T e CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
DE HUICHAPAN
Aprobado el 12 de junio de 2006 mediante el ACUERDO S0O/9/3

EXPOSICION DE MOTIVOS

PRIMERO.- El Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan (ITESHU), surge en la region de Huichapan
Hidalgo bajo fundamentos de cobertura, oportunidad de acceso, calidad y equidad, y como respuesta a
las necesidades de desarrollo social, cientifico, tecnoldgico, econédmico, cultural y humano de la region,
del Estado y del Pais.

SEGUNDO.- Con fecha 17 de junio de 2002, fue expedido el Decreto de Creacion del Instituto
Tecnologico Superior de Huichapan, debidamente publicado en el Periddico Oficial del Estado el 24 del
mismo mes y afio, como Organismo Publico Descentralizado de la Administraciéon PUblica del Estado, con
personalidad juridica y patrimonio propios, con domicilio en la ciudad de Huichapan, Estado de Hidalgo.

TERCERO.- Que dentro de las atribuciones que tiene el Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan,
para el cumplimiento de su objeto, es la de expedir disposiciones normativas internas necesarias, siendo
el Director General del Instituto, a quien con fundamento en el articulo 11 fracciones XXIl y XXIIl se
faculta para dar cumplimiento a dicha disposicién.

Por fo que tiene a bien expedir las siguientes:

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE HUICHAPAN

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO °

ARTICULO 1. El presente Estatuto regula las relaciones laborales entre el Instituto Tecnolégico
Superior de Huichapan, como Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado, con
personalidad juridica y patrimonio propios y su personal no académico y académico para quienes sera
obligatoria su observancia. Asimismo norman las modalidades relativas a las categorias y niveles de
dicho personal.

ARTICULO 2. Cuando en este Estatuto se utilice el término Instituto, se entenderd que se refiere al
Instituto Tecnologico Superior de Huichapan.

ARTICULO 3. Se entiende por personal no académico aquel que es contratado por el Instituto para el
desarrollo de funciones que no son inherentes al proceso ensefianza—aprendizaje y que ostenta alguna
de las categorias clasificadas como no académicas en el Catélogo de Categorias y Tabuladores vigentes
definidos para el Instituto y autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

ARTICULO 4.- Se entiende por personal académico, aquel que es contratado por el Instituto para el
desarrollo de sus funciones sustantivas (docencia, investigacion, vinculacion y extension) y que ostente
alguna de las categorias clasificadas como académicas en el Catélogo de Categorias y Tabuladores
vigentes definidos para el Instituto y autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

ARTICULO 5. Se entiendée por personal administrativo, el que realiza labores secretariales y de apoyo
a funciones propias de directivos y funcionarios académicos del Instituto.
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ARTICULO 6. Se entiende por personal profesional, el que aplica sus conocimientos y experiencias en
la administracion de recursos financieros, humanos y materiales del Instituto y no participan en
actividades propias del proceso ensefianza-aprendizaje.

ARTICULO 7. Se entiende por el personal técnico, el que aplica sus conocimientos técnicos en
actividades de apoyo tanto en el proceso administrativo como en el proceso ensefianza-aprendizaje.

_ TiTULO SEGUNDO
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y
PROHIBIONES DEL PERSONAL NO ACADEMICO

CAPITULO |
DE LOS DERECHOS

ARTICULO 8. El personal no académico se clasifica en:

l.-
Il.-
.-

Administrativo;

Profesional; y

Técnico.

ARTICULO 9. Son derechos del personal no académico:

I
Il.
M.
V.
V.
VI.

VII.

VIIL
IX.

X.
XL

XIl.

Percibir la remuneracién que le corresponda; .

Obtener, en su caso, los permisos que establece este Estatuto;

No ser separado del servicio sino por justa causa;

Percibir las recompensas que sefiala este Estatuto;

Renunciar al empleo;

Percibir las regalias correspondientes por concepto de derechos de autor sobre libros y material
didactico que sean publicados por el Instituto, por registro de patentes y otros servicios;

Disfrutar, en el caso de las trabajadoras en estado de gravidez, de licencia, con goce de salario
integro por un término de 3 meses que se otorgaran a partir de un mes antes de la fecha
probable de parto.

Durante el periodo de lactancia que durara seis meses, tendran dos descansos extraordinarios
por dia, de media hora cada uno para amamantar a sus hijos;

Recibir el crédito correspondiente por su participacion en trabajos académicos colectivos;
Disfrutar de dos periodos anuales de vacaciones, de diez dias laborables cada uno, en las fechas
que se sefales al efecto, siempre que tengan mas de seis meses consecutivos de servicio;

Ser notificado por escrito de inmediato de las resoluciones que afecten su situacion no
académica y laboral en el Instituto;

Conservar el horario de labores que le sea asignado en cada periodo o solicitar con oportunidad
el cambio del mismo, siempre y cuando no se afecte el servicio que preste el Instituto; y

Los demas que se establezcan en su favor.

El personal no académico no podra negarse a disfrutar de sus vacaciones en las fechas que les sean
sefaladas 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
reincorporacion al Instituto.

ARTICULO 10. El personal no académico laborard mediante contrato, debidamente expedido por el
Director General del Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan, comprendera el periodo Agosto —
Enero o Febrero — Julio, seguin corresponda, con un maximo de vigencia inferior a 6 (seis) meses.

ARTICULO 11. En ningln caso el cambio de directivos o funcionarios del Instituto podra afectar los

derechos del personal no académico.

vl

CAPITULO Il
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DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 12. Son obligaciones del personal no académico:

VI.
VII.
VIIIL

XI.

XIl.

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores y cumplir con las disposiciones que se
dicten para comprobarlas;

Dar, en caso de enfermedad, el aviso correspondiente al Instituto, dentro de la hora siguiente a la
reglamentaria de entrada a sus labores;

Desempenar el empleo o cargo en el lugar al que sean adscritos;

Desempeniar las funciones propias de su cargo con la intensidad, oportunidad, esmero y calidad
apropiados; en la forma, tiempo y lugar que expresen en el contrato de trabajo, bajo la direccion
del superior inmediato, a cuya autoridad, estaran subordinados en todo lo concerniente al trabajo,
y con apego a los procedimientos y sistemas establecidos; .,

Obedecer las 6rdenes e instrucciones que reciban de sus superiores en asuntos propios del
servicio;

Comportarse con la discrecién debida en el desempefio de su cargo;

Tratar con cortesia y diligencia al publico;

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

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 atencion, administracién o guarda estén
a su cuidado, de acuerdo con las disposiciones aplicables;

Asistir a cursos de capacitacion o adiestramiento que el Instituto programe, para la mejor
realizacion de sus actividades;

Presentara a las autoridades al final de cada periodo escolar un informe sobre el resultado de las
actividades realizadas en su programa de trabajo, independientemente de los reportes relativos al
estado de avance que le sea requerido por las autoridades del Instituto;

Dara credito al Instituto en las publicaciones donde aparezcan resultados de trabajos realizados
en éste, o en comisiones encomendadas previa autorizacion;

Contribuir a la integraciéon de la estructura del Instituto, a la consecucién de los objetivos
institucionales, a asegurar la calidad académica y a velar por el prestigio y el fortalecimiento de
las funciones de docencia, investigacion y extension del mismo;

Procurar la armonia en las unidades orgédnicas del Instituto, entre éstas y las autoridades del
mismo; ’

Comunicar oportunamente a sus superiores cualquier irregularidad que observe o tenga
conocimiento en el servicio;

Observar las medidas preventivas de seguridad e higiene que contemplen las normas a que
estan sujetos, asi como las que indiquen las autoridades competentes y el Instituto, en beneficio
de ellos y del centro de trabajo; dando aviso oportuno de las fallas, averias y faltantes de los
instrumentos de trabajo, equipo, documentos y demas bienes que tengan asignados; y

Las demas obligaciones que establezca su categoria.

CAPITULO 1l
DE LAS PROHIBICIONES .

ARTICULO 13. Queda prohibido al personal no académico:

l.
Il.-
.-
V.-
V.-

VI.-

Incumplir las obligaciones establecidas en el presente Estatuto;

Realizar, dentro de su horario de trabajo, labores ajenas a las derivadas de sus funciones:

Utilizar los servicios del personal en asuntos particulares o ajenos al Instituto;

Proporcionar a los particulares, sin la debida autorizacién, documentos, datos o informar de los
asuntos del Instituto;

Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones u obsequios de particulares, en relacién con el
despacho de asuntos oficiales;

Hacer cualquier clase de propaganda en las horas de trabajo dentro del Instituto;
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VIl.-  Hacer colectas en el Instituto;

VIIl.- Marcar tarjeta, firmar o alterar listas de control de asistencia de otros trabajadores, con el
propésito de encubrir retardos o faltas injustificadas;

IX.- Efectuar dentro de las oficinas del Instituto en las horas de trabajo, festejos.e celebraciones de
cualquier indole;

X.- No cumplir sus obligaciones generales de trabajo en el Instituto, siendo esta debidamente
comprobada por su jefe inmediato superior;

XI.- Hacer prestamos con interés a sus comparieros de labores, salvo en los casos en los que se
constituyan cajas de ahorro autorizadas legalmente;

Xll.- Que no entregue a las autoridades del Instituto objetos, dinero o valores que hubiere encontrado

en las instalaciones del Tecnoldgico y que hubiesen sido extraviados por otro trabajador o
alumnos de la Institucion;

XIlll.-  Que disponga de objetos, dinero o valores propiedad del Instituto;
XIV.-  Abrir, interceptar o modificar una comunicacion que afecte al Instituto o a los miembros de éste; y
XVI.-  En general ejecutar actos contrarios al desempefio de las funciones encomendadas por el

Instituto y a lo marcado por el presente Estatuto.

TiTULO TERCERO
DE LA COMISION DICTAMINADORA, JURADOS CALIFICADORES Y
CONCURSO DE SELECCION

CAPITULO |
DE LA COMISION DICTAMINADORA

ARTICULO 14. Se crea la Comisién Dictaminadora como Organo Colegiado, responsable de
instrumentar y aplicar los procedimientos para el ingreso y promocién del personal no académico del
Instituto, de conformidad con lo establecido en el Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del
Personal no Académico del Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan.

ARTICULO 15. La Comisién Dictaminadora del Instituto, tendré caracter honorifico, y estara integrada
por:

l. Con derecho a voz y voto;

I Un representante nombrado por la Junta del Instituto;
Il. Dos Jefes de Departamento nombrados por la Direccion General del Inst|tuto uno de los cuales
la presidira;

Il Con voz y sin derecho a voto;

I Dos representantes del personal no académico profesional, técnico o administrativo del Instituto
electos en reunion de éstos y convocada por la Division de Administracion y Finanzas.

ARTICULO 16. El Presidente de la Comisién Dictaminadora tendra las atribuciones siguientes:

I. Presidir las sesiones de la Comision Dictaminadora;
Il.- Convocar a las sesiones ordinarias o extraordinarias de la Comision Dictaminadora; y
Il.- Firmar los dictamenes.

ARTICULO 17. El Secretario de la Comisién Dictaminadora tendra las atribuciones siguientes:

I.- Recibir los expedientes de cada concursante de parte de la Division de Administracién y Finanzas;
II.- Integrar el orden del dia de cada sesion de la Comisién Dictaminadora;

lll.- Levantar el acta de cada sesion, llevar su control, asi como el seguimiento de los acuerdos;

IV.- Apoyar operativamente al Presidente en los trabajos de la Comisiéon Dictaminadora;

V.- Notificar los acuerdos de la Comisién Dictaminadora; y
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VI.- Cumplir con cualquier otra encomienda de la Comision Dictaminadora o de su Presidente.
ARTICULO 18. Para poder ser electo miembro de la Comision Dictaminadora del Instituto, se requiere:

I Formar parte dél personal no académico del Instituto, excepcidn hecha con el representante
nombrado por la Juntz; "

I. Tener antigiedad minima de tres afios de labor no académica en el Instituto, excepcion hecha
con el representante nombrado por la Junta;

M. Ser mexicano por nacimiento; y

Iv. Tener reconocido prestigio laboral y profesional.

ARTICULO 19. Los miembros de la Comisién Dictaminadora duraran un afio en sus funciones y podran
ser removidos antes de cumplir el periodo sefialado o ratificados en su cargo por quienes los designaron
hasta por un periodo mas.

ARTICULO 20. La Comisién Dictaminadora se organizard y funcionard de acuerdo con las reglas
siguientes:

I Fungira como presidente el miembro nombrado por el Director General. En caso de inasistencia
del Presidente a una reunion, serd sustituido por el otro Jefe de Departamento y que sea
miembro de esta Comision;

. La Comision Dictaminadora designard de entre sus miembros, al que deba fungir como
Secretario. En caso de inasistencia de éste a una reunién, la misma elegird a quien deba
sustituirlo;

Il Podra sesionar con la asistencia de 4 de sus miembros; y

V. El dictamen de la Comision Dictaminadora debera estar avalado por la totalidad de sus
integrantes. ' -

CAPITULOII
DE LOS JURADOS CALIFICADORES

ARTICULO 21. Los jurados calificadores seran organos auxiliares de la Comision Dictaminadora, en la
elaboracion y calificacion de los exdmenes de oposicién para el personal no académico y deberan estar
integrados por un maximo de 5 miembros y un minimo de 3, previa solicitud de la Comision
Dictaminadora a la Division de Administracion y Finanzas del Instituto.

ARTICULO 22. Para ser integrante de un jurado calificador, se requiere ser personal no académico, de
igual o mayor categoria’que la abierta a concurso en el puesto de que se trate y sera designado por la
Divisién de Administracion y Finanzas.

CAPITULO IiI ]
DEL CONCURSO DE SELECCION

ARTICULO 23. EI ingreso y promocién del personal no académico a las diferentes categorias y niveles
en el Instituto, se otorgara previo cumplimiento del requisito del concurso de seleccion correspondiente,
segun lo establecido en este Estatuto.

ARTICULO 24. EI concurso de seleccion, es el medio para el ingreso y la promocién del personal no
académico en el Instituto.

ARTICULO 25. Los concursos de seleccion podran ser:

l. Abierto para el ingreso; y
1. Cerrado para promocion.
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El concurso de seleccion para ingreso, es el procedimiento a través del cual, cualquier persona que
cumpla con los requisitos solicitados, puede aspirar a obtener una categoria y nivel puesta a concurso.

El concurso de oposicion para promocidn, es el procedimiento mediante el cual el personal no académico
del Instituto puede ser ascendido de categoria o nivel.

ARTICULO 26. La Direccion General del Instituto abrira una convocatoria para un concurso de seleccion
cerrado, cuando exista recurso disponible en la partida presupuestal.

TITULO CUARTO
- DEL SALARIO, JORNADA, CALIDAD E INTENSIDAD DEL TRABAJO, DE LOS RIESGOS
PROFESIONALES, DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO, DE LA SEGURIDAD E HIGIENE EN EL
TRABAJO

CAPITULO |
DEL SALARIO

ARTICULO 27. El salario es la retribucién al personal no acadéemico como compensacion de los servicios
que presta. En consecuencia, el pago de salarios sélo procede: por servicios desempefiados, vacaciones,
licencias con goce de sueldo y dias de descanso, tanto los obligatorios como los eventuales que el
Instituto determine.

ARTICULO 28. El salario sera uniforme para cada una de las categorias de acuerdo con el tabulador
diferencial autorizado para el Instituto y sera fijado en el presupuesto de egresos respectivo.

ARTICULO 29. El salario se pagara por periodos no mayores de 15 dias, directamente al personal no
académico y sdlo en los casos en que esté imposibilitado para efectuar personalmente el cobro, el pago
se hara a la persona que designe como apoderado para que lo reciba en su nombre, mediante carta
poder suscrita por el interesado, la cual debera reunir los requisitos legales correspondientes.

ARTICULO 30. Sélo podrén hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario del personal no
académico cuando se trate:

I. De deudas contraidas con el Estado, por concepto de anticipo de salarios, pagos hechos con
exceso, errores o pérdidas debidamente comprobados;

Il. De los descuentos ordenados por autoridad judicial competente para cubrir alimentos que fueren
exigidos al trabajador;

Ill. De cubrir obligaciones a cargo del trabajador, en las que haya consentido, derivadas de la
adquisicion o del uso de habitaciones, siempre que la afectacion se haga mediante fideicomiso
en institucion nacional de crédito autorizada al efecto;

IV. Del pago de abonos para cubrir préstamos provenientes del fondo de la vivienda destinados a la
adquisicion, construccion, reparacion o mejoras de casa habitacion o al pago de pasivos
adquiridos por estos conceptos. Estos descuentos deberan haber sido aceptados libremente por
el trabajador y no podran exceder del 20% del salario; y

V. Por lo sefialado en las disposiciones fiscales en materia de impuestos sobre la renta.

VI. El monto total de los descuentos no podran exceder del treinta por ciento del importe del salario
total, excepto en los casos a que se refieren las fracciones I, I, y 1V de este articulo.

ARTICULO 31. Es nula la cesién de salarios a favor de terceras personas.
ARTICULO 32. Sera preferente el pago de salarios a cualquier otra erogacion del Instituto.

ARTICULO 33. El salario no es susceptible de embargo, salvo en el caso de pensiones alimenticias
decretadas por autoridad competente.
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ARTICULO 34. El Personal no académico de nuevo ingreso, los que hayan tenido cambio de categoria o
nivel, debera percibir su salario normal en un plazo que no exceda de dos quincenas, en la primera
ocasion. :

ARTICULO 35. El Instituto le concedera al personal no académico una prima vacacional anual conforme
a lo establecido en su contrato.

ARTICULO 36. Ademas de lo sefialado en el presente Estatuto, el Instituto otorgara al Personal no
académico las siguientes prestaciones:

I. - El Personal no académico tendra derecho a un aguinaldo anual libre de todo
gravamen. La cantidad ser& proporcional al tiempo laborado; y

Il Cuando un Personal no académico tenga que viajar fuera de su lugar de adscripcion
a laborar por disposicién del Instituto, se le cubriran los viaticos que sean aprobados
en el presupuesto de egresos respectivo.

ARTICULO 37. EI trabajador no podré subcontratar a otra persona para que lo sustituya en sus labores
sin hacerse acreedor a las sanciones respectivas.

" CAPITULO I
DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 38. Las jornadas de trabajo se clasifican en diurnas, nocturnas y mixtas de acuerdo con los
siguientes criterios:

I Jornadas diurnas: las comprendidas entre las 6 y las 20 horas;

Il. Jornadas nocturnas: las comprendidas entre las 20 horas y las 6 horas; y

M. Jornadas mixtas: las que comprenden periodos de ambas jornadas, siempre que la parte
nocturna sea menor de 3 y media horas. .,

ARTICULO 39. La duracién maxima de la jornada de trabajo no podra exceder de 8 horas para la diurna;

7'y 1/2 para la mixta y 7 para la nocturna.

ARTICULO 40. Las jornadas mixta, diurna y nocturna seran trabajadas en forma continua.

ARTICULO 41. El personal no académico con jornada continua de trabajo tendra derecho a 30 minutos
diarios, programados a mitad de la jornada, para la toma de alimentos o descanso. Este tiempo sera
considerado como tiempo efectivamente laborado y seré autorizado por su jefe inmediato superior.

ARTICULO 42. El Instituto sefalara al personal no académico las horas de entrada y salida segun las
necesidades del servicio. Los horarios oficiales seran comunicados oportunamente al empleado.

ARTICULO 43. El inicio y terminacion de las actividades diarias del Instituto, estara comprendido de las
8:00 a las 20:00 horas de lunes a viernes, excepto cuando la naturaleza de las actividades requieran de
mas tiempo del establecido las autoridades y el personal no académico de que se trate convendran el
tiempo excedente. Siempre que se tomen en cuenta las leyes y Reglamentos en materia laboral y la
distribucién de las actividades correspondientes establecidas en este Estatuto.

ARTICULO 44. Para la comprobacion de la asistencia y tiempo de entrada y salida, el Instituto exigira al
trabajador que firme relaciones, marque tarjetas en relojes especiales, o siga cualquier procedimiento
que, a juicio del Instituto retina los requisitos hecesarios de control.

ARTICULO 45.- El control de asistencia se sujetara a las siguientes bases:

l. El personal no académico disfrutara de 10 minutos de tolerancia para registrar su entrada;
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II. Cuando el Personal no académico registre la entrada a sus labores entre los once y veinte
minutos posteriores a la hora fijada, el retardo sera considerado sancionable con descuento de
una hora;

M. Cuando el Personal no académico registre la entrada a sus labores a partir del minuto veintiuno
posterior a la hora fijada, el retardo seréd sancionado con el descuento del porgcentaje que resulte
de comparar los'minutos de retardo con el total de minutos de la jornada que se debid cubrir; y

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

También se considerara falta injustificada el omitir registro de entrada o salida en las horas que se
destinan para tomar sus alimentos o el registro de salida efectuado antes de la hora correspondiente sin
justificacion por escrito del jefe inmediato.

ARTICULO 46. Se considerara que el personal no académico abandoné sus labores cuando no registre
su hora de salida de acuerdo a lo sefialado en el presente Estatuto; salvo que esa omisién sea justificada
por el jefe inmediato superior avisando a mas tardar al dia siguiente a la Division de Administracion y
Finanzas.

ARTICULO 47. Queda prohibido al personal no académico hacer su registro de asistencia en los
siguientes casos:

I Mas de 20 minutos antes de su hora de entrada, excepto con autorizacion del jefe inmediato
superior; y

1. Mas de 5 minutos antes de su hora de salida 0 mas de 20 minutos después de la misma, excepto
que haya sido autorizado por su jefe inmediato superior.

ARTICULO 48. Todo el personal no académico que tenga motivo justificado para no asistir a sus labores,
debe dar aviso oportunamente y comprobarlo dentro de las 48 horas siguientes, de lo contrario sera
considerado como injustificado.

CAPITULO I
DE LA CALIDAD E INTENSIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 49. La calidad del trabajo es un conjunto de propiedades que debe desempefiar el personal
no académico en sus Iabores, conforme a criterios y/o normas aprobados por la Junta.

ARTICULO 50. La intensidad del trabajo estard determinada por el conjunto de Actividades que se
asignen al personal no académico conforme a la normativa del Instituto, y que correspondan a las que
racional y humanamente puedan desarrollarse por una persona normal y competente para el objeto, en
las horas senaladas para el servicio.

ARTICULO 51. La evaluacion permanente de la intensidad y calidad del trabajo, se realizara segun
corresponda notificando al evaluado sus resultados.

CAPITULO IV
DE LOS RIESGOS PROFESIONALES

ARTICULO 52. Riesgos profesionales son los accidentes o enfermedades a que estd expuesto el
personal no académico, en ejercicio o con motivo del trabajo, comprendiendo estos los que se produzcan
al trasladarse los Trabajadores directamente de su domicilio al lugar de trabajo y de este aquel.

ARTICULO 53. El personal no académico que sufra accidentes o enfermedades profesionales, deberan
de dar aviso a sus superiores inmediatos, dentro de las 24 horas siguientes al accidente o a partir del
momento en que tengan conocimiento de su enfermedad.

Pagina 8 de 37



= CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

ARTICULO 54. Para prevenir riesgos de trabajo en las actividades que el personal no académico del
Instituto desarrolle durante sus labores, se adoptaran las medidas siguientes:

l.- Se estableceran programas de divulgacion, dirigidos al personal no académico del Instituto, sobre
técnicas para prevencion de riesgos de trabajo;

Il.-  El personal no académico deberan utilizar los equipos, accesorios y dispositivos adecuados a cada
actividad; y ’

lll.-  Se distribuiran los instrumentos pertinentes.

CAPITULO V
DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO

ARTICULO 55. El Instituto implementaré programas para mejorar la capacitacion y desarrollo de su
personal no académico, a fin de acrecentar sus conocimientos, habilidades y aptitudes y, en su caso
modificar sus actitudes para lograr mejores niveles de desempefio en el puesto que tienen asignado y
propiciar una superacién individual y colectiva que redunde en un mejor servicio para la comunidad
tecnoldgica.

ARTICULO 56. Las actividades de capacitacién y desarrollo podran impartirse al personal no académico
dentro o fuera de su jornada laboral, asi como dentro o fuera de las instalaciones del Instituto.

ARTICULO 57. El personal no académico a quienes se imparta capacitacion o desarrollo estan obligados
a:

I Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo, y demas actividades que formen parte del
proceso de capacitacién o desarrollo;

Il. Atender las indicaciones de quienes impartan la capacitacion o desarrollo y cumplir con los
programas respectivos; y

1. Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y aptitudes que sean requeridos.

El incumplimiento de las disposiciones antes mencionadas, se consideraré inasistencia al trabajo.

CAPITULO VI
DE LA SEGURIDAD E HIGIENE

ARTICULO 58. Es responsabilidad del Instituto y del personal no académico, observar las medidas que
en materia de seguridad e higiene se establezcan.

ARTICULO 59. Es obligatorio para los mandos medios y superiores, otorgar permisos al personal no
académico para que asistan a los cursos sobre prevision de accidentes y enfermedades de trabajo, asi
como a las maniobras sobre incendios y los cursos de primeros auxilios que organice el Instituto, los
cuales se impartiran dentro de las jornadas normales de trabajo y conforme a los calendarios que
oportunamente se den a conocer. ‘

ARTICULO 60. El personal no académico esta obligado a:

I Colocar los equipos, Utiles y materiales de trabajo en lugares seguros y adecuados para no
ocasionar danos ni molestias a sus compafieros;

I Dar aviso a sus jefes cuando se registre algin accidente;

M. Prestar auxilio en cualquier tiempo y lugar en caso de siniestro o riesgo inminente en que peligre
la vida de los integrantes de la comunidad tecnolégica o los intereses del Instituto, dando aviso
inmediato a sus superiores;

V. Comunicar a sus jefes las sugerencias y observaciones que juzguen pertinentes para evitar
siniestros que pongan en peligro a los integrantes de la comunidad tecnolégica a los intereses
del Instituto; -

V. Obedecer las ordenes y disposiciones que tiendan a evitar accidentes de trabajo o

enfermedades profesionales; y
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VI. Conservar limpias y en buen estado las areas de trabajo y comunitarias, asi como utilizar el
uniforme y equipo de seguridad que les sea asignado de acuerdos a sus actividades.

ARTICULO 61. En todos los lugares en donde se desempefien actividades que se consideren peligrosas
o insalubres, deberan usarse equipos adecuados de proteccion y adoptarse las medidas de seguridad
para la debida proteccion de los trabajadores y alumnos que las ejecuten.

En dichos lugares se colocaran avisos que prevengan el peligro y prohiban el acceso a personas ajenas
a las éareas restringidas.

ARTICULO 62. El personal no académico debera someterse a reconocimientos y examenes médicos, a
su ingreso y cuando menos una vez al afo, con el objeto de prevenir enfermedades y mantenerse en
buen estado de salud.

TiTULO QUINTO
DE LAS RECOMPENSAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

CAPITULO |
DE LAS RECOMPENSAS

ARTICULO 63. El personal no académico al servicio del Instituto, tendran derecho a recompensas por los
servicios meritorios que presten en el desempefio de sus funciones y podran consistir en:

l. Notas buenas en su hoja de servicios; y
II. Felicitaciones por escrito.

ARTICULO 64. El personal no académico tendra derecho a una nota buena:

.- Cuando no haya incurrido en retardos o faltas injustificadas a sus labores durante treinta dias
habiles consecutivos;

Il.- Por realizar en forma excepcional o mejorar notablemente la intensidad y calidad de sus labores,
a criterio de su jefe inmediato, la carga de trabajo asignada normalmente durante el mes;

.- Por realizar adicionalmente, actividades solicitadas por su jefe inmediato, pero no definidas en su
carga naormal de trabajo; y

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

CAPITULO I
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

ARTICULO 65. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Estatuto por parte del
personal no académico, sera sancionado por el Instituto de acuerdo a la gravedad de la falta de la
siguiente forma: ’ :

I. Extrafiamiento y amonestaciones verbales y/o escritas;
II. Notas malas en su expediente;

M. Suspension del empleo, cargo o comision; y

V. Rescision de los efectos del contrato.

ARTICULO 66. Los extrafiamientos por escrito, se haran al personal no académico directamente por su
- Jefe inmediato, con copia a la Division de Administracion y Finanzas.

ARTICULO 67. La acumulacion de tres extrafiamientos se computara por una nota mata.

Pagina 10 de 37



R . CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

ARTICULO 68. Las notas malas seran permanentes en el expediente del afectado y podran ser
compensadas con notas buenas a que se haga acreedor por servicios extraordinarios, acciones
meritorias o cualquier otro motivo que justifique tal recompensa.

ARTICULO 69. La falta de cumplimiento a la fraccién Il, del articulo 12, de este Estatuto daré lugar a la
aplicacién de lo dispuesto por la fraccion |l, del articulo 65, sin perjuicio de la pérdida de derecho a
percibir el salario correspondiente a los dias de inasistencia, que se consideraran injustificados.

ARTICULO 70. La falta de cumplimiento a las obligaciones que sefalan las fracciones |, I, IV, V, VII,
VI, X, X, XIV, XV y XVI del articulo 12, daré lugar a la aplicacion de las fracciones |y II del articulo 65,
en su caso por el jefe inmediato.

ARTICULO 71. La falta de cumplimiento de las obligaciones marcadas por las fracciones VI, IX y XVII del
articulo 11, y la inobservancia de las prevenciones enumeradas en el articulo 13; dara lugar a la
aplicacion de la fraccion |, del articulo 65, sin perjuicio de que la gravedad de estas infracciones o la
reincidencia en su caso, permitan al Instituto tramitar la terminacion de los efectos del contrato.

ARTICULO 72. La falta de cumplimiento en las fracciones Xl y XIl del articulo 12, dara lugar a la
aplicacion de la fraccion V, del articulo 65, de este Estatuto, sin perjuicio de la responsabilidad penal en
que pudiera incurrir el personal no académico.

TiITULO SEXTO )
DE LA SUSPENSION Y TERMINACION

CAPITULO |
DE LA SUSPENSION

ARTICULO 73. La suspension temporal de los efectos del contrato del personal no académico no
significa el cese del mismo. Son causas de suspension temporal de prestar el servicio y pagar el salario
sin responsabilidad para el personal no académico y para el Instituto:

l. La enfermedad contagiosa de personal no académico;

Il Una enfermedad o accidente temporal que no constituya un riesgo de trabajo;

Il. La prision preventiva del personal no académico seguida de sentencia absolutoria; si obré en
defensa del patrimonio de los intereses del Instituto, tendra la obligacién éste de pagar los
salarios que hubiese dejado de percibir;

V. Arresto de personal no académico;

V. La falta de documentos que exijan las leyes y que son necesarios para la prestacion del servicio
cuando sea imputable al personal no académico; y

VL. El personal no académico que tenga encomendado manejo de fondos, valores o bienes, podran

ser suspendidos hasta por sesenta dias por el Director General del Instituto, cuando apareciere
alguna irregularidad en su gestion mientras se practica la investigacion y se resuelve sobre su
cese.

CAPITULO I .
DE LA TERMINACION

ARTICULO 74. Ningun personal no académico podra ser cesado sino por justa causa. En consecuencia,
su contrato o designacién como personal no académico sélo dejara de surtir efectos sin responsabilidad
para el Instituto por las siguientes causas:

l.- Por renuncia, por abandono de empleo o repetida falta injustificada a las labores técnicas
relativas al funcionamiento de maquinaria o equipo, que ponga 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
personas;

II.- Por muerte de personal no académico;
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.- Por incapacidad permanente del personal no académico, fisica o mental, que le impida el

desempenfio de sus labores;

V.- Por resolucion de la autoridad competente, en los siguientes casos:

a) Cuando el personal no académico incurriere en faltas de probidad y honradez o en actos de
violencia, amagos, injuria, o malos tratos en contra de sus jefes o compafieros o contra los
familiares de unes u otros ya sea dentro o fuera de las horas de servicio;

b) Cuando faltare por mas de tres dias consecutivos a sus labores sin causa justificada;

c) Por destruir intencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias primas y
demas objetos relacionados con el trabajo;

d) Por cometer actos inmorales durante el trabajo;

e) Por revelar los asuntos secretos o reservados en que tuviera conocimiento por motivo de su
trabajo;

f) Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del taller, oficina o
dependencia donde preste sus servicios o de las personas que ahi se encuentren;

g) Por desobedecer reiteradamente y sin justificacion las érdenes que reciba de sus superiores;

h) Por concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de algin narcético o droga
enervante;

i) Por falta de cumplimiento de las disposiciones de este Estatuto; y

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

Cuando el personal no académico incurra en alguna de las causas a que se refiere la fraccion 1V, del
presente articulo, el jefe inmediato superior procedera a levantar acta circunstanciada, con intervencion
del afectado en la que con toda precision se asentaran los hechos, la declaracion de éste y la de los
testigos de cargo y descargo que se propongan, la que se firmara por los que en ella intervengan y por
dos testigos de asistencia, debiendo entregarse en ese mismo acto, una copia al trabajador afectado.

TiTULO SEPTIMO ]
DEL RECURSO DE RECONSIDERACION

CAPITULO UNICO

ARTICULO 75. El personal no académico que se considere afectado en alguna situacion podra presentar
el recurso de reconsideracion, el cual se sujetara al procedimiento siguiente:

I. El recurso debera presentarse por escrito a la Direccion General del Instituto, dentro de los 10
dias habiles siguientes a la fecha en que se haya dado a conocer Ia resolucion, estar
debidamente fundado y motivado, ofreciendo las pruebas del caso;

Il. El Director General del Instituto sera el encargado de sustanciar el recurso, examinar el
expediente, desahogar las pruebas y recabar los informes que juzguen pertinentes;

Ill. El recurso debera resolverse en un plazo no mayor de 30 dias habiles, contados a partir de la
fecha de recepcién del mismo, y notificado al interesado en un término maximo de 5 dias habiles
posteriores a dicha resolucion; y

IV. El dictamen con que se resuelva el recurso, rectificara o ratificara, segin sea el caso, la
resolucion emitida por la autoridad que resolvié.

TiTULO OCTAVO
DEL PERSONAL ACADEMICO

CAPITULO UNICO

ARTICULO 76. Las funciones del personal académico del Instituto son:

l.
IL.

Impartir educacién para formar profesionales del tipo superior e investigadores;
Organizar y realizar investigaciones sobre problemas de interés regional y nacional;
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M. Desarrollar actividades orientadas a extender los beneficios de la ciencia, la tecnologia y la

cultura; y
V. Participar en la ejecuciéon de las actividades mencionadas que las autoridades respectivas le
encomienden.

ARTICULO 77. El personal académico laborara mediante contrato, debidamente expedido por el Director
General del Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan, comprendera el periodo escolar Agosto — Enero
o Febrero — Julio, segun corresponda, con un maximo de vigencia inferior a 6 (seis) meses.

ARTICULO 78. En ningun caso el cambio de Directivos y funcionarios académicos podra afectar los
derechos del personal académico.

TiTULO NOVENO
DERECHOS, OBLIGACIONES Y
PROHIBICIONES DEL PERSONAL ACADEMICO

CAPITULO I
DE LOS DERECHOS

ARTICULO 79. Son derechos del personal académico:
l. Percibir la remuneracion que le corresponda;

I. Obtener, en su caso, los permisos que establece este Estatuto;
[l No ser separado del servicio sino por justa causa;

V. Percibir las recompensas que sefala este Estatuto;

V. Renunciar al empleo;

VI. Percibir las regalias correspondientes por concepto de derechos de autor sobre libros y
material didactico que sean publicados por el Instituto, por registro de patentes y otros
servicios;

VII. Disfrutar, en el caso de las Trabajadoras en estado de gravidez, de licencia, con goce de

salario integro por un termino de 3 meses que se otorgaran a partir de un mes antes de la
fecha probable de parto.

Durante el periodo de lactancia que durard seis meses, tendrdn dos descansos
extraordinarios por dia, de media hora cada uno para amamantar a sus hijos;

VIII. Recibir el crédito correspondiente por su participacion en trabajos académicos colectivos;

IX. Disfrutar de dos periodos anuales de vacaciones, de diez dias laborables cada uno, en las
fechas que se sefiales al efecto, siempre que tengan mas de seis meses consecutivos de
servicio; "

X. Ser notificado por escrito de inmediato de las resoluciones que afecten su situacion
académica y laboral en el Instituto;

XI. Conservar el horario de labores que le sea asignado en cada periodo o solicitar con
oportunidad el cambio del mismo, siempre y cuando no se afecte el servicio que preste el
Instituto;

XIl. Ser adscrito, previa actualizacién, a materias equivalentes o afines de un nuevo plan de
estudios cuando por reformas se modifiquen o supriman las asignaturas que imparten;

XIlil. Percibir remuneraciones extraordinarias por concepto de becas para su superacion

académica en instituciones del pais o extranjeras, considerando las disposiciones vigentes
en materia compatibilidad; y
XIV. Las demas que se establezcan en su favor.

El personal académico no podra negarse a disfrutar sus vacaciones en las fechas que le sean
sefaladas, con excepcion de los que se encuentren en el desempefio de comisiones, al mismo
tiempo que deban disfrutarlas, en cuyo caso podran ser tomadas dentro de los 30 dias habiles
después de su reincorporacién al Instituto.
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CAPITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 80. Son obligaciones del personal académico:

.
V.

VI.
VII.
VIII.

XL

XII.
X1I.

XIV.

XV.
XVI.
XVIL.

XVIIL.

XIX.

XXII.

Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores y cumplir con las disposiciones que se
dicten para comprobarlas; -

Dar, en caso de enfermedad, el aviso correspondiente al Instituto, dentro de la hora siguiente
a la reglamentaria de entrada a sus labores;

Desempenar el empleo o cargo en el lugar al que sean adscritos;

Desempefiar las funciones propias de su cargo con la intensidad, oportunidad, esmero y
calidad apropiados; en la forma, tiempo y lugar que expresen en el contrato de trabajo, bajo
la direccién del superior inmediato, a cuya autoridad, estaran subordinados en todo lo
concerniente al trabajo, y con apego a los procedimientos y sistemas establecidos;

Obedecer las drdenes e instrucciones que reciban de sus superiores en asuntos propios del
servicio;

Comportarse con la discrecién debida en el desempefio de su cargo;

Tratar con cortesia y diligencia al publico;

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

Entregar mensualmente copias de listas de asistencia de alumnos;

Entregar copia de evaluaciones aplicadas a los alumnos de la asignatura que en ese
momento imparta el docente de acuerdo al avance programatico presentado cada inicio de
semestre, a su jefe inmediato superior;

Entregar calificaciones en un lapso de tres dias después de aplicados los examenes
correspondientes a su Jefe Inmediato Superior;

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 atencion, administracion o guarda
estén a su cuidado, de acuerdo con las disposiciones aplicables;

Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento que el Instituto programe; asi como
actualizar continuamente sus conocimientos, en las asignaturas que impartan, de acuerdo a
los programas de superacién establecidos por las autoridades del Instituto;

Disefar y presentar al inicio del semestre la programacién de las actividades académicas,
que le sean encomendadas, cumplirlas en su totalidad y adjuntar relaciéon de bibliografia y
material correspondiente. Cuando por causas no imputables al personal académico no sean
cubiertos dichos programas, se convendra con las autoridades del Instituto sobre las formas
de cumplimiento de los mismos;

Presentar a las autoridades académicas al final de cada periodo escolar un informe sobre el
resultado de las actividades realizadas en su programa, independientemente de los reportes
relativos al estado de avance que le sea requerido por las autoridades del Instituto;

Dar crédito al Instituto en las publicaciones donde aparezcan resultados de trabajos
realizados en éste, 0 en comisiones encomendadas a los alumnos del Instituto;

Abstenerse de impartir clases particulares remuneradas a los alumnos del Instituto;

Contribuir a la integracion de la estructura del Instituto, a la consecucion de los objetivos
institucionales, a asegurar la calidad académica y a velar por el prestigio y el fortalecimiento
de las funciones de docencia, investigacion y extension del mismo;

Formar parte de comisiones y jurados de examenes, y remitir oportunamente la
documentacién respectiva:

Procurar la armonia en las unidades organicas del Instituto, entre éstas y las autoridades del
mismo;

Comunicar oportunamente a sus superiores cualquier irregularidad que observe o tenga
conocimiento en el servicio; =

Abrir, modificar o interceptar una comunicacién que afecte al Instituto o a los miembros de
éste;

oz
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XXIll.  Observar las medidas preventivas de seguridad e higiene que contemplen las normas a que
estan sujetos, asi como las que indiquen las autoridades competentes y el Instituto, en
beneficio de ellos y del centro de trabajo; dando aviso oportuno de las fallas, averias y
faltantes de los instrumentos de trabajo, equipo, documentos y demas bienes que tengan
asignados; y

XXIV. Las demas obligaciones que establezca su categoria.

CAPITULO Il
DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 81. Queda prohibido al personal académico:
I Incumplir las obligaciones establecidas en el presente Estatuto;

.- Realizar, dentro de su horario de trabajo, labores ajenas a las derivadas de sus funciones;
.- Utilizar los servicios del personal en asuntos particulares o ajenos al Instituto;

V.- Proporcionar a los particulares, sin la debida autorizacion, documentos, datos o informar de
los asuntos del Instituto;

V.- Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones u obsequios de particulares, en relacion con el
despacho de asuntos oficiales;

VI.- Hacer propaganda religiosa y politica dentro de los recintos oficiales;

VII.- Hacer colectas o efectuar rifas cualquiera que sea su finalidad, sin previa autorizacién del
Director General;

V.- Marcar tarjeta, firmar o alterar listas de control de asistencia de otros trabajadores, con el
proposito de encubrir retardos o faltas injustificadas;

IX.- Efectuar dentro de las oficinas del Instituto, festejos o celebraciones de cualquier indole, sin
contar con la autorizacion respectiva del Director General;

X.- No cumplir sus obligaciones generales de trabajo en el Instituto, siendo esta debidamente
comprobada por su jefe inmediato superior;

XI.- Hacer prestamos con interés a sus comparieros de labores, salvo en los casos en los que se
constituyan cajas de ahorro autorizadas legalmente; v

XIl.- Que no entregue a las autoridades del Instituto objetos, dinero o valores que hubiere
encontrado en el local en que presta sus servicios y que hubiesen sido extraviados por otro
trabajador;

Xlll.- Que disponga de objetos, dinero o valores propiedad del Instituto;

XIV.-  Abrir, interceptar o modificar una comunicacion que afecte al Instituto o a los miembros de
éste; y

XVIL.-  En general ejecutar actos contrarios al desempefio de las funciones encomendadas por el

Instituto y a lo marcado por el presente Estatuto.

TiITULO DECIMO
DE LA DEFINICION, CATEGORIA Y NIVEL

CAPITULOI
DEL PERSONAL ACADEMICO

ARTICULO 82. El personal académico del Instituto comprende:

I Profesores de Asignatura de Ensefianza Superior;

1. Profesores de Carrera de Ensefianza Superior;

1. Técnico Docente de Asignatura de Ensefianza Superior; y
V. Profesor Visitante. .

ARTICULO 83. Es profesor de asignatura aquel cuyo contrato fluctlie entre 2 y 19 horas semana — mes y
articula la docencia con la investigacién y con la extensién, de acuerdo con los lineamientos establecidos
en este Estatuto.
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ARTICULO 84. Es profesor de carrera aquel que habiendo cubierto los requisitos especificos que marca
este Reglamento, posee contrato de 20 a 40 horas y recibe una remuneracion de acuerdo a su categoria
y nivel. Articula la docencia con la investigacion y con la extensiéon de acuerdo con los lineamientos
establecidos en este Estatuto.

ARTICULO 85. Es profesor técnico docente, aquel que realice permanentemente las funciones técnicas y
profesionales requeridas como apoyo a las funciones de docencia, de investigacion y extension.

ARTICULO 86. Es profesor visitante aquel que desempefia funciones académicas especificas por un
tiempo determinado, convenidas en contrato celebrado entre las autoridades del Instituto y la persona
visitante, o a través de convenios con instituciones nacionales o extranjeras.

ARTICULO 87. Se entiende por experiencia académica, la obtenida en el desempefio de las labores
académicas orientadas a la formacion de profesionales, de tipo superior e investigadores: inclusive en la
capacitacion, actualizacion y especializacion en areas técnicas y profesionales al personal del mismo
Instituto.

ARTICULO 88. Para efectos de este Estatuto, debe entenderse como experiencia profesional a la
obtenida en el desempefio de su profesion, incluyendo la que se desarrolla en el campo académico, a
partir de haber concluido el plan de estudios correspondiente, en el &mbito superior técnico, tomando en
cuenta la naturaleza y requisitos de categoria.

CAPITULO Il
DE LOS PROFESORES DE ASIGNATURA

ARTICULO 89. Los profesores de asignatura de educacién superior tienen la obligacion de impartir
clases y apoyar Ja docencia, segin el nimero de horas que indique su contrato.

ARTICULO 90. Los profesores de asignatura podran tener los niveles “A” y/o “B”".
ARTICULO 91. Para ser p'rofesor de asignatura de ensefianza superior nivel “A” se requiere:

I Haber obtenido por los menos con un afio de anterioridad a su ingreso, el titulo de licenciatura,
expedido por una institucion de Educacion Superior correspondiente a la disciplina del
conocimiento relacionado con la asignatura que se vaya a impartir; y

I. Aprobar y resultar seleccionado en ef concurso de oposicion respectivo.

ARTICULO 92. Para ser profesor de asignatura de ensefianza superior nivel “B” se requiere:

I Ser candidato al grado de maestria o haber realizado alguna especializacién con duracion
minima de diez meses en una Institucién de Educacion Superior o haber obtenido titulo de
licenciatura, por lo menos con dos afios de anterioridad a su ingreso o promocién; y

I. Aprobar y resultar seleccionado en el concurso de oposicion respectivo.

CAPITULO Il
DE LOS PROFESORES DE CARRERA .

ARTICULO 93. Los profesores de carrera de ensefianza superior podran ser:

l. Tiempo completo, con contrato de 40 horas;
1. Tres cuartos de tiempo, con contrato de 30 horas; y
. Medio tiempo, con contrato de 20 horas.

ARTICULO 94. Los profesores de carrera de tiempo completo no podran tener contrato de asignatura.
Los profesores de carrera de tres cuartos de tiempo y de medio tiempo, podran tener hasta 9 horas de
asignatura con los niveles “A” y/o “B”.
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ARTICULO 95. Para los efectos de carrera existiran dos categorias:

Asociado; y
Titular.

Correspondiendo para cada una de ellas los niveles “A”, “B” 0 “C”.

ARTICULO 96. Los profesores de carrera, ademas de impartir el niumero de horas de clase frente a
grupo que tengan asignadas de acuerdo a este Estatuto, deberan participar conforme a su categoria y
programa de trabajo, con su tiempo restante en:

VI.

Elaborar programas de estudio y practicas, andlisis, metodologia y evaluacién del proceso
ensefanza-aprendizaje;

Organizar y realizar actividades de actualizacién y superacion académica;

Disefar y/o producir materiales didacticos, tales como programas y guias de estudio, paquetes
didacticos, textos, monografias, antologias, material audiovisual, disefio de practicas de
laboratorio, esquemas de experimentacion y los apoyos de informacion que se consideren
necesarios;

Prestar asesorias académicas a estudiantes y pasantes o asesorias en proyectos externos y
labores de extensidn;

Realizar y apoyar los trabajos especificos de docencia, investigacion, extension, preservacion y
difusion de la cultura, asi como la definicién, adecuacion, planeacion, direccion, coordinacién y
evaluacion de proyectos y programas académicos, de los cuales sea directamente responsable; y
Aquellas otras actividades de apoyo a la docencia, a la investigacion y a la extension que las
autoridades del Instituto les encomienden.

ARTICULO 97. Para ser profesor de carrera de ensefianza superior asociado “A”, se requiere:

Haber obtenido el titulo de licenciatura, expedido por una institucién de Educaciéon Superior, por
lo menos con un afio de anterioridad a su ingreso o promocion; y

Tener seis afos de experiencia profesional y contar con dos afios de experiencia académica en
el tipo superior, habiendo aprobado o acreditado la participacion en cursos de superacion o
actualizacion académica.

ARTICULO 98. Para ser profesor de carrera de ensefianza superior asociado “B”, requiere:

Ser candidato al grado de maestro de una Institucion de Educacién Superior reconocida
oficialmente o haber realizado alguna especializacion con duracién minima de diez meses en una
Institucion de Educacion Superior o haber obtenido titulo de licenciatura, expedido por una
Institucion de Educacién Superior, por o menos con tres afos de anterioridad a su ingreso o
promocién; y’

Tener un afio de labores como profesor de carrera de ensefianza superior asociado “A”, habiendo
participado en cualesquiera de las siguientes actividades: asesoria a estudiantes y pasantes,
asesoria en proyectos de extensién, estadias técnicas, publicaciones técnico cientificas, tesis,
monografias, material didactico u otros apoyos académicos relacionados con su especialidad,
como imparticion de cursos de titulacion, cursos a la industria, cursos a personal incorporado al
modelo de Educacion Superior, dictando conferencias, sinodal en por lo menos 3 examenes
profesionales; o tener ocho afos de experiencia profesional, habiendo desempefiado labores
relacionadas con su profesién; y contar con dos afios de experiencia académica en el nivel
superior, habiendo aprobado o acreditado Ila participacion en cursos de superacién o
actualizacion académica. "

ARTICULO 99. Para ser profesor de carrera de ensefianza superior asociado “C”, se requiere:
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Haber obtenido el grado de maestro en una Institucién de Educacion Superior o haber obtenido el
titulo de licenciatura, expedido por una Institucién de Educacion Superior, por lo menos seis afos
de anterioridad a su ingreso o promoci6n; y

Contar con un afio de labores como profesor de carrera de ensefianza superior asociado “B”,
habiendo participado en cualesquiera de las siguientes actividades: asesoria a estudiantes y
pasantes, asesoria en proyectos de extension, estadias técnicas, elaboracién de apuntes,
publicaciones técnico-cientificas, tesis, monografias, material didactico u otros apoyos
academicos relacionados con su especialidad, como imparticion de cursos de titulacion, cursos a
la industria, cursos al personal incorporado al modelo de Educacion Superior, dictado de
conferencias, sinodal en por lo menos tres examenes profesionales, participacién como ponentes
en simposium, mesas redondas o seminarios con documentos que acrediten su participacion o
tener diez afios de experiencia profesional, habiendo desempefiado cargos relacionados con su
profesion; y contar con dos afios de experiencia académica en el nivel superior, habiendo
aprobado o acreditado la participacion en cursos de superacién o actualizacion académica.

ARTICULO 100. Para ser profesor de carrera de ensefianza superior titular “A”, se requiere:

Ser candidato al grado de doctor en una Institucion de Educacién Superior o haber obtenido el
grado de maestro, expedido por una Institucion de Educaciéon Superior por lo menos con dos
anos de anterioridad o haber obtenido el titulo de licenciatura, expedido por una Institucion de
Educacion Superior por lo menos con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocion; y

Tener un afio de labores como profesor de carrera de ensefianza superior asociado “C”, haber
impartido catedra en el nivel superior o de postgrado, contando con publicaciones técnico-
cientificas y habiendo realizado investigaciones o tener un afio de labores como profesor de
carrera de ensefianza superior asociado “C”, haber realizado por lo menos tres de las siguientes
actividades: elaboracion de apuntes, de prototipos, de manual de practicas, imparticion de cursos
al personal incorporado al modelo de Educacion Superior, cursos de titulacién, cursos a la
industria, asesoramiento de tesis, estadia técnica, dictado de conferencias, participacion como
ponente en simposium, mesas redondas, seminarios, congresos 0 convenciones, con
documentos que acrediten la misma o tener diez afios de experiencia profesional, habiendo
desempefiado cargos relacionados con su profesidn; y contar con cuatro afios de experiencia
académica en el nivel superior, habiendo aprobado o acreditado la participacién en cursos de
superacion o actualizaciéon académica.

ARTICULO 101. Para ser profesor de carrera de ensefianza superior titular “B”, se requiere:

Haber obtenido el grado de doctor, expedido por una Institucion de Educacion Superior o haber
obtenido el grado de maestro, expedido por una Institucion de Educacidn Superior, por lo menos
con cinco afios de anterioridad; o haber obtenido titulo de licenciatura, expedido por una
Institucién de Educacién Superior, por lo menos con once afos de anterioridad a su ingreso o
promocion; y

Tener un afio de labores como profesor de carrera de ensefianza superior titular “A”, haber
impartido catedra en el nivel superior o de postgrado, contar con publicaciones técnico-cientificas,
haber realizado y dirigido investigaciones; o tener un afo de labores como profesor de carrera de
ensefianza superior titular “A”, haber impartido catedra en el nivel superior o postgrado, haber
realizado por lo menos tres de las siguientes actividades; elaboracién de apuntes, de prototipos,
de manual de practicas, imparticion de cursos al personal incorporado al modelo de Educacion
Superior, cursos de titulacion, cursos a la industria, asesoramiento de tesis, estadia técnica,
dictado de conferencias, participacion como ponente en simposium, mesas redondas, seminarios,
congresos o convenciones, con documentos que acrediten ia misma; o tener diez afos de
experiencia profesional, desempefando cargos relacionados con su profesion o tener cinco afos
de experiencia académica en el nivel superior, haber dictado conferencias e impartido cursos
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especiales; y haber aprobado o acreditado la participacion en cursos de superacion o
actualizacién académica.

ARTICULO 102. Para ser profesor de carrera de ensefianza superior titular “C” ,se requiere:

l. Haber obtenido el grado de doctor, expedido por una Institucién de Educaciéon Superior; o haber
obtenido el grado de maestro, expedido por una Institucion de Educacién Superior, por lo menos
con seis afos de anterioridad; o haber obtenido el titulo de licenciatura, expedido por una
Institucién de Educacion Superior, por lo menos con catorce afios de anterioridad a su ingreso o
promocion; y

I Contar con un afio de labores como profesor de carrera de ensefianza superior titular “B”,
habiendo impartido catedra en el nivel superior o de postgrado, contar con publicaciones técnico-
cientificas, haber realizado y dirigido investigaciones; haber realizado por lo menos tres de las
siguientes actividades: Imparticion de cursos al personal incorporado al modelo de Educacion
Superior, cursos de titulacion, cursos a la industria, haber recibido o participado en cursos de
superacién académica, elaboracién de apuntes, de manual de practicas, elaboracion o
modificaciones de planes y programas de estudio, dictado de conferencias, estadia técnica; o
tener diez afios de experiencia profesional, desempefiando cargos relacionados con su profesion;
o tener seis afos de experiencia académica en el nivel superior, haber realizado y dirigido
investigaciones, haber formado parte de comisiones y asociaciones educativas nacionales o
internacionales.

ARTICULO 103. Las categorias y niveles descritos anteriormente estaran sujetos a la disponibilidad
presupuestal.

ARTICULO 104, Los requisitos de profesor investigador se definiran cuando la etapa de desarrollo del
Instituto lo requiera, previo acuerdo de la Junta.

CAPITULO IV
DE-LOS TECNICOS DOCENTES

ARTICULO 105. Los profesores técnicos docentes de ensefianza superior podran ser:

l. De asignatura;
1. De carrera; y
Il. Visitantes.

ARTICULO 106. Es técnico docente de asignatura aquel cuyo contrato esté entre 2 y 19 horas.

ARTICULO 107. Es técnico docente de carrera, aquel que habiendo cubierto los requisitos especificos
que marca este Reglamento, posea contrato entre 20 y 40 horas, ocupandose de las funciones técnicas y
profesionales requeridas, como apoyo a las funciones de docencia, de investigacion y de extension.

ARTICULO 108. Es técnico docente visitante, aquel que desempefie funciones técnicas y profesionales
especificas por tiempo determinado, convenidas en contrato celebrado entre las autoridades del Instituto
y el técnico docente visitante, o a través de convenios con instituciones nacionales o extranjeras.

ARTICULO 109. Los técnicos docentes de asignatura, tendran contrato hasta por 19 horas, las que
deberan desempenar auxiliando a profesores en la imparticion de clases o en actividades de apoyo en
talleres de laboratorios.

ARTICULO 110. Los técnicos docentes de asignatura son de ensefianza superior, con dos niveles “A”
y/o “B”.

ARTICULO 111. Para ser técnico docente de asignatura de ensefianza superior nivel “A”, se requiere:
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l. Haber obtenido el titulo en una carrera técnica de nivel medio superior o su equivalente, expedido
por una institucién del Sistema Nacional de Educacion Tecnoldgica; y

II. Tener dos afos de experiencia profesional o tres afios de experiencia académica, en las areas
que se atiendan en los talleres y laboratorios del Instituto.

ARTICULO 112. Para ser técnico docente de asignatura de ensefianza superior nivel “B”, se requiere:

I Haber obtenido titulo de licenciatura o técnico superior, expedido por una institucién de
Educacion Superior, por lo menos con un afio de anterioridad a su ingreso o promocion; y

I. Tener un afio de labores como técnico docente de asignatura de ensefianza superior nivel “A”,
haber participado en el disefio y construccion de material y equipo de ensefianza o investigacién
y haber prestado servicios de mantenimiento, reparacién, ajuste y calibracién de instrumental y
equipo de ensefianza o investigacion; o tener tres afios de experiencia profesional en
instituciones o empresas productoras de material y equipo didactico, técnico o cientifico.

ARTICULO 113. Los técnicos docentes de carrera pueden ser de:

l. Tiempo completo, con contrato de 40 horas;
II. Tres cuartos de tiempo, con contrato de 30 horas; y
. Medio tiempo, con contrato de 20 horas.

ARTICULO 114. Los técnicos docentes de carrera de tiempo completo no podran tener contrato de
asignatura. Los técnicos docentes de carrera de tres cuartos de tiempo y de medio tiempo podran tener
hasta 9 horas de asignatura en los niveles “A” y/o “B”.

ARTICULO 115. Los técnicos docentes de carrera de ensefianza superior tendran una categoria y dos
niveles:

l. Asociados con niveles “A” o0 “B”.

.2

ARTICULO 116. Para ser técnico docente de carrera de ensefianza superior asociado “A”, se requiere:

l. Haber obtenido el titulo de licenciatura, expedido por una institucion de Educacién Superior o
tener tres afos de titulado en el nivel medio superior; y

1. Haber aprobado o acreditado su participacion en cursos de superacion o actualizacion
académica; o tener cuatro afios de experiencia profesional en las areas que se atiendan en los
talleres y laboratorios del Instituto.

ARTICULO 117. Para ser técnico docente de carrera de ensefianza superior asociado “B”, ser requiere:

l. Haber obtenido el titulo de licenciatura, expedido por una institucion de Educacion Superior por lo
menos con dos afnos de anterioridad a su ingreso o promocion;
I Tener un afno de labores como técnico docente de carrera de ensefianza superior asociado “A” y
haber participado en por lo menos dos de las siguientes actividades:
a) Disefio o construccién de materia o equipo de ensefianza o investigacion;
b) Capacitacion, actualizacién o especializacién del personal del mismo subsistema en areas
técnicas o profesionales;
c) Desarrollo de prototipos, elaboracion de manuales técnicos;
d) Mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de laboratorios y talleres; o imparticion de
educacion en el nivel superior; cursos de superacion académica;
e) Haber aprobado o acreditado la participacion en cursos de superacion o actualizaciéon académica;
Y
f) Tener seis afios de experiencia profesional en las areas que se atiendan en los talleres y
laboratorios del Instituto.
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ARTICULO 118. En lo referente a los grados requeridos en este Estatuto para las diversas categorias y
niveles del personal académico del Instituto deberan ser expedidos por instituciones educativas
nacionales reconocidas por la Secretaria de Educacién Publica. En caso de que el grado hubiera sido
otorgado por una Institucién Educativa Extranjera, éste debera ser legalizado en la Secretaria
mencionada.

TITULO DECIMO PRIMERO ’
DE LA COMISION ACADEMICA, DE LOS JURADOS CALIFICADORES
Y DEL CONCURSO DE OPOSICION

CAPITULOI
DE LA COMISION ACADEMICA

ARTICULO 119. Para la seleccion y promocion del personal académico, se integrara una Comisién
Académica en el Instituto, cuya funcién sera la de instrumentar, valorar y dictaminar los concursos de
oposicion y emitir el dictamen correspondiente.

ARTICULO 120. La Comisién Académica del Instituto, tendra caracter honorifico y temporal, y estara
integrada por:

l. El Director General quien la presidira;

Il. El Subdirector Académico quien presidira en ausencia del Director General;

Il El Jefe de cada carrera de las ingenierias o licenciaturas que se imparten en el Instituto
Tecnoldgico Superior de Huichapan;

V. Dos representantes del personal académico, designados por la Academia del area
correspondiente; y
V. Participaran como Asesores, el Jefe del Departamento Juridico y el Subdirector de Planeacion,

sin menoscabo de que la propia Comisién pueda acordar la asesoria, apoyo o asistencia de
algun asesor o asesores distintos.

ARTICULO 121. El Presidente de la Comision Académica tendr4 las atribuciones siguientes:

l. Presidir las sesiones de la Comisién Académica;
Il. Convocar a las sesiones ordinarias o extraordinarias de la Comisién Académica; y
M. Firmar los dictamenes.

ARTICULO 122. El Secretario de la Comision Académica tendra las atribuciones siguientes:

I Recibir los expedientes de cada concursante de parte de la Subdireccion Académica;

I. Integrar el orden del dia de cada sesién de la Comisién Académica;

M. Levantar el acta de cada sesion, llevar su control, asi como el seguimiento de los acuerdos;

V. Apoyar operativamente al Presidente en los trabajos de la Comision Académica;
V. Notificar los acuerdos de la Comisién Académica; y
VI. Cumplir con cualquier otra encomienda de la Comisién Académica o de su Presidente.

ARTICULO 123. Para poder ser electo miembro de la Comisién Académica del Instituto, se requiere:

I Haber obtenido por lo menos el titulo a nivel licenciatura y formar parte del personal académico
del Instituto;

1. Tener antigliedad minima de un afio de labor académica en el Instituto;

1. Ser mexicano por nacimiento; y

V. Tener reconocido prestigio académico y profesional.

ARTICULO 124. Los miembros de la Comision Académica duraran un afio en sus funciones y podran ser
removidos antes de cumplir el periodo sefialado o ratificados en su cargo por quienes los designaron
hasta por un periodo mas.
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ARTICULO 125. La Comision Académica funcionara de acuerdo con las reglas siguientes:

l. Podra sesionar con la asistencia de 4 de sus miembros; y
1. El dictamen de la Comisién Académica debera estar avalado por la totalidad de sus integrantes.

CAPITULO Il
DE LOS JURADOS CALIFICADORES

ARTICULO 126. Los Jurados Calificadores seran organos auxiliares de la Comision Académica en la
elaboracion y calificacién de los examenes de oposicién para el personal académico y deberan estar
integrados por un maximo de 5 miembros y un minimo de 3, previa solicitud de la Comisién Académica al
Subdirector Académico del Instituto.

ARTICULO 127. Para ser integrante de un Jurado Calificador, se requiere ser distinguido personal
académico, de igual o mayor categoria que la abierta a concurso en la disciplina de que se trate y
propuesto por la academia respectiva.
CAPITULO Il
DE LOS CONCURSOS DE OPOSICION

ARTICULO 128. La promocién del personal académico a las diferentes categorias y niveles en el
Instituto, se otorgara previo cumplimiento del requisito del concurso de oposicién correspondiente, segin
lo establecido en este Reglamento, una vez que se haya comprobado con su hoja de liberacion de
actividades, el cumplimiénto satisfactorio de sus obligaciones académicas.

ARTICULO 129. El concurso de oposicion es el medio para el ingreso y la promocion del personal
académico en el Instituto.

ARTICULO 130. Los concursos de oposicion podran ser:

l. Abierto para el ingreso; y
Il Cerrado para promocion.

El concurso de oposicion para ingreso, es el procedimiento a través del cual, cualquier persona que
cumpla con los requisitos solicitados, puede aspirar a obtener una categoria y nivel puesta a concurso.

El concurso de oposicién para promocion, es el procedimiento mediante el cual el personal académico del
Instituto puede ser ascendido de categoria o nivel.

ARTICULO 131. La Direccion General del Instituto abrira una convocatoria para un concurso de
oposicion cerrado, cuando exista recurso disponible en la partida presupuestal.

TiTULO DECIMO SEGUNDO
DE LA DISTRIBUCION DE LABORES, SALARIO, JORNADA,
. CALIDAD E INTENSIDAD EN EL TRABAJO, DE LOS RIESGOS PROFESIONALES, DE LA
CAPACITACION Y DESARROLLO, DE LA SEGUIRIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO.

CAPITULO |
DE LA DISTRIBUCION DE LABORES

ARTICULO 132. El personal académico de asignatura tiene la obligacién de impartir clases segun el
numero de horas que especifique su contrato y de acuerdo con el horario que justifiquen las necesidades
del Instituto.
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ARTICULO 133. El personal académico de carrera de ensefanza superior, tiene la obligaci()n de impartir
clases y realizar las funciones y actividades que se les asignen, conforme a este Estatuto, de acuerdo a
las necesidades del servicio.

ARTICULO 134. Los técnicos docentes de carrera de ensefianza superior, podran impartir clases y
realizar las funciones y actividades propias de su especialidad, conforme a este Estatuto y a las
necesidades del servicio.

ARTICULO 135. Cuando las horas frente a grupo asignadas a un profesor de carrera no coincidan con el
numero de horas establecidas en este Estatuto para cada categoria, se debera ajustar al limite inmediato
superior o inferior mas cercano, sin que la diferencia exceda de dos horas en cada caso. Todas las horas
que el personat Académico no dedique a impartir clases, las dedicara dentro del Instituto a otras
actividades de apoyo a la docencia que le sean asignadas por las autoridades del mismo.

ARTICULO 136. El personal académico del Instituto, debera cubrir totalmente el tiempo que sefala su
contrato en alguna o algunas de las funciones de ensefianza, investigacion, extensién o apoyo
académico, debiendo desempefiarlas en los horarios y lugares definidos por las autoridades del mismo,
segun las necesidades del servicio y de acuerdo a su categoria.

_ CAPITULO Il
DEL SALARIO

ARTICULO 137. Salario es la retribucién que corresponde a los miembros del personal académico por la
prestaciébn de sus servicios. En consecuencia, el pago de salarios sélo procede: por servicios
desempefiados; vacaciones y dias de descanso, tanto los obligatorios como los eventuales que el
Instituto determine.

ARTICULO 138. El salario se pagara por periodos no mayores de 15 dias directamente al personal
académico; y solo en los casos en que esté imposibilitado para efectuar personalmente el cobro, el pago
se hara a la persona que designe como apoderado para que lo reciba en su nombre, mediante carta
poder suscrita por el interesado, la cual debera reunir los requisitos legales correspondientes.

ARTICULO 139. El salario sera uniforme para cada una de las categorias de acuerdo con el tabulador
diferencial autorizado para el Instituto y sera fijado en el presupuesto de egresos respectivo.

ARTICULO 140. Sélo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario del personal
académico cuando se trate:

l. Del pago de abonos para cubrir préstamos previamente de fondos destinados a la adquisicion,
construccion, reparacién o mejoras de casa habitacion o al pago de pasivos adquiridos por estos
conceptos. Estos descuentos deberan haber sido aceptados libremente por el personal
académico y no podran exceder el 30% del salario; y

1. Por lo sefalado en las disposiciones fiscales en materia de impuestos sobre la renta.

ARTICULO 141. Sera preferente el pago de salarios a cualquier otra erogacion del Instituto.
ARTICULO 142. Es nula la cesion de salarios hecha en favor de terceras personas.

ARTICULO 143. El salario no es susceptible de embargo, salvo en el caso de pensiones alimenticias
decretadas por autoridad competente.

ARTICULO 144. El Personal académico de huevo ingreso, los que hayan tenido cambio de categoria o
nivel, deberan percibir su salario normal en un plazo que no exceda de dos quincenas, en la primera
ocasion.
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ARTICULO 145. El Instituto le concedera al personal académico una prima vacacional anual conforme a
lo establecido en su contrato.

ARTICULO 146. Ademas de lo sefalado en el presente Estatuto, el Instituto otorgara al personal
académico las siguientes prestaciones:

l.-  El personal académico tendra derecho a un aguinaldo anual libre de todo gravamen. La cantidad
seréa proporcional al tiempo laborado; y

Il.- Cuando el personal académico tenga que viajar fuera de su lugar de adscripcion a laborar por
disposicion del Instituto, se le cubrirén los viaticos que sean aprobados en el presupuesto de egresos
respectivo.

CAPITULO Il
DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 147. Se consideran como jornadas de trabajo diurnas, las comprendidas entre las seis y
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 148. La duracién 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 149. La jornada de trabajo podra ser continua o discontinua, de acuerdo a las necesidades
del servicio. El personal académico de tiempo completo con jornada continua de trabajo, tendra derecho
a 30 minutos diarios programados a mitad de la jornada, para toma de alimentos o descanso. Este tiempo
sera considerado como tiempo efectivamente laborado y sera autorizado por su jefe inmediato superior.

ARTICULO 150. Los profesores y técnicos docentes de asignatura, laboraran segun las horas
consideradas en su contrato y no se les asignara mas de cuatro materias diferentes por semestre.

ARTICULO 151. El inicio y terminacion de las actividades diarias del Instituto, estara comprendido de las
8:00 a las 20:00 horas de lunes a viernes, excepto cuando asi lo convengan las autoridades y el personal
académico de que se trate. Siempre que se tomen en cuenta las necesidades de trabajo del Instituto, las
leyes y reglamentos en materia laboral y la distribucién de las actividades correspondientes establecidas
en este Estatuto. Para la comprobacion de la asistencia y tiempo de entrada y salida, el Instituto exigira al
trabajador que firme relaciones, marque tarjetas en relojes especiales, o siga cualquier procedimiento
que, a juicio del Instituto reina los requisitos necesarios de control.

ARTICULO 152. El control de asistencia se sujetara a las siguientes bases:

l.- El personal académico disfrutara de 10 minutos de tolerancia para registrar su entrada;

Il.-  Cuando el personal académico registre la entrada a sus labores entre los once y veinte minutos
posteriores a la hora fijada, el retardo sera considerado sancionable con descuento de una hora;

lll.-  Cuando el personal académico registre la entrada a sus labores a partir del minuto veintiuno
posterior a la hora fijada, el retardo sera sancionado con el descuento del porcentaje que resulte de
comparar los minutos de retardo con el total de minutos de la jornada que se debio cubrir; y

IV.- La falta del personal académico 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 desempefado.
También se considerara falta injustificada el omitir registro de entrada en las horas que se destinan
para tomar alimentos o el registro de salida efectuado antes de la hora correspondiente sin
justificacién por escrito del jefe inmediato. Se considerara que el personal académico abandono sus
labores cuando no registre su hora de salida de acuerdo a lo sefalado en el presente Estatuto,
salvo que esa omision sea justificada por el Jefe inmediato Superior, avisando a mas tardar al dia
siguiente a la Jefatura de Administracién y Finanzas del Instituto;
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V.- Todo el personal académico que tenga motivo justificado para no asistir a sus labores, debe dar
aviso oportunamente y comprobarlo dentro de las 48 horas siguientes, de lo contrario sera
considerado como injustificado; y ' '

VI.- Queda prohibido al personal académico hacer su registro de asistencia en los siguientes casos:

a).- Mas de 20 minutos antes de su hora de entrada, excepto con autorizacion del jefe inmediato
superior; y

b).- Mas de 5 minutos antes de su hora de salida 0 mas de 20 minutos después de la misma, excepto
que haya sido autorizado por su jefe inmediato superior.

También se considerara falta injustificada el omitir registro de entrada o salida en las horas que se
destinan para tomar sus alimentos o el registro de salida efectuado antes de la hora correspondiente sin
justificacién por escrito del jefe inmediato.

CAPITULO IV
CALIDAD E INTENSIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 153. La calidad del trabajo es un conjunto de propiedades que debe desempenar el personal
acadéemico en sus labores, conforme a criterios y/o normas aprobados por la Junta.

ARTICULO 154. La intensidad del trabajo estara determinada por el conjunto de labores que se asigne
al personal académico conforme a la normativa del Instituto, y que correspondan a las que racional y
humanamente puedan desarrollarse por una persona normal, en las horas sefialadas para el servicio.

ARTICULO 155. La evaluacion permanente de la intensidad y calidad del trabajo, se realizaré segun
corresponda notificando al evaluado sus resultados.

CAPITULO V
DE LOS RIESGOS PROFESIONALES

ARTICULO 156. Riesgos profesionales son los accidentes o enfermedades a que estda expuesto el
personal académico, en ejercicio o con motivo del trabajo, comprendiendo estos los que se produzcan al
trasladarse los Trabajadores directamente de su domicilio al lugar de trabajo y de este aquel.

ARTICULO 157. EI personal académico que sufra accidentes o enfermedades profesionales, deberan de
dar aviso a sus superiores inmediatos, dentro de las 24 horas siguientes al accidente o a partir del
momento en que tengan conocimiento de su enfermedad.

ARTICULO 158. Para prevenir riesgos de trabajo en las actividades que el personal académico del
Instituto desarrolle durante sus labores,.se adoptaran las medidas siguientes:

I Se estableceran programas de divulgacion, dirigidos al personal académico del Instituto, sobre
técnicas para prevencion de riesgos de trabajo;
1. El personal académico deberan utilizar los equipos, accesorios y dispositivos adecuados a cada
actividad; y #
Ill. - Se distribuiran los instrumentos pertinentes.

CAPITULO VI
DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO

ARTICULO 159. El Instituto implementard programas para mejorar la capacitacion y desarrollo de su
personal académico, a fin de acrecentar sus conocimientos, habilidades y aptitudes, con el objeto de
propiciar una superacion individual y colectiva que redunde en un mejor servicio para la comunidad
tecnologica. .

ARTICULO 160. Las actividades de capacitacién y desarrollo podran impartirse al personal académico
dentro o fuera de su jornada laboral, asi como dentro o fuera de las instalaciones del Instituto.
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ARTICULO 161. EI personal académico a quienes se imparta capacitacion o desarrollo estan obligados
a:

I Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo, y demas actividades que formen parte del
proceso de capacitacion o desarrollo;

Il. Atender las indicaciones de quienes impartan la capacitacion o desarrollo y cumplir con los
programas respectivos; y °

. Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y aptitudes que sean requeridos.

El incumplimiento de las disposiciones antes mencionadas, se considerara inasistencia al trabajo.

CAPITULO VII
DE LA SEGURIDAD E HIGIENE

ARTICULO 162. Es responsabilidad del Instituto y del personal académico, observar las medidas que en
materia de seguridad e higiene se establezcan.

ARTICULO 163. Es obligatorio para los jefes inmediatos superiores, otorgar permisos al personal
academico para que asistan a los cursos sobre prevision de accidentes y enfermedades de trabajo, asi
como a las maniobras sobre incendios y los cursos de primeros auxilios que organice el Instituto, los
cuales se impartiran dentro de las jornadas normales de trabajo y conforme a los calendarios que
oportunamente se den a conocer.

ARTICULO 164. El personal académicb estd obligado a:

I Colocar los equipos, Utiles y materiales que se les hayan proporcionado para la imparticién de su
asignatura en lugares seguros y adecuados para no ocasionar accidentes;

Il. Dar aviso a sus jefes inmediatos superiores cuando se registre algin accidente;

M. Prestar auxilio en cualquier tiempo y lugar en caso de siniestro o riesgo inminente en que peligre
la vida de los integrantes de la comunidad tecnoldgica o los intereses del Instituto, dando aviso
inmediato a sus superiores;

V. Comunicar a sus jefes las sugerencias y observaciones que juzguen pertinentes para evitar
siniestros que pongan en peligro a los integrantes de la comunidad tecnoldgica a los intereses
del Instituto;

V. Obedecer las odrdenes y disposiciones que tiendan a evitar accidentes de trabajo o
enfermedades profesionales; y

VI. Conservar limpias y en buen estado las areas de trabajo y comunitarias, asi como utilizar el

uniforme y equipo de seguridad que les sea asignado de acuerdos a sus actividades.

ARTICULO 165. En todos los lugares en donde se desempefien actividades que se consideren
peligrosas o insalubres, deberan usarse equipos adecuados de proteccion y adoptarse las medidas de
seguridad para la debida proteccion de los trabajadores y alumnos que las ejecuten.

En dichos lugares se colocaran avisos que prevengan el peligro y prohiban el acceso a personas ajenas
a las areas restringidas

ARTICULO 166. El personal académico debera someterse a reconocimientos y examenes médicos, a su
ingreso y cuando menos una vez al afio, con el objeto de prevenir enfermedades y mantenerse en buen
estado de salud.

TiTULO DECIMO TERCERO
RECOMPENSAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

CAPITULO I
DE LAS RECOMPENSAS
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ARTICULO 167. EI personal académico del Instituto tendra derecho a recompensas por los servicios
meritorios que brinde a la Institucién en el desempefio de sus respectivas funciones, de conformidad con
lo que se establezca en el Reglamento del Programa de Estimulos al Desempeiio Docente del Instituto
Tecnologico Superior de Huichapan.

CAPITULO II _
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

ARTICULO 168. Son causas de sanciones al personal académico del Instituto las siguientes:

l.
IL.
[l
V.
V.

VI
VII.

VIl
IX.
X.
XI.
XIl.
XIIl.

XIV.
XV.

Incumplir las obligaciones establecidas en el presente Estatuto;

Realizar, dentro de su horario de trabajo, labores ajenas a las derivadas de sus funciones;

Utilizar los servicios del personal en asuntos particulares ajenos al Instituto;

Proporcionar a los particulares, sin la debida autorizacién, documentos, datos’ o informar de los
asuntos del Instituto;

Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones u obsequios de particulares, en relacion con el despacho
de asuntos oficiales;

Hacer propaganda religiosa y politica dentro de los recintos oficiales;

Hacer colectas o efectuar rifas cualquiera que sea su finalidad, sin previa autorizacién del Director
General;

Marcar tarjeta, firmar o alterar listas de control de asistencia de otros trabajadores, con el propdsito
de encubrir retardos o faltas injustificadas;

Efectuar dentro de las oficinas del Instituto, festejos o celebraciones de cualquier indole, sin contar
con la autorizacion respectiva del Director General;

La deficiencia en las labores académicas debidamente fundada y comprobada por las autoridades
correspondientes;

Hacer prestamos con interés a sus compaferos de labores, salvo en los casos en los que se
constituyan cajas de ahorro autorizadas legalmente;

Habitar en el Instituto salvo los casos de necesidades del servicio a juicio del mismo con
autorizacion de la Junta;

Que no entregue a las autoridades del Instituto objetos, dinero o valores que hubiere encontrado en
el local en que presta sus servicios y que hubiesen sido extraviados por otro trabajador;

Que disponga de objetos, dinero o valores propiedad del Instituto; y

En general ejecutar actos contrarios al desempefio de las funciones encomendadas por el Instituto
y a lo marcado por el presente Estatuta.

ARTICULO 169. Las infracciones del personal académico a los preceptos de este Estatuto y demas
disposiciones legales en vigor, daran lugar a:

I
IL.
I
V.
V.

Extrafamientos y amonestaciones verbales y escritas;
Notas malas en su expediente;

Pérdida de derecho para percibir sueldos;

Suspension de empleo, cargo o comision; y

Cese de los efectos del Contrato.

ARTICULO 170. Los extrafiamientos por escrito, se haran al personal académico (ljilrectamente por su
jefe inmediato, con copia a la Jefatura de Administracion y Finanzas.

ARTICULO 171. La acumulacion de tres extrafiamientos se computara por una nota mala.

ARTICULO 172. Las notas malas seran permanentes en el expediente del afectado y podran ser
compensadas con notas buenas a que se haga acreedor por servicios extraordinarios, acciones
meritorias o cualesquiera otros motivos que justifiquen tal recompensa.
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ARTICULO 173. La falta de cumplimiento a la fraccién Il, del articulo 80, de este Estatuto dara lugar a la
aplicacion de lo dispuesto por la fraccion Il, del articulo 169, sin perjuicio de la pérdida de derecho a
percibir el salario correspondiente a los dias de inasistencia, que se consideraran injustificados.

ARTICULO 174. La falta de cumplimiento a las obligaciones que sefialan las fracciones |, Ill, IV, V, VII,
VI, X, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX del articulo 80, de este Estatuto, dara lugar a la aplicacién de las
fracciones | y Il del articulo 169 en su caso, a juicio de su jefe inmediato.

ARTICULO 175. La falta de cumplimiento de las obligaciones marcadas por las fracciones VI, IX, XII, XX
y XXI, del articulo 80 y la inobservancia de lo previsto en el articulo 81, de este Estatuto, dara lugar a la
aplicacion de la fraccion |, del articulo 169, sin perjuicio de que la gravedad de estas infracciones o la
reincidencia, en su caso, permitan al Instituto tramitar la terminacién de los efectos del contrato
respectivo.

ARTICULO 176. La falta de cumplimiento a los incisos Xl y Xlll del articulo 80, de este Estatuto, dara
lugar a la aplicacion de la fraccién V, del articulo 169, sin perjuicio de la responsabilidad penal en que
pudiere incurrir el personal académico.

TITULO DECIMO CUARTO
DE LA SUSPENSION Y TERMINACION

" CAPITULOI
DE LA SUSPENSION

ARTICULO 177. La suspension temporal de los efectos del contrato del personal académico no significa
el cese del mismo. Son causas de suspension temporal de prestar el servicio y pagar el salario sin
responsabilidad para el personal académico y para el Instituto:

I La enfermedad contagiosa del personal académico, debidamente acreditada por una institucion
de salud publica;

I. Una enfermedad o accidente temporal que no constituya un riesgo de trabajo;, ,

. La prisién preventiva del personal académico seguida de sentencia absolutoria si obrd en
defensa de los intereses del Instituto, tendra la obligacion éste de pagar los salarios que hubiese
dejado de percibir aquel;

V. Arresto de personal académico;

V. La falta de documentos que exijan las leyes necesarios para la prestacion del servicio cuando
sea imputable al personal académico; y

VI. El personal académico que tenga encomendado manejo de fondos, valores o bienes, podra ser

suspendido hasta por sesenta dias por el Director General del Instituto, cuando apareciere alguna
irregularidad en su gestion mientras se practica la investigacion y se resuelve sobre su cese.

CAPITULO Il
DE LA TERMINACION

ARTICULO 178. Ningun personal académico podra ser cesado sino por justa causa. En consecuencia,
su contrato o designacion como personal académico solo dejara de surtir efectos sin responsabilidad para
el Instituto por las siguientes causas:

l. Por renuncia, por abandono de empleo o repetida falta injustificada a las labores técnicas relativas
al funcionamiento de maquinaria o equipo, que ponga 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 personas;

Il Por muerte de personal académico;

lll.  Por incapacidad permanente del personal académico, fisica 0 mental, que le impida el desempefio
de sus labores; y

IV. Porresolucioén de la autoridad competente, en los siguientes casos:
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a) Cuando el personal académico incurriere en faltas de probidad u honradez o en actos de
violencia, amagos, injurias o malos tratos contra sus jefes o compaferos o contra los familiares
de unos u otros, ya sea dentro o fuera de las horas de servicio;

b) Cuando faltare por mas de tres dias consecutivos a sus labores sin causa justificada;

c) Por destruir intencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias primas y
demas objetos relacionados con el trabajo;

d) Por cometer actos inmorales durante el trabajo; i

e) Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviere conocimiento con motivo de su
trabajo;

f) Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del taller, oficina,
dependencia o espacio donde preste sus servicios o de las personas que alli se encuentren;

g) Por desobedecer reiteradamente y sin justificacion, las 6rdenes que reciba de sus superiores;

h) Por concurrir habitualmente, al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de algun
narcotico o droga enervante;

i) Por falta de cumplimiento de las disposiciones de este Estatuto; y

j) Por prisién que sea el resultado de una sentencia ejecutoria.

Cuando el personal académico incurra en algunas de las causas a que se refiere la fraccién 1V, del
presente articulo, el jefe inmediato superior, procedera a levantar acta administrativa, con intervencién del
afectado en la que con toda precision se asentaran los hechos, la declaracién de este y la de los testigos
de cargo o descargo que se propongan la que se firmaran por los que en ella intervengan y por 2 testigos
de asistencia, entregando en ese mismo acto una copia al afectado.

TITULO DECIMO QUINTO
DEL RECURSO DE RECONSIDERACION

CAPITULO UNICO

ARTICULO 179. El personal académico que se considere afectado en alguna situacion podra presentar
el recurso de reconsideracion, el cual se sujetara al procedimiento siguiente:

I El recurso debera presentarse por escrito a la Direccion General del Instituto, dentro de los 10 dias
habiles siguientes a la fecha en que se haya dado a conocer la resolucién, estar debidamente
fundado y motivado, ofreciendo las pruebas del caso;

1. El Director General del Instituto en coordinacion con el abogado general seran los encargados de
sustanciar el recurso, examinar el expediente, desahogar las pruebas y recabar los informes que
juzguen pertinentes;

lll.  Elrecurso debera resolverse en un plazo no mayor de 30 dias habiles, contados a partir de la fecha
de recepcion del, mismo, y notificado al interesado en un término maximo de 5 dias habiles
posteriores a dicha resolucion; y

IV.  El dictamen con que se resuelva el recurso, rectificara o ratificara, segun sea el caso, la resolucion
emitida por la autoridad que resolvié.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Estatuto entrara en vigor el dia siguiente de su aprobacién por la Junta Directiva
del Instituto.

SEGUNDO.- Cualquier adicién o modificacion al contenido del presente Estatuto debera ser aprobado
por la Junta a propuesta del Director General del Instituto, incluyendo los puestos de nueva creacion con
las categorias y niveles.

TERCERO.- El presente Estatuto serad revisado cada dos afios por la Junta Directiva del Instituto a
propuesta del Director General, para subsanar omisiones del mismo o para precisar la interpretacion de
uno o mas de sus articulos.

Dado en la Ciudad de Huiéhapan; Hgo., a 12 de junio de 2006
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REGLAMENTO DE INGRESO, PROMOCION Y PERMANENCIA DEL PERSONAL NO ACADEMICO
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE HUICHAPAN

CAPITULO |
DEL INGRESO

ARTICULO 1. Para ingresar al Instituto como miembro del personal no académico, se requiere:

I Reunir los requisitos establecidos en este Estatuto para la categoria y nivel que se abra a
concurso; y

Il Aprobar el concurso de seleccion de acuerdo a este Estatuto.
ARTICULO 2. EI ingreso del personal no académico podra ser semestralmente.

ARTICULO 3. EI tipo de contratacion que se asigne al personal no académico de nuevo ingreso
comprendido en este Estatuto debera especificarse en el contrato respectivo.

ARTICULO 4. EI procedimiento para designar al personal no académico a través del concurso de
seleccion para ingreso, o concurso abierto, deberé quedar concluido en un plazo no mayor de veinte dias
habiles, contados a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria respectiva.

ARTICULO 5. Para el concurso abierto de seleccién se observara el procedimiento siguiente:

l. La Division de Administraciéon y Finanzas del Instituto, en acuerdo con €l Director General,
determinaran la necesidad de contratar personal no académico, de acuerdo a la estructura
educativa correspondiente y a los recursos disponibles, especificandose las funciones que se
requieren cumplir en el Instituto, en concordancia con la categoria y nivel a concurso, indicandose
los requisitos que deberan cubrir los aspirantes, segin lo sefiale este Estatuto y la convocatoria
respectiva;

Il De acuerdo a la planeacion del Instituto y atendiendo a lo establecido en el presente Estatuto, la
Direccion General redactara y publicara la convocatoria respectiva para el personal no académico
requerido, la que debera ser dada a conocer ampliamente por medio de los érganos oficiales de
informacion del Instituto, en un diario de circulacion local, ademéas de los medios masivos
requeridos para tal efecto;

M. Los aspirantes deberan presentar una solicitud de ingreso acompafada del Curriculum Vitae,
debiendo adjuntar dos copias de los documentos que certifiquen los requisitos anotados;

V. La Comisién Dictaminadora revisara la documentacion y si se apega a los requerimientos de la
convocatoria, procedera a registrar a los aspirantes;

V. La Comision Dictaminadora comunicara por escrito a los aspirantes, el lugar y fecha en que se
llevara a cabo el concurso;

VL. La Comisién Dictaminadora debera entregar por escrito a la Direccion General del Instituto los

resultados del concurso, dentro de los diez dias habiles siguientes a la celebracion del mismo,
para su conocimiento;

VII. La Direccion General del Instituto notificard por escrito el resultado del concurso y tramitara, de
acuerdo a los recursos disponibles, los contratos que correspondan. ~ A falta del dictamen
favorable o ausencia de candidatos, el concurso sera declarado desierto y el Director General
determinara la realizacién de un nuevo concurso en un periodo no mayor de seis meses; y

VIII. El fallo de la Comisién Dictaminadora no admitira recurso alguno.

ARTICULO 6. La convocatoria debera indicar:

l. Los requisitos que deberan satisfacer los aspirantes, de acuerdo con el puesto de que se trate;

Il. El puesto a concurso, la categoria y nivel de la misma;

[l Los procedimientos y pruebas de conocimiento que se realizaran para evaluar la capacidad
profesional de los aspirantes; .

V. Los lugares y fechas en que se practicaran las pruebas de evaluacion;
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