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Reglamento Interno de Trabajo
del Personal no Docente de los
Institutos Tecnolégicos

Titulo Primero

De las Disposiciones Generales

Articulo 1°. Este Reglamento fija las condiciones interiores de trabajo
del personal no docente y, regula las relaciones laborales entre éste y
las autoridades de los Institutos Tecnoldgicos, para quienes serd obli-
gatoria su observancia. Norma también las relaciones de dicho perso-
nal respecto a las modalidades derivadas del establecimiento de los
nuevos tabuladores y sus consiguientes categorias y niveles.

Articulo 2°. Las disposiciones de este Reglamento no son aplicables a
las personas que ocupen puestos de los considerados de confianza y
que estén especificados en el articulo 14 del mismo.

Articulo 3°. El Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién
acreditard, en cada caso por escrito, ante la Direccién General de Insti-
tutos Tecnoldgicos, a sus representantes legales generales, parciales y
especiales. La Direccion General de Institutos Tecnolégicos tratara los
asuntos que interesen colectivamente a todos o a una parte de los tra-
bajadores no docentes de los Institutos Tecnoldgicos solo con los re-
presentantes sindicales correspondientes, generales, parciales o espe-
ciales. Los asuntos de cardcter individual podran ser tratados a elec-
cién del interesado por medio de las representaciones sindicales o di-
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rectamente ante las autoridades de la Direccion General o las Direc-
ciones de los Institutos Tecnologicos.

Articulo 4°. La Direccion General de Institutos Tecnologicos 7 el Sin-
dicato Nacional de Trabajadores de la Educacion fijardn de comun
acuerco, los asuntos que deben ser gestionados por las representacio-
nes sirdicales generales, las parciales y las especiales.

Articulo 5°. Los Directivos y Funcionarios Docentes del Sistema de
Institutos Tecnoldgicos, vigilaran la debida observancia de este kegla-
mento, dictendo en términos comedidos las 6rdenes e instrucciones
que correspondan, sin actitudes ofensivas para la dignidad de sus sub-
alternos, con la claridad y firmeza que demanden la disciplina, la aten-
cion de servicios y el despacho de los asuntos de competencia.

Articulo 6°. Los trabajadores no docentes del Sistema de Institutos
Tecnoldgicos cumplirdn con todo celo sus obligaciones y desempeiia-
ran con eficiencia y eficacia las funciones que les correspondan. Los
trabajadores no doceries que tengan trato directo con estudiantes, pro-
fesores y publico en general, lo hardan con la més cuidadosa cortesia,
diligencia, oportunidad y exactitud en la informacion que deban pro-
porcionar o en el servicio que deban prestar.

Articulo 7°. Corresponde a la Direccion General de Institutos Tecno-
logicos, expedir las politicas, normas y procedimientos de orden téeni-
co administrativo necesarias para un bucn desarrollo de las actividades
propias de los trabajadores no docentes del Sistema de Institutos Tec-
nologicos.
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Titulo Segundo

Del Personal no Docente

Capitulo 1

De la Definicion y Clasificacion

Articulo 8°. Para los efectos del presente Reglamento son trabajadores
no docentes, todo aquel personal que no desempeiia funciones inhe-
rentes al proceso cnsefianza-aprendizaje en el Sistema de Institutos

Tecnoldgicos.

Articulo 9°. El personal no docente de los Institutos Tecnoldgicos, se
divide en cuatro grupos: '

1. Servicios

2. Administrativos
3. Analistas

4. Especialistas

Articulo 10. Los trabajadores no docentes del grupo de servicios, son
los encargados de realizar actividades cn las dreas de intendencia, man-

tenimiento, transporte y vigilancia.
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Articulo 11. Los trabajadores no docentes del grupo de administrati-
vos son los que realizan labores secretariales y de apoyo en oficinas y
dependencias administrativas.

Articulo 12. Los trabajadores no docentes del grupo de analistas, son
los que aplican sus conocimientos y experiencias profesionales en la
administracién y control de los recursos financieros, humanos y mate-
riales del Instituto Tecnoldgico y no participan en actividades propias
del proceso ensefianza-aprendizaje.

Articulo 13. Los trabajadores no docentes del grupo de especialistas,
son aquellos que aplican sus conocimientos técnicos en actividades de
apoyo tanto en el proceso administrativo como en el proceso de ense-
nanza-aprendizaje.
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Capitulo II

De los Trabajadores de Confianza y
los Trabajadores de Base

Articulo 14. De conformidad con lo dispuesto por el Reglamento de
las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Piblica, seran considerados como Trabajadores de confian-
za los que desempeiian los siguientes puestos:

a) El Director General del Sistema de Institutos Tecnolégicos.

b) Los Directores y Subdirectores de drea de la Direccién General
de Institutos Tecnoldgicos.

c) Jefes de Divisién y de Departamento de la Direccién General de
Institutos Tecnoldgicos.

d) Todo el personal no docente de servicio, administrativo, analista
y especialista al servicio de los funcionarios anteriores.

e) Directores y Subdirectores del Sistema de Institutos Tecnol6-
gicos.

f) Jefes de Division, Departamento y Centros de los Institutos Tec-
nolégicos.

g) Los trabajadores que tengan nombramiento de Secretario Parti-
cular o Privado del Director General, Secretario Auxiliar, Secre-
tario Particular, Directores de Area.

h) Supervisores de la Direccion General de Institutos Tecnol6-
gicos
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1) Cajeros y Contralores.
j) Pagadores y Gestores.
k) Todo el personal no docente de nacionalidad extranjera.

Ariculo 15. Se consideran trabajadores de base a los trabajadores no
docentes que no estén incluidos en el Articulo anterior y que por ello
seran inamovibles. Los de nuevo ingreso no seran inamovibles sino
después de seis meses de servicio sin nota desfavorable en su expe-
diente.

Articulo 16. El personal de confianza en los Institutos Tecnoldégicos
serd designado por el Director del Instituto Tecnoldgico correspondiente
con anuencia del interesado y de acuerdo como lo marca el Articulo 56
del Reglamento de Condiciones de Trabajo del Personal Docente.

Articulo 17. El personal no docente de los Institutos Tecnoldgicos que
sea designado para ocupar alguno de los puestos en los listados en el
Articulo 14 de este Reglamento, estara impedido para participar en
actividades y cargos sindicales y unavez terminado el desempeiio de la
funcién de confianza que le haya sido conferida, regresara a desempe-
fiar las labores inherentes al nombramiento no docente que posea con
el pleno ejercicio de sus Derechos Sindicales.

Reglamento del Personal de Apoyo y A
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Capitulo III

De la Admision

Articulo 18. Para ingresar como personal no docente de los Institutos
Tecnoldgicos, deberd cumplirse con el procedimiento de concurso de
seleccion establecido en este Reglamento.

Articulo 19. Para formar parte del personal no docente de los Institu-
tos Tecnoldgicos se requiere:

a) Tener por lo menos 16 afios cumplidos.

b) Presentar una solicitud utilizando la forma oficial que deberd
contener los datos necesarios para conocer los antecedentes del
solicitante y caracteristicas personales, presentando los docu-
mentos 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
legalmente autorizado por la Secretaria de Gobernacion para tra-
bajar 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
sexo y edad.

¢) No haber sufrido condena por delitos graves.

f) No haber sido separado de algin empleo, cargo o comisién por

motivos analogos a los que en este Reglamento se consideran
11
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como causas de destitucion, a no ser que, por el tiempo transcu-
rrido, que no serd menor de dos afios a partir de su separacion el
Instituto Tecnoldgico estime que son de aceptarse sus servicios.

g) No padecer enfermedad contagiosa o incurable ni tener impedi-
mento 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 seleccién.

1) Rendir la protesta de Ley.

J) Firmar el nombramiento del trabajo respectivo.
Articulo 20.La admision del personal no docente podra ser:

a) Para cubiir una categoria vacante.

b) Para cubrir temporalmente una licencia.

Articulo 21. El nombramiento que se otorgue al personal no docente
de nuevo ingreso, deberd ser limitado hasta por seis meses.

Articulo 22. El nombramiento que se otorgue al personal no docente
de nuevo ingreso segun el inciso b) del Articulo 20, deber4 ser limita-
do a la fecha de vencimiento de la licencia respectiva.

Articulo 23. En caso de Categorias no docentes vacantes por licencia,
tendrén preferencia para cubrirla, los trabajadores no docentes de base
que cumplen los requisitos del puesto y aprueben el concurso de selec-
cién respectivo, de acuerdo a los procedimientos establecidos por este
Reglamento.

Articulo 24. En el caso del personal no docente que cubra temporal-
mente una licencia podra adquirir su admisi6n definitiva siempre y cuan-
do, el trabajador no docente y titular de la plaza en licencia renuncie o

no se incorpore al puesto al término de la misma
12
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Si el trabajador no docente titular de la plaza se reintegrara, el Instituto
Tecnolégico no contrae ninguna obligatoriedad con el trabajador que
cubre la plaza en mencidn.

Articulo 25. La orden que autorice al trabajador a tomar posesion de
su empleo, serd expedida dentro de un plazo maximo de 10 dias a par-
tir de la fecha de los acuerdos de designacién o promocién.

Articulo 26. Todo nombramiento que se expida quedara insubsistente

cuando el trabajador no se presente a tomar posesién del empleo con-
ferido en un plazo de 5 dias, si se tratare de nuevo ingreso o promo-
cién, siempre que el cargo deba desempeiiarse en la poblacién donde
se encuentra el domicilio del trabajador; de 15 dias si se tratare de
nuevo ingreso 6 30 dias si es de ascenso, en el caso de que el nombrado
deba cambiar su domicilio o tomar posesién de su empleo fuera de él.
Los plazos se contaran a partir de la fecha en que se comunique legal-
mente al trabajador su designacién y podran ser ampliados cuando a
juicio de la Direccién General de Institutos Tecnolégicos, circunstan-
cias especiales lo ameriten.

Articulo 27. El nombramiento legalmente aceptado obliga al Instituto
Tecnoldgico y al trabajador al cumplimiento reciproco de las disposi-
ciones contenidas en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del
Personal de la Secretaria de Educacion Piblica; y delpresente Regla-
mento; asi como las derivadas de las leyes del orden comun, las cos-
tumbres, el uso, los principios generales del derecho y la equidad.

Articulo 28. Los trabajadores prestaran al Instituto Tecnolégico servi-
cios fisicos, intelectuales o de ambos géneros mediante el pombramiento
definitivo limitado, expedido por el Director del Instituto Tecnolégico.

Articulo 29. Ningun trabajador podra iniciar la prestacién de sus ser-
vicios si no estd aprobado su nombramiento, si no ha tomado la pose-
s$16n del cargo, y si no ha recibido por escrito la comunicacién oficial
respectiva.
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Articulo 30. No existiran entre el personal no docente del Instituto
Tecnolégico los llamados trabajadores «meritorios». Se entiende por
trabajadores meritorios personas que desempefian alguna actividad den-
tro del Instituto, sin recibir remuneracion alguna.

Articulo 31. Los efectos de los nombramientos serdn a partir de la
fecha de toma de posesion del cargo por el trabajador; no pudiéndose
otorgar efectos retroactivos de los mismos en ningun caso.

Articulo 32. Todo trabajador deberd recibir una copia de su nombra-
miento en un término de treinta dias habiles a partir de la fecha en que
haya iniciado sus servicios.

Articulo 33. En caso de muerte, jubilacion e incapacidad permanente
del trabajador, el Instituto Tecnolégico dard preferencia si cubre los
requisitos que establece este Reglamento, a su cényuge e hijos para
ocupar la vacante que resulte después de haber realizado las promocio-
nes correspondientes.
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Capitulo IV

De la Promocion

Articulo 34. Se entiende por promocion del personal no docente, al
cambio de categoria y/o nivel de un trabajador dentro de las categorias
y niveles contemplados en el tabulador oficial para los trabajadores no
docentes en los Institutos Tecnoldgicos.

Articulo 35. Tienen derecho a participar en los concursos para ser pro-
movidos todos los trabajadores de base con un minimo de seis meses
en su categoria.

Articulo 36. Las vacantes se otorgaran a los trabajadores de base que
ncrediten mejores derechos en la valoracidn y calificacion de los fac-
lores considerados en el «procedimiento de calificacion por el mérito»
establecido en este reglamento.

I'n igualdad de condiciones tendré prioridad el trabajador que acredite
ser la inica fuente de ingresos de su familia o cuando existan varios en
esta situacion, se preferira al que demuestre mayor tiempo de servicios
prestados dentro del Instituto Tecnoldgico.

Articulo 37. Las plazas de ultima categoria de nueva creacion o las
disposiciones en cada grupo por motivo de promocidn, y previo estu-
dio realizada por la Direccion del Instituto Tecnolégico, tomando en
cuenta la opinién de la Organizacién Sindical que justifica su ocupa-
¢16n, seran cubiertas en un 50% libremente por la Direccion del Insti-
tuto Tecnoldgico y el restante 50 por los candidatos que proponga la
Organizacion Sindical. Los aspirantes para ocupar las plazas vacantes
deberdn reunir los requisitos que para esas categorias sefiale la Direc-
¢16n General nstit T l6gicos, debiéndose someter los aspi-
15




Instituto Tecnolégico de Villahermosa

rantes a los procedimientos de admisién de personal no docente esta-
blecidos en este Reglamento.

Articulo 38. Cuando se trate de vacantes tempora'es que no excedan
de seis meses, no se efectuaran promociones; el Director del Instituto
Tecnoldgico nombraréd y removera al empleado interino que deba cu-
brirla.

Articulo 3Y. Las vacantes temporales mayores de seis meses, que se
originen por licencias sin goce de sueldo otorgadas de acuerdo a lo
previsto por este Reglamento. Los trabajadores asi promovidos se-
ran nombrados con el caracter de provisionales, de tal modo que si
quien disfrute de la licencia reingresare al servicio automaticamente
regresando los trabajadores involucrados a ocupar su antigua categoria
y el trabajador provisional de la ultima categoria correspondiente, de-
jara de prestar sus servicios sin responsabilidad para el Instituto Tec-
noldgico.
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Capitulo V

De las Licencias y Vacaciones

Articulo 40. Las licencias a que se refiere este Reglamento, seran de
dos clases: sin goce y con goce de sueldo.

Articulo 41. Las licencias sin goce de sueldo se concederdn en los
siguientes casos:

a) Para el desempefio de puestos de confianza, cargos de eleccion
popular, comisiones oficiales, federales y comisiones sindi-
cales; y,

b) Para -el arreglo de asuntos particulares a solicitud del interesa-
do, una vez dentro de cada afio natural y siempre que no tenga
nota desfavorable en su expediente; hasta 30 dias a los que
tengan un afio de servicios; hasta 90 dias a los que tengan de uno
a cinco afios de servicios; y hasta 180 dias a los que tengan mds
de 5 afios.

Articulo 42. Las licencias sin goce de sueldo sefialadas en el inciso a)
del Articulo 41, se concederan:

I. Siempre que se soliciten con la oportunidad debida.

2. Por el tiempo que dure la comisién o el cargo, pudiendo los tra-
bajadores volver al puesto que ocupaban con todos los derechos
derivados de su respectivo nombramiento, siempre y cuando re-
gresen a sus labores al terminar los motivos por los que se con-
cedio la licencia.
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Articulo 43. Para que la Direccion del Instituto Tecnolégico pueda
autorizar las licencias a que se refiere el inciso b), del Articulo 41, se
requiere:

1. Que sean solicitados cuando menos 10 dias antes de la fecha en
que se ‘nicien y con conocimiento del Jefe de Divisién, Departa-
mento o Centro en donde esta adscrito el trabajador y del Depar-
tamento de Personal.

2. Que si es nueva solicitud, después de una licencia mayor de 90
dias, el interesado haya laborado cuando menos seis meses des-
de la anterior.

Articulo 44. Las licencias con goce de sueldo se concederan en los
siguientes casos:

1. Por enfermedades no profesionales, a juicio de los médicos del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

a) Si el trabajador tiene por lo menos seis meses de servicio, hasta
15 dias con sueldo integro, hasta 15 dias mas con medio sueldo
y hasta 80 dias mas sin sueldo.

b) A los que tengan de uno a cinco afios de servicios hasta 30 dias
con goce de sueldo integro, hasta 30 dias méas con medio sueldo
y hasta 90 dias mas sin sueldo.

c) A los que tengan de cinco a diez afios de servicios hasta 45 dias
con goce de sueldo integro, hasta 45 dias mas con medio sueldo
y hasta 90 dias mas sin sueido.

d) A los que tengan, de diez afios en delante hasta 60 dias con goce
de sueldo integro, hasta 60 dias mas con medio sueldo y hasta
180 dias mas sin sueldo.

» Concluidos

18
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los anteriores términos sin que el trabajador que se

encuentre en el caso respectivo haya reanudado sus labores, el
Instituto Tecnolégico queda en libertad de dejar sin efecto su
nombramiento, sin responsabilidad para el Estado. Los compu-
tos de los anteriores términos se haran por servicios continuos o
cuando la interrupcién en la prestacion de los servicios, ésta no
sea mayor de seis meses.

La licencia serd continua o discontinua, una sola vez cada afio
contando a partir del momento que se tomo posesion del puesto.

2. Por enfermedades profesionales durante todo el tiempo, -seis
meses como maximo,- que sea necesario para el establecimiento
del trabajador, y en la inteligencia de que su reingreso y la in-
demnizacion que le corresponda en su caso, se ajustard a lo dis-
puesto por la Ley del ISSSTE.

3. Por cualquier otro motivo hasta por tres dias en tres ocasiones
distintas, separadas cuando menos por un mes dentro de cada
afio. Estas licencias podran ser concedidas conforme a los si-
guientes 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 Division, Departamento o Centro
en donde haya sido adscrito el trabajador

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

d) Contar con el visto bueno del Departamento de Personal dei Ins-
tituto Tecnoldgico.

Articulo 45. Para la concesion de las licencias a que se refieren las
fracciones 1 y 2 del articulo anterior, se observardn las siguientes
reglas:
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a) En caso de enfermedades no profesionales de los trabajadores,
las licencias serdn concedidas previa comprobacién hecha por
los médicos del iSSSTE precisamente el dia en que deba empe-
zar a contarse la licencia.

Articulo 46. Las mujerec disfrutaran de un mes de descanso antes de
la fecha que aproximadaraente se fije para el parto, y de otros dos me-
ses después del mismo. Durante la lactancia, tendran dos descansos
extraordinarios por dia, de media hora cada uno para amamantar 4 sus
hijos.

Articulo 47. Las licencias previstas en el Articulo 41, inciso b) y en
Articulo 44, inciso 3, seran autorizadas por acuerdo escrito del Direc-
tor del Instituto Tecnoldgico.

Articulo 48. El personal no docente que tenga més de seis meses con-
secutivos de servicios disfrutard de los periodos de vacaciones de la
siguiente manera:

a) 10 dias hébiles en primavera.
b) 10 dias habiles en invierno

¢) En verano seran de acuerdo al calendario que rija el Sistema de
[nstitutos Tecnoldgicos.

El total de dias de vacaciones serd de 40 dias hébiles en un afio
el personal que no tenga derecho a vacaciones por no tener mas
de seis meses consecutivos de servicios, cubrird las guardias
correspondientespara la tramitacion de los asuntos urgentes; el
personal que por necesidades del servicio no disfrute de su pe-
riodo de vacaciones disfrutaran de ellas durante los 10 dias si-
guientes a la fecha en que haya desaparecido la causa que impi-
diera el disfrute de ese descanso; pero en ningun caso los traba-
jadores que laboren en periodos de vacaciones tendran derecho
a doble pago de sueldo.
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Articulo 49. Los trabajadores no podran negarse a disfrutar de sus va-
caciones en las fechas que les sean sefialadas con excepcion de los que
se encuentren en el desempefio de comisiones accidentales al mismo
tiempo que deban disfrutar de aquellas, en cuyo caso podran tomarlas
30 dias después de su regreso a la dependencia de su adscripcion.
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Capitulo VI

De las Suspensiones y Destituciones

Articulo 50. La suspension de los efectos del nombramiento de un
trabajador puede ser de caracter temporal o definitivo.

Articulo 51. Son causas de suspension temporal:

a) Que el trabajador contraiga alguna enfermedad que implique un
peligro para las personas que trabajen con él, y

b) La prisién preventiva del trabajador, seguida de sentencia abso-
luta o el arresto por autoridad judicial o administrativa, a menos
que, tratdndose de arresto al Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje, resuelva que deba tener lugar el cese del trabajador.

Los trabajadores que tengan encomendado manejo de fondos,
valores o bienes, podran ser suspendidos hasta por sesenta dias
por el Director del Instituto, cuando apareciere alguna irregula-
ridad en su gestion, mientras se practica la investigacion y se
resuelva su caso.

Articulo 52. Ninguin trabajador podra ser cesado sino por causa justa.
En consecuencia, el nombramiento de los trabajadores sélo dejard de
surtir efecto sin responsabilidad para la Secretaria de Educacién Publi-
ca por las siguient usas:
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1. Por renuncia, por abandono de empleo o repetida falta injustifi-
cada a las labores técnicas relativas al funcionamiento de ma-
quinaria o equipo, o a la atencién de personas, que pcnga en
peligro esos bienes o que cause la suspension o la deficiencia de
un servicio, o que ponga en peligro la salud o vida de las perso-
nas de conformidad con los anexos del Articulo 60 el Regla-
mento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de
la Secretaria de Educacion Publica.

2. Por muerte o jubilacion del trabajador.

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

4. Por resolucion del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje,
en los casos siguientes:

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

b) Por destruir intencionalmente edificios, obras, maquinaria, ins-
trumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el
trabajo.

¢) Por cometer actos inmorales durante el trabajo.

d) Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviera co-
nocimiento con motivo de su trabajo.

e) Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la
seguridad del taller, oficina o dependencia donde preste sus ser-
vicios o de las personas que ahi se encuentren.

f) Por desobedecer reiteradamente y sin justificacion las 6rdenes
que reciba de sus superiores.
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g) Por concurrir habitualmente al trabajo, en estado de embriaguez
o bajo la influencia de algin narcético o droga enervante.

h) Por falta comprobada de cumplimiento de las condiciones gene-
rales de trabajo del Instituto Tecnoldgico.

i) Por prision, que sea el resultado de una sentencia ejecutoria.

5. Por violaciones al Reglamento de las Condiciones Generales de
Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién Publica.

I'n los casos a que se refiere esta fraccion. 4, el Director del Instituto
Tecnoldgico podra poner a disponibilidad de la Direccién General de
Institutos Tecnolégicos, al trabajador que diere motivo a la termina-
ci6n de los efectos de su nombramiento hasta que sea resuelto en defi-
nitiva el conflicto por el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.

Articulo 53. Cuando el trabajador incurre en alguna de las causas a
que se refiera la fraccion 4, del Articulo anterior, el Jefe del Departa-
mento o Division procedera a levantar acta administrativa, con inter-
vencidn del trabajador y un representante de la Organizacion Sindical,
en la que con toda precision se asentaran los hechos, la declaracién del
trabajador afectado y las de los testigos de cargo o de descargo que se
propongan, la que se firmara por los que en ella intervengan y por dos
lestigos de asistencia, debiendo entregarse en ese mismo acto, una co-
pia al trabajador y otra al representante de la Organizacién Sindical.

Si a juicio del Director del Instituto procede a mandar ante el Tribunal
I'ederal de Conciliacién y Arbitraje la terminacién de los efectos de
nombramiento del trabajador, a la demanda se acompafiardn, como ins-
trumentos base de la accidn, el acta administrativa y los documentos
que, al formularse ésta, se hayan agregado a la misma.

Articulo 54. La Direccion del Instituto Tecnolégico podra remover a
su arbitrio, a todo trabajador de nuevo ingreso antes de que cumpla 6
meses de servicio a partir de la fecha de nombramiento.
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Articulo 55. Constituye falta de probidad de un trabajador:

a) Que marquen la tarjeta de tiempo del control de la asistencia
correspondiente a otro trabajador.

b) Que no entregue a las autoridades del Instituto, los objetos, di-
nero o valores que hubiere encontrado en el local en que presta
sus servicios y que hubiesen sido extraviados por otro trabaja-
dor.

¢) Que disponga de objetos, dinero o valores propiedad del Insti-
tuto Tecnoldgico.

d) Que insinde, solicite o acepte de los trabajadores, alumnos o
publico gratificaciones u obsequios por dar preferencias en el
despacho o tramite de los asuntos.
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Titulo Tercero

Del Salaric y de las Condiciones
de Trabajo

Capitulo I

Del Salario y la Forma de Pago

Articulo 56. Salario es la retribucién que debe pagarse al trabajador a
cambio de los servicios prestados.

Articulo 57. Los salarios seran uniformes para cada categoria y nivel
estaran establecidos en los tabuladores oficiales vigentes, de acuerdo a
las zonas.

Articulo 58. Las condiciones salariales para el personal no docente de
los Institutos Tecnoldgicos, sera de acuerdo a lo establecido en la cléu-
sula novena del convenio firmado por las autoridades SEP-SNTE, el
cual dio origen al presente Reglamento. Los salarios de los trabajado-
res deberdn ser pagados en el lugar de trabajo en que estén adscritos,
dentro de las horas aborales, en el peniltimo dia hébil de la quincena
respectiva.

Articulo 59. Los trabajadores cobraran personalmente sus salarios y
demds prestaciones. S6lo en los casos en que estén imposibilitados para
efectuar personalmente el cobro, el pago se hard a la persona que el
interesado designe como apoderado mediante una carta poder suscrita

.......... iy =
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por dos testigos y debidamente autorizada por el Departamento de Per-
sonal del Instituto.

Articulo 60. Sélo podran hacerse retenciones, descuentos o deduc-
ciones al salario de los trabajadores en los casos previstos en el Arti-
culo 38 de la Ley Federal de los Trabzjadores al Servicio del Estado; y
no podra ser susceptible de embargo judicial o administrativo; sino en
los casos establecidos por el mismo Articulo referido en la Ley
mencionada.

Articulo 61. Es nula la cesién de salarios a favor de tercera persona.
Articulo 62. El trabajador no podra subcontratar a otra persona para

que lo sustituya en sus labores sin hacerse acreedor a las sanciones
respectivas.

Articulo 63. Cuando los miembros del personal no docentes se en-
cuentren incapacitados para laborar, tendrdn derecho a percibir su sa-
lario conforme a lo dispuesto sobre el particular, en la Ley del ISSSTE
y demads disposiciones legales en vigor.
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Capitulo II

De la Adscripcion y Lugar de Trabajo

Articulo 64. El personal no docente seleccionado conforme a lo esta-
blecido en el presente Reglamento Interior, serd adscrito al Instituto
Tecnolégico que convoco el concurso de seleccion para su ingreso.

Articulo 65. El personal no docente, podra ser cambiado del Instituto
de su adscripcion a otro Instituto Tecnoldgico, cuando asi lo requieran
lus necesidades del servicio, debidamente justificadas y con base al
interés institucional, sin afectar la categoria y nivel del que disfrute. El
cambio de radicacion se podra ordenar por las siguientes causas:

|. Por reorganizacion 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 antigiie-
dad en el Centro.

2. Por desaparicion del centro de trabajo.
3. Por fallo del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

4. Por enfermedad, peligro de vida o seguridad personal debida-
mente comprobados a juicio de la Direccion General de Institu-
tos Tecnoldgicos y conforme a lo establecido en el Reglamento
de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Se-
cretaria de Educacion Publica y a lo establecido en la Ley Fede-
ral de los Trabajadores al Servicio del Estado y demds disposi-
ciones legales vigentes.
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Articulo 66. El personal no docente, a peticién suya, podra ser cam-
biado de adscripcién a otro Instituto, previo estudio de conveniencia
para la Institucion, En este caso, deberd contarse con la conformidad
del Director del Instituto al cual se encuentre adscrito el solicitante,
con el acuerdo del Director y la Organizacién Sindical del Instituto

2cnolégico al que solicite su traslado y el acuerdo correspondiente a
la Direccién General de Institutos Tecnolégicos. Dicho personal con-
servara su categoria y nivel, ajustdndose al sobresueldo de la zona pa-
gadora de la nueva adscripcidn.

Arti~ulo 67. Cuando un trabajador no docente, sea puesto a disponibi-
lidad de la Direccién General de Institutos Tecnoldgicos, de acuerdo a
los procedimientos aplicables al efecto, podré la Direccion General cam-
biar su adscripcion a otro centro de trabajo, conservando su categoria
y nivel, ajustdndose al sueldo de la zona pagadora de la nueva adscrip-
cion.

Articulo 68. Los trabajadores no docentes tendran asignados un lugar
especifico o drea de trabajo para la realizacién de sus actividades y no
podrén abandonarlo, durante las horas de trabajo, sin la autorizacién
expresa de su jefe inmediato superior, y causa justificada.

Articulo 69. Cuando un trabajador necesite ausentarse de su lugar de
trabajo durante las horas laborales para atender asuntos de interés par-
ticular, debera solicitar el permiso correspondiente a su jefe inmediato
en forma expresa el tiempo que permanecera ausente.

Articulo 70. Los trabajadores que teniendo un lugar fijo para la distri-
bucidn y asignacion de tareas, ejecuten éstas en forma ambulatoria,
principiaran y terminaran sus labores en ese lugar, contdndose como
tiempo de trabajo efectivo el que empleen en ir a donde deben desem-
peiiar sus labores y el correspondiente regreso.
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Capitulo III

De los Métodos, Procedimientos y Equipo de Trabajo

Articulo 71. Para la realizacion de sus actividades, los trabajadores no
docentes, deberdn ajustarse a los métodos, procedimientos y
ordenamientos emitidos por la Direccién General de Institutos Tecno-
lbgicos.

Articulo 72. En cada Instituto Tecnoldégico deberd existir un manual
descriptivo del puesto para cada trabajador, en el que se fijard con pre-
¢isién sus atribuciones de acuerdo con su cargo; se describiran sus la-
bores regulares y especiales; se sefialaran las herramientas, maquina-
ria, equipo y material que deba utilizar; se indicard quien es su supe-
rior inmediato, o directo.

Articulo 73. Los jefes inmediatos daran todas las explicaciones verba-
les o escritas, segin el caso, que los trabajadores soliciten para el desa-
rrollo de las labores que les corresponda; les suministrardn instruccio-
nes amplias, claras y planos necesarios para el debido manejo de las
mdquinas, aparatos, equipo y herramientas.

Articulo 74. Los Jefes de Division o Departamento, ya sea personal-
mente o a través de los jefes inmediatos del personal no docente, estén
facultados para dar 6rdenes necesarias y los trabajadores tienen la obli-
pacion de obedecerlas, siempre que reunan los siguientes requisitos:

a) Las 6rdenes directas inicamente podran ser al personal que esté
adscrito a su departamento o divisidén respectiva y que

administrativamente dependan de ellos.

b) Las 6rdenes deberan estar relacionadas expresamente con el tra-
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bajo asignado, de acuerdo con el manual descriptivo del puesto
a que se refiere el Articulo 73, de este Reglamento. Cuando no
exisia éste, las tareas derivadas de su nombramiento que durante
largo tiempo hayaejecutado un trabajador, pueden considerarse
que forman parte de la labor que se le asigno.

Articulo 75. Los trabajadores solamente pueden negarse a obedecer
las érdenes cuando se les obligue a desempeiiar labores diferentes a
las que sefiala su cargo o cuando en cualquier forma, su obediencia
traiga como consecuencia la comision de un delito o la violacién de las
Leyes y Reglamentos vigentes para el Sistema de Institutos Tecnold-
gicos.

Articulo 76. El Instituto Tecnolégico debera proveer a sus trabajado-
res no docentes con las herramientas, equipo, maquinas, instrumentos,
materiales de consumo o mobiliario, necesarios para el desempeiio de
sus funciones. Los trabajadores cuyas labores tengan caracteristicas de
insalubridad, alto riesgo de trabajo a la intemperie, deberan recibir pe-
riédicamente la vestimenta o equipo especialmente indicado para des-
empeifiar estas actividades.

Articulo 77. Los trabajadores no docentes, se haréan responsables del
buen uso y proteccién de los bienes y materiales asignados a su custo-
dia. El mal uso o descuido voluntario de estos bienes serdn motivo de
las sanciones previstas en el presente Reglamento.

Articulo 78. El Instituto Tecnolégico establecerd programas de capa-
citacién y entrenamiento para la superacion del personal del Instituto,
dandolos a conocer a la organizacién sindical.

Articulo 79. Los programas de capacitacion y entrenamiento tienen la
finalidad de: mejorar los cunocimientos técnicos, los habitos de traba-
joy las aptitudes, enseiiar habilidades y oficios manuales y la forma de
aumentar la precision de las operaciones, asi como la calidad y canti-
dad del trabajo, tipificar, mejorar o revisar procedimientos y sistemas
de trabajo, proporcionar conocimientos de higiene y seguridad; armo-

nizar las relaciones entre Jefes y trabajadores; instruir adecuadamente
: Y S s
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i los jefes para mejorar la calidad del mando y su habilidad en el ma-
nejo de personal.

Articulo 80. En los casos de cambio de sistemas de irabajo, moderni-
sncion de las instalaciones o adquisicion de equipo o maquinaria cuyo
manejo u operacion no sean conocidos por los trabajadores, el Institu-
lo Tecnolégico, les dara o facilitara a los trabajadores afectados, la
instruccion y capacitacion necesaria.

Articulo 81. El Instituto Tecnoldégico permitird que los trabajadores
hagan la practica correspondiente al puesto inmediato superior del ofi-
¢10 o especialidad que trabaje de acuerdo a la promocion, sin perjuicio
de la disciplina establecida, sin descuido, de las labores que tengan a
wu cargo y sin tener derecho a salario adicional por este concepto, ni al
snlario correspondiente al puesto en que practique.

Articulo 82. Los trabajadores no docentes a titulo personal, podran
sugerir los cambios en los métodos y procedimientos de trabajo que
conduzcan a facilitar las labores, a disminuir la fatiga de los trabajado-
res, y al uso racional de los recursos del Instituto Tecnoldgico.
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Capitulo IV

De la Intensidad y Calidad iel Trabajo

Articulo 83. La intensidad del irabajo estara determinada por ' con-
junto de labores que se asignen a cada empleo en el Catalogo General
de Puesto de los Institutos Tecnoldgicos, y que correspondan a las que
racional y humanamente puedan desarrollarse por una persona ::ormal
y competiente para ¢l objeto, en las horas sefialadas para ¢l scrvicio.

Articulo 84. La intensidad de las labores sera determinada por la regu-
laridad y asiduidad de los trabajadores de los mismos, asi como por la
cantidad del trabajo realizado y por la rapidez de su e¢jecucion.

Articulo 85. La calidad del trabajo sera determinada en el personal no
docente por su cuidado, esmero y eficacia en la ejecucion del trabajo;

por st tacto y cortesia en ¢l trato con sus compaiicros y publico.

Articulo 86. A fin dec mcjorar la intensidad y calidad del trabajo, se
procurara y vigilara:

a) La capacitacion y entrenamiento de los trabajadores.
b) Los estimulos y recompensas.

¢) Las condiciones adecuadas de trabajo.

d) La asignacién de los trabajadores en los lugares y puesics ade-
cuados.
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Capitulo V

De la Jornada y Horarios de Trabajo

Articulo 87. Jornada de trabajo, es el tiempo diario que el trabajador
estd obligado a laborar de acuerdo con el horario normal del Instituto
lecnoldgico.

Articulo 88. La jornada ordinaria de trabajo no podréd ser en ningun
caso mayor de 40 horas semanales repartidas en un maximo de 5 dias,
desarrollandose de lunes a viernes, disfrutando de descanso los dias
sibado y domingo. En el caso de vigilantes, choferes, manuales y otros
empleados que presten servicios analogos, se podran definir horarios,
jornadas y dias de trabajo diferentes, pero sin exceder de las 40 horas
semanales detrabajo (Articulo 11 de la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado y 27 de este Reglamento) respetando la jornada.

Articulo 89. Las jornadas de trabajo se clasifican en diurnas, noctur-
nas y mixtas de acuerdo con los siguientes criterios.

a) Jornadas diurnas: Las comprendidas entre la seis y las veinte
horas.

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

¢) Jornadas mixtas: Las que comprenden periodos de ambas jorna-
das, siempre que la parte nocturna sea menor de tres y media
horas.

En caso contrario, esta jornada se considera nocturna.

maxima de la jornada de trabajo no podra

Articulo 90. La duracion
o AR
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exceder de ocho horas para la diurna; siete y media para la mixta y
siete nara la nocturna.

Articulo 91. Las jornadas mixtas y diurnas podran ser trabajadas en
forma continua o discontinua segun lo requieren las necesidades de
servicio (Articulo 29 del Reglamento de las Condiciones Generales de
Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion Publica).

Articulo 92. LLa duracion maxima de las jornadas diurnas con horarios
discontinuos no podran exceder de siete y media horas; y las jornaaas
mixtas con horario discontinuo no podran exceder de siete horas (Arti-
culo 27 de este Reglamento y Articulo 11 del Reglamento de la Ley
Federal de los Trabajadores al Seivicio del Estado).

Articulo 93. Los trabajadores no docentes con jornada continua de ira-
bajo tendran derecho a 30 minutos diarios, programados a mitad de la
jornada, para la toma dealimentos o descanso. Este tiempo serd consi-
derado como tiempo efectivamente laborado.

Articulo 94. Los trabajadores no docentes con jornada discontinua de
trabajo tendran derecho a 15 minutos diarios de descanso, para cada
una de las dos partes en que esté dividida la jornada. Este tiempo no
debera ser programado ni a la entrada ni a la salida y debera ser consi-
derado como tiempo efectivamente laborado.

Articulo 95. El Instituto Tecnolégico senalard a cada trabajador no
docente las horas de entrada y salida, segun lus necesidades del ser-
vicio.

Los horarios oficiales seran comunicados oportunamente al empleado.

Articulo 96. Para la comprobacion de la asistencia y tiempos de entra-
da y salida, el Instituto Tecnoldgico exigira al trabajador que firme
relaciones, marque tarjetas en relojes especiales, o siga cualquier pro-
cedimiento que, a juicio del Instituto, revina los requisitos necesarios
de control (Articulo 35 del Reglamento de las Condiciones de Trabajo

de los Trabajadores de la Secretaria de Educacion Publica).
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Articulo 97. El trabajador debera comprobar su asistencia, directa y
personalmente. En ningun caso debera marcar la tarjeta o firmar por
otro empleado ni consentir que otro empleado lo haga por él.

I.os trabajadores que no cumplan con este requisito se haran acreedo-
res a las sanciones previstas en este reglamento.

Articulo 98. Los horarios estableceran el tiempo laborable, conce-
diendo una tolerancia de 10 minutos para llegar al trabajo. Cuando el
(rabajador llegue después de estos 10 minutos, pero antes de 30 se hard
ncreedor a las sanciones que por este respecio marca el presente Re-
glamento.

Articulo 99. Transcurridos los 30 minutos posteriores a la hora fijada
para la iniciacién de las labores, no se permitird a ningin empleado
registrar su asistencia, por considerarse el caso como falta injustifica-
dn y el trabajador no tendra derecho a percibir el salario correspon-
diente.

Articulo 100. Se faculta al Director del Instituto Tecnoldgico para jus-
(ificar unicamente dos retardos en una misma quincena a un mismo
empleado, si su jefe inmediato superior asi lo solicita. Este ultimo de-
berd llevar un registro de los retardos justificados para cada uno de los
empleados a su cargo.

Articulo 101. El trabajador que falte injustificadamente a sus labores
no tendra derecho a recibir salario correspondiente a los dias de ausen-
cia, sin perjuicio de que se le apliquen las sancionss que se prevén en
este Reglamento.

Articulo 102. Se considerara que el trabajador abandoné sus labores
cuando no registre su hora de salida de acuerdo al Articulo 96 de este
Reglamento; salvo que esa omision sea justificada por el jefe inmedia-
lo superior, avisando a mas tardar al dia siguiente al Departamento de
Personal del Instituto.

Articulo 103. Queda prohibido a los trabajadores hacer registro de asis-
R L e R
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tencia como indica el Articulo 96 en los siguientes casos:

a) Mas de 20 minutos antes de su hora de entrada, excepto con au-
torizacion del jefe inmediato superior.

b) Mas de 5 minutos antes de su hora de salida o mas de 20 minutos
después de la misma, excepto que haya sido autorizado por su
jefe inmediato superior.

Articulo 104. El trabajador que tenga motivo justificado para no asis-
tir a sus labores, debe dar aviso oportunamente y comprobarlo dentro
de las 48 horas siguientes, de lo contrario serdan considerados como
injustificados.

Reglamento del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacioén

Capitulo VI

e las Labores Insalubres y Peligrosas
Articulo 105. Son labores insalubres:

a) Las que respeten peligro de envenenamiento por el manejo de
sustancias toxicas o el de materias o maquinas que las produzcan.

b) Aquella en cuya ejecucion se desprendan polvos peligrosos o
nocivos.

¢) Aquellas en cuya ejecucion se produzca por cualquier motivo,
humedad continua o temperaturas inferiores a 5 grados centigra-
dos.

d) Aquellas en las que manejen organismos u objelos transmisores
de enfermedades o agentes infectocontagiosos.

¢) Aquellas durante las cuales se esté expuesto a emanaciones radio-
activas.

Articulo 106. Son labores peligrosas:

a) El engrasado, limpieza, revision y reparacién de maquinas o
mecanismos en movimiento.

b) Aquellas en las que se manejen sierras automaticas circulares o
de cinta, cuchillos, instrumentos cortantes, martinetes, herramien-
tas y demds aparatos mecanicos cuyo manejo requiera precau-
ciones y conocimientos especiales.
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¢) Aquellos en las que se utilicen liquidos cdusticos y dcidos o so-
luciones de los mismos.

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

¢) Las demds que estabiezcan las leyes.

Articulo 107. No se utilizaran los servicios de las mujeres y menores
de 18 afos en labores insalubres o peligrosas, excepto las mujeres:

a) Que posean un grado {écnico o los conocimientos y la experien-
cia necesarios para desempenarlas; o

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

c¢) Cuando sean mayores de 18 aios.
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Capitulo VII

De las Enfermedades no Profesionales
y de los Riesgos Profesionales

Articulo 108. Los trabajadores que sufran enfermedades no profesio-
nales, tendran derecho a que se les concedan licencias, para dejar de
concurrir a sus labores, previo dictamen y la consecuente vigilancia
médica por parte del ISSSTE de acuerdo a los términos fijados en el
Articulo 44 numeral 1, de este Reglamento.

Articulo 109. Los trabajadores incapacitados para asistir a sus labores
por enfermedad estan obligados a:

a) Avisar oportunamente a la clinica del ISSSTE que les corres-
ponda.

b) Comunicar de su enfermedad al Instituto Tecnolégico, dentro de
las 48 horas siguicentes de su enfermedad.

¢) Ratificar los avisos al ISSSTE, cuando al vencerse la primcra
incapacidad continien enfermos, y comunicando {al situacién a
su jefe inmediato.

Articulo 110. Las faltas del trabajador por enfermedad deben ser justi-
ficadas haciendo llegar al Departamento de Personal la incapacidad
del ISSSTE.

Articulo 111. En este Reglamento los accidentes o enfermedades pro-
fesionales se regiran por los ordenamientos de la Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores de
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Articulo 112. Cuando un trabajador sufra una incapacidad parcial, per-
manente o iemporal, serd reinstalado en su puesto original en cuanio
esté capacitado, pero en caso de que no pueda desempeiiarlo, el Insti-
tuto Tecnoldgico le asignaré las labores que sean compatibles con el
esfuerzo que pueda desarrollar.

Articulo 113. En caso de sufrir un accidente de irabajo:

1. El Director del Instituto Tecnoldgico solicitara del ISSSTE la
atencion de emergencia.

2. El Director del Instituto, levantar4 ia hoja de accidente de traba-
jo correspondiente con los siguientes datos:

a) Nombre y cargo del accidentado.

b) Salario.

c¢) Domicilio.

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

f) Lugar al que fue trasladado.

g) Nombre de las personas a quienes corresponda la indemnizacién
en caso de muerte, si lo supiese.

h) Aquellos de que se disponga para fijar la causa del accidente.

Articulo 114. Para evitar los riesgos profesionales, el Instituto Tec-
nolégico tomaré las precauciones que las Leyes y Reglamentos, que

la ciencia y la experiencia aconsejen para la proteccién de sus
trabajadores.
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Titulo Cuarto

De los Derechos y Obligaciones
de Los Trabajadores

Capitulo |

De los Derechos

Articulo 115. Son derechos de los trabajadores no docentes:

|. Gozar de los efectos del nombramiento de acuerdo a la catego-
ria, nivel y pnesto tipo marcado en el Catdlogo de puestos y el
tabulador de sueldos de los Institutos Tecnol6gicos.

2. Conservar el lugar de adscripcion en el Instituto Tecnoldgico
para el que fue contratado y ser cambiado inicamente en los
casos previstos en el Articulo 65 de este Reglamento.

3. Recibir, por cuenta del Instituto, la capacitacion y entrenamiento
que se requieren de acuerdo con los programas cstablecidos.

4. Recibir las herramientas, equipo, materiales y mobiliario nece-
sarios para el desempefio adecuado de sus funciones.

(951

. Recibir y conservar los horarios de trabajo, que le sean asigna-
dos por el Instituto Tecnolégico en donde se indicaran las jorna-
das de trabajo previstas en el presente Reglamem

0.
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6. Percibir la remuneracion que le corresponde de acuerdo a su
categoria y nivel, en el Instituto Tecnolégico en donde esté
adscrito.

7. Disfrutar de la prima por antigiiedad.

Capitulo Il

8. Disfrutar de los descansos y vacaciones procedentes.

De las Obligaciones

9. Obtener, en su caso, los permisos y licencias que establece este

ordenamiento. Articule 116. Son obligaciones de los trabajadores:
10. No ser separado del servicio sino por justa causa. I. Rendir la protesta de Ley.

11. Percibir las recompensas que sefiala este Reglamento.

>

. Desempeiiar el empleo o cargo en el lugar a que sean adscritos y
no abandonarlo sin la debida autorizacion.
12. Ser ascendido en los términos previstos por este Reglamento.
3. Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores, cumplien-

13.

14.

13,

16.

17.

Gozar de las prestaciones sociales que el Estado proporcione a
sus trabajadores a través del Instituto y fondos especializados.

Ser notificado por escrito de las resoluciones que afecten su si-
tuacion no docente en los Institutos Tecnoldgicos.

Desempefiar cargos de representacion sindical.

Renunciar al empleo.

Y las demads que en su favor establezcan, las leyes y reglamen-
tos.

“

0.

sardn las objeciones que, en su caso, ameriten.

do con las jornadas y horarios de trabajo, asi como con las dis-
posiciones que se dicten para comprobarlo.

. En caso de enfermedad, dar el aviso correspondiente al Instituto

Tecnoldégico y al ISSSTE, de acuerdo al Articulo 110 de este
Reglamento.

. Asistir y cumplir con los programas dc capacitacion y enirena-

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

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

. Desempeiiar las funciones propias de su cargo con la intensidad

y calidad que ésta requiera.

. Obedecer las érdenes e instrucciones que reciban de sus superio-

res, en asuntos propios del servicio. Una vez cumplidos, expre-
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9. Comportarse con la discrecion debida cn el desempeiio de su
cargo.

10. Tratar con cortesia y diligencia al publico.

1. Observar una conducta decorosa en todos los actos de su vida
publica y no dar motivo con actos escandalosos a que de alguna
manera s¢ menoscabe su buena reputacion en perjuicio del ser-
vicio que se les tenga encomendado.

12. Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad
y la de sus compaifieros.

13. Cumplir con las condiciones previstas ¢n cste Reglamento para
goce de licencias y permisos.

14. En caso de renunciar, o ser puesio a disponibilidad, no debera
abandonar el servicio sino hasta que haya sido aceptada la re-
nuncia y haya entregado los expedientes, documentos, fondos,
valores o bienes cuya atencion, administracion o guarda estén a
su cuidado, de acuerdo a las disposiciones aplicables.

15. En caso de ascenso por promocion, no abandonar el servicio
sino hasta havoer entregado un informe detallado del estado de
avance de !os asunios bajo su cargo junto con los expedientes,
documentos, fondos, valores o bienes que estaban a su cuidado.

16. Trasladarse al lugar de nueva adscripcion sefialado por la Di-
reccién General de Institutos Tecnoldgicos, en un plazo no ma-
yor de cinco dias hdbiles contados a partir de la fecha en que
hubiere hecho entrega de los asuntos de su anterior cargo. Dicha
entrega debera ser hecha, salvo plazo especial sefialado expresa-
mente por el Instituto, en un lapso maximo de diez dias.

Articulo 117. Queda prohibido a los trabajadores:

1. Aprovechar los servicios del personal en asuntos particulares o

Reglamento del Persona
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ajenos a los oficiales del Instituto.

. Proporcionar a los particulares, sin la debida autorizacion, docu-

mentos, datos o informar de los asuntos del Instituto Tecnolégi-
co de su adscripcion.

. Llevar a cabo colectas para obsequiar a los jefes o compaiieros,

asi como organizar rifas dentro del Instituto.

. Hacer préstamos con interés a sus compaiieros de labores salvo

en los casos en que se constituyan Cajas de Ahorro autorizadas
legalmente.

. Prestar dinero a réditos a personas cuyos sueldos tengan que pa-

gar, cuando se trate de cajeros, pagadores o habilitados; asi como
retener sueldos por si o por encargo o comision de otras perso-
nas, sin que medie orden de autoridad competente.

. Habitar en alguna dependencia del Instituto, salvo en los casos

de necesidades del servicio, a juicio de la misma o con autoriza-
cion de los funcionarios superiores de éste.

. En general, ejecutar actos contrarios al desempeiio de las funcio-
nes encomendadas por el Instituto y lo marcado por el presente
Reglamento.
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Titulo Quinto

De los Procedimientos para
la Selecciéon, Admision y
Promocion del Personal no Docente

Capitulo |

Organos que Intervienen en el Proceso de Seleccion,
Admision y Promocion

Articulo 118. En la seleccién, admisién y promocion del personal no
docente de los Institutos Tecnolégicos intervendra:

a) El Director del Instituto.
b) La Comisién Dictaminadora para el personal no docente.

Articulo 119. Para la seleccion, admisién y promocion del personal no
docente, se integrard una Comisién Lictaminadora en cada Instituto
Tecnolégico, cuya funcion sera la de vigilar el cumplimiento de los
procedimientos sefialados en este Reglamento para tal efecto, emitien-
do el dictamen correspondiente.

Articulo 120. La Comisién Dictaminadora de cada Instituto tendra ca-
racter honorifico y temporal, siendo integrado por:

a) Un representante nombrado por la Direccion General de Institu-
tos Tecnolégicos.
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b) Dos representantes nombrados por la Direccién del Instituto.

¢) Dos representantes elegidos por los trabajadores no docentes del
Instituto, en Reunién convocada por la Organizacién Sindical.

Articulo 121. Para poder ser elegido miembro de la Comisién
Dictaminadora del personal no docente del Instituto Tecnolégico, se
requiere:

a) Ser mexicano por nacimiento.

b) Tener una antigiiedad minima de 3 afios en labores no docentes
en el Instituto Tecnolégico.

¢) Poseer por lo menos Certificado de haber terminado los estudios
de Secundaria.

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

Articulo 122. Cuando un Instituto Tecnoldgico sea de nueva creacién
y no tenga personal no docente que cubra lo requisitos sefialados para
ser integranies de la Comision Dictaminadora, ésta serd designada
por la Direccién General de Institutos Tecnoldgicos, correspondiendo
la responsabilidad a la Comision Dictaminadora mds cercana en la
entidad.

Articulo 123. Los miembros de la Comisién Dictaminadora, duraran
un afio en sus funciones y podran ser removidos o ratificados en sus
cargos por quienes los nombraron o eligieron para tal efecto.

Articulo 124. La Comision Dicataminadora se organizara y funciona-
ra de acuerdo con las reglas siguientes:

a) Fungird como presidente el miembro de la Comisién de ma-
yor antigiiedad en el Instituto Tecnoldgico. En el caso de
inasistencia del presidente a una reunidn, sera sustituido por el
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que le siga en antigiiedad.

b) La Comisién Dictaminadora designara de entre sus miembros el
que deba fungir como Secretario. En caso de inasistencia de éste,
a una reunion, la Comision elegira a quien deba sustituirlo.

¢) Podra sesionar con asistencia de cuatro de sus miembros.

d) El dictamen de la Comision Dictaminadora debera estar avalado
por la totalidad de sus integrantes.

Articulo 125. El Instituto Tecnolégico proporcionard a la Comision
Dictaminadora para el personal no docente los medios administrativos
y materiales para su eficaz funcionamiento.
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Capitulo Il

De los Concursos de Seleccion

Articulo 126. El concurso de seleccion para el personal no docente, es
¢l procedimiento a través del cual, cualquier persona, sea 0 no miem-
bro de los Institutos Tecnoldgicos, puede aspirar a cubrir una categoria
vacante sujeta a concurso.

Articulo 127. El procedimiento para designar al personal no docente a
iravés del concurso de seleccion para ingreso, debera quedar conclui-
do en un plazo no mayor de 60 dias habiles contados a partir de la
fecha de publicacion de la convocatoria respectiva.

Articulo 128. Para realizar un concurso de scleccion, se observara el
procedimiento siguiente:

a) De acuerdo a los programas de necesidades aprobados por la
Direccion del Instituto, se determinaran las categorias no do-
centes para los puestos, especificandose los requisitos y funcio-
nes de acuerdo al Catalogo General de Puestos para el Instituto
Tecnoldgico.

b) Solamente cuando el Instituto Tecnolégico cuente con los recur-
sos presupuestales correspondientes, la Direccion redactard y pu-
blicard la Convocatoria respectiva para el personal requerido, la
que se dara a conocer ampliamente por medio de los drganos
oficiales de informaciéndel Instituto Tecnolégico y en un diario
de circulacion nacional y/o regional, ademas de fijarse en luga-
res visibles del propio Instituto.

¢) Los aspirantes deberan presentar una solicitud de

R

ingreso acom-
55




Instituto Tecnolégico de Villahermosa

Reglamento del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién

pafiada del Curriculum Vitae , debiendo adjuntar los documen-
tos que certifiquen los requisitos anotados.

d) La Comisién Dictaminadora revisara la documentacion y si se
apega a los requerimientos de la Convocatoria procedera a re-
gistrar a los aspirantes.

e) La Comisién Dictaminadora comunicard por escrito a los aspi-
rantes ellugar y fecha en que se llevara a cabo el concurso de
oposicion.

f) La Comision Dictaminadora debera entregar por escrito a la Di-
reccion del Instituto y a la Organizacion Sindical, los resultados
del concurso y su dictamen dentro de los 30 dias naturales si-
guientes a la celebracion del mismo para su tramitacién.

g) Si el dictamen es favorable a un candidato, se le notificara por
escrito dentro de los 10 dias hdbiles. La Direccion del Instituto
tramitard la propuesta que corresponda. Si no hubiera dicta-
men favorable o no se hubieran presentado candidatos, el con-
curso serd declarado desierto, en cuyo caso podra contratar el
Director.

El personal no docente contratado de esta manera, sera unica-
menie por 6 meses, debiéndose poner nuevamente la plaza en
concurso de acuerdo a este procedimiento.

h) La resolucion final de la Comision Dictaminadora serd dada a
conocer a los concursantes dentro de los 10 dias hébiles si-
guientes.

Articulo 129. La convocatoria debera indicar:

a) Las categorias de las plazas a concurso.

b) El puesto o puestos especifico (s).

c) Los requisitos que deberan satisfacer los aspirantes.

d) Los lugares y fechas en que se practicaran las pruebas de evalua-
cion.

¢) La fecha limite para recibir solicitudes, misma que no podra ser
menor de diez dias habiles.

f) Jornada y horario de labores, periodo de contratacion y salario
mensual.

g) Adscripcion.
Articulo 130. La Comisién Dictaminadora determinaré a cuales prue-
bas especificas se deberdn someter los concursantes y podra auxiliarse
de los elementos que juzgue convenientes.
Articulo 131. Para los criterios de evaluacion para la seleccion de per-
sonal no docentes, seran considerados tres factores con un valor que
dependera de la categoria de que se trate y son:

a) Curriculum Vitae

b) Conocimientos especificos.

¢) Evaluacion Psicotécnica.

Articulo 132. El personal no docente de nuevo ingreso, deberd cum-
plir con el requisito del examen médico general.
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Capitulo III

De la Admision Definitiva

Articulo 133. El Instituto Tecnoldgico, ofrecera como parte del proce-
50 de admision definitiva, un curso de induccion con caracter format;-
vo y de orientacidn a todo el personal contratado temporalmente

Articulo 134. El Jefe inmediato, Jefe de Departamento, Divisién o
(entro, deberan enviar al Departamento de Personal con copia a la
Organizacion Sindical, un reporte mensual sobre el desempeiio de quie-
nes han sido contratados temporalmente, integrandose al expediente
del trabajador para ser turnados a la Comisién Dictaminadora.

Articulo 135. El reporte mensual sobre el desempeiio del trabajador
serd el establecido en el procedimiento de calificacién por el mérito.

Articulo 136. La Direccién del Instituto Tecnolégico debera dar a co-
nocer el dictamen al trabajador con 20 dias como minimo, antes de que
lermine su contrato temporal.
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Capitulo IV

De la Promocion

Articulo 137. Los fartores que se consideran para la promocién del
personal no docente de los Institutos Tecnoldgicos son:

1 Los conocimientos.

2 La aptitud.

3 La antigiiedad.

4 La disciplina y puntualidad.

Articulo 138. Se¢ entiende por:

a) Por conocimientos: El grado de preparacion, escolaridad formal
o los conocimientos equivalentes o complementarios que tenga
el trabajador, en relacion al trabajo que desempeiia.

b) Por aptitud: Es la disposicion natural o adquirida y que llevada a
la accién se traduce en iniciativa, responsabilidad y eficiencia,

necesarias para llevar a cabo una actividad determinada.

¢) Por antigiiedad: El tiempo de servicios prestados a los Institutos
Tecnolégicos.

d) Por disciplina: El respeto y acatamiento de los reglamentos y de
las 6rdenes legitimas, recibidas de sus superiores.

li
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bajo a las que se sujeten las labores.

Articulo 139. Los factores de promocion seran calificados de acuerdo
con los siguientes criterios.

1

. Los conocimientos: Mediante la presentacion de documentacién

legal que acredite la escolaridad, la capacitacién y la experien-
cia del trabajador.

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

- bas especificas de competencia fijadas por el Instituto rara cada

4.

puesto.

. La antigiiedad: Mediante la presentacién de las constancias co-

rrespondientes.

La disciplina y puntualidad: Mediante la revisién del expediente

personal u hoja de servicio de cada uno de los solicitantes.

Articulo 140. La calificacion de los factores de promocién se hara si-
guiendo el sistema de calificacion por puntos, con el que se genera una
tabla de correspondencia entre los factores y la puntuacién obtenida
por el trabajador.

Articulo 141. El factor antigiiedad es determinante para ocupar una
categoria vacante, cuando existen trabajadores con igual calificacion
en la suma de los factores antes mencionados. la categoria sera ocupa-
da por el que tenga mayor antigiiedad en el servicio.

Articulo 142. La ponderacién de los factores de promocion seré de:
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2-
3.
4-
5-

Conocimientos 30%
Aptitud 50%
Disciplina 10%
Puntualidad 10%

Antigiiedad Sin valor especifico.

Reglamento del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién

Articulo 143. El sistema de promocion del personal estara bajo res-
ponsabilidad de la Comision Dictaminadora, quienes realizaran el si-
guiente procedimiento.

a) El Director del Instituto Tecnoldgico, dard a conocer a la Comi-
sién Dictaminadora y a la Organizacion Sindical las vacantes,
que se presenten dentro de los diez dias siguientes a que se dicte
el aviso de baja o apruebe oficialmente la creacion de categorias
de base.

b) Al tener conocimiento de las vacantes, la Comisién Dictaminadora
del personal no docente procederd a convocar un concurso de
seleccion entre los trabajadores de la categoria inferior del gru-
po correspondiente, mediante circulares o boletines que se fija-
ran en lugares visibles del Instituto Tecnoldgico.

c¢) Las convocatorias sefialaran los requisitos para aplicar derechos
de los factores de promocion, plazos para presentar solicitudes
de participacion en los concursos, caracteristicas de la categoria
y puesto ofrecido y pruebas especificas a que se someteran los
aspirantes.

d) La categoria se otorgara al trabajador que habiendo sido apro-
bado de acuerdo por este Reglamento obtenga la mejor califica-
cién.
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Titulo Sexto

De las Sanciones y Recompensas

Capitulo |

De las Sanciones

Articulo 144. Las faltas que cometan los trabajadores, en los términos
de este Reglamento, se sancionaran con:

1. Extrafiamiento y amonestaciones verbales y/o escritas.

2. Notas malas en la hoja de servicio.

3. Suspension del empleo, cargo o comision.

4. Terminacion de los efectos de nombramiento.
Articulo 145. Los extrafilamientos por escrito, se¢ hardn a los trabajado-
res directamente por el Jefe de Departamento y/o Divisidn a que perte-
nezca, con copia a su expediente al Departamento de Personal, al Di-

rector del Instituto y a la Organizacién Sindical.

Articulo 146. La acumulacion de tres extrafiamientos se computara
por una nota mala.
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Articulo 147. Previa justificacion, las notas malas seran impuestas por
el Departamento de Personal con notificacion al afectado, y a la Orga-
nizacion Sindical.

Articulo 148. Las notas malas seran permanentes en el expediente del
trabajador y podran ser compensadas con notas buenas a que se haga
acreedor por servicios extraordinarios, acciones meritorias o cualquier
otros motivos que justifiquen tal recompensa.

Articulo 149. Se impondra una nota mala al trabajador que:
1. Use los ttiles, herramientas y maquinaria suministrados por el
Instituto Tecnoldgico, para objeto distinto de aquél a que estén

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 desempeiian las labores, sin cono-

cimiento de las autoridades del Instituto.

4. Use los teléfonos del Instituto para asuntos particulares fuera de
las horas autorizadas o sin permiso del jefe inmediato.

5. No comunique al Departamento de Personal su domicilio o el
cambio del mismo, dentro de los quince dias siguientes a la fe-

cha en que lo haya efectuado.

6. No trate con cortesia a sus superiores, compaiieros y subal-
ternos.

Articulo 150. Se impondran dos notas malas al trabajador que:
1. Se dedique asuntos ajenos a sus labores durante su jornada.

G

2. No mantenga al corriente su trabajo o no lo ponga al corriente,
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en un término razonable que sefiale el jefe de su dependencia.

3. Reincida en las faltas sefialadas en las fracciones 1 y 6 del Arti-

culo anterior.

Articulo 151. Se impondrén tres notas malas al trabajador que:

1. Consienta que su tarjeta de asistencia o forma de control utiliza-

da sea marcada por otro trabajador.

2. No trate con diligencia y cortesia al publico.

. Se exprese o conduzca en forma ofensiva para sus compaiieros
durante sus horas de labores.

. Sea intermediario o agente de particulares en asuntos escolares,
aun fuera de sus horas de labores.

. Se dedique al agio en perjuicio de algun trabajador del Instituto
o compaiiero de labores.

6. Reincida en las faltas sefialadas en el Articulo anterior.

Articulo 152. Se impondran dos dias de suspensién al trabajador que:

4- Por concurrir al trabajo en estado de ebriedad o bajo la influen-

|- Porte armas de cualquier clase durante las horas de labores. Se

exceptuan los objetos que forman parte de las herramientas o
utiles propias del trabajo.

2- Abandone sus labores sin causa justificada o sin la autorizacién

respectiva.

- No comunique a sus superiores cualquier accidente, desperfecto

en maquinaria o herramientas o comision de delito de que tenga
conocimiento, dentro de los locales y horas laborables o en rela-
cion con el trabajo.
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cia de algun narcético o droga enervante.
5- Reincida en las faltas sefialadas en el Articulo anterior.

Articulo 153. La falta de puntualidad en la asistencia a las labores 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 transcu-
rridos los 10 minutos de tolerancia que concede este Reglamen-
to, pero sin que el retardo exceda de 20 minutos, dard origen a la
aplicacion de una nota mala por cada 2 retardos en un mes.

b) El empleado que se presente a sus labores después de que hayan
transcurrido los primeros 20 minutos siguientes a los 10 de tole-
rancia, pero sin exceder de 30, dard lugar a una nota mala por
cada retardo.

c) Transcurridos los 30 minutos de que habla el inciso anterior no
se permitira a ningun empleado registrar su asistencia, por con-
siderarse el caso como falta injustificada y el trabajador no ten-
dra derecho a percibir el salario correspondiente.

d) El empleado que acumule 5 notas malas por los retardos en que
incurra, computados en los términos de los incisos anteriores,
dara lugar a un dia de suspension de sus labores y sueldo.

e) El empleado que haya acumulado 7 suspensiones en el término
de un afio por la impuntualidad en la asistencia, darad lugar a
que se le ponga a disponibilidad de la Direccion General de ins-
titutos Tecnoldgicos, sin perjuicio de las facultades estableci-
das en el Articulo 80 inciso ¢) del Reglamento de Condiciones
Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educa-
cion Publica.

f) La falta del trabajador a sus labores que no se justifique por me-
d
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clamar el salario correspondiente a la jornada o jornadas de tra-
bajo no desempeiiado.

g) Sin perjuicio de lo establecido en el inciso que antecede, se im-
pondran al empleado:

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

2- Por dos faltas, independientemente de no cubrirse ¢l importe del
salario no trabajado, una amonestacion por escrito.

3- Por tres faltas, independientemente de no cubrirse el importe del
salario que deje de devengar durante los dias faltados, un dia de
suspension.

h) Si las faltas no son consecutivas, se observaran las siguientes
reglas:

1- Hasta por cuatro faltas en dos meses, se amonestara al empleado
_por escrito sin derecho a cobrar el importe de los dias no traba-
jados.

2- Hasta por seis faltas en dos meses, se le impondran hasta tres
dias de suspension sin derecho a cobrar el salario correspondiente
a los dias no laborados injustificadamente, ni el de los relativos
a la suspension.

3- Por trece a dieciocho en seis meses, siete dias de suspension,
también sin derecho a cobrar el salario de los dias no laborados,
ni los relativos a la suspension y sin perjuicio de la facultad es-
tablecida en el Articulo 80 inciso h) del Reglamento de Condi-
ciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Edu-
cacion Publica.

Articulo 154. Para la aplicaciéon de sanciones se observard lo si-
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1. Que el Jefe de Division, Departamento, Centro o Director del
Instituto levante acta administrativa cuando la falta imputada
amerite suspension.

2. Cuando la falta cometida amerite notas malas, serd suficiente
que el Jefe de Division, Departamento o Centro, envie la comu-
nicacion respectiva con informe de los hechos, al Departamento
de Personal, con copia al Director y a la Organizacién Sindical
del Instituto en un plazo no mayor de 3 dias.

3. En caso de requerirse investigacion, ésta se inicie en un término
no mayor de diez dias contados a partir de la fecha en que sea
conocida la falta.

4. Para poderse levantar el acta, es necesario que se haya recabado
la informacién suficiente y oido al interesado, a quien se le da-
ran todas las facilidades para su defensa.

5. La comunicacién que funde una sancién, podra ser impugnada
por el interesado.

6. El representante de la Organizacion Sindical tendré intervencion
en todo el procedimiento, conociendo los hechos que funden una
sancién y, en su caso impugnandole dentro de los términos de
este Reglamento.

7. En caso de que el infractor sea representante de la Organizacion
Sindical, podri intervenir la Seccién Sindical.

Articulo 155. Si en el término de 90 dias, contados desde la fecha en
que el trabajador haya cometido la falta, las autoridades o sus repre-
sentantes no ejercitaren el derecho de imponer sancién a dicha falta
en el caso concreto de que se trate, se entenderd que renuncian a ese
derecho.
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Capitulo II

De las Recompensas

Articulo 156. Los trabajadores no docentes al servicio del Instituto
tendrdn derecho a recompensas por los servicios meritorios que pres-
ten en el desempeiio de sus funciones y podran consistir en:

1. Nota buena en su hoja de servicio
2. Felicitaciones por escrito
Articulo 157. El trabajador tendré derecho a una nota buena

a) Cuando no haya incurrido en retardos ni faltas de asistencia a
sus labores durante 30 dias habiles consecutivos.

b) Por realizar en forma excepcional mejorando notablemente la
intensidad y calidad de sus labores, a criterio de su jefe inmedia-
to la carga de trabajo asignada normalmente durante un mes.

c) Por realizar adicionalmente, actividades solicitadas por su jefe
inmediato, pero no definidas en su carga normal de trabajo.

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

Articulo 158. Cuando un trabajador se haga acreedor a una nota bue-
na, ésta cancelard otra mala en que haya incurrido en el transcurso del
afio natural.

Articulo 159. El trabajador no docente tendra un dia de descanso por
71



cada cinco notas meritorias que acumule. Para disfrutar de este dia de
descanso, debera solicitar por escrito a su jefe inmediato por lo menos,
con una semana de anticipacion.

Articulo 160. Por cada quince notas meritorias acumuladas durante el
afio, se le otorgara al trabajador, adicionalmente a lo previsto en el
Articulo 159, un dia de descanso.

Articulo 161. La hoja de servicio del trabajador contendra un registro
detallado de las notas buenas y felicitaciones por escrito, y de las notas
malas, extrafiamientos y amonestaciones y suspensiones recibidas, asi
como de los motivos que los originaron, para que sean considerados en
el proceso de promocion.

72
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Titulo Séptimo

De los Recursos

Articulo 162. Cuando los trabajadores consideren que han sido afecta-
dos en su situacion laboral por las decisiones de las autoridades del
Instituto Tecnoldgico, podran presentar recursos de reconsideracién
dentro de los diez dias hébiles en que se les hayan sido notificados.

Articulo 163. El recurso deberd presentarse a la Direccion General de
Institutos Tecnoldgicos por escrito y estar debidamenie fundamentado,
ofreciendo las pruebas del caso.

Articulo 164. El recurso debera resolverse en un plazo no mayor de 30
dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcion del mismo, y la
resolucion que se dicte no admitira apelacion alguna dentro de los Ins-
titutos Tecnologicos, quedando expedito elderecho del trabajador para
hacer uso de los recursos legales que procedan.
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Titulo Octavo

De la Revision del Reglamento

Articulo 165. El presente Reglamento seré revisado cada dos afios, o
antes a solicitud de cualquiera de las partes, en los casos siguiente:

a) Para subsanar omisiones del Reglamento
b) Para precisar interpretaciones de uno o mds de sus Articulos.

c¢) Cuando sus disposiciones contrarien la Ley Federal de los Tra-
bajadores al Servicio del Estado, las normas reglamentarias del
Apartado «B» del Articulo 123 Constitucional o el Reglamento
de las Condiciones Generales de Trabajo del personal de la Se-
cretaria de Educacién Publica.

Articulo 166. Pueden pedir la revision de este Reglamento:
1. La Direccidon General de Institutos Tecnolégicos

2. El Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion a través
del Comité Ejecutivo nacional

Articulo 167. En un plazo de 30 dias, a partir de la solicitud de revi-
sion, se procedera a ella en los términos de lo establecido en el Articu-
lo V transitorio del Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo
del Personal de la Secretaria de Educacion Publica.
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Transitorios

Articulo I. Este Reglamento Interior sustituye a todos los acuerdos
anteriores firmados en funcidon a las Relaciones Laborales del personal
no docente del sistema de Institutos Tecnoldgicos.

Articulo II. EI presente Reglamento Interior entrard en vigor en la
fecha de su depésito en el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje
para los efectos legales procedentes.

México, D:IF:, a 19 de noviembre de 1982

ING. JOSE ANTONIO CARRANZA PALACIOS
SUBSECRETARIO DE EDUCACION E
INVESTIGACION TECNOLOGICAS

PROFR. RAMON MARTINEZ MARTINEZ
SECRETARIO GENERAL DEL C.E.N. DEL S.N.T.E.

PROFR. AGUSTIN VILLAVICENCIO ALTAMIRANO
SECRETARIO DE CONFLICTOS DE EDUCACION
SUPERIOR DEL C.E.N. DEL S.N.T.E.
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Capitulo I

Disposiciones Preliminares

Articulo 1o. El presente Reglamento es de observancia obligatoria para
Funcionarios, Jefes y Empleados de la Secretaria de Educacién Publi-
ca, y tiene por objeto fijar las condiciones generales de trabajo del per-
sonal de base de la misma dependencia, en los términos de lo dispuesto
por los articulos 63 y 64 del Estatuto Juridico de los Trabajadores al |
Servicio de los Poderes de la Unién. "

Articulo 2o0. El Sindicato de Trabajadores de la Educacién acreditara,
en cada caso por escrito, ante la Secretaria, a sus representantes lega-

les generales, parciales y especiales. La Secretaria tratard los asuntos

(ue interesen colectivamente -a todos o a una parte de los trabajadores

de Educacién Publica- con las representaciones sindicales correspon- |
dientes, generales, parciales o especiales. Los asuntos de interés indi-
vidual podran ser tratados a eleccién del interesado, por medio de las
representaciones sindicales o directamente ante las autoridades de la
Secretaria.

Articulo 30. La Secretaria y el Sindicato fijardn de comiin acuerdo,
los asuntos que deban ser gestionados por las representaciones sindi-
vnles generales, las parciales y las especiales.
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Capitulo II

Trabajadores de Base y Trabajadores de Confianza

Articulo 40. De conformidad con el articulo 4 del Estatuto Juridico,
seran considerados como trabajadores de confianza los que desem-
pefien los puestos siguientes:

a) Secretario, Subsecretario y Oficial Mayor.

b)Todo el personal administrativo, técnico y de servidumbre que
integre las respectivas Secretarias Particulares de los tres fun-
cionarios anteriores.

¢) Directores y Subdirectores Generales, con exclusién de los
Directores Federales de Educacion en la Republica.

d) Directores y Subdirectores de Institutos.
e) Jefes y Subjefes de Departamentos.

f) Los trabajadores que tengan nombramiento de Secretario parti-
cular de algin Director General, Director de Instituto o Jefe de
Departamento.

g) Jefes de Zona de Inspeccién en la Republica.

h) Directores de las Escuelas: Normal Superior, Normal para Varo-
nes en el D.F., Normal para Mujeres en el D.F., Normal de
Especializacién, Normal de Educacién Fisica y Normal de
Muisica (Conservacién Nacional).

i) Investigadores cientificos.
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j) Delegados administrativos.

k) Visitadores generales y especiales.
1) Inspectores administrativos.

m) Cajeros y contadores.

n) Intendentes de cualquier categoria.

0) Todo el personal administrativo, técnico, docente y manual que
integra el Instituto Federal de Capacitacion del Magisterio, la
Administracion General de la Campaifia contra el Analfabetis-
mo, y, por dos afios, el que labora en la Direccién General de
Profesiones.

p) El Presidente y los Delegados de la Comision Nacional de Esca-
lafon.

Articulo 50. Los trabajadores de basc de la Secretaria de Educacion
Publica se subdividirdan en tres grandes grupos: docentes, técnicos y
administrativos.

Articulos 60. Para los efectos de este Reglamento, son trabajadores
docentes, los que desempeiien funciones pedagdgicas. Para fines
escalafonarios se consideran separados en dos grupos: maestros titula-
dos y no titulados. '

Articulo 70. Son trabajadores técnicos, aquellos que necesitan para
desempeiiar el puesto en el que fueren nombrados, acreditar que po-
seen titulo profesionaldebidamente registrado y, en el caso en que no
exista rama profesional, la autorizacion legal que proceda.

Articulo 80. Se considera como administrativo, al personal que no des-
empeiie funciones de las enumeradas en los articulos 6 y 7.

Articulo 90. Ningun trabajador adquirird el cardcter de empleado de
base, sino hasta que transcurran seis meses de la fecha de su ingreso,
con nombramiento definitivo, a una plaza que no sea de confianza; o
de su reingreso, en las mismas condiciones anteriores, después de estar
separando tres afios del servicio de la Secretaria.

S ——

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién Piblica

Capitulo 11l

De los Nombramientos y Promociones

Articulo 10. El nombramiento legalmente aceptado obliga a la Secre-
larfa y al trabajador al cumplimiento reciproco de las Reglamento, asi
como a las derivadas de la buena fe, la costumbre y el uso. Para el
personal obrero que figure en lista de raya no sera necesaria la expedi-
ci6n de nombramientos, a juicio de la Secretaria.

Articulo 11. Los trabajadores presentaran a la Secretaria servicios
materiales, intelectuales o de ambos géneros mediante nombramiento
definitivo, interino, por tiempo fijo o por obra determinada, expedido
por el Titular de la misma o por la persona que cstuviere facultada para
cllo.

Articulo 12. Para formar parte del personal de la Secrectaria, se
requiere:

1. Tener por Jo menos 16 aios cumplidos.

I1. Presentar una solicitud utilizando la forma oficial que autorice
la Secretaria, que debera contener los datos necesarios para co-
nocer los antecedentes del solicitante y sus condiciones perso-
nales.

111. Ser de nacionalidad mexicana, con la salvedad prevista en el ar-
ticulo 6 del Estado Juridico.

IV. Estar en el ejercicio de los derechos civiles y politicos que
les correspondan, de acuerdo con su sexo y edad.

VII
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V. Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por
delitos graves.

VI. No haber sido separado de algin empleo, cargo o comision
por motivos andlogos a los que se consideran como causas
de destitucion, a no ser que, por el tiempo transcurrido, que
no sera menor de dos afios a partir de su separacion, la Se-
cretaria estime que son de aceptarse sus servicios.

VII. No tener impedimento fisico para el trabajo, lo que se com-
probaré con el examen médico en la forma prevista por este
Reglamento.

VIII. Tener los conocimientos necesarios para el desempefio del
cargo, a juicio del Jefe de la Dependencia donde existe la
vacante, o sujetarse al concurso o pruebas de competencia
que fije la Secretaria. En caso de empleo técnico, acreditar
la posesion del titulo profesional registrado.

IX. Rendir la protesta de ley.
X. Caucionar su manejo, en su caso.

XI. Tomar posesion del cargo.

Articulo 13. Las 6rdenes que autoricen al trabajador a tomar posesion
de su empleo, sera expedidas dentro de un plazo maximo de 10 dias a
partir de la fecha de los acuerdos de designacién o promocion.

Articulo 14. Todo nombramiento que se expida quedard insubsistente
cuando el trabajador no se presente a tomar posesién del empleo con-
ferido en un plazo de cinco dias si se tratare de nuevo ingreso o ascen-
so, siempre que el cargo deba desempeiiarse en la poblacién en donde
se encuentre el domicilio del trabajador; de 15 dias si se tratare de
nuevo ingreso o 30 si de ascenso, en el caso en que el nombrado deba

VI
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cambiar su domicilio o tomar posesion de su empleo fuera de él. Los
plazos se contarén a partir de la fecha en que se comunique legalmente
al trabajador su designacion y podran ser ampliados cuando, a juicio
del Departamento de Personal de la Secretaria, circunstancias especia-
les lo ameriten.

Articulo 15. Las vacantes puede ser definitivas o temporales: Son de-
finitivas las que ocurran por muerte, renuncia, abandono de empleo, y
en general, por cese del trabajador en los efectos del nombramiento del
trabajador.

Articulo 16. La Secretaria nombrara libremente a los trabajadores que
deban cubrir las plazas de las categorias presupuestales mas bajas, ya
sean las que resulten vacantes al correrse el escalafén o que sean de
nueva creacion, cualquiera que sea su denominacién o categoria, de
acuerdo con la disposicion legal que las establezca.

Articulo 17. La Secretaria nombrard también libremente a quienes
deban cubrir las vacantes temporales que no excedan de 6 meses y en
los casos que expresamente sefiale el Estatuto de los Trabajadores al
Servicio de los Poderes de la Unidn.

Articulo 18. La Secretaria podrd remover, a su arbitrio, a todo trabaja-
dor de nuevoingreso, antes de que cumpla 6 meses de servicios a partir
de la fecha de sunombramiento.

Articulo 19. Las vacantes definitivas -que no sean de las categorias
presupuestalesmds bajas - y las provisionales a que se refiere expresa-
mente el Estatuto de losTrabajadores al Servicio de los Poderes de la
Unidn, seran cubiertas mediantemovimientos escalafonarios.

Articulo 20. Todo movimiento escalafonario sera hecho invariable-
mente, de acuerdocon el dictamen previo que emita la Comisiéon Na-
cional de Escalafon.

Articulo 21. La Comisiéon Nacional de Escalafon se integrara en la
forma previa por la parte final del articulo 41 del Estatuto y serd soste-

........ s
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nida econémicamente, junto con sus organismos auxiliares, por la Se-
cretaria.

Los representantes de la Secretaria y del Sindicato, seran nombrados y
removidos libremente por sus respectivos representados.

Articulo 22. Las plazas de nueva creacién que hubiere en la Secreta-
ria, deberdn colocarse inmediatamente en la especialidad, categoria,
grupo o grado correspondiente.

Articulo 23. Los Jefes de las dependencias de la Secretaria, de acuer-
do con los representantes sindicales respectivos, podran proponer, con
objeto de cubrir vacantes sujetas a escalafén, que mientras la Comi-
sion Nacional de Escalafén rinda el dictamen procedente, se hagan
movimientos de cardcter provisional. Dichos movimientos se propon-
drén en todo caso, tomando en cuenta la mayor eficiencia en el trabajo
y los méritos de mostrados por los trabajadores que resulten ascendi-
dos. Los nombramientos que se expidan tendréan el caracter de interi-
nos en espera delmovimiento definitivo que se corra en virtud del dic-
tamen de la Comision Nacional de Escalafon.

Capitulo IV

De los Derechos Obligaciones de los Trabajadores

Articulo 24. Son derechos de los trabajadores:
I. Percibir la remuneracion que les corresponda.
I1. Disfrutar de los descansos y vacaciones procedentes.

I11. Obtener, en su caso, los permisos y licencias que establece este
ordenamiento.

IV. No ser separado del servicio sino por jusia causa.

V. Percibir las recompensas que sefiala este Reglamento.

VI. Obtener atencién médica en la forma que fija este reglamento.
VII. Ser ascendido en los términos que el escalafon determine.

VIII. Percibir las indemnizaciones legales que les correspondan por
riesgos profesionales.

IX. Renunciar al empleo.
X.Y las demas que en su favor establezca las leyes y reglamentos.
Articulo 25. Son obligaciones de los trabajadores:

I. Rendir la protesta de ley.




Instituto Tecnolégico de Villahermosa

I1. Asistir con puntualidad al desempeiio de sus labores y cumplir
con las disposiciones que se dicten para comprobarla.

I11. En caso de enfermedad, dar el aviso correspondiente a la depen-
dencia de su adscripcion y al Servicio Médico, dentro de la hora
siguiente a la reglamentaria de entrada a sus labores, precisando
el lugar en que deba practicarse el examen médico.

IV. Desempeiiar el empleo o cargo en el lugar a que sean adscritos.

V. Desempeiiar las funciones propias de su cargo con la intensidad
y calidad que este requiera.

VI. Obedecer las 6rdenes e instrucciones que reciban de sus superio-
res en asuntos propios del servicio. Una vez cumplidas expresa-
ran las objeciones que ameriten.

VII. Comportarse con la discrecion debida en el desempefio de su
cargo.

VIII. Tratar con cortesia y diligencia al publico.

IX. Observar una conducta decorosa en todos en todos los actos de
su vida publica y no dar motivo con actos escandalosos a que de
alguna manera se menoscabe su buen reputacion en perjuicio del
servicio que se les tenga encomendado.

X. Abstenerse de denigrar los actos del Gobierno o fomentar por
cualquier medio la desobediencia a su autoridad.

XI. En caso de renuncia, no dejar el servicio sino hasta que le haya
sido aceptada y entregar los expedientes, documentos, fondos,
valores o bienes cuya atencién, administracién o guarda estén a
su cuidado, de acuerdo con las disposicicnes aplicables.

XII. Residir en el lugar de su adscripcion, salvo los casos de excep-
cién a juicio de la Secretaria.

XI1
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X1II. Trasladarse al lugar de nueva adscripcion sefialado por la Secre-
taria, en un plazo no mayor de cinco dias contados a partir de la
fecha en que hubiere hecho entrega de los asuntos de su anterior
cargo. Dicha entrega debera ser hecha, salvo plazo especial se-
flalado expresamente por la Secretaria, en un lapso maximo de
diez dias.

XIV. Dar facilidades a los médicos de la Secretaria para la practica de
visitas y examenes en los casos siguientes:

a) Incapacidad fisica.
b) Enfermedades.

c¢) Influencia alcohdlica o uso de drogas enervantes.

d) A solicitud de la Secretaria o del Sindicato en cualquier otro
caso.

XV. Procurar la armonia entre las dependencias de la Secretaria y
entre éstas y las demds autoridades en los asuntos oficiales.

XVI. Comunicar oportunamente a sus superiores cualquier irregulari-
dad que observen en el servicio.

Articulo 26. Queda prohibido a los trabajadores:

I. Aprovechar los servicios del personal en asuntos particulares o
ajenos a los oficiales de la Secretaria.

I1. Proporcionar a los particulares, sin la debida autorizacién, docu-
mentos, datos o informes de los asuntos de la dependencia de su
adscripcion.

[11. Llevar a cabo colectas para obsequiar a los jefes o compaiieros,
asi como organizar rifas dentro de las horas laborales.

interés a sus compaiieros de labores, salvo
XIII
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los casos en que se constituyan en Cajas de ahorros autorizadas
legalmente.

V. Prestar dinero a rédito a personas cuyos sueldos tengan que pa-
gar, cuando se trate de cajeros, pagadores o habilitados; asi como
retener sueldos por si o por encargo o comisién de otra persona,
sin que medie orden de autoridad competente.

VI. Habitar en alguna dependencia de la Secretaria, salvo los casos
de necesidades del servicio, a juicio de la misma, o con autoriza-
cion de los funcionarios superiores de ésta y mediante la remu-
neracion o renta a que haya lugar.

VIIL. Y en general, ejecutar actos contrarios al desempefio de las fun-
ciones encomendadas por la Secretaria.

X1V
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Capitulo V

De las Jornadas de Trabajo

Articulo 27. Se consideran como jornadas de trabajo: diurna, la com-
prendida entre las seis y las veinte horas; la nocturna, de las veinte a
las seis horas, y mixta, la que comprende periodos de ambas jornadas,
siempre que el periodo nocturno sea menor de tres y media horas.

Articulo 28. La duracion maxima de la jornada de trabajo no podra
exceder de ocho horas para la diurna; siete y media para la mixta y
siete para la nocturna.

Articulo 29. Las jornadas mixta y diurna podran ser trabajadas en for-
ma continua, segun lo requieran las necesidades del servicio o lo dis-
ponga el Reglamento interior de la respectiva dependencia. La noctur-
na sera continua.

Articulo 30. Cuando se aumenten las horas de la jornada maxima, ex-
cepcion hecha del aumento debido al retraso imputable, al trabajador,
el trabajo seréd considerado como extraordinario y se retribuird con sa-
lario doble.

Articulo 31. En el caso de los conserjes, porteros, veladores, guardia-
nes y otros empleados que presten servicios analogos, no sera aplica-
ble lo establecido en el articulo anterior, pues tales empleados tendrdn
obligacion de desempefiar su trabajo aun fuera de las horas ordinarias,
sin que por tal motivo se considere que trabajan

tiempo extra.

Articulo 32. Tratdndose de personal obrero sujeto a cuota diaria fija 'y
que cobre por lista de raya, el séptimo dia o de descanso, se pagara
s6lo en el caso de que haya trabajado seis dias laborables de la semana.
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Si hubiera tiempo extraordinario, la cuota diaria se calculara sin tomar
en cuenta el séptimo dia.

Articulo 33. Siguiendo las normas de los articulos precedentes de este
capitulo, al expedir los reglamentos de trabajo de cada dependencia de
la Secretaria, se precisaranlas jornadas respectivas, oyendo el parecer
del Sindicato.

Articulo 34. Las horas extraordinarias so6lo se justificaran cuando ra-
zones imperiosas del servicio lo requieran, y siempre que una situa-
cion transitoria las demande, para lo cual sera necesario que los jefes
de las Dependencias soliciten previamente la autorizacion respectiva
del Secretario, Subsecretario u Oficial Mayor, con una exposicién am-
plia de los motivos que las originan. o bien por resolucién del titular
del Ramo. En los casos de fuerza mayor, los jefes de las Dependencias
podran ordenar la prestacion de servicios extraordinarios justificando
posteriormente las causas.
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Capitulo VI

Asistencia al Trabajo

Articulo 35. El Reglamento interior de cada dependencia fijara el pro-
cedimiento que juzgue conveniente, parz el control de asistencia y tra-
bajo de su personal.

Articulo 36. Los horarios estableceran el tiempo laborable, concediendo
una tolerancia de diez minutos para llegar al trabajo.

Articulo 37. Se faculta a los jefes de la dependencias para disculpar
dos retrasos en una quincena a un mismo empleado, quedando, no obs-
tante, obligados a dar el aviso correspondiente al Departamento de
Personal, en los dias 15 y ultimo de cada mes, segun el caso, o men-
sualmente si se tratare de oficinas fordneas.

XVIl
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Capitulo VII

Intensidad y Calidad del Trabajo

Articulo 38. La calidad del trabajo estara determinada por la indole de
lunciones o actividades que normalmente se estimen eficientes, y que
deba desempeiiar el trabajador de acuerdo con su nombramiento o con-
(rato de trabajo respectivo.

Articulo 39. La intensidad del trabajo estara determinada por el con-
junto de labores que se asignen a cada empleo en los reglamentos inte-
riores de las Dependencias de la Secretaria, y que correspondan a las
(ue racional y humanamente puedan desarrollarse por una persona
normal y competente para el objeto, en las horas sefialadas para el ser-
vicio.

Articulo 40. El trabajo sera permanente o temporal.

Serd permanente el desempefiado mediante nombramiento definitivo y
para los servicios que establezca el Presupuesto de Egresos de la Fede-
rcion.

Serd temporal el desempefiado mediante nombramiento interino o para
vjecutar obra o trabajo que requiera tiempo determinado y asimismo,
¢l que se realice por personal obrero o supernumerario, cuyos salarios
ue cubran por medio de listas de raya o con cargo a partidas globales
el presupuesto.
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Capitulo VIII

De los Salarios

Articulo 41. El salario es la retribucion al trabajador como compensa-
cion de los servicios que presta. En consecuencia, el pago de salarios
s0lo procede: por servicios desempefiados; vacaciones legales; licen-
cias con goce de sueldo y dias de descanso, tanto los obligatorios como
los eventuales que la Secretaria determine.

Articulo 42. Los salarios y demads cantidades a que tengan derecho los
irabajadores, serdn pagados en los términos de las disposiciones fisca-
les vigentes.

Articulo 43. Los trabajadores, podran nombrar un habilitado dentro de
viada dependencia, a fin de que recoja de la pagaduria respectiva el
importe de sus salarios.

Articulo 44. Los trabajadores que la Secretaria comisione para espe-
vinlizar o perfeccionar sus estudios en Escuelas o Universidades Na-
vionales o del extranjero, gozaran de subsidio que al efecto la propia
Secretaria les senale.
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Capitulo IX

De las Vacaciones

Articulo 45. Las vacaciones de los trabajadores docentes, se regiran
por los respectivos calendarios escolares, y las de los trabajadores no
docentes que prestan servicios en las escuelas, por las disposiciones
que dicten las dependencias de su adscripcién.

Articulo 46. Se cubriran salarios integros durante el periodo final de
vacaciones a los trabajadores docentes que se encuentren en los si-
guientes casos:

i

IL.

I11.

Quienes teniendo nombramiento permanente y sin limitacién, no
hayan disfrutado de licencia para asuntos particulares por un tér-
mino mayor de tres meses; hayan dado la clase respectiva duran-
te los cuatro tltimos meses del afio escolar, y presente pruebas o
examenes de su curso.

Quienes en las mismas condiciones de la fraccién anterior, des-
pués de prestar sus servicios en una escuela con nombramiento
permanente, presenten en otra, o en el mismo plantel, los reco-
nocimientos o examenes finales, aun cuando para servir a esta
tltima se les hubiera expedido nombramiento temporal, por as-
censo provisional o puesto superior inmediato.

Quienes por estar disfrutando de licencia por gravidez no pre-
senten las pruebas finales o los examenes de su curso, siempre
que no hubiera gozado anteriormente de licencia para asuntos
particulares por un término mayor de tres meces, pues en tal caso
se les daré sueldo integro durante aquellas partes de las vacacio-

S
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nes comprendidas dentro del periodo de gravidez y medio suel-
do por el lapso restante.

En las mismas circunstancias se considerara a las maestras que
también estén en estado de gravidez y a quienes se hubiere dado
nombramiento con limitacioén, en la inteligencia de que éstas
solamente recibirdn sueldo integro durante parte del periodo de
gravidez y hasta la fecha fijada como !imite del nombramiento.

IV. Quienes, aun cuando tengan nombramiento temporal, hayan dado
la clase respectiva por un periodo no menor de cuatro meses y
presenten las pruebas finales o examenes de su curso, siempre
que no hubieran disfrutado de licencia para asuntos particulares
por un término no mayor de tres meses.

Articulo 47. Tendran derecho a que se les pague la mitad de sus suel-
dos durante el periodo de vacaciones:

I. Los trabajadores docentes que teniendo el caracter de interinos
hayan trabajado por un periodo mayor de tres meses y siempre
que presenten los exdmenes o pruebas finales de sus cursos.

I1. Los trabajadores docentes que por causas independientes a su
voluntad no presenten exdmenes o pruebas finales, pero que ha-
yan desempeiiado la docencia, cuando menos, durante cuatro
meses anteriores al octavo mes lectivo.

Articulo 48. No tendran derecho a percibir sueldo durante el periodo
de vacaciones:

I. Los trabajadores docentes que aun cuando retnan alguna o algu-
nas de las circunstancias sefialadas en el articulo 46, no presente
las pruebas o exdmenes finales de su curso por estar gozando de
licencia que les hubiere sido concedida para asuntos particulares
0 por causas que no se justifiquen a satisfaccion de la Direcciéon
General o Departamento de su adscripcion.

XXIV

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion Pablica

II. Los trabajadores docentes que durante el ejercicio escolar res-
pectivo hubieren disfrutado de licencia para asuntos particulares
por un iérmino mayor de ires meses.

I1I. Los trabajadores docentes que teniendo nombramiento tempo-
ral, no hayan dado la clase respectiva por un periodo mayor de
cuatro meses, aun cuando presenten las pruebas o examenes fi-
nales de su curso.

Articulo 49. Los trabajadores no podran negarse a disfrutar de sus va-
caciones en las fechas que les sean sefialadas, con excepcion de los que
se encuentren en eldesempefio de comisiones accidentales, al mismo
tiempo que deban disfrutar de aquélias, en cuyo caso podran tomarlas
treinta dias después de su regreso a la dependencia de su adscripcion.
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Capitulo X

D¢ las Licencias

Articulo 50. Las licencias a que se refiere este ordenamiento seran de
dos clases: sin goce y con goce de sueldo.

Articulo 51. Las licencias sin goce de sueldo se concederan en los
siguientes casos:

I. Para el desempefio de puestos de confianza, cargos de eleccion
popular, comisiones oficiales federales y comisiones sindicales.

I1. Para el arreglo de asuntos particulares a solicitud del interesado,
una vez dentro de cada afio natural y siempre que no tengan nota
desfavorable en su expediente; hasta de 30 dias a los que tengan
un afio de servicios; hasta de 90 dias a los que tengan de uno a
cinco afios; y hasta de 180 dias a los que tengan mas de cinco
afios.

Articulo 52. Las licencias con goce de sueldo se concederan en los
siguientes casos:

I. Por enfermedades no profesionales, a juicio de los médicos de la
Secretaria:

a) Si el trabajador tiene por lo menos seis meses de servicios, hasta
15 dias con sueldo integro; hasta 15 dias mas con medio sueldo
y hasta un mes sin goce de sueldo.

b) A los que tengan de 1 a 5 afios de servicios, hasta 30 dias de goce
de sueldo integro; hasta 30 dias mas con medio sueldo y hasta
60 mas sin sueldo.
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c) A los que tengan de 5 a 10 afios de servicio, hasta 45 dias con

sueldo integro, a 45 mas con medio y a 90 mas sin sueldo.

d) A los que tengan de 10 afios de servicios en adelante, hasta 60

IL.

II1.

dias con goce de sueldo integro, a otros 60 con medio y a 180
dias mas sin sueldo.

Concluidos los anteriores términos sin que el trabajador que se
encuentre en el caso respectivo haya reanudando sus labores, la
Secretaria queda en libertad de dejar sin efecto su nombramien-
to, sin responsabilidad para el Estado. Los cémputos de los an-
teriores términos se haran por servicios continuados o cuando,
de existir una interrupcion en la prestacion de los servicios, ésta
no sea mayor de 6 meses.

Por enfermedades profesionales durante todo el tiempo —6 me-
ses como maximo-que sea necesario para el restablecimiento del
trabajador, y en la inteligencia de que su reingreso y la indemni-
zacion que le corresponda, en su caso, se ajustaran a lo dispuesto
por la Ley Federal del Trabajo.

Por cualquier otro motivo hasta por tres dias en tres ocasiones
distintas, separadas cuando menos por un mes, dentro de cada
aflo. Estas licencias podra ser concedidas por los jefes de las res-
pectivas dependencias de la Secretaria bajo su responsabilidad,
dando el aviso correspondiente al Departamento de Personal de
la misma Secretaria.

Articulo 53. Para la concesion de las licencias a que se refieren las
fracciones Iy II del articulo anterior, se observaran las siguientes

reglas:

a) En caso de enfermedades no profesionales de los trabajadores,

las licencias seran concedidas previa comprobacién hecha por
los médicos de la Secretaria -precisamente el dia en que deba
empezar a contarse la licencia-y expedicién del certificado co-
rrespondiente en el que se haga constar la clase de enfermedad y
el tiempo que requiera su atencidn, asi como si la misma amerita

la separacién del servicio de acuerdo con el articulo 85 del Esta-
SRR S R

XXVIII

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion Pblica

i s

tuto Juridico. No se aceptard, para conceder licencias con goce
de sueldo, ningun certificado médico que se presente después de
veinlicuatro horas de verificada la visila de comprobacién, sal-
vo por deficiencia comprobada del Servicio Médico, tanto por
lo que hace a la visita de comprobacién como por lo que atafie a
la expedicion del certificado. Si hubiere inconformidad del tra-
bajador con el dictamen del médico oficial podra solicitar la in-
tervencion del médico del Sindicato, y en el caso de discre-
pancia de opiniones, la Secretaria y el Sindicato de comun acuer-
do nombrardn un tercero en discordia. Los honorarios del
médico drbitro, seran cubiertos por mitad por la Secretaria y el
Sindicato.

b) El personal foraneo debera recabar certificado de las delegacio-
nes médicas de la Secretaria, o en el caso de que no existan és-
tas, de las correspondientes a la Secretaria de Asistencia y Salu-
bridad Publica o de cualquier otro servicio médico de alguna
unidad burocratica del Poder Ejecutivo Federal existente en el
lugar de adscripcion del empleado.

En los lugares en que no radique médicos al servicio de la Fede-
racion, la comprobacién se hara por medio de certificados expe-
didos por los de la localidad, legalmente autorizados para ejer-
cer su profesion.

c) En los casos a que se refiere la ultima parte del inciso anterior, la
Secretaria se reserva el derecho, cuando lo estime conveniente,
de hacer reconocer a los trabajadores por un médico de su con-
fianza y de haber discrepancia entre ambos dictdmenes, se ob-
servara el procedimiento sefialado por el inciso a).

Articulo 54. Cuando los trabajadores dejen los puestos de escalafén
para desempefiar empleos o comision en la Secretaria de Educacién,
conservaran el derecho al puesto que tenian y se les computard el tiem-
po de servicios para todos los efectos legales. Estos trabajadores ob-
tendran licencia para separarse de su empleo, la que durara todo el
tiempo que desempeifien el nuevo cargo, y al dejarlo, volverdn a ocupar
su puesto en el Escalafon.
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Capitulo XI

De los Cambics
Articulo 55. Los cambios de los trabajadores sélo se efectuaran:

I. Por necesidades del servicio. En este caso, si el trabajador mani-
fiesta su oposicién en un plazo de cinco dias contados desde la
fecha en que se le dé a conocer su cambio, deberd demostrar ante
la dependencia de su adscripcién la improcedencia de la medida,
para que ella determine lo conducente. Salvo que el traslado se
deba a incompetencia del trabajador o como sancién por faltas
cometidas por el mismo, la Secretaria debera sufragar los gastos
que demande el viaje correspondiente y si el traslado fuera por
tiempo largo o indefinido, pagara los gastos que origine el trans-
porte del menaje de casa indispensable para la instalacién del
cényuge del trabajador y de los familiares hasta el segundo gra-
do, que de él dependan.

I1. Por permuta de empleos que reciban retribucién, tengan equiva-
lencia escalafonaria y condiciones similares de promocién, con-
certada de comuin acuerdo entre los trabajadores, sin perjuicio
de tercero y con anuencia de la Secretaria.

I11. Por razones de enfermedad, peligro de vida, seguridad personal,
debidamente comprobadas a juicio de la Secretaria, a solicitud
del interesado.

Articulo 56. Se considerara insubsistente la permuta cuando, en un
lapso de 90 dias después de efectuada, se comprucbe que se realiz6 por

inmoralidad de alguno de los permutantes.
S S
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Articulo 57. Ningun trabajador podrd hacer una permuta definitiva si
lg faltan menos de cinco afios para su jubilacién, ni temporal por un
tiempo mayor al que le falte para adquirir derechos de jubilacion.
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Capitulo XII

De las Suspensiones y Destituciones

Articulo 58. La suspensién de los efectos del nombramiento de los
trabajadores a que se refiere el articulo 43 del Estatuto, sin perjuicio de
lo que dispone la Ley de Responsabilidades de Funcionarios y Em-
pleados de la Federacion, se decretard de acuerdo con las siguientes
reglas:

L.

IL.

I1I.

En los casos de comisién de delitos de cualquier género, la sus-
pensién procedera inmediatamente que la Secretaria tenga cono-
cimiento de la prisién preventiva, retrotrayéndose los efectos de
aquélla al dia en que el trabajador fue aprehendido.

Esta suspension tendra vigencia hasta la fecha en que se com-
pruebe ante la Secretaria de Educacién que se ha ordenado la
libertad por resolucién judicial ejecutoriada.

En caso de que se dicte sentencia condenatoria firme, la suspen-
sién continuaréa en vigor hasta que el Tribunal de Arbitraje re-
suelva si debe tener lugar el cese del empleado.

Cuando el trabajador contraiga alguna enfermedad contagiosa
que signifique peligro para las personas que trabajan con él, la
suspensién operara inmediatamente que lo resuelva la dependen-
cia de su adscripcion, sin perjuicio de lo que determine el dicta-
men médico correspondiente, teniendo en cuenta las disposicio-
nes que norman la concesién de licencias.

En los casos de suspensién a que se refiere la fraccién V del

articulo 44 del Estatuto, la Secretaria, previa e invariablemente
S S—




Instituto Tecnolégico de Villahermosa

solicitard del Sindicato su conformidad con tal suspensién, y éste
a su vez, estara obligado a otorgarla si aquélla demuestra que los
hechos imputados al trabajador son de los comprendidos en la
mencionada fraccién.

Articulo 59. En la aplicacién de la fraccion V del articulo 44 del Esta-
tuto, la Secretaria deberd invariablemente presentar demanda ante el
Tribunal de Arbitraje, pidiendo autorizacién para cesar al trabajador,
sin responsabilidad para el Estado.

Articulo 60. El abandono de empleo a que se refiere la fraccién I del
articulo 44 del Estatuto, se considerara consumado, al cuarto dia des-
pués de que el trabajador haya faltado tres dias consecutivos sin aviso,
ni causa justificada, o si en las mismascondiciones faltare un dia des-
pués de haber dejado de concurrir a sus labores sin aviso ni justifica-
cién en ocho ocasiones, en los 30 dias anteriores a la falta que motive
el abandono. También se considerard como abandono de empleo la fal-
ta de asistencia sin aviso y sin justificacion, de un trabajador por mas
de un dia, si maneja fondos o tiene asu cuidado valores y bienes, en
cuyo caso, la inasistencia hara presumir la comision de hecho delictuoso.
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Capitulo XIII

De los Riesgos Profesionales

Articulo 61. De acuerdo con lo que establece el articulo 284 de la Ley
I'ederal del Trabajo, los trabajadores que presenten servicios en despo-
blado o en regiones incomunicadas tienen derecho a que se consideren
{ambién como riesgos profesionales los asaltos que sufran de los
(acinerosos, salvo el caso de que tales atentados hubieren sido, de al-
pguna manera, provocados por los propios trabajadores.

Articulo 62. Los trabajadores que sufren accidentes o enfermedades
profesionales estan obligados a dar aviso a sus superiores inmediatos,
dentro de las 72 horas siguientes al accidente o a partir del momento
en que tengan conocimiento de su enfermedad por dictamen médico
rendido en los términos de este Reglamento.

Articulo 63. Al recibir el aviso a que se refiere el articulo anterior, los
jefes de las dependencias proporcionaré a la Direccion General de Ad-
ministracion, los siguientes datos:

I. Nombre y domicilio de la victima.

4

I1. Funciones, categoria y sueldo asignados.
I11. Dia, hora y lugar en que ocurrié el accidente.
IV. Testigos del accidente.

V. Lugar a que fue trasladado.

V1. Nombre de las personas a quienes corresponda la indemnizacion

en caso de muerte
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VII. Informes y elementos de que disponga para las causas del acci-
dente.

VIII. Certificado médico o de autopsia en su caso.

Articulo 64. En casos de accidente o enfermedades profesionales, la
Secretaria proporcionard lo necesario para la atencion del trabajador y
su debida asistencia médica. Para ese efecto ira estableciendo, segin
se lo vayan permitiendo las condiciones de su Presupuesto, en cada
una de sus dependencias, los medicamentos, material de curacién e
instrumentos necesarios para atenciones urgentes y, ademads en las ca-
beceras de jurisdiccion de las Direcciones de Educacion Federal y en
las dependencias en donde presten servicios de 50 a 100 trabajadores,
puestos de socorros bajo la direccién de un médico cirujano y con el
suficiente personal para proporcionar atencién quirirgica y médica de
emergencia.

Articulo 65. La Secretaria y el Sindicato, mediante convenios especia-
les, coordinaran y regularan los servicios médicos para trabajadores.
Todo lo relativo a visitas, reconocimientos y certificaciones que sirva
la obtencion de licencias que dara integra y exclusivamente controlado
y a cargo de las dependencias correspondientes y del personal de la
Secretaria.

Articulo 66. Los médicos al servicio de la Secretaria que atiendan a
los trabajadores en los puestos de socorro, sanatorios, hospitales y ser-
vicio médico en general, estan obligados:

I. Al realizarse el accidente, a certificar si el trabajador queda ca-
pacitado para desarrollar las labores de su empleo y el tiempo

probable que dure esa incapacidad.

I1. Al terminar la atenciéon médica, a certificar si el trabajador se
encuentra en condiciones de reanudar sus labores.

III. A calificar la incapacidad definitiva que resulte.
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IV. En caso de enfermedad, a precisar los elementos necesarios para
determinar si se trata de una enfermedad profesional.

V. A expedir los certificados de defuncion y autopsia en su caso.

Articulo 67. En el caso de incapacidad parcial permanente, el trabaja-
dor que la sufra, podra optar entre percibir la indemnizacién respectiva
u obtener otro 2mpleo equivalente al anterior, para cuyo desempefio no
esté imposibilitado.

Articulo 68. De acuerdo con lo dispuesto por los articulos 284, 285,
286 y 287 de la Ley Federal del Trabajo, y para evitar los riesgos pro-
fesionales, se observardn las siguientes disposiciones:

I. Los reglamentos interiores de trabajo de las diversas dependen-
cias de la Secretaria, estableceran las medidas que consideren
necesarias para ese efecto.

I1. En los lugares peligrosos de los centros de trabajo se fijaran avi-
sos claros, precisos y llamativos que sirvan a los trabajadores
para prevenir los riesgos y normar sus actos.

11I. Periédicamente, y dentro de las horas laborables, se instruird a
los trabajadores sobre maniobras contra incendios, en aquellas
dependencias en que, por la naturaleza del trabajo, puedan ocu-
ITir esos siniestros.

IV. La Secretaria, segin lo vayan permitiendo sus necesidades
presupuestales, procurara acondicionar los locales de trabajo de
manera que llenen las condiciones de higiene y seguridad pres-
critas por la Ley Federal del Trabajo, el Estatuto de los Trabaja-
dores al Servicio de los Poderes de la Unién y las demds disposi-
ciones aplicables. En la misma forma proporcionaré a los traba-
jadores los medios de proteccion adecuados a la clase de trabajo
que desempeiien.

V. Los trabajadores estdn obligados a someterse a las medidas
g XXXVII
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profilacticas o exdmenes médicos que sefialen tanto las leyes y
disposiciones de Salubridad Publica, como el reglamento inte-
rior de trabajo de cada dependencia.

VI. En el desempeiio de sus funciones los trabajadores estaran obli-
gados a poner todo el cuidado necesario para evitar riesgos o
enfermedades de cualquier naturaleza.

VII. Los trabajadores deberan comunicar a sus jefes inmediatos cual-
quier irregularidad peligrosa para su salud, o bien, los actos de
sus compaiieros que pudieran acarrear perjuicios personales o al
servicio que tengan encomendado.

VIII. Los trabajadores que deben operar maquinas cuyo manejo no esté
encomendado a su cuidado, salvo instrucciones expresadas de
sus superiores; en este caso, si desconociere su manejo deberd
manifestarlo asi para que sean tomadas las medidas procedentes.

IX. Sélo los trabajadores autorizados para ello podrdn acercarse,
operar o trabajar en instalaciones o equipos eléctricos, debien-
do, en todo caso, adoptar las precauciones necesarias y usar las
herramientas o utiles de proteccion adecuados.

X. Los trabajadores deben informar a sus superiores de los desper-
fectos que observen en las herramientas y ttiles de trabajo.

XI. Los trabajadores no deben fumar en los lugares en que se mane-
jen articulos inflamables.

XII. Queda prohibido a los trabajadores manejar explosivos, gasoli-
na u otras substancias inflamables sin la debida precaucién.

Articulo 69. Los trabajadores que presten sus servicios en el Distrito
Federal pasaran los exdmenes a que se refiere la fraccion V del articulo
anterior, en el Consultorio Oficial del personal médico de la Secreta-
ria, salvo los casos de excepcion a juicio de éste. El personal foraneo
cumplird esta obligacion en los términos a que se contrae el inciso b)
del articulo 53 de este Reglamento..
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Capitulo XIV

De las Infracciones y Recompensas

Articulo 70. En todos los casos de infracciones y recompensas no
previstas por el Estatuto se aplicaran las prevenciones del presente
capitulo.

Articulo 71. Las infracciones de los trabajadores a los preceptos de
este Reglamento, daran lugar a:

I. Extrafiamientos y amonestaciones verbales y escritas.
II. Notas malas en la hoja de servicio.
I11. Pérdida de derechos para percibir sueldos.
1V. Suspension de empleo, cargo o comision.
V. Cese de los efectos del nombramiento.
Articulo 72. Los extrafiamientos por escrito se haran a los trabajado-
res directamente por el jefe de la dependencia a que pertenezcan, con
copia al Departamento de personal y a la Comisién Nacional de Esca-

lafon.

Articulo 73. La acumulacién de tres extrafiamientos se computara por
una nota mala.

Articulo 74. Previa justificacién, las notas malas serdn impuestas
por el Departamento de Personal con notificacién al afectado, y a
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solicitud, en su caso, de la dependencia donde preste sus servicios
el trabajador.

Articulo 75. Las notas malas serdn permanentes en el expediente del
trabajador y podrd ser compensadas con notas buenas a que se haga
acreedor por servicios extraordinarios, acciones meritorias o cuales-
quiera otros motivos que justifiquen tal recompensa.

Articulo 76. La falta de cumplimiento a la fraccion II del articulo 25
dara lugar a la aplicacion de lo dispuesto por la fraccion II del articu-
lo 71 sin perjuicio de la pérdida de derecho a percibir el salario co-
rrespondiente a los dias de inasistencia, que se considerardn injusti-
ficados.

Articulo 77. La falta de cumplimiento a las obligaciones que sefialan
las fracciones V, VII, VIII, X, XV y XVI del articulo 25, dara lugar a la
aplicacion de las fraccionesl y II del articulo 71 en su caso, a juicio del
jefe de la dependencia en que preste sus servicios el trabajador.

Articulo 78. La falta de cumplimiento de las obligaciones marcadas
por las fracciones VI, IX, XII y XIV del articulo 25, y la inobservancia
de las prevenciones enumeradas en el articulo 26, dara lugar a la apli-
cacién de la fraccion I del articulo 71, sin perjuicio de que la gravedad
de estas infracciones o la reincidencia, en su caso, permitan a la Secre-
taria solicitar del Tribunal de Arbitraje la terminacion de los efectos de
los nombramientos respectivos.

Articulo 79. La falta de cumplimiento a los incisos XI y XIII del arti-
culo 25, dara lugar a la aplicaci6n de la fraccién V del articulo 71 de
este Reglamento, sin perjuicio de la responsabilidad penal en que
pudiere incurrir el trabajador.

Articulo 80. La falta de puntualidad en la asistencia a las labores a que
se refiere la fraccién II del articulo 25, estara sujeta a las siguientes
normas:

scu-
s

a) Todo emled
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rridos los 10 minutos de tolerancia que concede este Reglamen-
to, pero sin que el retardo exceda de 20 minutos, daré origen a la
aplicacion de una nota mala por cada 2 retardos en un mes.

b) El empleado que se presente a sus labores después de que haya
transcurrido los primeros 20 minutos siguientes a los 10 de tole-
rancia, pero sin exceder de 30, dard lugar a una nota mala por
cada retardo.

¢) Transcurridos los 30 1ninutos de que habla el inciso anterior, des-
pués de la hora fijada para la iniciacion de las labores no se per-
mitird a ningin empleado registrar su asistencia, por considerar-
se el caso como falta injustificada y el trabajador no tendr4 dere-
cho a percibir el salario correspondiente.

d) El empleado que acumule 5 notas malas por lo retardos en que
incurra, computados en los términos de los incisos anteriores,
dara lugar a un dia de suspension de sus labores y sueldo.

¢) El empleado que haya acumulado 7 suspensiones en el término
de un afio motivadas por impuntualidad en la asistencia, dara
lugar a que se solicite del Tribunal de Arbitraje la terminacién
de los efectos de su nombramiento, de acuerdo con el articulo
46, fraccién V, inciso i) del Estatuto.

f) La falta del trabajador a sus labores, que no se justifique por
medio de licencia legalmente concedida, lo priva del derecho de
reclamar el salario correspondiente a la jornada o jornadas de
trabajo no desempefiado.

£) Sin perjuicio de lo establecido en el inciso que antecede, cuan-
do las faltas sean consecutivas, se impondran al empleado: por
2 faltas, el importe del salario correspondiente y amonestaciéon
por escrito; por 3 faltas, el importe del salario que deje de de-
vengar durante los dias faltados y un dia de suspension; por
4 faltas el importe del salario correspondiente a los dias que
deje de concurrir y 2 de suspensidn, sin perjuicio de la facultad
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concedida a la Secretaria por el articulo 46, fraccion V, inciso b)
del Estatuto.

h) Si las faltas no son consecutivas, se observaran las siguientes
reglas: hasta por cuatro faltas en dos meses, se amonestard al
empleado por escrito sin derecho a cobrar el importe de los dias
no trabajados; hasta por seis faltas en dos meses, se le impon-
drdn hasta tres dias de suspension sin derecho a cobrar el impor-
te del salario correspondiente a los dias no laborados
injustificadamente, ni el de los relativos a la suspensién; por
trece a dieciocho en seis meses, siete dias de suspensién tam-
bién sin derecho a cobrar el salario de los dias no laborados, ni
los relativos a la suspension y sin perjuicio de aplicar el inciso
1), fraccién V del articulo 46 del Estatuto.

Articulo 81. Los trabajadores al servicio de la Secretaria tendran dere-
cho a recompensas por los servicios meritorios que presten en el des-
empefio de sus funciones y que podran consistir en:

a) Notas buenas en su hoja de servicios, y
b) Felicitaciones por escrito.

Articulo 82. Las infracciones no comprendidas en el presente capitu-
lo, dardn lugar a lo que determine la Secretaria teniendo en cuenta la
gravedad y las circunstancias que concurran en cada caso.

Articulo 83. Las sanciones que se impongan conforme a este capitulo,
serdn recurribles por escrito ante el funcionario que ordend la sancién,
en un plazo de 10 dias hébiles, a partir de la fecha en que sean comuni-
cadas, y la resolucién que se dicte no admitira recurso alguno dentro
de la misma Secretaria, quedando expedito el derecho del trabajador
para hacer uso de los recursos legales que procedan.

Articulo 84. Siempre que este Reglamento sefiale algin plazo para
perder un derecho o para merecer una sancion, se considerara prorro-
gado en un lapso razonable cuando se tratare de trabajadores cuyo do-
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micilio y lugar de trabajo se encuentren en sitios carentes de vias de
comunicacion expeditas o lejanas de centros administrativos de la Se-
cretaria.

Articulo 85. La Comisién Nacional de Escalafén serd oportunamente
notificada por el Departamento de Personal de las sanciones que se
impongan y de las recompensas que se otorguen en definitiva a los
trabajadores, con objeto de que se hagan las anotaciones respectivas
en su hoja de servicios.
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Capitulo XV

Disposiciones Generales

Articulo 86. Cuando por necesidades del servicio, al formularse el pro-
yecto anual por el Presupuesto del Ejercicio Fiscal siguiente, se trate
de disminuir el monto de los salarios o de suprimir plazas que corres-
pondan a empleos de base, se oird previamente al Sindicato. También,
en la misma oportunidad indicada, se consultaréd su opinién en el caso
en que se pretenda modificar alguna partida dedicada a prestaciones en
beneficio directo de los trabajadores y aquellas que tengan conexién
con aspectos técnicos de la ensefianza.

Articulo 87. A la renuncia de un trabajador y previa la solicitud res-
pectiva, la Secretaria le extendera carta de servicios, con copia al Sin-
dicato, especificando tiempo y calidad de aquéllos, puesto que hubiere
desempeiiado y salarios que hubiere percibido.

Articulo 88. Cuando lo permitan los lineamientos econémicos y leales
que la Secretaria de Hacienda sefiale a la de Educacién para la formu-
lacién de su proyecto de presupuesto anual de egresos, se incluirdn las
partidas correspondientes a fin de cumplir con las obligaciones que al
stado impone el Estatuto de los Trabajadores al

Servicio de los Poderes de la Union, respecto al suministro a los traba-
jadores de habitaciones comodas e higiénicas, ya sean adquiridas en
propiedad o rentadas mediante alquiler que no exceda del 6% anual del
valor catastral de las fincas.

Articulo 89. Los pagos que deban hacerse por concepto de sobresueldos,
viaticos, pasajes y defuncion de los trabajadores, se regularan por lo
que al efecto disponga la Ley Orgénica del Presupuesto de Egresos de

XLV




Instituto Tecnolégico de Villahermosa

la Federacién y su Reglamento. La aplicacion y distribucion anual de
la partida presupuestal de Sobresueldos por vida cara e insalubre se
hara por una comision mixla de tres personas, una nombrada por la
Secretaria, otra por el Sindicato y la tercera elegida de comun acuerdo.

Articulo 90. La Secretaria establecera Guarderias Infantiles debida-
mente atendidas, en los lugares que se juzgue necesario, previo el estu-
dio que se formule al efecto a peticion del Sindicato, en acatamiento a
la parte final del articulo 25 del Estatuto Juridico.

Articulo 91. Las condiciones generales de trabajo que fija este Regla-
mento, subsistirdn si al iniciarse nuevo periodo presidencial no se es-
tablecen otras normas, en los términos a que se refieren los articulos
63 y 64 del Estatuto Juridico.

Articulo 92. Los casos no previstos en el presente Reglamento seran
resueltos por la Secretaria, oyendo el parecer del Sindicato y teniendo
en cuenta las normas que establece el articulo 8o del Estatuto de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes de la Union. Las resoluciones
respectivas seran publicadas inmediatamente para

conocimiento de los trabajadores.
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Trasitorios:

L.

II.

1.

El presente Reglamento entrard en vigor 15 dias después de su
publicacion en el "Diario Oficial”.

A los empleados que actualmente tengan nombramiento de De-
legados que hubiera obtenido la plaza por escalafén y que des-
empeiien servicios de oficina, les sera cambiado su nombramiento
por el de Jefe de Oficina. A los que, con la misma designacion
actual y en las mismas circunstancias, desempefien otros servi-
cios, les serd cambiado su nombramiento por el del empleo de
base que corresponda a su categoria presupuestal.

Todos los empleados de base que por escalafon hubieran adqui-
rido un nombramiento de Visitador, Inspector Administrativo o
Intendente, serdn, a determinacion de la Secretaria, conservados
en su actual puesto, hasta que por ascenso dejen vacante el pues-
to de confianza, o bien, serdn nombrados en plaza equivalente
de base de nueva creacion -aunque no sean creadas al efecto-, de
la misma categoria presupuestal.

IV. A los dos afios de la vigencia de este Reglamento y si hubiere

terminado el registro de todos los titulos expedidos antes de que
entrara en vigor la Ley sobre el Ejercicio Profesional, la Secreta-
ria dara a conocer al Sindicato la lista de plazas y de personal de
la Direccién General de Profesiones que adquirirdn desde ese
momento la categoria de base.

. La Secretaria de Educacién, oyendo al Sindicato, expedird los

reglamentos interiores de trabajo de cada una de sus dependen-
cias. Para el efecto, los CC. Jefes procederdn en un plazo no
mayor de 60 dias, contados a partir de la fecha en que entre en

S
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vigor este Reglamento, a formular los proyectos correspondien-
tes y remitirlos al Departamento Juridico de la Secretaria para
su revision. Dichos proyectos deberdan contener:

a) Competencia de la dependencia.

b) Organizacion interior de la misma.

c¢) Distribucién de autoridad.

d) Distribucion del trabajo entre las unidades que la integren.

e) Labores que debe desempeiiar cada trabajador y forma de reali-
zarlas.

f) Horas de trabajo.
g) Medidas para evitar los riesgos profesionales.

h) Otras reglas que tiendan a contribuir al mejor servicio, dentro de
las normas generales que fijan el Estatuto Juridico y este Regla-
mento.

VI. La Comisién Nacional de Escalafén, ademds de lo dispuesto en
el articulo anterior, dard a conocer por medio de boletines la pun-
tuacion y el lugar escalafonario que correspondan a cada uno de
los trabajadores de base que dependen de la Secretaria de Edu-
cacion.

VII. Los preceptos de este Reglamento derogan todas las disposicio-
nes reglamentarias que se les opongan.

Dado en el Palacio del Poder Ejecutivo Federal, en la ciudad de
México, D.F., a los cuatro dias del mes de enero de mil nove-
cientos cuarenta y seis. Manuel Avila Camacho. Rubrica. El Se-
cretario de Estado y del Despacho de Educacién Publica, Jaime
Torres Bodet. Rubrica. Al C. Lic. Primo Villa Michel, Secretario
de Gobernacion. Presente.
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