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CONDICIONES DE TRABAJO DEL

T

PERSONAL NO DOCENTE DE BASE DEL

INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS
ARTES Y LITERATURA

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- El presente ordenamiento fija las

condiciones del trabajo del personal
dependiente del Instituto Nacional de

tura.

ARTICULO 2°.- Enlono previst

nes y en las normasy acu
instituto Nacional de Bellas Artes y Litera

lo establecido en el Reglam

no docente de base
Bellas Artes y Litera-

o en estas Condicio-

erdos especificos vigentes €n el
tura, se estara a

ento de las Condiciones Gene-
| de la Secretaria de Educacion

rales de Trabajo del persona
s Trabajadores 3l Servicio del

Piblica, la Ley Federal de lo
Estadoy de conformidad con

lo dispuesto por el articulo 11
amente y en su orden,

de esta (ltima, se aplicaran supletort
de Procedimientos Ci-

la Ley Federal del Trabajo, €l Codigo
viles, las leyes del orden comun, la costum
principios generales de derecho y 12 equidad.

ARTICULO 3°.- Las disp
presente instrumento, sera
el titular del Instituto Nacion
para los funcionarios de la dependencia y para
dores no docentes de base a servicio.

iran aplicables en todos los centro
pendientes o pertenecientes al Instituto, asl ¢
aquellos que en lo futuro llegaren a establecerse.

bre, el uso, oS

n de observancia general pard

al de Bellas Artes’y Literatura,
los trabaja-

s de trabajo
omo €n
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ARTICULO 4°- Para la aplicacibn de estae
Condiciones, el Instituto estara representado por sy
Director General 0 por las personas en quienes delegue
facultades y los trabajadores tendran la intervencién que
les corresponda por si mismos o por los representantes
sindicales debidamente acreditados.

ARTICULO 5°- Las presentes Condiciones seran
revisadas cada tres anos a solicitud de la representacion
sindical. El salario y las prestaciones se revisaran conforme
a lo dispuesto en las bases que establecieron la nivelacion
del personal no docente del Instituto con el modelo de
educacion superior firmadas el 3 de junio de 1983 y en
ningun tiempo seran inferiores a las de dicho modelo.

ARTICULO 6°- En aquellos casos en que las
condiciones particulares de un centro de trabajo ameriten
una reglamentacion especial de la situacion laboral de sus
trabajadores, sin menoscabo de sus derechos adquiridos
y sin contravenir las presentes Condiciones, el Director
General del Instituto, previas las autorizaciones de las
autoridades competentes de la Secretaria de Educacion
Piblica, dictara las normas internas correspondientes
tomando en cuenta la opinion de la representacion sindical.

ARTICULO 7°- Para los efectos de estas
Condiciones, se considera trabajador a toda persona que
presta un servicio fisico, intelectual o de ambos géneros
al, Instituto, en virtud de nombramiento expedido o por
figurar en las listas de raya de los trabajadores temporales.

La relacién de trabajo no se vera afectada por la falta de
nombramiento.

ARTICULO 8°- Son trabajadores de confianza
aquellos asi considerados en el articulo 5° de la Ley

Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y que
aparecen como tales en el Catdlogo de Puestos del INBA.

4
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¢on trabajadores de base, los que aparecen como tales en

4icho ( atalogo

mulacion, aplicacién y actualizacion del Catalogo
4¢ Puestos del INBA, participaran, conjuntamente el titular
5 gquien este designe para ello y la representacion sindical
de 10s trrabajadores al servicio del Instituto.

(n la fol

ARTICULO 9°.- Para que un trabajador de base pase
5 pcupar un puesto de confianza, se requerira de su con-
centimiento. Durante el tiempo que este trabajador ocupe
dicho puesto de confianza. le sera concedida licencia en su
puesto de base, reintegrandose a éste una vez terminada

la comision

es que se cubran al trabajador
que ocupe un puesto de confianza, seran los establecidos
en los tabuladores correspondientes de acuerdo al puesto
2 desempenar. Al reintegrarse a Su puesto de base, s€
correran los movimientos de promocion en forma inversay
se le cubriran los sueldos y prestaciones que correspondan
al puesto de base al que regresen, sin menoscabo de sus

derechos adquiridos.

Los salaros y prestacion

o en el puesto de

Durante el periodo que dure comisionad
ida.

confianza, la antigiiedad le sera reconoc
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CAPITULO I

DE LOS NOMBRAMIENTOS

ARTICULO 10.- Para ingresar como parte del
personal no docente de base del INBA se requiere:

a) Tener como minimo dieciséis anos de edad

b) Presentar una solicitud utilizando la forma
oficial que debera contener los datos necesarios
para conocer sus antecedentes y caracteristicas
personales, a la que se acompanara los

documentos comprobatorios.

c) Presentar la documentacion que requieran
las dtSpOSICIDnES juridicas aplicables, asi como la
documentacion especifica que sefale el catalogo
de Puestos del INBA, para ocupar un puesto
determinado y los que senalen las Normas a
que se refiere el articulo 21 de las presentes

Condiciones.

d) Ser de nacionalidad: mexicana, con la salvedad
prevista en el articulo 9° de la Ley Federal de los

Trabajadores al Servicio del Estado.

En caso de ser de nacionalidad extranjera,

el interesado debera tener la autorizacion
correspondiente de la Secretaria de Gobernacion.

€) Estar en el ejercicio de los derechos civiles y
politicos de acuerdo con la ley.

f)No tener impedimento para desempenar algun

i
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empleo, cargo o comision, de acuerdo con la Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos y otras disposiciones aplicables.

£) No padecer enfermedad contagiosa o incu-
rable ni tener impedimento fisico o mental para

el trabajo de que se trate lo que se comprobara
con la constancia médica correspondiente.

h) Tener los conocimientos necesarios para el
desempeno del cargo solicitado, sujetandose
y aprobando el concurso de seleccion
correspondiente de conformidad con las Normas

a que se refiere el articulo 21 de las presentes
Condiciones.

1) Rendir la protesta de Ley

ARTICULO 11.- El Director General del Instituto
expedira nombramiento a cada uno de los trabajadores no
docentes de acuerdo con la funcion que les corresponda,
segun el catalogo de Puestos del INBA.

ARTICULO 12.- El caracter del nombramiento sera:

definitivo, provisional, interino, por tiempo o por obra
determinada.

ARTICULO 13.- Se entiende por nombramiento, el
documento mediante el cual se formaliza la relacion de
trabajo. La falta de nombramiento no priva al trabajador

de sus derechos laborales, si este acredita tal calidad por
otros medios de prueba.

PO R e
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ARTICULO 15.- EI Nombramiento Provisional es
el que se otorga de acuerdo al sistema de promociones,
cuando se trate de cubrir vacantes temporales mayores
de seis meses. Sin embargo, si quien disfrute de la licencia
regresare al servicio, automaticamente los movimientos
de puestos se correran en forma inversa y el trabajador
provisional de la ultima categoria correspondiente, dejara
de prestar sus servicios sin responsabilidad para el titular.

ARTICULO 16.- £l nombramiento Interino es aquel
que se otorga cuando se trata de cubrir vacantes tempora-
les que no excedan de seis meses en puestos que sean de
base. En este caso no sera necesario dictamen de promo-
cion. Las autoridades competentes podran remover sin nin-

guna responsabilidad, al trabajador interino que hubiesen
nombrado.

ARTICULO 17.- El nombramiento de Tiempo Fijo o
por Obra Determinada se expedira cuando la naturaleza
del trabajo asi lo requiera.

ARTICULO 18.- En ninglin caso se estableceran rela-
ciones de trabajo diferentes a las enunciadas anteriormente.

ARTICULO 19.- Una vez expedido el nombramiento
del trabajador, éste debera tomar posesion de su cargo,
dentro de los cinco dias naturales siguientes a la fecha
en que se le haya comunicado su designacion. Cuando
el nombramiento implique cambio de residencia del
trabajador de una poblacion a otra, el plazo sera de diez
dias naturales.

Si el trabajador no se presenta a tomar posesion del
empleo en los plazos senalados, el nombramiento quedara

insubsistente.

ARTICULO 20.- La terminacion de los efectos del
nombramiento de un trabajador, sélo podra ser dictada

10
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por el Director General del INBA para que tenga efectos
legales.

Cuandoeltrabajadorincurra enalgunadelas causales
senaladas en la fraccion V del articulo 46 de la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado, el jefe superior
de la oficina procedera a levantar acta administrativa, con
intervencion del trabajador y un representante del Sindicato
respectivo, en la que con toda precisién se asentaran los
hechos, la declaracion del trabajador afectado y las de los
testigos de cargo y de descargo que se propongan, la que
se firmara por los que en ella intervengan y por dos testigos
de asistencia, debiendo entregarse en ese mismo acto, una
copia al trabajador y otra al Representante Sindical.

Lanotificacionalarepresentacion sindical es requisito

indispensable y la citacion al mismo debera hacerse con un
dia habil de antelacion.

En los casos de la Fraccion V senalados, el INBA
debera obtener resolucion previa del Tribunal Federal de

Conciliacion y Arbitraje para proceder a la terminacion vy
que ésta tenga efectos legales.

En los casos de arresto por falta administrativa del
trabajador, éste presentara a las autoridades del INBA
el comprobante oficial respectivo dentro de los diez dias
siguientes a que concluya el arresto.
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CAPITULO IN

DE LA ADMISION

ARTICULO 21.- Para Ingresar como personal no

docente al INBA debera cumplirse con el procedimiento de
concurso de seleccion establecido enlas Normas expedidas

por el Director General de| Instituto, tomando en cuenta la
opinion de la representacién sindical

ARTICULO 22 - Todo trabajador debera recibir una
copia de sunombramiento dentro de los treinta dias habiles

a partir de la fecha en que hubiere iniciado |3 prestacion de
SUS Serviclos.

13
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CAPITULO IV

DEL SALARIO

ARTICULO 23.- El salario que se asigna en el
Tabulador de Sueldos debidamente autorizado por las
autnrida}des competentes y con base en el puesto y
categoria que ocupe el trabajador conforme al Catalogo
de Puestos del INBA, constituye la retribucién basica

presupuestal que debe pagarse al trabajador a cambio de
los serviclos prestados.

El salario sera uniforme para cada uno de los puestos y
categorias.

ARTICULO 24.- El salario no podra ser modificado
en perjuicio de los derechos del trabajador.

ARTICULO 25.- A trabajo igual desempenado en
puesto, categoria, jornada y condiciones de eficiencia
iguales, debera corresponder salario igual, sin que pueda
ser modificado por razon de edad, sexo o nacionalidad.

ARTICULO 26.- Los pagos se efectuaran en el lugar
en que los trabajadores presten sus servicios, en dias
laborables y dentro de las horas de servicio. El salario se
pagara en moneda en curso legal o en cheque.

ARTICULO 27.- El pago del salario sera quincenal.
En caso de que el dia de pago no sea laborable, el salario se

cubrira anticipadamente.

ARTICULO 28.- Solo podran hacerse retenciones,
descuentos o deducciones al salario de los trabajadores

cuando se trate:

15




Estado, POr
pagos hechoS
debidamenté

| De deudas contraidas corn el
concepto de anticipos de salarios,
con exceso, errores o pérdidas

comprobados.

Il Del cobro de cuotas sindicales o de apﬂrtaploﬂ
de fondos para la constitucion de coopera_twas
y de cajas de ahorro, siempre que €l trabajador
hubiere manifestado previamente, de und
manera expresa su conformidad.

Il. De los descuentos ordenados por el Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Traba—
jadores del Estado con motivo de obligaciones
contraidas por los trabajadores;

V. De los descuentos ordenados por autoridad
judicial competente, para cubrir alimentos qu€
fueren exigidos al trabajador;

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

efecto; y,

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

salario.

16




El monto total de los descuentos no podra exceder del
treinta por ciento del importe del salario total, excepto en

los caso a que se refieren las fracciones I, IV, V y VI de este
articulo.

ARTICULO 29.- Es nula la cesién de salarios en favor
de terceros.

ARTICULO 30.- Los trabajadores cobraran personal-
mente sus salarios y demas prestaciones. S6lo en los casos
en que esten imposibilitados para efectuar personalmen-
te el cobro, el pago se hard a la persona que el interesado
designe mediante carta poder suscrita ante dos testigos,
debidamente autorizada por la Direccibn de Personal del
Instituto, y dando cumplimiento a lo dispuesto en las de-
mas normas juridicas aplicables,

ARTICULO 31.- Los trabajadores tendran derecho a
un aguinaldo anual en los términos previstos por el Articulo
42 bis de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado.

Elaguinaldo sera pagado en dos partes: el 50% enla primera
quincena de diciembre y el 50% restante a mas tardar
el dia cinco del mes de enero siguiente, conforme a las
disposiciones que dice el Ejecutivo Federal.

17
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CAPITULO V 4
DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 32 - Los trabajadores del INBA realizan
UN SOTVICID pubico gue ot su naturaleza debe ser de la
MAas alta cabdad y eficienia o consecuencia, éste dehe
prestarse con la istensidad. condado y empedio aproplados
y ton la aptitusd vy responsabibdad gue reguiera la buena
Siececion de las laboree gue e sean erwomendadas, con
Base on su nomis amvent o

ARTICULO 33 - Se entiende por jornada de trabajo,
ol viermpo diatio durante of cual el trabajador esta obligadeo
A Prestar sus serwicns al INRA

ARTICULO 34 - Los horarios de trabajo del persanal
Mo docente se austaran al Acuerdo Presdencial public ado
en o Dano Ofoal de la Federacion del 11 de enera de

1977

ARTICULO 35 - La jornada maxima diurna continua
sera de treanta y seis horas a la semana, distribuidas en
cinco dias y se laborara de acuerdo a los horarios siguientes

Matutino.

a) De las 6:00 a las 13.00 horas
b) De las 7:00 a las 14.00 horas
¢) De las 8:00 a las 15:00 horas

Vespertno.

a) De las 14:00 alas 21:00 horas
b) De las 15:00 a las 22:00 horas
¢) De las 16:00 a las 23:00 horas

19
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ARTICULO 36.- La jornada discontinua se estable-
cera de las 8:00 a las 19:00 horas y la interrupcién no po-
dra ser mayor de dos horas.

ARTICULO 37.- La jornada nocturna sera la com-

prendida entre las 20:00 horas y las 6:00 horas y siempre
sera continua.

ARTICULO 38.- El Director General del INBA podréa
establecer horarios especiales en virtud de las necesidades
del servicio, de acuerdo con la Representacion Sindical,
fundamentalmente por lo que respecta a museos, galerias,
teatros y en general en todos aquellos centros de trabajo en
que no sea posible suspender los servicios o prestar éstos

en el horario senalado en el Acuerdo Presidencial publicado
en el Diario Oficial el 31 de enero de 1977.

En todo caso debera respetarse el derecho de los
trabajadores a disfrutar de dos dias de descanso continuos.

ARTICULO 39.- Cuando por circunstancias espe-
ciales deban aumentarse las horas de jornada maxima en
razon de que las necesidades del servicio asi lo justifiquen,

previa autorizacion expresa del jefe inmediato, ese tiempo
se considerara como extraordinario.

ARTICULO 40.- Los jefes inmediatos de los
trabajadores seran responsables de que la asignacion del
tiempo extra responda a necesidades reales del servicio.

ARTICULO 41.- La asignacion de tiempo extra
para los trabajadores se llevara a cabo de acuerdo
a las necesidades reales del servicio y a los recursos
presupuestales disponibles y se pagara conforme a lo

dispuesto por |la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado.

20




ARTICULO 42.- trabajador que no labore su
jornada diaria ordinaria, no podra trabajar tiempo extra el
mismo dia.

ARTICULO 43.- Para los efectos del computo del
tiempo extra, se utilizara la siguiente tabla:

a) Entre los 16 minutos y los 30 minytna sera
igual a 30 minutos de tiempo efectivamente
laborado.

b) Entre los 31 minutos y 45 minutos, sera igual
a 45 minutos de tiempo efectivamente laborado.

c) Entre los 46 minutos y los 60 minutos sera
igual a 60 minutos de tiempo efectivamente
laborado.

ARTICULO 44.- El control de asistencia al trabajo
del personal se sujetara a las siguientes reglas:

a) Los trabajadores del INBA registraran su
asistencia alinicio y terminacién de su jornada de
trabajo, mediante tarjetas en los lugares donde
exista reloj marcador o en la libreta de asistencia
que al efecto se lleve en su lugar de adscripcion.

b) Los trabajadores disfrutaran de veinte minutos
de tolerancia contados a partir de la hora de
iniciacion de labores

c) Si el registro se efectla después de los
veinte minutos de tolerancia, sin que exceda
de los treinta minutos de la hora de registro de
asistencia, se considerara como retardo.

Cada tres retardos en un mes, daran lugar a la
aplicacion de una nota mala.

21
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d) Si el trabajador se presenta después
. -k o

transcurridos treinta minutos a partir de |a h

de iniciacion de labores, se |e mrﬁpuhr-fn ora
falta injustificada, no se |e ermitira f{llu comao
a su centro de trabajo y e :
trabajador no tendrd derecho
correspondiente.

aAccesn
N consecuencis |

a percibir e salarig

e) tl trabajador que acumule cinco notae Malas
. e

por los retardos en el que incurra, COmputado
ko | - I ;
en terminos de lo establecido en este INCiso darz

lugar a un dia de suspension de labores Y sueldo

f) El trabajador que haya acumulado nyey
suspensiones en el término de un ano, mntivadaz
por impuntualidad en la asistencia, darj lugar a
que se solicite del Tribunal Federal de Cuntilie_lr.ién
y Arbitraje la terminacion de los efectos de gy
nombramiento.

El INBA notificara por escrito al trabajador en
forma oportuna, de la suspension de labores y del
sueldo en que hubiera incurrido, a fin de que deje
de asistir a sus labores el dia de la suspensién, sin

que le sea cubierto el salario correspondiente a
ese dia.

Los titulares de las areas de la adscripcion del
trabajador deberan reportar oportunamente
a la Direccion de Personal del INBA, las faltas y
retardos en que incurra el Personal a su cargo,
asi como elaborar las actas administrativas
necesarias para la imposicion de las sanciones
a que hubiere lugar, en los términos de las
disposiciones legales aplicables.

Las sanciones anteriores se aplicaran sin
menoscabo de las establecidas en otras

22
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disposiciones aplicables, segin la naturaleza y
gravedad de las infracciones.

dismn?RTlCULO 435.- El personal que labore jornada
* Inua y faltarta a trabajar en la segunda parte de |a

misma, solo IE: podra ser descontado de su sueldo diario la

parte proporcional correspondiente al tiempo que falté,

P 1 L] a -]
ara la aplicacion de las deméae sanciones por faltas de

asistenciaa Ia'segund_a parte de lajornada discontinua, esta
S€ considerara como inasistencia del tot al de la jornada.

NO podra laborar horas extras el mismo dia que hubiere

faltado, aquel trabajador que incurra en inasistencia total
0 parcial de su jornada discontinua.

| ARTICULO 46.- Cuando el trabajador, por causas
NO Imputables a ¢l deje de registrar la hora de entrada o
salida, no sera sancionado.

ARTICULO 47.- Para que a un trabajador le pueda
ser modificado su horario de trabajo, se requerira de la
conformidad expresa del mismo.

ARTICULO 48.- Los trabajadores que presten
servicios durante el dia domingo, tendran derecho a que
se les cubra un pago adicional sobre el monto de su sueldo
establecido en su puesto, nivel y jornada de conformidad
con el tabulador vigente, correspondiente a un dia ordinario
de trabajo, en el porcentaje fijado en el INBA.

ARTICULO 49.- Las horas extras y la prima dominical
deberan pagarse dentro de las dos quincenas siguientes a
la quincena dentro de la cual se laboro.

ARTICULO 50.- Aquellos trabajadores que por la
naturaleza de su trabajo estén en contacto permanente y
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26 toxicas o nocivas para la salud, se
1da de trabajo por lo que hace a las
acto con dichas sustancias, en
BA con base en el dictamen
ad fundamentado

directo con sustanc
les podra reducir la jorn
labores en que tengan cont
los términos que apruebe el IN
de la Comision Mixta de Higiene y Segurid

en el peritaje correspondiente.
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CAPITULO VI

DE LAS VACACIONES

ARTICULO 51.- Los trabajadores no docentes que
tengan mas de seis meses consecutivos de Sservicios,
disfrutaran de dos periodos anuales de vacaciones de diez
dias habiles cada uno, en las fechas que se sefialen al efecto.

ARTICULO 52.- Los trabajadores no docentes
gozaran de las vacaciones a que tengan derecho en la
siguiente forma:

1) Habra un periodo oficial que comprendera los
Gltimos diez dias habiles de mes de diciembre de

cada ano.

1) Los periodos escalonados podran fijarse en
el resto del ano, conforme a lo dispuesto en el
articulo 55 de las presentes Condiciones.

ARTICULO 53.- En el periodo oficial de diciembre se
dejaran guardias para la atencion de los asuntos urgentes,
para las que se utilizaran de preferencia los servicios de
quienes no tuvieren derecho a vacaciones

ARTICULO 54.- En la hipétesis del articulo anterior,
el trabajador que teniendo derecho a vacaciones hubiere
cubierto una guardia, fijara la fecha en que gozara de sus
vacaciones con el solo requisito de comunicarlo a su jefe
inmediato por escrito con cinco dias habiles de antelacion.

En ningun caso, el trabajador que labore en periodo de
vacaciones tendra derecho al doble pago de sueldo.
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ARTICULO 55.- En el caso de las vacaciones en
forma escalonada, las mismas se ajustaran a lo siguiente:

) En cada area de adscripcion del Instituto, los
trabajadores de comin acuerdo entre ellos y
con el titular, fijaran las fechas en que gozaran

de su periodo vacacional sin que se afecten los
Serviclos.

1) Sélo podran tomar lae vacaciones al mismo
tiempo, hasta un maximo del 30% de los

trabajadores que tengan un mismo puesto en
cada area de adscripcién,

ARTICULO 56.- No podran junt

de vacaciones, por lo que deberidn m
naturales entre cada uno.

arse los periodos
ediar treinta dias

Tampoco podran juntarse los perfodos de vacaciones con
licencias ni con dias econdmicos.

ARTICULO 57.- Los trabajadores que durante su
periodo de vacaciones sufran de alguna incapacidad,
comprobada debidamente con la documentaciéon del
ISSSTE, disfrutaran de los dias de vacaciones que afecto
dicha incapacidad dentro de los treinta dias siguientes a la
fecha de su recuperacion. El trabajador debera presentar
la constancia respectiva al titular del area de adscripcion,
quien deacuerdo a las necesidades del servicio fijara los

dias en que podra disfrutar de sus vacaciones oyendo la
opinion del trabajador.
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CAPITULO VII

DE LOS DIAS DE DESCANSO
Y DE LAS LICENCIAS

ARTICULO 58.- Seran dias de descanso obligatorio
para el personal del INBA los siguientes:

1% de enero

5 de febrero

21 de marzo

1°y 5 de mayo

21 de julio

1°y 16 de septiembre

12 de octubre

20 de noviembre

1° de diciembre de cada seis afos cuando
coincida con el cambio del Ejecutivo Federal

25 de diciembre

En los dias de descanso deberan quedar integradas las
guardias correspondientes en cada area del Instituto
que garanticen el cumplimiento de la programacion
de los eventos y el buen funcionamiento del Instituto,
sustituyendo el dia de descanso a aquellos trabajadores
que permanezcan de guardia con otro dia de descanso.

ARTICULO 59.- Se concederan nueve dias al afo con
goce de salario con caracter de dias economicos. Cinco de
estos dias podran gozarse con el requisito de solicitarlo por
escrito al titular del area de adscripcion con veinticuatro
horas de anticipacion por lo menos.

En los cuatro dias restantes se debera tomar en cuenta las
necesidades objetivas del servicio. En todo caso el titular

2
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del area de su adscripcion propondra opciones al empleado
dentro de los treinta dias siguientes a la solicitud inicial
para que dicho empleado pueda disfrutarlo.

]

Los dias econémicos estaran sujetos a las siguientes
limitaciones:

a) Ninguno de los dias econdmicos podran
juntarse con dias festivos y dias de vacaciones.

b) Con el objeto de no afectar el servicio, no se
otorgara el goce de los permisos solicitados a
mas de un 20% de personal del area de trabajo
de que se trate.

c) En casos extraordinarios el trabajador que
requiera disfrutar los permisos econémicos de
manera diferente, lo solicitara ante la Direccion
de Personal del INBA. En su caso podra hacerse a
traves de la Representacion Sindical.

Los dias economicos se solicitaran utilizando las formas
oficiales expedidas por el INBA.

ARTICULO 60.- Las licencias sin goce de sueldo para
el arreglo de asuntos particulares se concederan una vez
dentro de cada ano natural, hasta por treinta dias a los que
tengan un ano de servicio; hasta de noventa dias a los que
tengan (de uno a cinco anos; y hasta de ciento ochenta
dias a los que tengan mas de cinco anos, en estos casos el
Interesado debera presentar solicitud por escrito al titular
del area de adscripcion con una anticipacion minima de diez
dias habiles dentro de los cuales el Instituto dara respuesta
al trabajador.

Con el objeto de disfrutar la licencia solicitada, el trabajador
deberaobtenerlaautorizacionpor escritodelas autoridades

competentes.
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ARTICULO 61.- Se concedera una licencia con goce
Unmes a Aquellos trabajadores que ﬂﬂffd‘m”

do sus €studios profesionales con el objeto de
el nsu sxamen profesional, debiendo tramitarse
alicencia ante |5 Direccion de Personal del INBA cuando

: S de anticipacié la fecha del examen
Citado. anticipacion a :

El trab
INBA |
quinc

aJador acreditar4 ante la Direccibn de Personal del
4 presentacion del examen profesional dentro de los
e dias POsteriores a su celebracién.

tl incumplimiento por parte de los trabajadores a lo
establecido en el presente articulo, se considerara
NCumMplimiento a las presentes Condiciones Especificas

de Trabajo y darj lugar a la aplicacién de las sanciones
correspondientes.

ARTICULO 62.- EI INBA podra otorgar facilidades
a las madres trabajadoras para que con base en la
documentacién que al efecto proporcione el ISSSTE,
acompanen a alguno de sus hijos menores de diez anos

cuando éstos contraigan alguna enfermedad que requiera
SU presencia y atencion.

Este permiso deberd tramitarse ante la Direccion de
Personal del INBA.

ARTICULO 63.- Cuando un trabajador ‘tenga
necesidad de iniciar los tramites para obtener la pension por
jubilacién, retiro por edad y tiempo de servicios de cesantia
en edad avanzada de acuerdo con la Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, el INBA le concedera licencia con goce de sueldo
por noventa dias para que pueda tratar los tramites

respectivos.

29




iCULO 64.- Las licencias para enfermedades no
prufesiﬁ:.:!i e otorgaran conforme a lo dispuesto pml
el Articulo 111 de la Ley Federal de los Trabajadores a
Servicio del Estado y 23 de la Ley del Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

ARTICULO 65.- Las trabajadoras disfrutaran de un
mes de descanso antes de la fecha que aproximadamente
se fije para el parto y de otros dos después del mismo.

El INBA otorgard a las madres trabajadoras durante sels
meses. dentro del perfodo de la lactancia, una hora diaria
de permiso para ausentarse de sus labores, mismo que
sera considerado como tiempo efectivamente laborado.

Atendiendo a las condiciones particulares que le prestan
sus trabajadores al INBA, este podri conceder a las madres
trabajadoras hasta seis meses mas de permiso.

Los seis meses seran contados a partir de que la madre
trabajadora reanude sus labores después de su licencia por
maternidad.

Para hacer uso del derecho establecido en el arzgundq
parrafo de este articulo, lamadre trabajadoralo comunicara
por escrito a la unidad administrativa de su dependencia de
adscripcion.

ARTICULO 66.- Los trabajadores tendran derecho a
cinco dias habiles de licencia con goce de sueldo cuando

contraigan matrimonio. Esta licencia sera concedida una
sola vez.

El trabajador presentara a la Direccion de Personal del
INBA copia certificada de su acta de matrimonio dentro
de los treinta dias posteriores a su celebracion. En caso
contrario los dias otorgados de licencia se consideraran
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Justificadas

Y le seran aplicables al trabajador, las
€s que Corre

sPondan por tal motivo.

a) Dos dias habiles por el fallecimiento de alguno

€ Su padres, sy conyupe o alguno de sus hijos.
Esta licencia podrd ampliarse por un dia mas,
Cuando el familiar del trabajador haya fallecido

€hun lugar alejado de la ciudad en que se ubique
el centro de trabajo,

b) Un dia habil por el nacimiento de algun hijo.

En las hipbtesis de 1os dos Incisos anteriores, el trabajador
deberd presentar a la Direccién de Personal del INBA, copia
certificada del acta del Registro Civil en donde conste el
hecho que hubiere originado la licencia, dentro de los treinta
dias posteriores al mismo. En caso contrario los dias de
licencia se consideraran como faltas injustificadas y le seran

aplicables al trabajador las sanciones que correspondan
por tal motivo.
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o) Por enfermedad profesional que imposibilite al
trabajador para desempehar el cargo que tenia

asignado vy |nwm dictamen del IS55TE, caso

en que se le dard otra ocupacion de .mwrrlu

a sus aptitudes ya sea en forma temporal o
pt_‘l‘ﬂ‘hllwr‘lil‘

) A peticion de las autoridades del INBA siempre
v cuando se cuente con la acept. 1ICion expresa

del trabajado




CAPITULO IX

DE LA PROMOCION, LA CAPACITACION
Y LOS ESTIMULOS

ARTICULO g9 -

| La promocién, la capacitacion y los
uios del personal

no docente el INBA se regularan por
com a5 que expida el Director General del Instituto en
Un acuerdo con Ia representacion sindical,

ARTICULO 70.- Se entiende por promocion del
1a|.. l0S sistemas y normas a que se sujetaran todos
OS5 Movimientos ascendentes o permutas originadas en
Vacanteg definitivas, provisionales y temporales mayores
de seis meses en puestos de nueva creacion. Este sistema
de ocupacién de vacantes ser4 para todos los niveles y
PUEStOos no docentes de base del Instituto,

Persop

. ARTICULO 71.- La Comisién de Promocién estar4
ntegrada por cuatro representantes del INBA nombrados
por el Director General y cuatro representantes designados
PorlaRepresentacion Sindical en los términos de las Normas
aque se rehere el Articulo 69 de las presentes Condiciones.

ARTICULO 72.- I Instituto debera otorgar capa-
citacion a los trabajadores no docentes en sus diferentes
categorias tomando en cuenta el Catalogo de Puestos del
INBA, de acuerdo a los planes y programas que se elabora-
ran a través de la Comisién de Capacitacion.

ARTICULO 73.- La Comision de Capacitacion estara
Integrada por dos representantes designados por el Director
General del INBA y dos representantes designados por la
Representacion Sindical en los términos de las Normas a
gue se refiere el articulo 69 de las presentes Condiciones.
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ARTICULO 74.- £l INBA podr4 concertar acciones
con otras instituciones a fin de desarrollar la capacitacion
de sus trabajadores cuando carezca de los recursos
adecuados para ello.

ARTICULO 75.- El Instituto dari las facilidades
necesarias a sus trabajadores para estudiar y acreditar la
educacion primaria y la secundaria en los términos de la

Ley Nacional de Educacion para Adultos y sus disposiciones
reglamentarias.

ARTICULO 76.- El otorgamiento de estimulos y
recompensas al personal de base no docente del Instituto,
se hara con la intervencion de la Comision de Estimulos v
se sujetara a la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas
Civiles y a las Normas a que alude el articulo 69 de las
presentes Condiciones.

ARTICULO 77.- La Comision de Estimulos estara
integrada por un representante designado por el Director
General del INBA y un representante designado por la
Representacion Sindical en los téerminos de las Normas a
que se refiere el Articulo 69 de las presentes Condiciones.
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CAPITULO X

DE LA SEGURIDAD E HIGIENE

ARTICULO 78.- La seguridad e higiene en el trabajo
se regulara por las “Normas de Seguridad le Higiene en el
Trabajo” que expida el Director General del Instituto de
comun acuerdo con la representacion sindical y por las
demas disposiciones aplicables.

ARTICULO 79.- La Comisién Mixta de Seguridad
e Higiene del INBA se integrara por dos representantes
del Instituto y por dos representantes designados por la
Representacion Sindical en los términos de las Normas a
que alude el Articulo 78 de las presentes Condiciones.
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IX.-Proporcionar alos trabajadores los descansos
y las vacaciones correspondientes,

X.- Otorgar a los trabajadores las licencias Y
permisos a que tienen derecho.

XI.- Proporcionar capacitacion a sus trabajadores
en los terminos de las disposiciones aplicables.

XIl.- Otorgar estimulos y recompensas a todos
los trabajadores que se hagan acreedores a ello,
con base en los méritos en la prestacién de los

Servicios y en su antigiiedad, en los términos de
la Ley de la materia.

Xlll.- Dar las facilidades necesarias para que los
trabajadores reciban todos los beneficios de
seguridad y servicios sociales que proporciona el
Estado.

XIV.- Propiciar la practica y el desarrollo de
actividades culturales, sociales y deportivas
entre sus trabajadores.

XV.- Cumplir con todos los servicios de higiene
y seguridad y de prevencion de accidentes
conforme a las disposiciones aplicables.

XVI|.- Reinstalar a los trabajadores que hubiere
separado asi como ordenar el pago de los
salarios caidos cuando fuere condenado por
laudo ejecutoriado. En los casos de suspension
de puestos, los trabajadores afectados tendran
derecho a que se les otorgue otro equivalente en
categoria y sueldo.
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)SV"*“ Propiciar que los funcionarios den un trato
digno a los trabajadores a su cargo.

XVIIL.- No aprovechar los servicios del personal
en asuntos particulares o ajenos a l0s oficiales.

XIX.- Atender con prontitud los asuntos de
interés colectivo o individual presentados por la
Representacion Sindical.

XX.- Las demas derivadas de las presentes
Condiciones y las establecidas en otras

disposiciones aplicables.
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CAPITULO XIi

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 81 .- Los derechos de los trabajadores del
INBA no seran inferiores a los establecidos en Ias'pre_eentes
Condiciones y en las demas normas juridicas aplicables.

ARTICULO 82.- El cambio de fupcionarios de
cualquier dependencia del INBA no afectara los derechos
de los trabajadores.

ARTICULO 83.- Son derechos de los trabajadores:

.- Desempenar las funciones especificadas
en su nombramiento, salvo que se trate de
emergencias ocasionadas por causas de fuerza
mayor o fortuitas.

.- Recibir salarios y prestaciones que le
correspondan por el desempefno de sus labores
ordinarias y extraordinarias, asi como percibir
las primas de antigtiedad, vacacional y dominical
correspondientes.

.- Percibir las indemnizaciones y demas
prestaciones que corresponda, derivadas de
riesgos profesionales.

IV.-Recibirlos estimulos y recompensas conforme
a lo establecido en las disposiciones relativas y

en la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas
Civiles.
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V.- Ser promovido en los términos que establecen
las disposiciones relativas.

VI.- Estar inscrito en el régimen de Seguridad
Social de los Trabajadores al Servicio del Estado.

VIl.- Que le sea otorgado un trabajo adecuado a
sus capacidades fisicas, en caso de incapacidad
parcial permanente, previo dictamen del ISSSTE,

VIIl.- Ocupar el puesto que desempenaba en su
unidad de adscripcion al reintegrarse al servicio
despues de ausencia legalmente justificada.

IX.- Disfrutar de los descansos y vacaciones
previstos en las disposiciones aplicables.

X.- Obtener licencias con o sin goce de sueldo, de
acuerdo a las disposiciones aplicables.

Xl.- Recibir trato decoroso de parte de los
superiores, companeros y subalternos.

Xll.- Ser reinstalado en su empleo y en su lugar de
adscripcion, cuando se obtenga laudo favorable
gue haya causado ejecutoria, asi como recibir
los salarios caidos en su caso.

Xlll.- Continuar ocupando su empleo, cargo o
comision al obtener libertad causional.

XIV.- Ser notificado oportunamente y por
escrito de cualquier resolucion que le afecte
las condiciones de prestacion de sus servicios 0
que impliquen la imposicion de sanciones en los
téerminos de las disposiciones aplicables.
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XV.- Acreditar en su expediente, las notas buenas
y meritorias que reciba.

XVI.- Exigir la observancia de los procedimientos
establecidos en las disposiciones aplicables para

l0s casos de suspension o terminacion de los
efectos del nombramiento.

XVII.- Cambiar de adscripcion en los términos de
las disposiciones aplicables.

XVIIL- Recibir la capacitacién de conformidad
con los programas aprobados.

XIX.- Participar en las actividades culturales,
sociales y deportivas.

XX.- Asistir a las asambleas y demas actos
sindicales fuera de su jornada de trabajo o dentro
de ellas si se trata de asambleas generales de

todos los trabajadores, que sean autorizadas por
el INBA.

XXl.- Contar con los instrumentos necesarios

para su trabajo y con el adecuado acondiciona-
miento del lugar en que laboran.

' doc umentos que acrediten

(B =2

programas y proyectos de

*"i L
il -
) e

.

derivados de las presentes
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ARTICULO 84.- Son obligaciones de todos los
trabajadores:

|- Desempefar sus labores con la intensidad,
cuidado y esmero apropiados, sujetandose a
la direccion de sus jefes y a las disposiciones
aplicables.

Il Asistir puntualmente a sus labores.

- Atender su trabajo en las horas de labores y
no abandonarlo.

V.- Usar los utiles o herramientas que le suminis-
tren para los usos a que estén destinados. El tra-
bajador no sera responsable por el deterioro que
se origine por el uso normal en los instrumentos
de trabajo bajo su custodia y del ocasionado por
caso fortuito o fuerza mayor.

V.- Atender las disposiciones en materia de
higiene y seguridad.

VI.- Cuando corresponda, presentarse con la ropa
de trabajo que proporcione el Instituto, para el
desempeno de sus funciones.

VIl.- Dar aviso al titular del area de su adscripcion
en caso de enfermedad, dentro de la hora
siguiente a la hora de entrada y justificar
posteriormenté su ausencia con la constancia
correspondiente del ISSSTE.

VIll.- Responder del manejo apropiado de

documentos, correspondencia, valores y efectos
que se les confien con motivo de su trabajo.
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IX - Guardar reserva de los asuntos que€ lleguen a

su conocimiento con motivo de su traba)o.
X .- Recibir la capacitacion de conformidad con

los programas aprobados.

X|.- Tratar con cortesia y diligencia al publico.

XIl.-Observar una conductadecorosaen todoslos
actos de su vida pablica y no dar motivo con actos
escandalosos a que se menoscabe su reputacion
en perjuicio del servicio encomendado.

Xlll.- En caso de promocion de adscripcion 0
renuncia no abandonar el servicio sino hasta qué
haya entregado los expedientes, documentos,
fondos, valores o bienes cuya atencion,
administracién o guarda estén a su cuidado, de
acuerdo con las disposiciones aplicables, y

XIV- Las demas derivadas de las presentes
Condiciones y las establecidas en otras

disposiciones aplicables.

ARTICULO 85.- El INBA podra otorgar permisos a
sus trabajadores no docentes para que estos puedan asistir
a las asambleas generales ordinarias y extraordinarias
del sindicato, dentro de sus horarios de labores. Para ello
la representacion sindical debera solicitar al INBA dichos
permisos con cinco dias habiles de anticipacion por lo

menos.

En cada area del Instituto se dejaran guardias con el objeto
de no interrumpir el servicio. La guardia no excedera del
10% del total de personal del area que asi lo requiera,
garantizando en todo caso la adecuada prestacion de los
servicios y la realizacion de los eventos programados.
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| Instituto girara la comunicacion respectiva a todas sus
areas para el cumplimiento de este punto.

ARTICULO 86.- Queda prohibido a los trabajadores:

.- Ausentarse de su lugar ‘de adscripcion en
horas de labores; sin el permiso correspondiente:

Il.- Presentarse a sus labores en estado de
ebriedad o bajo la influencia de narcéticos o

drogas enervantes.

lll.- Introducir a los centros de trabajo bebidas
embriagantes o drogas enervantes, consumirlas
O promover su consumo durante su jornada de
trabajo o en su centro de trabajo.

IV.- Hacer anotaciones para falsear tarjetas
0 registros de asistencia del personal, o bien
permitir que estas se hagan cuando el trabajador
sea el responsable de estas medidas de control.

V.-Danarodestruirintencionalmentelos edificios,
Instalaciones, obras, maquinaria, instrumentos,
muebles, utiles de trabajo, materias primas y
demas bienes con los que cuente el INBA.

VI.- Utilizar los servicios del personal o los bienes
del Instituto en asuntos particulares.

VIl.- Realizar actos de violencia, amagos, injurias,
malos tratamientos contra sus jefes, companeros
o subalternos o contra los familiares de ellos, ya
sea dentro o fuera de las horas de servicio.

VIll.- Hacer préstamos con intereses a los
trabajadores del INBA, asi como retener sueldos
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s personas sin

por encargo o por comision de otra :
BAEP e la autoridad

que medie o exista orden escrita d
competente con notificacion al aft-;.'ctado;
efectuar colectas para obsequiar a l0s ]e'fes 0
companeros asf como organizar sorteos, rifas y
juegos de azar.

IX.- Proporcionar a terceros sin la debida
autorizacion, documentos, datos o informes de
los asuntos que tenga conocimiento.

X.- Solicitar, insinuar o aceptar del publico la
gratificacién u obsequios por dar preferencia en
el desempefio de los asuntos, por no obstaculizar
su tramite o resolucion o por motivos analogos.

X|.- Habitar en los inmuebles del INBA, salvo en
los casos de necesidad del servicio y en todo
caso cuando no se cuente con la autorizacion de
las autoridades competentes.

X|.- Celebrar reuniones ajenas a la prestacion de
los servicios encomendados durante su jornada,
salvo en el caso de las reuniones sindicales

autorizadas.

Xll- Las demas derivadas de las presentes
Condiciones y las establecidas en otras

disposiciones aplicables.
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CAPITULO XIII
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

ARTICULO 87.- El incumplimiento de las obligacio-
nes por parte de los trabajadores no docentes del INBA sera
sancionado por las autoridades competentes, de conformi-
dad con lo dispuesto por la Ley Federal de los trabajadores
al Servicio del Estado, la Ley Federal de Responsabilidades
de los Servidores Publicos, el Reglamento de las Condicio-
nes Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Publica y las demas disposiciones aplicables.




TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- Las presentes Condiciones
de Trabajo una vez expedidas, surtiran efecto a partir de su
depdsito en el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje y
dejaran sin efecto cualesquiera otras disposiciones que las

contravengan.

ARTICULO SEGUNDO.- Las presentes Condiciones

seran editadas y difundidas ampliamente por el INBA entre
todos sus trabajadores no docentes, entregandosele a

cada trabajador un ejemplar.

ARTICULO TERCERO.- Se expedira nombramiento
a cada uno de los trabajadores no docentes de base
en servicio, de acuerdo con el puesto que actualmente

desempenan.
México, D. F., a 28 de noviembre de 1984.

EL DIRECTOR GENERAL
LIC. JAVIER BARROS VALERO
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