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REGLAMENTO PARA EL INGRESO, PROMOCION Y PERMANENCIA DEL PERSONAL NO
DOCENTE, DEL INSTITUTO TECNOLOGICO-SUPERIOR DE VILLA LA VENTA.

LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE VILLA LA VENTA, EN
EJERCICIO QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 9 FRACCION IV Y VI DEL ACUERDO DE
CREACION, EMITIDO POR EL GOBERNADOR DEL ESTADO, POR EL CUAL SE CONSTITUYO
COMO ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO; Y

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto de fecha 5 de julio de 2003, se publict en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Tabasco, nimero 18252, suplemento 6347 B del Acuerdo de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Villa la
Venta, como un Organismo Publico Descentralizado de de la Administracior Publica Estatal, sectorizado a la
Secretaria de Educacion, con personalidad juridica y patrimonio propios, que tiene por objeto, impulsar. la .
educacion tecnoldgica, asi como realizar investigacion cientifica y tecnologica en la Entidad, que contribuya a. -

elevar la calidad académica, vinculandola con las necesidades de desarrolio regional, estatal y nacional.

Que para el cumplimiento de sus objetivos el Instituto Tecnolégico Superior de Villa la Venta, debe contar con el
modelo de calidad que le permita cumplir con sus diversas etapas con base al desarrollo de los programas
académicos de investigacion y administrativos a su cargo, asi como atender los requerimientos de educacion
tecnologica que demanda la sociedad.

Que en razén de lo anterior, hemos tenldo a bien expedir el siguiente:
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REGLAMENTO PARA EL INGRESO, PROMOCION Y PERMANENCIA DEL PERSONAL NO DOCENTE, DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE VILLA LA VENTA.

CONTENIDO

TITULO PRIMERO. DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO II. DE LOS DERECHOS

CAPITULO Iil. DE LAS OBLIGACIONES

TITULO TERCERO. DE LA COMISION DICTAMINADORA, JURADOS CALIFICADORES Y CONCURSO DE
'SELECCION

CAP{TULO IV. DE LA COMISION DICTAMINADORA

CAPITULO V. DE LOS JURADOS CALIFICADORES

CAPITULO VI. DEL CONCURSO DE SELECCION

TITULO CUARTO. DEL INGRESO, PROMOCION Y PERMANENCIA
CAPITULO VII. DEL INGRESO

". CAPITULO VIIl. DE LA PERMANENCIA

CAPITULO IX. DE LA PROMOCION

TRANSITORIOS

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULOI .
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. E! presente reglamento regula el ingreso, promocion y permanencia del personal no docente del
Instituto Tecnoldgico Superior de Villa la Venta, como Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado,
con personalidad juridica y patrimonio propios. Asimismo norma las modalidades relativas a las categorias y
niveles de dicho personal.

ARTICULO 2. Cuando en este reglamento se utilice el término Instituto, se entendera que se refiere al Instituto
Tecnoldgico Superior de Villa la Venta.

ARTICULO 3. Se entiende por personal no docente aquel que es contratado por el instituto para el desarrollo de
funciones que no son inherentes al proceSb ensefianza-aprendizaje y que ostenta. alguna de las categorias
clasificadas como no académicas en el catdlogo de categorias y tabuladores vigentes definidos para el instituto y
autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

ARTICULO 4. El personal no docente se clasifica en:

I.- Administrativo;
I1.- Profesional; y
1l1.- Técnico.

ARTICULO 5. Se entiende por personal Administrativo, el que realiza labores secretariales y de apoyo a funciones
propias de directivos y funcionarios académicos del instituto.

ARTICULO 6. Se entiende por. personal Profesional, el que aplica sus conocimientos y experiencias en la
administracién 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.

ARTICULO 8. El personal no docente podra laborar mediante contrato interino, temporal o permanente. Los .
contratos interinos y temporales comprenderén el periodo escolar Agosto — Enero o Febrero — Julio con un maximo
de 6 meses de vigencia conforme a las necesidades institucionales.
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ARTICULO 9.- En ningiin caso el cambio de directivos o funcionarios académicos del instituto podra afectar los
derechos del personal no docente.

- TITULO SEGUNDO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL NO DOCENTE

CAPITULO Il ,
DE LOS DERECHOS

ARTICULO 10. Son derechos del personal no docente:

L Percibir la remuneracion que le corresponda;

IL Obtener, en su caso, los permisos y licencias que establece este reglamento;

1. No ser separado del servicio sino por justa causa;

IV. Percibir las recompensas qué sehala este reglamento:

V. Renunciar al empleo;

VL Percibir las regalias corresponduentes por concepto de derechos de autor sobre libros y materlal didactico

que sean publicados por el Instituto, por registro de patentes y otros servicios;

VII.  Disfrutar, en el caso de las mujeres, de un mes de descanso antes de la fecha que aproximadamente se
fijle para el parto y de otros dos después del mismo. Durante el periodo de lactancia que durara seis
meses, tendran dos descansos extraordmanos por dia, de media hora cada uno para amamantar a sus
hijos;

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

IX. Disfrutar de dos periodos vacacionales, distribuidos en la siguiente forma:
- . Hasta 10 dias héabiles en primavera y conforme a lo especificado en el contrato respectivo.

- Hasta 10 dias habiles en invierno, conforme a lo especificado en el contrato respectivo.
El total de dias de vacaciones sera de 20 dias habiles en un afio.

X. Ser notificado por escrito de inmediato de las resoluciones que afecten su situacién 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.

XII.  Las demas que se establezcan en su favor

El personal no docente no podra negarse a disfrutar de sus vacaciones en las fechas que les sean sefialadas con
excepcion de los que se éncuentren en el desempefio de comisiones al mismo tiempo que deban disfrutar de
aquellas, en cuyo caso podran tomarlas 30 dias después de su reincorporacion al Instituto. - .

CAPITULO Iii
DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 11. Son obligaciones del personal no docente:

I Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores y cumplir con las disposiciones que se dicten para
comprobarla;
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11. Dar en caso de enfermedad, el aviso correspondiente a su jefe inmediato superior o al area de recursos
humanos del Instituto.

I1I. Desempeiiar el empleo o cargo en el lugar al que sean adscritos;

Iv. Desempeiar las funciones propias de su cargo con la intensidad y calidad que éste requiera;

V. Obedecer las ordenes e instrucciones que reciban de sus superiores en asuntos propios del servicio. Una
vez cumplidas expresaran las objeciones que ameriten;

VL Comportarse con la discrecion debida en el desempefio de su cargo; -

VII.  Tratar con cortesia y diligencia al publico;

VIII. 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 reputacion en perjuicio del servicio que se
les tenga encomendado; ’

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

X. En caso de renuncia, no dejar el trabajo, hasta que le haya sido aceptada y entregar los expedientes,
documentos, fondos, valores o bienes cuya atencién, administraciéon o guarda estén a su cuidado, de
acuerdo con las disposiciones aplicables;.

XI. Actualizar continuamente sus conocimientos, en las labores que realiza, de acuerdo a los programés de
-superacion establecidos por las autoridades del Instituto;

XIl. Presentar 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 de! Instituto;

XIII. Dar crédito al Instituto en las pubiicaciones donde aparezcan resultados de trabajos realizados en éste, o
en comisiones encomendadas previa autorizacion;

XIV. Contribuir a Ia 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;

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

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

XVIL

Las demés obligaciones que establezca su categoria

ARTiCULQ 12. Queda prohibido al persohal no docente:

-

I. Incumplir de las obligaciones establecidas en el presente reglamento;

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

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

IV.- Proporcionar a los particulares, sin la debida autorizacion, documentos, datos o informar de los asuntos del
Instituto;
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V.- Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones u obsequios de particulares, en relacion con el despacho de asuntos -
oficiales; .

VIi.- Hacer propaganda religiosa y politica dentro de los recintos oficiales;
‘VII.- Hacer colectas o efectuar rifas cualquiera que sea su finalidad, sin previa autorizacion del Director General;

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

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

X .- La deficiencia en sus labores debidamente fundada y comprobada por las autoridades correspondientes;
Xl.- Hacer prestamos con interés a sus compaiieros de labores, salvo en Ios casos en los que se constituyan cajas
de ahorro autorizadas legalmente;

XII - Habitar en el instituto salvo los casos de neces:dades del servicio a juicio del mismo con autorizacién de la
Junta;

XHi.- Quedarse con los objetos, dinero o valores que hubiere encontrado en el local en que presta sus servicios y
que hubiesen sido extraviados por otro trabajador, mismos que debera entregarlos a las autoridades del instituto,

XIV.- Que disponga de objetos, dinero o valores propiedad del instituto;
XV.- 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 Reglamento.

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

CAPITULO IV
DE LA COMISION DICTAMINADORA

ARTICULO 13. La Comisién Dictaminadora es el drgano colegiado que tiene por objeto instrumentar y aplicar los
procedimientos para el ingreso, promocion y permanencia del personal no académico del Instituto, de conformidad
con lo establecido en el presente reglamento.

ARTICULO 14. La Comisién Dictaminadora del Instituto, tendra caracter honorifico, y estara integrada por:

I Un representante nombrado por la Junta Directiva del Instituto;

i EL Director del Instituto quieh la presidirg

1. El jefe del 4rea de Administracion o el Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

V. Dos representanteé del personél no docente profesional, técnico o administrativo del Instituto electos en

- reunion de éstos y convocada por el area de administracion, que tengan mds de cinco afios de Servicip 2
continuos y se hayan destacado por su buen desempefio laborat: -
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\

Ill.- Firmar los dictdmenes. -

ARTICULO 16. El Secretario de la Comisiéh Dictaminac‘iora tendra las atribuciones siguientes:

1.- Recibir los expedientes de cada concursante de parte del area de Administracion;

‘ll.- Integrar el orden del dia de cada sesion de la Comision Dictaminadora;

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

IV.- Apoyar operativamenie al Presidente en los trabajos de la Comision Dictaminadora;

‘V.- Notificar los acuerdos de la Comisién Dictaminadora; y

VL.- Cumplir con cualquier otra encomienda de la Comision Dictaminadora o de su Presidente.
ARTICULO 17. Para poder ser electo Miembro de la Comision Dictaminadora del Instituto, se requiere:

I Formar parte del personal no docente del Instituto, excepcién hecha con el representante nombrado por la
Junta Directiva;

. Tener la permanencia minima de cinco afios de labor continua en el Instituto, excepcién hecha con el
representante nombrado por la Junta Directiva;

ik Ser mexicano por nacimiento; y
Iv. Tener reconocido prestigio laboral.
ARTICULO 18. Los miembros de la Comision Dictaminadora duraran un afio en sus funciones y podran ser
removidos antes de cumplir eI periodo sefialado o ratlflcados en su cargo por quienes los designaron hasta por un
periodo mas.

ARTICULO 19. La Comision Dictaminadora se organizara y funcionara de acuerdo con Ias reglas siguientes:

L En caso de inasistencia del Presidente a una reunion, sera sustituido por la persona que éste designe y
- que sea miembro de esta comision;

i La comision dictaminadora desugnara de entre sus miembros, al que deba fungir como Secretario. En caso
’ de inasistencia de éste a una reunion, la misma elegira a quien deba sustituirlo.

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

v. EI_ dictamen de la Comisién Dictaminadora debera estar avalado por la totalidad de sus integrantes.

CAPIiTULO V
DE LOS JURADOS CALIFICADORES

ARTICULO 20. Los Jurados Calificadores seran Organos Auxiliares de la Comision Dictaminadora, en la
elaboracion y calificacion de los examenes de oposicion para el personal no docente y deberan estar integrados
porun maximo de 5 miembros y un minimo de 3, previa solicitud de la Comisiért Dictaminadora al Subdirector de
Planeacion y Administracion del Instituto.

ARTICULO 21. Para ser integrante de un Jurado Calificador, se requiere ser distinguido personal no docente, de
igual o mayor categoria que la abierta a concurso en el puesto de que se trate y sera designado por el area de
Administracién.
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CAPITULO VI )
DEL CONCURSO DE SELECCION

ARTICULO 22. El ingreso y promocion del personal no docente a las diferentes categorias y niveles en el Instituto,

se otorgara previo cumplimiento del requisito del concurso de seleccién correspondiente, segin lo establecido en
este reglamento.

ARTICULO 23. El concurso de seleccnon es el medio para el ingreso y la promocién del personal no docente en el
Instituto.

ARTICULO 24. Los concursos de seleccion podran ser:

1. Abierto para el ingreso; y
i Cerrado para promocion.

El concurso de seleccion para ingreso (abierto), 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 promocion (cerrado), es el procedimiento mediante el cual el personal no docente
del Instituto puede ser ascendido de categoria o nivel.

 ARTICULO 25. La Direccién General del Instituto abrira una convocatoria para un concurso de seleccion cerrado,
cuando exista recurso disponible en la partida presupuestal.

TITULO CUARTO
DEL INGRESO, PROMOCION Y PERMANENCIA

CAPITULO ViI
DEL INGRESO

ARTICULO 26. Para ingresar al Instituto como ;r)iembro del personal no docente, se requiére:

. Reunir los requisitos establecidos .en este reglamento para la categoria y nivel que se abra a concurso; ¥
. Aprobar el concurso de seleccion dé acuerdo a este regle.lmento.

ARTICULO 27. E| ingreso del personal no docente podra ser:

I Interinamente; y

. Temporalmente.

ARTICULO 28. EI tipo de contratacion que se asigne al personal no docente de nuevo ingreso comprendido en

este reglamento debera especificarse en el contrato respectivo; y para el otorgamiento de la permanencva tendra

que observarse lo dispuesto en el presente reglamento.

ARTICULO 29. El personal no docente con contrato interino o temporal estara sujeto a las disposiciones que le
- sean aplicables en lo conducente al Acuerdo de Creacion del Instituto.

ARTiCULO 30. El procedimiento para ciesignar al personal no docente a través del concurso de seleccién para _
ingreso, o concurso abierto, debera quedar concluido en un plazo no mayor de veinte dias habiles, contados a -
partir de la fecha de publicacion de la convocatoria respectiva.

ARTICULO 31. Para el concurso abierto de seleccion se observara el procedimiento siguiente:
1. El drea de Contabilidad y Finanzas y de Planeacion del Instituto, en acuerdo con el Director y con estricto

apego a la estructura educativa autorizada por fa Direccién General de Planeacion y Programacion de la
SEP y a los recursos disponibles, determinaran la necesidad de contratar personal no docente
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Vi

ViL

especificando 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, segun lo senale este
reglamento y la convocatoria respectiva;

De acuerdo a la planeacién del Instituto y atendiendo a lo establecido en el presente reglamento, la
Direccion General redactard y publicara la convocatoria respectiva para el personal no docente requerido,
la que deberd ser dada a conocer ampliamente por medio de los organos oficiales de informacion del
Instituto, en un diario de circulacion local, ademas de los medios masivos requeridos para tal efecto;

Los aspirantes deberan presentar una solicitud de ingreso acompanada del curriculum vifae, debiendo
adjuntar dos copias de los documentos que certifiquen los requisitos anotados;

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

La Comision Dictaminadora comunicara por escrito a los asptrantes el lugar y fecha en que se llevara a
cabo eI CONCUrso;

La Comision Dictaminadora debera entregar por escrito a la Direccién General del instituto los resultados
del concurso, dentro de los diez dias habiles siguientes a la celebracién del mismo, para su conocimiento;
Y

La Direccion General del Iristituto notificara 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 serd declarado desierto y el Director determinara fecha para la convocatoria de ingreso para cubrir las
plazas vacantes, en un plazo no mayor de treinta dias naturales.

ARTICULO 32. La convocatoria debera indicar:

Vi

VIL

&

Los requisitos que deberan satisfacer los aspirantes, de acuerdo con el puesto de que se trate;
El puesto a concurso, la categoria y nivel de la misma;
Los procedimientos y pruebas que se realizaran para evaluar la capacidad profesional de los aspirantes;

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

El plazo para la presentacion de la documentacion requerida, que no debera exceder de diez dias habiles,
contados a partir de la-fecha de publicacién de la convocatoria;

Las furciones a realizar y distribucion de las mismas; y

La jornada, horario de labores, tipo y periodo de contratacion.

ARTICULO 33. La Comision Dictaminadora determinara las pruebas especificas a que deberan someterse los
aspirantes.

Los exdmenes y pruebas de ios ‘concursos seran siempre en igualdad de circunstancias.

ARTICULO 34. Los criterios de evaluamon que debera tomar en.cuenta Ia Comision Dictaminadora para formular
sus dictdmenes, seran:

La escolaridad del concursante;
El desempeno laboral;
Los antecedentes laborales; y

Los resultados de los exdmenes a que se refiere este reglamento.
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ARTICULO 35. En igualdad de circunstancias, se preferira a:
. Los aspirantes cuyos estudios y preparaéién se adapten mejor al programa de labores del Instituto;

. Los capacitados en los programas de formacion def personal no docente y a quienes hayan tomado cursos
de superacion; y

i Los que laberen en el Instituto.

CAPITULO VIII
DE LA PERMANENCIA

ARTICULO 36. E! jefe de recursos humanos informara al area de Administracion sobre las personas que hayan
cumplido un afio de servicio ininterrumpido en la institucién, a efecto de que éste a su,vez lo comunique al Director.
El Director debera informar al personal no docente que haya cumplido un afio de servicio ininterrumpido en una
categoria administrativa, tecmca o profesional que tiene derecho a ia permanencia en la misma.

ARTICULO 37. En los casos de lngreso y promocion, la Comision Dictaminadora se auxmaré de los Jurados
Calificadores; en los casos de permanencia seran los miembros de la Comisién quienes previa convocatoria del
Director se retinan para calificar y determinar la procedencia de las solicitudes que se hayan presentado.

ARTICULO 38. La actividad de la Comisién Dictaminadora estard encaminada, en este caso, a verificar que
efectivamente el trabajador haya cumplido un afio de servicio y a determinar la categoria que habra de otorgarse
en el dictamen que en su caso conceda la permanencia. Hecho lo anterior, el Secretario procederd a levantar el
acta correspondiente, elaborar el dictamen y recabar las firmas de ios miembros de la comisién dictaminadora.

CAPITULO IX
DE LA PROMOCION

ARTICULO 39. Se entiende por promocién, al cambio de categoria o nivel de los trabajadores no docentes del
Instituto.

ARTICULO 40. La Direccion General del Instituto convocara a concurso de seleccion cerrado para promocion del
personal no docente que afo con afo, mantenga o supere los porcentajes obtenidos en los factores de
conocimientos, aptitud y disciplina previstos en este reglamento. .

ARTICULO 41. EI procedlmnento a segmr en el concurso de seleccion para promocion o concurso cerrado, sera el
siguiente:

L. Los interesados deberan solicitar por escrito a la Direccion General del Instituto, su participacion en el
concurso convocado conforme a lo descrito en este reglamento; :

1. Después de verificar si se satisfacen los requisitos establecidos, se enviara a la Comision Dictaminadora,
dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha de presentacion de la solicitud los expedientes de los
aspirantes junto con las observaciones de la Direccién General del Instituto, sobre la labor de éstos;

ll. La Comisién Dictaminadora, previo estudio de los expedientes y en caso de aplicacion de las pruebas
especificas referidas en los concursos de seleccion para ingreso, establemdas en este reglamento, emitira
su dictamen dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha en que se reciban dichos expedsentes
notificando por escrito los resultados a la Direccidn General del Instituto; .

V. Si la Comisién Dictaminadora encuentra que los interesados satisfacen los requisitos establecidos y han
cumplido con su programa de actividades, determinara la aptitud de los candidatos para la categoria o
nivel inmediato superior;’

V. Si el dictamen de la Comision Dictaminadora es desfavorable al solicitante, éste conservara su misma
categoria y nivel, sin menoscabo del derecho a participar en los concursos de seleccion que se abran
posteriormente; y
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VI En el caso de inconformidad del sustentante, éste podra presentar solicitud de revision a la Comision
Dictaminadora, en un plazo de cinco dias habiles a partir de ta fecha de comunicacion del resultado, la que
en los diez dias habiles siguientes, ratificara o rectificara su dictamen, respetando e! derecho de audiencia
del sustentante. '

ARTICULO 42. Los recursos financieros para las promociones, cuando éstas procedan, se tomaran de la categoria

que ocupe el miembro promovido para completar la categoria y nivel alcanzado, conforme al presupuesto
autorizado.

ARTICULO 43. Los criterios de evaluacion que debera tomar en cuenta la ‘Comisién Dictaminadora para formutar
sus dictamenes, seran: :

l. La escolaridad del concursante;
I El desempeiio laboral;
11 Los antecedentes laborales;

iv. La participacion en actividades para la superacion del personal no docente; y

V. Los resultados de los examenes a que se refiere este reglamento.

ARTICULO 44. Cuando se requiera personal no docente por un periodo que no exceda de 3 meses, no se
efectuaran promociones; el Director del Instituto nombrard y removera al personal no docente que deba cubrirla.

ARTICULO 45. Los factores a considerar para el ingreso, permanencia y promocion del personal no docente del
Instituto son:
I.- Los conocimientos;

Il.- La Aptitud;

.- La Actitud; y

IV.- La disciplina.
ARTICULO 46. Se entiende por:

I.- Conocimientos.- El grado de preparacién y/o escolaridad formal que tenga el trabajador, en relacién al trabajo
que desempeiia; ) :

Il.- Aptitud.- La disposicion natural o adquirida y que lievada a la accién se traduce en iniciativa, responsabilidad y
eficiencia necesaria para llevar a cabo una actividad determinada;

IH.- Actitud.- Predisposicion de la persona a responder de una manera determinada frente a un estimulo tras
evaluarlo positiva o negativamente; y

IV.- Disciplina.- El respeto y acatamiento de los reglamentos y de las ordenes relacionadas con asuntos dgl
servicio, recibidas de sus superiores.

ARTICULO 47. Los factores para ingreso, promocion y permahencia seran calificados- de acuerdo con_los
siguientes criterios: ’ -

I.- Los conocimientos.- Mediante la presentacion de documentacion legal que acredite la escolaridad, la
capacitacion y la experiencia del trabajador; )

I.- La aptitud.- Por los resultados obtenidos a traves de las pruebas especificas de competencia fijadas por el
Instituto para cada puesto;

I1.- La actitud.- Mediante la evaluacion de su jefe inmediato; y
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VY La disciplina.- Med|ante la revision del expediente personal u hoja de servucuos de cada uno de los
concursantes. :

ARTICULO 48. La ponderacion de los factores para el i ingreso, permanencua 0 promocién sera de:

Conocimientos 30%
Aptitud . 40%
Actitud - 10%
Disciplina 20%

ARTICULO 49. Ei factor antigliedad es’influyente para ocupar una categoria. Cuando existan trabajadores con

igual calificacion en la suma de los factores antes mencionados, la categoria sera ocupada por el que tenga mayor
antiguedad en el servicio.

TRANSITORIOS

PRIMERQ.- El presente reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su aprobacion por la Junta Directiva.
Dentro de los seis meses siguientes a su aprobacion se cubriran los puestos y se asignaran las categorias
existentes| al personal no docente que asi lo justifique, para ello la comisién dictaminadora sesionara las veces que
sea necesario a fin de analizar los expedientes de todos aquellos trabajadores no docentes que demuestren tener
mas de un afio de servicio ininterrumpido.
/ N

SEGUNDO.- Cualquier adicién o modificacién al contenido del presente reglamento deberd ser aprobada por la
Junta Diretiva, a propuesta del Director General del Instituto o de cualquiera de sus miembros.

TERCERQ.- Este reglamento .sustituye a todas las disposiciones emitidas anteriormente para regular los aspectos
que en este reglamento se senalan.

Dado en fa sala de juntas de la Secretaria de Educacion, en Villahermosa, Tabasco; a los treinta dias del
mes de agosto de dos mil seis, aprobado en la Ill sesién ordinaria, en el acuerdo 01.0118.01.2006 por los
miembrosg presentes de la H. Junta Directiva. -

-1

RTO ALEMAN CRUZ
eral del Instituto

Hoja Protacolaria del Reglamento para el Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal No Docente del
Instituto Tpcnoldgico Superior de Villa la Venta, aprobado en su Il Sesién Otdinaria de fecha treinta de
agosto de dos mil seis, en la sala de juntas de la Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco.



12 PERIODICO OFICIAL ‘ 1 DE MAYO DE 2010

TECNQLOGICO
QUICIONY mam.w

g’/”VJ 3 INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

TABASCQ

§ ,@l se | de Villa la Venta
na
VLA T4 VeRTR Organismo Publico Descentralizado

REGLAMENTO PARA EL INGRESO, PROMOCION Y PERMANENCIA DEL PERSONAL DOCENTE
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE VILLA LA VENTA.

LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE VILLA LA VENTA, EN
EJERCICIO QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 9 FRACCION IV Y Vil DEL ACUERDO DE
CREACION, EMITIDO POR EL GOBERNADOR DEL ESTADO, POR EL CUAL SE CONSTITUYO
COMO ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO; Y

. CONSIDERANDO

Que mediante Decreto de fecha 5 de julio de 2003, se publicd en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Tabasco, nimero 18252, suplemento 6347 B del Acuerdo de Creacion del Instituto
Tecnoldgico Superior de Villa la Venta, como un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Puablica Estatal, sectorizado a ta Secretaria de Educacion, con personalidad juridica y
patrimonio propios, que tiene por objeto, impulsar la educacidn tecnologica, asi como realizar
investigacion cientifica y tecnolégica en la Entidad, que contribuya a elevar la calidad académica,
vinculandola con las necesidades de desarrollo regional, estatal y nacional.

Que para el cumplimiento de sus objetivos el Instituto Tecnolégico Superior de Villa la Venta, debe
Contar con el modelo de calidad que le permita cumplir con sus diversas etapas con base al desarrollo
de los programas académicos de investigacion y administrativos a su cargo, asi como atender los
requerimientos de educacién tecnolégica que demanda la sociedad.

Que en razéon de lo anterior, hemos tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO PARA EL INGRESO, PROMOCION Y PERMANENCIA DEL PERSONAL DOCENTE,
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE VILLA LA VENTA.

CONTENIDO

TITULO PRIMERO. DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO. Il DEFINICIONES

CAPITULO Iil. DE LOS PROFESORES DE ASIGNATURA

CAPITULO IV. DE LOS PROFESORES DE CARRERA

TITULO SEGUNDO. DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL DOCENTE"
CAPITULO V. DE LOS DERECHOS

QAPITULO Vi. DE LAS OBLIGACIONES ] ,

TITULO TERCERO. DEL INGRESO, PROMOCION Y PERMANENCIA

CAPITULO Vii. DEL INGRESQ COMO PERSONAL ACADEMICO - . ~

CAPITULO VIIi. DE LA PERMANENCIA DEL PERSONAL ACADEMICO

CAPITULOIX. DE LOS JURADOS CALIFICADORES

CAP[TULO X. DE LA COMISION DICTAMINADORA

CAPITULO XI. DE LOS CONCURSOS DE OPOSICION

CAPITULO XII. DE LOS CONCURSOS ABIERTOS DE OPOSICION

CAPITULO XIII. DE LOS CONCURSOS DE OPOSICION PARA PROMOCION Y PERMANENCIA
TRANSITORIOS
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TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULOI.
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Este reglamento regula el ingreso, promocién y permanencia del personal docente del
Instituto Tecnolodgico Superior de Villa la Venta, Huimanguiflo, como Organismo Puablico Descentralizado
del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propios. Asimismo norman las
modalidades relativas a las categorias y niveles de dicho personal.

CAPITULO I
DEFINICIONES

ARTICULO 2.- Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:
INSTITUTO.- Al Instituto Tecnolégico Superior de Villa la Venta;

H. JUNTA DIRECTIVA.- Al maximo érgéno de Gobierno del Instituto;

LEY DEL TRABAJO.- A la Ley Federal del Trabajo;

PERSONAL ACADEMICO.- Al personal docente que desarrolia func'ione.s sustantivas de docencia,
investigacion, vinculacion y difusion.

ARTICULO 3.- El Personal Académico, sera el contratado por la Institucién para el desarrollo de sus
funciones sustantivas (docencia, investigacion, vinculacion y difusion) y que ostente alguna de las
categorias dlasificadas como docente en el catalogo de categorias y tabuladores Vlgentes deﬁmdos
para el Instituto y autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

ARTICULO 4.- El personal académico del Instituto comprende:

. Profesores de Asignatura;,
1. Profesores de Carrera,;
1. Profesores Investigadores; y
IV.  Profesor Visitante.

ARTICULO 5.- Son profesores de asignatura aquellos cuyo nombramiento fluctien entre dos y
diecinueve horas-semana-mes y se ocupen de la docencia de acuerdo con los lineamientos establecidos
en este Reglamento. :

ARTICULO 6.- Son profesores de carrera aquellos que poseen nombramiento de velnte a cuarenta
horas y reciben una remuneracién de acuerdo a su categoria y mvel y se ocupen de la docencia de
acuerdo con los lineamientos establecidos en este Reglamento. -

ARTICULO 7.- Son profesores Investigadores, aquellos-que poseeh novmbr,amiento de cuarenta horas
para desarrollar preferentemente actividades de investigacion de acuerdo a las necesidades de la
Regioén.

ARTICULO 8.- Son profesores visitantes aquellos que no forman parte de la plantilla del personal
docente y que desempeiien funciones académicas especificas, por un tlempo determinado, a través de
convenios celebrados con Instituciones Nacionales o Extranjeras.
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ARTICULO 9.- En ningin caso el cambio de directivos o funcionarios académicos del instituto podra
afectar los derechos del personal docente.

CAPITULO Il
DE LOS PROFESORES DE ASIGNATURA.

ARTICULO 10.- Los profesores de asignatura de educacion superior tlenen la obligacion de impartir
clases, segun el nimero de horas que indique su nombramiento.

Los profesores de asignatura podran tener los niveles “"A” 0 “B”.

ARTiCULO 11.- Para ser profesor de asignatura nivel “A” se requiere:

‘Haber obtenido por lo menos con un afo de anterioridad a su ingreso el titulo de licenciatura,
expedido por una Institucibn de Educacidon Superior con reconocimiento oficial,
correspondiente a la disciplina del conocimiento relacionado con la(s) asignatura(s) que vaya .
a impartir; y

Aprobar el examen de seleccion en el concurso de oposicidon respectivo.

ARTICULO 12.- Para ser profesor de asignatura nivel “B” se requiere:

Ser candidato al grado de maestria o haber realizado alguna especializacién con duracion
minima de diez meses en una Institucién de Educaciéon Superior con reconocimiento oficial,
o,

Haber obtenido titulo de licenciatura, por lo menos con dos anos de anterioridad a su ingreso
o] promocuon y

Aprobar y resuitar seleccionado en el concurso de oposicion respectivo.
\ _ CAPITULO IV
DE LOS PROFESORES DE CARRERA

ARTICULO 13.- Los profesores de carrera podran ser de:

Medio tiempo, con veinte horas dé nombramiento;
Tres cuartos de tiempo, con treinta horas de nombramiento; y

Tiempo completo, con cuarenta horas de nombramiento.

ARTICULO 14.- Los profesores de carrera de medio tiempo y tres cuartos de tiempo, podran tener
~hasta nueve horas de asignatura. Los profesores de carrera :de tiempo completo no podran tener
nombramiento de asignatura. - )

ARTICULO 15.- Existen dos categorias para los profesores de carrera, correspondiendo para cada una
de ellas los niveles "A”, "B” y “C":

Asociado; y
Titular
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ARTICULO 16.- Los profesores de carrera, ademas de impartir el nimero de horas de clase frente a
grupo que tengan asignadas de acuerdo a este Reglamento, deberan participar conforme a su categoria
y programa de trabajo con su tiempo restante en:

l. La elaboracién de programas de estudio, practicas, analisis, metodologia y evaluacién del
proceso ensefanza-aprendizaje;

. La organizacion y realizacion de actividades de capacitacion y superacion académica;
~HIL El disefio o produccion de materiales didacticos, tales como programas y guias de estudio,
paquetes didacticos, textos, monografias, material audiovisual, disefio de practicas de
laboratorio, esquemas de experimentacion, bibliografias y los apoyos de informacion que se
consideren necesarios;
V. La prestaciéon de asesorias académicas a estudiantes en proyectos externos y labores de
extension y servicio social;

V. La realizacion y apoyo a los trabajos especificos de docencia, investigacion, preservacion y
difusién de la cultura, asi como la definiciéon, adecuacion, planeacién, direccién, coordinacion
y evaluacidn de proyectos y programas académicos, de los cuales sea directamente
responsable; y

VL Aquellas otras actividades de apoyo a la docencia y a la investigacion que las autoridades
del Instituto les encomienden.

ARTICULO 17.- Para ser profesor de carrera asociado “A” se requiere:
I.  Haber obtenido el titulo de licenciatura, expedido por una Institucion de Educacion Superior

con reconocimiento oficial, por lo menos con dos aifios de anterioridad a su ingresc o
promocion; o

. Tener tres afios de experiencia profesional; & ;

lil.  Contar con dos afios de experiencia académica en la categoria de profesor de Asignatura
“B", habiendo aprobado o acreditado la participacion en cursos de superacién o actualizacion
académica; y

IV.  Aprobar y resultar seleccionado en el concurso de oposicidén respectivo.

ARTICULO 18.- Para ser profesor de carrera asociado “B", se requiere:

. Haber realizado alguna especialidad con duracion minima de diez meses en una Institucion
de Educacién Superior con reconocimiento oficial; 6

Il. - Haber obtenido titulo-de licenciatura, expedido por una Institucién de Educacion Superior con
reconocimiento ofc;ab por lo menos con cuatro anos de antenondad a su mgreso o
promocion; 6

Ifl.  Tener dos aios de labores como profesor de carrera asociado “A”; habiendo participado en
tres de las siguientes actividades:

a. Asesoria de tesis a estudiantes;
b. Asesoria en proyectos de extensién, servicio social, estancias tecnlcas
¢c. Haber realizado publicaciones técnico cientificas, monografias, materlal didactico u otrbs
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_ apoyos académicos relacionados con su especialidad,

d. Haber impartido cursos de titulacion, a la industria, y a personal incorporado al modelo
de Educacién Superior;

e. Dictado conferencias; y

f.  Haber sido sinodal en por lo menos tres examenes profesionales,

V. Tener cinco afios de experiencia profesional, habiendo desempefiado labores relacionadas
con su profesion;

V. Haber aprobado. o acreditado la partnmpacxon en cursos de superacion o actuahzac:on
académica; y

VL. Aprobar y resuitar seleccionado en el concurso de oposicion respectivo.
ARTICULO 19.- Para ser profesor de carrera asociado “C” se requiere:

1. Haber obtenido el grado de maestro en una Institucién de Educacién Superior con
reconocimiento oficial o haber obtenido el titulo de licenciatura expedido por una Institucién
de Educacion Superior, por lo menos con seis anos de antenorldad a su ingreso o
promocién; 6 :

. Contar con dos afios de labores como profesor de carrera asociado “B”; habiendo participado
en tres de las siguientes actividades:

a) Asesoria a estudiantes,
b) Asesoria en proyectos de extension, servicio social y estancias técnicas;

c) Haber participado en la elaboracién de apuntes, publicaciones técnico-cientificas, tesis,
monografias, material didactico u otros apoyos académicos relacionados con su especialidad;

d) Haber impartido cursos de ﬁtulacién, a la industria y al personal incorporado al modelo de
Educacién Superior;

e) Dictado conferencias;

f) Haber sido asesor de tesis;

g) Participado como ponente -en simposium, mesas redondas o seminarios con
documentos que acrediten su participacion; 6 :

Il. Contar con cuatro afios de experiencia académica en el ambito superior, habiendo aprobado o
acreditado la participacion en cursos de superacién o actualizacién; 6

IV. Tener ocho anos de experiencia profesnonal habiendo desempefiado cargos relac:onados con su
profesion; y

-~

V. Aprobar y resultar seleccionado en‘el concurso de oposicién respectivo.’

ARTICULO 20.- Para ser profesor de i_:arrera titular “A” se requiere:

I Ser candidato al grado de Doctor, en una Institucion de Educacién Superior con
reconocimiento oficial; o haber obtenido el grado de maestro por lo menos con dos afos de
anterioridad, o haber obtenido el titulo de licenciatura por lo menos con ocho afios de
anterioridad a su ingreso o promocidn; o
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V.

V.

Tener dos afios de labores como profesor de carrera asociado “C”, habiendo realizado por lo
menos tres de las siguientes actividades:

Publicaciones técnico-cientificas;

Realizado investigaciones;

Elaboracién de apuntes, prototipos, manuales de practicas;

Impartido cursos al personal incorporado al modelo de Educacion Superior;

Cursos de titulacion y a la mdustna

Asesoria de Tesis;

Estadias técnicas;

Dictado conferencias;

Participacion como ponente en simposium, mesas redondas, seminarios, congresos o
convenciones con documentos que acrediten la misma; o

Tener diez afos de experiencia profesional, habiendo desempefnado cargos relacionados con

_ su profesion; 6

Contar con cuatro afios de experiencia académica en el ambito superior; habiendo aprobado o
acreditado la participacion en cursos de superacién o actualizacion académica; y

Aprobar y resultar seleccionado en el concurso de oposicion respectivo.

ARTICULO 21.- Para ser profesor de carrera titular “B” se requiere:

Tea"pao0oD

V.

Haber obtenido el grado de Doctor, expedido por una Institucion de Educacién Superior con
reconocimiento oficial; 6

Haber obtenido el grado de Maestro, expedido por una Institucion de Educacién Superior con
reconocimiento oficial, por lo menos con cinco afios de anterioridad; 6

Haber obtenido titulo de licenciatura, expedido por una:Institucion de Educacion Superior,
por lo menos con once anos de anterioridad a su ingreso o promocién' Ko)

Tener dos afos de labores como profesor de carrera de ensefianza supenor titular “A”;
habiendo realizado tres de las siguientes actividades:

Impartido cétedra en el ambito superior o de postgrado;

Contar con publicaciones técnico cientificas;

Realizado y dirigido investigaciones

Elaborado apuntes prototipos de manual de practicas;

Cursos al personal incorporado al modelo de Educacion Superior,

Asesoramiento de tesis;

Estadias técnicas;

Dictado conferencias;

Participado como ponente en simposium, mesas redondas, seminarios, congresos O
convenciones con documentos que acrediten los mismos; y -

Aprobar y resultar seleccionado en el concurso de oposicion respectivo.

ARTICULO 22.- Para ser profesor de carrera titular “C” se requiere:

Haber obtenido el grado de Doctor, expedido por una Institucion de Educacion Superior con
reconocimiento oficial; o
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1. Haber obtenido el grado de Maestro, expedido por una Institucion de Educacion Supenor
por lo menos con seis anos de anterioridad; 6

Ill.  Haber obtenido. el titulo de licenciatura, expedido por una institucion de Educacion Superior
“con reconocimiento oficial, por lo menos con catorce afos de anterioridad a su ingreso o
promocion; 0

V. Contar con dos afios de labores como profesor de carrera titular “B”; habiendo impartido
catedra en el ambito superior o de posgrado y participado en por-lo menos tres de las
siguientes actividades:

a.  Publicaciones técnico-cientificas;

b. Realizado y dirigido investigaciones;

C. Impartido cursos de titulacion, a la industria y al personal incorporado al modelo de
- educacién superior;

d.  Haber recibido o impartido cursos de superacion academ:ca

e. Participado en la elaboracién de apuntes y manuales de practicas,

f. Participado en la elaboracion o modificacion de planes y programas de estudios;

g. Dictado conferencias;

h.  Asesoria a alumnos en residencias profesionales;

i En estadia técnica;

j- Haber formado parte de comisiones y asociaciones educativas nacionales o internacionales;

Y
V.  Aprobar y resultar seleccionado en el concurso de oposicion respectivo.

ARTICULO 23.- Las categorias y niveles descritos anteriormente estaran sujetos a la disponibilidad
presupuestal debidamente autorizada al Instituto. )

ARTICULO 24.- Los requisitos para ser profesor investigador se definiran cuando la etapa del desarrollo
de! Instituto lo requiera, previo acuerdo de la H. Junta Directiva.

ARTICULO 25.- En lo referente a los grados requeridos en este reglamento para las diversas categorias
y niveles del personal académico del Instituto, deberan ser expedidos por Instituciones Educativas
Nacionales reconocidas por la Secretaria de Educacion Publica. En caso de que, el grado hubiera sido
otorgado por una Institucion Educativa Extranjera, éste debera ser registrado en la Direccién General de
Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.
TITULO SEGUNDO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL DOCENTE

CAPITULO V
DE LOS DERECHOS

ARTICULO 26.- Son derechos del Personal Docente:

I. Disfrutar de los de_rechos, prestaciones, beneficios_y servicios previstos en el Decreto de
Creacion, la Ley del Trabajo y el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del
Instituto;

1. 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

conforme a la Ley o Reglamento aplicable al caso; y

i. Los demas que se deriven de su nombramiento y del presente Reglamento.
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CAPITULO VI
DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 27. El personal académico del Instituto tendra las siguientes obligaciones:

Vi

VI

Vil

IX.

Xl

Xl

XHL.

Xiv.

XV.

Prestar sus servicios segun las horas sefaladas en su nombramiento y de acuerdo a lo que
dispongan los planes y programas de labores académicas asignados por las autoridades del
Instituto; '

Cumplir las comisiones que les sean encomendadas por las autoridades del Instituto,
rindiendo los informes correspondientes;

Actualizar continuamente sus conocimientos, en las asignaturas que imparta, de acuerdo a
los programas de superacion establecidos por las autoridades académicas;

Desempeiiar la docencia, organizar y coordinar el proceso de ensefanza -aprendizaje,
evaluar y calificar los conocimientos, capacidades y habilidades teédricas y practicas
adquiridas por los alumnos; '

Cumplir con los lineamientos establecidos por el Instituto para coadyuvar en la formacion
integral de los alumnos; '

Disefiar y presentar al inicio del semestre la programacion de las actividades académicas,
que le sean encomendadas, cumplirlas en su totalidad y adjuntar 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; '

Aplicar exdmenes de acuerdo al calendario oficial del Instituto y remitir la documentacion
respectiva dentro de los plazos que le sean fijados por las autoridades académicas;

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;

Dar crédito al Instituto en las publicaciones donde aparezcan resultados de trabajos
realizados en éste, o0 en comisiones encomendadas previa autorizacion;

Abstenerse de impartir clases particulares remuneradas a sus propios alumnos;
Asistir a los cursos de docencia a los cuales haya sido comisionado;

Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores, registrando la asistencia mediante el
sistema de control establecido en el Instituto;

Cumplir con los ‘horarios de clase y de labores, sin modificarios, salvo la autorizacion
correspondiente;

Responsabilizarse de preservar el mobiliario y equipo que tenga bajo su custodia y contribuir
en la conservacion del mobiliario y del equipo que esté al servicio de la Institucion;

Formar parte de comisiones y jurado para la aplicacion de examenes, y remitir
oportunamente la documentacion relativa;
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XVI. Contribuir a la integracion de la estructura del Instituto, a la consecucién de los objetivos
~ institucionales, a incrementar la calidad académica y a velar por el prestigio y el
fortalecimiento de las funciones de ensefianza, investigacién y extension del mismo; -

XVt Cumplir los programas de su materia y darlo a conocer a sus alumnos, el primer dia de
clases, asi como la bibliografia correspondiente; y

XVHL Las demas obligaciones que establezcan su categoria, asi como las disposiciones legales

vigentes aplicables al caso. B

ARTICULO 28.- Queda prohibido al personal docente:

I.- El Incumplimiento de las obligaciones establecidas en el presente reglamento;

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

, I1.- 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 relacién con
el despacho de asuntos oficiales;

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

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

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

{X.- Efectuar dentro de las oficinas del Instituto, festejos o celebraciones de cualquier
indole, sin contar con la autorizacion respectiva.

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

Xl.- Habitar en el instituto salvo los casos de necesidades del servicio a juicio del mismo
con auterizacion de la H. Junta Directiva.

Kit.- Quedarse con objetos, dinero o valores que hubiere encontrado en el local en que
presta sus servicios y que hubiesen sido extraviados par otro 't(abajador, y debera entregarios a
las autoridades del Instituto.- :

XII.- Disponer de dinero, valores o bienes propiedad del instituto.

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

XVi.- En general ejecutar actos contrarios al desempefo de las funciones encomendadas
“por el instituto y a lo marcado por el presente Reglamento.
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TiITULO TERCERO
INGRESO, PROMOCION Y PERMANENCIA

CAPITULO VI )
DEL INGRESO COMO PERSONAL ACADEMICO

ARTICULO 29.- Para ingresar al Instituto como personal académico, se requiere:

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

. Aprobar el concurso de oposicion de acuerdo a este Reglamento.

_ARTiCULO 30.- El ingréso del personal académico podra ser:

L Para cubrir una categoria vacante, para impartir clases y apoyo a la docencia; y
i Para cubrir una categoria vacante, para investigacion y apoyo a la docencia.

ARTICULO 31.- La categoria que se asigne al personal académico de nuevo lngreso debera
especificarse en el contrato.

ARTICULO 32.- El personal académico con categoria de interino o temporal, estara sujeto a las
disposiciones que le sean aplicables en lo conducente al Acuerdo de Creacion de! Instituto.

CAPITULO VIl )
DE LA PERMANENCIA DEL PERSONAL ACADEMICO.

ARTICULO 33.- Para obtener la permanencia como miembro de personal académico se requiere reunir
los requisitos establecidos en este reglamento y contar con dictamen favorable de ingreso o promocion.

ARTICULO 34.- Cuando un profesor de carrera, asociado, titular y profesor investigador de tiempo
completo haya ocupado temporal o interinamente durante cinco afios consecutivos una asignacion de -
esta categoria, podra solicitar la permanencia en la misma, siempre y cuando haya obtenido un minimo
de 500 puntos en cada uno de los Ultimos tres afos, de acuerdo al sistema de evaluacion al desempeiio
del personal docente y de investigacion en vigar.,

ARTICULO 35.- Cuando un profesor de carrera asociado, titular de medio tiempo o tres cuartos de
tiempo, haya ocupado temporal o interinamente durante cinco afios consecutivos una asignacion de esta
categoria, podra solicitar la permanencia en la misma, siempre y cuando haya obtenido un minimo de
400 puntos en cada uno de los Ultimos tres afnos, de acuerdo al sistema de evaluacion al desempefo del
personal docente y de investigacion en vigor.

ARTICULO 36.- Cuando un profesor de asignatura de doce a diecinueve horas haya ocupado temporal
o interinamente durante cinco ahos consecutivos una asignacién de esta categoria, podra solicitar la
permanencia en la misma, siempre y cuando haya obtenido un minimio de 370 puntos en cada uno de
los ultimos tres anos, de cuerdo al sistema de evaluacion al desempeno del personal docente y de'
investigacion en vigor. - .

CAPITULO IX
DE LA COMISION DICTAMINADORA

ARTICULO 37.- Para la seleccion vy promocién del personal académico, se integrara una Comision
Dictaminadora en el Instituto, cuya funcion sera la de instrumentar, valorar y dictaminar los concurscs de
oposicion y emitir el dictamen correspondiente.
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ARTICULO 38.- La Comision Dictaminadora del Instituto, tendra caracter honorifico y estara integrada
por;

L. Un representante de la H. Junta Directiva del Instituto;
. El Subdirector Académico;

1. Un Jefe de Division; y

V. Dos Jefes de los Departamentos Académicos nombrados por la Direccion del Instituto.
ARTICULO 39.- Para poder ser electo Miembro de la Comisién Dictaminadora del Instituto, se requiere:
L. Haber obtenido por lo menos el titulo a nivel licenciatura;

- Il.  Preferentemente tener antigiedad minima de tres afos de labor académica en el Instituto,
excepcion hecha con el representante nombrado por la Junta Directiva del Instituto;

. Ser mexicano por nacimiento; y

V. Tener reconocido prestigio académico y profesional
ARTICULO 40.- La comision se instalara cada vez en que surja la necesidad de realizar el concurso de
ingreso o promocién para ocupar alguna categoria vacante.

ARTICULO 41.- La Comisién Dictaminadora se instalara y funcionara de acuerdo con las reglas
siguientes:

. Fungird como presidente el Subdirector Académico y en caso de inasistencia del Presidente
a una reunién, sera sustituido por el jefe de la Divisién de Estudios correspondiente;

- . La Comisién Dictaminadora designara de entre sus miembros, al que deba fungir como
Secretario. En caso de inasistencia de éste a una reunién, la comisién elegira a quien deba
- sustituirio;

. Podra sesionar con la asistencia de cuatro de sus miembros; y

V. El dictamen de la Comisién Dictaminadora, debera estar avalado por la totalidad de sus
integrantes.

CAPITULO X
DE LOS JURADOS CALIFICADORES

ARTICULO 42.- Los Jurados Calificadores seran érganos auxiliares de la Comision Dictaminadora en la
elaboracién y calificacion de los examenes de oposicion para el personal docente y deberdn estar
integrados por un maximo de cinco miembros y un minimo de tres, previa solicitud de la Comision
Dictaminadora al titular del area académica del Instituto. ‘

ARTICULO 43.- Para ser integrantes de un Jurado Caliﬁcédor, se requiere ser personal académico ’
distinguido, de igual o mayor categoria que la abierta a concurso en la disciplina de que se trate y
propuesto por la academia respectiva.
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CAPITULO XI ]
DE LOS CONCURSOS DE OPOSICION

ARTICULO 44.- La promocion del personal académico a las diferentes categorias y niveles en el
Instituto, se otorgara previo cumplimiento del requisito del concurso de oposicion correspondiente, segun
lo establecido en este Reglamento, una vez que se haya comprobado con su hoja de liberacion de
actividades, el cumplimiento satisfactorio de sus obligaciones académicas.

ARTICULO 45.- Ef concurso de oposicion es el medio para el ingreso, la promocién y permanencia del
personal académico en el Instituto.

ARTICULO 46.- Los concursos de oposicién podran ser:

Concurso abierto de oposicion para el ingreso; y

Concurso cerrado de oposicidn para promocion.

El concurso de oposicién abierto para ingreso, es el procedimiento a través del cual, cualquier. persona
puede aspirar a obtener una categoria o nivel vacante puesta en concurso.

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

ARTICULO 47.- El Subdirector académico; sera la persona encargada de solicitar a la Direcciéon del
Instituto que se realice el concurso de oposicion.

CAPITULO XII ]
DE LOS CONCURSOS ABIERTOS DE OPOSICION

ARTICULO 48.- El procedimiento para designar al personal académico a través del concurso abierto de
oposicion para ingreso, debera quedar concluido en un plazo no mayor de treinta dias naturales,
contados a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria respectiva.

ARTICULO 49.- Para el concurso abierto de oposicion se observara el procedimiento siguiente:

.

La Subdireccion Académica en coordinacion con la Division de Planeacion y Vinculacién, en
acuerdo con el Director del Instituto, determinaran las necesidades de incremento del personal
académico de acuerdo a la estructura educativa;

De acuerdo a la planeacion del Instituto y atendiendo a lo establecido en el Articulo 55 del
presente Reglamento; la Direccién del Instituto redactara y publicara la convocatoria respectiva
para el personal académico requerido, la que deberd ser dada a conocer ampliamente por
medio de los érganos oficiales de informacion del Instituto y en un diario de circulacion local y
regional, ademas de fijarse en lugares visibles del propio Instituto;

Los aspirantes deberan presentar una solicitud de ingreso acompanada del Cumculum Vitae,
debiendo adjuntar una copia de los documentos que certifiquen los fequisitos anotados;_

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

La Comision Dictaminadora deberd entregar por escrito a la Direccion del Instituto, los
resultados del concurso, dentro de los diez dias habiles siguientes a la celebracion del mismo
para su conocimiento;
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Vi.  El area responsable de Recursos Humanos, previa autorizacién de la Direccion del Instituto,
notificara por escrito el resultado del concurso y tramitara, de acuerdo a los recursos, las

propuestas que correspondan. A falta de dlctamen o ausencia de candidatos, el concurso sera
declarado desnerto y

VII.  Los resultados del concurso de oposicién podran ser:
Aceptado para su contratacion;

No aceptado para su contratacion
C. Calificado para la bolsa de trabajo; y

oo

ViHll.  En caso de inconformidad del sustentante, este podra presentar su solicitud de revision a la
Comision Dictaminadora en un plazo de cinco dias habiles contados a partir de la fecha de la
comunicacion del resultado, la que, en un lapso de dos dias habiles siguientes, rectificara o-
ratiﬁcaré su dictamen, respetando el derecho de audiencia del sustentante.

ARTICULO 50.- Requisitos que deberan observarse en ld convocatoria:

I.  Los requisitos que deberan satisfacer los aspirantes, de acuerdo con ia disciplina de que se
trate;

Il.  El area y la materia correspondiente;
0. El nimero de categorias y horas a concurso;
IV.  La categoria y nivel de las categorias vacantes;

V. Llos procedimientos y pruebas que se realizardn para evaluar la capacidad profesional
académica de los aspirantes;

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

VIl.  El plazo para la presentacion de la documentacion requerida, que no debera exceder de diez
dias habiles, contados a partir de la fecha de publicacién de la convocatoria; y

VL. Las funciones académicas.

ARTICULO 51.- La Comision Dictaminadora determinara a cuales de las siguientes pruebas especificas
deberan someterse los aspirantes: »

I.  Critica escrita del programa de estudios o de investigacion correspondiente;
iI.  Exposicién escrita de un tema del programa en un maximo de veinte cuartilias;
lll.  Exposicion oral de los puntos anteriores;
IV.  Formulacion de un ;;royeéto de investigacion sobre un ;;roblema deterr'ninado;
V.  Eldesarrollo de las practicas correspondientes;
Vi.  Exposicion de la experiencia académicé de la (o las) materia(s) objeto del concurso;

VIl Los examenes y pruebas de los concursos seran siempre en igualdad de cnrcunstanmas y
abiertos al publico;
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Y de manera obligatoria:
Vill. . Evaluacién de conocimientos sobre la materia;

IX. Prueba didactica consistente en una exposiciéon cuyo tema se ﬁjara cuando menos con
cuarenta y ocho horas de anticipacion; y

X.  La aplicacion de exémenes psicométricos y actitudinal.

ARTICULO 52.- Los criterios de evaluacion que debera tomar en cuenta la Comision Dictaminadora
para formular sus dictamenes, seran:

. Laformacién académ%ca y los grados obtenidos por el concursante;
ll.  Lalabor académica y de investigacion;
Ill. Los antecedentes profesionales;
IV.  La labor de difusién de la cultura;
V.  La labor académico-administrativa;
VI. La éntigﬁedad en el !nsﬁtuto;
Vil.  La participacion en actividades para la formacién del personal académico y
VHI. " Los resultados de los examenes a que se refiere él Articulo 56 de este Reglamento.
ARTICULO 53.- En igualdad de circunstancias la Comision iDictaminadora, tomara en consideracion -

1. Los aspirantes cuyos estudios y preparacion se adapten mejor al programa de labores del
Instituto;

Il. . Los capacitados en los programas de formacion del personal académico y a quienes hayan
tomado los cursos de docencia; y

Hl.  Quienes laboren en el Instituto.

ARTICULO 54.- No se requerira el concurso de oposicion para ingreso cuando el candidato a profesor
se encuentre en bolsa de trabajo del Instituto, como resultado de un concurso previo de oposicion
"realizado en un periodo no mayor de un afio, en este caso la Direccién del Instituto hara la designacion
interina o temporal.

CAPITULO X1l ]
DE LOS CONCURSO DE OPOSICION
PARA PROMOCION Y PERMANENCIA
ARTICULO 55.- La Direccion del Instituto convocara a concurso de oposicion cerrado para promocnon
del personal academlco que cubra los requisitos para cada categoria.

ARTICULO 56.- El procedimiento a seguir en el concurso de oposicion para promocion sera el siguiente:
I. Los interesados deberan solicitar por escrito a la Direccion del Instituto, su participacion en el

concurso convocado, conforme a lo descrito en el Articulo 55 de este Reglamento, en la fecha
y lugar indicados en la convocatoria;
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II. Después de verificar si se satisface los requisitos establecidos, se enviard a la Comision
Dictaminadora, dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha de presentacion de la
solicitud, los expedientes de los aspirantes junto con las observaciones de la Direccién del
Instituto, sobre la labor acadénica de éstos;

lif.  La Comisién Dictaminadora, previo estudio de los expedientes y en caso de aplicacion de las
pruebas especificas referidas en los concursos de oposicion para ingreso, establecidas en el
Articulo 56 de este Reglamento, emitira su dictamen dentro de los diez dias habiles siguientes
a la fecha en que se reciban dichos expedientes, notificando por escrito los resultados a la
Direccion del Instituto;

IV. Si la comision Dictaminadora encuentra que los interesados satisfacen los requisitos
establecidos y han cumplido con los planes de docencia o investigacion de su programa de
actividades, determinara la aptltud de los candidatos para la categoria o nivel inmediato
superior;

V. Si el Dictamen de la Comision Dictaminadora es desfavorable al solicitante, este conservara
su misma categoria y nivel, sin menoscabo del derecho a participar en los concursos de
oposicion que se abran posteriormente;

VI. En el caso de inconformidad del sustentante, este podra presentar solicitud de revision a la
Comision Dictaminadora, en un plazo de cinco dias ‘habiles a partir de la fecha de
comunicacion del resultado, la que en diez dias habiles siguientes, ratificara o rectificara su
dictamen, respetando el derecho de audiencia-del sustentante; y

VIl. En caso de promocion para cambio de un miembro del personal Académico de carrera de
medio tiempo a tres cuartos de tiempo, o de tres cuartos de tiempo a tiempo completo, dentro
de la misma categoria y nivel, se podra efectuar siempre y cuando exista recurso dlsponxb!e
en la partida presupuestal debidamente autorizada.

ARTICULO 57.- Los recursos financieros para las promociones, cuando éstas procedan, se tomaran de
la categoria que ocupe el miembro promovido para completar la asignacion de la categoria y mve!
alcanzado, conforme al presupuesto autorizado.

TRANSITORIOS

PRIMER(%.- El presente reglémenio ‘entrara en vigor el dia siguiente de su aprobacién por la H. Junta
Directiva.

SEGUNDD.- Cualquier édicién o] modiﬁcacién al contenido del presente reglamento debera ser
aprobada|por la H. Junta Directiva, a propuesta del Director General del Instituto o de cualqunera de sus

miembro 1

TERCERE.- Este reglamento sustituye a todas las disposiciones emitidas anteriormente para regular los
aspectos ‘ ue en este reglamento se sefialan.
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Dado en }a sala de juntas de la Secretaria de Educacion, en Villahermosa, Tabasco; a los treinta
dias del imes de agosto de dos mil seis, aprobado en la Ill sesién ordinaria, en el acuerdo
01.0118.01.2006 por los miembros presentes de la H. Junta Directiva.

M.en A'H B3ERTO ALEMAN CRUZ
irector General del Instituto
Te€nologico Superior de Villa la Venta.

Hoja Protocolaria del Reglamento para el Ingreso, Promocion y Permanencia del Pers :nal
Docente del Instituto Tecnolégico Superior de Villa la Venta, aprobado en su {ll Sesiéon Ordiraria
de fecha treinta de agosto de dos mil seis, en la sala de juntas de la Secretaria de Educacic¢r del
Estado de Tabasco. :
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;.\\Ofm INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

L]

ION D

g fﬂ e § " de Villa la Venta, Huimanguil}o
TSL Vv 3 [ 4 3 -
VILUA LA VENTA Organismo Piublico Descentralizado

TABASCROQ

REGLAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIAS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Y DOCENTE, DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE VILLA LA VENTA.

LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE VILLA LA VENTA, EN
EJERCICIO QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 9 FRACCION IV Y VII DEL ACUERDO-DE
CREACION, EMITIDO POR EL GOBERNADOR DEL ESTADO, POR EL CUAL SE CONSTITUYO
COMO ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO; Y

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto de fecha 5 de julio de 2003, se publicd en el Periddico Oficial del Gobiermno del
Estado de Tabasco, numero 18252, suplemento 6347 B del Acuerdo de Creacién del Instituto.
Tecnolégico Superior de Villa la Venta, como un Organismo Publico Descentralizado de de la
Administraciéon Publica Estatal, sectorizado a la Secretaria de Educacion, con personalidad juridica y
patrimonio propios, que tiene por objeto, impuisar la educacion tecnoldgica, asi como reaiizar
investigacién cientifica y tecnoldgica en la Entidad, que contribuya a elevar la calidad académica,
vinculandola con las nécesidades de desarrollo regional, estatal y nacional. :

Que para el cumplimiento de sus objetivos el Instituto Tecnoldgico Superior de Villa la Venta, debe
contar con el modelo de calidad que le permita cumplir con sus diversas etapas con base al desarrolio
de los programas académicos de investigacion y administrativos a su cargo, asi como atender los
requerimientos de educacién tecnoldgica que demanda la sociedad.

Que en razén de lo anterior, hemos tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIAS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y ’
DOCENTE, DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE VILLA LA VENTA.

CONTENIDO - _'

CAPITULO. UNICO
DEL REGISTRC Y CONTROL DE ASISTENCIA

TRANSITORIOS
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CAPITULO UNICO
DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 1. El presente reglamento es de observancia general para los trabajadores
administrativo, técnicos de apoyo, docente y todo personal subordinado al Instituto -

Articulo 2. El sistema de registro y control de asistencia debera permanecer fisicamente en un
area visible y accesible en el instituto.

Articulo 3. Queda estrictamente prohibido danar o alterar el sistema de registro y control de
asistencia.
Articulo 4. Los trabajadores del Instituto deberan reg:strar personalmente sus entradas y sahdas

. en el sistema de reglstro y control de asistencia.

Articulo 5. En caso de sorprender a algun trabajador del Instituto manipulando el sistema con la
finalidad de corregir los registros de algin companero, se hara acreedor a las sanciones que establece
el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo.

Articulo 6. Cada trabajador del Instituto debera pasar a firmar su reporte de incidencia
acumulada en la quincena, al Departamento de Recursos Humanos el tiempo de los trabajadores
docentes se establecera conforme al horario de asignacién de hora/semana/mes por materia.

Articulo 6. El area responsable de controlar y manipular el sistema de registro y contro! de
.asistencia, debera abstenerse de dar informacion de asistencia a cualquier trabajador, salvo a la
Direccién, los departamentos o areas que los soliciten de manera ofcual y debera pasar un informe
quincenal detallado al area de Recursos Humanos.

Articulo. 7 El area de Recursos humanos es el responsable de recibir toda la informacién del sistema
de registro y control de asistencia y debera informar al Departamento de Contabilidad y Finanzas, el
estado que guarda la asistencia del personal del Instituto, para que este a su vez, con la informacién
correcta, proceda al descuento correspondiente, via nomina.

Articulo 8. Se considerara una tolerancia de 10 minutos a partir del horario de entrada sin restriccion
alguna. Entre los 11 y 15 minutos posteriores a la hora de entrada se considerara como retardo, y
del minuto 16 en adelante se considerara falta. '

Articulo 9. La acumulacion de 3 retardos durante el mes, se considerara como falta y se descontara un
dia de salario y al personal docente, una hora de salario.

Articulo 10. Los docentes que tienen horarios discontinuos, deberan registrar\las horas de entrada y
salida cada vez que les corresponda durante el dia.

Articulo 11. En casoe de que por algun motivo el trabajador docente no checara su entrada o su salida, se
le descontaran las horas correspondientes; a menos de que su jefe inmediato justifique mediante
memorandum, dicha-omision.

Articulo 12. La falta de asistencia del trabajador docente en su horario laborable se considerara falta
injustificada y se le descontaran de su salaric las horas que debio impartir ese dia.

Articulo 13. La Direccién se reserva la facuitad de otorgar licencias sin goce de sueldo de conformidad a
lo establecido en las condiciones generales de trabajo, mediante un memorandum dirigido al
departamento de recursos humanos, previa solicitud por escrito con 48 horas de anticipacion como
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minimo por parte del trabajador. Todos los permisos sin goce de sueldo otorgados seran considerados y
descontados en los calculos de Aguinaldos y Primas Vacacionales del periodo.

Articulo 14. Se prohibe al personal docente registrar su salida antes de cinco minutos de su horario
oficial y en caso de hacerlo se considerard como falta, sin menoscabo de las sanciones
correspondientes, consideradas en el reglamento de las condiciones generales de trabajo.

Articulo 15. El personal docente que falte por motivos de salud, debera reportarse via telefénica o por
cualquier orto medio a la Subdireccion Académica y entregar a la brevedad posible su incapacidad por
escrito emitida por los servicios médicos del IMSS en original, y fotocopia al Departamento de Recursos
Humanos, esta documentacion debera contar como minimo con los siguientes requisitos

a).- El comprobante debera tener fecha, nombre, firma y nimero de cédula profesional del médico que lo
expide;

b).- Especificaciones del padecimiento detectado,‘ elaborado por el médico; y
c).- Numero de dias de incapacidad otorgados

Articulo 16. Las incapacidades emitidas a trabajadores por el Instituto Mexicano de Seguro Social
(IMSS) seran aceptadas si cumplen con los requisitos del articulo anterior.

Articulo 17. En caso de que los documentos presentados para justificar faltas por motives de salud no
cumplan con los requisitos relacionados en el parrafo anterior, la Direccion del Instituto se reserva la
facultad de validar dichos documentos con un memorandum para la liberacion de la(s) inasistencia(s).

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento debera ser fijado en lugar visible dentro del Instituto.

SEGUNDO. El presente Reglamento entrara en Vigor y surtird sus efectos a partir de su aprobacion y. validacién de
la H. Junta Directiva. . '

mes de agosto de dos mil seis, aprobado en la Il sesién ordinaria, en el acuerdo 01.0118.01.2006 por los

Dado en ja sala de juntas de la Secretaria de Educacién, en Villahermosa, Tabasco; a los treinta dias del
miembro

presentes de la H. Junta Directiva.

; BERTO ALEMAN CRUZ
irec General del Instituto

ecnoldgico Superior de Villala Venta.

Hoja protocolaria del Reglamento de Registro y Control de Asistencias del Personal
Administrativo y Docente, del Instituto Tecnoldgico Superior de Villa la Venta, aprobado en su il
Sesion Ordinaria de fecha treinta de agosto de dos mil seis, en la sala de juntas de la Secretaria
de Educacion del Estado de Tabasco.
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Fawsss?  INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

ANy
{ A e | ‘ de Villa la Venta
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' ]
S T Organismo Publico Descentralizado

REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL NO
SINDICALIZADO DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE VILLA LA VENTA

LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE VILLA LA VENTA, EN
EJERCICIO QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 9 FRACCION IV Y VIl DEL ACUERDO DE CREACION,
EMITIDO POR EL GOBERNADOR DEL ESTADO, POR EL CUAL SE CONSTITUYO COMO ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO; Y

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto de fecha 5 de julio de 2003, se publicé en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado
de Tabasco, nimero 18252, suplemento 6347 B del Acuerdo de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de
Villa la Venta, como un Organismo Publico Descentralizado de de la Administracion Publica Estatal,
sectorizado a la Secretaria de Educacion, con personalidad juridica y patrimonio propios, que tiene por objeto,
impulsar la educacion tecnologica, asi como realizar investigacion cientifica y tecnolégica en la Entidad, que
contribuya a elevar la calidad académica, vinculandola con las necesidades de desarrollo regional, estatal y
nacional.

Que para el cumplimiento de sus objetivos el Instituto Tecnoldgico Superior de Villa la Venta, debe contar con
el modelo de calidad que le permita cumplir con sus diversas etapas con base al desarrollo de los programas
académicos de investigacion y administrativos a su cargo, asi como atender los requerimientos de educacion
tecnologica que demanda la sociedad.

Que en razon de lo anterior, hemos tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL NO
SINDICALIZADO DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE VILLA LA VENTA.

CONTENIDO

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO. It REQUISITOS DE ADMISION _
CAPITULO Iil. DEL CONTRATO, CATEGORIA, NIVEL Y REQUISITOS DE.INGRESO Y PROMOCION A LAS
CATEGORIAS
CAPITULO IV. DE LA JORNADA DE TRABAJO
CAPITULO V. DEL DESCANSO, VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS
CAPITULO VI. DEL SUELDO Y SALARIO
_ CAPITULO VII. DE LAS PRESTACIONES
CAPITULO VIii. :DE Los DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
CAPITULO IX. DE LA SUSPENSION Y TERMINACION DE LOS EFECTOS DEL CONTRATO  ©
CAPITULO X. DE LA INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO
CAPITULO XI. DE LOS RIESGOS PROFESIONALES
CAPITULO XIl. DE LA MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE
CAPITULO Xill. DE LOS EXAMENES MEDICOS
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CAPITULO XIV. DEL ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

CAPITULO XV. DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS
TRANSITORIOS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ART. 1. Las relaciones de trabajo entre el Instituto Tecnologico Superior de Villa la Venta, del Estado d-
Tabasco y sus trabajadores no sindicalizados, se regiran por él apartado "A" del articulo 123 de la Constitucios.
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; la Ley Federal del Trabajo y por el Acuerdo de Creacidon No. 18252
del Instituto Tecnolégico Superior de Villa ia Venta, emitido por el Gobernador Constitucional, del Estado Libre
y Soberano de Tabasco y por el presente Reglamento.

Art. 2. Para la correcta interpretacién del presente Reglamento, se entendera como:

l.- “Ley”. La Ley Federal del Trabajo.

Il.- “Ley del Seguro Social”. La Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

.- “Acuerdo”. Al Acuerdo de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Villa la Venta.
V.- “Instituto”. El Instituto Tecnoldgico Superior de Villa la Venta.

V.- "Titular". El Titular del Instituto Tecnoldgico Superior de Villa la Venta.

Vi.- “Junta”. La Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.

Vil.- "R.C.G.T. Al Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal no sindicalizado del
Instituto Tecnologico Superior de Villa ia Venta.
VIIL.- "Trabajador ”. El personal Administrativo o Docente no sindicalizado que presta sus servicios en ¢l

Instituto Tecnologico Superior de Villa la Venta.
IX.- "Comisiones Mixtas". Organismos de apoyo con facultades que les confiere el presente Reglamenic
vigente, para coadyuvar en la sclucién de asuntos laborales. :

Art. 3. El presente R.C.G.T. se revisara cada dos aho a sohcutud de los "Trabajadores en los siguienies
casos:

a) Para subsanar omisiones del reglamento;

b) Para precisar uno o mas de sus articulos; .

c) Cuando sus disposiciones contrarien a Ia Ley Federal del Trabajo

CAPITULO 1l
REQUISITOS DE ADMISION

Art. 4. Para poder ingresar como Trabajador al “INSTITUTO”, se requiere:
a) Ser mayor de 16 afos;

b) Ser mexicano. Los extranjeros sélo podran mgresar como trabajadores en los casos y con las condicione.
que establece la ley;
c) Gozar, de buena salud fisica y mental;
d)Tener la escolaridad, los conocimientos, habilidades, aptitudes y el perfil académico que requiere el-puest.
administrativo o docente, debiendo sujetarse al procedimiento que establecido en el Reglamento de Ingresc
Promocion y Permanencia correspondiente del “INSTITUTO”; »
e) Presentar Cedula Profesional, emitida por la Direccion General de Profesiones; y
f) Los demas que disponga el Reglamento interno del “INSTITUTO” y el “R.C.G.T.".

CAPITULO I
DEL CONTRATO, CATEGORIA NIVEL Y REQUISITOS DE INGRESO Y PROMOCION A LAS
CATEGORIAS

Art. 5. Los contratos establecen {a relacion laboral entre el “INSTITUTO” y el "Trabajador”.

Art. 6. El caracter de los contratos podra ser: Por tiempo indeterminado, interino, tiempo determinado y pc:
obra determinada.

1.- Por tiempo indeterminado. Son los que se expiden conforme al Reglamento del (RIPPPAYD);

. Interino. Son los que se otorgan para ocupar plazas vacantes temporales;
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. Por tiempo determinado. Son aquellos gue se expiden conforme al proceso escalafonario a un
trabajador que deba ocupar una vacante.
V. Obra determinada. Son aquellos que se otorgan para realizar tareas direclamente ligadas a una obra

determinada que por su naturaleza no es permanente. La duracion de la relacion, en este caso, sera mlentras
se realice la obra materia de la designacion.

ART. 7. Seran trabajadores de confianza: EI Director General, Directores de Area, Subdirectores,
Jefes de Division, Jefes de Departamento, Secretarios parliculares, los que establezca el tabulador de sueldos
y los que realicen funciones eslablecidas en la Ley.

Art. 8. Son trabajadores de permanencia: Los no incluicos en el articulo anterior v que obtendran su
definitividad conforme a lo estipulado en el RIPPPAYD.

ART. 9. Los efectos de los contratos interinos en plazas de basé terminaran al presentarse a sus [abores los
titulares de las plazas, por haber cesado las causas Gue dieron origen a su ausencia. En todo contrato interino
se expresara quién es el titular de la plaza.

Art. 10. Los contratos deberan contener:
a) Nombre(s) y Apellido(s);
b) Nacionalidad;
c) Edad y No. de Registro Federal de Contribuyentes;
d) Domicilio;
e) Sexo;
f) Estado Civil;
g) Numero de horas y catego. ia (en el caso del persona! docente);
h) Turno y categoria (en el caso del persconal administrativo y docente),
i} Puesto (en el caso del personal administrativo);
j) Caracter del contrato:
k) Lugar donde prestara sus servicios (Adscrlpcnon)
1) Sueldo mensual, y forma de pago;
mj dia y lugar de pago;
m) Firma del titular del “INSTITUTO”;
n) Firma del "Trabajador”.
Requisitado el contrato, se entregara, al "Trabajador” una copia de éste dentro de los treinta dias hébiles
siguientes, previa entrega de toda la documentacion necesaria que e sea requerida.

ART. 11. Los profesores podran ser:
a) Profesores de asignatura y
b) Profesores de carrera.

ART. 12. Los profesores de asignatura tienen la obligacion de impartir catedra, segin el nimero de heras que
indique su contrato.

ART. 13. Los profesores de asignatura podran tener los niveles Ay B.

ART. 14. Para ser profesor de asignatura de nivei A se requiere:

a) Haber obtenido por lo menos con un afo de anterioridad a su mgreso el titulo de licencistura, exnedido
por una Institucién de Educacion Superior con reconocimiento oficial, correspondiente & I3 discipiina dei
conocimiento relacionado con la(s} asignatura(s) que vaya a impartir; y

b) Aprobér el examen de seleccion en el concurso de oposicion respectivo.

ART. 15. Para ser profesor de asignatura de nivel B se requiere:

a) Cubrir los requisitos sefaladas para el nivel A. o

b) Ser candidato al grado de maestria o haber realizado alguna especializacién  con duracidn minima de
diez meses en una Institucién de Educacicn Superior con reconocimiento cficial, o; .

c) Haber obtenido titulo de licenciatura, por lo menos con dos afios de arterioridad & su ingreso o
promocion; y

d) Aprobar y resultar seleccionado en el concurso de oposicion respectivo.
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CAPITULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO

- ART. 16. Jornada de trabajo, es el tiempo durante el cual el "Trabajador™ esta a disposicion del “INSTITUTO”
para la prestacion del trabajo. Esta se sujetara a los horarios establecidos en los contratos y de conformldad a
las necesidades del “INSTITUTO”.

ART. 17. Para el personal docente ia jornada serd computada y catalogada conforme al nimero de horas
clase/semana/mes, que especifique su contrato, de acuerdo al horario establecido por el “INSTITUTO” para
impartir clases, asi como aquellas que correspondan a asesoria y apoyo docente conforme a las necesidades
del servicio, sin exceder los maximos legales establecidos

ART. 18. Para el personal administrativo la duracion maxima de la jornada serd de ocho horas en el tumo
diurno, de siete horas y media en el turno mixto y de siete horas en el tumo nocturno.

Entendiéndose como turno diurno el comprendido entre las 06:00 y las 20:0 hrs.; nocturno el comprendido
entre las 20:00 y las 06:00 horas y sera mixto el que comprenda periodos de ambas jornadas siempre que el
nocturno sea menor de tres horas y media. Cuando la jornada sea continua y maxima se concedera al
"Trabajador” un descanso de media hora por lo menos.

ART. 19. Para el personal administrativo por cada cinco dias de trabajo el "Trabajador™ disfrutara, segin las
modalidades y necesidades de los servicios que preste, dos dia de descanso, por lo menos, con goce de
salario integro, debiendo procurarse que corresponda al sabado y domingo.

Art. 20. El horario de labores sera fijado segln las necesidades del Centro de Trabajo la facultad de sefialar
los horarios de iabores del Centro de Trabajo del “INSTITUTO", correspondera al titular.

ART. 21. E! control de asistencia del "Trabajador”, se llevara de acuerdo a las medidas que el “INSTITUTO”
establezca debiendo registrar la hora de entrada y salida de sus labores para no hacerse acreedor al retardo
correspondiente, a partir de los 16 minutos se considerara como falta.

ART. 22. El "Trabajador” debera asistir puntualmente a sus labores en los términos que establezca su
contrato. En caso del personal docente se le concederda una tolerancia de diez minutos para el registro de
entrada en la primera hora de clase impartida. Posterior a los diez minutos se considerara retardo y a partir del
minuto 16 Se considerara como falta.

En caso del personal administrativo, se le concedera una tolerancia de diez minutos para él registro de entrada;
de once a quince minutos se considerara retardo y posterior a los dieciséis minutos sera falta.

ART. 23. Seran consideradas como faltas injustificadas:

1. Cuando no presente la justificacion medica del IMSS, dentro de las 72 horas siguientes a su
reincorporacion; y

I, Cuando abandone su Centro de Trabajo dentro de la jornada laboral

ART. 24.- En caso del personal administrativo, la acumulacidn de tres retardos se computara falta y sera
descontado un dia de salario, en un periodo de treinta dias, y subsecuentemente por cada tres retardos que se
acumulen le sera descontado el salario de los dias de trabajo.con la debida notificacion al "Trabajador®.

Art. 25. En caso del personal docente la acumulacion de tres retardos en un mes se considerara falta y por
ende se descontara una hora, esta con la debida notificacion ‘

CAPITULO V
DEL DESCANSO, VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS

ART. 26. El “INSTITUTO”, programara sus actividades de manera que el "Trabajador” disfrute sus
vacaciones de acuerdo a lo que disponga el Calendario Oficial del “INSTITUTO”.

ART. 27. Las trabajadoras en estado de gravidez disfrutaran de cuarenta y cinco dias de descanso antes de la
fecha aproximada del parto y de otros cuarenta y cinco dias después del mismo. Si coincidiera con algun
periodo vacacional, éste lo disfrutara al finalizar su licencia. -

ART. 28. Las trabajadoras, durante el periodo de lactancia, tendran dos descansos extraordinarios de media
hora cada uno, mismos que podrén Ser compactados al principio o final de la jornada. Este beneficio se
otorgara desde el dia que se solicite hasta los seis meses de su reincorporacion. Las trabajadoras docentes, en
periodo de lactancia, deberan contar con las mismas horas-semana-mes a su regreso terminada su licencia.
ART. 29. Son dias de descanso obligatorio los que marque la Ley.

ART. 30. E! "Trabajador™ con permanencia, tendra derecho a permisos econdmicos para faltar a sus labores
con goce de salario, por nueve dias en un afo fiscal o la parte proporcional que corresponda, los cuales podran
ser distribuidos de tal manera que cada permiso sea hasta de tres dias consecutivos en un mes. Estos dias de
permiso podran ser concedidos siempre que no estén comprendidos en los cinco dias habiles anteriores o
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posteriores a los del periodo vacacional, ni el pnmer ni el ultimo dia de la semana laboral. Los permisos

deberan ser solicitados por escnto y con anticipacion por el "Trabajador” y sera facultad del "Titular”
autorizarlo. . :

ART. 31. El “INSTITUTO” concedera licencias sin goce de sueldo, al personal de permanencia que lo solicite,
por cualquiera de los siguientes motivos:

l.- Por asuntos particulares, hasta por dos semestres;

ll.  Por ocupar cargo de eleccion popular, durante el tiempo que dure el cargo;

HL  Por ocupar puestos publicos, durante el tiempo que dure dicho cargo;

V. Para el arreglo de asuntos particulares a solicitud del interesado, una vez dentro de cada ano natural y

siempre que no tenga nota desfavorable en su expediente; hasta de noventa dias a los que tengan de dos a

diez semestres de servicio y hasta de ciento ochenta dias a los que tengan mas de diez semestres

consecutivos de servicio en el “INSTITUTO”, el personal docente solo podra tener licencias sin goce de

sueldo, por un semestre.

Las licencias sin goce de sueldo, seran renovadas en el caso procedente, al inicio o al final del semestre

escolar, previo tramite ante el “INSTITUTO”.

ART. 32. Las licencias con goce de sueldo al personal de permanencia, se resolveran en un término de diez
. dias habiles, sin menoscabo de sus derechos y antigiedad en los siguientes casos:

1.- Para realizar estudios de posgrado, investigacion o participacion en actividades académicas que redunden

en beneficio de la Institucidén, avalados por "La Comision de Capacitacion y Adiestramiento” y previa

autorizacion de la Junta Directiva;

I1.- Hasta por diez dias habiles a fin de realizar los tramites correspondientes a su examen profesional y

titulacion cuando sea en el Estado y hasta por doce dias habiles cuando haya cursado sus estudios en Centros

Educativos foraneos;

1ll.- -Hasta por cinco dias naturales por contraer matrimonio civil, licencia que se otorgara por una sola ocasién.

V.- Cuando el trabajador tenga la necesidad de iniciar gestiones para obtener su jubilacion de acuerdo con

la “Ley del Seguro Social”, se le concederan noventa dias de licencia prejubilatoria para atender los tramites

correspondientes; misma que se otorgara por una sola vez y con caracter de improrrogable e irrenunciable.

Vi.- Cuando sea requerido para alguna diligencia por autoridad judicial o administrativa, siempre y cuando

concurran las condiciones legales para estos casos, debiendo acreditar tal extremo por el tiempo que fue

requerido.

VI En caso de enfermedad de los hijos o dependientes econdmicos que requieran atencion y cuidados

especiales y que estén hospii=lizados, el “INSTITUTO” concederd a la madre o al padre que ejerza la custodia

legal; permiso hasta por cinc:  ““as habiles en un afo, certificando dicha enfermedad el IMSS.

VIIl.- Para desempeifiar func s electorales, conforme al Parrafo IV del articulo 5° de la Constitucion Politica

de los Estados Unidos Mexic  s;y

IX.- Por causas de fuerza m debldamente acreditadas daran derecho hasta por tres dias hablles siendo

las siguientes: N

a) Por fallecimiento de padre=, hijos o conyuge;

b) Por accidente grave a padres, hijos o conyuge;

¢) Por desaparicion de hijos, padres o conyuge que vivan con el trabajador; y

d) Por intervenciones quirirgicas a padres, hijos o conyuge.

CAPITULO VI
DEL SUELDO Y SALARIO

ART. 33. Sueldo es-la cantidad mensual asignada al "Trabajador" por desempefar un trabajo en una
determinada categoria,* conforme a los tabuladores ofICIales emitidos por la Dlrecuon General de Personal y
autorizados por la SHCP. N

ART. 34. Salario es la suma mensual del sueldo mas las prestaciones de Iey, siendo éste contemplado en el
presupuesto anual del “INSTITUTO”. Considerando que a trabajos iguales desempefiados en puesto, jornada
y condiciones de eficiencia también iguales, debera corresponder salario igual, sin que pueda modificarse por
razones de edad, sexo o nacionalidad.

ART. 35. El salario del "Trabajador” debera pagarse, a mas tardar los dias quince y treinta de cada mes,
depositado en su cuenta bancaria personal o por cheque nominativo. Cuando estas fechas coincidan con un
dia no laborable, el pago se efectuara el dia habil anterior.

ART. 36. En caso de aumento, éste sera retroactivo a partir de la fecha en que se autorice por parte de la
"S.H.C.P"
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ART. 37. Sélo podran hacerse retenciones, descuentos ‘o deducciones al salario del "Trabajador™, en los
siguientes casos:

a) Deudas u obligaciones contraidas con el “INSTITUTO” por pagos hechos con exceso;

b) Cobro de cuotas sindicales o aportacion de fondos para el establecimiento de cooperativas, o cualquier
otro convenio del "Sindicato™ con alguna otra Institucion, siempre que el "Trabajador” hubiera manifestado
previamente y en forma escrita su conformidad por esto;

c) Descuentos ordenados por el IMSS, con motivo de las obligaciones contraidas o para disfrutar de los
servicios que proporciona;

d) Pago de abonos para cubrir préstamos provenientes del fondo de la vawenda destinados a la adquxsncxon
construccién, reparaciéon o mejoras de casa habitacion o liquidacion de pasivos adquiridos por estos conceptos.
Estos descuentos no podran exceder del treinta por ciento del salario;

e) Retencién de impuestos a cargo del "Trabajador”;

f) Descuentos ordenados por la autoridad judicial competente para cubrir pensmn alimenticia que fuera
exigida al "Trabajador”; y

g) Las demas autorizaciones expresadas por escrito por el "Trabajador” y los previstos en la legislacion
aplicable.

ART. 38. El salario no es susceptible de embargos judiciales o administrativos, salvo en el caso contemplado
en el inciso f) del articulo anterior.

ART. 39. El Trabajador” de nuevo ingreso debera recibir su pago en un plazo que no exceda de veinte dias
habiles siempre y cuando exhiba toda la documentacion requerida.

ART. 40. En caso que el "Trabajador" esté imposibilitado para efectuar personalmente el cobro
de sus salarios quincenales, el pago se le hara a la persona que designe mediante carta poder suscrita y
debidamente requisitaza de conformidad con el “INSTITUTO".

CAPITULO VI
DE LAS PRESTACIONES

ART. 41. El Trabajador” que tenga como minimo seis meses consecutivos al servicio del “INSTITUTO”,
disfrutara del periodo vacacional oficial correspondiente, percibiendo una prima vacacional proporcional a dicho
periodo, conforme a los montos, criterios y politicas que autorice la "S.H.C.P.". La prima sera cubierta junto con
el inicio del periodo vacacional.

ART. 42. El personal docente, que imparta curso propedéutico o de capacxtacvon lo hara Conforme a la carga y
horario de trabajo estipulados en su contrato.

ART. 43. El “INSTITUTO” pagara al "Trabajador", el importe de cinco dias de salario integro, que resultan
anualmente de la diferencia entre el nUmero de dias naturales y el computo de salario en forma mensual. '
En los afios bisiestos se pagara un total de seis dias. El ajuste del calendario se pagard a mas tardar en la
primera quincena de diciembre, conforme a los montos, crilerios y politicas oficiales.

‘ART. 44. El sueldo base se incrementara con una prima de antigiiedad conforme a los montos, criterios y
politicas oficiales.

ART. 45. Ef “INSTITUTO” pagara al "Trabajador” un aguinaldo anual equivalente a cuarenta dias de sueldo
tabular que liquidara de la siguiente manera: veinte dias de sueldo entre los dias diez y quince de diciembre y
veinte dias en los primeros quince dias del mes de enero del ano siguiente.

ART. 46. EI “INSTITUTO”, otorgara al personal docente, una compensacién econémica por concepto de
material didactico, conforme a los montos, criterios y politicas oficiales.

ART. 47.- E! “INSTITUTO" pagara al "Trabajador” el "Estimulo al Desempeno Docente” de acuerdo al
Reglamento emitido y autorizado por la Junta Directiva y de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

ART. 48. Todo "Trabajador" que realice actividades comisionadas por el “INSTITUTO” fuera de su area de
trabajo, se le cubriran sus viaticos por el tiempo que se encuentre en dicha comision de acuerdo al tabulador
vigente. .

CAPITULO VIiI
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

ART. 49. E! "Trabajador” del “INSTITUTO” tendra los siguientes derechos:
l.-  Percibir el sueldo que asigne el tabulador vigente a la categoria que ocupa en el area administrativa y para
el area docente conforme a las horas asignadas y categoria;
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R-~ Conservar su empieo, en los {érminos de la legislacién aplicable y de ecuerde & las necesidades del
"INSTITUTO”.

B- El"Trabajador” gozara de todos los beneficios del “R.C.G.T"

V.- Disfrutar de descansos, permisos, vacaciones y licencias en los términes de ia "Ley" v del presente
‘RECET"

¥. Redibir los estimulos que sefiale el presente “R.C.G.T.".

Wi Percibir el aguinaldo correspondiente en los términos del presente “R.C.G.T.".

V. Ascender a puestos de categerias superiores conforme a RIPPPAYD

& Reincorporarse a la plaza que desempefiaba al términe de la licencia

egamente autorizada. - :

X Parlicipar en actividades cultursles, sociales v deportivas que organicen el

WSTHUTO .

¥ Proponer pioyectos de actualizecién e investigacion académica que beneh i«:n gl “INSTITUTO”,
X Recibir instruccidon y capacitacién en los términos que establezea " La L €y + "La Comisién de
Capacitacion y Adiestramiénto”, para aumentar su eficacia y eficiencia, dentro dei ? xo.a labora! en que se
desempena y estar en con dleon de oblerer promoricnes de acuerdo con los RIPPPAYVD",

X Percibir las prestaciones a2 que se haga acreedor de acuerdo con el

presente "R.C.G.T.".

¥V, Recibir trato cortés y respetuoso, de lzs autoridades de! “INSTITUTG” ¥ de los cormpaneros de trabajo.
XY, Desempeiar labores adecuadas a su capacidad psicotisica, cuando por

#awma incapacidad, temporal 6 permanente parcial, no pueda realizar las que normalmoenite desempeiabe.

KA. Recibir el equipo de seguridad e higiene en los términos que determine "la Comisién Mixta de Seguridad
ebhgiene”’, asi como los elementos y materiales de trabajo para el curplimiento de sus actividades.

XL Seran derechos especificos del personal Académico:

& Realizar sus actividades de acuerdo con el principio de libertad de cétedra v de investigacion, atendiendo
alos programas establecidos por el “INSTITUTO” y la Secretaria de Educacidn Publica.

B8} Seguir desempefnando sus labores académicas en asignaturas equivalentes o afines a su formacion
profesional, cuando éstas sean modificadas o suprimidas en el plan de estudios.

g} Recibir cursos en lo relativo al estudio y actualizacion de docencia.

@ B INSTITUTO" entregara por escrito a cada docente su carga académica incluyenco los programas de las
asignalures correspondientes, quince dias habiles antes del inicio de cada semestre escuisr

XVl Percibir las regalias correspondientes por concepto de derecho de auter sobre fibros y material didactico
epe sean publicados por el “INSTITUTO”, por registro de paiente y ofres servicios.

XX Percibir remuneraciones extraordinarias por concepto de becas para superacién académica en
msfikiciones del pais o exiranjeras por acuerdo de la Junta Directiva y de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

ARY_50. Son obligaciones del "Trabajador™:

§ Asistir puntualmente, checandoe en el sistema de control de asistencia establecido o firmando las listas de
asstencia segln el caso, al inicio y térmiro de labaores, debiendo permanecer en el érea de adscripcidn en su
boarano de trabajo, salvo autorizacién en contrario del superior correspondiente. _

& Desempenar su trabajo con eficiencia, bajo supervision y términos gue le competen a cada irabajador.

& Observar los lineamientos que en materia de disciplina dicten las autoridades del “INSTITUTO”, sin
woafravenir el presente "R.C.G.T.” y demas disposiciones legales aplicables.

. Dar tralo cortés y respetuosc a sus superiores, companeros de trabajo v demas personas que asistan al
WETMTUTO”,

Y. Informar & las .autoridades de! “INSTITUTO", sobre los asunios relativos al desemoeﬁo de su trabajo,
swando se le requiera por escrifo. - “

W Firmar el resguardo correspondiente, cuya finzlided es procurar el cuidado y buen uso del mobiliario y
eguipo durante su jornada de trabajo. Los cuales debera hacer entrega en caso de cese, renuncia, cambio de
e, cambio de adscripcion o cuando le see recuerido.

Wi. Encaso de accidente o enfermedad dar aviso por escrito o telefonicamente al “INSTITUTO”, dentro de
i 72 horas siguientes, debiende presentar @ su reincorporacion la justificacion correspondiente, salvo caso
Tt o de fuerza mayor.
Vill. Dar aviso al “INSTITUTQ”, de todo cambio de domicilio, estado civil, nacicnalidad y de cualquier
otra calidad y circunstancia personz! o familiar que deba conocer & “INSTITUTO”, para dar
cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo y de seguridad social.
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IX. Someterse a exdamenes médicos, en los términos del presente ™R.C.G.T.".

X. Cumplir dentro de la jornada de trabajo, en los periodos intersemestrales con los cursos de
capacitacion, en los horarios y lugar que el “INSTITUTO” determine, para mejorar su capacitacion y
eficiencia, salvo pacto en contrario.

Xl. Las que se sefialen expresamente en la Ley.

Xll.  Son obligaciones especificas del personal académico ademas de las anteriores:
a) Dar a conocer a sus alumnos en la primera, semana de clase de cada ejercicio lectivo, el programa y
bibliografia de la asignatura correspondiente.

a) Evaluar puntualmente el aprovechamiento de los alumnos conforme al calendario y a los lineamientos
de evaluacion que establezca el “INSTITUTO”.

b) Entregar los resultados de las evaluaciones, conforme al calendario sefialado por el “INSTITUTO”.

c) Asistir puntualmente a las sesiones de Academia que se realicen dentro del centro de trabajo de
acuerdo a lo Que proponga la Academia y conforme a su Reglamento. -

d) Asistir puntuaimente a los cursos, capacitaciones, conferencias y/o actividades academicas-
administrativas que se realicen dentro o fuera del centro de trabajo, de acuerdo a lo que proponga las
autoridades académicas y administrativas.

e) Ser evaluado con los procedimientos senalados en los RIPPPAyD y demas normatividad aplicable.

Seran prohibiciones para el "Trabajador":
. Marcar, firmar o alterar la tarjeta, lista o cualquier otro medio de control de asistencia de otro trabajador.
. Asistir al desempefio de sus labores en estado de ebriedad, con aliento alcohodlico o bajo la influencia
de algun psicotrépico, narcético o droga enervante, salvo que exista prescripcion médica, o se trate de
practicas de laboratorio de alimentos y bebidas, banquetes, cocteles especiales notificando
previamente a su superior.
. Fumar dentro de las instalaciones del “INSTITUTO”.
IV.  Consumir bebidas embriagantes, psicotropicos, narcoticos o droga enervante, salvo lo que establece el
inciso anterior, durante la jornada de trabajo.
V. Desatender las disposiciones o avisos tendientes a prevenir riesgos de trabajo.

VI.  Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que la naturaleza de su funcion lo
requiera.
Vil.  En el caso del docente, impartir clases particulares remuneradas, a los alumnos inscritos al
“INSTITUTO", saivo que haya sido autorizado en forma escrita por la autoridad competente.
VHIL. Vil Emplear a terceras personas para que lo sustituyan o desempefien sus funciones, salvo

autorizacion por escrito de la autoridad correspondiente.

IX.  Alterar el orden o realizar actos que pongan en peligro la imagen y estabilidad del “INSTITUTO".

X. Recibir dadivas, obsequios o cualquier otro favor por parte de los alumnos, con la finalidad de ser
favorecidos en los exdmenes, calificaciones de cualquier naturaleza académica.

. ] CAPITULO IX
DE LA SUSPENSION Y TERMINACION DE LOS EFECTOS DEL CONTRATO

ART. 51. La suspension temporal de los efectos del contrato del "Trabajador”, no significa el cese del mismo.
Son causas de suspension temporal de las relaciones de trabajo las sefialadas en la Ley. »
ART. 52. Los efectos de los contratos interinos en plazas de permanencia, terminaran al presentarse a sus
labores los titulares de la misma, por haber concluido la causa que dio origen a la ausencia:

ART. 53. Ningun trabajador podra ser cesado sin causa justificada. Los contratos dejaran de surtir -eféectos sin
responsabllldad para el “INSTITUTO" en los casos prevrstos por la Ley.

CAPITULO X
DE LA INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO
ART. 54. La calidad del trabajo es el conjunto de propiedades que debe imprimir el "Trabajador” a sus
labores.
ART. 55. La intensidad de las labores sera la que racional y humanamente pueda ser desarrollada, sin
esfuerzo exagerado, por el "Trabajador" de aptitud y capacidad normales. Se determinara por el desempefio
de las labores contempladas en el Manual de Funciones y durante las horas de la jornada reglamentaria.
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CAPITULO XI

DE LOS RIESGOS PROFESIONALES .
ART. 56. Riesgos profesionales son los accidentes y enfermedades a que esta expuesto el "Trabajador” del
“INSTITUTO"-en el ejercicio de su trabajo. )
ART. 57. Los riesgos profesionales que sufra el 'Trabajador™ se regiran por lo dispuesto en la “Ley del
Seguro Social” y el presente. ) .
ART. 58. Cuando el "Trabajador" sufra riesgos profesionales, el Responsable de! Centro de Trabajo
correspondiente notificara de inmediato al IMSS y en caso de que no exista éste, a la Institucion de Salud
Pdblica mas cercana.

CAPITULO Xii
DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

Art. 59; Para prevenir los riesgos profesionales, el “INSTITUTO” mantendra las condiciones higiénicas y de
seguridad necesarias en su centro de trabajo y, proporcionara todos los elementos indispensables para
proteger la salud y la vida del "Trabajador”.
ART. 60. Para los efectos del articulo anterior, se observaran las siguientes disposiciones:

. 1. - En los centros de trabajo se mantendran en forma permanente, botiquines de primeros auxilios y
materiales necesarios que pudieran requerirse.
ART. 61. El "Trabajador"” tendra la obligacion de avisar de inmediato a sus superiores, de cualquier tipo de
peligro que observe como descompostura de maquinaria y averias en las instalaciones y edificios, que pudiera
originar accidentes o enfermedades de indole profesional.

CAPITULO Xill_
DE LOS EXAMENES MEDICOS

ART. 62. El "Trabajador” estara obligado a someterse a examenes médicos ante el IMSS en los siguientes
casos:

. Por enfermedad, para su comprobacién y tratamiento, y para la concesién de licencias médicas.

i Cuando presente sintomas que evidencien que el "Trabajador” ha contraido alguna enfermedad
contagiosa o que se encuentre incapacitado fisica o mentalmente para el trabajo. .

. Cuando se observe que algun "Trabajador"” concurra a sus labores en estado de ebriedad, con aliento
alcohdlico o bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes. En los casos donde no exista Clinica del
IMSS, en una Institucion de Saiud Pablica.

IV.  Para certificar el padecimiento de alguna enfermedad profesional.

V. Cuando la naturaleza del trabajo lo requiera; y

VI En los casos del "Trabajador” de nuevo ingreso, los examenes médicos se podran realizar en otra
institucion de salud ptblica para comprobar que gozan de buena salud y estan aptos para el trabajo.

ART. 63. Los examenes médicos a los trabajadores del “INSTITUTO”, deberan llevarse a cabo dentro de la
jornada de trabajo.

_ CAPITULO XIV
DEL ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

ART. 64.- El “INSTITUTO”, otorgara al trabajador que se distinga por su asistencia, puntuélidad y eficiencia en
el desemperio de sus labores y previa consideracion y aprobacion de la SHCP en los casos grocedentes. (

a) Dias de descanso

b) Diplomas :

c¢) Notas buenas en su hoja de servicio.
d) Recompensas.

ART. 65.- Las licencias con goce de sueldo, las licencias médicas en términos de la “Ley del Seguro Social”
se computaran como dias laborables de acuerdo a la ley y para efectos de antigiiedad.
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CAPITULO XV
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ART. 66. Se aphcaran medidas disciplinarias al "Trabajador" que incumpla con, alguna de las obligaciones
previstas por el articulo 50 del presente “R.C.G.T.”, asi como la realizacién de alguna prohibicion establecida
en el mencionado articulo.

ART. 67. Lps medidas disciplinarias para el "Trabajador” seran:

1. Extranamiento verbal. .

2. Extranamiento por escrito.

3. Notas malas en la hoja de servicio.

4. Descuento de salario.

5. Rescisidn de Contrato.

ART. 68. &n la aplicacion de las medidas disciplinarias a todo trabajador, se turnara copia a su jefe inmediato,
asi como |al drea juridica del “INSTITUTO” para su conocimiento, exceptuandose cuando se aplique la
Rescision. '
ART. 69. Se hara acreedor a un extrafamiento verbal el "Trabajador" que incurra por primera vez en la
infraccion de una de las obligaciones previstas en las fracciones I 1, 1V, VI, X1 Y Xl incisos a) y d) del articulo
50 del presente "“R.C.G.T.".

ART. 70. Se hara acreedor a un extranamiento escrito el “Trabajador" que incurra por segunda ocasion a la
infraccion [de una obligacion prevista en las fracciones I, I, IV, VI, XI Y Xll incisos a) y d) del articulo del 50
del preserte “R.C.G.T.". .

ART. 71. |A todo "Trabajador” que incurra nuevamente en cualquiera de fas infracciones sefialadas en el
articulo anterior se hara acreedor a una nota mala en su hoja de servicio. Asi como-el que incurra por primera
vez enla ﬁraccic’m 'y V del mismo articulo.

ART. 72. Seran causas de descuento por un dia de salario las establecidas en'la fraccion Vil y X del articulo 50
de este "R.C.G.T."

ART. 73. El "Trabajador” que incurra en la infraccion prevista en el articulo 50 fraccion IX, asi como en alguna
de las prahibiciones establecidas del mismo articulo fracciones I, lll y V IX y X se hara acreedor al cese, con
base a lo establecido en la "Ley ™.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento ddebera ser fijado en lugar visible dentro del Instituto y solo sera revisable
cada cuat;ro anos a peticion de cualquiera de las partes interesadas, la cual sera formulada noventa dias antes
del transcurso de aquel plazo que se computard a_partir de la fecha de su aprobacion.

SEGUNDO El presente Reglamento entrara en vigor y surtira sus efectos a partir de su aprobacion y
validacién de ta H. Junta Directiva.

Dado en }a sala de juntas de la Secretaria de Educacion, en Villahermosa, Tabasco; a los treinta dias del
mes de agosto de dos mil seis, aprobado en la Il sesion ordinaria, en ef acuerdo 01.0118.01.2006 por
los miembros presentes de la H. Junta Directiva.

RTO ALEMAN CRUZ
neral del Instituto
nologlco Superior de Villa la Venta.

Hoja Protocolaria del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal no
Sindicalizado, del Instituto Tecnolégico Superior de Villa la Venta, aprobado en su lll Sesion Ordinaria
de fecha treinta de agosto de dos mil seis, en la sala de juntas de la Secretaria de Educacion del Estado
de Tabasco.
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Jaey INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
S de Villa la Venta
ifeel

it -y
e Organismo Publico Descentralizado

TABKSCU

REGLAMENTO ESCOLAR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
DE VILLA LA VENTA.

LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE VILLA LA VENTA, EN
EJERCICIO QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 9 FRACCION IV Y VII DEL ACUERDO DE CREACION,
EMITIDO POR EL GOBERNADOR DEL ESTADO, POR EL CUAL SE CONSTITUYO COMO ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO; Y

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto de fecha 5 de julic de 2003, se publicd en el Periddico Oficial del Gobierna de! Estado
de Tabasco, nimero 18252, suplemento 6347 B del Acuerdo de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de
Villa la Venta, como un Organismo Publico Descentralizado de de la Administracion Puablica Estatal,
sectorizado a la Secretaria de Educacion, con personalidad juridica y patrimonio propios, que tiene por objeto,
impulsar la educacién tecnoldgica, asi como realizar investigacion cientifica y tecnoldgica en la Entidad, que
contribuya a elevar la calidad -académica, vinculdndola con las necesidades de desarrollo reglonal estatal y
nacional.

Que para el cumplimiento de sus objetivos el Instituto Tecnoldgico Superior de Villa la Venta, debe Contar con
el modelo de calidad que le permita cumplir con sus diversas etapas con base al desarrollo de los programas
académicos de investigacion y administrativos a su cargo, asi como atender los requenmlentos de educacion
tecnologlca que demanda la sociedad.

Que en razon de lo anterior, hemos tenido a bien expedir el siguiente:

'REGLAMENTO ESCOLAR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
‘DE VILLA LA VENTA.

CONTENIDO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, MISION, VISION Y VALORES
ANTECEDRENTES o

CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1l. DE LA ADMISION DE LOS ALUMNOS

CAPITULO 1lI. DE LA INSCRIPCION

CAP[TULO IV. DE LAS REINSCRIPCIONES

CAPITULO V. DE LAS BAJAS

CAPITULO VI. DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LOS ALUMNOS
CAPITULO Vil. DE LA ACREDITACION DE ASIGNATURAS

CAPITULO VIII. DE LAS RESIDENCIAS PROFESIONALES
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CAPITULO IX. CONVALIDACION, EQUIVALENCIAS Y REVALIDACION

CAPITULO X. DE LA CERTIFICACION DE ESTUDIOS EN EL INSTITUTO
CAPITULO Xi. SUSTENTACION DEL ACTO RECEPCIONA PARA LA OBTENCION DEL TITULO,
DIPLOMA DE ESPECIALIDAD Y GRADO ACADEMICO
CAPITULO XIl. DE LOS REQUISITOS PARA OBTENER EL TITULO DE LICENCIATURA
CAPITULO Xlil. DE LOS ASESORES
CAPITULO XIV. DE LA COMISION REVISORA EN LOS NIVELES DE LICENCIATURA

- CAPITULO XV. SOBRE LOS JURADOS DE SINODALES Y SUS FACULTADES

- CAPITULO XVI. DE LOS INTEGRANTES DEL JURADO DE SINODALES
CAPITULO XVII. DE LAS BECAS Y CREDITO EDUCATIVO
CAPITULOI XVIli. DE LA APERTURA Y CANCELACION DE ESPECIALIDADES
CAPITULO XIX. DE LOS VIAJES DE ESTUDIO
CAPITULO XX. DE LA REPRESENTACION DE LOS VIAJES
CAPITULO XXI. DE LOS PROFESORES PARA VIAJES
CAPITULO XXII. DE LOS ALUMNOS PARA VIAJES
CAPITULO XXIll. DE LA PARTICIPACION DE LOS PADRES O TUTORES EN LOS VIAJES
CAPITULO XXIV. LILIAMIENTOS DE CONDUCTA PARA LOS VIAJES
CAPITULO XXV. DE LOS INPREVISTOS EN LOS VIAJES
CAPITULO XXVI. DE LAS SANCIONES DE LOS VIAJES .
CAPITULO XXVIl. DE LA ACREDITACION DEL REQUISITO DE LECTURA, COMPRENSION Y
TRADUCCION DE ARTICULOS TECNICO-CIENTIFICOS DE UNA LENGUA EXTRANJERA
CAPITULO XXVIII. DEL SERVICIO SOCIAL ‘
CAPITULO XXIX. DE LOS REQUISITOS Y CARACTERISTICAS DEL SERVICIO SOCIAL
CAPITULO XXX. MEDIDAS DISCIPLINARIAS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL
CAPITULO XXXI. DE LOS CONVENIOS EN MATERIA DEL SERVICIO SOCIAL
CAPITULO XXXHl. INSTANCIAS QUE INTERVENDRAN EN LA ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL
CAPITULO XXXIil. DE LAS OBLIGACIONES DE LOS PRESTADORES DEL SERVICIO SOCIAL
CAPITULO XXXIV. DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION Y DESARROLLO DEL
SERVICIO SOCIAL
CAPITULO XXXV. DE LOS CURSOS DE VERANO .
CAPITULO XXXVLI. DE LA ACREDITACION DE LOS CURSOS DE VERANO
CAPITULO XXXVII. DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES
TRANSITORIOS
PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD
INFORMACION GENERAL

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y MEDIO AMBIENTE 1SO 9001:2000 E ISO 14001:2004.

VISION
SER UNA INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR EN EL 2010, LIDER E INNOVADORA, RECONOCIDA A NIVEL
NACIONAL E INTERNACIONAL POR LA CALIDAD EN LA FORMACION INTEGRAL DE SUS EDUCANDOS Y
EGRESADOS; QUE GENERE INVESTIGACION TECNOLOGICA Y QUE CONTRIBUYA AL DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL DE SU ENTORNO A TRAVES DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y MEDIO
AMBIENTE.

MISION
FORMAR PROFESIONISTAS INTEGRALES Y CONTRIBUIR AL DESARROLLO TECNOLOGICO, ECONOMICO Y
SOCIAL DE SU ENTORNO, QUE RESPONDAN A LAS NECESIDADES DE LA SOCIEDAD Y DEL MEDIO AMBIENTE;
A TRAVES DE LA DOCENCIA, LA INVESTIGACION TECNOLOGICA Y LA VINCULACION INSTITUCIONAL.

POLITICA DE CALIDAD Y MEDIO AMBIENTE
EN EL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE VILLA LA VENTA, TENEMOS EL COMPROMISO DE FORMAR
PROFESIONISTAS INTEGRALES A TRAVES DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y TECNOLOGICOS ORIENTADOS A LA
SATISFACCION Y MEJORA CONTINUA IMPLEMENTANDO UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y
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AMBIENTAL, EN CUMPLIMIENTO CON LOS REQUERIMIENTOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS EN
CONGRUENCIA CON NUESTROS OBJETIVOS DE CALIDAD Y PREVISION DE LA CONTAMINACION.

' ' VALORES INSTITUCIONALES ]
RESPONSABILIDAD: EN TODAS LAS ACCIONES. COMPROMISO CON

LOS OBJETIVOS Y METAS INSTIT‘UCIONALES LIDERAZGO SER LOS MEJORES EN LO QUE
EMPRENDEMOS HONESTIDAD VER, PENSAR Y ACTUAR CON RECTITUD EN NUESTROS
ACTOS LEALTAD - HACIA NUESTRA INSTITUCION INTEGRIDAD

COMPORTARSE SIEMPRE CON HONRADEZ Y DECENCIA SERVICIO DISPONIBILIDAD DE
COLABORACION CON APTITUD POSITIVA ‘

PARA LOGRAR UN BIEN COMUN :
TRABAJO EN EQUIPO PRIVILEGIAR LA PARTICIPACION DE TODOS RESPETO A
LA SOCIEDAD Y MEDIO AMBIENTE

OBJETIVOS DE CALIDAD y MEDIO AMBIENTE 2009

1. Fortalecer la formacién docente del personal académico con técnicas y habilidades para mejorar el proceso de
ensefianza — aprendizaje

2. Incrementar el promedio general de aprovechamiento de la.institucion a 76 y reducir el indice de reprobacion del
14.2 al 10%.

3. Mantener al 100% el funcionamiento de la infraestructura fisica y de los servicios generales
4. Fortalecer el SGCMA aplicando la mejora continua al 70% de los procedimientos clave de la Institucion

5. Contribuir a la formacién practica del alumno, cumpliendo al 100% del programa de visitas académicas y servicio
social

6. Programacién y aplicacion del 100% del presupuesto' asignado ala institucion.

Evaluar el desempefio ambiental del instituto en los prdximos 8 meses para determinar los pardmetros y datos de
referencia. .

ANTECEDENTES

El Instituto Tecnologico Superior de Villa la Venta, Huimanguillo, es uri Organismo Publico Descentralizado del

Gobierno del Estado de Tabasco, con personalidad juridica y patrimonio propios. Inicid sus actividades académicas el 3
de febrero de 2003 y opera con la concurrencia de recursos presupuestales tanto del estado como de la federacion en
partes iguales.
El Instituto Tecnologico Superior de Villa la Venta, es ei Instituto de mas reciente creacién en el Estado de Tabasco. Con
esta accion se logré ampliar la oferta educativa, acorde a 'las necesidades del desarrollo regional, por lo que los
beneficios directos a la poblacion han sido de un gran impacto secial, pues antes no se contaba con servicios educativos
del nivel superior en esta region del Estado.

En febrero de 2003, el Instituto inicié operbciones con una matricula de 148 estudiantes, la aceptacion de la poblacion se
refleja en el crecimiento sostenido de fa matricula, pues ya para al ciclo escolar 2009-2010 se cuenta con 1215 alumnos,
esto representa un crecimiento del 820 % tan solo a 6 afios de su creacion, a pesar de que las carreras que aqui se
imparten son de corte tecnologico y atin asi el crecimiento ha sido constante.

Los servicios educativos del nivel superior que se ofrecen en este Instituto, traen consigo dar respuesta a las
necesidades del sector productivo de profesionistas con carreras pertinentes al entorno socioeconémico. En este
sentido, se cuenta con cuatro programas académicos; Ingenieria en Sistemas Computacionales, Ingenieria Industrial,
Ingenieria en Industrias Alimentarias e Ingenieria Ambiental, ésta uitima de reciente creacion.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERAL

Articulo 1. . tos alumnos del Instituto Tecnolégico Superior de Villa fa Venta, Huimanguillo,
tendran como observancia primordial el respeto y el cumplimiento de los reglamentos, normativas y demas
disposiciones legales que rigen al sistema educativo nacional del Instituto.

Articulo 2. Para ser considerado alumno del Instituto, el estudiante debera estar legalmente
inscrito o reinscrito en cualquiera de las carreras que éste imparta, en las fechas establecidas por el
Departamento de Servicios Escolares, cubrir las cuotas respectivas en los plazos sefalados,
asistir regularmente y no haber incurrido en alguna de Ias causas que lo hagan acreedor a
sanciones de baja o expulsion definitiva

Articulo 3. Para realizar tramites en la Institucion el alumno deberd identificarse con la
credencial de estudiante, emitida por el Instituto.

Articulo 4. Se éentiende como ciclo escolar, el periodo semestral durante el cual los alumnos
podran acreditar las asignaturas correspondientes al plan de estudios autorizado.

Articulo 5. En el Instituto no existen las modalidades de oyente, semi- escolarlzado ni libre,
los alumnos seran unicamente escolarizados, y podran ser regulares o lrregulares

CAPITULO Il
DE LA ADMISION DE LOS ALUMNOS

Articulo 6. Para iniciar estudios en el Instituto, el aspirante debera contar con certificado de
nivel medio superior, que tenga validez oficial de cualquier sistema de educacion media superior en el pals con
promedio aprobatorio.

Articulo 7. - Para poder recibir los servicios del Instituto como alumno del mismo, se requiere
participar en los procesos de admisién de acuerdo con los normas de la convocatoria que para tal fin se emita. |
Articulo 8. Los estudiantes aspirantes a nuevo ingreso, deberan presentar documentos

fidedignos de sus antecedentes académicos de lo contrario, si en fecha posterior a su inscripcion se comprueba la
invalidez de los mismos, la inscripcion sera cancelada y se anularan los creditos academicos que haya logrado el
interesado.

Articulo 9. El alumno de nuevo ingreso debera entregar la documentacion que le requiera el
Departamento de Servicios Escolares en un plazo no mayor a tres meses después de haber iniciado el semestre.
CAPITULO 1l

DE LA INSCRIPCION

Articulo 10. Para efectos dei presente reglamento, se denomina inscripcion a aquella que
realizan los estudiantes que han acreditado el examen de seleccion para su ingreso en alguna de las carreras que se
imparten en el Instituto.
Articulo 11. Seran requisitos de inscripcion:
Haber sido aceptado en el proceso de admisién;
Presentar los exdmenes correspondientes y haber sido seleccionado;
Entregar original y tres copias de Acta de Nacimiento,
Entregar Carta de buena conducta;
Entregar el Original y tres copias del Certificado de educacion media superior, debidamente legalizado por eI
Gobierno del Estado los que requieran dicho requisito;
Entregar tres copias de la Credencial de Elector y de la CURP
Entregar el criginal y tres copias del Certificado de Secundaria,
Entregar el original y tres copias del Certificado medtco con tipo de sangre, expedido por una Dependencia
Pdblica de Salud,
i. Entregar 4 fotografias de frente tamaio infantil recientes no mstantaneas en blanco y negro
Asistir al curso propedeéutico; y
Pagar la cuota de inscripcion.
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CAPITULO IV
DE LAS REINSCRIPCIONES

Articulo 12. Reinscripcion es la que realiza cualquier alumno que ya ha cursado el primer
semestre y que ha acreditado el porcentaje de créditos establecidos.
Articulo 13. E! alumno no podra reinscribirse de manera temporal
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a. Cuando lo solicite por motivos personales ajenos a su situacion escolar, hasta por un maximo de tres
periodos escolares; y
b. Cuando tenga que presentar dos o mas evaluaciones especiales.
Articulo 14. Seran requisitos de reinscripcion:
a. Presentarla boleta de calificaciones del semestre anterior;
b. Pagar la cuota de reinscripcion; y
c. Notener ningun adeudo con la institucion, ni sanciones que :mphquen su suspension como alumno.

Para reinscribirse al segundo semestre el alumno tendrd como requisitos adicionales:
a. Haber acreditado cuando menos tres asignaturas del primer semestre de nuevo ingreso.
Articulo 15. El alumno no podra reinscribirse en fa modalidad escolarizada de manera
definitiva en el Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos.
a) Cuando lo solicite por motivos ajenos a su situacion escolar;
b) Cuando no acredite como minimo tres asignaturas de nuevo ingreso;
¢) Cuando no logre la acreditacion de una asignatura en el examen especial;
d) Cuando haya agotado los 12 (doce) semestres escolares permitidos como maximo para concluir su plan
de estudios;
e) Cuando abandone sus estudios por mas tres semestres escolares; y
f) Cuando viole las disposiciones reglamentarias alterando el funcionamiento de la institucion en
apreciacion de la autoridad competente, o sea sujeto a sanciones disciplinarias por parte de las
autoridades competentes. .
' CAPITULO V
DE LAS BAJAS

Articulo 16. Todo alumno que haya cursado al menos un semestre tiene derecho a darse de
baja parcial en algunas asignaturas, durante el transcurso de las dos primeras semanas a partir de!l inicio oficial de
los cursos, respetando siempre el criterio de carga minima reglamentaria y con apego al procedimiento
correspondiente. Para poder realizar este tramite, el alumno manifestaréd su determinacién por escrito al Jefe de
Carrera correspondiente, quien notificard al Jefe del Departamento de Servicios Escolares si procede la baja, lo
anterior a excepcion de lo previsto en el procedimiento para la residencia profesional.

Articulo 17. Todo alumno que haya cursado al menos un semestre tuene derecho a darse baja
temporal, en la totalidad de {as asignaturas, dentro de las cuatro primeras semanas a partir del inicio oficial de los
cursos. Para poder realizar este tramite, el alumno manifestard su determinacion por escrito al Jefe de Carrera
correspondiente, quien notificara al Jefe del Departamento de Servicios Escolares si procede la baja, lo anterior a
excepcion de lo previsto en el procedimiento para la residencia profesional.

Articulo 18. El alumno causarda BAJA TEMPORAL, y no se reinscribira en la modalidad
escolarizada: ' :
a.Cuando lo solicite por motivos ajenos a su situacién académica y escolar; hasta por un maximo de tres periodos

escolares, durante las primeras cuatro semanas de clase.
b.Cuando tenga que presentar dos o mas evaluaciones especiales.

Articulo 19. E! alumno que abandone sus estudios en una o varias materias y no lo notifique en

los periodos programados, se le tomaran como NO ACREDITADAS al final del periodo.

Articulo 20. ' El alumno causard BAJA DEFINITIVA, cuando se encuentre en los siguientes

casos:

a. Cuando lo solicite por motivos - ajenos a su situacién escolar;

b. Cuando no acredite como minimo tres asignaturas de nuevo ingreso;

¢. Cuando no.logre la acreditacion de una asignatura en el examen especial;

d. Cuando haya agotado los 12 (doce) semestres escolares permitidos como maximo para conclun: su plan de
estudios;

e. Cuando abandone sus estudios por mas tres semestres escolares y

f.  Cuando viole las disposiciones reglamentarias alterando el funcionamiento de la institucion en apreciacion de la

autoridad competente, o sea sujeto a sanciones disciplinarias por parte de las auteridades competentes.

Articulo 21. El alumno que sea objeto de baja definitiva por encontrarse en alguno de los
supuestos sefalados en el articulo anterior y quiera reingresar al Instituto, debera solicitarlo por escrito al Director
General, y su caso sera turnado al Comtte Académico y Disciplinario del Instituto, para su analisis y Dictamen
correspondiente.

Articulo 22, Cuando el alumno cause baja definitiva, y se encuentre en los supuestos de los
incisos a, ¢ y d, del articulo 20 del presente reglamento, tendra derecho a una salida lateral, de conformidad con lo
establecido en el procedimiento de salida lateral.
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: CAPITULO VI
DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LOS ALUMNOS
Articulo 23. Son derechos de los alumnos del Instituto:
a. Recibir en igualdad de condiciones para todos, la ensefianza y los servicios que ofrece el Instituto;
b. Recibir documentacion que lo acredite como alumno escolarizado y documentos que certifiquen los estudios
cursados;
c. Recibir orientacion en sus problemas y procesos académicos, administrativos y personales si asi lo solicita;
d. Recibir asesoria en la planeacion y apoyo para el desarrollo de su trabajo escolar por parte del éarea
académica, dentro de sus posibilidades;
e. Recibir los estimulos correspondientes;
f. Ser derechohabiente del . M.S.S;
g. Ser tratado con dignidad y respeto; y
h. Ser informado con oportunidad de los criterios y procesos que norman o afectan sus actividades académicas.
Articulo 24, El alumno tendréd también derecho a que, al inicio del curso el profesor le
proporcione la siguiente informacion:
a. Obijetivo del curso;
b. Aportacion del curso al perfil profesional;
¢. Requisitos preliminares del curso;
d.. Temario del curso;
e. Unidades de aprendizaje del curso y su respectiva bibliografia;
f. Estrategias didacticas a seguir;
g. - Los criterios de evaluacion y acreditacion respectiva; y
h. Calendarizacién del trabajo semestral.
Articulo 25. Son obligaciones de los alumnos:
a. Acatar y cumplir los reglamentos, normatividades y procedimientos del Instituto;
b. Asistir con regularidad a las actividades que requiere su plan educativo y formativo;
c. Guardar consideracion y respeto a los maestros, condiscipuios, funcionarios y personal del Instituto dentro y

fuera del mismo;

d. - Hacer buen uso de los edificios, laboratorios, moblhano informatico, material didactico, equipos, libros y demas
' bienes del Instituto, coadyuvando a su conservacion y limpieza;
e. ldentificarse presentando su credencial de alumno, cuando se lo requieran autoridades del Instituto;
f. Cooperar con el personal para el éxito de las funciones de la institucién y su mejora continua; y
g. Abstenerse de realizar juegos de gzar en las instalaciones del Instituto.
Articulo 26. Asi mismo son obligaciones y prohibiciones de los alumnos y que ameritan
sanciones:
a. Las que lesionen el buen nombre del instituto;
b. Las desobediencias a indicaciones del personal del Instituto cuando éstas sean acordes a sus atnbucuones y a
la normatividad vigente;
c. Las altéraciones de documentos oficiales;
d. La suplantacion de personas y funciones;
e. La sustraccion sin autorizacion, el deterioro, el dafo, el perjuicio o la mutilacién de los bienes pertenecientes al
Instituto, al personal o a otros alumnos;
f. Los actos contrarios a la moral de nuestra sociedad y a los principios y valores manifiestos de la institucion;
g. Portar o hacer uso de cualquier tipo de arma;
h. Que se ejerza alguna coaccion fisica o moral sobre otras personas;
i. Fumar dentro de los edificios, en areas cerradas y en areas restringidas; : .
j. Presentarse a cualquier tipo de actividad institucional dentro o fuera de las instalaciones con ahento alcohdlico,
en estado de-ebriedad o de intoxicacion por estupefacientes;
k. Hacer uso indebido o distinto al autorizado de mobiliario, equipos o laboratorios del Instituto;

Realizar juegos de azar, especificamente juegos de baraja, y los que se prestan a apuestas;

m. Apoderarse de objetos que no sean de su propiedad, sin consentimiento del propietario legitimo (robo de

articulos)

Queda prohibida cualquier actitud o comportamiento que ofenda a terceros, ponga en entredicho el prestigio, la
imagen y la estabilidad del Instituto. :



1 DE MAYO DE 2010 PERIODICO OFICIAL 47

Sin excepcion de personas queda estrictamente prohibido vender cualquier tipo de alimentos y/o golosinas,
dentro de las instalaciones del Instituto. .

CAPITULO VI
DE LA ACREDITACION DE ASIGNATURAS

Articulo 27. El presente procedimiento se aplicara para la evaluacion de los alumnos que se
encuentren inscritos en cualquier curso de licenciatura, especialidad o postgrado, apareciendo en el listado definitivo
que proporcionara el Departamento de Servicios Escolares a los profesores.

Articulo 28. El alumno debera concluir el plan de estudios (considerando los pericdos en que,
no se haya reinscrito por cualquier causa) en un minimo de 7 (siete) semestres y un maximo de 12 (doce),
~ dependiendo de la carga académica cursada semestralmente. Por lo tanto, dicha carga debera: ser como minimo de
32 créditos y como maximo 60 créditos, respectivamente, a excepcion de lo que se indique en el procedimiento de la
residencia profesional, cuando ésta se cursa.

Articulo 29. El profesor serd el responsable de asentar las calificaciones en las actas y de
entregarlas al Departamento de Servicios Escolares en el tiémpo programado, debiendo informar previamente a sus
alumnos dichas calificaciones, si el alumno acredita la asignatura, el profesor asentard la calificacion numérica
‘correspondiente, de lo contrario la asentara como no acreditada (NA).

Articulo 30. La calificacion que se asiente al alumno, deberd estar basada en la evaluacion del
proceso de ensefianza-aprendizaje, en el cual el profesor deberd tomar en cuenta el trabajo escolar {considerando
participacion en clase, elaboracion de trabajos de investigacion individuales o de grupo, disefio y analisis de
practicas, exdmenes escritos u orales, entre otras ) realizados por el estudiante en el periodo escolar.

Articulo 31. Para que el alumno acredite una asignatura en cualquier oportunidad que se
considere en este apartado, es indispensable que éste apruebe el 100% de las unidades de aprendizaje del
programa de estudios. '

Articulo 32. La escala de calificacion sera de 0 (cero) a 100 (cien) en cualquier oportunidad
que se considere en este apartado. La calificacién asentada para una asignatura, corresponde al promedio aritmético
de las calificaciones obtenidas en las unidades, en cualquier otro caso, se asentard NA (no acreditada) en la
oportunidad correspondiente. . v

Articulo 33. Cuando el promedio resulte con fraccién decimal igual o superior a cinco décimas,
se aumentara la calificacion al entero inmediato superior y en caso contrario, permanecera el entero obtenido.
Articulo 34. En el sistema de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, la calificacidon minima
aprobatoria en cada unidad de aprendizaje serd de 70 (setenta).

Articulo 35. El profesor comunicara al alumno el resultado de su evaluacion, examen y
calificacién en cada unidad de aprendizaje, antes de efectuar la evaluacion siguiente. Asimismo, debera entregar a la
Departamento de Servicios Escolares la calificacion correspondiente a la unidad presentada.

Articulo 36. El alumno que no se presente en el lugar, fecha y hora sefaladas para desarrollar
el examen o la actividad a evaluar de una asignatura sin causa justificada, se le consideraran no acreditadas las
unidades de ‘aprendizaje incluidas en dicha oportunidad.

Articulo 37. En curso normal, los alumnos podran acreditar las unidades de aprendizaje de los
programas de estudio mediante las siguientes oportunidades de evaluacion:
Ordinario;

Regularizacion; y
Extraordinario.

Articulo 38. En curso de repeticion, los alumnos podran acreditar las unidades de aprendizaje
delos programas de estudio mediante las siguientes oportunidades de evaluacion:

Ordinario; y

Regularizacion.

Articulo 39.. Si una asignatura no es acreditada en curso de repetluon el alumno tendra
derecho a un sélo examen especial.

Articulo 40: La oportunidad -ordinaria de acred:tacron del programa de estudios debera

realizarse sobre cada unidad de aprendizaje; pudiéndose aplicar un maximo de hasta dos unidades en cada sesion
de evaluacion. Con la salvedad de la evaluaciéon de las residencias profesionales que se realizan de acuerdo a su
propio manual.

Articulo 41. El alumno tendra una sola oportunidad ordinaria de acreditacion en cada unidad
de aprendizaje tanto en curso normal como en el curso de repeticion.
Articuio 42. Si el alumno obtiene una calificacion no acreditada en una oportumdad

ordinaria, y tiene aprobadas como minimo el 40% de las unidades de aprendizaje, tendrd derecho a la oportunidad
de regularizacién. Cuando el nimero de unidades de aprendizaje correspondientes a este 40% resulte un numero
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fraccionario, igual 0 mayor a cinco décimas, se tomara en cuenta el entero mmedlato superior, en caso contrario se
tomara el entero obtenido.

Articulo 43. Si el alumno no logra aprobar.como minimo el 40% del total de las unidades de
aprendizaje del programa de estudios en la oportunidad ordinaria, la calificacion de la asignatura se asentara como
no acreditada (NA) en la columna de ordinario del acta de calificaciones, en curso normal o repeticion, segin sea el
caso. '

Articulo 44. Si el alumno en el examen de regularizacién del curso normal no logra acreditar
el 100% de las unidades de aprendizaje, pero acredita al menos el 70% de las mismas, tendra derecho al examen
extraordinario. En caso contrario repetira la asignatura, cuando el niUmero de. unidades correspondientes al 70%
resulte un numero fraccionario, igual o mayor a cinco décimas, se tomara en cuenta el nimero entero inmediato
superior, en caso contrario se tomara el entero obtenido.

Articulo 45. Si el alumno no logra aprobar como minimo el 70% del total de las unidades de
aprendizaje del programa de estudios en el examen de regularizacion, la calificacion de la asignatura se asentara
como no acreditada (NA) en la columna de regularizacion del acta de calificaciones, en curso normal o repeticién,
segun sea el caso. _

Articulo 46. Si al presentar el examen extraordinario de una asignatura el alumno no acreditd
el 100% de las unidades de aprendizaje, se asentara como no acreditada (NA) Ia asignatura en curso normal en la
columna de extraordinario del acta de calificaciones; pudiendo optar por:

a. Curso de repeticion, o

b. Examen global.

Articulo 47. El alumno podra cursar en repeticion solo una vez cada asignatura y debera
hacerlo en el siguiente periodo que se ofrezca, snempre y cuando se cuente con los recursos para ello y cuando
exista cupo suficiente.

Articulo 48. Al alumno inscrito en curso de repeticidn, no se le tomaran en cuenta ninguna de
las unidades de aprendizaje acreditadas en el curso normal de la asignatura correspondiente.

Articulo 49. El examen global procede para el alumno autodidacta que sin haber cursado la
asignatura lo solicite y cubra con los pre-requisitos académicos establecidos.

Articulo 50. Si el alumno autodidacta no acredita (NA) la asignatura en el primer examen
global podré optar por:

a. Cursar la asignatura considerandose como curso de repeticion; o

b. Solicitar un segundo examen global.

Articulo 51. Ef alumno autodidacta podra presentar hasta dos examenes globales en
asignaturas diferentes por periodo, respetando la seriacién de las asignaturas.

Articulo 52. El examen especial procede para el alumno que se encuentre en los siguientes
€asos:

a. Cuando en la oportunidad ordinaria del curso de repeticion apruebe menos del 40% de las unidades de
aprendizaje;

b. Cuando en la oportunidad de regularizacion del curso de repeticion, no apruebe el total de las unidades - de
aprendizaje del programa de estudios de la asignatura respectiva; y

C. Cuando el alumno autodidacta, no logre acreditar la asignatura en el curso de repeticion o en el segundo
examen global. :
Articulo 53. Tanto el examen especial como los examenes globales estaran integrados por el

100% de las unidades de aprendizaje del programa de estudios de la asignatura respectiva, y sera aprobada con una
calificacion minima aprobatoria de 70, cuando la asignatura sea tedrico-practica, debera incluirse la calificacion de las
practicas.

Articulo 54. Tanto el examen especial como el examen global, deberan ser solicitados por el
alumno al Departamento de Servicios Escolares quien autorizard previo acuerdo con la Jefatura de Carrera, si éstos
proceden, el Jefe de Carrera coordinara el proceso de examen especial y de los examenes globales en las fechas
programadas. .

Articulo 55. . Tanto el examen especial como los examenes globales seran elaborados,
aplicados y calificados por una comision de tres profesores designados por el Jefe de Carrera correspondiente,
debiéndose determinar en forma conjunta el nimero de sesiones en que se realizara el examen.

Articulo 56. El alumno debera presentar el examen especial de una asignatura, en el periodo
programado dentro del ciclo escolar siguiente a cuando incurrié en esa situacion, y sélo podra presentar hasta dos
examenes especiales en dicho periodo. :

Articulo 57. El alumno para tener derecho a presentar un examen especial o un examen
global, debera cubrir 1a aportacién econdomica respectiva.
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CAPITULO Viii
DE LAS RESIDENCIAS PROFESIONALES

Articulo 58. La Subdireccidon Académica a través de la Divisién de Estudios correspondiente
del Instituto, es la responsable de formular, ejecutar y evaluar el programa semestral de Residencias Profesionales,
contando con el apoyo de los Departamentos Académicos y fa Subdireccion de Planeacion y Vinculacion, con el visto
bueno del Director General.

Articulo 59. Se entendera por Residencia Profesional, aquella actividad realizada durante ia
intervencion en el desarrollo o participacion de un proyecto de trabajo o Ia aplicacién de un modelo, en cualquiera de
las areas de ejercicio profesional establecidas, que definan una problematica y propongan una solucién viable, a
través de la participacion directa del estudiante en la practica de su profesién, asi como de proyectos de Creatividad y
Emprendedores, en cualquiera de los siguientes ambitos:

Sectores social y productivo;
Desarrollo tecnolégico empresarial;
Investigacion y desarrollo;
Disefio y/o construccién de equipo;
Prestacion de servicios profesionales.
Evento Nacional de Creatividad participantes en la etapa regional;
Evento Nacional de Emprendedores participantes en la etapa nacional.
Artvculo 60. El nimero exacto de participantes requerido en cada proyecto, asi como su perfil
idoneo, lo determinaréa oficialmente el jefe del Departamento Académico, quien asignara el asesor interno, previa
opinién de la academia. Se podra autorizar la participacion de mas de un estudiante en la realizacién del proyecto de
residencia profesional, ya sea en etapas consecutivas o bien simultdneamente. También se podra permitir la
colaboracion multidisciplinaria de varios residentes en un mismo proyecto.
Articulo 61. Para poder ser ejecutados, los proyectos de Residencias Profesionales requeriran
la opinidn de la academia y se deberan presentar acompanados de la siguiente informacion:

a. Nombre y Objetivo del Proyecto;

b. Cronograma preliminar de actividades;

c. Descripcion detallada de las actividades

d. Lugar donde se realizara el proyecto

e. Informacidn sobre la empresa, institucion u organizacion para la que se desarrollara el proyecto.
Articulo 62. En correspondencia con el valor curricular de 20 créditos para la residencia
profesional, su duracién queda determinada a que se realice durante un periodo-de 4 a 6 meses.debiendo
acumularse un total de 640 horas. El tiempo establecido para la residencia incluira el necesario para realizar las
actividades relativas a la preparacion, desarrollo y acreditacion de la residencia. Las horas pueden ser el acumulado
de periodos discontinuos si el proyecto de residencia lo justifica, el comité académico lo autoriza.
Articulo 63. Si la empresa o dependencia !o requiere, la residencia profesional también se
podra realizar en periodos o dias especificos, siempre que se establezcan metas claras y alcanzables, asi mismo que
se cumplan con los requisitos de las horas establecidos en articulos anteriores.
Articulo 64. La participacion responsable de los alumnos en programas de trabajo de su
residencia profesional, se asegurara mediante la firma de acuerdos tripartitos de trabajo (alumno-escuela-empresa).
Todos los alumnos residentes seran responsables de realizar un trabajo profesional y de cumplir en tiempo y calidad
con los objetivos de su proyecto, con el objeto de evitarla afectacion de las relaciones de vinculacion y colaboracion
con las entidades externas a la institucion.
Articulo 65. La oportunidad de asignacion de proyecto de residencia profesional sera. inica
para cada estudiante y la participaciébn en un mismo proyecto podrd ser individual, grupal o multidisciplinaria,
dependiendo de las caracteristicas del propio proyecto y de los requerimientos de la empresa, organismo o
dependencia donde se realice. oot
Articulo 66. La participacion. simultanea de varios residentes en un mismo proyecto se
justificara unicamente cuando se asegure que las actividades de cada residente se desarrollen entre los limites de 4
a 6 meses de duracion y se acumulen 640 horas.
Articulo 67. A solicitud del candidato a residente, el Departamento de Servicios Escolares, le
extenderd una constancia de su situacion académica en ia Institucion, en la que se defina si ha aprobado al menos el
75% de los créditos de su plan de estudios y si es alumno regular.
Articulo 68. Cuando el alumno realice su residencia, podra reinscribirse a la Institucién optando
por las siguientes eargas académicas:

@f"sv.a.osrs»

a. Exclusiva de la residencia profesional si se realiza a tiempo completo;.
b. Carga minima ponderando la residencia profesional, si se realiza a tiempo parcial; y
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c. Carga especial que apreciara el Jefe de Carrera, tomando en cuenta el historial académico del estudiante, que
demuestre si puede atender adecuadamente sus actividades académicas sin descuidar su desempefio en la
residencia y cumplir a tiempo con la elaboracion del informe final '
Articulo 69. Una vez asignado el proyecto de residencia profesional el alumno deberd sustentar
entrevistas con asesores intarnos y/o externos para determinar los horarios definitivos de actividades. Asimismo
firmara el correspondiente acuerdo de trabajo en donde se especificaran los apoyos econdmicos, asi como las
responsabilidades médicas y legales en caso de accidentes.
Articulo 70. El residente debera sujetarse a las siguientes disposiciones:

a. Asistir obligatoriamente a todas las actividades planeadas para su residencia;

b.  Cumplir en los términos del acuerdo firmado; y

c. Mantener confidencialidad de la informacion relativa al proyecto.
Articulo 71. Unicamente se autorizarad una segunda asignacion de proyecto para el mismo
estudiante cuando por circunstancias especiales tales como: huelgas, quiebras, cierre de empresas, enfermedades,
cambio de politicas empresariales, haya tenido como consecuencia el truncamiento del proyecto. En esta segunda
asignacion el estudiante deberd mantener las mismas condiciones académicas que cualquier residente.
Articulo 72. Sera requisito para la acreditacion de la residencia profesional, la elaboracion de
un informe final del proyecto realizado. Ef residente dispondra de 2 meses a partir de la fecha en que concluyo0 las
actividades practicas de su proyecto, para presentar su informe a la Jefatura de Carrera correspondiente. El
documento debera estructurarse incluyendo los siguientes contenidos:
Portada,
indice;
Introduccioén;
Justificacion;
Objetivos: generales y especificos;
f.Caracterizacion del area en que participo;
g. Problemas a resolver, priorizandolos;
h. Alcances y limitaciones;
i. Fundamento tedrico;
j-Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas;
k. Resultados, planos, graficas, prototipos y programas;
1.Conclusiones y recomendaciones; y
m. Referencias bibliograficas.
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Articulo 73. Cuando por la extension del proyecto se requiera de la participacion simultanea de
dos o mas estudiantes, se podra elaborar un sélo informe final de proyecto.
Articulo 74. Se considerard que un proyecto ha sido aprobado cuando el estudiante entregue a

-su Jefe de Carrera la siguiente documentacion:
a) Constancia de aceptacion del trabajo firmada por los asesores internos y externos, asi como por los revisores
* del proyecto; y
b) Las evaluaciones internas y externas y copia de su informe final de proyecto, con esta informacién se cerrara el
expediente de su proyecto.

Articulo 75. La ascgn'auon de la calificacion del residente la realizara el asesor, quien debera
asentarla en las listas especiales para residentes, emitidas por el Departamento de Servicios Escolares.
Articulo 76. Una vez acreditada la Residencia Profesional y cubiertos los requisitos del Servicio

Social y dominio en la lectura, traduccién y comprension de articulos técnicos-cientificos en una lengua extranjera, el
residente podra solicitar a la Jefatura de Carrera, la consideracion de que su informe de residencia profesional sea
valorado para la sustentacion del acto de recepcidon profesional, cuando por la propia naturaleza del proyecto se
pueda clasificar dentro de cualquiera de las opcmnes de titulacion vigentes. Esta valoracion la reahzara el
departamento académico respectivo.

Articulo 77. Los alumnos que no aprueben su residencia profesional no podran tltularse al no
haber aprobado 20 créditos de su plan de estudios. Bajo condiciones de excepcidén que apreciara el Jefe de Carrera
respectivo, el alumno podra salicitar al Director General del Instituto, la revision para una segunda oportunidad para
cursar su residencia, quien analizara la situacion si nrocede.

CAPITULO IX )
CONVALIDACION, EQUIVALENCIAS Y REVALIDACION

Articulo 78. Convalidacion: Es la validacion de asignaturas otorgada por la Direccion del
Instituto Tecnoldgico, de un plan de estudios a otro, haciendo una correspondencia relativa o total en contenidos y
numero de créditos u horas de estudio por asignatura. Dicha convalidacion permite al alumno que se le tome en
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cuenta el avance logrado en un plan de estudios de una carrera. También procede para cuando un alumno cambia
de carrera o de plan de estudios dentro del mismo sistema de Institutos Tecnoldgicos.

Articulo 79. El estudiante debera aprobar el total de las asignaturas cursadas y comprobarlo
mediante constancia expedida por el Departamento de Serv«c:os Escolares. Las asignaturas que sean convalidables
deberan estar aprobadas obligatoriamente.

Articulo 80. v La solicitud de convalidacién de estudios la hara el estudiante por escrito ante la
division de estudios correspondiente del Instituto, con un mes de anticipacion al siguiente semestre de reinscripcion,
cumpliendo con el procedimiento correspondiente.

El cuarto semestre es el plazo maximo para este tramite.

Articulo 81. E el caso de que haya asignaturas no convalidables a la carrera solicitada, si
procede la convalidacion, por que no se requiere esa asignatura en la carrera que se solicita el cambio.
Articulo 82. Equivalencia de Estudios: Es la compatibilidad en contenido y objetivos

académicos entre dos 0 mas estudios del mismo tipo educativo, y en su caso la correspondencia relativa en el
namero de horas de estudio ¢ sesiones de clase por tipo, grado, o materia dentro del Sistema Educativo Nacional, y
Articulo 83. Las equivalencias otorgaran solo a quien lo solicitante y haya realizado sus
“estudios en el Sistema Educativo Nacional y que estos consten en los certificados, diplomas, constancias, titulos o
grados académicos, siempre y cuando sean equiparables a los realizados dentro de los institutos Tecnoldgicos.
Articulo 84. Las equivalencias seran improcedentes, cuando: ’

a. Se soliciten con respecto a estudios realizados en el extranjero, en cuyo caso deberd apegarse al
procedimiento de Revalidaciones.

b. Lo soliciten interesados que provengan de Instituciones Educatnvas sin reconocimiento oficial de
validez de estudios.

Articulo 85. A la solicitud se debera anexar la sngu1ente documentacuon
a. Acta de nacimiento.
\ Los extranjeros, deberén presentar el acta de nacimiento debidamente Iegallzada por el Servicio

Consular Mexicano o apostillado por el gobierno del pais de origen;
b. Antecedentes académicos que acrediten que el interesado concluy6 el nlvel inmediato anterior a
los estudios que se pretenden equiparar;

c. Contenidos programaticos de los estudios objeto de la solicitud debidamente legalizados;

d. Comprobante del pago de derechos (forma-SAT §).
Articulo 86. Revalidacién de estudios: Es la validez oficial que se otorga a los estudios
realizados fuera del Sistema Educativo Nacional siempre y cuando sean equiparables con estudios realizados dentro
de dicho sistema. Esta Revalidacién se otorga por niveles educativos, por grados escolares, por materias u otras
unidades de aprendizaje y debera tener equivalencia con las que se impartan dentro del Sistema Educativo Nacional.
Articulo 87. Los requisitos y procedimiento que debe realizar el solicitando de convalidacion,
equivalencia o revalidacion se les dara a conocer por medio del departamento de servicios escolares.

CAPITULO X
DE LA CERTIFICACION DE ESTUDIOS EN EL INSTITUTO
Articulo 88. Cualquier alumno que ostente un nimero de matricula dentro del Instituto, podra
solicitar la certificacion de las asignaturas que haya cursado.
Articulo 89. : Certificado de Estudios: Es el documento oficial y legal que certifica el

cumplimiento de un plan de estudios debidamente autorizado, y que al emitirse es debidamente cotejado, registrado
y firmado por el Jefe del Departamento de Servicios Escolares y el Director General del Instituto Tecnologico.

Articulo 90. Un Certificado Complete, es el que se expide al alumno que ha acreditado el
100% de las asignaturas del plan de estudios de la carrera que curso en el Instituto.
Articulo 91. . Los Certificados Incompletos.se emitirdn con la leyenda “lncompleto impresa

en la parte superior del documento, a solicitud del alumno y una vez expedido el interesado causara baja definitiva
de Sistema Nacional de Institutos Tecnologicos, mismo que contendrd las asignaturas que haya cursado el
solicitante.

Articulo 92. La Reposicién de un Certificado de Estudio se realizara unicamente cuando el
documento una vez legalizado presente errores en su contenido. Para su elaboracion se asentara en la parte superior
del documento la leyenda “Reposicion”, y se emitira en los mismos términos del certificado original pero con la
correccion correspondiente.

Articulo 93. El Duplicado de un Certificado de Estudios se realizara a solicitud del interesado
cuando el original se haya extraviado o deteriorado, asentando en la parte superior del documento la leyenda
“Duplicado”. Se expedira exactamente en los mismos términos que el original, respetando fecha de expedicion, datos



52 .. PERIODICO OFICIAL 1 DE MAYO DE 2010

del registro, troquel, sello, etc. Se anotaran los nombres de los funcionarios que lo expidieron y firmaron en su
oportunidad, asentando en el espacio destinado para la firma, ia palabra “Rubrica”.
Articulo 94. Carta de Pasante: Es el documento oficial que acredita al egresado como
pasante de una de las carreras de nivel Licenciatura que se imparte el Instituto Tecnolégico. Deberan elaborarse al
mismo tiempo que el Certificado de Estudios Completo, para su debida iegalizacion.

Articulo 95. En cualquier momento que el alumno solicite constancia de calificaciones, solo las
asignaturas acreditadas seran computadas para el promedio.

CAPlTULO X1
SUSTENTACION DEL ACTO RECEPCIONA PARA LA OBTENCION DEL TITULO, DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
Y GRADO ACADEMICO

Articulo 96. Acto de recepcién profesional es el titimo requisito académico que debe cumplir
el candidato ante un jurado para obtener su titulo profesional, diploma de especialidad o grado académico. Consiste
de protocolo que es la ceremonia formal en la cual el egresado recibe la validacion de su formacién académica por
parte de la Institucion, representada por un jurado debidamente constituido, y en algunas opciones examen
profesional que es la presentacion y réplica del trabajo profesional o tesis desarrollado por el egresado o la actividad
de evaluacién a la que se somete en algun area del conocimiento de su especialidad.

Articulo 97. Titulo profesional es el documento legal expedido por instituciones del Estado
Centralizadas, Descentralizadas o Particulares que tengan reconocimiento de validez oficial de estudios, a favor de la
persona que haya concluido el requisito académico correspondiente o demostrade tener los conocimientos

necesarios de conformidad con la Ley General de Profesiones y otras disposiciones aplicables.

_ CAPITULO Xii
DE LA OPCION Y REQUISITOS PARA OBTENER .
EL TITULO DE LICENCIATURA P
Articulo 98. La Gnica opcion para sustentar el acto de recepcion profesional de Licenciatura, en

el Instituto Tecnolbgico Superior de de Villa {a Venta, Huimanguillo, y obtener el Titulo de Licenciatura, sera de la
siguiente manera:

1. Elaborar un informe técnico derivado del proceso de titulacion:; ‘

2. Estructurar un proyecto o una investigacion, donde vincule la teoria con la practica en la solucion de una
problematica real, este podra realizarse en forma individual o por dos estudiantes, cuando las caracteristicas
del proyecto o investigacion requieran un mayor numero de participantes, la academia correspondiente podra
ponderario y recomendarlo, previa justificacion de los proponentes del tema, ante el departamento académico
quien dictaminara la procedencia o recomendacion pertinente;

3. Presentar un informe técnico del proyecto o investigacion como requisito para su titulacion inmediata

Articulo 99. Etf informe técnico del proyecto debera contener:

a) Portada,

b) indice;

c) Introduccion,

d) Justificacion; ;

e) Objetivos: generales y especificos;

f) = Caracterizacion del area en que participo;

g) Problemas a resolver con su respectiva priorizacion;

h) Alcances y limitaciones

"1y Fundamento tedrico;

jy Procedimientos y descripcién de- las actividades realizadas;

k) Resuitados (planos, graficas, prototipos y programas)

1) Conclusiones'y recomendaciones;

m) Fuentes de informacidn (contrastar con residencia)

n) Anexos.
Articulo 100. Para sustentar el acto de recepcion profesional y obtener el Titulo de Licenciatura
es necesario que el candidato cumpla con los siguientes requisitos:
a. Haber aprobado el total de créditos que integran el plan de estudios de la carrera cursada en el nivel Licenciatura
b. Haber realizado el servicio social en los términos que marca la ley reglamentaria y el manual de procedimientos

para la realizacion de servicio social en los Institutos Tecnoldgicos;
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c. Haber acreditado la Residencia Profesional, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento respectivo, para
quienes cursaron los planes de estudio resultantes del Modelo Educativo para el snglo XXI (planes a partir del
2004);

d. Haber obtenido la acreditacién de una lengua extranjera, de acuerdo con el procedimiento de fengua extranjera,
para quienes hayan cursado planes de estudio con vigencia a partir de 2004;

e. No tener adeudo econdmico, de material 0 equipo con las oficinas, laboratorios, talleres y centro de informacién

*en la instituciéon de la cual egreso6, o en cualquier otra por la cual haya transitado;

f.  Cubrir los derechos correspondientes;

g. Haber presentado la solicitud y constancias de haber cumplido los requisitos anteriores a la Division de Estudios
Profesionales para los tramites administrativos necesarios;

h. Anexar un archivo electrénico CD y cuatro ejemplares impresos del informe técnico.

CAPITULO Xill
DE LOS ASESORES

Articulo 101. Los asesores internos pertenecientes a la plantila docente del Instituto
Tecnoldgico deberan cubrir los siguientes requisitos:
a.Contar con Titulo y Cédula Profesional o, si realizaron sus estudtos en el extranjero, contar con su documentacion
legalizada;
b.Contar con al menos cuatro anos de experiencia docente o profesional en la espemahdad en que se titularg el
candidato; y
c.Contar con la recomendacién de la academia

Los asesores externos deberan cubrir los siguientes requisitos:

a. Contar con titulo y cédula profesional o, cuando realizaron sus estudios en el extranjero, contar con su
documentacion legalizada;

b.Tener minimo seis afos de experiencia profesional en la especialidad en ia cual se desarrollara la asesoria;

c. Presentar su curriculm vitae y presentar la documentacion comprobatoria al Departamento académico
correspondiente; y

d. Podra fungir como secretario, vocal o suplente en el acto protocolario de recepcién profesional del candidato.

Articulo 102. La Jefatura de Carrera dara el nombramiento oficial al asesor de cualquier trabajo
profesional.

Articulo 103. El asesor avalara con su firma el trabajo profesional que presente el candidato a la
Comisién Revisora y se sujetara a las observaciones realizadas por dicha comision.

Articulo 104. L.os asesores interno o externo podran presenciar el acto de recepcién profesional

del candidato.

CAPITULO XIV
DE LA COMISION REVISORA EN
LOS NIVELES DE LICENCIATURA

Articulo 105. Son responsabilidades de la comision revisora:
a. - Revisar el informe técnico y comunicar al estudiante de los cambios y sugerencias para mejorar el contenido y/o
presentacién del mismo;
Emitir autorizacion del informe técnico al departamento académico correspondiente para su I:berauon
Participar como sinodales en el acto protocolario de recepcion profesional;
Guardar la confidencialidad requerida en los proyectos o investigaciones concertadas con los diversos sectores; y
e. Lasresponsabilidades del revisor se inician con su designacién y se dan por terminadas con el acto protocolario.
Articulo 106. Son responsabilidades del Asesor, Tutor o Director de tesis las siguientes
funciones: . :
a. Revisar el desarrollo y avance del proyecto o investigacion del estudiante;
b. Evaluar los informes de actividades que presenten los estudiantes;
c. Revisar el informe técnico y comunicar al estudiante de los cambios y sugerencias para mejorar el contenido
y/o presentacion del mismo;
d. Emitir visto bueno de la revisidn del informe técnico y enviar al departamento académico correspondiente para la
designacion de los revisores;
e. Guardar la confidencialidad requerida en los proyectos o investigaciones concertadas con los diversos sectores; y
f.  Participar como sinodales en el acto protocolario de recepcion profesional;

anw
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CAPITULO XV
SOBRE LOS JURADO DE SINODALES
Y SUS FACULTADES

Articulo 107. Ei Jurado de sinodales en un acto de recepcion profesional en el nivel de

Licenciatura, es un cuerpo c¢olegiado formado por un presidente, un secretario, un vocal propietario y un vocal

suplente.

Articulo 108. Son facultades del Jurado de sinodales:

a. Presidir la instalacion, el desarrollo, la toma de protesta, lectura del juramento de ética y la clausura del acto
protocolario de la recepcidn profesional;

b. Es responsabilidad del secretario solicitar, llenar y resguardar e! libro de actas, durante el acto protocolario de
recepcion profesional, asi como de reintegrarlo al término del mismo al Departamento de Servicios Escolares; y

c. Avalar con su firma el libro de actas, el acto protocotario de la recepcion profesional.

CAPITULO XVi
DE LOS INTEGRANTES DEL JURADO DE SINODALES

Articulo 109. ' Los integrantes del Jurado de sinodales para un acto de recepcion profesional
seran designados por la Jefatura del Departamento Académico, considerando las a&gnacnones previas como
asesores Y revisores.
Articulo 110. Para que un profesor del Instituto, forme parte de un Jurado de sinodales en el
acto de recepcidn profesional, debera reunir los siguientes requisitos:
Contar con titulo y cédula profesional, o Contar con titulo y cédula profesional o, cuando realizaron sus estudios en
el extranjero, contar con su documentacién legalizada; y

b. Contar con al menos dos afos de experiencia docente o profesional en la especialidad en la que se titulara el

candidato. )

Articulo 111. El nombramiento de los cargos de los sinodales se llevaran a cabo tomando los
siguientes criterios en orden prioritario:

a. Presidente.- El asesor del proyecto.

b. Secretario y Vocal propietario.- Los reviscres del informe técnico.
Articulo 112. La ausencia del presidente del Jurado en el acto de recepcion profesional, sera
insustituible y motivo de suspension del mismo, en cuyo caso se reprogramara dicho acto y se levantara el acta
correspondierite.
Articulo 113. En caso de ausencia del secretario, este sera sustituido por el vocal propietario en
el acto de recepcion profesional, y este Gltimo, por su ausencia o por causas del corrimiento sefalado, sera sustituido
por el vocal suplente.
Articulo 114. La ausencia injustificada de cualquier integrante del Jurado a un acto de recepcion
profesional sera motivo de extranamiento por escrito por parte de la Direccidn del Instituto con copia al Departamento
de Recursos Humanos y Jefatura de Carrera correspondiente, asi como de su inhabilitacion en los siguientes tres
actos decepciénales en los que pudiera participar.

CAPITULO XViI
DE LAS BECAS Y CREDITO EDUCATIVO

Articulo 115. Se concedera beca, de acuerdo a la disponibilidad, a alumnos con mayores
carencias econdomicas y alto rendimiento académico, Los alumnos que, a partir de la presolicitud, sean
seleccionados como becarios, deben requerir la solicitud oficial que sera proporcionada por el Departamento de
Servicios Escolares del Instituto.

Articulo 116. La vigencia de la beca otorgada es por un ciclo escolar, (agosto-diciembre y enero-
junio) por lo tanto no es renovable. Si se desea continuar con este apoyo educativo, el alumno solicitara participar en
el concurso de seleccidon de becarios que se celebra anualmente. Los lugares vacantes en el periodo intermedio
(febrero-junio) seran cubiertas a criterio del comité de becas de cada Instituto, respetando la normatividad vigente, la
Direccion de Becas de 1a SEP auditara el cumplimiento de la normatividad.

Articulo 117. Los depositos por concepto de beca a los becarios deberan ser cobrado por ellos,
previa identificacién y asentar en la nomina su nombre iniciando por el apellido paterno, anexando copia de
credencial vigente, en presencia del Comité Técnico o Comité de Becas; debiendo realizar esto en el plazo sefalado
por la autoridad educativa, de lo contrario se cancelardn de manera definitiva.

Articulo 118. Los requisitos que deben lienar los alumnos solicitantes de becas del Instituto
seran:
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a. Ser de nacionalidad mexicana y estar inscrito en el Instituto; =

b. Acreditar un promedio de calificaciones fmales mayor o igual a 80 en el ultimo ciclo escolar al cursado, y no tener-
reprobada alguna asignatura;

c. Contar con una situacion econémica de desventaja que pudiera impedir Ja continuidad de sus estudios;

d. No contar con una percepcion producto de un empleo de los consignados en el catalogo de empleos de la
federacion, catalogo de puestos del gobierno federal y catalogos institucionales de puestos;

e. Tener asignada por lo menos carga minima y/o que realice residencia profesnonal o bien esté proximo a egresar
con un minimo de tres materias; y

f. Ellienado de la solicitud por parte del alumno o institucion, no involucra el otorgamiento de la Beca, debido a que

éstas se someten a concurso y al cumplimiento de los requisitos establecidos.

Articulo 119. Una beca puede ser cancelada por las siguientes razones:
No requisitar debidamente la solicitud o-enviar la documentacion incompleta;
Proporcionar informacion falsa para su obtencion;
Tener algin hermano que se beneficie con beca en efectivo de la SEP;
Entregar la solicitud y documentacion correspondiente en una fecha posterior a la establecida por la SEP; y
No entregar formato correspondiente de la informacion.

caocow

CAPITULO XVHI
DE LAS ESPECIALIDADES

Articulo 120. Se denomina especialidad a la parte del plan de estudios de una carrera en
licenciatura que agrupa al conjunto de contenidos teméticos organizados en asignaturas que definen la formacion de
estudiantes en alguna area especifica, perfiles e intereses profesionales que responden a requerimientos de sectores
social, productivo y de servicios de una region del pais en lo general y al desarrolio propio del ambito cientifico y
tecnoldgico de 'una carrera determinada, La especialidad constituye un espacio curricular que abarca un porcentaje
entre el 10 y el 15 % del plan de estudios cada carrera con un minimo de 40 y un maximo de 60 créditos.

Articulo 121. Al acreditarse el total de asignaturas de Ia especialidad y concluirse
satisfactoriamente con los requisitos establecidos para la carrera profesional cursada, al egresado se le extendera
diploma adicional al certificado de terminacion de estudios que habilite el conocimiento adquirido en la especialidad
que sera expedido por el Director General del Instituto Tecnoldgico; cuyo contenido indica nombres de la carrera y
especialidad cursadas. ]

' CAPITULO XIX
DE LOS VIAJES DE ESTUDIO

Articulo 122.- Se consideran viajes oficiales de alumnos del Instituto todos aquellos que estén respaldados por fa
Direccion Académica y solamente podran promocionarse dentro de las instalaciones del Instituto.

Articulo 123.- El Reglamento-General de Alumnos debera cumplirse en todas las etapas del viaje.

Los viajes de estudio tienen como objeto mejorar’y diversificar fos instrumentos para la adecuada formacién de los
alumnos del Instituto, con excepcion de aquellos del postgrado cuyos viajes y estancias tienen sus propios fines y
objetivos académicos. Los viajes de estudio seran propuestos organizados y autorizados por la Subdireccién
Académica del Instituto.

Articulo 124.- La forma en la que serdn costeados los gastos que se ocasionen con motivo del viaje deberan ser
definidos y difundidos con anticipacién a todos los participantes.

Articulo 125.- En todo viaje debe haber, al menos, un representante del Instituto, que seréd responsable del grupo y
por lo tanto la maxima autoridad del mismo. E! grupo debe estar enterado, desde antes del viaje, quién es esta
persona.

Articulo 126.- Podran partlcnpar en los viajes de estudio exclusivamente los integrantes de la comunidad academica
y administrativa del Instituto, asi como los padres o tutores de los alumnos formalmente inscritos en el viaje.

Articulo 127.- Solamente podran participar en los viajes de estudio aquellos profesores, personal administrativo,
alumnos que sean regulares y sus padres o tutores, que estén forma!mente inscritos en el viaje y cuenten con seguro
de vigje vigente.

Articulo 128.- La organizacion y logistica de los viajes de estudio son responsabilidad de la Direccion Académica del
instituto.

Articulo 129.- Los viajes de estudio en cada semestre seran planificados y autorizados con tiempo suficiente para
que no interfieran con otras actividades escolares.

Articulo 130.- La pertinencia de los viajes de estudio sera analizada y aprobada por el Comlte Técnico del Instituto.
Articulo 131.- El financiamiento de los viajes de estudio correrd a cargo de los propios participantes.

En casos especiales ef Instituto podra apoyar con recursos materiales para su realizacion en funcion de los recursos
de que disponga, pero en ninglin caso sera obligatorio.
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Articulo 132.- Los alumnos y sus padres o tutores podran participar en la organiiacién de los viajes de estudio, pero
las decisiones respecto a su propuesta y realizacion son facultad exclusiva de la Direccion del instituto.

CAPITULO XX
DE LA REPRESENTACION DE LOS VIAJES

Articulo 133.- La Direccion General del Instituto podra delegar o encomendar su representacion para la planificacion,
organizaciéon y desarrollo de los viajes de estudio al Director Académico, Director de Planeacion, Director
Administrativo y/o a los distintos Coordinadores de Programa y/o Jefes de Carrera, asi como a profesores y demas
personal administrativo que haya sido nombrado por el Comité Técnico como encargado de area o departamento.
Articulo 134.- El drea de Vincuiacion presentara ante el Comité Técnico la propuesta de viajes de estudios para su
analisis y aprobacién correspondiente.

Articulo 135.- La Direccion General podra posponer, suspender o cancelar definitivamente la realizacion del o los
viajes de estudio cuando a su juicio éstos no cuenten con el sustento y preparacion logistica necesaria para su
adecuada celebracion u otras, informando tnicamente al Comité Técnico de las causas que motivaron la toma de
dicha decision.

Articulo 136.- La Direccion Académica designara a los profesores y demas personal administrativo del Instituto como
Responsables y/o Coordinador del viaje de estudio, y convocara a participar en calidad de Invitados a aquelios que
tomando en cuenta la armonia entre el perfil del evento, objeto del viaje, y su perfil académico sean iddneos.

Articulo 137.- La Direccién Académica proporcionara a alumnos, profesores y personal administrativo que le
soliciten, las cartas u oficios que les permitan gestnonar la obtencion de recursos para cubrir exclusivamente los
gastos del viaje de estudio.

Articulo 138.- La Direccion Académica podra reservarse el derecho de otorgar cartas u oficios cuando a su juicic el o
los solicitantes no rednan los requisitos exigidos para participar en el viaje de estudio.

Articulo 139.- La Direccion Académica no otorgara cartas u oficios de solicitud de apoyo y patrocinio dirigidos a
personal del Instituto, -que puedan implicar la utilizacién, descuento de recursos y/o afectacion de partidas
presupuestales asignadas al Instituto por la administracion, asi como por otros organismos externos que participan de
su financiamiento.

- Articulo 140.- La Direccion Académica podra solicitar en todo momento a los participantes del viaje, el informe del
origen,- monto, manejo y comprobacion del gasto de los recursos utlltzados siempre y cuando dvchos partlcnpantes
hayan recibido cartas u oficios de solicitud de apoyo y patrocinio.
Articulo 141.- La Direccion Académica podré solicitar- a los aspirantes a pamapar en el viaje de estudio, la
documentacion original que ampare y compruebe clara y fehacientemente el cumplimiento de los requisitos exigidos
para su participacién en dicho viaje.
Articulo 142.- La Direccion Académica podra exigir a los pamcupantes del viaje la presentacioén de las constancias de
asistencia a los eventos académicos desarrollados.
La falta de presentacion de las constancias de asistencia sera sancionada conforme a lo dispuesto por el presente
Reglamento.

~ CAPITULO XXI
DE LOS PROFESORES PARA VIAJES DE ESTUDIO

Articulo 143.- Sera considerado Profesor excilusivamente para los fines del presente Reglamento,
independientemente de lo sefiatado en la normatividad Tecnolégica, a todo el personal académico del instituto y/o
que tenga asignada carga frente a grupo en el semestre en curso y el anterior inmediato, en cualquiera de los grados
que se imparten en la institucién incluyendo el postgrado, asi como el personal administrativo adscrito a la misma que
tenga nombramiento como Director, Subdirectores, Jefes de Division, Coordinadores, Jefe de Carrera o de
Departamento.

Articulo 144.- Sera Profesor Responsable del viaje de estudio solamente aquel designado por la Direccion
Academica del Instituto. El o los Profesores Responsables del viaje de estudio recibiran los apoyos y recursos
economicos asi como materiales de que disponga presupuestaimente el Instituto y/o sean provistos por el Instituto
para cubrir parte de los gastos que implique su participacion.

Articulo 145.- La designacion o nombramiento de Profesor Responsable del viaje de estudio sera irrenunciable
durante el transcurso del mismo.

El desacato a dicha disposicion sera considerado una falta grave conforme a lo estipulado en el presente
Reglamento.

Articulo 146.- Cuando asi se requiera, seran nombrados dos o mas Profesores

Responsables quienes tendran el mismo nivel autoridad, pero solo uno de ellos estara a cargo de la Coordinacion del
viaje de estudio.
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A falta o en ausencia del Profesor Responsable Coordinador del viaje de estudio le suplira aquel Profesor
Responsable que ademas forme parte de la Direccién Académica del Instituto, a falta de éste, sera el resto de los
profesores quienes decidan quien asume dicha coordinacion.

Articulo 147.- Sera obligacion del o los Profesores Responsable del viaje de estudio:

a) Conducirse respetuosamente frente a otros profesores, alumnos y demas participantes;

b) Brindar orientacion y asesoria a los alumnos y demas participantes;

¢) Mantener un estricto control de la disciplina de todos los participantes;

d) Llevar cuenta de los hechos y acontecimientos que se presenten durante el viaje;

e) Verificar la correcta y puntual asistencia de profesores y alumnos a los eventos programados;

f) Suplir en los casos sefialados la ausencia del Profesor Responsable Coordinador del viaje de estudio;

g) Brindar auxilio a los participantes que se lo soliciten o en aquellos casos notoriamente necesarios;

h) Presentar a la Direccién Académica y al departamento de Vinculacién, informe por escrito de actividades
desarrolladas asi como de observaciones generales, a mas tardar S dias a partir de la fecha de su regreso;

i) Entregar a la Académica la documentacién correspondiente a la comprobacion de gastos, cuando asi se le °
requiera; '

j) Vigilar la estricta aplicacién y cbservancia del presente Reglamento, y;

k) Tomar las decisiones que a su juicio sean pertinentes para el mejor desarrolio del viaje.

Articulo 148.- Sera Profesor Invitado al viaje de estudio Gnicamente aquel convocado por la Direccion Académica
del Instituto.

La convocatoria formulada por la Direccion Académica para participar en calidad de Profesor Invitado no implica la
obligatoriedad de su aceptacion, como tampoco el derecho a que sus gastos sean cubiertos en su totalidad por el
Instituto.

Articulo 149.- Sera obligacion del o los Profesores Invitados:

a) Conducirse respetuosamente frente a otros profesores, alumnos y demas participantes;

b) Brindar orientacion y asesoria a los alumnos y demas participantes;

c) Auxiliar al Profesor Responsable en el mantenimiento de un estricto control de la disciplina de todos los
participantes; : :

d) Informar al Profesor Responsable Coordinador de los hechos y acontecimientos de los cuales tenga conocimiento
y que se presenten durante el viaje;

e) Suplir en los casos sefialados la ausencia del Profesor Responsable Coordinador del viaje de estudio;

f} Asistir correcta y puntuaimente a los eventos programados; .

g) Brindar auxilio a los participantes que se lo soliciten o en aquellos casos notoriamente necesarios;

h) Entregar a la Direccion Académica la documentacion correspondiente a la comprobacion de gastos, cuando asi se
le requiera;

i) Vigilar la estricta aplicacion y observancia del presente Reglamento, y;

j) Tomar las decisiones que a su juicio sean pertinentes para el mejor desarrollo del viaje.

Articulo 150.- Sera Profesor Voluntario, aquel que solicite participar en el viaje de estudio a titulo e interés
personal. En cuyo caso la totalidad de los gastos seran cubiertos por su propia cuenta.

- La Facultad tan so6lo podra brindarle el apoyo a que se refiere el Articulo 14 del presente Reglamento, quedando
sujeto a acatar incondicionalmente todos los preceptos del mismo.

Articulo 151.- Sera obligacién del o los Profesores Voluntarios, las mismas que se sefialan para el o los Profesores
Invitados. )

Articulo 152.- Todos los profesores tendran la obligacion de reportar a la Direccion Académica las irregularidades
que se hayan presentado durante el viaje y deberan comparecer ante el Comité Técnico cuando le sea requerido su
testimonio.

CAPITULO XX
DE LOS ALUMNOS PARA VIAJES DE ESTUDIO

Articulo 153.- Sera considerado Alumno a todo estudiante inscrito en el Instituto en cualquiera de las carreras,
niveles y programas que se imparten incluyendo el postgrado, y que hayan cumplido con el tramite correspondiente
establecido en este Reglamento, los alumnos estudiantes del postgrado se regiran por su propio reglamento de viajes
de estudio o por las disposiciones que emitan las autoridades del Instituto y los Consejos Académicos de sus
programas sin embargo, quedaran sujetos a lo dispuesto por el presente Reglamento cuando participen en viajes
colectivos organizados y dirigidos principalmente para los alumnos de nivel licenciatura.

Articulo 154.- Seran Alumnos Regulares aquelios que ademas de cumplir con lo sefialado en el Articulo anterior:

a) No adeuden materia alguna del semestre inmediato anterior:

b) Tengan promedio general de aprovechamiento no inferior a 8.0 (ocho);

c) Se encuentren al comiente en el pago de las cuotas semestrales, anuales o especiales;

d) Tengan buena conducta, y;
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e) No hayan sido sancionados o se encuentren impedidos de participar en el o los viajes de estudio por disposicion
de la Direccion y/o del Comité Técnico del Instituto.
Articulo 155.- Los alumnos que aun no adquieran la mayoria de edad deberan contar obligatoriamente con la
autorizacion escrita y la responsiva de sus padres o tutores para participar en el o los viajes de estudio.
Cuando asi se requiera, la autorizacion escrita y la responsiva de los padres o tutores deberan ser notariadas.
Articulo 156.-. Todos los alumnos deberan portar sus credenciales que los acredita como alumnos matriculados en
¢l Instituto vigentes y que se encuentren reselladas y de la misma manera documentacion oficial con fotografia.
Articulo 157.-Todos los alumnos deberan portar su credencial o documento del Seguro Social (seguro facultativo) o
de servicios medicos, de la misma manera deberan llevar el documento que acredite su seguro de vida personal o el
que haya otorgado el Instituto
Articulo 158.-. Todos los integrantes del grupo deberan portar en todo momenfo el uniforme o dlstlntlvo que el
responsable del grupo indique.

Articulo 159.- Para viajes terrestres todos los alumnos deberan estar en el punto de salida, al menos media hora -
" antes de la hora de partida. En el caso de vigjes aéreos, es necesario presentarse en el punto de salida con una hora
y media de anticipacion. S6lo podran viajar en el grupo los alumnos que participaran oficialmente en el evento.
Articulo 160.- Todos los participantes deberan comportarse con rectitud y de acuerdo a la moral y a las buenas
costumbres.
Articulo 161.- El responsable del grupo tiene la facultad de pedir a cualquier integrante del mismo, que abandone el.
viaje, por faltas de disciplina o cualquier otra falla que, a su juicio, amerite esta sancion. Podra también, si‘la falta lo
amerita, suspender el viaje. En cualquiera de estos casos, enviard un reporte a la Direccion Académica y al
departamento de Vinculacion.
Articulo 162.- Queda estrictamente prohibido el consumo de alcohol y cualquier tipo de droga durante el viaje.
Articulo 163.-. En los hoteles, las habntacnones seran distribuidas por el organizador. Queda prohibido hacer cambios
a esta distribucion.
Articulo 164.-. Estan prohlbtdas las visitas de mujeres en habitaciones de hombres y viceversa.

Articulo 165.- Ningun alumno podra transportarse por separado del grupo, salvo causas de fuerza mayor, a criterio

del responsable del mismo. Cuando esto ocurra, el alumno deberda firmar una carta donde excluya de toda

responsabilidad al el Instituto. Esta carta deberd tener el siguiente formato:

CARTA RESPONSIVA DE TRASLADO
" Fecha

A: DEPARTAMENTO del ITSLV

De:

Matricula:

Carrera:

Por este conducto solicito su autorizacion, para trasladarme de la ciudad

de a la ciudad de . .

El que suscribe, forma parte de del ITSLV, que participara = en
y manifiesta no poder realizar el viaje en el horario fijado, por la siguiente

razon:
Por lo tanto eximo al ITSLV de todos los gastos originados por el vigje, asi como de toda responsabilidad sobre
cualquier accidente o contingencia que se presentara durante el mismo.

Vo. Bo.:

Nombre y Firma
Del responsable del grupo

Atentamente: -

Nombre y Firma

Articulo 166.- Dada su naturaleza, el conocimiento y observancia de este reglamento son obligatorios para todos los
alumnos participantes en viajes oficiales del Instituto. Su desconocimiento nunca podra ser invocado como excusa
para evitar las sanciones correspondientes.

Articulo 167.- Las sanciones que pudieran originarse por fa violacion a este reglamento, seran dictadas por la
Direcciéon Académica.

Articulo 168.- Nadie debera sustraer objetos de la habitacién en la que ha sido hospedado. (Ejemplo: toallas,
lamparas, despertadores).
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Articulo 169.- Ninguna persona ajena al grupo podré visitar a algun integrante de éste en su habitacién. Todas las
visitas se recibiran en la sala o vestibulo del lugar de hospedaje.

Articulo 170.- El responsable del grupo definira la hora en la que todos los participantes deberan estar en sus
Habitaciones. )

Articulo 171.- Ninguna persona podra dormir fuera del lugar asignado por el responsable del grupo. El lugar de
hospedaje tampoco podra abandonarse sin el consentimiento del responsable del grupo.

Articulo172.- Todas las comidas se haran en el lugar indicado por el responsable del grupo.

Articulo173.- El Instituto no esta obligado a cubrir los gastos hechos en llamadas telefonicas, comidas o actividades
fuera de lo oficialmente programado.

Articulo 174.- Cualquier malestar fisico o enfermedad debera notificarse al responsable del grupo en el momento en
el que ésta se manifieste, sin importar la hora en la que ocurra.

Articulo 175.-. Todos los participantes ‘del viaje deberan firmar una carta de exclusién de responsabilidades y
contendra los siguientes requerimientos.

CARTA DE EXCLUSION DE RESPONSABILIDADES DEL INSTITUTO
Por medio de la presente acepto que el ITSLV, no es responsable de mi persona, ni de mis actos al
asistir al viaje organizado por que se llevara a cabce los dias (fecha) a (lugar)

Asi mismo, informo al ITSLV que dispongo de una pdliza de seguro de gastos médicos de la compania
con vigencia hasta (fecha) , el nimero de pdliza es

Acepto la responsabilidad del cuidado de mi persona asi como de mis actos y me comprometo a comportarme segun

los lineamientos del Instituto para no dafar su imagen.

Acepto que el ITSLV no se obliga a cubrir gastos en caso de accidente, si mi poliza de seguro de alumno no es la que

ofrece el ITSLV.

En caso de emergencia, favor de comunicarse al teléfono () , con

Atentamente,

Nombre Firma

Matricula ,

Direccion Académica del ITSLV '

Articulo176.- Al momento de inscribirse al viaje de estudio los alumnos deberan:

1) Llenar solicitud, entregar 2 fotografias tamafio infantil y copia de identificacion.

2) Cubrir el anticipo establecido o el costo total del viaje.

3) Firmar de conformidad una carta de aceptacion de deberes y obligaciones, misma que serd proporcionada por la
Direccién Académica, para aquellos alumnos que sean menores de edad, la carta sera firmada por sus padres o
tutores.

4) Presentar la documentacion que se le solicite para comprobar su calidad de alumno regular.

A falta de uno o mas de los requisitos anteriores no sera valida la inscripcion al viaje.

Articulo 177.- Sera obligacion de todos los alumnos participantes en el viaje de estudio:

a) Conducirse respetuosamente frente a otros profesores, alumnos y demas participantes;

b) Atender incondicionalmente las indicaciones e instrucciones que les de la Direccién Académica y los profesores;

¢) Mantener una estricta disciplina, orden y correcto comportamiento en todo el viaje; antes, durante y al finalizar los
eventos programados:

d) Informar a los profesores de los hechos y acontecimientos irregulares de los cuales tenga. conocimiento y que se
presenten durante el viaje;
e) Asistir correcta y puntualmente a todos los eventos programados;
f) Brindar auxilio a otros participantes que se lo soliciten o en aquellos casos notoriamente necesarios;
Q) Entregar a la Direccion Académica ia documentacion correspondiente a la comprobacién de gastos, cuando asi se
le requiera, y;

h) Vigilar la estricta aplicacién y observancia del presente Reglamento <
Articulo 178.- Sera obtligacion de los alumnos que sean menores de edad, ademas de lo mencionado en el articulo
anterior:
a) Abstenerse de participar en actividades o practicas para las que se requiere tener la mayoria de edad en el pais
que se encuentre, u otras para las'que se requiera consentimiento expreso de sus padres o tutores y no cuenten con
elio;
b) Mantener comunicacién con sus padres o tutores para informarles de su condicién, estado y ubicacion, y;
¢) Cumplir las condiciones que se les hayan impuesto por sus padres o tutores.
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CAPITULO XX
DE LA PARTICIPACION DE LOS PADRES O TUTORES EN LOS VIAJES DE ESTUDIO

Articulo 179.- Los padres o tutores de los alumnos podrén participar en el viaje de estudio a titulo e interés personal.

En cuyo caso la totalidad de los gastos seran cubiertos por su propia cuenta.

Articulo 180.- Los padres o tutores que participen en el viaje quedaran sujetos a lo dispuesto por este Reglamento

en materia de lineamientos de conducta. Sus faltas u omisiones seran sancionadas por el Comité Técnico del

Instituto segln su naturaleza y gravedad.

Articulo 181.- La organizacién y participacion en el viaje de estudio de varios padres o tutores sera responsabilidad

Unica y exclusiva de ellos mismos. Por ningin motivo el Instituto serg responsable de su actuacion y tampoco de los
- acuerdos o arreglos que realicen.

Articulo 182.- Los padres o tutores que participen en el viaje de estudio deberan abstenerse de interferir o modificar

el programa e itinerario del mismo, asi como distraer o dispensar a los alumnos de sus obligaciones académicas no

obstante sean sus hijos. La falta de cumplimiento de lo anterior serd sancionado en perjuicio tanto del padre o tutor

responsable como del o los alumnos.

Articulo 183.- Los padres o tutores que acompafien a sus hijos deberan abstenerse de resolver durante el viaje,

diferencias familiares o personales asi como.asuntos que por su naturaleza sensible trastornen el animo y/o la

estabilidad emocional de los alumnos o los demas participantes.

En el caso anterior, los Profesores Responsables del viaje de estudio podran solicitar a los padres o tutores se retiren

de manera temporal o definitivamente de! colectivo, y en dado caso del programa del viaje. Dicha situacion sera

informada a la Direccion Académica para que resuelva lo procedente.

CAPITULO XXIV
LINEAMIENTOS DE CONDUCTA PARA LOS VIAJES

Articulo 184.- Serd obligacién de todos los participantes en el viaje de estudio:

a) Salvaguardar la imagen, prestigio y buen nombre del Instituto;

b) Cumplir con el programa e itinerario del viaje de estudio;

c) Conservar y mantener en buen estado los medios de transporte y alojamiento que_se utilicen, asi como el equipo y
los materiales de trabajo que le sean proporcionados o de que disponga para los fines del viaje de estudio,

d) Conducirse respetuosamente frente a otros profesores, alumnos y demas participantes, asi como de las
instituciones y simbolos nacionales, la politica, cultura y sociedad, religion y creencias del lugar en que se encuentre;
e) Cumplir estrictamente con las leyes y disposiciones civiles, penales y en su caso de transito y migracion, normas
de seguridad nacional e internacional, proteccion y salud, y demas codigos y politicas de conducta socialmente
aceptable que le sean aplicables dependiendo del lugar en que se encuentre, desde el traslado y estadia durante el
viaje, hasta su regreso, y;

f) Abstenerse de realizar actos contrarios a la moral publica y las buenas costumbres.

Articulo 185.- Las fechas, lugares y horas de salida serdn establecidas por la Direccion Académica.

Articulo 186.- Todos los pariicipantes en el viaje de estudio deberan presentarse y confirmar su 351stenc¢a 30
minutos antes de la hora de salida en el lugar acordado, habra tan solo una tolerancia de 10 minutos de espera.
Articulo 187.- Para los eventos académicos durante el viaje se tomara lista de asistencia 15 minutos antes del inicio
del mismo, la falta o retrazo injustificado sera considerado inasistencia.

Articulo 188.- Los alumnos y los profesores, deberan tener al menos un 90% de asistencia a los eventos académicos
programados, para que se considere valida y correcta su participacion en dicho viaje.

Articulo 189.- Esta terminantemente prohibida la introduccion, posesion, trafico, compra, venta y consumo de
bebidas alcohdlicas y demds sustancias toxicas e ilegales en los medios de transporte contratados, en los cuartos del
hotel donde se alojen y en las instalaciones o areas donde se desarrollen las actividades académicas o sustantivas
del viaje de estudios.

Articulo 190.- Esta prohibida la portacion y uso de armas de fuego, asi como aquellas de punzo cortante y otras que
sean ilegales o que puedan significar un riesgo o peligro para los participantes. -

En caso de ser sorprendidos en dicha situacion, al margen de ser aplicada la normatividad del Instituto, los
responsables seran puestos a disposicion de las autoridades correspondientes.

Articulo 191.- Se prohibe a todos los participantes facilitar, permitir o incentivar la entrada de personas ajenas al
viaje de estudio, a los medios de transporte contratados, asi como a los cuartos de hotel donde se alojen.

Articulo 192.- El dinero, pertenencias, equipaje y documentos de los participantes son responsabilidad Unicamente
de sus propietarios o poseedores.
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CAPITULO XXV
DE LOS IMPREVISTOS EN LOS VIAJES

Articulo 193.- Los profesores, alumnos y padres o tutores participantes del viaje de estudio que se trasladen en
medios distintos del contratado para el colectivo y/o se hospeden en lugares diferentes al hotel sede, seran
considerados externos pero tendran las mismas obligaciones y responsabilidades que el resto de los participantes.
Articulo 194.- Los participantes externos podran hacer uso de los medios de transporte contratados para el colectivo
asi como también tendrén acceso al hotel sede, siempre y cuando sea posible, cubran los costos correspondientes y
tengan autorizacion del Profesor Responsable Coordinador del viaje de estudio.

Articulo 195.- Cuando asi se requiera, todos los participantes estaran obligados a contar con seguro de viaje vigente,
mismo que debera ser individual y cubrir como minimo gastos médicos por enfermedad o accidente, traslado y
repatriacion. ’ '

Por ningiin motivo se dispensara la falta del seguro para participar en el viaje una vez que se haya determmado su
necesidad.

Articulo 196.- En caso de fuerza mayor o ante un hecho que ponga riesgo la integridad fisica, salud o vida de los
participantes, la Direccién del Instituto y el Profesor Responsable Coordinador del viaje de estudic podran cancelar
anticipadamente el viaje o cualquiera de las actividades programas. En cuyo caso todos los participantes estaran
obligados a acatar dicha decisién y sus instrucciones incondicionalmente, regresando de : ‘

inmediato sin demora ni pretexto.

Articulo 197.- En caso de que uno mas participantes requieran asistencia legal durante el viaje, la Direccion del
Instituto y/o el Profesor Responsable Coordinador utilizaran los medios a su alcance para prestar ayuda,
comunicando a los padres o tutores y/o familiares directos del pamcnpante dicha sﬂuacuon para su atencién
procedente.

Articulo 198.- En ningln caso podra retrazarse o posponerse el regreso del viaje de estudio a causa de imposibilidad
uno o varios participantes, a menos que el nimero de ellos rebase ef 50% del total del colectivo, en cuyo caso el
Profesor Responsable Coordinador resolvera segtin su criterio o por instrucciones de la Direccion del Instituto.
Articulo 199 Todo lo no previsto -por el presente Reglamento serd resuelto durante el viaje de estudio por la
Direccion General del Instituto, el Profesor Responsable Coordinador o el resto de los profesores. :

CAPITULO XXVI
DE LAS SANCIONES DE LOS VIAJES

Articulo 200 Las sanciones aplicables seran determinadas por el Comité Tecmco del Instituto, con base en el
presente Reglamento y en el Acuerdo de Creacion del Instituto.

Articulo 201.- A quienes infrinjan las disposiciones anteriores se les aphcara una o mas de las sanciones
establecidas en el articulo 205 del presente Reglamento, con notificacion por escrito para los padres o tutores del
infractor, y turnara oficio de la misma a las instancias jurisdiccionales correspondientes del Instituto.

Articulo 202.- EI Comité Técnico del Instituto, antes de aplicar cualquier sancién dara oportunidad de audiencia al
acusado. .
Articulo 203.- Las sanciones dependiendo de la gravedad de las faltas cometidas podran consistir en:

a) Amonestacion por parte del Director General, o por el de Comité Técnico;

b) Llamado de atencion por escrito con copia para archivo escolar y para su tutor;

c) Prohibicion de participar en el siguiente viaje de estudios;

d) Prohibicién de participar en todo viaje de estudios que se programe;

e) Suspension temporal por un semestre o periodo lectivo en sus derechos escolares;

f) Expulsién definitiva del Instituto;

g) Exhorto a las autoridades jurisdiccionales correspondientes para su expulsion definitiva del Instituto, y;

h) Las que debido a la gravedad de la faita determine el Comité Técnico. .

CAPITULO XXVHi
DE LA ACREDITACION DEL REQUISITO DE LECTURA, TRADUCCION Y’ COMPRENSION DE ARTICULOS
) TECNICO-CIENTIFICOS DE UNA LENGUA EXTRANJERA

Articulo 204.- Es obligatoria la acreditacion del requisito de lectura, traduccidon y comprension de articulos técnico-
cientificos en una lengua extranjera, por parte de los estudiantes, para la obtencion del titulo profesional, para lograr
la acreditacion del requisito de lectura, traduccion y comprension de articulos técnico-cientificos en una lengua
extranjera o el proceso de validacién que otorga el Instituto Tecnologico a los estudiantes que hllan cursado o estén
cursando nivel licenciatura, con planes de estudio a partir de 2004.
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Articulo 205.- El alumno podré optar por acreditar una lengua extranjera por cualquiera de los cuatro procesos:

a. Examen escrito aplicado por el Instituto Tecnolégico;

b. Programas de cursos de capacitacion que ofrezca el Instituto Tecnologico;

c. Convalidaciéon parcial o total de un curso recibido 0 examen acreditado, en instituciones nacionales o
internacionales que tengan registro aprobado ante la Secretaria de Educacion Publica (SEP), previa concertacion
con el Instituto Tecnolégico. )

"d. Examen escrito en otro Instituto Tecnologico del SENEST, previa concertaciéon con el Instituto Tecnoldgico de
origen.

Articulo 206.- El examen de acreditacion, se podra elaborar con base en el banco de reactivos que integre el

responsable del céntro de idiomas o su equivalente o mediante instrumentos elaborados por organismos o

instituciones acreditadas para tal efecto y con reconocimiento nacional o internacional.

Articulo 207.- En ningin caso se permitird que durante el desarrollo del examen se haga uso de material de

consulta. B .

Articulo 208.- El tiempo otorgado para la evaluacién sera determinado con anterioridad para cada una de las

secciones, con base en la complejidad de las mismas y de comun acuerdo entre los integrantes del jurado.

Articulo 209.- La calificacién minima aprobatoria sera de 70 en una escala de 0 a 100 y el fallo del jurado sera

inapelable.

Articulo 210.- El resuitado del examen se asentara en un acta, la cual debera ser firmada por los dos miembros dei

jurado.

Articulo 211.- El Instituto podra ofrecer cursos de capacitacion a los alumnos que lo soliciten, con el fin de apoyar su

cumplimiento del requisito de titulacion, el Instituto Tecnoldgico podréa determinar el monto del pago por alumno para

tener derecho a asistir a los cursos de capacitacion

Articulo 212.- Cada Instituto Tecnologico aplicard el programa, contenido y duracion de los cursos de capacitacion

que han sido desarrollados por grupos de expertos, mismos que deberan ser conducidos por personal competente.

La imparticion de otros cursos requerird la autorizacion previa del Director General, los alumnos inscritos en cursos

de capacitacion seran evaluados y acreditados por el personal docente designado por el Instituto Tecnoldgico.

Articulo 213.- Para la certificacion de los cursos de capacitacion, desempefio y evaluacién, debera integrarse un

jurado, quien aplicara un examen de evaluacion y emitird su fallo que se asentara en un acta, la cual debera ser

firmada por los dos miembros del jurado.

CAPITULO XXVIll
DEL SERVICIO SOCIAL

Articulo 214.- Se entiende por Servicio Social de los alumnos del Instituto, la realizacion temporal de actividades
obligatorias que ejecuten los estudiantes, en beneficio e interés de la sociedad instituyéndose como requisitos previos
para la obtencion del titulo profesional correspondiente.

Articulo 215.- En el caso de estudiantes extranjeros, su Servicio Social debera apoyar la ejecucion de programas de
sin recibir estimulo econémico alguno.

Articulo 216.- El Servicio Social de los alumnos del Instituto tendra como objetivos:

a. Contribuir a la formacion integral y capacitacion profesional de los alumnos o pasantes, consolidando Ia
formacién académica del prestador;

b. Extender los beneficios de la ciencia, la tecnologia y la cultura universal a la sociedad en general;

c. Desarroliar en los prestadores de servicio, un elevado sentido y una profunda conciencia solidaria con la
comunidad y la sociedad;

d. Coadyuvar al mejoramiento de la comunldad mediante acciones que, de manera dinamica, respondan a las
necesidades del desarrallo econémico, social y cultural de la Region, el Estado y la Nacion;

e. Coadyuvar a la educacion académica del prestador de servicio en los rubros de la investigacién, docencia y
servicio comunitario;

. CAPITULO XXiIX
DE LOS REQUISITOS Y CARACTERISTICAS DEL
SERVICIO SOCIAL

Articulo 217.- Tal y como lo sefialan los articulos 52° y 55° de la Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional,
todos los estudiantes y pasantes de cualquier carrera que se imparta en el Instituto Tecnolégico Superior de de Villa
la Venta, Huimanguillo deberan prestar su Servicio Social temporal y obligatorio, como requisito previo para la
obtencién del Titulo Profesional.

Articulo 218.- Para que los alumnos del Instituto inicien la prestacion del Servicio Social, es imprescindible que
hayan cubierto el 70 % de los créditos correspondientes al plan de estudios de la carrera que se trate, que se
registren y obtengan la autorizacion por escrito de la Unidad Administrativa encargada del Servicio Social y del
Departamento de Servicios Escolares donde haga constar que el prestador ha cubierto los créditos necesarios.
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Articulo 219.- El Servicio Social debera prestarse por los alumnos o pasantes durante un tiempo que en todo caso
no deberda ser menor de seis meses, ni mayor a dos afnos y €l nimero de horas .no debera ser menor de
cuatrocientas ochenta. _ : _
Articulo 220.- La prestacion del Servicio Social en cualquier caso, debera ser continuo a fin de lograr los objetivos
que se senalan en él articulo 134 del presente Reglamento.

Articulo 221.- Para efectos del articulo anterior, se entiende que existira discontinuidad cuando scn causa
injustificada se interrumpa la prestacion del Servicio Social por mas de quince dias en menos de seis meses o0 por
tres dias consecutivos. ' )

Articulo 222.- En caso de darse discontinuidad en la prestacion del Servicio Social en los términos del articulo
anterior, la prestacion del.mismo debera reiniciarse sin tomarse en cuenta las actividades realizadas antes de la
interrupcion, en todo caso, sera la Direccion del Instituto que oyendo 1la opinion de la Unidad Administrativa
encargada de! Servicio Social, quien determinara los casos de excepcion.

Articulo 223.- Realizar todos los tramites correspondientes, asi como la presentacion de los formatos siguientes,
para integracion del expediente.

. Solicitud del Servicio Social.

. Constancia de asistencia al curso de mducmon del Servicio Social.

. Carta de Presentacion.

. Carta compromiso del Servicio Somal

. Carta asignacion.

. Plan de Trabajo.

. Reporte Bimestral

. Carta de Terminacién.

10. Memoria de Servicio Social.

Articulo 224.- El Servicio Social, por ser un beneficio a la sociedad segun su definicion legal y fines académicos se
encuentra desvinculado de cualquier relacion laboral entre el Instituto y las instituciones donde se presta el servicio,
asi como de los alumnos y pasantes, por lo tanto no se creara ningun tipo de derecho y obligaciones de caracter
laboral. . .

Articulo 225.- El Servicio Social se orientara para prestarse en las areas y modalidades de la carrera de donde
provenga el prestador de servicio, o hacia aquellas que se consuderen prioritarias para las necesidades de la Region,
el Estado y el Pais.

Articulo 226.- Los prestadores del Servicio Social podran realizar sus actividades, segun su perfil profesional bajo las
siguientes modalidades:

INDIVIDUAL .- Cuando en forma personal se apoya en la ejecucion de un programa especnﬁco

BRIGADA DISCIPLINARIA.- Cuando participan dos o méas estudiantes o pasantes de una misma especialidad,
BRIGADA INTERDISCIPLINARIA.- Cuando intervienen dos o mas estudiantes o pasantes de diferentes
especialidades para la realizacion de un fin comun; vy ’ )

BRIGADA MULTIDISCIPLINARIA.- Cuando existe la interaccion de estudiantes y pasantes de diversas carreras
profesionales, con propositos interdependientes e integrados.

Articulo 227.- El Servicio Social podra ser de caracter interno, dentro del Instituto y de caracter extemo para ser
prestador en el Sector Publico, Social y Productivo.

Articulo 228.- Para el Servicio Social de caracter interno, e! Instituto a través del la Unidad Administrativa encargada
del Servicio Social, en coordinacion con el Departamento de Servicios Escolares, determinara él numero de alumnos
que bajo esta modalidad lo podran prestar procurando siempre qué se cumplan con los objetivos de dicha prestacion.
Articulo 229.- De acuerdo con él articulo que antecede, el estudiante podra participar en dos tipos de programas:
INTERNOS: Son aquellos que el instituto desarrolla en forma especifica para impulsar acciones cientificas, técnicas,
culturales y sociales contemplando los siguientes rubros:

Investigacion;

Asesoria;

Docencia; )

Desarrollo de la comunidad; y : ot

Trabajos técriicos instrumentados por la propia Institucion® educativa. :

OO HWN =
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EXTERNOS: Son aquellos que promueven las entidades de los Sectores Publicos y Social, dentro de los cuales se
encuentran los siguientes:
a. Desarrollo rural integral;
b. Desarrollo de zonas indigenas;
c.. Atencién a zonas urbanas-marginadas;
d. Educacion para adultos;
e. Alfabetizacion;
\
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f.Capacitacion;

g. Asesoria técnica y profesional;

h. Investigacion;

i.Planeacion;

j-Organizacion y gestion social; y

k. En general aquelios programas definidos como prioritarios, por los gobiermos Federal, Estatal y Municipal.
Articulo 230.- Los programas internos son eiaborados por el propio Instituto, los externos por los organismos del
Sector Puablico y Social de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal.

Articulo 231.- Los programas internos y externos contendran en forma minima los siguientes aspectos:
Denominacion; '

Justificacion;

Objetivos;

Actividades;

Lugar de realizacién;

Duracion y en su caso etapas;

Perfiles profesionales;

Numero de participantes;

Recursos necesarios;

Coordinador o coordinadores; y

Alcances del impacto social.

Artlculo 232.- La Unidad Administrativa encargada del Servicio Social y las Instituciones educativas, publicaran y
difundiran los programas del Servicio Social a fin.de hacerlos del conocimiento de la comunidad estudiantil.

Articulo 233.- Cuando el Servicio Social sea remunerado, se hara de acuerdo a lo dispuesto por él articulo 43° de la
Ley Reglamentaria del citado articulo 5° Constitucional, solo se prestara en forma gratuita siempre que los alumnos o
pasantes estén de acuerdo y cuando se traten de actividades a favor de la sociedad. o del centro educativo.

Articulo 234.- Cuando el prestador del servicio social sea trabajador 0 empleado, no tendra derecho a recibir 1a
ayuda economica que se sefiale en él articulo que antecede, ello en caso de estar disfrutando de licencia con goce
de sueldo para tal efecto. -

r*"-'.:r'so NS

} CAPITULO XXX
MEDIDAS DISCIPLINARIAS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL

Articulo 235.- Las medidas disciplinarias aplicables a los prestadores del servicio que conforme a derecho. proceda
de acuerdo a la normatividad vigente en el Instituto Tecnoléglco seran:
A).- INTERNOS
AMONESTACION VERBAL.- Este se aplicara al prestador del servicio socaal que incurra en falta que no sea grave a
juicio del departamento de gestién tecnoldgica y vinculacion;
AMONESTACION ESCRITA.- Esta se aplicara en los casos que exista incumplimiento en las actividades asignadas
al prestador de servicio o reincida en alguna falta que no sea grave: -
SUSPENSION TEMPORAL.- esta se aplicara cuando el prestador acumule mas de 8 faltas durante la prestacion de
su servicio dicha suspension nunca sera menor a un mes ni mayor a 6 meses; y
BAJA EN EL SERVICIO.- Esta se aplicara cuando concurran las siguientes causas:
.a. Cuando utilice medios o documentacion falsa para obtener la carta de liberacién, o no cumpla con Ias
obligaciones estables en su programa de trabajo;
b. Cuando acumule mas de 3 faltas consecutivas, salvo que exista falta justificada y que a juicio de la Unidad
Administrativa encargada del Servicio Social proceda,

c. En caso de comprobarse que sorprendlo a la dependencia donde presta el servicio a obtener a traves de el un
beneficio econdmico sin tener derecho a ello; y '
d. Por conducirse con falta de respeto o alterar la disciplina del lugar donde preste el servicio, snempre que esta
circunstancia este debidamente probada.
B).- EXTERNOS: .
a.El prestador del servicio social externo debera sujetarse a las medidas disciplinarias propias de la Institucion donde
lo este realizando. Sin embargo, el Instituto se reserva el derecho de admitir o continuar admitiendo al prestador.
b.Las medidas disciplinarias establecidas en las fracciones | y Il seran aplicadas por el jefe de la Unidad
Administrativa encargada del Servicio Social; y las szhaladas en las fracciones Il y IV seran aphcadas unicamente
por la Comisiéon Académica y Disciplinaria, marcando copia a la Direccion.
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CAPITULO XXXi
DE LOS CONVENIOS EN MATERIA DEL SERVICIO SOCIAL

Articulo 236.- El Instituto podra celebrar convenios especificos en materia de Servicio Social con otrailnstituciones
educativas publicas o privadas; o bien con dependencias del sector privado, publico o social.

Articulo 237.- Los convenios que se celebren en material de Servicio Social contendran, entre otros, los siguientes
rubros: :

a. Objetivos del servicio;

b. Retribucién econémica que percibirdn los prestadores en su caso;

¢.” Laduracién y horario en que sera prestado el servicio;

d. Elrégimen de seguro y atenciéon medica que ser proporcionado a los prestadores del servicio;

e. Las condiciones bajo las que se prestara el servicio, asi como la forma. que se deberan prestar para su
- acreditacion y cumplimiento; y .

f. Las demas que seran pactadas por la parte.

) CAPITULO XXXH )
INSTANCIAS QUE INTERVENDRAN EN LA ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL

Articulo 238.- En la organizacion del Servicio Social del Instituto intervendran:

a. La Unidad Administrativa encargada del Servicio Social; y

b. La Unidad de Servicios Escolares.

Articulo 239.- Corresponde a la Unidad Administrativa encargada del Servicio Social:

a. Otorgar la valides del Servicio Social mediante la expedicion y firma de la constancia de acreditacion de los
alumnos del Instituto;
Coordinar e instrumentar las modalidades para e! cumplimiento del Servicio Social asi como para autorizar;
Registrar fos programas internos vy fijar los criterios para la ciencia de los prestadores del Servicio Sociaf;
- Promover, supervisar y evaluar la realizaciéon de programas del servicio;
Controlar la prestacion del Servicio Social de los estudiantes del Instituto, asf como los estudiantes externos que
los presten en esta Institucion y llenar los registros correspondientes; '
Asignar a los estudiantés y pasantes de los programas de Servicio Social, en coordinacidon con otras
Instituciones de Educacién Superior; : '
Supervisar y evaluar los avances en la ejecucion de los programas de Servicio Social en forma coordinada con
otras instituciones de Educacion Superior y del sector privado, puablico o social;
- h. Recibir y revisar los informes bimestrales asi como los informes finales que presenten los prestadores del
Servicio Social; : o
i Establecer vinculos con el sector privado, publico y social de la region, asi como con los organismos de la
Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal, con el fin de celebrar convenios para la prestacién del
Servicio Social; y : :
j.  Expedir a los alumnos externos las constancias de terminacion del Servicio Social.
Articulo 240.- Corresponde al Departamento de Servicio Escolares; auxiliar a la Unidad Administrativa encargada
de! Servicio Social, expidiendo las siguientes constancias. ‘ ‘

caoc

banal

a. De créditos cubiertos;
b. Historial académico y de estudios; y
c. Las demas que procedan y en lo fututo se establezca.

. CAPITULO XXXIHl ) "
:DE LAS OBLIGACIONES DE LOS PRESTADORES DEL:SERVICIO SOCIAL

Articulo 241.- Son obligaciones de los prestadores del Servicio Social: )

a. Solicitar su inscripcion en los programas de Servicio Social que hayan sido elaborados y aprobados por el
Instituto;

b. Asistir a los cursos de induccién, antes de iniciar la prestacion del Servicio Social;

c. Observar las disposiciones que se fijen en los convenios o acuerdos que el Instituto firme con otras Instituciones
0 Sectores;

d. Realizar las actividades establecidas por las instituciones para la prestacion del Servicio Social segin los planes
Y programas a que-estén adscritos; 7
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e. Rendir al Instltuto un informe bimestral de las actwndades que se desarrolien, mismo que debera ser avalado por
la Institucidn o Sector en que sé este realizando;

- f.  Presentar ante el Instituto una constancia expedida por el organismos .o Institucion en donde haya prestado su
Servicio Sbcial, cuando el mismo sea de caracter externo;

g. Entregar un informe al finalizar la prestacion del Servicio Socnal en el que describira las actividades realizadas
asi como la experiencia adquirida;

h. Notificar por escrito a la Unidad Administrativa encargada del Servicio Social y , aquellos casos que le impidan

cumplir con la prestacion del Servicio Social una vez inscritos en el programa correspondiente para su valoracion;

_ y : _

i. Respetar incondicionalmente el presente ordenamiento, asi como las politicas y lineamientos internos de

aquelias Dependencias, Instituciones o Sectores en donde realice la prestacion del Servicio Social.

Articulo 242.- Los informes rendidos por los alumnos o los pasantes; asi como en su caso los que proporcionen las

Dependencias o Instituciones respectivas, serviran como instrumentos para determinar si se acredita o no el Servjcio

Social y en caso de ser satisfactorio a juicio de la Unidad Administrativa encargada del Servicio Social, se procedera

a certificarlo. ‘

Articulo 243.- En caso contrario, se indicara al estudiante o pasante las actividades complementarias que debera

realizar y que se estimen pertinente para su cumplimiento.

Articulo 245.- Los alumnos o pasantes que estén prestando su servicio en una Institucion Publica, tendran la

obligacion de registrar su inscripcién al servicio social y cumplir las obligaciones estipuladas en los articulos 158 y

159 de este Reglamento, al término de! mismo se le extendera la carta de liberacion correspondiente.

Articulo 246.- La validez del Servicio Social Unicamente se otorgara mediante un certificado que debera ser firmado

y sellado por el Director General del Instituto y el responsable de la Unidad Administrativa encargada del Servicio
Social.

CAPITULO XXXIV .
DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION
Y DESARROLLO DEL SERVICIO SOCIAL

Articulo 247.- La Unidad Administrativa encargada del Servicio Social, difundira en la comunidad escolar las normas,
lineamientos y procedimientos a lo que se sujetara la prestacion del servicio social en el Instituto.

Articulo 248.- La Unidad Administrativa encargada del Servicio Social, difundird en la comunidad escolar la
convocatoria para la realizaciéon del servicio social a mas tardar 5 dias habiles de haber iniciado el semestre se
cerrara después de 15 dias habiles de haber sido publicado.

Articulo 249.- Para efectos de los procedimientos, autorizaciones y desarrollo debera contemplarse que la duracién
del servicio social deberd cumplir con un minimo de 480 horas, de acuerdo con las caracteristicas del programa de
trabajo, en un periodo no menor de 6 meses ni mayor a dos afios..

Articulo 250.- Para solicitar la realizacién del servicio social, el aspirante debera haber cubierto el 70% de créditos de
su plan de estudios o haber concluido la carrera, de acuerdo a lo dispuesto en el ordenamiento 6° de este
reglamento.

Articulo 251.- Al solicitar la prestacion del servicio, el aspirante debera haber seleccionado un programa 0 en su
defecto proponerio, debidamente avalado por la Dependencia u Organismo donde se pretenda realizar.

Articulo 252.- Para la autorizacién del servicio social, los asplrantes deberan presentar los siguientes documentos:

a. Solicitud del Servicio Social (§52)

b. Carta de Asignacion (SS4)

c. Constancia de Asistencia al curso de Induccién

Articulo 253.- El responsable de Unidad Administrativa encargada del Servicio Social, serd el responsable de emitir
las cartas de presentacion de los prestadores del servicio ante las Dependencias u Organismos.

Articulo 254.- La Unidad Administrativa encargada del de Servmo Social, sera la responsable de lievar el control de
expedientes de los prestadores del servicio saocial. > .
Articulo 255.- Los éxpedientes que no se encuentren debidamente integrados de conformidad a lo que establece el
articulo 123 del presente Reglamento seran rechazados.

Articulo 256.- La Unidad Administrativa encargada del Servicio Social, debera organlzar y desarrollar el curso de
induccion y al término entregara las constancias correspondientes.

Articulo 257.- El curso de induccion al Servicio Social debera contener:

Concepto de servicio social;

Objetivos;

Procedimientos para la realizacion;

Metodologia para ia elaboracion del plan de trabajo;

Presentacién de reportes;

Paoow
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f.Motivacion, y

g. Etica profesional.

Articulo 258.- Los prestadores deberan elaborar 3 reportes bimestrales, como minimo, que se entregara a mas
tardar 5 dias habiles después de haber concluido cada bimestre y un reporte final que presentara en un plazo no
mayor de 2 meses de haber concluido el servicio, en caso de no presentarlo en ese tiempo sea anulara.

Articulo 259.- El reporte final o memoria del servicio social debera contener los siguientes apartados.

a. Introduccion

b. Generalidades (datos de la lnstltumon y el departamento donde se realizo el servicio)

c. Desarrollo de actividades (se anexara el formato de concentrado, reporte final)

d. Resultados obtenidos

e. Conclusiones

f.Recomendaciones

g. Anexos (solo en caso de considerarse necesario)

Y debera elaborarse bajo los siguientes criterios:

Estar escrito a maquina o computadora;

Sin falta de ortografia;

Empastado o engargolado;

Con indice y estructurado por capitulos (apartados); y

Entregarse en original y 2 copias (ongmal para el Instituto, copia para el prestador y copia para la Institucion
receptora)

Articulo 260.- La Unidad Administrativa encargada del Servicio Social, debera clasificar las solicitudes por
programas para lo que elaborara programas por separado.

Articulo 261.- La Unidad Administrativa encargada del Servicio Social, deberad organizar platicas de orientacién
general por cada uno de los programas establecidos para la prestacion del Servicio Social a mas tardar 5 dias habiles
después de haber cerrado la convocatoria.

Articulo 262.- En el caso de que alguna dependencia u organismo solicite prestadores de servicio social al Instituto
en periodos diferentes a los establecidos en el programa semestral serd atendido bajo el lineamiento de este
procedimiento. .

Articulo 263.- La convocatoria para la prestacion del servicio social, debera contener como minimo los siguientes
elementos:

a. Baselegal;

b. Objetivos;

c. Bases generales: contenido, vigencia y requisitos;

d. Lugar y fecha de la convocatoria; y

e. Firmas.

Articulo 264.- Ei prestador deberd entregar su plan de trabajo del Servicio Social a més tardar 20 dias habiles
después de haberlo iniciado.

Articulo 265.- Los programas del Servicio Socnal propios del Instituto relacionados con actividades culturales y
deportivas, solamente se autorizaran con caracter de instructores.

Articulo 266.- El Servicio Social podra realizarse en periodos discontinuos, siempre y cuando sea diferente
programa y su fecha de inicio y terminacion no debera exceder de 2 afos.

Articulo 267.- Los pasantes que trabajen en Dependencia Federales, Estatales o Municipales y opten por acreditar el
Servicio Social conforme al articulo 41° del Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional,
debera cumplir con los siguientes requisitos. '

a. Registrarse en la Unidad Administrativa encargada del Servicio Social, como prestadores y llenar las formas de
control correspondiente;

b. Presentar documentacion que lo acredite como trabajador corn una antigiedad minima de 6 meses;

¢. Entregar réportes periédicos de acuerdo al procedimiento; y -

d. Entregar reporte final. :

Articulo 268.- La Constancia de-Servicio Social se entregara 6 meses después de la fecha de mscnpcuon

Articulo 269.- Para la expedicion de la constancia de Servicio Social, el prestador debera tener completo su
expediente de acuerdo a lo establecido en el numeral 180 y presentar la carta de terminacion.

Articulo 270.- La constancia de Servicio Social deberad contener las firmas del Director General del Instituto
Tecnolodgico y del encargado de la Unidad Administrativa del Servicio Social; asi como el sello del propio Instituto.

pan T
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CAPITULO XXXV -
DE LOS CURSOS DE VERANO

Articulo 271.- Se entenderéd como curso de verano aquel que el Instituto Tecnoldgico ofrece durante el periodo
vacacional de verano, en concordancia con las asignaturas contenidas en los planes de estudio vigentes.

Articulo 272.- E! Director Geneéral del Instituto Tecnoldgico autorizara la realizacion de los cursos de verano,

tomando en consideracion. el diagnostico de necesidades y la programacion elaborada por la Subdireccion
Académica, la cual sera presentada al Director Generai.

Articulo 273.- El Instituto Tecnoldgico, de acuerdo con la dxspomblhdad de recursos, ofrecera cursos en periodo de
verano.

Articulo 274.- Los cursos de verano seran impartidos por profesores del Instituto Tecnolégico, fuera de sus horas de
nombramiento y dentro de las instalaciones del Instituto. Por este curso se otorgara una remuneracion extraordinaria.

El monto de ésta sera determinada por la direccion general del Instituto.

Articulo 275.- En caso de no ‘contar con el recurso para impartir el curso de verano se podra invitar a profesores
provenientes de Instituciones de Educacion Superior del pais o del extranjero y Profesionistas libres que demuestren

poseer habilidades y conocimientos afines a la asignatura a impartir.

Articulo 276.- Para la asignacion de los profesores a los cursos de verario, se requerira la autorizacion del Director
General, a propuesta del Subdirector Académico. Si existieran dudas o controversias, las resolvera el Director
General del Instituto considerando la opinidn del Comité Académico.

Articulo 277.- Las Jefaturas de Carreras daran a conocer a los interesados, con un minimo de dos semanas de
anticipacion, los nombres de los profesores y los horarios para los cursos de verano.

Articulo 278.- En los cursos de verano los grupos se mtegraran con un maximo de 25 alumnos y un minimo de 15
por asignatura.

Articulo 279.- La asignacion de horas-semana de un curso-de verano se determmara de acuerdo con el nimero de
horas consideradas en el plan de estudios para la asignatura.

Articulo 280.- Los objetivos y contenidos de las asignaturas impartidas en cursos de verano, deberan ser cubiertos al
100% en un lapso de seis semanas de clases efectivas. Las evaluaciones se sujetaran a lo establecido en el
procedimiento para la acreditacion de asignaturas en el Instituto Tecnologico. :

Articulo 281.- Se considera alumno en moviljdad aquél que opta por cursar una asignatura de verano en un Instituto
Tecnoldgico ajeno al de su adscripcion o en otra Institucion de Educacion Superior que mantenga un acuerdo
especifico con €l Instituto al que pertenece el alumno.

Articulo 282.- Los alumnos en movilidad interesados en pdrticipar en el curso de verano, solicitaran su inscripcién al
Instituto Tecnologico sede a través de la direccion del Instituto de adscripcion del alumno; el Departamento de.
Servicios Escolares emitira constancia de curmplimiento de los prerrequisitos para cursar las asignaturas.

Articulo 283.- E! Instituto Tecnolégico sede debera comunicar a los alumnos en movilidad, con una semana de
. anticipacion, su aceptacion o rechazo.

Articulo 284.- En el caso de los alumnos en movilidad, el Instituto Tecnologlco sede debera reportar al Instituto
Tecnolégico de origen, en un plazo de 3 dias habiles, los resultados por asignatura.

Articulo 285.- El Instituto Tecnologico proporcionara las instalaciones, material, equipo y servicios de apoyo que
sean requeridos para la imparticion de los cursos de verano.

Articulo 286.- La movilidad estudiantil entre el Instituto Tecnolégico y una Institucion de Educacion Superior debera
sustentarse en un acuerdo especifico de colaboracion y de acuerdo a lo establecido en el procedimiento para la
movilidad -estudiantil vigente; siendo competencia del Comité Académico, la aprobacion de particularidades no
contempladas. .

CAPITULO XXXVI
DE LA ACREDITACION DE LOS CURSOS DE VERANO

Articulo 287.- La acreditacidn de las asignaturas del curso de verano, estaran sujetas a lo ‘sefialado en -el
procedimiento de acreditacion de asignaturas.

Articulo 288.- En caso de que las asignaturas del curso de verano no sean acreditadas, no podran ser presentadas
en examen extraordinario, y se asienta como no acreditada.

Articulo 289.- Los alumnos que cumplan con los prerrequisitos correspond:entes a las asignaturas a cursar, tendran
derecho a participar en el curso de verano, debiendo inscribirse en Area correspondlente que designe la Direccion
General del Instituto; esta inscripcion se autorizara por el Departamento de Servicios Escolares.

Articulo 290.- Los alumnos podran inscribirse hasta en dos.asignaturas en un periodo de cursos de verano.

Articulo 291.- Los alumnos gque hayan causado baja temporal en el periodo inmediato anterior al curso de verano,
podran inscribirse a éste, siempre y cuando su baja haya sido por un solo periodo.

Articulo 292.- El alumno que adeude alguna evaluacion especial podra inscribirse en cursos de verano, siempre y
cuando esta situacidn se haya presentado en el periodo inmediato anterior.
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Articulo 293.- El alumno debera cubrir el pago correspondiente antes de iniciar el curso.

Articulo 294.- Las solicitudes de baja de los alumnos en cursos de verano, se hardn por escrito a la Jefatura de
Carrera correspondiente, con copia al Departamento de Servicios Escolares, dentro de las primeras cinco sesiones
de clases. En caso de no hacerlo asi, y abandonar el curso, fa asignatura se considerara no acreditada. En ningun
caso habra devolucién del pago correspondiente. '

Articulo 296.- El profesor que imparta cursos de verano, deberd sujetarse a las condiciones académico
administrativas que se estipulen en el acuerdo firmado con el Instituto Tecnologico.

Articulo 297.- Para impartir asignaturas en el curso de verano, el profesor del Instituto Tecnoldgico, deberd tener un
minimo de 90% de asistencia al aula durante los dos periodos escolares anteriores y acreditar su habilidad y
experiencia en las asignaturas a impartir.

Articulo 298.-Los profesores invitados y profesionistas libres deberan acreditar su experiencia y capacidad en la
disciplina de la asignatura a impartir, asi como también deberan gozar de reconocido prestigio profesional y/o
académico. . v
Articulo 299.- Para el caso en que dos 0o mas profesores invitados o profesionistas libres, denoten .interés por
impartir fa misma materia en curso de verano, el Jefe Carrera correspondiente sugerird cual es el adecuado, con
base en el analisis de su perfil, debiendo considerar las propuestas de la academia.

Articulo 300.- El Jefe de Carrera correspondiente sugerira al candidato para impartir el curso basando su decision

en:
a. La participacién del candidato en cursos normales;

b. Presentacion del plan de trabajo del curso a impartir;

c. Entrega de avances programaticos;

d. indices de aprobacion/reprobacion;

€. Apoyos a los proyectos de docencia, investigacion, vmculacuon

f.Participacion en los trabajos de la academia;

g. Asistencia y puntualidad; y

h. El desempeiio en cursos de verano antenores

Articulo 301.- En el caso de profesores externos, se tomara en cuenta su desempeno en ofras Instituciones
Educativas, Centros de Investigacion o Empresas.

Articulo 302.- La autorizacion de profesores que impartiran cursos de verano sera responsabilidad de la Jefatura de
Carrera correspondiente.

Articulo 303.- Los profesores que hayan sido seleccionados para impartir asignaturas en cursos de verano deberan
entregar su programa de trabajo a la Jefatura de Departamento Correspondiente, por lo menos una semana antes de
que éste de inicio. _

Articulo 304.- Los profesores podran impartir como méaximo dos asignaturas en cada periodo de verano.

Articulo 305.- La designacién del coordinador de los cursos de verano sera responsabmdad de la Jefatura de
Carrera correspondiente del Instituto Tecnolégico.

Articulo 306.- Los profesores deberan entregar al coordinador de los cursos de verano, las cahfucacnones de (los)
curso(s) en las fechas establecidas por el Departamento de Servicios Escolares.

Articulo 307.- Durante el periodo de cursos de verano no se autorizaran permisos especiales a los profesores que
estén frente a grupo. En caso de fuerza mayor, el docente debera ser inmediatamente sustituido.

CAPITULO XXXVIi
DE LOS TALLERES Y LABORATORIOS

Articulo 308.- El laboratorio es el espacio fisico acondicionado con equipos, mobiliarios y materiales para el desarrolio de
las practicas que sean necesarias para realizarse en la comprensién del contenido programatico de una asignatura.
Ninguna persona podra hacer uso de materiales, reactivos o equipos de un laboratorio para uso personal.

Articulo 309.-.Para que se acredite una asignatura tedrico—practica es necesario aprobar las préacticas que se tengan
estipuladas en el manual de practicas de la asignatura.

Articulo 310.- Para la realizacion de una practica el alumno debera presentarse con bata de laboraterio (de color blanca-
para las areas de Bioquimica) de cualquier color para los alumnos de otras areas. Por ningn motivo tendra acceso el
alumno que se presente sin bata.

Articulo 311.- Tendran como maximo 10 minutos de tolerancia después de inicio de la practica, de presentarse posterior
a ese tiempo se determinara como falta. Unicamente el maestro podra autorizar el acceso si es justificable el retardo y
que este no exceda de 20 minutos y que sea posuble realizar la practica en el tiempo que falte para concluir la sesion.
Articulo 312.- Las practicas que por alguna razén requieran de mayor tiempo que el programado en el horario, podran
concluirse en la siguiente seccidn, dentro del horario asignado al grupo.
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Articulo 313.- Para realizar una practica; deberan estar presentes: el maestro asi como el jefe del laboratorio. Si por
alguna razon justificada esta ausente alguno de los dos, podra asumir la responsabilidad el otro y desarrollarse la
practica. ) i
Articulo 314.- Durante el desarrollo de una practica el alumno debera guardar disciplina absoluta. E! maestro o jefe de
laboratorio podra amonestar o bien expulsar al alumno que aliere el orden.

Articulo 315.- Durante el desarrollo de una practica ningin alumno podra abandonar el Iaboratono salvo por causa
justificada y previa autorizacion del maestro.

Articulo 316.- Por seguridad e higiene, mnguna persona podra ingerir alimentos, ni fumar en el interior de un laboratorio.
Articulo 317.- Los materiales a usar durante el desarrollo de una practica se solicitan en los primeros 10 minutos de
iniciada la sesién para la primera clase y durante los descansos entre la segunda y dltima sesion. Mediante un vale.
Articulo 318.- Los equipos, herramientas y materiales que ‘se encuentran en el laboratorio podran ser usados por el
alumno, siempre y cuando se encuentren capacitados para hacerlo, cuente con la autorizacion y supervision del maestro.
Al término de usarlos deberd dejarlo en las mismas condiciones en que los encuentre.

El maestro debera proporcionar al alumno las practicas a desarrollar durante el semestre.

Articulo 319.- Antes de iniciar la sesion el alumno debera presentar al maestro, el diagrama de flujo correspondnente asi
como revisar la relacion de materiales, reactivos y/o equipos que va a utilizar. El alumno que no presente dicho diagrama
no se le permitira el acceso al laboratorio.

Articulo 320.- El alumno debera adquirir con anticipacién, los materiales de laboratorio que no se le pueden proporcionar
(Jabon, etiquetas, cerillos, franela etc.). . -

1.1 Los materiales que no sean de consumo, asi como los materiales de vidrio que el alumno haya solicitado, debera
regresarlos al término de las practicas, perfectamente limpios secos y sin dafio alguno.

1.2 Los materiales o equipos que hayan sufrido dafio por el mal uso o descuido o se hayan extraviado, seran
repuestos por él o los alumnos que firmaron el vale de resguardo, en un lapso no mayor de 15 dias.

1.3 El alumno que no cubra el adeudo en el periodo antes citado, no podra reinscribirse en el semestre siguiente o
bien en el caso de un alumno que egresa o solicite baja temporal le serd suspendido todo tramite y retenida su

_ documentacion.

1.4 Por ningun motivo podra darse al alumno, equipo, material o reactivos para uso externo sin la autorizacién del jefe

de laboratorios. :
P
1.5  Por cada practica efectuada el alumno debera elaborar un reporte escrito al maestro.
1.6  Paradar validez a la calificacion obtenida en la teoria, debera aprobar todas las practicas.

Para evitar intoxicaciones y quemaduras:

a) No se debera permitir bajo ninguna circunstancia pipetear acidos concentrados estos se deben manejar en una
campana de extraccion y succionarios con perillas.

b) Siempre debe existir en cada laboratorio un extinguidor funaonando

¢) No se permite ingerir alimentos, estos se pueden contaminar con sustancias toxicas.

d) Se debe evitar fumar o encender mecheros si en el medio existen gases de disolventes orgénicos, como éter de
petrdleo, tetracloruro de carbono. N

e) Deb/e existir en cada laboratorio una regadera de emergencia.

Soluciones a usar en caso de quémaduras 0 envenenamientos:
SULFATO DE COBRE AL 1%: para quemaduras con fésforo.

TIOSULFATO DE COBRE AL 1%: para quemaduras con fdsforo.
TIOSULFATO DE SODIO AL 5%: para quemaduras con bromo.

BICARBONATO DE SODIO AL 5%: para lavado de ojos en caso de quemaduras con acido.

ACIDO ACETICO AL 1%: para lavado de o;os en caso de quemaduras con 3alcalis.

BICARBONATO DE SODIO, SOLUCION SATURADA: como neutralizante en envenenamiento con
acidos.

ACIDO ACETICO AL 3%: como neutralizante en envenenamiento con alcalis.

AMPOLLETAS DE NITRITO DE SODIO: 0.3 g en 10 ml de agua: para envenenamiento con cianuro.
AMPOLLETAS DE TIOSULFATO DE SODIO: 12.5 g en 50 mi de agua para envenenamiento con
cianuro.

ANTIDOTO UNIVERSAL: mezclar 200 gr de carbén activado, 100 gr de acido tanico y 100 gr de
didxido de magnesio, una vez evacuado el estémago administrar una cuchara de la mezcla disuelta en
agua. Después de cada dosis, provocar el vomito o lavar el estébmago.
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Instrucciones a seguir en caso de incendio.

a) Cortar la corriente eléctrica.

b) Emplear el extinguidor de CO2, no quitar el seguro hasta llegar al lugar del siniestro, cuando este tipo de extinguidor
no sea suficiente, emplear arena y mantas, en Uitimos casos, utilizar el extmgundor de polvos quimicos porque este
causa daiios al equipo electrénico de precision. -

c) En caso de que una persona tenga la ropa en llamas use la regadera de emergencia o simplemente desvista al
accidentado, teniendo presente que las quemaduras en la cara se eliminan si la persona esta en posicion horizontal.

No trate de apagar un incendio si no esta seguro de poder cerrar la llave de control inmediatamente, pues lo unico
que ocasionara sera una explosion, lo indicado es tratar de cerrar la llave de gas (local, central o general) y controlar
la propagacion del incendio.

NO USAR AGUA EN INCENDIOS POR:
PEROXIDO DE BARIO

PEROXIDO DE POTASIO

PEROXIDO DE ESTRONCIO

CARBURO DE CALCIO

MAGNESIO

POTASIO METALICO

SODIO METALICO

POLVO DE ZINC

NO USAR CO, EN INCENDIOS POR MAGNESIO.

Instrucciones a seguir en caso de explosion:

a) Cortar la corriente eléctrica.

b) En caso de que haya algin accidentado, socorrerlo sin moverlo del lugar, excepto cuando en el lugar haya fuego,
derrame de reactivos u otras explosiones y lo pongan en peligro; en general, siempre se debera socorrerlo con

los primeros auxilios y deberd permanecer a su lado una persona, hasta dejarlo en manos de un médico.

c) Tratar de localizar la causa de la explosion y si hay posibilidades de una segunda explosion, avisar por cualquier
medio para evacuacién, sacando al accidentado lo mas rapidamente posible de! edificio y llamar a los bomberos.

d) Cuando la explosion sea de menor longitud y no exista peligro de una segunda, siga las instrucciones de
INCENDIOS.

CAPITULO XXXVIHI
DEL CENTRO DE COMPUTO

Articulo 321.- Los servicios que ofrece el Centro de Computo son:
a) Administracion de tiempo maquina, donde se atienden las solicitudes para la reservacioh de tiempo maquina
tanto individual como de grupos. Ademas de llevar el control de los usuarios de este Centro.
b) Revision de los discos de trabajo de los usuarios, para la 'prevencién de virus informaticos.

¢) Impresion de documentos, tanto de texto como graficgs y en ploters.

d) Otorgamiento de recursos audiovisuales y multimedia para apoyo al desarrollo didactico de las clases, tanto
dentro del Centro de Cémputo como en las aulas. :

e} Asesorias en el drea de desarrollo tecnologico.
Articulo 322.- Los usuarios deberan ajustarse al horario de trabajo de este Centro de Cémputo, que sera de las 07:00 a

20:00 hrs., de lunes a viernes en dias habiles. La suspension del servicio sera solo por causas de fuerza mayor. Estos
horarios estan sujetos a cambios de acuerdo a las necesidades del Instituto.
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Articulo 323.- Son usuarios del Centro de Cémputo todos los alumnos inscritos con Numero de Control vigente,

profesores y personal administrativo del Instituto, o en su defecto tener autorizacién del Departamento del Centro de
Computo o de la Direccion General.

Articulo 324.- Para reservar un equipo, el usuario debera presentar su credencial vigente de estudiante expedida por
este Instituto, o la autorizacién pertinente, asi como llenar la solicitud donde proporcionara los datos que se le soliciten.
Durante el tiempo que esté asignado a una computadora el usuario dejara su credencial en resguardo en el escritorio de
registro.
Articulo 325.- Todo usuario podrad reservar en forma personal hasta 1 hora diaria de tiempo de computadora
- Transcurrido ese tiempo debera presentarse a la mesa de registro y podra renovar su turno una hora mas en caso de
haber unidades disponibles.
Articulo 327.- Solo tendran acceso al drea de computadoras las personas que tengan reservacion, y deberan dejar sus
portafolios en los anaqueles de ia entrada.-Un usuario con reservacion puede estar acompaiado por un maximo de un
usuario sin reservacion, en caso de sancién a alguno de los acompanantes, serd sancionado también el usuario que hizo
la reservacion.
Articulo 328.- La solicitud de reservacion para grupos de alumnos debera ser efectuada en forma personal por el
docente de la clase en la mesa de registrd del Centro de Cémputo y cumplir con lo siguiente:
Debera llenar la solicitud de registro, anotando los datos solicitados.
Las reservaciones de grupos deberan realizarse con 48 horas de anticipacion.
El Docente debera permanecer con el grupo durante todo el tiempo asignado a la reservacion.
No se permitira el acceso a la sala al grupo si no esta presente el Docente de la clase.
El tiempo maximo de reservacion sera de una sesion de clase por cada grupo del Docente a la semana.
La reservacion implica la asignacion de cierto numero de computadoras pero aquellas que no sean asignadas
podran ser asignadas a otros usuarios.
Las reservaciones de grupos estan sujetas a las disposiciones generales de este reglamento.
Artlculo 329.- Las reservaciones individuales se respetaran hasta 10 minutos después de fa hora fijada, pasados los 10
minutos después de la hora fijada se cancelara la reservacion y el usuario se hara acreedor a una sancién de acuerdo a
la lista de sanciones establecidas en este reglamento.
Articulo 330.- En caso de que el usuario no vaya a utilizar la reservacion, debera avisar al centro de computo hasta 30
minutos antes de la hora fijada, para evitar la aplicacion de la sancion por inasistencia a un turno fijado.
Articulo 331.- Las reservaciones de grupo, realizadas por los Docentes se respetaran hasta 15 minutos después de la
hora fijada.
Articulo 332.- El Centro de Computo se reserva el derecho de cancelar un turno a un usuario o un grupo de acuerdo a
las necesidades del Instituto. '
Articulo 333.- En caso que la computadora este defectuosa o con alguna anomalia, debera reportaria al personal del
Centro de Computo, y podra solicitar otra computadora, la cual se Je otorgara siempre y cuando haya unidades
disponibles.
Articulo 334.- El uso de la computadora asignada serd maximo para dos personas, y hasta tres en caso de ser
justificado ante fa mesa de registro.
Articulo 335.- Queda estrictamente prohibido: Realizar trabajos con fines de lucro, utilizacién de cualquner tipo de juego,
programas y aplicaciones no autorizadas por la direccion general o por la division academlca introducir a la sala equipos
ajenos a la institucién, conectar a las corhputadoras equipos no autorizados.
Articulo 336.- Si un usuario tiene la necesidad de utitizar un equ;po de su propiedad debera pedir autorizacién por escrito
el Departamento del Centro de Cémputo.
Articulo 337.- Si un usuario tiene la necesidad de conectar periféricos a las computadoras, ya sea como practicas de
alguna materia o para investigaciones para concursos de creatividad, deberd traer una solicitud por escrito al
Departamento del Centro de Cémputo, y en caso de ser autorizada podra tener acceso al uso del equipo. .
Articulo 338.- El usuario que cause algun dafo a cualquier equipo debera cubrir el costo de la reparacion o sustituir el
equipo dafhado.
Articulo 339.- Solo se permitira el uso del software que sea propiedad de la Institucion.
Articulo 340.- Para instalar cualquier otro software se pedira autorizacion del Departamento del Centro de Computo
Articulo 341.- Queda estrictamente:prohibido el uso de smaterial pornografico.
Articulo 342.- Es obligacién de los usuarios mantener limpias las instalaciones. Tirando la basura en los botes
destinados para ese fin.
343.- Queda prohibido introducir ahmentos y bebidas al Centro de Computo.
Articulo 344.- Queda prohibido fumar en el Centro de Cémputo.
Articulo 345.- Las sanciones a que se haran acreedores los usuarios por faltas cometidas, son las siguientes:
a. Falta de respeto hacia el personal de computo; suspension del servicio por tiempo indefinido. ‘
b. Danar el equipo de computo y/o extraviar algin dispositivo periférico; suspension del servicio por tiempo
indefinido hasta la reparacién del dafo.

=0 a0 op
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Introducir alimentos y bebidas al centro de computo; suspension del servicio por una semana.

Fumar en el centro de computo; suspension del servicio por todo el semestre vigente.

Tirar basura fuera de los botes de basura; suspensién del servicio por tres dias.

Las sanciones no previstas en esta lista seran determinadas por el Departamento del Centro de
Cémputo

~pao

CAPITULO-XXXIX .
DEL CENTRO DE INFORMACION

Articulo 346.- El horario de la Biblioteca sera de 7:00 a 20:00 horas de lunes a viernes y sabados de 8:00 a 13:00. La
suspension del servicio sera solo por casos de fuerza mayor, pudiéndose modlﬁcar también el horario de acuerdo a las
necesidades del Instituto.
Articulo 347.- Se entiende por usuanos a los beneficiarios de los servicios proporcionados por la Biblioteca y estos
~ pueden ser:
a) Internos: comprende a todo el personal del Tecnoldgico en sus diferentes categorlas

1. Alumnos

2. Personal docente

3. Personal administrativo

b) Externos: son todos aquellos lectores que por sus necesidades de informacién o conocimiento hagan uso de los
servicios del Centro de Informacion y que no formen parte del Tecnologico.
Articulo 348.- La Biblioteca proporcionara a los usuarios los siguientes servicios:
Préstamo interno con estanteria cerrada: Servicio mediante el cual el usuario puede consultar el material
-dentro de las instalaciones de la Biblioteca.
Préstamo a domicilio: Este servicio es exclusivo de los usuarios internos en los términos del presente
reglamento.
Asesoria e informacion: Consiste en guiar a los usuarios hacia el conocimiento de los temas que cubre el
acervo, su ordenamiento y en general sobre el uso adecuado de las fuentes de informacion.
Avisos: A través de un boletin de nuevas adquisiciones de libros.
Articulo 349.- Con el fin de ser un verdadero apoyo a los alumnos, docentes y personal administrativo, Ia Biblioteca del
Instituto tendra los siguientes objetivos:
v Proporcionar a todos y cada uno de los usuarios, servicios eficientes y oportunos.
v Elevar la calidad del desempefio del personal que en ella labora a través de un plan permanente de capacitacion.
¥ Actualizar sus servicios de informacion de acuerdo a avances de la ciencia y tecnologia.
Articulo 350.- A la entrada todos los usuarios que lleven consigo objetos voluminosos susceptibles de inspeccion
deberan depositarlos en el lugar indicado por el personal de la Biblioteca y al salir del mismo, los usuarios mostraran los
materiales bibliograficos que porten, asi como el interior de sus bolsas, portafolios y paquetes.
Articulo 351.- El préstamo interno se dara a todos los usuarios con estanteria cerrada.
Articulo 352.- El horario de préstamos a domicilio sera de las 9:00 a 13:00 y de 17:00 a 20:00hrs. Los usuanos deberan
devolver los libros de préstamo externos al personal de la Biblioteca.
Articulo 353.- Para solicitar préstamos a domicilio los usuarios deberan entregar la credencial expedida por la Biblioteca
y los usuarios externos deberan entregar una identificacion actualizada (sélo préstamo interno), las cuales permaneceran
con el personal de la Biblioteca hasta ia entrega de los libros en préstamo.
Articulo 354.- E! material consuitado en la Biblioteca por los usuarios debera ser entregado al personal del mismo, por
ningun motivo sera regresado por estos a la estanteria, dicha devolucion serd de manera personal.
Articulo 355.- El préstamo a domicilio es exclusivo de los usuarios internos. Los alumnos tienen derecho a préstamo de
libros hasta un maximo de dos por un periodo de 24 horas.
Articulo 356.- Los préstamos a domicilio podran renovarse solamente por un periodo mas, siempre y cuando los libros
en cuestion no sean requeridos por otro usuario, en cuyo caso, éstos deberan permanecer en la Biblioteca. Para llevar a
cabo este tramite de renovacion, es indispensable la presentacion fisica del material.
Articulo 357.- Cuando los usuarios soliciten e! préstamo a domicilio deberan Henar de su propia mano la papeleta
respectiva. Al devolver la obra deberan cerciorarse que el personal de la_Biblioteca firme de recibido en la mencnonada
papeleta. : : <
Articulo 358.- El usuario debera verificar, ias condncnones fisicas de los matenales que ha obtenido en préstamo tanto
interno como a domicilio, puesto que al recibirlo se hace responsable de cualquier desperfecto que pudiera sulfrir.
Articulo 359.- En caso de mutilacién o deterioro de Iz obra, el usuario se responsabilizara de lo anterior y queda sujeta
su reposicién o compostura segin lo que estipule la Biblioteca. -
Articulo 360.- La Biblioteca extenderad a cada unc de sus usuarios internos un comprobante de no adeudo de material
bibliografico. Este sera requisito indispensable cuando el usuario se separe temporal o definitivamente de la institucion;
.asi como también para dar continuidad al proceso de reinscripcion.
Articulo 361.- No es susceptible de préstamo a domicilio:
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Todo el material de CONSULTA, como es diccionarios, enciclopedias, manuales, directorios, etc.
Obras en proceso técnico o de encuademnacion
Obras costosas.
Materia! del INEGI ,
Publicaciones Periddicas (revistas y diarios) -
Libros de reserva ' -
Libros del cual existe un solo ejemplar en fa Blblloteca (Libro Unico).
rticuio 362.- Todos los usuarios tienen prohibido:
Fumar.
Hablar en voz alta. ‘ !
Masticar chicle dentro de las instalaciones de la Biblioteca.
Introducir cualquier tipo de comida y bebida.
Solicitar para uso personal materiales de trabajo, mobnhano y equipo destinado para el uso exclusivo de la Biblioteca.
Sacar de la Biblioteca libros sin haber dejado el comprobante respectivo.

\‘\‘\‘\\'\>‘\‘\\‘\\\\

Articulo 363.- Son obligaciones dedos usuarios: _
¥ Responsabilizarse del material que se le confia en calidad de préstamo, tanto interno como extemo.

Contribuir en la preservacion del edificio, mobiliario, equipo y acervo de 1a Biblioteca.

Sujetarse a los mecanismos de control administrativos, de seguridad y vigilancia que sean establecidos por la

Biblioteca.

v Guardar el debido respelo y consideracion a los demas usuarios, asi como al personal de la Biblioteca.

v" Cumplir con las fechas que se establezcan en la devolucion del material prestado.

Articulo 364.- La Biblioteca tendra ademas las siguientes funciones:

v Introducir servicios computarizados, de comunicacion y de toda aquella tecnologia apropiada para un manejo 6ptimo
de la informacion en la Biblioteca.

¥ Vigilar que los acervos se encuentren completos y en buen estado fisico.

Articulo 365.- El usuario que sea sorprendido mutilando, rayando, maltratando y en general haciendo uso indebido del

acervo de la Biblioteca, y del mobiliario y equipo de la misma, se hara acreedor a la suspension definitiva de todos los

servicios de la Biblioteca por tiempo indefinido. Ademas debera cubrir el costo total de la reparacion del daio.

Articulo 366.- Los usuarios internos que no devuelvan las obras en los plazos establecidos, se haran acreedores a una

multa de $5.00 por cada dia de retraso y la suspensién de los servicios de la Biblioteca, por un tiempo de tres dias

habiles en el primer dia de retraso, acumulando dos dias habiles por cada dia de retraso después del primero. La

reincidencia causara sanciones mayores.

Articulo 367.- En caso de perdida del material prestado, el usuario debera reponerlo a la biblioteca Si el fibro perdido no

se encontrara a la venta, el usuario debera pagar el precio vigente de la obra.

Articulo 368.- Cuando un usuario interno sea sorprendido o se le compruebe que con premeditacion ha sustraldo

mutilado, rayado o deteriorado material bibliografico, mobiliario-y equipo y en general cualquier bien de la Biblioteca, le

seréan suspendidos todos los servicios de 1a misma por tiempo indefinido, ademas debera pagar la reparacion del bien.

AN

CAPITULO XL . ‘
DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Articulo.- 369.- Las sanciones a que estan sujetos los alumnos, por desobedecer lo establecido en los articulos 25 y
26 ademas de las establecidas en el articulo 205 y 345 de este reglamento, son las siguientes:

Amonestacioén privada;

Amonestacion por escrito con aviso y copia al padre o tutor;

Suspension de derechos escolares que podrd ser de cinco y hasta 15 dias;

Suspension definitiva de las asignaturas, conservando el alumno el derecho a cursarlas por segunda ocasion o
de presentar examenes especiales, segun sea el caso;

Reposicion o pago de los bienes destruidos o deteriorados;

Suspenision de sus derechos por un semestre;

Suspension temporal o definitiva de accesc a los servicios en los que se haya cometido algun mal uso, abuso o
falta; y -

Baja definitiva de sus derechos en el Instituto.

Art:culo 370.- Para toda sancion del articulo anterior correspondera una anotacion en el expediente del alumno y la
acumulacion de tres anotaciones por sanciones, sin importar la gravedad de las mismas, serd motivo de baja
definitiva de la Institucion, previo analisis y dictamen del Comité Académico y Disciplinario del Instituto, mismo que
podra dictaminar ia baja definitiva o dictaminar la permanencia en cuyo caso si el alumno nuevamente incurre en
cualquier ffalta prevista en la normatividad vigente del Instituto, teniendo en consecuencia una cuarta anotacion por
sancion gn su expediente, sera motivo de baja definitiva sin necesidad de ser evaluado el caso por el Comlte
Académico y Disciplinario, y solo recibird un oficio informandole su situacion.

apow
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Articulo 371.- Si en el ejercicio de las disposiciones del Articulo 25 y 26 el alumno es dado de baja definitiva y
considera) que se ha cometido alguna arbitrariedad o injusticia, tendra un plazo de dos dias a partir de recibido el
oficio de baja definitiva para presentar por escrito 'sus alegatos al Director General, quien estarad en facultad de
valorar si procede o no precede la revision del caso para su reconsideracion.

Articulo B72.- Las sanciones a que se refiere el Articulo 25 son aplicables Gnicamente por las autondades
competentes del Instituto y las sanciones a que se refiere el articulo 26 son aplicables por las autoridades del
Instituto, ademas por el maximo 6rgano de Gobierno del Instituto y por las autoridades competentes.

Articulo 373.- El alumno del Instituto o el solicitante de la primera inscripcion que cometa un acto comprobado de
violencia que implique lesiones o gbuso en la persona de otro, perdera la inscripcion si se trata de un alumno inscrito
y no la oblendra si es solicitante.

TRANSITORIOS

.- Este reglamento entrara en vigor a partir de su aprobacién por la H. Junta Directiva
del Instituto Tecnoldgico Superior de de Villa la Venta, Huimanguillo.

SEGUNDO.- Cualquier disposicion que haya sido aprobada con anterioridad a este reglamento
y que se contraponga con lo dispuesto en este, queda sin efecto. :

TERCERO.- Las modificaciones que procedan se realizaran conforme a las politicas y
procedimientos ‘institucionales vigentes, y su aplicacion serd después de su autorizacion
correspandiente. :

Dado en|la sala de juntas de la Secretaria de Educacion, en Villahermosa, Tabasco; a los treinta dias del mes
de agosto de dos mil seis, aprobado en la lll sesién ordinaria, en el acuerdo 01.0118.01.2006 por los
mlembrqs presentes de la H. Junta Directiva. : :

TO ALEMAN CRUZ

T HR R
ifector Ganeral del Instituto
¢noldgico Sugerior de Villa la Venta. -

M. en

Hoja Protocolaria del Reglamento Escolar del Instituto Tecnolégico Superior de Villa la Venta, aprobado en
su I Ses|on Ordinaria de fecha treinta de agosto de dos mil seis, en la sala de juntas de la Secretaria de
Educacuo del Estado de Tabasco. - .
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Flujo procedimiento inscripcion

V.- DIAGRAMA DE PROCESO

: Y
Solicita inscripcion y presenta
requisitos
| Atiende solicitud de inscripcion y
_— revisa requisitos
3
Elabora
carta -
COmpromiso N

Entrega formato de solicitud
inscripcion.

A

Llena solicitud de
Inscripcion

Entrega solicitud de
inscripcion con los datos
reaueridos **
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A

T

Recibe carga académica

7 Y
Revisa llenado de solicitud
de inscripcion.
A
18 N
No
T Si
9 * n
Realiza pago de inscripcion -
!
10 v
- Recibe pago y emite
comprobante de pago
: |
11 L2
Entrega documentos
completos
12 ) l
Recibe y revisa documentos
v
13
Entrega carta No Cumple?
CoOmpromiso < .
14 l Si
R Imprime y entrega
» | Carga académica
Vf
C
C
15




78

PERIODICO OFICIAL

1 DE MAYO DE 2010

Flujo del procedimiento de reinscreipcion
V. DIAGRAMA DEL PROCESO =

\J

Realiza pago de reinscripcion

h 4

Recibe pago
y emite
comprobante

Presenta requisitos
y recibe solicitud de

carga académica

|

Entrega Solicitud de
carga académica

Liena y entrega

solicitud de carga
académica

i

Ng

Recibe y revisa
solicitud

¢(Es
correcta?

Captura carga

Si

A

académica
entregando con
los requisitos de

reinscripcion
T
o | B l . I A
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7 v

Recibe y revisa
) requisitos y
i ’ registro de carga
académica

¢ Cumple?

No

8 ‘ ' M
Imprime y
entrega carga
académica

9

Recibe carga
académica
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Flujo de Servicio Social :
V.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Solicita Constancia
para realizar el
Servicio Social

A

l Recibe 'solicitud y
' ' Verifica

v

*;Cumple?

1 S

v
» Elabcra y
3 . Entrega
Constancia

Recibe

4 Constancia y la
Entrega al Depto.
de Vinculacion

4.

Recibe constancia,
Integra tarjeta de
5 ' control e imparte
curso de induccién

Recibe Curso de
Induccién, solicitud
6 de servicio social
requisita y entrega

7 | > Al Recibe Solicitud y
. B revisa

v
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.

+

Elabora y
entrega  Carta
de Presentacién

presentacion y:
1 gestiona carta de |«

Recibe Carta de

aceptacion
Recibe Carta de
110 . aceptacion y entrega
formatos para integrar
| informacion
Integra :
Informacion en
11 formatos y entrega |«
A
Recibe Formatos y
Revisa
12 l
No
Si
Se integra
informacion al
expediente -y  se
B actualiza Tarjeta . de
control -
v
C
N
Inicia  Servicio
14 Social, entrega C

reportes y carta
de terminacion

A
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Recibe, revisa
Informacion

15

No ‘
Se da de baja <+
P Si
v
16 Elabora y Entrega
Constancia de
Liberacion

Recibe Constancia
de Liberacion

A

17

'

DIRECTORIO

Profra. Rosa Beatriz Luque Greene. ,
Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco.,

Mtra. Deyanira Camacho Javier. :
Subsecretario de la Coordinacion y Desarrallo de Educacién Media y Superlor del Estado.

Arq. Rosa Iris Morado Arroyo
Directora de Educacvon Superior de Ia Secretaria de Educacién del Estado.

M. en A. Humberto Aleman Cruz.
Director General

Lic. Pedro Montero Acosta.
Asesor Juridico

M. en M. Juan José Méndez Mendoza
Subdirector de Vinculacién y Gestidn Tecnolégica

LC. Bulmaro Reyes Quirﬁonez.
Subdirector de Administracion y Finanzas

Ing. Hilario Diaz Sigero
Subdirector Académico.

M. en A. Alma Damian Rueda
Jefa del Departamento de Servicios Escolares.



1 DE MAYO DE 2010

PERIODICO OFICIAL

83

M. en A. Héctor Garcia Judrez.

Jefe del Departamento de Administraciéon y Servicios Generales.

Ing. Ernesto Escoléastico Hernandez
Jefe del Departamento de Planeacion

M. en A. Ana Liliana Borrego Vazquez
Jefa del Departamento de Extensiéon y Difusion

Lic. Maria Luisa Ramirez Escobar.
Jefa del Departamento de Desarrollo Académico.

ing. Luis Alberto Sanchez Garfias.
Jefe del Departamento de la Carrera de Ingenlerla en Sistemas Computac;onales

Lic. Arturo Castillo Olvera.

Jefe del Departamento de la Carrera de Ingenieria Industrial y de la Carrera de Ingenieria

Ambiental.

-

Ing. Francisco Valenzuela Hernandez.
Jefe del Departamento de la Carrera de Ingenieria en Industrias Alimentarias.

ing. Alfredo Moguel Sarao _
Jefe del Departamento de Proyectos Productivos

EXTENSIONES

TELEFONICAS

EXTENSION DEPARTAMENTO RESPONSABLE

101 Secretaria de Direccién General Lic. Celeste Miriam Cruz

' ’ Rodriguez

102 Direccion General M. en A. Humberto Aleman
Cruz

110 Asesor Juridico Lic. Pédro Montero Acosta

120 Jefe del Depto. De Admén. y Serv. [M. en A. Héctor Garcia
Generales. Juarez

141 Jefa del Depto. Servicios Escolares M en A alma Damian Rueda

142 Subdireccion de  Administracién y | LC. Bulmaro Reyes
Finanzas Quinonez

143 Jefe del Depto. de Planeacion ing. Ernesto Escolastico

: Hernandez
1 144 Jefes de Depto. de Carrera

146 Jefa del Depto. de Extension y |{M. en A. Ana Liliana
Difusion Borrego Vazquez

147 Secretaria de la Subdireccion | Lic. Efigenia  Villalobos
Académica : Rodriguez
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1 EXTENSION DEPARTAMENTO RESPONSABLE ]
201 Subdirector académico Ing. Hilario Diaz Sigeros
203 Jefa del Depto. de Desarrollo |Lic. Maria Luisa Ramirez
: Académico Escobar
210 Subdirecciéon de Vinculacion M. en M. Juan José

Méndez Mendoza

301 Secretaria de la Subdireccion de | Tec. Deysi Chimeo Magaida
Vinculacion

313 Redes Lic. Romelia del Carmen
Lara Nolasco

411 - Secretaria de Servicios Escolares Lic. Magali Negrin Villegas

TELEFONOS DE EMERGENCIA

DEPENDENCIA TELEFONO .
Delegacion Municipal ) 23 2 06 24
Bomberos ) 2320202
Hospital de Urgencias Medicas 23 208 77
Centro de Atencién Primaria a la Salud 23 200 42
Policia Estatal de Caminos ' 23 200 58
Policia Municipal : . 23 206 24
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado : .23 2 10 64
del Estado de Tabasco :
Agencia del Ministerio Publlco 2320142
' Investigador
Transito y Vialidad Municipal 923 11169 79
Museo de Sitio : 23 2 04 23
CPG La Venta 2320202 7
Juzgado Mixto de Primera Instancia 23 3 58 2000 ext. 3601
Comision Federal de Electricidad 23 30078

ElPeriddico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Gréficos de la Secrétaria de Administragion y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Lasleyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por et hecho de ser publicadas en este periédico.

T Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad industrial o al
TApAsco teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



