardos o faltas en que incurra;
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Ilf.  Alteren o pretendan alterar los sistemas o registros de control de asistencia de
ellos (as) o de sus companeros (as);

IV. Incurran en la prohibicién contenida en el Articulo 50, Fraccion XXX de las
presentes Condiciones.

ARTICULO 101. La aplicacién de las sanciones establecidas, se realizara de la siguiente
manera:

A. Amonestacion verbal; ésta sera aplicada por el {{a) Supeiior (a) Jerarquico del (de
la) trabajador (a), sancionado (a).

L Amonestacion por escrito; el (la) Superior (a) Jerdrquico (a) hara constar en un
' dmgldo -al (a la) trabajador (a), saiionado (2), los hechos y violaciones a las

iones, asi como a la Ley en las que incurrié, conminandolo (a) a que
\{ON tales disposiciones, y remitiendo una copia a la Direccion de Recursos

temporal de sueldos y funciones hasta por 10 dias. El (La) Jefe (a)
d) del Area de Adscripcion del (de la) trabajador (a), debera instrumentar
fministrativa, con. la mfervencuon del (de la) trabajador (a), afectado (a) y

intervengan y por dos testigcs de asistencia debiendo entregarse en ese mismo
acto, una c al (2 la) trabajador (a) afectado (a) y otra al (a Ia) Representante

@ Mi?endo:a a !'a Direccion de Recursos Humanos quien dictaminara la
DE Em nsién en salarzios y funciones de acuerdo a la falta y a lo establecido en las

C HWE@E condicicnes,

ARTICULO 102. Los (Las) trabajadores (as), podran ser puestos (as) a disposicién de la
Direccién General €r'ins siguientes casos:

l.  Por negligencia debidamente comprobada; cuando el (la) trabajador (a) haya
acumulado 6os Actas Administrativas levantadas en su contra por este concepto
en un periodo de seis meses;

Il.  Por indisciplina o insubordinaciéon debidamente comprobada, cuando el (la)
trabajador (a) haya acumulado dos Actas Administrativas levantadas en su contra
por este concepto, en un periodo de seis meses; y

[li.  Por maltrato al publico debidamente comprobado, cuando el (la) trabajador (a)
haya acumulado dos Actas Administrativas en su contra por este concepto, en un
periodo de seis meses.

ARTICULO 103. Por cualquiera de las causas a que se refiere el Articulo 46 de la Leyy
20 de las presentes Condiciones, la Secretaria podra suspender los efectos del
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nombramiento si con ello esta conforme el Sindicato, pero si éste no estuviere de acuerdo
y cuando se trate de una de las causas graves previstas en los Articulos citados, la
Secretaria podréa demandar la conclusion de los efectos del nombramiento ante el
Tribunal.

Cuando el Tribunal resuelva que procede dar por termin@dos los efectos del
nombramiento sin responsabilidad para la Secretaria, el (la) ‘rabajador (a) no tendra
derecho al pago de satarios caidos.

ARTICULO 104. Cuando el (la) trabajador (a) incurra i alguna de las causales a que se
refiere el Articulo anterior, el (la) Jefe (a) Superior (a) dei Area de Adscripcion procedera a
levantar una Acta Administrativa, con la intervencion de!_(de Ja) trabajador (a) afectado
) Y un (a) Representante del Sindicato, en {a que c¢on toda precision se asentaran los

he eclaracion del (de la) trabajador (a) atectada (a) y de los (las) testigos de
carg go que se propongan, la que se firmara per los que en ella intervengan y
por ddﬂss sistencia, debiendo entregarse en ese mismo acto, una copia al (a la)
trab@ do (a) y otra al (ala) Renrnsent ite: Sindical

Ef .,, Ha, se enviara a la Direczion General, la cual a su vez, la enviara a
la D§ Asuntos Juridicos para que se determine la situacion juridico -
labg: jador (a) afectado (a)

2 @' N
ARB@% 10@ ’ as sanciones Impuestas conforme a lo dispuesto por estas
Condiciones, se dglicaran independieniamente a la responsabilidad penal, civil, laboral o
adrglnﬁtrgt,lv - proceda en cada casc, de acuerdo con las Leyes de la Materia.

1

mﬁg?e 0 de qus ei (la) trabajador (a) reincidiera en el lapso de un afio
cal‘e nplimiznto de las obligaciones y/o ejecucién de las prohibiciones

It % las comndiciciies v se hubieran aplicado las sanciones establecidas en los
| mga el (1a) trabalador (a) sera puesto (a) a disposicion de la Direccion
General y, en caso de gue reincidiere, se solicitara el cese definitivo en los términos del
Articulo 103 de las presenies Condiciones.

CAPITULO XV
DE LAS PRESTACIONES ECONOMICAS
ARTICULO 107. Ei 16 de marzo, Dia del Aniversario de la Constitucion del Sindicato
Nacional de los Trabajadores de la Secretaria de Turismo, se instituye el Dia del (de la)
Trabajador (a) de Turismo, por tal motivo, el (la) Titular otorgara el dia de descanso.
La Secretaria otorgar@ a cada trabajador (a) de base, el importe de 12 dias de salario
minimo general vigente en el Distrito Federal; el pago, se hara efectivo en la primera

quincena de ese mes. Asimismo, tomando en cuenta la opinién del Sindicato organizara
un festejo.
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ARTICULO 108. Con motivo del Dia del (de la) Nifio (a), otorgara el importe de 7 dfas de
salario minimo vigente en el Distrito Federal, por cada hijo (a) del (de la) trabajador (a)
que acredite tener hasta doce afios de edad cumplidos.

Con motivo del Dia de Reyes, la Secretaria otorgard $200.00 (DOSCIENTOS PESOS
00/100 M.N.), en vales de despensa para cada trabajador (a) de base.

ARTICULO 109. Con motivo del Dia de la Madre (10 de mayo); la Secretaria con la
participacién del Sindicato, organizara, un evento para (@s madres trabajadoras o, en su
defecto, atendiendo a la situacién economica del pais;, en“apoyo familiar podra otorgar a
cada madre trabajadora de base vales de despensa equivaientes al monto del evento.

El (La) Titular otorgara el dia de asueto y adicionalmente el pago de 10 dias de salario

min@ meeqeral vigente en el Distrito Federal a cada madre frabajadora.
DNC

D. Per 25 dflos de servicia $8,200.00'(OCHO MIL PESOS 00/100 M.N.)

)

Yor 30 afos de servicio §15,000.00 (QUINCE MIL PESOS 00/100 M. N.)

EXPERENTES ancs delsarvicio, $18,000.00 (DIECIOCHO MIL PESOS 00/100
CAPITULO XVI

DEL SERVICIO MEDICO

ARTICULO 411. La Secretaria proporcionara a los (las) trabajadores (as) el servicio
médico, consistente en consulta externa en casos urgentes y primeros auxilios,
exclusivamente, conforme a los lineamientos que a continuacién se establecen y sin
perjuicio de los derechos que tienen ante el ISSSTE.

I.  Cuando dentro del recinto de la Secretaria un (a) trabajador (a) sufra un malestar o
indisposicion que le impida desempenar sus labores, debera solicitar al (a 1a)
Titular de la Unidad Administrativa el correspondiente pase al servicio médico o la
autorizacion de salida para acudir al ISSSTE. Dicho (a) Titular expedira uno u otro
documento, de acuerdo con la eleccion del (de la) trabajador (a);

. En el caso de consulta dentro de la Secretaria, el (la) trabajador (a) podra
ausentarse de sus labores diez minutos antes de la hora en que se otorgé la cita

39

Testado, Firmas Autdgrafas de personas identificadas e identificables, Articulo 3 fraccidn Il, Articulo 18 fraccion Il de
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental



para presentarse al Servicio Médico. Cuando el (la) trabajador (a) opte por acudir

directamente al ISSSTE, podra ausentarse de sus labores una vez recabQiQ @ 0

autorizacion de salida, en el entendido de que la autorizacion expedida es unica y
exclusivamente para que reciba atencion médica de un facultativo de esa
Institucion; y

lil.  La Secretaria gestionara ante las Dependencias y Entidades del Sector Salud, el

apoyo necesario para proporcionar atencion médica y medicinas en caso de
emergencia por medio del servicio médico interno.

En estos casos, al presentarse a sus labores, el (1a) trabajador (a) entregara a su
Superior (a) Jerarquico (a) la constanCIa que acredite su asisiencia 2 la consuita médica.

TRANSITORIOS:

R L;,

MERO Las presentes Condicicrnes, entraran en vigor a partir de la fecha
A el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, conforme a lo dispuesto
- la Ley.

J exnco Distrito Federal, en el mes de diciembre de 2011, se firman de
Afa - su observancia -y cumplimiento las presentes CONDICIONES
TRABAJO

DE EXPED‘ENTE LA C. SECRETARIA DE TURISMO
~HI Vv o FIRMA

'WIRA. GLORIA REBECA GUEVARA MANZO

CONFORME
EL PRESIDENTE DEL ORGANO SUPERIOR DE GOBIERNO DEL COMITE
EJECUTIVO NACIONAL DEL SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DE LA
SECRETARIA DE TURISMQO

FIRMA

C. JOSE CARLOS NAVARRO VALENCIA
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