TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICOo

EDUCACION

Instituto Tecnolégico Superior de Guasave

LINEAMIENTO DEL PROCESO DE
PERMANENCIA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE
GUASAVE

Sy

et g,
o8 )-4
i« »t PromoOTOrse) (/100
5 LS PLAST.JE?-
oy e ut®
13 -
Carretera a Brecha Sin Numero, Ejido Burrioncito,

%‘iﬂrhw Guasave, Sinaloa,

e
(// I ndependencm/w
C.P. 8 9 >1éfonos: (687) 87 5 81, 876 03 06 876 AN e
P. 81149 Teléfono ( j{)az 1 45 81, 8 03 06 y 8 7¢§ Q&Qgééy

bmmmen mer | mirmmmsra kA~ waes



INDICE

PRESENTACTION . . .ottt ettt e et e e e e e e e e 1
(o) =01 2 o 70 1= 2
CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES . . ... ....0otuumnneennnnnnnn.. 2
CAPITULO II: PERSONAL BENEFICIADO ... ... iiiimmmmneeeennnnnn.. 4
CAPITULO III: CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION................. 5
CAPITULO IV: DE LA COMISION DICTAMINADORA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL ITSG . . ittt ittt ettt ettt e et 9
CAPITULO V: PERIODICIDAD . ...t iti ettt teee e e e et e et 10
CAPITULO VI: RESPONSABILIDADES Y DERECHOS . ........ouviieinenunnnn. 10
TRANSITORIOS . . ottt vttt e e e e et et e e e e e e e e e e e e e e et 13
= g I (1= o Y 13



PRESENTACION

Dada la complejidad del mundo y de los procesos de transformacidn
de la educacidn en México, se hace necesaria la activa participacién
del personal administrativo vy de servicios generales en las
actividades institucionales.

Esta afirmacidén se ha hecho patente en las instituciones
dependientes del Tecnoldgico Nacional de México, a través del
trabajo que ha realizado el personal administrativo y de servicios
generales; por esta razdn, se establece el “Proceso de Permanencia
del Personal Administrativo (PPPAD)”, con la finalidad de apoyar la
labor educativa y su desarrollo, asi como para elevar la calidad en
el trabajo y dedicacién en los Institutos Tecnoldgicos Superiores.
El presente documento constituye la base del PPPAD que tiene como
particularidad estar orientado al personal administrativo y de
servicios generales cuyas actividades principales consisten en
apoyar a la docencia, la gestidén académica, la vinculacién, 1la
investigacidén, el desarrollo tecnoldégico, y difusidédn cultural.

Por lo anterior, y con fundamento en el Capitulo IV, articulo 16,
fraccién IX del Decreto de Creacidén del Instituto Tecnoldgico
Superior de Guasave (ITSG), publicado en el Organo Oficial de
Gobierno del Estado de Sinaloa, el dia 25 de agosto de 2008, se ha
sometido a la aprobacidén de la H. Junta Directiva el Lineamiento de
Permanencia del Personal Administrativo del ITSG, que da origen al
presente documento, que establece los criterios autorizados a los
que habrdn de sujetarse la Comisién Dictaminadora del Personal
Administrativo, los (las) candidatos(as) al proceso de permanencia,

y las autoridades administrativas correspondientes.



OBJETIVOS

1. Reconocer la trascendencia del personal administrativo vy de
servicios generales, con el propdsito de que cuenten con la
estabilidad laboral, mejoren su desempefio y, por consiguiente, se
eleve la calidad de los servicios que se ofrecen;

2. Fomentar la permanencia del personal administrativo y de servicios
generales en el ITSG;

3. Enriquecer y actualizar continuamente sus conocimientos en las
dreas, campos o materias de su especialidad, y para los cuales
fue contratado(a);

4. Estimular la productividad vy propiciar una actitud ética vy
positiva en los (las) trabajadores(as) administrativos(as) y de
servicios generales, que permita una mayor integracién
administrativa, favoreciendo el desarrollo institucional; vy

5. Reconocer y fomentar el desarrollo del trabajo personal y de grupo
con el objeto de que las actividades académicas de la docencia,
la gestidén académica, investigacidén, vinculacidén vy difusidn
cultural, se realicen de manera eficaz y eficiente en cumplimiento

al compromiso con los sectores educativo, social y productivo.

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El ©presente documento establece los criterios
autorizados para cumplir con el “Proceso de Permanencia del Personal
Administrativo (PPPAD)” Instituto Tecnoldégico Superior de Guasave,

al que habran de sujetarse los (las) candidatos(as) aspirantes, asi



como la Comisidén Dictaminadora del Personal Administrativo del ITSG
(la Comisidén Dictaminadora) y demas autoridades que participan en el

proceso.

Articulo 2.- E1 PPPAD en el ITSG, otorga estabilidad laboral para el
personal administrativo y de servicios generales, y no podréa estar,
bajo ninguna circunstancia, sujeto a negociaciones con organizaciones
sindicales, asi como tampoco podran ser demandables ante otra

autoridad gubernamental.

Articulo 3.- El1 ITSG desarrolla procesos de ensefianza-aprendizaje,
actividades de apoyo que integran los planes y programas de estudio;
la gestidén académica; realizacidédn de los programas de investigacidn;
actividades de vinculacién vy de difusidén cultural; los cuales
requieren de labores de apoyo administrativo. El1l apoyo a estas
actividades sustanciales constituye las funciones Dbésicas del

personal administrativo y de servicios generales.

Articulo 4.- Las funciones sefialadas en el articulo anterior se
llevaradn a cabo, y seran supervisadas y evaluadas, bajo la direccidn
de las autoridades administrativas, con apego en las disposiciones

contenidas en este Lineamiento y demds normatividad aplicable.

Articulo 5.- La normatividad aplicable al personal administrativo y
de servicios generales deberd garantizar las condiciones 6ptimas para
el desarrollo del trabajo personal y de grupo, dentro de las
posibilidades del Instituto, con el objeto de que las actividades

académicas de la docencia, gestién académica, investigacién,



vinculacidén, vy difusidén cultural se realicen de manera eficaz vy
eficiente, en cumplimiento del compromiso de la Institucidén con la

sociedad y el Estado.

Articulo 6.- Serd considerado personal administrativo y de servicios
generales del Instituto, quienes presten servicios de apoyo a las
actividades de la docencia, gestidén académica, investigacidn,
vinculacién, y difusidén cultural, conforme a los planes y programas
aprobados, y gue haya ingresado mediante nombramiento o contrato
expedido por la propia Institucidén, previo cumplimiento de 1los

requisitos y conforme a la legislacidén aplicable.

Articulo 7.- Quienes participen en el PPPAD, deberadn contar con
nombramiento, o contrato por tiempo determinado o indeterminado, vy
cumplir con lo dispuesto en el manual de organizacidén de ITSG y las
condiciones especificas de la convocatoria que se emita para tal

proceso.

CAPITULO II: PERSONAL BENEFICIADO

Articulo 8.- En el PPPAD del ITSG, podrd participar el personal con
puesto administrativo incluido el personal de servicios generales,
gque no sea considerado como personal de confianza en términos del
articulo 183 de la Ley Federal del Trabajo y, el catdlogo de puestos
y tabulador de sueldos y salarios de la Direccidédn General de Personal
de la Secretaria de Educacidén PuUblica y tenga al menos 5 afios

ininterrumpidos antigliedad.



CAPITULO III: CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION

Articulo 9.- Son criterios de evaluacidn considerados para el PPPAD:

I. Evaluaciones Departamentales.
IT. Participaciones efectivas en cualquiera de 1las actividades
siguientes:
a) Acciones de mejora en los sistemas de gestidédn tales como el
cumplimiento de las buenas practicas;
b) Elaboracidén, implementaciédén, desarrollo vy aportaciones en
mejora de procedimientos, manuales, reglamentos, lineamientos,
y cualgquier otro documento que contribuya al fortalecimiento
normativo de la Institucidn; y
c) Constancias de participaciédn de actividades ajenas a sus
funciones encaminadas al fortalecimiento institucional.
Articulo 10.- La puntuacidén méxima para cada uno de los criterios de

evaluacidén, sefialados en el articulo 9, se asignarad distribuyéndose

de la manera siguiente:

Criterios Basicos de Evaluacién Porcentaj

e

I. Evaluaciones Departamentales. 70%

IT. Participaciones efectivas en cualquiera de
las actividades siguientes: 30%
a) Acciones de mejora en los sistemas de

gestién tales como el cumplimiento de las

buenas préacticas;




b) Elaboracidn, implementacidn, desarrollo vy
aportaciones en mejora de procedimientos,
manuales, reglamentos, lineamientos, y cualquier
otro documento que contribuya al fortalecimiento
normativo de la Institucidn;

c) Constancias de participacidén de actividades
ajenas a sus funciones encaminadas al

fortalecimiento institucional.

Total 100%

Articulo 11.- Los (las) candidatos(as) o aspirantes a participar en
el PPPAD, seran evaluados (as) con base a los criterios de desempefio,
de los ultimos tres afios en su funcidédn y que continlien con un puesto

administrativo en el ITSG.

Articulo 12.- Todo personal gque desee participar en el PPPAD deberéa
presentar su solicitud con la documentacidén comprobatoria completa.
Las solicitudes que estén debidamente requisitadas, serédn las Unicas
que se sometan a concurso conforme a los seflalamientos de fechas vy
demds requisitos establecidos del presente Lineamiento y en la
convocatoria correspondiente.

Articulo 13.- Los (las) candidatos(as) a participar en el PPPAD

deberdn cumplir invariablemente con los requisitos siguientes:

I. Presentar su solicitud para participar en el PPPAD, teniendo
como actividad principal apoyar a las funciones de la docencia,
gestidédn académica, investigacidén, vinculacidén, vy difusiédn

cultural, conforme a los planes y programas aprobados;



IT.

ITIT.
IV.

VI.

VIT.

VIIT.

IX.

Exhibir copia del titulo y cédula profesional de licenciatura
o, en su caso, el certificado de estudios del Ultimo nivel
académico que ostente, los cuales seran verificados y validados
en el sistema electrdénico de la Direccidén General de
Profesiones;

Entregar copia de nombramiento de su puesto en el ITSG;
Presentar, del Departamento de Capital Humano, carta de no
sanciones, 1inasistencias o retardos de los afios sujetos a
evaluacidn;

Entregar, del Departamento de Capital Humano, carta de notas
buenas de los afios sujetos a evaluacidn;

Presentar la incapacidad emitida por el Instituto Mexicano de
Seguro Social (IMSS), para el personal administrativo y de
servicios generales que se encuentre incapacitado por maternidad
y/o enfermedad general y/o riesgo de trabajo dentro del periodo
a evaluar;

Demostrar haberse desempefiado como personal administrativo y/o
de servicios generales durante los Ultimos tres  afios
ininterrumpidos en su funcidén y que continten con el puesto en
el ITSG;

Presentar <copia de constancias de apoyo voluntario de
actividades encaminadas al fortalecimiento institucional; y
Entregar copias de —constancias expedidas por las 4&reas
correspondientes, referentes a las actividades desarrolladas,
con visto bueno de Direccidn General y/o Subdireccidédn de 4&rea
0 equivalente.

En ningin caso un documento avalard mas de un criterio para

asignar puntajes en el sistema de evaluacién del PPPAD.



Articulo 14.- Los (las) aspirantes tendrédn, Dbajo su estricta
responsabilidad, integrar su expediente que deberd contener la
solicitud, requisitos de ingreso y  toda la documentacidn
comprobatoria de cada una de las actividades realizadas en el periodo
a evaluar, de acuerdo a 1los puntos establecidos en el articulo

anterior.

En caso de que algun documento probatorio se encuentre o se enuncie
dentro del sistema de evaluacidén en una actividad a la que no

corresponde, no serd considerado por la Comisidén Dictaminadora.

Articulo 15.- Los (las) aspirantes entregarédn, en tiempo y forma, a
la Comisidén Dictaminadora, a través del (la) Secretario(a) de la
misma, su expediente.

En ningln caso se recibird documentacidén extempordnea ni se podra
anexar documento alguno una vez dque el expediente haya sido

entregado.

Articulo 16.- Los (las) candidatos(as) a participar en el PPPAD del
ITSG deberédn aceptar por escrito que la documentacidédn presentada sea
analizada y verificada, evaluando las actividades administrativas,
sefialadas en la convocatoria, asi mismo aceptaradn sujetarse a las

bases del presente Lineamiento.



CAPITULO IV: DE LA COMISION DICTAMINADORA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL ITSG

Articulo 17.- El1 Instituto Tecnoldgico Superior de Guasave, cuenta

oficialmente con una Comisidén Dictaminadora, integrada de la manera

siguiente:
I. Un Presidente, que serd el (la) responsable de la Subdireccidn
Administrativa;
II. Dos representantes nombrados (as) por Direccidédn General; y
IIT. Dos representantes elegidos(as) por los (las) trabajadores (as)

administrativos(as) y de servicios generales.

De los (las) representantes se elegira un(a) Secretario(a); y se
debera contar invariablemente con la participacién de personal de
base, ya sea nombrados (as) por Direccién General o elegidos(as) por
los (las) trabajadores(as) de conformidad con las fracciones II y

IIT del presente articulo.

Articulo 18.- La Comisidén Dictaminadora realizard la evaluacidn de
los expedientes a través del Sistema de Evaluacién del PPPAD,
determinando el puntaje alcanzado por cada aspirante vy las
observaciones, en su caso; este documento deberd contener la firma

de todos(as) los (las) integrantes de la comisiédn.

Articulo 19.- Los resultados de la evaluacidn serdn presentados a
Direccidén General a través de un Dictamen que estard soportado con
el documento del Sistema de Evaluacidédn del PPPAD, dicho Dictamen

deberéd contener la firma de todos(as) los (las) integrantes de 1la



Comisidén Dictaminadora y serd publicado para conocimiento de los

(las) aspirantes.

CAPITULO V: PERIODICIDAD

Articulo 20.- El1 PPPAD se llevard en el mes de mayo del afio en que

determine la H. Junta Directiva.

Articulo 21.- El1 ITSG, emitird los resultados, seleccionando a los
(las) aspirantes que obtuvieron, al menos, un 70% en la evaluaciédn,
como candidatos(as) a la Permanencia, a partir del mes de octubre

del afio en que se emita la convocatoria.

CAPITULO VI: RESPONSABILIDADES Y DERECHOS

Articulo 22.- La Direccidén General del ITSG tendrd las atribuciones
siguientes:

I. Integrar e instalar la Comisidén Dictaminadora;

IT. Vigilar la constitucidén e instalacidén, asi como el desarrollo

de las funciones de la Comisién Dictaminadora, de acuerdo con
las disposiciones del presente Lineamiento;

IIT. Designar al (la) presidente de la Comisidén Dictaminadora como
responsable del proceso de recepcidn, custodia y administracidn
de la documentacidén que presenten los (las) candidatos(as);

IV. Establecer un calendario de trabajo con la Comisidn
Dictaminadora apegado a las fechas establecidas en 1la

convocatoria;



V. Publicar 1la convocatoria oficial del programa vy poner a
disposicidn del personal administrativo y de servicios generales
el presente Lineamiento, a través de los medios internos de
difusiédn;

VI. Establecer un procedimiento eficaz para comunicar al (la)
candidato(a) el resultado de la evaluaciédn;
VIT. Vigilar el cumplimiento de este Lineamiento; vy
VIIT. Reportar a la H. Junta Directiva, los resultados obtenidos y en
caso de existir, las irregularidades observadas en el proceso
de evaluacidén o incumplimiento del proceso.
Articulo 23.- La Comisidén Dictaminadora, tendrd las facultades vy

obligaciones siguientes:

IT.

ITT.
Iv.

Reunirse, previa indicacién del (la) Presidente o de 1la
Direccién General, con el fin de tratar los asuntos especificos
de su competencia y llevar los registros de 1los criterios
adoptados para la evaluacidén integral de los (las) aspirantes;
Recibir la documentacién que presenten los (las) aspirantes,
para proceder a su analisis, evaluacidén y dictamen;

Verificar y evaluar la documentacién de cada candidato (a);
Respetar el principio de confidencialidad de los resultados de
la evaluacidén; vy

Levantar el Acta correspondiente, en caso de que no se registren
aspirantes, declarando desierta la convocatoria y enviarla a

Direccidén General.

Articulo 24.- Los (las) aspirantes tendréan los derechos siguientes:



I. Conocer el Lineamiento del PPPAD;
IT. Conocer los resultados de su evaluacidén mediante notificacidn
oficial; y
IIT. Presentar apelacién a la Comisidén Dictaminadora, en caso de
inconformidad, a mas tardar, tres dias hédbiles después de

conocer la notificaciédn.

Articulo 25.- Ilos (las) aspirantes tendran 1las obligaciones
siguientes:

I. Cumplir con el presente Lineamiento;

IT. Entregar con oportunidad a las autoridades del ITSG y a la

Comisién Dictaminadora la informacidén que le sea requerida; vy
ITT. Cumplir cabalmente con las funciones especificas de su puesto,
establecidas en manual de organizacién del ITSG, no teniendo

ausencias injustificadas.

Articulo 26.- El (la) aspirante perderd el derecho a participar en

el PPPAD, si incurre en cualquiera de las faltas siguientes:

I. No contar con resultado satisfactorio en 1las Evaluaciones

Departamentales;

IT. No cumplir con las funciones especificas de su cargo; y
IIT. Tener sanciones administrativas.
Articulo 27.- Los (las) integrantes de la Comisién Dictaminadora,

los (las) aspirantes y las autoridades educativas que contravengan o



infrinjan lo establecido en el presente Lineamiento o en cualquier
disposicidédn administrativa u ordenamiento legal se haran acreedores
a las sanciones determinadas en los mismos y a lo que disponga la H.

Junta Directiva.

Articulo 28.- El presente Lineamiento serd sujeto a revisidn para su
actualizacidén cada tres afios, por parte de la Direccidn General del

plantel, Comisidédn Dictaminadora y representante sindical.

TRANSITORIOS

Primero. - El presente Lineamiento entrard en vigor, una vez
presentado, analizado y autorizado por la H. Junta Directiva del
ITSG.

Segundo. - Los casos de interpretacidén o controversia del presente
ordenamiento y los no previstos, serdn resueltos por la Direccidn
General del ITSG, previa consulta a la H. Junta Directiva.

Este Lineamiento del Proceso de Permanencia del Personal Administrativo del Instituto Tecnolégico Superior de
Guasave, fue apzo]sado en el Acuerdo Niéim. 8/ 00 cliciem]:)re/ 2l en la cuarta sesién ordinaria de la Junta Directiva,
qguese llevé a cabo el 09 de diciembre 2021.
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