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Interno de Servicios
Administrativos



Reglamento Interior de la Subdireccion de
servicios Administrativos

CONSIDERANDO

Que uno de los propodsitos de la presente administraciéon, es la de buscar los
mecanismos para llevar un buen control de la organizacion y el uso adecuado de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto, cuidando los intereses del
Instituto y con absoluto respeto a derechos de los trabajadores, cumpliendo con la
normatividad que rige a los establecimientos de bienestar social.

Que en mérito de lo anterior, ha tenido a bien expedir el siguiente:

Capitulo | Disposiciones Generales
Capitulo 1l De la autorizacion de viaticos o facturas
Capitulo Il Del uso de vehiculos oficiales.

Capitulo IV Del uso de herramientas, equipo e insumos

Capitulo V Del uso de aulas, laboratorios, talleres, equipos y mobiliario
Capitulo VI  Del uso de Internet, fotocopiado e impresiones.

Capitulo VIl De la responsabilidad de pago a proveedores

Capitulo VIII Del acceso a las instalaciones en horas y dias inhabiles
Capitulo IX Transitorios

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Las disposiciones de este reglamento rigen para todo el personal
docente, administrativo y de servicios que presta sus servicios en el Instituto
Tecnologico Superior de la Montafia, asi como para aquellos que no sean
trabajadores y que requiera de algun servicio o la utilidad de algun bien, del instituto.

ARTICULO 2.- La Subdireccién de Servicios Administrativos, el Departamento de
Recursos Humanos y Materiales y de Recursos Financieros del Instituto, vigilaran el
debido cumplimiento de este Reglamento.

" . CAPITULO Il
DE LA AUTORIZACION DE PAGO VIATICOS O FACTURAS

ARTICULO 3.- Los trabajadores que sean comisionados para realizar alguna actividad
o trabajo fuera del Instituto, deberan solicitar su oficio de comisién, el cual debera
consignar, si el pago sera de viaticos, pasajes o combustible, mismo que debera de
ser autorizado por el director o en su caso por el subdirector de servicios
administrativos.

ARTICULO 4.- EI trabajador comisionado, debera comprobar los gastos que le fueron
proporcionados, en un lapsq,rfio,mayor de tres dias habiles posteriores al término de la
comisién, de lo contrario-se gdeseontara de la quincena préxima inmediata.
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ARTICULO 5.- No se pagéra’h diferencias de viaticos por ningun motivo, en virtud que
los proporcionados son otorgados en base al tabulador previamente autorizado.
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ARTICULO 6.- Las facturas comprobatorias de las comisiones realizadas, deberan de
contener todos los requisitos fiscales, exigidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, debiendo cubrir lo siguiente:

a) Ser documentos originales.

b) Numero de factura.

c) Cédula de Identificacion Fiscal impreso en la factura.

d) Nombre de quien lo expide.

e) Direccion de quien lo expide.

f) R.F.C. de quien lo expide.

g) A nombre del Instituto Tecnoldgico Superior de la montara.

h) Domicilio fiscal Ampliaciéon del ejido san francisco s/n Tlapa de Comonfort
Guerrero.

i) Codigo Postal 41304.

j) Apartado Postal 23

k) R.F.C.ITS-910821-L92

I) Fecha de expedicion.

m) Concepto de erogacion.

n) Cantidad.

o) Precio unitario.

p) Importe total.

q) Cantidad con letras

ARTICULO 7.- Al presentar las facturas comprobatorlas debera de contener una nota
explicando donde o para que fue utilizado.

ARTICULO 8.- Las facturas comprobatorias deberan de ser del lugar al que fue
comisionado el trabajador, de no ser asi éstas no seran pagadas o aceptadas por
ningun motivo.

ARTICULO 9.- No serd pagada ninguna factura o gasto que no este debidamente
justificada.

ARTICULO 10.- Antes de pagar cualquier factura, debera de ser autorizada por el
director o en su caso, por el titular de la subdireccién de servicios administrativos.

" CAPITULO 1ll
DEL USO DE VEHICULOS OFICIALES

ARTICULO 11.- Todos los vehiculos propiedad del Instituto deberan estar a
disposicion del Instituto y dentro de las instalaciones del mismo.

ARTICULO 12.- Toda salida oficial de vehiculos, debera de ser mediante un
resguardo autorizado por la direccion, la subdireccion de servicios administrativos o
en su caso, por el departamento de recursos humanos y materiales.

ARTICULO 13.- EI resguardo'déﬁe?al de contener las caracteristicas del vehiculo,
las condiciones en que se encuentsa, Yos dias que sera utilizado y el motivo del
resguardo, asi como el inventatid"de herramienta.

ARTICULO 14.- Si durante los dias o las horas del resguardo del vehiculo, por
descuido, negligencia o falta de responsabilidad, llegara a sufrir deterioro,
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descompostura, choque o desperfectos mecanicos del conductor, los gastos de
reparacion seran por cuenta de la persona que tiene a su cargo el vehiculo, a
excepcion de que por causa de fuerza mayor estos no pudieran evitarse, la
institucién valorara y determinara lo procedente.

ARTICULO 15.- Para los viajes de estudio o comisiones, la institucion designara a un
chofer, conductor o persona de su confianza para la conduccion del vehiculo.

ARTICULO 16.- En los viajes de estudio el vehiculo debera cubrir solo el recorrido
del itinerario previamente autorizado por la direccion o el departamento del
vinculacién tecnolégica, evitando viajar nueva rutas, visitar centros nocturnos o por
capricho correr riesgo.

ARTICULO 17.- El vehiculo que sea utilizado durante un viaje o comision debera
de regresarlo en las condiciones en que lo recibio, y en su caso reportar los
desperfectos que haya sufrido.

ARTICULO 18.- Al término de cada viaje o comision, el vehiculo debera de ser
guardado en las instalaciones del instituto, teniendo la obligacion el conductor de
entregarlo fisicamente a la subdireccion administrativa, o en su caso al departamento
de recursos humanos y materiales, donde dichas areas procederan a realizar una
revision minuciosa de las condiciones de entrega recepcion.

ARTICULO 19.- Si al entregar o recibir el vehiculo la persona no informa sobre los
desperfectos que el vehiculo presenta, tratando de sorprenderse mutuamente
responsable de los dafios o desperfectos que presente la unidad.

ARTICULO 20.- Toda trabajador que pretenda utilizar algun vehiculo oficial debera
de comprobar que cuenta con licencia de manejo vigente, evitar manejar bajo efectos
de alcohol, asi como transportar a alumnos con los mismos efectos.

ARTICULO 21.- Nadie podra hacer uso de ningun vehiculo oficial sin la autorizacion
correspondiente.

ARTICULO 22.- Quien pretenda realizar un viaje de estudios o realizar alguna
comision debera, de solicitar el vehiculo cuando menos con una semana de
anticipacion, justificando académicamente su utilizacion, costo y beneficios del viaje.

CAPITULO IV
DEL USO DE HERRAMIENTAS, EQUIPO E INSUMOS

ARTICULO 23.- El instituto tiene la obligaciéon de proporcionar a todo su personal,
las herramientas, equipo, materiales e insumos necesarios para el buen desempeno
de sus actividades.

ARTICULO 24.- Corresponde al instituto llevar un control de racionalidad de las
herramientas, equipo, materialeg e insumos.
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ARTICULO 25.- El Cuidadf) deﬂaq herramientas y equipo de trabajo quedan bajo la
responsabilidad del trabajacior:;,-que tiene el resguardo.

ARTICULO 26.- Si el equipo o la herramienta que tiene el trabajador bajo su
resguardo, se perdiera o sufrira dafios por negligencia, falta de cuidado o de
responsabilidad, este sera responsable de la reparacion o de la reposicion del mismo,
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a menos de que esto ocurriera por caso fortuito © en su caso que no se pudiera
evitar por causas ajenas a su voluntad.

ARTICULO 27.- Todo equipo o herramienta que salga del almacén, bodega o de la
institucion, debera de ser mediante un vale de resguardo, donde se especifique, las
caracteristicas del equipo o herramienta, estado fisico, motivo, la fecha de entrega y
devolucién.

ARTICULO 28.- E| personal de servicio debera de solicitar su herramienta de
trabajo, alinicio de su jornada de trabajo y entregarla al término de la misma.

ARTICULO 29.- La salida del equipo y herramienta de la Institucion debera de ser
autorizada, entregada por el responsable del almacén o por el jefe del area de
servicios generales, quienes llevaran un registro minucioso de las entradas y salidas
de materiales, equipos y herramientas.

ARTICULO 30.- los trabajadores quedaran libres y exentos de responsabilidad de pago
o reparacion, si el deterioro del equipo o herramienta fue durante las actividades
propias de su trabajo siempre y cuando compruebe que no hubo negligencia o falta
de responsabilidad.

ARTICULO 31.- La entrega de materiales e insumos para el desarrollo de las
actividades de los trabajadores, se hard mediante requisicion escrita, debidamente
justificada, la cual debera de serfirmada por el titular del departamento solicitante.

ARTICULO 32.- La autorizacién de la requisiciéon estara a cargo de la direccion,
subdirecciéon de servicios administrativos, departamento de recursos humanos y
materiales.

ARTICULO 33.- Autorizada la requisicion se procedera a expedir el vale por el
material solicitado, que podra ser retirado ante el proveedor, por el area de recursos
materiales o por el propio solicitante.

CAPITULO V
DEL USO DE AULAS, LABORATORIOS, TALLERES, EQUIPOS Y MOBILIARIOS.

ARTICULO 34.- Las ‘aulas, laboratorios, talleres y mobiliario, son todos aquellos
espacios que son utilizados para las clases escolares, practicas de los alumnos y
docentes

ARTICULO 35.- Las aulas escolares con las que cuenta el instituto, solo podran ser
utilizadas para dar clases.

ARTICULO 36.- Los talleres y laboratorios deberan de ser utilizados unica y
exclusivamente para la realizacion de proyectos, practicas escolares y de
investigacién respetando siempre los horarios asignados por los responsables.

ARTICULO 37.- El cu'tdag‘o' gé las aulas escolares, laboratorio y talleres, corresponde
al docente solo durante el” desarrollo de su clase, practica o desarrollo de proyecto.
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ARTICULO 38.- El responsﬁble directo de los talleres y laboratorios es el titular de
los mismos, por lo tanto corresponde a ellos el cuidado, vigilancia y funcionamiento
adecuado del equipo y mobiliario.

(G207 4



ARTICULO 39.- El uso de talleres y laboratorios estara sujeto a los horarios y a la
planeacion que los responsables de éstos hayan realizado.

ARTICULO 40.- Los usuarios de los talleres y laboratorios del instituto se sujetaran
a los reglamentos internos de los mismos.

ARTICULO 41.- Queda estrictamente prohibido para toda la comunidad tecnoldgica,
introducir e ingerir comida y bebidas de cualquier tipo, en aulas escolares, talleres y
laboratorios del instituto.

ARTICULO 42.- Nadie puede hacer uso de aulas escolares, talleres, laboratorios vy
equipo, sin la autorizacion de los responsables de area, en caso de realizarlo seran
responsables de los desperfectos que se ocasionen.

ARTICULO 43.- Nadie puede cambiar o mover ningln equipo, herramienta de un
lugar a otro, sin el debido consentimiento del area administrativa o en su caso por el
area de recursos materiales.

ARTICULO 44.- Cuando se detecte una falla, problema o descompostura en las
aulas escolares, talleres, laboratorios y equipos, el responsables del area debera de
informarse inmediatamente al area administrativa, mediante un informe pormenorizado
de los sucedido, proporcionando el nombre responsable ( quien provocé el dafio ) y la
forma de como se solucionara la reparacion, pérdida o deterioro.

ARTICULO 45.- A |a falta del informe que se menciona en el precepto que antecede, el
responsable de los dafos, reparacién, pérdida de equipo u mobiliario sera el titular
del area que tiene a su cargo el aula, taller, laboratorio o equipo. -

ARTICULO 46.- Esta prohibido para toda la comunidad tecnoldgica, introducir
sustancias peligrosas, que pongan en peligro la integridad fisica.

ARTICULO 47.- Por decreto presidencial esta prohibido fumar dentro de toda la
institucion educativa, la violacién a este precepto legal, podra ser sancionado
conforme a las disposiciones legales que lo prohiben.

ARTICULO 48.- Los aires acondicionados con los que cuenta el instituto seran
prendidos y apagados por el area de servicios del instituto.

ARTICULO 49.- Quien opere los aires acondicionados sin la autorizacién del area
administrativa, sera-el responsable del deterioro que estos pudieran sufrir por la mala
operacion.

ARTICULO 50.- El uso del teléfono es para llamadas oficiales, las cuales deberan
de ser registrarse en el libro de control correspondiente, en cual estara a cargo del
la subdireccidon de servicios administrativos o del departamento de Recursos
Humanos y materiales.

ARTICULO 51.- Todas las llamadas oficiales o particulares que se realicen deberan
de ser breves a menos de que se trate de una extrema urgencia.

ARTICULO 52.- Las IIarqad-e;s_!oficiales y particulares deberan de autorizadas por el
director o en su caso por‘efgﬁy‘laj de la subdireccion de servicios Administrativos .
& e
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CAPITULO VI
DEL USO DE INTERNET, FOTOCOPIADO Y IMPRESIONES

ARTICULO 53.- El instituto a través del area administrativa ofrecera el servicio de
Internet satelital, centro de copiado e impresiones para el desarrollo de programas
académicos, consultas y actividades propias del departamento.

ARTICULO 54.- El servicio de Internet otorgado a los alumnos mediante un pago
por el uso, cuyo costo es autorizado para el gjercicio fiscal que transcurra, como cuota
de recuperacion para el pago de la renta mensual.

ARTICULO 55.- EI servicio de Internet otorgado a los docentes, jefes de
departamentos, administrativos, sera gratuito, siempre y cuando justifique que esta
realizando algun proyecto o consulta propia de su actividad.

ARTICULO 56.- Para hacer efectivo la condonacién de pago por el uso de Internet,
debera de acudir a la direccion, subdireccién de servicios administrativos o}
subdireccién académica para justificar el uso, quien inmediatamente ordenaran a la
cajera la expedicion del vale correspondiente.

ARTICULO 57.- La subdireccién de servicios administrativos ordenara proporcionar
el servicio de Internet a los departamentos que por su actividad ameriten tener el
servicio. '

ARTICULO 58.- La subdireccién de servicios administrativos ordenara la suspension
del servicio de Internet de aquellos departamentos o areas que utilicen el servicio
para fines que no sean educativos o de trabajo, y que estén constantemente
chateando.

ARTICULO 59.- E| servicio de impresion, sera proporcionado por el responsable
del laboratorio de cémputo mediante el pago correspondiente.

ARTICULO 60.- El pago por la impresion se realizard acudiendo al departamento
de recursos financieros donde se pagara la impresion.

ARTICULO 61.- Realizado el pago se le proporcionard el vale por la impresion,
debiendo a acudir a laboratorio de computo, donde antes de imprimir entregara el
vale correspondiente.

ARTICULO 62.- Los docentes o jefes de departamento pueden solicitar la
condenacién de la impresion, siempre y cuando justifiquen que ésta es de algin
proyecto académico o de investigacion, debiendo solicitar el vale correspondiente.

ARTICULO 63.- El servicio de fotocopiado sera proporcionado por la subdireccion de
servicios administrativos o en su caso, a través del area de recurso materiales

ARTICULO 64.- Sera indj'gpé'riégbles que al solicitar el servicio de fotocopiado se
justifique debidamente raae

.

ARTICULO 65.- Si fueran varias las copias solicitadas, se le proporcionara al
solicitante un vale para que sean sacadas ante nuestro proveedor.
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ARTICULO 66.- Cuando las copias solicitadas sean pocas, éstas podran ser sacadas
en la fotocopiadora del instituto.

ARTICULO 67.- Todas las copias que soliciten tendrén que ser relacionadas con las
funciones de su departamento y de interés institucional.

ARTICULO 68.- Nadie esta autorizado para hacer uso del servicio sin la autorizacion
respectiva

CAPITULO VII
DE LA RESPONSABILIDAD DE PAGO A PROVEEDORES

ARTICULO 69.- El Instituto cuenta con crédito con varios proveedores de la ciudad,
por lo que puede con facultades amplias extender vales por material, herramientas y
otros.

ARTICULO 70.- La autorizacion de vales por material, herramientas y otro,
corresponde al director o al titular de la subdirecciéon de servicios administrativos.

ARTICULO 71.- Ningtn trabajador esta facultado para retirar material, herramientas
de las casa proveedoras de materiales sin el vale correspondiente.

ARTICULO 72.- El instituto no se hace responsable del pago del material retirado que
no haya sido autorizado por las areas correspondientes del instituto. i

ARTICULO 73.- El instituto respondera del pago, de medicamento, solo de aquellos
que hayan sido recetados por el hospital general o por el doctor de servicio médico
del instituto.

ARTICULO 74.- El instituto no respondera de pago de medicamentos que sean
agregados a la receta por el trabajador, a menos de que sea el mismo medicamento
pero en diferente presentacion, en virtud de que ponen en peligro su vida y la de sus
familiares.

. CAPITULO VI
DEL ACCESO A LAS INSTALACIONES EN HORAS Y DIAS INHABILES

ARTICULO 75.- Corresponde a la subdireccion de servicios administrativos a través
del area de recursos humanos, llevar un control estricto del acceso a las
instalaciones durante las horas y dias inhabiles.

ARTICULO 76.- Toda persona sea alumno o trabajador que ingrese al instituto
durante los dias y hora inhabiles debera de registrarse en el libro de vistas que esta
a cargo del personal de vigilancia.’

ARTICULO 77.- El libro dg regiStro deberd contener los siguientes datos, nombre,
fecha. Hora de entrada y sajidg\ymativo de visita, area donde trabajara, observaciones
y firma de quien ingresa. . #™*

ARTICULO 78.- Para el ingreso a las instalaciones en las horas y dias inhabiles, se
necesita presentar el oficio de entrada a las instalaciones, el cual debera de
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tramitarse ante el departamento de recurso humanos y materiales, por lo menos con
veinticuatro horas de anticipacion.

ARTICULO 79.- Ninguna persona podra sacar equipo o mobiliario durante los dias
y horas de visita, a menos de que el visitante presente el oficio autorizado por la
direccion, o por el titular de la subdireccion de servicios administrativos.

ARTICULO 80.- Si el vigilante presta o deja sacar equipo o mobiliario, sera
responsable de la pérdida o deterioro del mismo, ademas de ser acreedor a una
medida disciplinaria a cargo del departamento de recursos humanos por violaciéon al
presente reglamento.

ARTICULO 81.- Los sabados y los domingos permanecera completamente cerrada la
institucion, a menos de que se tengan programadas actividades.

CAPITULO IX
TRANSITORIOS

ARTICULO 82.- el presente reglamento entrara en vigor una vez aprobado por la Junta
Directiva del Instituto Tecnoldgico Superior de la Montana.

ARTICULO 83.- Se abroga las circulares, oficios y demas documentos girados por la
direccién, subdirector administrativo o jefe del departamento de recursos humanos,
subdirector de servicios administrativos y directores, que contravengan al preserite
reglamento.
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ACUERDO No. 16.01.021203
Justificacion:

Derivado de que en la 15* sesion la H. Junta Directiva sugirié que las
propuestas de reglamentos presentadas a los miembros de este d6rgano de
Gobierno, se enviaran a la Direccién de Institutos Tecnolégicos
Descentralizados para su anadlisis, y en virtud de que ésta mediante oficio No.
612..6/1022/2003, notificé que como resultado del analisis no existe ningun
inconveniente, ya que no contravienen a ninguna Ley Federal, se determiné el

siguiente:
Acuerdo:

La H. Junta Directiva aprob¢ los siguientes reglamentos:

Reglamento interno de la Subdireccién de Servicios Administrativos.
Reglamento del Control de Computo

Reglamento del Concurso de Ciencias Basicas

Reglamento de la Academia de Contaduria

Reglamento de Deportes

Reglamento de sesiones del departamento de Planeacion, Programacion
y Presupuesto.

Reglamento del departamento de Desarrollo Académico

Reglamento del Centro de Informacion.

Reglamento del Centro de Idiomas

]0 Reglamento de Residencias Profesionales.

__FIRMAS. e
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Suplente fel Ing. José Alfredo Lizérraga ia
representante de la Secretaria de ucagion

Publica.

M.C. E almlt l}ava\ \ \ J()

Publica.

Ing. ym/ﬁ%&oﬁﬁu/Nava

Representy Productive de Bienes y Sup]en{c del Ing. Ignacio Melo Ortiz,
Serviciog# Somal

ionicio Merced Pichardo Diaz

C.P. David Anzaurez Aponte ntante del Tte. Rufino Vézquez Sierra,
Comisario Puliico.
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