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TITULO PRIMERO .
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

AMticulo 1°, Este Reglamento fija las condiciones interiores
de trabajo del personal no docente y, regula las relacicnes laborales
entre éste {,Jas autoridades de los Institutos Tecnoldgicos, para
quienes serd obligatoria su observancia. Norma también las relacjones
de dicho personal respectc a las modalidades derivadas del estableci-

nignto de los nuevos tabuladores y sus consiguientes categorias y ni-
.veles.

Artleulo 2°. Las disposiciones de este Reglamento no son apli
cables a las personas que ocupen puestos de los considerados de confian
za y que estdn especificados en el articulo 14 d21 mismo.

AMtleulo 3°. E1 Sindicato Nacional de Trabajadores de la Edu-
cacion acreditard, en cada caso por escrito, ante la Dii 2ccidn General
de Institutos Tecnoldgicos, a sus representantes legales gcnerales, par
ciales y especfales. La Direccidn General de Institutos Tecnoldgicos
tratard los asuntos que interesen colectivamente a todos 0 3 una parte
de los trabajadores no docentes de los Institutos Tecnoldgicos solo con
los representantes sindicales correspondientes, generales, parciales o
especiales. Los asuntos de cardcter <individual podrdn ser tratados a
eleccidn del interesado por medio de las representaciones sindicales o
directamente ante las autoridades de la Direccidn General o las Direc-
ciones de los Institutos Tecnoldgicos. -

Aticulo 4°. La Direccidn Germeral de Institutos Tecnoldgicos
y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion fijardn de co-
mun acuerdo, los asuntos que deben ser gestionados por las representa-
ciones sindicales generales, las parciales y las especiales,

[

Mtleulo 5°. Los Directivos y Funcionarios Docentes del Sis
tema de Institutos Tecnoldgicos, vigilardn la Zobida observancia de
este Reglamento, dictando en términos comedidos las drdenes e instruc
ciones que correspondan, sin actitudes ofensivas para la dignidad de
sus subalternos, con 12 claridad y firmeza que demanden la disciplina,
la atenciéq de servicios y el despacho de los asuntos de competencia.




Aticulo 6°. Los trabajadores no docentes del Sistema de Ing
titutos Tecnoldgicos, cumplirén con todo celo sus obligaciones y desem
pefarén con eficiencia y eficacia las funciones que les correspondan.
Los trabajadores no docentes que tengan trato directo con estudiantes,
profesores y publico en general, 1o hardn con la més cuidadosa corte-
sfa, diligencia, oportunidad y exactitud en la informacién que deban
proporcionar o en el servicio que deban prestar.

Artleuto 7°, COrresgonde a la Direccidn General de Institu
Tecnolégicos, expedir las politicas, normas y procedimientos de or
técnico administrativo necesarias para un buen desarrcllo de las acti
dades propias de los trabajadores no docentes del Sistema de Institut
Tecno16gicos.

TITULO SEGUNDO
DEL PERSONAL NO DOCENTE -

| CAPITULO 1
DE LA DEFINICION Y CLASIFICACION

Artieulo §°. Para los efectos del presente Reglamento son t
bajadores no docentes, todo aquel personal que no desempefia funcione
inherentes al proceso ensefianza-aprendizaje en el Sistema de Institut
Tecnoldgicos. :

Mticulo 9°. E1 personal no docente de los Institutos Tecno
gicos, se divide en cuatro grupos:

1. Servicios
2. Administrativos
3. Analistas

4. Especialistas

AMticule 10. Los trabajadores no docentes del grupo de ser
cios, son los encargados de realizar actividades en Jas areas de int
dencia, mantenimiento, transporte y vigilancia.
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Articulo 11. Los trabajadores no docentes del grupo de admi-
nistrativos son los que realizan labores secretariales y de apoyo en
oficinas y dependencias administrativas.

Articulo 12. Los trabajadores no docentes del grupo de ana-
listas, son los que aplican sus conocimientos y experiencias profesio
nales en la administracién y control de los recursos financieros, hu=
manos y materiales del Instituto Tecnoldgico y no participan en acti-
vidades propias del proceso ensefanza-aprendizaje.

Articulo 13, Los *trabajadores no docentes del grupo de espe~-
cialistas, son aquellos que aplican sus conocimientos técnicos en acti
vidades de apoyo tanto en el proceso administrativo como en el proceso
de ensefianza-aprendizaje.

CAPITULO II
DE LOS TRABAJADORES DE CONFIANZA Y LOS TRABAJADORES DE BASE

Aticulo 14, De conformidad con lo dispuesto por el Reglamen
to de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secreta-
ria de Educacidn Piblica, serdn considerados como Trabajadores de con-
fianza los que desempefan los siguientes puestos:

a) E) Director General del Sistema de Institutos Tecnoldgicos.

b) Los Directores y Subdireétores de &rea de la Direccidn Gene-
ral de Institutos Tecnoldgicos.

c¢) Jefes de Divisidn y de Departé&ento de la Direccidn General
de Institutos Tecnoldgicos. ?

d) Todo el personal no docente de servicio, administrativo, ana
 lista y especialista al servicio de los funcionarios anterio
res. .

e) Directores y Subdirectores del Sistema de Institutos Tecnold
gicos.

f) Jefes de Divisidn, Departamento y Centros de los Institutos
Tecnoldgicos.

g) Los trabajaderes que tengan nombramiento de Secretario Parti

"’<7’/, cular o Privado del Director General, Secretario Auxiliar,
[;% Secretario Particular, Directores de Area.
/ )
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h) Supervisores de 1a Direccidn General de Institutos Tecnolégi-
cos.

1) Cajeros y Contralores.
J) Pagadores y Gestores.
|

k) Todo el personal no docente de nacionalidad extranjera.

. 15, Se consideran trabajadores de base a 1o0s traba- -
Jadores no docentes que no estén incluidos en el zrticulo anterior
que por ello serdn inamovibles. Los de nuevo ingreso no serdn {namovi-

bles sino después de seis meses de servicio sin nota desfavorable en
su expediente. y

Artlculo 16, E1 personal de confianza en los Institutos Tec-
nolégicos seré designado por el Director del Instituto Tecnoldgico co-
rrespondiente con anuencia del -interesado y de acuerdo como 1o marca

el articulo 56 del Reglamento de Condiciones de Trabajo del Personal
Docente. : :

Articule 17. E1 personal no docente de los Institutos Tecno-
16gicos que sea designado para ocupar alguno de los puestos en los lis
tados en el articulo 14 de este Re lamento, estard impedido para parti
cipar en actividades y cargos sindicales y un2 vez terminado el desem-
pefio de 1a funcién, de confianza que le haya sido conferida, regresara
2 desempefiar las labores inherentes al nobramiento no docente que po-
sea con el pleno ejercicio de sus. Derechos Sindicales. :

CAPITULO 11T
DE LA ADMISION

Aticulo i§. Para ingresar como personal no docente de los
Institutos Tecnoldgicos, deber cumplirse con el procedimiento de con-
curso de seleccion establecido en este Reglamento.




Mticulo 19. Para formar parte del personal no docente de los
Institutos Tecnoldgicos se requiere:

a) Tener por lo menos 16 afios cumplidos.

b) Presentar una solicitud utilizando 1a forma oficial que deberd
contener los datos necesarios para conocer los antecedentes
del solicitante y caracteristicas personales, presentando 1los
documentos para avalar los antecedentes del solicitante.

c) Ser de nacionalidad mexicana, con la salvedad prevista en el
articulo 9°. de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado.

En caso de ser de nacionalidad extranjera, deberd estar legal-
mente autorizado por la Secretaria de Gobernacidn para traba-
jar en el pais y en el puesto de que se trate.

d) Estar en el ejercicio de los derechos civiles y politicos de
acuerdo con la Ley y que les corresponda de acuerdo con su se
X0 y edad.

e) No haber sufrido condena por delitos graves.

f) No haber sido separado de algln cmpleo, cargo o comisidn por
motivos andlogos a los que en este Reglamento se consideran
como causas de destitucidn, a no ser que, por el tiempo trang
currido, que no serd menor de dos afios a partir de su separa-

cidn el Instituto Tecnoldgico estime que son de aceptarse sus
servicios.

g) No padecer enfermedad cohtagiosa 0 ihhu%ab]e ni tener impedi-
miento fisico para el trabajo de que se trate.

h) Tener los conocimientos necesarios para el desempefio de cargo
solicitado; sujetdndose y aprobando los cursos de seleccion.

i) Rendir la protesta de Ley. -

J) Firmar el nombramiento del trabajo respectivo.

Mticulo 20. La admisidn del personal no docente podrd ser:
a) Para cubrir una categoria vacante. '

b) Para cubrir temporaimente una licencia.
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AMticulo 21, E1 nombramiento que se otorgue al personal no
docente de nuevo ingreso, deberd ser limitado hasta por seis meses.

\

Articulo 22, E1 nombramiento que se otorgue al nersonal no
docente de nuevo ingreso segin el inciso b) del articulo 20, debera
ser limitado a2 1a fecha de vencimiento de la licencia respectiva.

MLiculo 23. En caso de Categorfas no docentes vacantes por
licencia, tendrén preferencia para cubrirla, los trabajadores no docen
tes de base que cumplan los requisitos del puesto vy aprueben el concur
so de seleccidn respectivo, de acuerdo a los procedimientos estableci-
dos por este Reglamento.

Aticulo 24. En el caso del personal no docente que cubra tem
poralmente una licencia podré adquirir su admisidn definitiva siempre y
cuando, el trabajador no docente y titular de la plaza en licencia re-
nuncie o no se incorpore al puesto al término de.la misma.

Si el trabajador no docente titular de la plaza se reintegrara, el Ins-
tituto Tecno]é?ico no contrae ninguna obligatoriedad con el trabajador
que cubre la plaza en mencién,

Mticulo 25, La orden que-autorice al trabajador a tomar po-
sesion de su empleo, serd expedida dentro de un plazo miximo de 10
dias a partir de 1a fecha de los acuerdos de designacidon o promocion.

Mticule 26. Todo nombramiento que se expida quedard insub-
sistente cuando el trabajador no se presente a tomar posenidn del rm-
pleo conferido en un plazo de 5 dias, si se tratarc de nuevo ingreso
0 promocidn, siempre que el cargo deba desempefiarse en la poblacicn
donde se encuentra el domicilio del trabajador; de 15 dfas si se tra-
tare de nuevo ingreso 6 30 dias si es de ascenso, en el caso de que
el nombrado deba cambiar su domicilio o tomar posesidn de su empleo
fuera de €1. Los plazos se contardn a partir de la fecha en que se
comunique legalmente al trabajador su designacidn y podrén ser amolia
dos cuando a2 juicio de la Direccidn General de Institutos Tecnoloai-
cos, circunstancias especiales 1o ameriten.




Avticulo 27, E1 nombramiento Tegalmente aceptado obliga al Ins
tituto Tecnoldgico y al trabajador a1l cumplimiento reciproco de las dis-
posiciones contcnidas en la Ley Federal de los Trabajadores a) Servicio
del Estado, cdal Reglemento de las Condicicnes Generales de Trabajo de)
Personal de 1a Secretaria de Educacién Piblica; y del presente Reglamen-
to; asi como las derivadas de las leyes del orden comin, las costumbres,
el uso, los principios generales del derecho y la equidad.

Artlculo 25, Los trabajadorés prestardn al Instituto Tecnolé-
gico servicios fisicos, intelectuales o de ambos géneros mediante e)

nombramiento definitivo limitado, expedido por el Director del Institu-
to Tecnolégico,

AMticulo 29. Ningin trabajador podrd iniciar 1a prestacién de
Sus servicios si no estd aprobado su nombramiento, si no ha tomado 1la

posesidn del cargo, y si no ha recibido por escrito 12 comunicacién ofi
cial respectiva.

AMticulo 30. No existirdn entre el personal no docente del
Instituto Tecnoldgico Yos 1lamados trabajadores " meritorios ™. Se en-
tiende por trabajadpres meritorios personas que desempefian alguna acti
vidad dentro del Instituto, sin recibir remuneracidn alguna.

Miticulo 31.  Los efectos de los nombramientos serdn a partir
de 1a fecha de toma’de posesién del cargo por el trabajador; no pudién
dose otorgar efectos retroactivos de los mismos en ningin caso.

Mticulo 32, Todo trabajador deberd recibir una copia de su
nombramiento en un témino de treinta dias hébiles a partir de la fecha
en que haya iniciado sus servicios.

AMticulo 33, En caso de muerte, jubilacidn e incapacidad per
manente del trabajador, el Instituto Tecnoldgico dard preferencia si
cubre los requisitos que establece es’e Reglamento, a su conyuge e hi-
Jos para ocupar la vacante que resulte después de haber realizado las

’—"d“promociones correspondientes.
%




CAPITULO IV
DE LA PROMOCION

Arliculo 34. Se entiende por promocién del personal no do
te, al cambiv de categoria y/¢ nivel de un trabajador dentro de Jas
tegorias y niveles contemplados en el tabulador oficial para los tra
Jadores no docentes en los Institutos Tecnolégicos.

Anticulo 35. Tienen derecho a participar en los concursos

ra ser promovidos todos los trabajadores de base con un minimo de sei
meses en su categoria.

Mticulo 34, Las vacantes se otorgardn a los trabajadores
base que acrediten mejores derechos en la valoracion y calificacisn
10s factores considerados en el " procedimiento de calificacidn por e
mérito " establecido en este Reglamento. .

En 1?ualdad de condiciones tendra prioridad el trabajador que acredi
ser 1a Onica fuente de ingresos de su familia o cuando existan varios

en esta situccidn, se preferird a) que demuestre mayor tiempo de sery
cios prestados dentro del Instituto Tecnolégico.

. Mticko 37. Las plazas de Gitima categorfa de nueva" crea-
cion o las disposiciones en cada grupo poi* motivo de promocién, y pre
vio estudio realizads por 12 Direccidn del Instituto Tecnolégico, to-
mando en cuanta la opiniin de e Jrganizacidn Sindical que justifique
SU ocupacidn, serdn cubiertas en un 50% libremente por la Direccidn
del Instituto Tecnolégico y el restante 50% por los candidatos que
proponga 1a Oraanizacidn Sindical. Los dspirantes para ocupar las pla
Zas vacantes deberdn reunir los requicitos que para esas categorias
sefiale 12 Direccidn Gereral de Institutns Tecnoldgicos, debiéndose S0
meter 1os aspirarites a ios procedimientos de admision de personal no
docente establecidos en este Reglamento,

-

Aticufo 38, Cuando se trate de vacantes temporales que no
excedan de seis meses. rno sa efectuarén promociones; el Director del
Instituto Tecnoldgico rombrari y remuveréd al empleado interino que
deba cubrirla.



Aticule 39. Las vacantes temporales mayores de 3218 meses,

que originen por licencias sin goce de sueldo otorgadas de acuerdo a
Yo previsto por este Reglamentc. Los trabajadores asi promovidos serdn

rados con el cardcter de provisionales, de tz)l modo que si quien
disfrute de 1a licencia reingresare &1 servicio automiticamente reqre
sando los trabajadores involucrados & ocupar su antiqua categqoria vy
el trabajadsr p=nvicional de 1a filtima cateqoria correspondiente, de-
jard de prestar sus servicios sin responsabilidad para el Instituto
Tecnoldgico. )

CAPITULC V
DE LAS LICENCIAS Y VACACIORES

Anticulo 40. Las licencias a2 que se refiere este Reglamerto,
serdn de dos clases: sin goce y con goce de sueldo.

Articulo 47. Las licencias sin goce de sveldo se concederdn”
en los siguientes casos: -

a) Para el desempeiio de puestos de confianza, cargos de eleccion
popular, comisiones oficiales, federales y comisiones sindica
les; y .

- b) Para el arreglo de asuntos particulares a solicitud del inte-
resado, une vez dentro de cada afio natural y siempre que no
tenga nota desfavorable en su expediente; hasta de 30 dias a
los que tengan un afic de servicios; hasts 90 dias a los que

‘ tengan de uno a cinco afios y hasta 180 dias a los que tengan

més de cinco afios.

Artizulo 42, Las Yicencias sin goce de sueldo sefaladas en
el inciso a) del articulo 41, se concederan:

1. Siempre que se soliciten con la oportunidad debida

2. Por el tiempo que dure 1a comisién o el cargo, pudiendo los
trabajadores volver &) puesto que ocupaban con todos los de
rechos derivados de su respectivo nombramiento, sierore
cuando regresen a sis labores al terminar los motivos por
1os que se concedis l1a licenct .o,



Mticulo 43. para que la Direccién del Instituto Tecno16gico
pueda autorizar las licencias a que se refiere el inciso b), del ar-
ticulo 41, se requiere: :

1. Que sean solicitadas cuando menos 10 dias antes de la fecha
en que se inicien y con conacimiento del Jefe dz Division,
Pepartamento o Centro en donde esté adscrito el trabajador
y del Departamento de Personal.

. 2. Que si es nueva solicitud, después de una licencia mayor de
! 90.dias, el interesado haya laborado cuando menos seis me-
: ses desde la anterior.

AMticulo 44, Las 1icencias con goce de sueldo se concederén
en los siguientes casos:

1. Por enfermedades no profesionales, 2 juicio de los médicos
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Tra-
bajadores del Estado. :

a) Si el trabajador tiéne por 1o menos s2is meses de servi-
cio, hasta 15 dias con sueldo {ntegro, hasta 15 dias mds
con medio sueldo y hasta un mes mis sin goce de&sue1do.

b) A los, que tengan de uno 2 cinco afios de servicios hasta
30 dias con goce de sueldo integro, hasta 30:dfas mds
con medio sueldo y hasta 60 dias mas sin goce de sueldo.

‘¢) A los que tengan de cinco' a diez afios de servicios hasta
45 digs con goce de sueldo integro, hasta 45 dfas mis
con medio sueldo y hasta 90 dias més sin sueldo.

d) A los que tengan de diez afios en adelante hasta 60 dias
' con goce de sueldo integro, hasta 60 dias mds con medio
.<:}. cueldo y hasta 180 dias més sin sueldo.

Concluidos los anteriores términos sin que el trabajador
que se encuentre en el caso respectivo haya reanudado sus
Jabores, el Instituto Tecnoldgico queda en libertad de de
jar sin efecto su nombramiento, sin responsabilidad para
el Estado. Los cdmputos de-10s anteriores términos se ha-
r&n por servicios continuos o cuando l1a interrupcion en
1a prestacion de los servicios, ésta no sea mayor de seis
meses.

La licencia serd continua o discontinua, una sola vez ca-
da afio contando a partir del momento en que S€ tomo pose-
sibn del puesto. ,




2. Por enfermedades profesionales durante todo el tiempo seis me
ses como miximo =-que sea necesario para el restablecimiento
del trabajador, y en la inteligencia de que su reingreso y 1a
indemnizacidn que le corresponda en su caso, se ajustard a lo
dispuesto por la Ley del ISSSTE.

3. Por cualquier otro motivo hasta por tres dias en tres ocasio-
nes distintas, separadas cuando menos por un mes dentro de ca
da afio. Estas licencias podran ser concedidas conforme a los
siguientes requisitos: .

a) Que sea solicitada antes de la fecha en que se inicien con
48 horas de anticipacion. : : .

b) Que sea autorizada por el Jefe de Divisién, Departamento o
Centro en donde haya sido adscrito el trabajador.

¢) Que no estén comprendidos en los 5 dias hibiles anteriores
o posteriores al periodo de vacaciones.

d) Contar con el visto bueno del Departamento de Personal del
Instituto Tecnoldgico.

1

Miticulo 45. Para la concesion de las licencias a2 que se re-

fieren las fracciones 1 y 2 del articulo anterior, se observardn las
siguientes reglas:

2) En caso de enfermedadés no profesionales de los trabajadores,
las licencias serdn concedidas previa comprobacidén hecha por
los médicos del ISSSTE precisamente el dia en que deba empe-
zar a contarse 12 licencia. '

Nt

Mticulo 46, Las mujeres digfrutardn de un mes de descanso
antes . de l1a fecha que aproximadamente se fije para el parto, y de
otros dos meses después del mismo. Durante la lactancia, tendrdn dos
descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno para ama-
mantar a sus hijos.

Mticulo 47, Las licencias previstas en el articulo 41, inci
so b) y en el articulo 44, inciso 3, seran autorizadas por acuerdo es-
Zcrito del Director del Instituto Tecnoldgico.




Mticulo 48. E) personal no docente que tenga més de seis me-
ses consecutivos de servicios distrutard de los perfodos de vacacio-
nes de la siguiente manera:

a) 10 dfas hébiles en primavera.
b) 10 dfas hdbiles en invierno.

c) En verano serdn de acuerdo al calendario que rija el Sistema
de Institutos Tecnolégicos..

E1 total de dfas de vacaciones serd de 40 dfas h&biles en un afio;
el personal que no tenga derecho a vacaciones por no tener mds de
seis meses consecutivos de servicios, cubrird las guardias corres
pondientes para la tramitacién de los asuntos urgentes; el perso-
nal que por necesidades del servicio no disfrute de su perfodo de -
vacaciones disfrutarén de ellas durante los 10 dfas siguientes a
la fecha en que haya desaparecido 1a causa que impidiera el dis--
frute de ese descanso; pero en ningln caso los trabajadores que -

labgren en periodos de vacaciones tendrdn derecho a doble pago de
sueldo.

AMtZculo 49. Los trabajadores no podrén negarse a disfrutar de sus
+ vacaciones en las fechas que les sean sefialadas con excepcién de los que se
encuentren en el desempefio de comisiones accidentales al mismo tiempo que
deban disfrutar de aquellas, en cuyo caso podrén tomarlas 30 dfas después-
de su regreso a la dependencia de su adscripcidn.

CAPITUO VI
DE LAS 'SUSPENSIONES Y DESTITUCIONES

AMticulo 50. La suspensibn de los efectos del nombramiento de un
trabajador puede ser de cardcter temporal o definitivo. : '

Atleulo 51, Son causas de suspensifn tempbral:
a) Que el trabajador contraiga alguna enfermedad que implique un peligro

&

para las personas que trabajen con é1,-y

b) La prisién-preventiva del trabajador, sequida de sentencia absoluta o
el arresto por autoridad judicial o administrativa, a menos que, tra-
tdndose de arresto al Tribunal Federal de Conciliacidn y Arbitraje, --
resuelva que deba tener lugar el cese del trabajador.



Los trabajadores que tengan encomendade manejo de fondos, valores
o biencs, podridn ser suspendidos hasta por sesenta dias por el Di-
rector de) Instituto, cuando apareciere alguna irregularidad en
su gestidon, mientras se practica la investigacion y se resuelva
SuU casgo.

Articulo 52. Ningln trabajador podrd ser cesado sino por cau ;
sa justa. En consecuencia, el nombramiento de los trabajadores solo de
jar8 de surtir efectos sin responsabilidad para la Secretaria de Educa
cidén Piblica por las siguientes causas: : =

1. Por renuncia, por abandono de empleo o repetida falta injusti
ficada a las labores técnicas relativas al funcionamiento de
maquinaria o equipo, o a2 la atencion de personas, que ponga
en peligro esos bienes o que cause 1a suspension o la defi-
ciencia de un servicio, o que ponga en peligro la salud o vi-
da de las personas de conformidad con los anexos del articulo
60 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del

... Personal de la Secretaria de Educacidn Piblica. N PRSI P
2. Por muerte o jubilacidn del trabajador. : '

3. Por incapacidad permanente del trabajador, fisica o mental,
que impida el desempefio de sus labores, segin Ley del ISSSTE.

4. Por resolucidn del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitra
Je, en los casos siguientes: :

a) Cuando el trabajador incurriere en faltas de probidad.y
honradez o0 en actos de violencia, amagos, injurias, o ma-
Yos tratos contra de sus jefes o compaiieros o contra los
familiares de unos u otros, y2 sea dentro o fuera de las
horas de servicio.

b) Por destruir intencionalmente edificfos, obras, maquinaria,
{nstrumentos, materias primas y demds objetos relacionados
pas 851 A0 «533-9] t(abajo.(_

¢) Por cometer

d) Por revelar los asuntos sécretos o reservados de que tuvie
ra conocimiento con motivo de su trabajo.:

e) Por comprometer con su imprudencia, descuido o neglig:ncia
1a seguridad de! taller, oficina o dependencia donde pres-
te sus servicios o de las personas que ahi se encuentren.

f) Por desobedecer reiteradamente y sin justificacién las &r-
denes que reéciba de sus superiores.




g) Por concurrir habitualmente al trabajo, en estado de embria

gue: 0 bajo 1a influencia de algin narcético o droga ener-
vante. : '

h) Por falta comprobada de cumplimiento de las condiciones ge-
nerales de trabajo del Irstituto Tecnoldgico

i) P?r prisidn, que sea el resultado de'gna sentencia ejecuto-
ria, :

| 5. Por violaciones al Reglamento de las Condiciones Generales de
! Trabajo del Personal de la Secretarfa de Educacién PUblica.

En Tos casos a que se refiere esta fraccidn 4, el Director del
Instituto Tecnoldgico podrd poner a disponibilidad de la Direc
cibn General de Institutos Tecnoldgicos, al trabajador que die
re motivo a 1a terminacidn de los efectos de su nombramiento

hastaegue sea resuelto en definitiva el conflicto por e] Tribu
nal Federal de Conciliacidn y Arbitraje.

Mticulo 53, Cuando el trabajador incurra en alguna de las cau
535 a que se refiere la fraccidn 4, del artfculo anterior, el Jefe del
Departamento o Divisién procederd a levantar acta administrativa, con in
tervencidn del trabajador y un representante de la Organizacidn Sindica¥,
en 1a que con toda precision se asentarin los hechos, 1a declaracidn del
trabajador afectado y las de los testigos de cargo o de descargo que se
propongan, 1a que se firmard por los que en ella intervengan y por dos
testigos de asistencia, debiendo entregarse en ese mismo acto, una copia
al trabajador { otra al representante de la Organizacién Sindical,

S1 a juicio del Director del Instituto procede a mandar ante el Tribunal
Federal de Concilfacidn y Arbitraje 1a terminacién de los efectos de nom
bramiento del trabajador, a la demanda se acompafarén, como instrumentos
base de 1a accidn, a) acta administrativa y los documentos que, al formu
larse ésta, se hayan agregado a la misma.

Aticulo 54, . La Direccidn del Instituto Tecnoldgico. podrd re-
mover, a su arbitrio, a todo trabajador de nuevo ingreso antes de que
cumpla 6 meses de servicio a partir de la fecha de nombramiento.

AMticulo 55, Constituye falta de probidad de un trabajador:



a) Que marguen 1a tarjeta de tiempo del control de la asitencia
correspondiente a otro trabajador.

b) aue no entregue a las autoridades del Instituto, los objetos,
inero o valores que hubiere encontrado en el local en que
presta sus servicios y que hubiesen sido extraviados por otro

trabajador.

c) Que d1spon?§ de objetos, dinero o valores propiedad del Insti
tuto Tecnoldgico.

d) Que ;nsinﬁe. solicite o acepte de los trabajadores, alumnos ©
piblico gratificacivnes u obsequios por dar preferencias en
el despacho o trémite de los asuntos.

TITULO TERCERO
DEL SALARIO Y DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO

-~

CAPITULO T
DEL SALARIO Y LA FORMA DE PAGD A

AMticulo 56. salario es 12 retribucién que debe pagarse 2l
trabajador a cambio de los servicios prestados.

v
-

4

Mtleulo 57. Los salarios serdn uniformes para cada categoria
y nivel estarén establecidos en los tabuladores oficiales vigentes, de

acuerdo a las zonas.

Mtlculo 58. Las condiciones salariales para el ersonal no
docente de 10s Institutos Tecnoldgicos, serd de acuerdo a 10 estableci
do en 1a cladsula novena del convenio firmado por las autoridades SEP-
~GNTE; el cual dio origen al presente Re lamento. Los salarios de 10s
trabajadores deberin ser pagados en el Jugar de trabajo en que esten
adscrito, dentro de las horas laborales, en el penilitimo dfa hébil de

12 quincena respectiva.

Mticulo 59. Los trabajadores cobrardn personalimente sus sala
rios y demis prestaciones. Sé1o en los casos er gue estén imposibilita-
dos para efectuar personalmente el cobro, el pago se hard a la persona
que el interesado designe como apoderado mediante una carta poder sus-
crita por dos testigos y debidamente autorizada por el Departamento de

Personal del Instituto.




Articulo 60, S810 podrédn hacerse retenciones, descuentos o de
ducciones al salario de los trabajadores en 10s casos previstos en el ar
ticulo 38 de 1a Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado;
Yy no podrd ser susceptible de embargo judicial o administrativo; sino
e? log casos establecidos por el mismo articulo referido en 1a Ley men-
cionada. ° :

AMticulo 61, Es nula l1a cesidn de salarios a favor de tercera
persona.

AMtliculo 62, E1 trabajador no podrd subcontratar a otra persg
na para que lo sustituya en sus labores sin hacerse acreedor a las san-
ciones respectivas.

Aticulo 63. Cuando los miembros del personal no docentes se
encuentren incapacitados para laborar, tendrdn derecho a percibir su
salario conforme a 1o dispuesto sobre el particular, en la Ley del ISS
STE y demés disposiciones legales en vigor. '

CAPITULO II
DE LA ADSCRIPCION Y LUGAR DE TRABAJO ~

’

AMticulo 64. E1 personal no docente seleccionado conforme 2
1o establecido en el presente Reglamento Interior, serd adscrito al Ins
tituto Tecnoldgico que convocd el congurso de seleccidon para su ingres

AMticulo 65. E1 personal no docente ~podrd ser cambiado del
Instituto de su adscripcidn a otro Instituto Tecnoldgico, cuando asi
1o requieran las necesidades del servicio, debidamente jusgificadas y
con base al interés institucional, sin afectar la categoria y nivel
del que disfrute. El cambio de radicacién se podrd ordenar por las si
guientes causas: X

1. Por reorganizacidon o necesidades del servicio debidamente jus
tificados previa aveniencia del interesado; excepto los casos
en los que en su nombramiento esté especificado el lugar en
que deba prestar sus servicios, y con respeto al derecho de an
tiguedad en el Centro,

2. Por desaparicion de)l centro de trabaio.
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3. Por fallo del Tribunal Federal de Conciliacidn Yy Arbitraje.

4. Por enfermedad, peligro de vida o seguridad personal debida-
mente comprobados a juicio de 1a Direccién General de Insti-
tutos Tecnoldgicos y conforme a lo establecido en el Regla-
mento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal
de 1a Secretaria de Educacidn Piblica y a lo establecido en
la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y
demis disposiciones legales vigentes.

.« Axticulo 66, E1 personal no docente, a peticién suya, podrs
ser cambiado de adscripcidn a otro Instituto, previo estudio de conve
niencia para la Institucibn. En este caso, deberd contarse con la con
formidad del Director del Instituto al cual se encuentre adscrito eV
solicitante, con el acuerdo del Director y 1a Organizacién Sindical
del Instituto Tecnolbgico al que solicite su traslado y el acuerdo co
rrespondiente a la Direccidn General de Institutos Tecnolégicos. Di-
cho personal conservaré su categorfa y nivel, ajustdndose al sobre-
sueldo de 1a zona pagadora de 1a nueva adscripcién. - :

AMticulo 67, Cuando un trabajador no docente, sea puesto a

disponibilidad de 1a Direccién General de Institutos Tecnolégicos, de
acuerdo a los procedimientos aplicables al efecto, podrd la Direccidn
General cambiar su adscripcion a otro centro de trabajo, conservando

su categoria y nivel, ajustindose al sueldo de la zona pagadora de la
nuava adscripcidn. . : :

v

Mticulo 6§, Los trabajadores no docentes tendrén asignados
un lugar especifico o &rea de trabajo para la realizacidn de sus acti
vidades y no podrdn abandonarlo, durante las horas de trabajo, sin la
autorizacidn expresa de su jefe inmediato superior, y causa justifica
da. T RERENE e,

. Mticulo £69. Cuando un trabajador necesite ausentarse de su
lugar.de trabajo durante las horas )

interés particular, deberd solicitar el permiso correspondiente a su
Jefe inmediato en forma expresa el tiempo que permanecerd ausente.

atender asuntos-de—-

o 4



Aticulo 70. Los trabajadores que teniendo un lugar fijo
1a distribucidn y asignacién de tareas, ejecuten éstas en forma a
toria, principiarén y terminarén sus labores en ese lugar, contén
como tiempo de trabajo efectivo el que empleen enir &donde deban
pefiar sus labores y el correspondiente regreso.

I

CAPITULO 111
DE LOS METODOS, PROCEDIMIENTOS Y EQUIPO DE TRABAJO

‘ Mtleulo 71, Para 1a realizacién de sus actividades, los
bajadores no docentes, deberén ajustarse a los métodos, procedimien

yiordenamientos emitidos por 1a Direccidn General de Institutos Tec
gicos.

Mticulo 72, En cada Instituto Tecnol8gico deberd existir
manual descriptivo del puesto‘para cada trabajador, en el que se fi
ré con precisidon sus atribuciones de acuerdo con su cargo; se descr
rén sus labores regulares y especiales; se sefialarén las herramien

maquinaria, equipo y material que deba utilizar; se indicard quien
su superior inmediato o directo. a

AMticulo 73. Los jefes inmediatos dardn tddas las explica
nes verbales o escritas, segin el caso, que los trabajadores solici
para el desarrollb de las labores que les corresponda; les suminist
r&n instrucciones amplias, claras y planos necesarios para el debido

(:1- manejo de las miquinas, aparatos, equipo y herramientas. = -

“Atleuto 74, Los Jefes de Divisién o Departamento, ya sea
sonalmente 0 a través de los jefes inmediatos de) personal no cocent
estdn facultados para dar Grdenes necesarias y loi trabajadores tie
la obligacién de obedecerlas, siempre que reilnan los siguientes requ
tos: : . : :

w g a) Las 6rdene§_d1rectas unicamente podrén ser al personal que
- té adscrito a su departamento o divisidn respectiva y que 2
nistrativamente dependen de ellos.




b) Las Srdenes deberdn estar relacionadas expresamente con el tra
‘bajo asignado, de acuerde con el manual descriptivo del puesto
2 que se refiere e articulo 73,

de este Reglamento. Cuando
no exista éste, las tareas derivad

rénte largo tiempo haya ejecutado un trabajador
derarse que forman parte de

ubo 76, El Instituto Tecnolégico
trabajadores no docentes con las her

ramientas, equipo, maquinas, ins-
trumentos, materiales de consumo 0 mobilfario, necesarios para e) de-
semiefio de sus funciones. - Los trabajadsres cuyas labores tengan carac
teristicas de insalubridad, alto riesgo de trabajo a 1a intemperie,
deberdn recibir periodicamente la
indicado para

deberd proveer a Sus

e i 0 5

{eulo 77, Los trabajadores no docentes, se harin respon-
sables del buen uso {-proteccién de los bienes y materiales asignados
& su custodia. E1 ma) uso o destuido voluntario de estos bienes serdn
motivo de las sanciones previstas en el presente Reglamento, .

AMtlculo 78 El Instituto Tecnolégico establecers
- de capacitacién

. programas
{ entrenamiento fara 12 superacidn del rsonal de)
Instituto, dindolos a conocer a la orgenizacién sindica),

. Mal :uto"zz.d y Los progr;mas de c:zacitaci&n
tienen 1a finalidad de: ar 10s conocimientos téc 11
u-iﬂ%‘fswnmm b idades y-oftetos man s
és y 12 forma de aumentar 12 precisién de las operaciones, asi como
la calidad Yy cantidad de) trabajo; tipificar, mejorar o revisar pro-
cedimientos y sistemas de trabajo, proporcionar conocimientos de hi-
glene y seguridad; armonizar las relaciones entre Jefes y trabajado-
res; instruir 2decuadamente a Jos

Jefes para mejorar la calidad de)
mando y su habilidad en el manejo de personal.

yestimenta o equipo especiaimente B9 8 I )
desempgﬁar estas actividades., - PO




~dos, 1a instruccion y capacitacién necesarias.

‘gico.

Miticulo 80, En los casos de cambio de sistemas de trabajo,
modernizacion de las instalaciones 0 adguisicion de equipo o maquina-
ria cuyo manejo u operacidn no sean conocidos por los trabajadores, el
Instituto Tecnoldgico, les dard o facilitard a los trabajadores afecta

Aticulo B1. £1 Instituto Tecnoldgico permitird que los tra-
bajadores hagan la practica correspondiente al puesto inmediato supe-
rior del oficio o especialidad que trabaje de acuerdo a 12 promocion,
sin perjuicio de 1a disciplina establecida, sin descuido, de las labo-
res que tengan 23 su car?o y sin tener derecho a salario adicional por
este concepto, ni al salario correspondiente al puesto en que practi-
quen . 8

AMtlculo 82, Los trabajadores no docentes 2 titulo personal,
podrén sugerir 108 cambios en los métodos y procedimientos de trabajo
que conduzcan a facilitar las labores, a disminuir la fatiga de los
trabajadores, y al uso racional 'de los recursos del Instituto Tecnold

O

CAPITULO 1V
DE LA INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO

-

Mticulo &3, La intensidad del trabajo estard determinada por
el conjunto de labores gue se asiqnen a cada emgleq en e) Catédlogo Gene
ral de Puestos de los Institutos Tecnolbgicos, y que correspondan a 1as
que racional y humanamente puedan desarrollarse por una persona normal
y competente para e) objeto, en las horas sefialadas para el servicio.

" Mtleulo 84. La intensidad de las labores serd dﬁtorminada
por 1a regularidad y asiduidad de los trabajadores en los mismos, asi
comoépor 1a cantidad de) trabajo realizado y por la rapidez de su eje -
cucion. S

Aticulo §5. La calidad de) trabajo serd determinada en el
personal no docente por su cuidado, esmero y eficacia en 1a ejecucion
de) trabajo; por su tacto y cortesia en el trato con sus compafieros y
publico. :



.. Axtfealo 86, A fin de mejorar 1a intensidad y calidad dé) tra
bajo, se procurard y vigilard: .

a) La capacitacién y entrtﬁaniento de los trabajadores.,
b) Los estimulos Yy recompensas.
c) Las condiciones adecuadas de trabajo.

d) La :signacién de los trabajadores en los Tugares y puestos ade
cuados.

CAPITULO V : <
DE LA JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

Aticulo 87, Jornada de trabajo, es el tiempo diario que el
trabajador estd obligado a laborar de aduerdo con el horario normal del
Instituto Tecnoldgico. : ¢

-

AMticulo £5.- La jornada ordinaria de trabajo no podrd ser en
ningln caso mayor de 40 horas semanales repartidas en un miximo de 5
dfas, desarrolldndosede lunes a viernes, disfrutando de descanso los
dias sdbado y domingo. En el caso de vigilantes, chgferes, manuals" y
otros empleados que presten servicibs andlogos, se prodrén definir ho-
rarios, jornadas y .dias de trabajo diferentes, pero sin exceder de las
40 horas semanales de traba{o ( artfculo 11 de 1a Ley Federal de los
:;a?aj;dorez 2l Servicio del Estado y 27 de este Reglamento ) respetan

a jornada.

Mticuls §9, Las Jornada§ de trabajo se clasifican en diur-
nas, nocturnas y mixtas de acuerdo con los siguientes criterios.

a) Jornadas diurnas: Las comprendidas entre el seis y las veinte
w0 e o ST S ST o PG

b) Jornadas nocturnas: Las comprendidas entre las veinte horas y
las seis horasz :

c) Jornadas mixtas: Las que comprenden periodos de ambas jorna-
g:s. siempre que la parte nocturna sea menor de tres y media
"l!. Y

" En caso contrario, esta jornada se considera nocturna.



.. Mticulo 90, La duracién mixima de la jornada de trabajo no
podra exceder de ocho horas para la diurna; siete y media para 1a mix
ta y siete para 1a noctuma. .

Mtloulo 971, Las jornadas mixtas y diurnas podrin ser traba
das en forma continua o discontinua segin 10 requieren las necesidades
de servicio ( articulo 29 del Reglamento de las Condiciones Generales
de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion Pdblica ),

AMtleulo 92, La duracidn mixima de las jornadas diurnas con
horarios discontinuos no podrin exceder de siete y media horas; y las
Jornadas mixtas con horario discontinuo no podrdn exceder de siete ho
ras ( articulo 27 de este Reglamento y Articulo 11 del Reglamento de
1a Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado ).

Aticulo 93. Los trabajadores no docentes con Jornada conti-
nua de trabajo tendrin derécho a 30 minutos diarios, programados a mi-
tad de 1a jornada, para la toma de alimentos o descanso. Este tiempo
serd considerado como tiempo efectivamente laborado.

-

Articulo 94, Los trabajadores no docentes con jornada discon
tinua de trabajo tendrin derecho 2 15 minutos diarios de descanso, pa-
ra cada una de las dos partes en.que esté dividida 1a Jornada. Este
tiempo no deberd ser programado ni a la entrada ni a 1a salida y debe-
ré ser considerado como tiempo efectivamente laborado.

Aticulo 95, E1 Instituto Tecnoldgico sefalars a cada traba-
Jador no docente las horas de entraday salida, segin las necesidades
del servicio. '

Los horarios oficiales serdn comunicados oportunamente al empleado.

s Aticulo 96. Para.la comprobacidn de 1a asistencia y tiempos
de entrada y salida, el Instituto Tecnolégico exigird al trabajador -
que firme relaciones, marque tarjetas en relojes especiales, o siga
cualquier procedimiento que, a juicio del Instituto, reuna los requi-
sitos necesarios de control ( articulo 35 de! "eylamento de las Condi
cio?es dg Trabajo de los Trabajadores de 1» 12y v de Educacién
Pibliica ).




Mtlculo 97. E1 trabajador deberd comprobar su asistencia, di
recta y personalmente. En ningin caso deberd marcar la tarjeta o firmar
por otro empleado ni consantir que otro empleado 1o haga por é&l.

Los trabajadores que no cumplan con este requisito se harén acreedores
a las sanciones previstas en este Reglamento.

Mtloalo 98, Los horarios establecerén el tiempo laborable,
concediendo una tolerancia de 10 minutos para llegar al trabajo. Cuan-
do el trabajador 1legue después de estos 10 minutos, pero antes de 30

se hard acreedor a las sanciones que por este respecto marca el presen
.te Reglamento. '

© Atlculo 99. Transcurridos 1os 30 minutos posteriokes a la ho
ra fijada para la iniciacidn de las labores, no se permitird a ningin
empleado registrar su asistencia, por considerarse el caso como falta

fnjustificada y el trabajador no tendrd derecho a percibir el salario
correspondiente. 5 '

L]

Anticulo 100, - Se faculta al Director del Instituto Fecnoldgico
para justificar Unicamente dos retardos en una misma quincena a un mis-
mo empleado, si su jefe inmediato superior asf lo solicita. Este Gltimo

deberd llevar un registro de los retardos justificados para cada uno de 5
los empleados a su cargo.

Mtleulo 107, E1 trabajador que falte injustificadamente 2 sus
labores no tendr@ derecho a recibir salario correspondiente a los dias

de ausencia, sin perjuicio de que se le apliquen las sanciones que se
preveen en este Reglamento.

AMtieulo 102, Se considerard que el trabajador abandond sus la
bores cuando no registre su hora de salida de acuerdo al articulo 96 de
es este Reglamento; salvo que esa omisidn sea justificada por el jefe

" inmediato superior, avisando a mis tardar 2] dia siguiente-@a)-Departas—
mento de Personal del Instituto. é

AMtieulo 103. Queda prohibido a los trabajadores hacer su re-
gistro de asistencia como indica el articulo 98 en los sigujentes ca-
S0S:




a) Més de 20 minutos antes de su hora de entrada, excepto con au
torizacién del jefe inmediato superior,

b) Més de 5 minutos antes de su hora de sali&a o mids de 20 minu-

; tos después de la misma, excepto Que haya sido autorizado por
su jefe inmediato superior.

Mtleuto 104.  E) trabajador que tenga motivo justificado para

no asistir a sus labores, debe dar aviso oportunamente y comprobarlo

dentro de las 48 horas siguientes, de lo contrario serén considerados
como injustificados.

~

CAPITULO VI
DE LAS LABORES INSALUBRES Y PELIGROSAS

‘Aaxtcuto 105.  Son labores insalubres: 7.
a) Las que respeten peligro de envenenamiento por el manejo de

sustancias toxicas o el de materias o maquings que las pro-
duzcan, % )

b) Aquella en cuya ejecucién se desprendan polvos peligrosos o
nocivos, :

c) Aquellas en cuya ejecucidn se produzca por cualquier'mbtivo.

humedad continua o temperaturas inferiores a & grados centi
grados.

d) Aquellas en las que manejen-organismos u'objetos trasmispres
de enfermedades o agentes infectocontagiosos.

e) Aquellas durante las cuales se esté expuesto a cnuhaciones
radioactivas.

Mticulo 106, Son labores peligrosas:

a) El engrasado, limpieza, revisién y reparacidn de miquinas o me
canismos en movimiento.

b) Aquellas en las que se manejen sierras automiticas circulares
0 de cinta, cuchillos, intrumentos cortantes, martinetes, he
rramientas y demds aparatos mecidnicos Cuyo manejo requiera
precauciones y conocimientos especiales.




¢) Aquellos en las que se utilicen 1iquidos calsticos y &cidos 0
_soluciones de los mismos. ’

d) Las que se ejecuten al aire libre en alturas mayores de dos
metros, medidas desde la superficie del piso.

e) Las demds que establezcan las leyes.

AMtleulo 107, No se utilizardn los servicios de las m{eres y
menores de 18 afios en labores insalubres © peligrosas, excepto las mu-

Jeres:

a) Que posean un grado técnico o los conocimientos y la experien
cia necesarios para desempefarlas; ©

b) Cuando se hayan adoptado las medidas necesarias para 1a pro-
teccidn de su salud a satisfaccion de autoridades competentes.

' /) ¢) Cuando sean mayores ge 18 afios.

CAPITULO VII 2

'DE LAS ENFERMEDADES NO PROFESIONALES ¥ DE LOS RIESGOS
PROFESIONALES

Aticulo 108: Los trabajadores que sufran enfermedades no pro
fe sionales, tendrdn derecho 3 que se les concedan licencias, para de-
jar de concurrir a sus labores, previo dictdmen y 1a consecuente vigi- -
lancia médica por parte del ISSSTE de acuerdo a los téminos fijados
en el articulo 44, numeral 1, de este Reglamento.

AMticuto 109. Los trabajadores incapacitados para asistir 2
sus labores por enfermedad estén ' obligados a: :

a) Avisar oportunamente 2 1a clinica del 1SSSTE que 1_es corres=

ponda.

’/ e *qug'i"mjk??;c'ar de su ‘e“n"'fe;n'fe:did lf--’,mw . ro . A
de las 48 horas s L U S et

{guientes de su enfermedad.

c) Ratificar los avisos al ISSSTE, cuando al vencerse la primera
incapacidad continuen enfermos, y comunicando tal situacidn a

su jefe inmediato.
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AMticulo 110. Las faltas del trabajador por enfermedad deben

ser justificadas haciendo 1legar al Departamento de Personal la inca-
pacidad del ISSSTE.

Mitieulo 111, En este Reglamento los accidentes o enfermedades
profesionales se regirdn por los ordenamientos de la Ley del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Articulo 112, Cuando un trabajador sufra una incapacidad par-
cial, permanentc o temporal, serd reinstalado en su puesto original en
cuanto esté capacitado, pero en caso de que no pueda desempefarlo, el
Instituto Tecnoldgico le asignard las labores que sean compatibles con
el esfuerzo que pueda desarrollar.

Articulo 113, En caso de sufrir un accidente de trabajo:

1. E1 Director del Instituto Tecno\691co'so11citari del ISSSTE
la atencidn de emergencia. 3

2. E) Director del Instituto, levantard la hoja de accidente de
trabajo correspondiente con los siguientes datos:

a) Nombre y cargo del accidentado.

b) Salario

¢) Domicilio 5

d) Dia, hora y lugar en que ocurrid el accidente.
e) Testigos presenciales del accidente.

f) Lugar al que fue trasladado.

g) Nombre de las personas a quienes corresponda la indemniza-
cibén en caso ae muerte, si 1o supiese.

h) Aquellos de que se disponga para fijar la causa del acci-
dente.




Mtlculo 174, Para evitar los riesgos profesionales, el Insti-
tuto Tecnoldgico tomard las precauciones que las Leyes y Reglamentos,

que l1a ciencia y 1a experiencia aconsejen para la proteccion de sus tra
bajadores.

TITULO CUARTO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

CAPITULO I
DE LOS DERECHOS

Anticulo 115, Son derechos de los trabajadores no docentes:

1. Gozar de los efectos del nombramiento de acuerdo a 1a catego-
ria, nivel y puesto tipo marcado en el Catdlogo de puestos y
el tabulador de sueldos de los Institutos Tecnoldgicos.

2. Conservar el lugar de adscripcion en el Instituto Tecnolégico
para el que fue contratado y ser cambiado Unicamente en lcs
casos previstos en el articulo 65 de este Reglamento.

3. Recibir, por cuenta del Instituto, la capacitacién y entrena-

m:gnto que se requieren de acuerdo con los programas estable-
cidos.

4. Recibir 188 herramientas, equipo, materiales y mobiliaric ne-
cesarios para-el-desempefio-adecuado de sus funciones.

5. Recibir y conservar los horariog de trabajo, que le sean asig
nados por el Instituto Tecnoldgico en donde se indicardn las
jornadas de trabajo previstas en el presente Reglamento.

6. Percibir 1a remuneracién que e corresponde de acuerdo a su
categoria y nivel, en el Instituto Tecnolégico en donde esté
adscrito. 3

e e —

7. Disfrutar de i‘a' ;;‘{mi ‘l;or'antmaf""' 2 T T

8. Disfrutar de los descansos y vacaciones procedentes.

9. Obtener, en su caso, los permisos y licencias que establece es
te ordenamiento,

10. No ser separado del servicio sino por justa causa.



11,
12,
13,

14,

15.
16.
17.

{
Percibir las recompensas que sefala este Reglamento.

Ser ascendido en los términos previstos por este Reglamento.

Gozar de las prestaciones sociales que el Estado pﬁoporcione

a ::s trabajadores a través del Instituto y fondos especiali
zados. e

Ser notificado por escrito de las resoluciones que afecten su
situacidn no docente en los Institutos Tecnolégicos.

Desempefiar cargos de representacidn sindical,
Renunciar al empleo. - .

Y las demds que en su favor establezcan, las leyes y. reqlamen
tos. _ '

CAPITULO 11
DE LAS OBLIGACIONES

Mtleuto 116.  Son obligaciones de los trabajadores:

1.
2.

3!

Rendir 1a protesta de Ley.

Desempefiar el empleo o cargp en el lugar a que sean adscritos
y no abandonarlo sin la debida autorizacidn. X
Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores, cumplien
do con las jornadas y horarios de trabajo, asi como con las
disposiciones que se dicten para pomproparlo; -

+ En caso de enfermedad, dar el aviso correspondiente 31 Institu

to Tecnolégico y al ISSSTE, de acuerdo al articulo 110 de este
Reglamento. ’ a4

W g
"

Asistir y cumplir con los programas de capacitacidn y entrena-

miento que le asigne el Instituto o en los que voluntariamente
reciba, con autorizacion del Instituto.

Hacer buen uso y dar la debida proteccién de los-bienes y mate
riales bajo su custodia. s - I

Desempefiar las funciones propias de su cargo con la intensidad
y calidad que ésta requicra,




8. Obedecer las &rdenes e instrucciones que reciban de Sus supe-
riores, en asuntos propios del servicio, Una vez cumplidos,
expresardn las objeciones Que, en su caso, ameriten,

9. Comportarse con la discracidn debida en el desempefio de su
cargo. o0 s N 1 i

10. Tratar con cortesia Yy diligencia al pﬁb!icq.

11. Observar una conducta decorosa en todos los actos de su vida
piblica y no dar motivo con actos escandalosos a que de ll?g
Na manera se menoscabe su buena reputacién en perjuicio de
servicio que se les tenga encomendado. :

12. Evitar 12 ejecucidn de actos que pongan en peligro su seguri
dad y la de sus compaferos,

13. Cumplir conhias.ééndf530nés'bFGintié'éﬁ"iSte’Rbdiihento par.
goce de licencias y permisos.

14, En caso de renunciar, o ser puesto a disponibilidad, no debe -
ré abandonar el servicio sino hasta que haya sido aceptada 1.
renuncia y haya entregado los expedientes, documentos, fondo. .
valores o bienes Cuya atencion, administracidn o guarda esté:
& su cuidado, de acuerdo a las disposiciones aplicabjes,

15. En caso de ascenso por promocion, no abandonar el servicio
sino hasta haber entregado un informe detallado del estado
de avance de los asuntos bajo su cargo junto con los expe-
dientes, documentos, fondos, valores o bienes que estapan
@ Su cuidado.

16. Trasladarse al Tugar de nueva adscripcidn sefialado por 1a Df
reccién General de Institutos Tecnologicos, en un plazo no
mayor de cinco dias hibiles contados a partir de la fecha en
que hubiere hecho entrega de los asuntos de su anterior car-
go. Dicha entrega debers ser hecha, salvo plazo especial se-
ﬁaladoiexpresamcnte por el Instituto, en un lapso méximo de
diez dias. v

Mtlculo 117, Queda prohibido a lqs trabajadores:

.~~~ 1. Aprovechar los servicios del personal en asuntos particulares
.0 edenos a los oficiales del Instituto. ... T R

2. P;opo;tionar a los particulares, sin 1a debida autorizacién,
documentos, datos o informag de los asuntos del Instituto
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4. Hacer prestdmos coh interés a Sus compafieros de labores salvo

en los casos en que se constituyan Cajas de Ahorro autoriza-
das legalmente. :

5. Prestar dinero a réditos a personas cuyos sueldos tengan que
: pagar, cuando se trate de 7ajeros, pagadores o habilitados;
851 como retener sueldos por sf o por encargo o comisibn de-
otras persona, sin que medie orden de autoridad competente.

6. Habitar en alguna dependencia del Instituto, salvo los casos
de'necesidades del servicio, a juicio de 1a misma 0 con autp
rizacion de los funcionarios superiores de éste.

...7. En general, ejecutar actos contrarios al desempefio de las fun
' ciones encomendadas por.el Institute y-a‘'lo marcado por el
presente Reglamento,

Bl W "

TITULO QUINTO

DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA SELECCION, ADMISION Y PROMOCION DEL
PERSONAL NO DOCENTE .

.

CAPITULO 1

ORGANOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE SELECCION, ADMISION
Y PROMOCIQN ;

AMticulo 11§, En 1a seleccién, admisidn y promocidn del perso
nal no docente de los Institutos Tecnolégicos intervendra:

2) E1 Director del Instituto. -

b) La Comisién Dictaminadora paresl personal no docente,

Mticulo 119, Para 12 seleccidn, admisién y promocién del per
sonal no docente, se integrard una Comisién Dictaminadora en cada Ins-
tituto Tecnolbaico. cuva fincién :nr.i. 12 de viailar o) ru-unliu.n{ento de




a) Un representante nombrado por la Direccidn General de Instity
< tos Tecnpldgicos.  ca. i v

b) Dos representantes mombrados por 1a Direccidn del Instituto.

¢) Dos representantes chgﬁbs por los trabajadores no docentes
del Instituto, en Reunién convocada por 1a Organfzacién Sin-

dical.

Mticulo 121.  Para poder ser elegido miembro de 1a Comisifn
Dictaminadora del personal no docente' del nstituto Tecnoldgico, se rg

quiere:

I.) Ser mexicano por nacimiento.
b) Tener una antiguedad minima de 3 afios en labores mo docentes
en el Instituto Tecnoldgico.

¢) Poseer por 1o menos Certificado de haber terminado los estu-
dios de Secundaria.

d) Tener reconocido prestigio por su buen criterio, honradez y
equidad. =

L 8
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Mtloulo 122. Cuando un Instituto Tecnoldgico sea de nuveva
creacidn y no tenga personal no docente que cubra los requisitos sefia-
Yados para ser integrantes de 12 Comisitn Dictaminadora, &sta serd
designada por 1a Direccidn General de Institutos Tecnolégicos, corres
Q pondigndo 12 responsabilidad a 1a Comisién Dictamingdora més cercend
~

en 1a entidad.

rén un aho en sus funciones y podrin ser removidos o ratificados en
sus cargos por quienes 1os nombraron o eligieron para tal efecto.

n—

.
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! Mtleulo 123. Los miembros de 1a Comisidn Dictaminadora. o' @




b) La Comisién Dictaminadora designari de entre sus miembros el
] ve deba fungir como Secretario. En caso de inasistencia de

te, a una reunidn, la Comisidn eligird a quien deba susti-
tuirlo. .

. €) Podrd sesionar con asisfiogia de cuatro de sus miembros.

- d) E1 dictamen de la Comisidn Dictaminadora deberd estar avalado
.+ por la totalidad de sus integrantes.

..

~Antleuto 125, E1 Instituto TecnolSgico proporcionard a 1a Co-
_Vmisidn“Dictaminadora para el personal no docente los medios administra
tivos y materiales para su eficaz funcionamiento.

CAPITULO 11
DE LOS CONCURSOS DE SELECCION

Mticulo 126, E1 concurso de seleccion para el personal no'do
cente, es el procedimiento a través del cual, cualquier persona, sea o
no miembro de los Institutos Tecnoldgicos, puede aspirar a cubrir una
categoria vacante sujeta a concurso.

Articulo 127, E1 procedimiento para designar al persomal no do
cente 2 través del concurso de seleccidn para ingreso, deberd uecar con
cluido en un plazo no mayor de 60 dias hdbiles contados a partir Jde le
fecha de publicacion de 1a convocatoria respectiva.

Aticulo 128. Para realizar un concurso de seleccidn, se obser
varéd el procedimiento siguiente: . .

2) De acuerdo a los programas de necesidades aprobados por 1a Di-
reccion del Instituto, se.determinardn las categorias no docen
//" tes ‘para los puestos, especificindose los requisitos y funcio-
nes de acuerdo al Catdlogo General de Puestos para el Institu-
to Tecnolégico.




b) Solamente cuando el Instituto Tecnoldgico cuente con los recur

s0s presupuestales correspondientes, 1a Direccién redactard y
piblicard 1a Convocatoria respectiva para el personal requeri-
do, 12 que se dard a conocer ampliamente por medio de los drga

~nos oficiales de informacidn del Instituto Tecnoldgico y en un

diario de circulacidn nacional y/o regional, ademis de fijarse
en lTugares visibles del propio Instituto.

¢) Los aspirantes deberin presentar una solicitud de ingreso acom

d)

)

f)

g)

h)

pafiada del Curriculum Vitae, debiendo adjuntar los documentos
que certifiquen los requisitos anotados.

La Comisidn Dictaminadora revisard la documentacién y si se a-
pega a los requerimientos de la Convocatoria procederd a regis
trar a los aspirantes.

La Comisidn Dictaminadora comunicard por escrito a los aspiran
tes el lugar y fecha en que se 1levara a cabo el concurso de
oposicidn.

La Comision Dictaminadora deberd entregar por escrito a la Di-
reccidn del Instituto y a 1a Organizacidn Sindical, los resul-
tados del concurso y su dictamen dentro de los 30 dfas natura
les siguientes a 1a celebracion del mismo para su tramitacidn.

Si el dictamen es favorable a un candidato, se le notificara
r escrito dentro de los 10 dfas hébiles.

a Direccién del Instituto tramitard la propuesta que corres-
ponda. 51 no hubiera dictamen favorable g no se hubieran pre-
sentado candidatos, el cdncurso serd deciarado desierto, en
cuyo caso podra contratar el Director. x
El personal no docente contratado de esta menera, serd (nica-
mente por 6 meses, debiéndose poner nuevamente la plaza en
concurso de acuerdo a este procedimiento.

La resolucidn final de la Copisidn Dictaminadora serd dada a
conocer a los concursantes dentro de los 10 dias hibiles si-
guientes,

Atleulo 129, La convocatoria deberd indicar:

b)
c)
d)

e)

»‘)-L.s‘tltugur*!t~de3105ﬂ9*‘Ziﬁﬂ‘tcﬂﬂlliiﬂno;5z;iiiEllllﬁﬂlliliillﬂlililiill

E1 puesto o puestos especifico (s).
Los requisitos que deberdn satisfacer los aspirantes.

Los lugares y fechas en que se practicardn las pruebas de eva
Tuacion. ~

La fecha 1imite para recibir solicitudes, misma que no podrd
ser menor de dicz dias hibiles.
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f) Jornada, y horario de labores, perfodo de contratacidn y sala
rio mensual. g 45 .

g) Adscripcidn.

Aticulo 130. La Comisién Dictaminadora determinard a cuales
ruebas esgecificas se deberan someter los concursantes y podrd auxi-
{arse de los elementos gque juzgue convenientes.

.. Mticulo 131, Para los criterios de evaluacidn para 1a selec-
cibn del personal no docente, serén considerados tres factores con un
valor que dependerd . de la.categoria de que se-trate'y son:

a) Curriculum Vitae~
b) Conocimientos especificos

¢ Evaluacidn Psicotécnica

Aticulo 132. E1 personal no docente de nuevo ingreso, deberd
sumplir con el requisito del examen médico general.

CAPITULO 111 :
DE LA ADMISION QEEXNITIVA

Mticulo 133, E1 Instituto Tecnoldgico, ofrecerd como parte
del proceso de admisibn definitiva, un curso de induccidn con caragc
zo; formetivo y de orientacidén a todo el personal contratado tempo-
ralmente, K

Mticulo 134. E1 Jefe inmediato, Jefe de Departamento, Divi-
si6n o Centro, deberdn enviar al Departamento de Personal con copia a
la Organizacidn Sindical, un reporte mensual scbre el desempefio de
guienes han sido contratados temporalmente, integréndose al expedien-
te del trabajador para ser turnados a la Comisidn Dictaminadora.




~ Mtfeuto 135, E1 reporte mensual sobre el desempefio del traba
'3;&?;°sera'el establecido enh el procedimiento de calificacién por el
rito.

Arleulo 136 La Dire~cién del Instituto Tecnoldgico deberd
dar a conocer el dictamen al trabajador con 20 dias.come minimo, antes
de que termine su contrato.temporal. bt

CAPITULO IV.....-
““DE LA Pruni0CION,

Aticulo 137, LOS factoircs que se consideran para la promocidn
del personal no docentes de los Institutos Tecnoldgicos, son:

1. Los conocimientos -
2. La aptitud T T —m—
3. La antiguedad N e
4, Lq discfblina y puntualidad

.

AMticulo 138.  Se entiende por: :

a) Por conocimientos: E1 grado de preparacidn, escolaridad formal
o los conocimientos equivalentes o complementarios que tenga
el trabajador, en relacidn al trabajo que.desempefia,

b) Por aptitud: Es 1a disposicidn natural o adquirida y que lle
vada a la accidn se traduce en iniciativa, responsabilidad y
eficiencia, necesarias para 1levar a cabo una actividad de-
terminada. - . 4 .

' “¢) Por antiguedad: ET tiempo de servicios prestados™§ 108" Fnstismm s
tutos Tecnoldgicos. oA s

d) Por disciplina: E1 respeto y acatamiento de los reglamentos y
de las ordenes legitimas, recibidas de sus superiores.

e) Por puntualidad: E1 cumplimiento de 12 jornada y horario de
trabajo a las que se sujeten las labores.




1

Mtleulo 139. Los factores de promocidn serdn calificados de
acuerdo con los siguientes criterios: ' ' :

" 1. Los conocimientos: Ma'éiihte Ta presént:’a'cién de documentacidn
legal que acredite la escolaridad, la capgacitacibn y la expe
rienciz del trabajador.

i
2. La aptitud: Por los resultados obtenidos a través de las prue

bas especificas de competencia fijadas por el Instituto para
cada puesto.

3. La antiguedad: Mediante la presentacidn de las constancias co
rrespondientes.

4. La disciplina y puntualidad: Mediante 1a revisidn del expedien
te personal u hoja de servicio de cada.uno de los solicitantes.

tars siguiendo el sistema de calificacién por puntos, con el que se gene

ra una tabla de correspondencia entre los factores y la puntuacidn ob-
tenida por el trabajador.

’\\/] Mticulo 140. La calificacién de los factores de promocidn se
\

-

Aticulo 141, El factor antiguedad es determinante para ocupar
una categoria vacarite, cuando existan trabajadores con igual califica-
cién en 1a suma de los factores antes mencionados, 1a categoria serd o-
cupada por el que tenga mayor antiguedad en el servicio.

]

Mtleulo 142, La ponderacién de los factores de pronpci&\ serd

de:
1. Conocimientos 30% i
2- Aptitud 50%
3- Disciplina 10%
- 4- Puntualidad 10%
5- Antiguedad ~ Sin valor especifico
< Mtlouto 143,  E) sistema de promocién del personal estard ba-

= jo responsabilidad de 1a Comisidn Dictaminadora, quienes realizarén el
siguiente procedimiento:




o & ¥

&) E1 Director del Instituto Tecnolbgico, dard 8 conocer a la Co
misién Dictaminadora y a 1a Organizacion Sindical las vacan-
tes, que se presenten dentro de los diez dfas siguientes a
que se dicte el aviso de baja o apruebe oficialmente la crea-
cidn de categorias de base.

b) Al tener conocimiento de las vacantes, la Comisién Dictamina-
dora del personal no docente procedera a convocar un concurso
de seleccion entre los trabajadores de la categoria inferior
del grupo correspongiente, mediante circulares o boletines
que se fijardn en Jugares visibles del Instituto Tecnoldgico,

c) Las convbcatorias sefialaran los requisitos para aplicar dere-
chos de los factores de promacidn plazos para presentar soli-
citudes de participacidn en los concursos, caracteristicas de

Ta categoria y-puesto ofrecido y pruebas especificas a que se
someteran los aspirantes. ==

d) La categoria se otorgard 2l trabajador que habiendo sido apro
b:go de acuerdo por este Reglamento obtenga Ta mejor califica
cion.

TITULO SEXTO
DE LAS SANCIONES Y RECOMPENSAS : adare

CAPITULO 1
DE LAS SANCIONES

Mtlcule 144, Las faltas que cometan los trabajadores, en los
términos de este Reglamento, se sancionarin con:

1. Extrafiamiento y amonestaciones verbales y/o escritas.
2. Notas ma2las en 1a hoja de servicio.

3. Suspensifn del empleo, cargo o comisidn. .

4
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: ;'fe;ﬁf;;cisn-dé fos efectcs de nombramiento.



Mtieulo 145, Los extrafiamientos por escrito, se harfn a2 los

- trabajadores directamente por €l Jefe de Da?artauonto y/o division a

que pertenezca, con copia a su expadiente al Departamento de Personal
al Director del instituto y a Ya Organizacifn Sindical.

Aticulo 146, La acumulacidn de tres extrafiamientos se compu-
tard por una nota mala. y

.-

Mtlculo 147,  Previa justificacién, las notas malas serén im-
puestas por el Departamento de Personal con notificacion al afectado,
y 2 la Organizacidn Sindical.

- - Articulo 148, Las notas malas serdn permanentes en el expedien
te del trabajador y podran ser conpensadas con notas buenas a que se ha
ga acreedor por servicios extraordinarios, acciones meritorias o cual-

quier otros motivos que justifiquen tal recompensa.

Artleulo 149. Se impondrd una nota mala al trabajador que:

1. Use los Otiles, herramientas y maquinaria suministrados por el
Instituto Tecnolégico, para objeto distinto de aquél a que es-
tan destinados.

> 2. Haga colectas, ventas, rifas o compras en el Centro de Trabajo

' y durante-su jornada, -

3. Haga cualquier clase de propaganda en las horas'de trabajo y
dentro de los locales donde se desempefian las labores, sin co
(::!' nocimiento de 1as autoridades de1 Instituto.
N

4. Use los teléfonos del Instituto para asuntos particulares fue
ra de las horas autorizadas o sin permiso del jefe 1nmed1ato.

2 5. No comunique al Departamento de Personal su domicilio o el cam
4 bio del mismo, dentro de los quince dias siguientes a la fecha
en que 1o haya efectuado.

6. No trate con cortesia 2 sus superiores, conpaﬂeros y subalter-
nos.

AMticulo 150, Se impondrdn dos notas malas al trabajador quc:'
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1. Se dedique a asuntos ajenos a sus labores durante su jornada.

2. No mantenga al corriente su trabajo o no 1o ponga al corrien-

t:. en un témino razonable que sefiale el jefe de su dependen
cia. ' .

3. ‘Reincida en Tas faltas sehaladas en las fracciones I y 6 de)
articulo anterior. STy

* Mtleuto 151, Se impodran tres notas malas al trabajador qﬁc:

1. Consienta que su tarjeta de asistercia o forma de control uti -
1izada sea marcada por otro trabajador.

2. No trate con dil?QénEia y cortesia al piblico.

3. Se cxprese ¢ conduzca en forme ofensiva para sus compafieros
durante sus horas de labores.

4. Sea intermediario o agente de particulares en asuntos escola-
res, aln fuera de sus horas de labores. .

5. Se dedique al agio en perjuicio de algin trabajador del lEsgl
tuto o compafaro de labqre;i : ,

e FA00 il e DR SR s T T e TR
6. Reincida en las faltas sefialadas en el articulo anterior.

Atlculo 152. Se impondrin dos dfas de suspensién al trabaja-
dor que:

1- Porte armas de cuaiquier clase durante 1as horas de labores.
Se exceptian los objetos que forman parte de las herramien-
tas o Utiles propias de trahajo.

2- Abandone sus labores sin causa justificada o sin la autoriza
cién respectiva. =

3- No comunique a sus superiores cualquier accidente, desperfecto
en naquinaria o herramientas o comision de delito de que ten-
~ga conocimiento, dentroAdgw{qs>30p€jg§My horas laborables o

o &t S

4~ Por concurrir al trabajo en estado de ebriedad o bajo la in-
fluencia de algin narcético o droga enervante.

——

5- Reincida en las faltas sehaladas en el articulo anterior.

-
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Mitlculo 153, La falta de puntualidad en la asistencia a las

la&orgs a que refiere el inciso 3)del articulo 117 de este Reglamento,
.estara sujeta a las siguientes normas:

a) Todo empleado que se presente a sus labores después de trans-
curridos los 10 minutos de tolerancia que cuncede este Regla-
mentoj pero sin que el retardo exceda de 20 minutos, dard ori
gen a 1a aplicacion de una nota mala por:- cada 2 retardos en

- m MSO

b) E1 empleado que se presente a2 sus labores despues de que hayan
transcurrido los primeros 20 minutcs siguientes a 1és 10 de
lerancia, pero sin exceder de 30, daré lugar a una nota mala
por cada retardo. . 3

¢) Transcurridos los 30 minutos dé'qué'habla el inciso anterior
no se pernitird -a ningln. empleado registrar su asistencia,
por considerarse el casv como falta injustificada y el traba

- Jador no tendrd derecho a percibir el salario correspondien-
=2 te. ;
] .
VA
' [ }K:) d) E1 empleado yve acumule 5 notas malas por los retardos en que
S § '% incurra, computados.en los términos de los incisos anteriores,

dard lugdr a un dia de suspensidn de sus labores y sueldo.

fe: § . |4
j \X e) B empleado que haya acumulado 7 suspensiones en el término de

un afio por la impuntualidad en 1a asistencia, dard lugar a
. '\ que se le ponga a disponibilidad de 1a Direccién General de
v Instituto Teunoldgicos, sin perjuicio de las facultades esta-
- ' blecidas en el articulo 80 inciso e) del Reglamento de Condi-

ciones General de Trabajo del Personal de_la Secretaria de E-
ducacion Piblica,
f) La falta dé) trabajador a sus labores 3ue no se justifique
por medio de licencia legalmente concedida, lo priva del de
recho de reclamar el salario correspondiente a la jornada o
: Jornadas de trabajo no desempefiado.
\

g) Sin perjuicio de 1o establecidn en el inciso que antecede,
Y ) se impondrén al empleado: :

1- Por una falta, independientemente de no cubrirse el impor-
te del salario no devengado una amonestacion verbal.

2. Por dos faltas, 1ndependiéntemente de no cubrirse el impor
te del salario no trabajado una amonestacion por escrito.

3. Por tres faltas, independientemente de no cubrirse el im-

porte del salario que deje de devengar durante los dias
faltados un dia de suspensién.




h) Si las faltas no son censecutivas, se observardn las siguien-
tes reglas: '

1- Hasta por cuatro faltas en dos meses, se amonestard al em-
pleado por escrito sin derecho a cobrar el importe de los
dizs no trabajzdus.

2- Hasta gor seis fz)tas en dos meses, se le impondrén hasta
tres dias de suspension sin derecho a cobrar el salario
correspondiente a ios dias no laborados injustificadamen-

“te, ni el de los reletivos a 1a suspensidn.

3- Por Lrace & dieciocho en seis meses, siete dias de suspen
, sion, también sin derecho a cobrar el salario de los dias
* ..ng laborados, ni los relativos a la suspensidon y sin per-
juicio de 1a facultad establecida en el articulo 80 inci-
so h) del Reglamento de Ccndiciones Generales de Trabajo
.| del Personal de 1a Secretaria de Cducacion Pdblica. .

Aticulo 154, Para la apiicacién Je ssnciones se observard
1o siguiente:

1. Que el Jefe de Divisidn, Departamento, Centro o Directdr del
Instituto levante actz administrativa cuando la falta imputa
da amerite suspension.

2. Cuando 1a falta cometida amerite notas malas, sevd sufiente "
que el Jefe de Divisidn, Departamento o Centro, envie 1a
comunicacidn respectiva con informe de los hechos, 2l Depar
tementn <e Personal, con copia 2) Director y a la Orgdniza-
cidn Sindical del Instituto en un plazo no mayor de 3 dias.

3. En caso de requerirse investigacidn, ésta se inicie en un
término no mayor #e diez dias contados a partir de l1a fecha
en que sea corocida la falta.

4. Para poderse levantar a] acta, es necesario que se haya reca
badn 1a informacion suficionte y ofdo al interesado, a quien
se le dardn todas las facilidades para su defensa.

5. La comunicacidn que funce’'una sancidn, podrd ser impugnada
por ¢l interesado. ~

6. E1 representante de 1a COrganizacién Sindical tendrd interven-
L eeeso o eibn en-todo e} procedinmiento, “conotiendo losuhechos querfuns o
~ den una sancidn y, 2n c. zaso impugnindole dentro de los tér
il minos de este Reglamento.




7. En caso de que el infracter sea representante de la Organiza-
cidon Sindical, podrd intervenir la Seccidn Sindical,

Mtleulo 155, Si en el término de 90 dfas, contados desde la
fecha en que el trabajador haya cometido la falta, las autoridades o
sus re?resentantes no ejercitaren el derecho de imponer sancidén a di-

cha falta en el caso concreto de que se trate, se entenderf que renun-
cian a ese derecho. .

CAPITULO 1T -+
DE LAS RECOMPENSAS

Articulo 156, Los trabajadores no docentes al servicio del Ins
tituto tendrén derechi: a recompensas por los servicios meritorfos que
presten en el desempefio de sus funciones y podrdn consistir en:

1. Notas buenas en su hoja de servicio. N

2. Felicitaciones por escrito.

Mitleulo 157, E) trabajador tendrd derecho a una nota buena:

a) Cuando no haya incurrido en retardo ni faltas de asistencia a
sus labores durante 30 dias hébiles consecutivos.,

b) Por realizar en forma eicepciona! mejorando notablemente 1la
intensidad y calidad de sus labores, a criterio de su jefe

1?med1ato la carga de trabajo.asignada normalmente durante
el mes.

¢) Por realizar adicionalmente, actividades solicitadas por su
g:;'e inmediato, pero no definides en su carga normal de tra
ol

d) Por cada proyecto para simplificar el trabajo o sistematizar
las labores que presente y que sea aceptado y aplicado.

Aticulo 158. Cuando un crabajado} ;e haga acreedor 2 una no-
ta buena, ésta cancelard otra mala en que haya incurrido en el trans-
curso del afio natural.




Mticulo 159, E1 trabzjador no docente tendrd un dia. de descan
SO por cada cinco notas meritorias que acunule. Para disfrutar de este
-dia de descanso, deberd solicitar por escrito a su jefe inmediato..por
1o menos, con una semana de anticipacion.

AMtlculo 160. Por cada quince notas meritorias acumuladas du-
rante el afio, se le vtorgard al trabajador, adici@nalmente a lo previs
to.an el articulo 159, un dia de descanso.

AMtlculo 141, La hoja de servicios del trabajador contendri
.-un registro detallado de Tas-notas buenas..y felicitaciones por escri-
" to obtenidas, y de las notas .malas, extrafamientos y amonestaciones y

suspensiones recibidas, as{ como de los motivos que los originaron,
para que sean considerados en el proceso de promocion,

TITULO SEPTIMG
DE LOS RECURSOS

Mticulo 162, Cuando los trabajadores consideren que han sido
afectados en su situacion laboral por las decisiones de las autorida-
des del Instituto Tecnoldgico, podrdn presentar recursos de reconside-
racidn dentro de los diez dias hdbiles en que se les hayan sido notifi
cados. ‘ .

Articulo 1563, E1 recurso, deberd presentarse a la Direccidn
General de Institutos Tecnologicos por escrito y estar debidamente
fundamentado, cfreciendo las pruebas del caso.

Articulo 144. E1 recurso deberd resolverse en un plazo no ma-
yor de 30 dias hibiles, contados a partir de 1a fecha de recepcién del
mismo, y 1a resolucidn que se dicte no admitird apelacién alguna den-
tro de los Institutos Tecnoldgicos, quedando expedito el derecho del
trabajador para hacer uso de los recursos legales que procedan.



TITULO OCTAVO
DE LA REVISION DEL REGLAMENTO

Artloulo 165, El presente Reglamento serd reyisado cada dos

afios, o antes a solicitud de cualquiera de las partes, en los casos
siguientes:

a) Para subsanar omiciones del Reglamento.

b) Para precisar interpretaciones de uno o mds de sus articulos.

c¢) Cuando sus disposiciones contrarien la Ley Federal de los Tra
ba{adores al Servicio del Estado, las normas reglamentarias

del Apartado "B" del Articulo 123 Constitucional o el Regla-
EON mento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de
£ la Secretaria de Educacidn Pdblica.”
/' ’\ | ‘
i

Articulo 166,  Pueden pedir 1a revisién de esie Reglamento:
)\ 1. La Direccidn General de Institutos Tecnoldgicos.
o |

2. E1 Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacibn a través
del Comité Ejecutivo Nacional. .

Artlculo 167, . En un plazo de 30 dias, a partir de la solicitud
de revisidn, se procederd a ella en los témminos de 1o establecido en

;;l el artfculo V transitorio de) Reglamento de Condiciores Generales de
( . Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion Piblica.
%




TRANSITOGRIOS

Aticuto I, Fste Reglamento Interior sustituye'a todos los
acuerdos anteriores firimdcs en funcidr a las Relaciones Laborales
del personz] no docente dnl sistema de Institutos Tecnoldgicos.

Mﬁcw?a i B F1 presente Reglamento Interior entrard en vigor
en 1a fecha de su depdsito en el Tribunal Federal de Conciliacidn y
Arbitraje para los efectos legaies procedentes.

México, D.F., a 19 de nov iembre de’ 1982.

(\ g
ING, SE ANTONIO CARRANZA PALACIOS PROFK.” RAMON MARTINEZ HARTIN
SUBSYCKETARIO DE Rl ACIiON E 1MVILSN~ SECRETARIN GENERAL DEL C.E.N.

CION TEC"O_N .14( t\r DEl f.".T.E.
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CONTROL PRESUPUESTAL
DIRECCION SENERAL OF SERVICIO CiviL

DISPOSICIONES ~ JURIDICO-ADMINISTRATIVAS

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
ARTicuLo 30.- LA NACIONALIDAD MEXICANA SE ADQUIERE POR NACIMIENT®
0 POR NATURALIZACION:

A SON MEXICANOS POR NACIMILNTO:

| Los QUE NAZCAN EN TERRITORIO DE LA REPUBLICA SEA - -
CUAL FUERE LA NACIONALIDAD DE SUS PADRES.

[1 LOS QUE NAZCAN EN EL EXTRANJERO DE PADRES MEX]CANOS;
DE PADRE MEXICANO O DE MADRE MEXICANA,

111 Los QUE NAZCAN A BORDO DE EMBARCACIONES O AERONAVES-
MEXICANAS SEAN DE GUERRA O MERCANTE.

B SON MEXICANOS POR NATURALIZACION:

[ LosS EXTRANJEROS QUE OBTENGAN DE LA SECRETARIA DE Re
LACIONES CARTA DE NATURALIZACION Y

| LA MUJER O VARON EXTRANJEROS QUE CONTRAIGAN MATRIMQ
NIO CON VARON O CON MUJER MEXICANOS Y TENGAN O ESTA
BLEZCAN SU DOMICILIO DENTRO DEL TERRITORIO NACIO- -
NAL,

)
ArTicuro 31 SON OBLIGACIONES DE LOS MEXICANOS:

I1 ASISTIR EN LOS DfAs Y HORAs DESIGNADOS POR EL AYUNTA
MIENTO DEL LUGAR EN QUE RESIDAN, PARA RECIBIR INS- -
TRUCCION CIVICA Y MILITAR QUE LOS MANTENGA APTOS EN-
EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE CIUDADANO,DIESTROS -
EN EL MANEJO DE LAS ARMAS Y CONOCEDORES DE LA DISCI-
PLINA MILITAR;

I11] ALISTARSE Y SERVIR EN LA GUARDIA NACIONAL,CONFORME -
A LA LEY ORGANICA RESPECTIVA, PARA ASEGURAR Y DEFEN-
DER LA INDEPENDENCIA, EL TERRITORIO, EL HONOR, LOS -
DERECHOS E INTERESES DE LA PATRIA, As{ cCOMO LA - -
TRANQUILIDAD Y EL ORDEN INTERIOR,

Y
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ArTfcuLo 32.- Los MEXICANOS SERAN PREFERIDOS A LOS EXTRANJEROS EN
IGUALDAD DE CIRCUNSTANCIAS, PARA TODA CLASE DE CON-
CESIONES Y PARA TODOS LOS EMPLEOS, CARGOS O COMISIQ
NES DEL GOBIERNO EN QUE NO SEA TNDISPENSABLE LA CA-
LIDAD DE C]UDADANO...

Cap. IV DE LOs CIUDADANOs MEXICANOS

ArTicuLo 34 SoN CIUDADANOS DE' LA REPUBLICA LOS VARONES Y MUJERES
QUE, TENIENDO LA CALIDAD DE MEXICANOS, REUNAN, ADE--
MAS LOS SIGUIENTES REQUISITOCS:

] © HABER CUMPLIDO DIECIOCHO ANOS
1T  TENER UN MODO HONESTO DE VIVIR

ArT{cuLo 108 PARA LOS_EFECTOS DE LAS RESPONSABILIDADES A QUE ALU-
' DE ESTE T1{TULO SE REPUTARAN COMO SERVIDORES PUBLICOS
A LOS REPRESENTANTES DE ELECCION POPULAR, A LOS MIEM
ﬁaos DE LOS PODERES JUDICIAL FEDERAL Y JUDICIAL DEL-
ISTRITO FEDERAL, A LOS FUNCIONARIOS Y _EMPLEADOS, Y- ,
EN GENERAL A TODA PERSONA QUE DESEMPENA UN EMPLEO,-
CARGO O COM&SION DE_CUALQUIER NATURALEZA EN LA ADMI-
NISTRACION POBLICA FEDERAL O EN EL DISTRITO FEDERAL,
QUIENES SERAN RESPONSABLES POR LOS ACTOS U OMISIONES
EN QUE INCURRAN EN EL DESEMPENO DE SUS RESPECTIVAS -
FUNCIONES, °

LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO FEDERAL

ArRTicuLo 33.,- LA SECRETAR{A DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO SERA --
: RESPONSABLE DE QUE SE LLEVE UN REGISTRO DEL PERSONAL
CIVIL DE LAS ENTIDADES QUE REALICEN GASTO POBLICO -
FEDERAL Y PARA TAL EFECTO ESTARA FACULTADA PARA DIC
TAR LAS NORMAS QUE CONSIDERE PROCEDENTES.

EL REGISTRO DEL PERSONAL MILITAR LO LLEVARAN LAS SE
CRETARIAs DE LA DEFENSA NACIONAL Y DE MARINA, SEGON
CORRESPONDA.
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LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

ArRTicuLo 32.- A LA SECRETAR{A DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO CORRES
PONDE EL DESPACHO DE LOS SIGUIENTES ASUNTOS: '

VIII. LLEVAR A CABO LAS TRAMITACIONES Y REGISTROS QUE RE--
QUIERA LA VIGILANCIA Y EVALUACION DEL EJERCICIO DEL~-
GAsTo PUBLICO FEDERAL Y DE LOS PRESUPUESTOS DE EGRE-
SOS,

X  EsSTABLECER NORMAS, LINEAMIENTOS Y POLfTICAS EN MATE-
RIA DE ADMINISTRACION, REMUNERACIONES, CAPACITACION-
Y DESARROLLO DE PERSONAL, ASI COMO COORD[NAR Y VIGI-
LAR LA QPERACION DEL ngTEMA GENERAL DE éDMINXSTRA'-
CION v DESARROLLO DE PERSONAL DEL ODER LJECUTIVO FE
DERAL.

LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO,
REGLAMENTARIA DEL APARTADO B, DEL ARTICULO 123 CONSTI

TUCIONAL
TiT.I1  DeRecHos Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y DE LOS
TITULARES,
Cap, 1

ArTIcuro 13.- Los MENORES DE EDAD QUE TENGAN MAS DE DIECISEIS ANOS
TENDRAN CAPACIDAD LEGAL PARA PRESTAR SERVICIOS, PER-
CIBIR EL SUELDO CORRESPONDIENTE Y EJERCITAR LAS AC--
CIONES DERIVADAS DE LA PRESENTE LEY,

LEY DE NACIONALIDAD Y NATURALIZACION

CAP. 1. De Los MEXI1CANOS Y EXTRAN.JEROS.
ArTicuLo 1lo. SON MEXICANOS POR NACIMIENTO:

I. LOS QUE NAZCAN EN TERRITORIO DE LA REPUBLICA, SEA --
CUAL FUERE LA NACIONALIDAD DE SUS PADRES,

J
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ArTfcuLo 20.
ks

1.

LEY DEL SERVICIO MILITAR

ArRTICcuLO 20.-. 0S FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA FEDERACION, DE
STADOS Y DE LOS MuNICIPIOS, DEBERAN VERIFICAR QURGZ_ [T~
TODOS LOS MEXICANOS QUE ANTE ELLOS COMPAREZCAN PARA- h“m“J

LEY GENERAL DE POBLACION

ArRTicuLo. 41.- Los EXTRANJEROS PODRAN INTERNARSE LEGALMENTE EN EL -

LOS QUE NAZCAN EN EL EXTRANJERO DE PADRES MEXICANOS;
DE PADRE MEXICANO O DE MADRE MEXICANA,

LOoS QUE NAZCAN A BORDO DE EMBARCACIONES O AERONAVES
MEXICANAS, SEA DE GUERRA O MERCANTE.

SON MEXICANOS POR NATURALIZACION:

Los EXTRANJEROS QUE DE ACUERDQ CON LA PRESENTE LEY-

OBTENGAN DE LA SECRETAR{A DE RELACIONES EXTERIORES-
CARTA DE NATURALIZACION.

LA MUJER O EL VARON EXTRANJERO QUE CONTRATGA MATRI-
MONIO CON VARON O CON MUJER MEXICANA Y TENGAN O ES-
TABLEZCAN SU DOMICILIO DENTRO DEL TERRITORIO NACIO-
NAL PREVIA SOLICITUD DEL INTERESADO EN LA QUE HAGA-
CONSTAR LAS REN NClA§ Y PROTESTAR A QUE SE REFIEREN
LOS ARTIcuLos 17 v 18 DE ESTA LEY.

LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES, HARA EN CADA
CASO, LA DECLARATORIA CORRESPONDIENTE. EL EXTRANJERO
QUE AS[ ADQUIERA LA NACIONALIDAD MEXICANA, CONSERVA-
RA ESTA AUN DESPUES DE DISUELTO EL VINCULO MATRIMO--
NIAL,

LA TRAMITACION DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA,HAYAN
CUMPLIDO CON LAS OBLIGACIONES QUE LES IMPONE ESTA --
LEy. N CASO DE QUE NO PUEDAN ACREDITARLO, DEBERAN-
CONSIGNARLOS A LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES.

14 VIII 89 J.Q_o(_ﬁ.s_

P
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PAfS DE ACUERDO CON LAS SIGUIENTES CALIDADES:
A) "No INMIGRANTE"”
B) "INMIGRANTE"

ArT{cuLo 42, No INMIGRANTE ES EL EXTRANJERO QUE CON PERMISO DE LA
SECRETAR{A DE GOBERNACION SE INTERNA EN EL PA{S TEM
PORALMENTE, DENTRO DE ALGUNA DE LAS SIGUIENTES CARAC
TER[STICAS.

I. TURISTA. CoN FINES DE RECREOC O SALUD, PARA ACTIVIDA-
DES ARTISTICAS, CULTURALES O DEPORTIVAS, NO REMUNERA
DOS, NI LUCRATIVAS, CON TEMPORALIDAD MAXIMA DE SEIS-
MESES IMPRORROGABLES., :

I11, VISITANTES. PARA DEDICARSE AL EJERCICIO DE ALGUNA AC
TIVIDAD LUCRATIVA O NO, SIEMPRE QUE SEA LICITA Y HO-
NESTA, CON AUTORI1ZACION PARA PERMANECER EN EL PA[S--
HASTA POR SEIS MESES, PRORROGALES POR UNA SOLA VEZ--
POR IGUAL TEMPORALIDAD. EXCEPTO ST DURANTE SU ESTAN-
CIA VIVE DF SUS RECURSOS TRAfDNS DEL EXTRANJERO. DE-
LAS RENTAS QUE ESTOS PRODUZCAN. 0 DE CUALQUIER INGRE
SO PROVENIENTE DEL EXTERYOR, O PARA ACTIVIDADES CIEN
TIFICAS, TECNICAS, ARTISTICAS, DEPORTIVAS O SIMILA--
RES, EN QUE PODRAN CONCEDERSE DOS PRORROGAS MAS.

IV. CONSEJERO. PARA ASISTIR A ASAMBLEAS O SESIONES DE =
CONSEJO DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS O PARA PRESEN-
TARLE ASESOR{A Y REALIZAR TEMPORALMENTE FUNCIONES --
PROP1AS DE SUS FACULTADES., ESTA AUTORIZACION SERA -
HASTA POR SEIS MESES IMPRORROGABLES, CON PERMISO DE-
ENTRADAS Y SALIDAS MOLTIPLES, Y LA ESTANCIA DENTRO--
DEL PA[S EN CADA OCASION sS6LO PODRA SER HASTA DE - -
TREINTA DfAS IMPRORROGABLES.

V. ASILADC POLITICO., PARA PROTEGER SU LIBERTAD O SU V1
DA DE PERSECUCIONES POLITICAS EN_SU PAfS DE ORJIGEN,-
AUTOR1ZADO POR EL TIEMPO QUE LA SECRETAR[A DE GOBER-
NACION JUZGUE CONVENIENTE, ATENDIENDQ A LAS CIRCUNS-
TANCIAS QUE EN CADA CASO CONCURRAN, SI EL ASILADO -
POL{TICO VIOLA LAS LEYES NACIONALES, SIN PERJUICIO--
DE LAS SANCIONES QUE POR ELLO LE SEAN APLICABLES,- -

9
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PERDERA SU CARACTERISTICA MIGRATORIA, Y LA MISMA SE
CRETARIA LE PODRA OTORGAR LA CALIDAD QUE JUZGUE CON
VENIENTE PARA CONTINUAR SU LEGAL ESTANCIA EN EL - =
PalS.As{ MISMO, SI EL ASILADO POLITICO SE AUSENTA -
DEL PAIS,PERDERA TODO DERECHO A REGRESAR EN ESTA €A
LIDAD MIGRATORIA, SALVO QUE HAYA SALIDO CON PERMISO
DE LA PROPIA LUEPENDENCIA,

VI, ESTUDIANTE. PaARA INICIAR, COMPLETAR O PERFECCIONAR
ESTUDIOS EN PLANTELES EDUCATIVOS O INSTITUCIONES --
OFICIALES O PARTICULARES INCORPORADAS O CON AUTORI~-
ZACION OFICIAL, CON PRORROGAS, ANUALES Y CON AUTORI~-
ZACION PARA PERMANECER EN EL PAfS sOLO EL TIEMPO --
QUE DUREN SUS ESTUDIOS Y EL QUE SEA NECESARIO PARA-
OBTENER LA DOCUMENTACION. FINAL ESCOLAR RESPECTIVA ,-
PSDIENDO AUSENTARSE DEL PA[S, CADA ANO HASTA POR --
120 pfAs EN TOTAL.

ArRTfcuLo 44, INMIGRANTE ES EL EXTRANJERO QUE SE INTERNA LEGALMEN
TE EN EL PAfS CON EL PROPOSITO DT RADICARSE EN EL,-
EN TANTO ADQUIERE LA CALIDAD DE INMIGRADO.

-

ArTfcuLo 45, Los INMIGRANTES SE ACEPTARAN HASTA POR CINCO ANOS Y
TIENEN OBLIGACéON DE COMPROBAR A SATISFACCION DE LA
SECRETARfA DE GOBERNACION, QUE ESTAN CUMPLIENDO CON
LAS CONDICIONES QUE LES FUERON SENALADAS AL AUTORI-
ZAR SU INTERNACION Y CON LAS DEMAS DISPOSICIONES =--
MIGRATORIAS APLICABLES A FIN DE QUE SEA REFRENDADA-
ANUALMENTE, SI PROCEDE, SU DOCUMENTACION MIGRATO- -
RIA,

ArTicuLo 48, LAS CARACTER[STICAS DE INMIGRACION SON:

I. RENTISTAS. PARA VIVIR DE SUS RECURSOS TRA{DOS DEL-
EXTRANJERO DE LOS INTERESES QUE LE PRODUZCA LA IN--
VERSION DE SU CAPITAL EN CERTIFICADOS, T[TULOS Y BQ
NOS DEL LSTADO O DE LAS INSTITUCIONES NACIONALES DE
CREDITO Y OTRAS WUE DETERMINC LA SLCRETARIA DE Go--
BERNACION O DE CUALQUILER INGKEZO PI RMANI NTE WUE PRO
CEDA DI L LXTEKIOR,. LA SLCRLIARIA DF GOBFRNACION--
PODRA AUTORIZAR A LOS RENTISTAS PARA QUL PRESICN =--
SERVICIOS COMO PROFESORES, CIENT{FI1COS, INVESTIGADQ

J
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RES CIENTIFICOS O TECNICOS, CUANDO A JUICIO DE ELLA
DICHAS ACTIVIDADES RESULTEN BENEFICAS PARA EL PAfs,

II1 PROFESIONAL. PARA EJERCER UNA PROFESION SOLO EN CA
SOS_EXCEPCIONALES_Y PREVIO REGISTRO DEL TITULO ANTE
LA SECRETAR{A DE EpucaciéN POBLICA.

IV CARGOS DE CONFIARZA. PARA ASUMIR CARGOS, DE DIREC--
CION U OTROS DE ABSOLUTA CONFIANZA EN EMPRESAS 0O =--
INSTITUCIONES ESTABLECIDAS EN LA gEPOBLICA, S1EMPRE
QUE A JUICIO DE LA SECRETAR[A DE GOBERNACION NO HA-
YA DUPLICIDAD DE CARGOS Y QUE EL SERVICIO DE QUE SE
TRATE AMERITE LA INTERNACION,

V CIENTIFICO, PARA DIRIGIR O REALIZAR INVESTIGACIO--
NES CIENT{FICAS, PARA DIFUNDIR SUS CONOCIMIENTOS --
CIENTIF1COS, PREPARAR INVESTIGADORES O REALIZAR TRA
BAJOS DOCENTES, CUANDO ESTAS ACTIVIDADES SEAN REALL
ZADAS EN INTERES DEL DESARROLLO NACIONAL A JUlClO -
DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, TOMANDO. EN CONSIDE
RACION LA INFORMACION GENERAL QUE AL RESPECTO LE --
PROPORCIONEN LAS INSTITUCIONES QUE ESTIME CONVENIEN
TE CONSULTAR.,

VI TECNICO. PARA REALIZAR INVESTIGACION APLICADA DEN--
TRO DE LA PRODUCCION O DESEMPENAR FUNCIONES TECNICAS
O ESPECIAL]JZADAS QUE NO PUEDAN SER PRESTADAS, A JUI-
Cl0 DE L? ECRETAR{A DE GOBERNACION, POR RESIDENTE--
EN EL PAfs.

ArTIcuLo 52, INMIGRADO ES EL EXTRANJERO QUE ADQUIERE DERECHOS DE-
RESIDENCIA DEFINITIVA EN EL PAfsS.

LEY FEDERAL DE ENTIDADES PARAESTATALES

ArTicuLo 9o. bAS SeEcRETAR{AS _DE HACIENDA Y CrRéDITO PUBLICO Y DE-
ROGRAMACION Y PRESUPUESTO, TENDRAN MIEMBROS EN LOS

ORGANOS DE GOBIERNO Y EN SU CASO EN LOS COMITES, TEC

NICOS DE LAS ENTIDADES. PARAESTATALES., JAMBIEN PAR-

TICIPARAN LAS OTRAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES EN LA-

MEDIDA EN QUE TENGAN RELACION CON EL OBJETO DE LA =

_J
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ArTicuro 10.

LEY FEDERAL

Cap, ONICO,
ArT {cuLo lo.
I

11,
11

ENTIDAD PARAESTATAL DE QUE SE TRATE, TODAS ELLAS DE
CONFORMIDAD A SU ESFERA DE COMPETENCIA Y DISPOSICIQ
NES RELATIVAS EN LA MATERIA.

Los REPRESENTANTES DE LAS SECRETARIAS Y DE LAS ENTL
DADES PARAESTATALES, EN LAS SESIONES DE LOS GRGANOS
DE GOBIERNC O DE LOS COMITES TECNICOS EN QUE INTER-
VENGAN, DEBERAN PRONUNCIARSE SOBRE LOS ASUNTOS QUE-
DEBAN RESOLVER DICHOS ORGANOS O COMITES DE ACUERDO-
CON LAS FACULTADES QUE ng OTORGA ESTA LEY, PARTICU
LARMENTE EN EL ARTICULO Y QUS SE RELACIONEN CON-
LA ESFERA DE COMPETENCIA DE LA UEPENDENCIA O ENTI--
DAD REPRESENTADA,

LAS ENTIDADES PARAESTATALES DEBERAN ENVIAR CON UNA-
ANTELACION NO MENOR DE CINCO DIAS HABILES A DICHOS-
MIEMBROS EL ORDEN DEL DIA ACOMPARADO DE LA INFORMA-
CION Y DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE, QUE LES PERML
TA EL CONOCIMIENTO DE LOS ASUNTOS QUE SE. VAYAN A --
TRATAR, PARA EL ADECUADO EJERCICIO DE REPRESENTACION,

LAS ENTIDADES PARAESTATALES DEBERAN PROPORCIONAR A-

LAS DEMAS ENTIDADES DEL SECTOR DONDE SE ENCUENTREN-

AGRUPADAS LA INFORMACION Y DATOS QUE _LES SOLICITEN-:
s{ COMO LOS QUE LES REQUIERAN LAS SECRETAR[AS DE-
STADO Y DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS.

DE RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DisPoSICIONES GENERALES

EsTta LEY TIENE POR OBJETO REGLAMENTAR EL TiTuLo - -
CuArRTO CONSTITUCIONAL EN MATERIA DE:

Los SUJETOS DE RESPONSABILIDAD EN EL SERVICIO PUBLL
CO.

LAS OBLIGACIONES EN EL SERVICIO POBLICO;

LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS -JJ
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IV,

ArT{cuLo Zo.

Tit.30,
Cap, 1.

ArTicuLo 46,

ArRTicuLo 47,

111,

EN EL SERVICIO PUBLICO, AS{ COMO LAS QUE SE DEBAN RE
SOLVER MEDIANTE Julclo PoLiTICO;

LAS AUTORIDADES COMPETENTES Y LOS PROCEDIMIENTOS PA-
RA APLICAR DICHAS SANCIOMES;

SON SUJLTOS DE ESTA LEY, LOS SERVIDORES PUBLICOS MEN
ClOTAgoé EN EL PARRAFO PRIMERO Y TERCERQ DEL ARTICU-
Lo 108 CoNSTITUCIONAL Y TODAS AQUELLAS PERSONAS QUE-
MANEJAN O APLIQUEN RECURSOS ECONOMICOS FEDERALES.

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.
SUJETOS Y OBLIGACIONES DEL SERVIDOR PUBLICO.

INCURREI‘} EN RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA LQS SERVL
DORESLPUBLICOS A QUE SE REFIERE EL ART{cCULO Z0. DE -
ESTA LEY.

Topo SERVIDOR POBLICO TENDRA LAS SIGUIENTES OBLIGA--
CIONES PARA SALYAGUARDAR LA LEGALIDAD, HONRADEZ, LEA|
TAD, IMPARCIALIDAD Y EFICIENCIA QUE DEBEN.SER OBSER-
VADAS EN EL DESEMPENO DE SU EMPLEO, CARGO O COMISION
Y CUYO INCUMPLIMIENTO DARA, LUGAR AL PROCEDIMIENTO Y
A LAS SANCIONES QUE CORRESPONDA, SEGUN LA NATURALEZA
DE LA INFRACCION EN QUE INCURRA, Y SIN PERJUICIO DE-:
SUS DERECHOS LABORALES, PREVISTOS EN LAS NORMAS ESPE
C{FICAS QUE AL RESPECTO RIJAN EN EL SERVICIO DE LAS~
FuerzAs ARMADAS,

CUMPLIR CON LA MAXIMA DILIGENCIA AL SERVICIO QUE LE-
SEA ENCOMENDADO Y ABSTENERSE DE CUALQUIER ACTO U OML
S16N QUE CAUSE LA SUSPENSION O DEFICIENCIA DE DICHO-
SERVICIO O IMPLIQUE ABUSO O EJERCICIO INDEBIDO DE UN
EMPLEO, CARGO O COMISION,

UTILIZAR LOS RECURSO QUE TENGAN ASIGNADOS PARA EL DE
SEMPENO DE UN EMPLEO, CARGO O COMISION, LAS FACULTA-
DES QUE LE SEAN ATRIBUIDAS 0 LA INFORMACION RESERVA-

_
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IV,

VIII.

IX,

XI.
XI1,

XXIl

DA A QUE TENGA ACCESO POR SU FUNCIOGN EXCLUSIVAMENTE -
PARA LOS FINES A QUE ESTAN AFECTOS;

CUSTODIAR Y CUIDAR LA DOCUMENTACION E INFORMACIGN QUE
POR RAZON DE SU EMPLEO, CARGO O COMISION, CONSERVE BA
JO SU CUIDADO 0 A tﬁ CUAL TENGA ACCESO, IMPIDIENDO O-
EVITANDO EL USO. SUSTRACCIGON, DESTRUCCION OCULTA-
MIENTO O INUTILIZACION INDEBIDA DE AQUELLAS;

OBSERVAR BUENA CONDUCTA EN SU EMPLEQ,. CARGO O COMI---
SION TRATANDO CON. RESPETO, DILIGENCIA, IMPARCIAL!DAD-
Y RECTITUD A LAS PERSONAS CON LAS QUE TENGA RELACIGN-
CON MOTIVO DE ESTE,

EOMUNICAR POR ESCRITO AL TITULAR DE LA DEPENDENCIA O-
NTIDAD EN LA QUE PRESTEN SUS SERVICIOS EL INCUMPLI--
MIENTO DE LAS OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN ESTE ARTI-
CULO O LAS DUDAS FUNDADAS QUE LES SUSCITE LA PROCEDEN
CIA DE LAS ORDENES QUE RECIBA;

ABSTENERSE DE EJERCER LAS FUNCIONES DE. UN EMPLEO, CAR
GO O COMISION DESPUES DE CONCLUIDO EL PERIODO PARA EL
CUAL SE LES DESIGNO O DE HABER CESADO, POR CUALQUIER-
OTRA CAUSA, EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES,

ABSTENERSE DE DESEMPENAR ALGON OTRO EMPLEO, CARGO C =
COMISION OFICIAL O PARTICULAR QUE LA LEY LE PROHIBA,

ABSTENERSE DE AUTORIZAR LA SELECCION, CONTRATACION, -
NOMBRAMIENTO O DESIGNACION DE QUIEN SE ENCUENTRE INHA
BILITADO POR RESOLUCION FIRME DE LA AUTORIDAD COMPETEN
TE PARA OCUPAR UN EMPLEO, CARGO O COMISION EN EL SER-
viclo pUBLICO,

INFORMAR AL SUPERIOR JERARQUICO DE TODO ACTO U OM]==-
SION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS SUJETOS A SU DIREC--~
CION, QUE PUEDA IMPLICAR INOBSERVANCIA DE LAS OBLIGA-
CIONES A QUE REFIEREN LAS FRACCIONES DE ESTE ARTICULO
Y EN LOS TERMINOS DE LAS NORMAS QUE AL EFECTO SE EXP]
DAN;

ABSTENERSE DE CUALQUIER ACTO U OMISION QUE IMPLIQUE=-
INCUMPLIMIENTO DE CUALQUIER DISPOSICION JURIDICA RE-
LACIONADA CON EL SERVICIO POBLICO.

.

WAAP TS ———
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ART{cuLo 53. LAS SANCIONES POR FALTA ADMINISTRATIVA CONSISTIRAN EN:
I. APERCIBIMIENTO PRIVADO O PUBLICO;
I1.. AMONESTACION PRIVADA O PUBLICA;
[I11. SusPENSION;
IV. DESTITUCION DEL PUESTO;
V. SANCION ECONGMICA; E

VI. INHABILITACION TEMPORAL PARA DESEMPENAR EMPLEOS, CAR-
GOS O COMISIONES EN EL SERVICIO PUBLICO,

CUANDO LA INHABILITACION SE IMPONGA COMO CONSECUENCIA
DE UN ACTO U OMISION QUE IMPLIQUE LUCRO O CAUSE DANOS
y PERJUICIOS, SERA DE SEIS MESES Y TRES ANOS sl EL --
MONTO DE AQUELLOS NO EXCEDE DE CIEN VECES EL SALARIO-
M{NiMO MENSUAL VIGENTE EN EL DISTR1TO FEDERAL Y DE --
TRES ANOS A DIEZ S EXCEDE DE DICHO LMITE.

ARTicuLO 56. PARA LA APLICACION § LAS SANCIONES A QUE HACE REFE--
RENCIA EL ARTICULO 53 SE OBSERVARAN LAS SIGUIENTES RE

GLAS:

. EL APERCIBIMIENTO, LA AMONESTACION Y LA SUSPENSION DEL
EMPLEO, CARGO O COMISION POR UN PER{ODO NO MENOR DE. --
TRES DfAs NI MAYOR DE TRES MESES, SERAN APLICABLES POR
EL SUPERIOR JERARQUICO.

[I. LA DESTITUCION DEL EMPLEO, CARGO O COMISiON DE LOS SER
VIDORES PUBLICOS, SE DEMANDARA POR EL SUPERIOR JERAR--
QUICO DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS CONSECUENTES--
CON LA NATURALEZA DE LA RELACION Y EN LOs TERMINOS DE-
LAS LEYES RESPECTIVAS.

111. LA SUSPENSION DEL EMPLEO, CARGO O COMISION DURANTE EL
PERfODO AL QUE SE REFIERE LA FRACCION I, LA DESTITU- -
CION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE CONFIANZA, SE APLI-
CARAN POR EL SUPERIOR JERARQUICO.

IV. LA SECRETAR{A PROMOVERA LOS PROCEDIMIENTOS A QUE HACEN

»
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REFERENCIA LAS FRACCIONES IT vy ITl, DEMANDANDO LA DES-
TITUCION DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE O PROCEDIEN-
DO A LA SUSPENSION DE ESTE CUANDQ EL SUPERIOR JERARQUL
CO NO LO HAGA, EN ESTE CASO, LA SECRETAR{A DESAHOGARA-
EL PROCEDIMIENTO Y EXHIBIRA LAS CONSTANCIAS RESPECTI“-
VAS AL SUPERIOR JERARQUICO,

V. LA INHABILITACION PARA DESEMPENAR UN EMPLEO, CARGO O--
COMISION EN EL SERVICIO POUBLICO, SERA APLICABLE POR RE
SOLUCIGN JURISDICCIONAL, QUE DICTARA EL ORGANO QUE CO-
RRESPONDA SEGUN LAS LEYES APLICABLES.

REGLAMENTO DE LA LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y
GASTO PUBLICO FEDERAL

ARTicuLo 52. PARA QUE LAS ENTIDADES LLEVEN A CABO LA CONTRATACION O
NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL A QUE SE REFIERE EL ARTICULO
ANTERIOR DEBERAN CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES REQUISI- -
‘TOS:

V, LLEVAR UN REGISTRO DE SU PERSONAL CON BASE EN E§ NOM--
E
L

BRAMIENTO, FILIACION Y LAS NORMAS QUE_DICTE LA SECRETA
TARIA DE CONEORMIDAD CON EL ARTfcuLp 33 DE £sTA LEY.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO

ArTicuLo 17. LA DirecciON GENERAL DE SERVICIO CiviL, TENDRA LAS SI-
GUIENTES ATRIBUCIONES: |

. DiSENAR, COORDINAR, SUPERVISAR Y EVALUAR EL SISTEMA DE ‘
SERVICIO CIVIL DE CARRERA, AS{ COMO CAPTAR,ANALIZAR E-
INTEGRAR LA INFORMACION BASICA NECESARIA;

SARY GNETT

11. PROPONER NORMAS EN MATERIA DE CATALOGOS DE PUESTOS, TA :
BULADORES DE SUELDOS, SISTEMAS ESCALAFONARIOS, PAGOS -
DE REMUNERACIONES, PRESTACIONES, SERVICIOS PERSONALES-
Y EN GENERAL, SOBRE ADMINISTRACION DE DESARROLLO DE --
PERSONAL, AS{ COMO OPERAR EL SISTEMA DE INFORMACION Y-
REGISTRO CORRESPONDIENTES;

VII. DICTAR LAS NORMAS Y METODOLOG{AS A QUE DEBERA SUJETAR

_J
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SE LA FORMULACION DEL PREsuéUESTg DE SERYICJOS. PERSONA
ES, PARA SU PQSTERJOR INTEGRACION AL PRESUPUESTO DE -
GRESOS DE LA FEDERACION,

VIII DISERAR Y PROPONER, CON LA PARTICIPACION QUE CORRESPON
DA A LAS DEMAS AREAS DE LA SECRETARIA, LA POLITICA Y -
LAS DIRECTRICES PARA LA MODERNIZACION ADMINISTRATIVA =
DE CARACTER GLOBAL, SECTORIAL E INSTITUCIONAL,

DECRETO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION
PARA EL EJERCICIO FISCAL 1989

ArTfcuLo Yo, EL PRESUPU ng DE, EGRESOS DEL PODER LE &i)A -

CholEaRy pog H° Fbetiektts ? Hilo-

NES

0SCI
ArTIcuLo 50. EL PRres 2570 DE EGRESOS DEL PODER éz$ A § 6
UM LO"

el ek B EA TS Sl

10N
ARTIcuLO 60.LAS EROGACIONES PREVISTAS PARA EL ANO 1989 CORRESPON--
DIENTES A LAS ENTIDADES PARAESTATALES, SE DISTRIBUYEN-
DE LA SIGUIENTE MANERA:

T ermamone LD BT aSe 1408589514158 20;

S, MON

......... S EORY S8eh8k, 359,000, 000
Quien Pn?nucronA C IMPORTADORA DE PAPEL*0§'984D5002306

06750 LoTER{A RACIONAL PARA LA ASISTETC&%SPgab 860°050

08355 ForesTAL VICENTE GUERRERO 14 095,600,000
08400 INsTiTUTO MEXICANO DEL CAFE 391,844,000,000

/

'!n'




DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS
CIRCULAR No.06

-

U

BECRETARIA

or
CACION PUBLICA México, D.F., 2 18 de agosto de 1995

CC. DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS
TECNOLOGICOS ,C.R.OD.ES.
C.ENILD.ET. Y CLLDET.
PRESENTES

Como es de su conocimiento, en la reunién del Consejo Nacional de Directores efectuada en la
Ciudad de Aguascalientes los dias 24, 25 y 26 de mayo de 1995, fue comentado con ustedes el
| Programa de Racionalizacién y Optimizacién de los Recursos Humanos el cual deberd

instrumentarse de acuerdo a los lineamientos y normatividad expuestos en dicha reunion.

Por lo tanto, para todo trémite de movimiento de personal que se origine por nuevas
contrataciones, promociones. bajas, licencias, etc., que se generen en los Centros de
Trabajo. deberan ser enviados a esta Direccién General, dentro de los quince dias

naturales siguientes a partir de la fecha del inicio del movimiento de que se trate.

Sin otro particular hago propicia la ocasion para enviarles un afectuoso saludo, poniéndonos a

sus respetables érdenes para cualquier duda que al respecto resuite.

’

P

DIRECCIDN GENERAL DE
DR. ESTEBAN ANDEZ PEREZ INSTITUTOS TETNOLOGICOS
DIRIC- S T RAY

TR - e —

c.c.p. C.P. Félix Lavanderos Vélez-Director de Persona! de laSE.IT- Presente
Ing. Luis Rosales Celis.- Director de Operacién de la DGIT.-Presente
, ” Ing Lilia Acacia Garcia Lerma.- Directora de Planeacion de la DGIT.-Presente
| - Dr. Gustavo Flores Fernéndez - Director Académico de la DGIT - Presente
C.P Jaime Barajas Jiménez - Coordinador Admmistrativo de la DGIT - Presente




BECRETARIA
or .
CACION PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS

CIRCULAR No.07

México, D.F., a 18 de agosto de 1995

CC. DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS
TECNOLOGICOS ,C.R.O.D.ES.
CENIDET.YCLLD.ET.
PRESENTES

Como es de su conocimiento, en la reunién del Consejo Nacional de Directores efectuada en la
Ciudad de Aguascalientes los dias 24, 25 y 26 de mayo de 1995, fue comentado con ustedes el
Programa de Racionalizacién y Optimizacién de los Recursos Humanos el cual debera

instrumentarse de acuerdo a los lineamientos y normatividad expuestos en dicha reunidn.

Por lo antes expuesto, solicito a ustedes formular el reporte de inasistencias ) dias
econdmicos cada quincena y enviarlo a esta Direccion General, en un plazo de cinco dias
hibiles posteriores al término de cada mes, marcando copia a la Direccion de Personal de

la Subsecretaria de Educacién e Investigacién Tecnoldgicas.

Sin otro particular hago propicia la ocasién parz enviarles un afectuoso saludo. poniéndonos 2

sus respetables drdenes para cualquier duda que al respecto resulte.

s. E. P.
DIRECCICH GE‘\'f:R&.L ._qf. ’
INSTISUTCS TEoRALESIN0S
Dlp.}‘."‘l‘\:‘.‘,‘ ‘;"\‘!'1:AL
- - o

——

¢.c.p. C.P. Félix Lavandtros Vélez.-Director de Personal de la S.E.1.T.-Presente
Ing Luis Rosales Celis.- Director de Operacion de l2 DGIT -Presente
Ing. Lilia Acacia Garcia Lerma - Directora de Planeacion de la DGIT.-Presente
Dr. Gustavo Flores Fernandez - Director Académico de la DGIT .- Presente
C.P. Jaime Barajas Jiménez - Coordinador Administrativo de Iz DGIT - Presente



SECARTARIA
(1]

{.'QIHECClON'OEN!lAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS
CIRCULAR No.08

CACION PUBLICA México, D.F., a 18 de agosto de 1995

CC. DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS
TECNOLOGICOS ,C.R.O.D.ES.
CENID.ET. YVCH1LD.ET.
PRESENTES

Como es de su conocimiento, en la reunién del Consejo Nacional de Directores efectuada en la
Ciudad de Aguascalientes los dias 24, 25 y 26 de mayo de 1995, fue comentado con ustedes el
Programa de Racionalizacién y Optimizacién de los Recursos Humanos e! cual debera

instrumentarse de acuerdo a los lineamientos y normatividad expuestos en dicha reunion.

Para cumplir efectivamente con la comprobacién de sueldos, deberin remitirse a esta
Direccién General las néminas de pago quincenales y adicionales debidamente firmadas,
el sexto dia habil al término de la quincena que corresponda, cancelando los cheques del
personal adscrito al plantel que en este tiempo no hayan cobrado su sueldo, efectudndose

con posterioridad los reclamos de pago que en su caso hubiera.

Sin otro particular hago propicia la ocasién para enviarles un afectuoso saludo, poniéndonos a

sus respetables érdenes para cualiquier duda que al respecto resulte,

S. E. P.
DIRECCICY GENERAL DE
INSTITUTOS  TECNOLOGIZOS
10) b1 il B A R R IY

~ -
o - -

c.c.p. C.P. Félix Lavanderos Vélez.-Director de Persona) de la S ELT -Presente
Ing. LuisRosales Celis.- Director de Operacién de la DGIT -Presente
Ing Lilia Acacia Garcia Lerma.- Directora de Plancacion de l2 DGIT .-Presente
Dr. Gustavo Flores Femindez - Director Académico de la DGIT - Presente
C.P. Jaime Barajas Jiménez - Coordinador Administrativo de la DGIT .- Presente




X GENERADIBE INSTITUTOS TECNOLOGICOS
o 9 . £ W CIRCULAR No.09

BECRETARIA 2. MCALTAA,
S Meéxico, D.F., a 1€ de agosto de 1998: = 7
CACION PUBLICA weN 2

CC. DIRECTORES DE LOS INSTFTETOS
TECNOLOGICOS ,C.R.0.D.E.S.CNUi
CENIDET. Y CLLD.ET. C.ENLL
PRESENTES YEST -

Como es de su conocimiento, en la rewsion del Consejo Nacional de Directores efectuada en la
Ciudad de Aguascalientes los dias 24,123 y 26 de mayo de 1995, fue comentado con ustedes el
Programa de Racionalizacion y.Qpfimizacién de los Recursos Humanos el cual deberd

instrumentarse de acuerdo a los insemmrientos y normatividad expuestos en dicha reunién.

Por lo tanto en los primeros quice dias de cada afio calendario, se deberdn remitir a esta
Direccién General los oficios dPdesignacion del pagador y del habilitado, cuidando que
se encuentren actualizadas suss€ilaciones para que en caso contrario se tramite con

oportunidad ante ¢l drea respectiva la refiliacién correspondiente.

Sin otro particular hago propiciSila @cesién para enviarles un afectuoso saludo, poniéndonos a

sus respetables para cuaigeiesguda que al respecto resulte.
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c.c.p. C.P. Félix Lavanderos Vélez igectdt de Personal de la S.E.1.T.-Presente
Ing. Luis Rosales Celis,- Director db@peracién de la DGIT.-Presente
/%?. Ing Lilis Acacia Gagsid Lefma - Dieegtora de Planeacién de la DGIT -Presente

Dr. Gustavo Flores Femnindez - Director Académico de la DGIT - Presente
C.P. Jaime Barajas Jiménez - Coordinkdor Administrativo de la DGIT .- Presente



DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS
CIRCULAR No.10 '

SscRETARIA Meéxico, D.F., & 18 de agosto de 1995

os
UCACION PUBLICA

CC. DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS
TECNOLOGICOS ,CR.O.D.ES.
CENILDET. Y CILD.ET.
PRESENTES

Como es de su conocimiento, en la reunién del Consejo Nacional de Directores efectuada en la
Ciudad de Aguascalientes los dias 24, 25 y 26 de mayo de 1995, fue comentado con ustedes el
Programa de Racionalizacion y Optimizacién de los Recursos Humanos, con el fin de darle
soporte al mismo, para efectos del control de asistencia se podrin utilizar cualquiera de las

siguientes opciones, inclusive mas de una, si es necesario.

a.- A través de tarjetas de reloj checador (debiendo firmarla el trabsjador el primer dia
laboral de la quincena o del mes).

b.- A través de equipos electromagnéticos (microcomputadoras) por medio de cadigo de
barras.

c.- A través de libros de registro de asistencia, uno para entrada y otro para salida, donde el
personal anotard su nombre completo, hora de entrada o de salida y su firma. en orden
secuencial conforme vayan llegando o saliendo.

Sin otro particular ropicia la ocasién para enviarles un afectuoso saludo, poniéndonos a

sus respetables érdenes para cualquier duda que al respecto resulte. R,
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c.c.p. C.P. Félix Lavanderos Vélez -Director de Personal de la S.E.1.T.-Presente
Ing Luis Rosales Celis.- Director de Operacién de la DGIT -Presente
g Ing. Lilia Acacia Garcia Lerma - Directora de Planeacion de la DGIT -Presente
Dr. Gustavo Flores Fernandez - Director Académico de la DGIT .- Presente
C.P. Jaime Barajas Jiménez.- Coordinador Administrativo de la DGIT - Presente




DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS
CIRCULAR No.11

SECRETARIA

oe
tovcacion susiica México, D.F., a 18 de agosto de 1995

CC.DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS
TECNOLOGICOS ,C.R.O.D.ES.
CENILDET.YCILLD.ET.
PRESENTES

Con el fin de darle soporte al “Programa de Reordenamiento y Racionalizacién de Recursos
Humanos™ comunico a usted, que en cada plantel deberd ser implementado el siguiente

programa administrativo.

“PROGRAMA PERMANENTE DE REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL"
complementéndolos en caso de documentacidn faltante y/o actualizandolos de ser necesario.

Sin otro particular hago propicia la ocasién para enviarles un afectuoso saludo. poniéndonos a

sus respetables érdenes para cualquier duda que al respecto resulte.
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c.c.p C.P. Félix Lavanderos Vélez.-Director de Personal de la S.E.1. T.-Presente
Ing. Luis Rosales Celis.- Director de Operacion de Ja DGIT.-Presente
/9 = Ing. Lilia Acacia Garcia Lerma - Directora de Planeacién de la DGIT.-Presente
[ Dr. Gustavo Flores Femindez - Director Académico de la DGIT - Presente
C.P. Jaime Barajas Jiménez - Coordinador Administrativo de la DGIT - Presente




DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS

CIRCULAR No. 12

BECAETARIA
o
VECACION PUBLICA

México, D.F., a 18 de agosto de 1995

CC. DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS
TECNOLOGICOS ,C.R.O.D.ES.
CENIDET. Y CLILD.ET.
PRESENTES

Como es de su conocimiento, en la reunién del Consejo Nacional de Directores efectuada en la
Ciudad de Aguascalientes los dias 24, 25 y 26 de mayo de 1995, fue comentado con ustedes el

Programa de Racionalizacién y Optimizacién de los Recursos Humanos el cual deberd

instrumentarse conforme a los lineamientos y normatividad expuestos en dicha reunion.

De acuerdo al mencionado Programa, para ocupar una plaza administfatjva que quede vacante

por cualquier motivo, sglg podrd ser utilizads con la_sulorizacion expresaede.siiaDizecciin
Jdagneral, misma que estard sujeta a la justificacion plena. Q( kwv?cke €§‘e.\'..‘:-\¢.& N

R‘:«Iﬁ" miy Cfs 7S e
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Sin otro particular hago propicia la ocasién para enviarles un afectuoso saludo, poniéndonos a

sus respetables drdenes para cualquier duda que al respecto resulte.
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Ing. Luis Rosales Celis.- Director de Operacién de la DGIT -Presente

Ing. Lilia Acacia Garcia Lerma - Directora de Plancacién de la DGIT -Presente
Dr. Gustavo Flores Fernandez - Director Académico de la DGIT.- Presente .
C.P. Jaime Barajas Jiménez - Coordinador Administrativo de la DGIT.- Presente

% c.c.p. C.P. Félix Lavanderos Vélez.-Director de Personal de la S.E.1.T.-Presente
/
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» ' CIRCULAR No.13

SECRETANIA
ot
ADUCACION PUBLICA

México, D.F., & 18 de agosto de 1995

CC. DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS
TECNOLOGICOS, C.R.O.D.ES.
CENID.ET. Y CLLD.ET.
PRESENTES

Como es de su conocimiento, en la reunidn del Consejo Nacional de Directores efectuada en la
Ciudad de Aguascalientes los dias 24, 25 y 26 de mayo de 1995, fue comentado con ustedes el
Programa de Racionalizacién y Optimizacion de los Recursos Humanos el cual debera

instrumentarse de acuerdo a los lineamientos y normatividad expuestos en dicha reunion.

Por lo tanto el personal contratado debera tener el perfil y los estudios minimos que se requiere
para cada categoria 0 puesto, asi como los conocimientos especificos para desarrollar las

actividades que dan origen a la contratacién.

Sin otro particular hago propicia la ocasion para enviarles un afectuoso saludo, poniéndonos a

sus respetables érdenes para cualquier duda que al respecto resulte,
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c.c.p. C.P. Félix Lavanderos Vélez -Director de Personal de la S.E.L.T -Presente
/ Ing. Luis Rosales Celis.- Director de Operacién de la DGIT -Presente
Ing. Lilia Acacia Garcia Lerma - Directora de Planeacion de la DGIT -Presente

Dr. Gustavo Flores Fernandez - Director Académico de la DGIT - Presente
C.P. Jaime Barajas Jiménez.- Coordinador Administrativo de la DGIT - Presente




DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS
CIRCULAR No.14

México, D.F., a 18 de agosto de 1995

SECAETARNIA

14
EDUCACION PUBLICA

CC. DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS
TECNOLOGICOS , C.R.0.D.ES.
CENIDET.YCILLDE.T.
PRESENTES

Como es de su conocimiento, en la reunién del Consejo Nacional de Directores efectuada en la
Ciudad de Aguascalientes los dias 24, 25 y 26 de mayo de 1995, fue comentado con ustedes e
Programa de Racionalizacién y Optimizacién de los Recursos Humanos el cual deberd

instrumentarse conforme a los lineamientos y normatividad expuestos en dicha reunion.

Las sustituciones del personal docente con plazas de carrera (tiempo completo, tres cuartos de
tiempo o medio tiempo) se realizardn con plazas de asignatura para atender las necesidades
frente a grupo, anotando en el Formato Unico de Personal la categoria y horas correspondientes,
dejando en blanco el nimero de plaza, indicando en el espacio para observaciones, la clave de la
plaza de carrera, asi como las horas frente a grupo que tenia el maestro a sustituir.

Las plazas de carrera que se encuentran vacantes (salvo las que se sustituyeron por las plazas

de asignatura), podrén ser utilizadas en los casos que se justifiquen.

Sin otro particular hago propicia la ocasién para enviarles un afectuoso saludo, poniéndonos a

sus respetables énd: s para cualquier duda que al respecto resulte. & :.‘:.‘"-"f
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% c.c.p. C.P. Félix Lavanderos Vélez -Director de Personal de la S.E.1. T -Presente

/ . Ing. Luis Rosales Celis.- Director de Operacion de la DGIT -Presente
Ing. Lilia Acacia Garcia Lerma.- Directora de Planeacién de la DGIT -Presente
Dr. Gustavo Flores Ferndndez - Director Académico de la DGIT - Presente
C.P. Jaime Barajas Jiménez - Coordinador Administrativo de la DGIT - Presente




BECRETANIA
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EDUCACION PUBLICA
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DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS

CIRCULAR No.15

México, D.F., a 18 de agosto de 1995

CC. DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS
TECNOLOGICOS, C .R.O.D.ES.
C.ENIDET. YCILLDET.
PRESENTES

Como es de su conocimiento, en la reunién del Consejo Nacional de Directores efectuada en |z Ciudad de
Aguascalientes los dias 24, 25 y 26 de mayo de 1995, fue comentado con ustedes el Programa de

Racionalizacién y Optimizacién de los Recursos Humanos el cual deberd instrumentarse de acuerdo a los

lineamientos y normatividad expuestos en dichas reuniones.

Para dar cumplimiento & los comentarios hechos en la Reunion de referencia, se les comunico que todo el
personal que aparece en su némina debera desempefiar las labores en el Centro de Trabajo que

atinadamenie dirige, salvo el personal que tenga:

a - Oficio de Comisién debidamente autorizado por ¢l C.Oficial Mayor de la Secretaria de Educacién
Publica.

b.- Oficio de Adscripcion Temporal autorizado por el C. Subsecretario de Educacion e Investigacion
Tecnoldgicas, cuando sea entre Unidades Administmi\-as'de la misma Subsecretaria.

Sin otro panicnlar} opicia la ocasién para enviarles un afectuoso saludo, pgaigndonos a sus

respetables érdenes pars fualquier duda que al respecto resulte. g{gz’j«;
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c.c.p. C.P. Félix Lavanderos Vélez.-Director de Personal de la S.E1.T.-Presente
Ing. Luis Rosales Celis.- Director de Operacién de la DGIT -Presente
Ing. Lilia Acacia Garcia Lerma - Directora de Planeacion de la DGIT .-Presente
Dr. Gustavo Flores Ferndndez - Director Académico de la DGIT - Presente
C.P. Jaime Barajas Jiménez - Coordinador Administrativo de la DGIT - Presente
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EDUCACION PUBLICA

s

PIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS
CIRCULAR No.16

Meéxico, D.F., a 18 de agosto de 1995

CC. DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS
TECNOLOGICOS ,C.R.O.D.ES.
CENILD.ET. Y CLLD.ET.
PRESENTES

Como'es de su conocimiento, en la reunién del Consejo Nacional de Directores efectuada en Ja Ciudad de
Aguascalientes los dias 24, 25 y 26 de mayo de 1995, fue comentado con ustedes ¢! Programa de
Racionalizacién y Optimizacion de Jos Recursos Humanos ¢l cual deberd instrumentarse de acuerdo a los

lineamientos y normatividad expuestos en dicha reunién.

Les informo a ustedes que los cambios de adscripcidn sol6 se podrén autorizar si, acompafiado
de la solicitud, se anexa el programa de actividades que se desarrollard en el nuevo lugar de

trabajo y ¢l plantel que libera el recurso manifiesta no tener la necesidad de la plaza.
E! tramite de referencia tendrd vigencia sélo con la autorizacion del suscrito.

Sin otro particular hago propicia la ocasién para enviarles un afectuoso saludo. poniéndonos a

sus respetables 6rdenes para cualquier duda que al respecto resulte.
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c.c.p. C.P. Félix Lavanderos Vélez -Director de Personal de la S.E.1.T.-Presente
Ing. Luis Rosales Celis.- Director de Operacion de la DGIT -Presente
Ing. Lilia Acacia Garcia Lerma.- Directora de Planeacién de la DGIT.-Presente
Dr. Gustavo Fiores Fernéndez - Director Académico de Ja DGIT - Presente
C.P. Jaime Barajas Jiménez.- Coordinador Administrativo de Ja DGIT - Presente
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PIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS
CIRCULAR No.17

SECRETARIA
- México, D.F., a 18 de agosto de 1995

VECACION PUBLICA

CC. DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS
TECNOLOGICOS ,CR.O.D.ES.
CENIDET. YCLLDET.
PRESENTES

Como es de su conocimiento, en la reunién del Consejo Nacional de Directores efectuada en la
Ciudad de Aguascalientes los dias 24, 25 y 26 de mayo de 1995, fue comentado con ustedes el
Programa de Racionalizacién y Optimizacion de los Recursos Humanos, y con el fin de
garantizar la continuidad de los servicios educativos, deberd difundir y supenisar el

cumplimiento del siguiente lineamiento:

Para cualquier licencia sin goce de sueldo, el peisonal debera tramitar W
diasds.Anucipacion del inicio de la_misma, permaneciendo dicho personal en su Centro de

Tiabajo hasta que cuente con la autorizacion oficial de la licencia de que se trate.

Sin otro particular hago propicia la ocasion para enviarles un afectuoso saludo, poniéndonos 2

sus respetables érdenespara cualquier duda que al respecto resulte.
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c.c.p. C.P. Félix Lavanderos Vélez.-Director de Personal de la S ELT.-Presente
: Ing. Luis Rosales Celis.- Director de Operacién de la DGIT.-Presente
' Ing. Lilia Acacia Garcia Lerma.- Directora de Planeacién de la DGIT -Presente
Dr. Gustavo Flores Feméndez - Director Académico de la DGIT .- Presente
C.P. Jaime Barajas Jiménez.- Coordinador Administrativo de la DGIT - Presente




DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS
CIRCULAR No. 18

SECRETANIA

ot Mexico, D.F., a 18 de agosto de 1995

EDUCACION PUBLICA

CC. DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS
TECNOLOGICOS, CR.O.D.ES
CENIDET.YCLLDET
PRESENTES

Como es de su conocimiento, en la reunién del Consejo Nacional de Directores efectusda en la Ciudad de
Aguascalientes los dias 24, 25 y 26 de mayo de 1995, fue comentado con ustedes el Programa de
Racionalizacién y Optimizacion de jos Recursos Humanos el cual debers instrumentarse de acuerdo a lus
lineamientos y normatividad expuestos en dicha reunién, por o tanto para mejorar el conwol de los
Servidores Publicos, les reitero a ustedes que:

1.- Los Formatos Unicos de Personal deberdn estar debidamente requisitados. siendo indispensable
que estos contengan el domicilio real del trabajador y la firma del mismo. sobre todo en aquellos
casos de nuevas confrataciones, promociones, plazas adicionales y en general aquellos
movimientos que impliquen relacion laboral SEP-EMPLEADO o modificacion de ésta.

‘_,_..p 2.- Todo Formato Unico de Personal que se elabore por sustitucién de profesor con afio sabtico. €1
en observaciones deberd anotarse el nombre de quien sustituye, las horas que éste tenfa frente 24—

l' —? grupo y la plaza que sustenta

3.- Si por alguna razén se tiene que hacer nuevamente el FUP en 4reas centrales. se debe anexar el
documento (FUP) original,

Sin otro panicular, hago propicia la ocasién para enviarles un afectuoso saludo. poniéndonos 2 sus
respetables ordenes para cualquier duda que al respecto resulte.
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ccp. CP Felix Lavanderos Vélez -Director de Personal de la S.E 1.T.-Presente

%}- Ing Luis Rosales Celis.- Director de Operacién de la DGIT -Presente
Ing Lihia Acacia Garcia Lerma - Directora de Planeacién de la DGIT «Presente
Dr. Gustavo Flores Femindez - Director Académico de la DGIT -Presente
C.P. Jaime Barajas Jiménez - Coordinador Administrativo de la DGIT -Presente
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1" DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS

9 CIRCULAR No. 19

SECRETANIA

L1
tovcacion susLica México, D.F., a 18 de agosto de 1995

CC.DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS
TECNOLOGICOS, CR.O.D.E.S
CENID.ET.YCLLD.ET
PRESENTES

Como es de su conocimiento, en la reunién del Consejo Naciona! de Directores efectuada en la
Ciudad de Aguscalientes los dias 24, 25 y 26 de mayo de 1995, fue comentado con ustedes el
Programa de Racionalizacién y Optimizacién de los recursos humanos el cual deberd
instrumentarse de acuerdo a los lineamiento y normatividad expuestos en dicha reunidn para
cumplir con un mejor control de personal,

Se deberd de verificar que todo personal que desempedie dos o mds empleos cuyos
sueldos u honorarios se cubran con presupuesto federal, cuente con sus oficios de
compatibilidad de empleos debidamente autorizados y actualizados, en caso contrario.
inmediatamente se tendré que realizar el trimite de regularizacién correspondiente ante
esta Direccion General de Institutos Tecnoldgicos, de conformidad con el “Procedimiento
para el trimite de certificacién y autorizacién de compatibilidad de empleos” emitido por
la Oficialia Mayor de la Secretaria de Educacion Publica.

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para enviarles un afectuoso saludo. poniéndonos a
sus respetables érdenes para cualquier duda que al respecto resulte.
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Ing. Luis Rosales Celis.- Director de Operacién de la DGIT.-Presente

Ing. Lilia Acacia Garcia Lerma.- Directora de Planeacion de la DGIT -Presente
Dr. Gustavo Flores Fernindez - Director Académico de la DGIT -Presente
C.P. Jaime Barajas Jiménez.- Coordinador Administrativo de la DGIT -Presente

/7 c.c.p. C.P. Félix Lavanderos Vélez.-Director de Personal de la S.E.].T.-Presente




DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS

SECRETARIA COORDINACION ADMINISTRATIVA

EOUCACION PUBLICA DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

CIRCULAR No. 17
Mexico, D F., marzo 6, 1996

ALOS CC. DIRECTORES DE LOS
INSTITUTOS TECNOLOGICOS,
CRODES, CIIDET Y CENIDET.
PRESENTE.

Sirva la presente para comunicarle que, por indicaciones de la Direccion de Personal
y con la finalidad de que sean atendidas cportunamente las solicitudes de candidatos a
basificar, deberan presentarse por separado las relaciones del personal docente y del
personal de apoyo y asistencia a la educacion, anexando en ambos casos la
correspondiente documentacion soporte y contensendo la siguiente informacion:
1. Cantidad total de candidatos, relacionados por nimero progresivo.

- Nombre completo sin abreviaturas, iniciando con el apellido paterno.

-RF.C,, atrece posiciones.

- Clave presupuestal completa de la plaza, asi como su denominacion y en orden

presupuestal.

- Fecha de ingreso en laplaza
2. Para el personal docente, ademas de los requisitos anteriores, deberan anexarse

los documentos comprobatorios de escolaridad.

Sm ofro particular, aprovecho la ocasion para enviarleamaordial saludo.
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\ 14
c.c.p.~ Dr. Esteban Hernféndez Pérez, m"“cﬁ‘é’mﬂhﬁcm.
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DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS

sEcRETARIA COORDINACION ADMINISTRATIVA

EDUCACION PUBLICA DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

CIRCULAR wo. 18

Mexico, D. F., marzo 6, 1996.

ALOS CC. DIRECTORES DE LOS
INSTITUTOS TECNOLOGICOS,
CRODES, CTIDET Y CENIDET,
PRESENTES.

Por la presente me permito notificarle que, la Direccion de Personal nos comunico
que a partir de esta fecha los tramites de movimiento de altas (de plazas de medio
tiempo, tres cuartos de tiempo y tiempo completo), deberan presentarse anexando al
Formato Unico de Personal, copia de la documentacion soporte (comprobante de
escolaridad, filiacion, horarios, etc.), por lo que solicito a usted gire sus apreciables
instrucciones, para que se cumpla con este requerimiento a fin de evitar rechazos en
dichos tramites. ‘

Sin ofro particular, aprovecho la ocasion para enviarles un cordial saludo.
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¢.c.p.— Dr. Esteban Hernéndez Pérez, Director General, Edificio.
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