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REGLAMENTQ INTERIOR DE TRABAIO

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJQ
DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TUUANA

CAPITULO 1
De su objetoy aplicacion

Articulo 1.- La Universidad Tecnoldgica de Tijuana, Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Baja
California, es una institucidn que tiene por objete impartir e impulsar la educacién correspondiente al nivel Técnico
Superior Universitario. Sus trabajadores cumplirdn con sus obiigaciones y desempefiaran con eficacia las funciones que les
correspondan.

Artfculo 2.- Las disposiciones de este Reglamento rigen al personal de conf‘anza de la Universidad, cualquiera que sea su
contratacidn, categorfa o relacién de mando.

Articulo 3.- Los funcionarios y trabajadores atenderdn la debida observancia del presente Reglamento, dictando y acatando
en términos comatidos las ordenes e instrucciones que correspondan, sin actitudes ofensivas para la dignidad de sus
iy subalternos y/o superiores, asf como la atencidn de responsabilidades y despacho de asuntos de su competencia.

Articulo 4.- Corresponde a la Universidad, expedir el conjunto de disposiciones obligatorias para trabajadores y patrones a
que se refiere el Articulo 422 de fa Ley Federal del Trabajo, para la cansecucidn de las finalidades que tiene encomendadas,
de acuerdo al decreto de creacidn debiendo ser acordes a la propia Ley Federal del Trabajo, asi como los reglamento
aprobados por el Consejo Directivo de esta Institucidn.

Articulo 5.- Para el cumplimiento de su objeto ta Universidad contard con el siguiente personal:

8 Académico

. Administrativo
Sera personal académico el contratado por la Universidad para el desarrollo de sus funciones sustantivas de docencia,
investigacién, vinculacidn y actividades orlentadas a extender los beneficios de la ciencia, la técnica y la cultura en los
términos de las disposiciones que al respecto se expidan de los planes y programas académicos.
El persanal Administrativo se constituird por el que se contrate la Universidad para desempefiar las funciones de dicha
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CAPITULO N .
De los requisitos de Admisién
Articulo 6.- Para poder ingresar coma trabajador a la Universidad se requiere:
1. Acreditar por los medios legales conducentas ser mayor de 18 afios
. Ser mexicano por nacimiento naturalizacidn. Los extranjeros sclo podran ingresar como trabajadores en fos
casos y con las condiciones que establece la Ley Federal del Trabajo, asi como los reglamentos que rigen la
Universidad y las Leyes Migratorias; correspondientes, para desempeiiar la actividad de que se trate;
i, No haber sido cesado como trabajador de la Universidad o de otra Universidad Tecnoldgica;
\'3 Gozar de buena salud fisica y mental y someterse a los exdmenes médicos que la Universidad solicite y que
acrediten lo anterior; -
V. Presentar la documentacidn que acredite tener la escolaridad, los conocimientos y las aptitudes requeridas;
Vi Cumplir con los requisitos que sefiale el perfil de puestos indicado en la solicitud o requisicién de empleo;
VI, Presentar la constancia en su caso de no inhabilitacion expedida por la Secretaria de Contraloria del Gobierno
del Estado de Baja California;
vin. Presentar dos cartas de recomendacidn de empleos anteriores que permitan comprobar su disciph
eficiencia y responsabilidad de trabajo;
IX. Los aspirantes se sujetaran a las pruebas y exdmenes que determine la autoridad para comprobar sus
conocimientos y aptitudes;
X. Carta de no antecedentes penales; y
Xl Las demnds que resulten necesarias seglin la actividad a desarrollar.
o ' CAPITULO Il

De los Contratos

K Articulo 7.-El contrato es ef instrumenta juridico que formaliza la relacién de trabajo entre Universidad y el Trabajador. A
Articulo 8.- El contrato serd expedido por el titular de la Rectoria o por quien el designe , a través de poderes generales, de
conformidad con lo previsto en el articulo 16 fracciones XV y XVII, del Decreto Gubernamental de fecha 14 de Agosto
de 1998, ’

Avrticulo 9.- El contrato aceptado por el trabajador obliga a este a cumplir con los deberes inherentes al mismo y a los que
sean conforme a la ley federal del trabajo, asf como al presente reglamento a los usos y a la buena fe.

Articulo 10.- Serdn nulos los contratos que se expidan al trabajador en los siguientes casos:
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I Cuando por error administrativo se omitan o consignen datos equivocados, en cuyo caso se expedird un nuevo
nombramiento o contrato en un termine no mayor de treinta dfas, sin perjuicio alguno para el trabajador; v,

. Cuando el trabajador incurra en falta de probidad u honradez, proporcionando datos falsos; en este caso quedara
sin efecto el contrato;

CAPITULO 1V
DE LA SUSPENSIGN Y TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Artfculo 11.- Seran causa de rescisién de los contratos de trabajo que se expidan al trabajador sin responsabilidad para la
Universidad en los siguientes casos:

I Por resisicion, por acumular mas de 3 faltas injustificadas consecutivas a su empleo. Por causar
deliberadamente la suspension o la deficiencia de un servicio, por paner en peligro la salud o la vida de las
personas.

L. Porincurrir el trabajador en mas de tres faltas de asistencia en un periodo de 30 dfas sin permiso de sus superior
o sin causa justificada

Il Cuando el trabajador incurra en falta de probidad u honradez, o en actos de violencia, amagos, injurias o malos
tratos contra sus jefes o compafieros o contra los familiares de uno u otros, ya sea, dentro o fuera de las horas

de servicio.
V. Por cometer actos inmorales durante su jornada de trabajo dentro de las instalaciones de la Universidad
V. Por desacato reiterado sin justificacidn, a las ordenes gue reciba de sus superiores
Vi, Por concurrir a su trabajo en estado de ebriedad o bajo influencia de algin narcético o droga enervante, sin

prescripcion médica.

CAPITULO V
DE LA JORNADA DE TRABAIO Y CONTTOL DE ASISTENCIA
Artfculo 12.- Para efectos de este Reglamento se entiende por jornada de trabajo el tiempo de cada dia, que el trabajador
esta obligado a laborar para la Universidad de acuerdo con la distribucidn de sus actividades.

Articulo 13.- Todos los trabajadores iniciaran y terminaran con puntualidad la jornada de labores que les corresponda,
segiin el horario establecido en su contrato de trabajo, mismo que podré ser modificado de acuerdo a las necesidades de
la prestacidn del servicio, previa notificacién.

Articulo 14.-Los trabajadores registrardn personalmente en lugares estratégicos su hora de entrada y salida en tarjetas de
tiempo, registros automatizados o libros de asistencia, segin sea el caso; por lo tanto queda prohibido marcar la asistencia
de otra persona.

Articulo 15.- Se consideran faltas de asistencia al trabajo, la omisidn del registro de entrada o de salida, o si esta se hace
antes de la hora correspondiente, sin autorizacién de su inmediato superior.

Articulo 16.- El control de asistencia se sujetara a las reglas siguientes:
L. Los trabajadores disfrutaran de 10 minutos de tolerancia para registrar su entrada,
I, Después de transcurridas los 10 minutos de tolerancia pero sin exceder de 15 minutos se considera como
retardo menor;
HL.: De 16 a 20 minutos se considera comao retardo mayor;
. Tres retardos mayores seran equivalentes en la semana a un dia sin goce de sueldo; {
V. La omisién de registro de la hora de entrada y salida serd sancionada con la mitad del tiempo que deberd cubrir',
seguin su horario el dia de |a incidencia.

Artfculo 17.- Se considera abandono de empleo cuando el trabajador se ausente dela dependencia de de su adscripcidn
dentro de la jornada de trabajo, sin autorizacidn de sus superiores y antes de la hora de salida reglamentaria, cuando
regrese para registrar su salida.

CAPITULO VI
DE LOS DESCANSOS, VACACIONES Y LICENCIAS

Articulo 18.- Serdn dfas de descanso obligatorio los que sefiale el calendario de acuerdo a la legislacidn vigente.

Articulo 19.- Los trabajadores disfrutaran de la parte proporcional de vacaciones que establezca la Universidad, en las
fechas que se sefiale al efecto; pero en todo caso se dejaran guardias para la tramitacién de asuntos urgentes, para las que
se utilizaran de preferencia los servicios de quienes no tuvieran derecho a vacaciones. En ningln caso las vacaciones serdn
acumulables ni compensables econdmicamente.

Articule 20.- Los trabajadores tendrdn derecho a la parte proporcional de la prima vacacional para el personal docente de
tiempo completo y personal de apoyo administrativo serd de 24 dfas en forma anual y se pagars el 100% una vez cumplido
el afio de servicic en un solo pago el ltimo dia habil del mes que haya ingresado.

Artfculo 21.- Las licencias a los trabajadores por enfermedades no profesionales y a las mujeres por maternidad se
otorgaran de acuerdo a las leyes correspondientes.
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Articulo 22.- Cuando los trabajadores, por recesidades del servicio, tengan que trasladarse a un lugar fuera de las
instalaciones de la Universidad, debera invariablemente el jefe inmediato dar aviso por escrito o via electrdnica a la
Subdireccion de Recurses Humanos dentro de los tres dias habiles.

Articulo 23.-Cuando un trabajador necesite ausentarse de la Universidad para atender asuntos de interés persanal,
requerira invariabfemen,fqe un pase de salida debidamente autorizado por el titular del drea de adscripcién quien bajo su
estricta responsabilidad, determinara si se otorga o no.

Articulo 24.- Cuando un trabajador necesite entrar a sus labores después de los 25 minutos de tolerancia, requerira
invariabiemente un pase de entrada con solicitud previa y debidamente autorizado por su jefe inmediato superior, con la
indicacion expresa de la hora en que habra de iniciar su jornada, el tiempo que disponga se descontara de su sueldo.

CAPITULO VI
DEL SALARIO Y PRESTACIONES

Articulo 25.- El salario se constituye la remuneracion que se paga al trabajador a cambio de los servicios prestados dentro
de su categoria.

Artieulo 26.- En ningdn caso el salario que pague la Universidad podra se inferior al minimo legal establecida por la
Comisién Nacional de Salarios Minimos de la zona econdmica correspondiente, can excepcidn del personal cuya relacién
{aboral sea por hora.

Articulo 27.- Los pagos se efectuardn por catorcenas vencidas, en dias laborales y en el lugar donde [os trabajadores
presten sus servicios, y se hardn precisamente en monda de curso legal.

Articulo 28.- Solo podrédn hacerse retenciones, descuentos o deducclones al salario de los trabajadores, en los siguientes
casos: )
L Deudas u obligaciones contrarias a la Universidad
I Pagos hechos en exceso, o por error, perdidas o responsabilidad oficial debidamente comprobada;
m. Descuentos ordenadas por la autoridad judicial competente, para cubrir pensidn alimenticia, que fueren exigidos

al trabajador.
v, Retenciones de Impuestos a cargo del trabajador
V. Descuentos o inasistencias no justificadas conforme al presente reglamento; y
Vi Los demds autorizados expresamente por el trabajador y los previstos en la legislacion aplicable.

El monto total de los descuentos no podrd exceder del 30% del importe del salario total, excepto en caso que el mismo
trabajador lo solicite; sin embargo la cantidad exigible en ningtin caso podra ser mayor al importe de los salarios de un
mes. :

Articulo 29.- El Salario se pagard directamente al trabajador, solo en los casos en que este se encuentre imposibilitado para
efectuar personalmente el cobro, el pago se hard a la persona que designe como apoderado, mediante carta poder suscrita
por el interesado y dos testigos, previamente certificada por el drea de Administracién y Finanzas.

Articulo 30.- Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anua, o bien la parte proporcional al tiempo trabajado que
le corresponda, conforme a lo establecido en el Presupuesto da Egresos autorizado a la Universidad.

Articulo 31~ Los trabajadores de la Universidad tendrdn como prestacidn especial para elios y sus dependientes
econdmicos de primer grado, (cényuge e hijos) que cursen sus estudios en esta Universidad, [a exencidn del papo de cuota
de inscripcidn y reinscripeidn durante su estancia escolar, debiendo tramitar su solicitud por escrito acompariada del acta
de nacimiento original, del dependiente, con la finalidad de acreditar el parentesco, ante la Direccidn de Admm;stracmn ¥

Finanzas quien emitira su autorizacidn. @(
CAPITULLO VIII
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES

Artlculo 32.- Son derechos de los trabajadores:
L Percibir el sueldo que asigne el tabulador oficial vigente al puesto que ocupe o conforme al nimero de horas

¢lase asignadas;
. Disfrutar de los descansos, permisos, vacaciones y licencias en los términos del presente Reglamento;
fil. Recibir los estimulos y recompensas que seiiale la legislacidn vigente
V. Renunciar al empleo
2 Recibir instruccién y capacitacidn para aumentar su eficiencia en el trabajo
SRR Reincorporarse a la plaza que desempefiaba, al término de las licencias legalmente concedidas.
Vit. Los trabajadores y sus dependientes econdmicos de primer grado disfrutarin de asistencia médica

conformidad at convenio suscrito con el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores de
Gobierno y Municipio del Estado de Baja California {ISSSTECALI)

VIl Percibir las prestaciones a que se hagan acreedores de acuerdo con el presente reglamento;
Articulo 33.- Son obligaciones de los trabajadores : é
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I Responder del manejo apropiado de los valores, fondos, correspondencia, herramientas y demas Utiles y
bienes de la Universidad, que con motivo de sus trabajo se encuentren bajo su resguardo;

Il Atender con prontitud, cortesia y amabilidad al alumnado, al publico en general, asi como dar atencién
diligente segin proceda en los asuntos que este requiera;

1. En caso de renuncia, vacaciones o permiso entregar con toda anticipacidn los expedientes fondos, valores
o bienes cuya atencidn, administracidn o guarda estén bajo su resguardo;

v, Procurar la conservacion de los bienes muebles e inmuebles que se le proporcionen para el desarrolio de
su trabajo, de tal manera que solo exista el desgaste propio derivado de su uso normal, asl mismo resarcir
los dafios que ocasione por su negligencia, descuido o maltrato a los mismos que se le hayan confiado para
el desempefio de sus labores, asi como, por ¢l abuso en el empleo de los materiales que estén a su

alcance;
V. Comunicar a las autoridades de la Universidad las deficiencias en los bienes muebles o inmuebles que
tenga conocimiento durante su jornada de trabajo;
VL. Registrar personalmente su asistencia al trabajo cumpliendo con los procedimientos de control
establecidos;
VI, Asistir y cumplir con los cursos de capacitacién que la Universidad programe o imparta;
Viil. Justificar dentro de las 24 horas siguientes a su reincorporacién, las causas que le hayan impedido asistir a

su trabajo, de conformidad con lo que establece el presente Reglamento,
IX. Dar aviso a la Universidad dentro del termino de ocho dias hdbiles de todo cambio de domicilio estado civil
nacionalidad y de cualquier otra calidad o circunstancia personal o familiar que deba conocer Ia
1 Universidad para dar cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo v de seguridad social;
X. Hacer del conocimiento de las autoridades de la Universidad, las enfermedades contagiosas que padezcan
tan pronto tengan conocimiento de ellas;
Xl. Someterse a lo exdmenes médicos que la universidad solicite para comprobar su estado de salud;
Xl Usar el equipo de seguridad e higiene;
Xlit. Comunicar a las autoridades de la Universidad, los accidentes, delitos e infracciones de que tenga
conacimiento, durante su jornada de trabajo;
XIV.  Ademads de las obligaciones anteriores, deberdn abstenerse de:

a} Realizar actos ajenos a sus labores durante la jornada de trabajo, o faltar a sus actividades sin causa
justificada o sin el permiso correspondiente;

b} Usar lenguaje altisonante o palabras improplas de la dignidad del cargo que ocupa

c) Hacer anotaciones impropias, marcar, firmar o alterar la tarjeta, registro o cualquier otro medio de
control de asistencia de un trabajador o permitir que lo hagan por el;

d} Asistir al desempefio de labores con aliento alcohdlico en estado de ebriedad o bajo Ia Influencia de
algin psicotrdpico, narcético o droga enervante, salvo que exista prescripcion suscrita por médico
titulado, notificada previamente a la iniciacién del servicio;

. €} Fumar en espacios cerrados, introducir, preparar o consumir alimentos, en horarios y/o dreas no
apropiadas para ello, bebidas embriagantes, psicotrdpicos, narcéticos o drogas enervantes durante la
jornada o en el centro de trabajo, salvo que exista prescripcién medica;

f)  Realizar rifas, tandas, pirdmides, colectas, o compraventas de articulos asi como actos de usura
durante a jornada o en el centro de trabajo;

gl Penetrar o permanecer en el centro de trabajo, fuera de las horas laborales del trabajador, salvo que
fuera algun tramite oficial y con autorizacién de su jefe inmediato superior;

’ h) Desatender las disposiciones o avisos tendientes a prevenir fa realizacién de riesgos de trabajo,
asimismo portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo

i)  Sustraer de los planteles, oficinas, talleres y demds instalaciones, documentos, dtiles o pertengncias de
la universidad, sin previo permiso por escrito, otorgado por su jefe inmediato superior;

i} Hacer uso indebido de los bienes, valores, material de oficina, instalaciones y en general d
recursos de la Universidad que maneje con motivo de su trabajo, asimismo, permitir que, si
autorizacidn correspondiente otras personas utilicen los instrumentos (tiles de trabajo, maquinaria o
vehiculos confiados a su cuidado;

k) Cambiar de puesto o turno con otro trabajador, sin la autorizacion correspondiente o utilizar servicios
de una persona ajena a su trabajo para desempefiar labores, asimismo, salir de su lugar de adscripcidn
en horas hibiles o suspender sus labores sin autorizacién de su superior

I}  Aprovechar los servicios del personal subordinado para fines personales o que no estén relacionados
con su trabajo;

m).  Hacer uso de los teléfonos y medios de comunicacidn, asi como del equipo de cémputo y electrdnico

S de la universidad para fines personales o particulares ; y
n) Las demds que establezcan los reglamentos o los ardenamientos legales aplicables.

Articulo 34.- La Universidad proporcionara asesoria jurfdica inmediata y gratuita a los trabajadores que sufran algtn
accidente al estar conduciendo algin vehiculo propio o de fa Universidad, siempre que:
1. Se encuentre prestando alglin servicio para la Universidad debidamente justificado y autorizado;
I Al acurrir el accidente, no se encuentre en estado de ebriedad o bajo la influencia de algin-nargdtico
o droga enervante; v
m El accidente no haya sido provocado por negligencia debidamente probada; y

Y
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V. El trabajador porte su licencia de conducir vigente G
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CAPITULO IX
DE LA EFICIENCIA Y CALIDAD DEL TRABAIO

Articulo 35.- Los trabajadores deberdn desempefiar su trabajo, cualquiera que sea su naturaleza con la més alta eficiencia
y calidad.

Articulo 36.- La eficiencia es la correcta utilizacidn de los recursos disponibles

Articulo 37.- La calidad prevé la forma y el resultado del trabajo realizado. A efacto de mejorar la eficiencia y calidad del
trabajo, la Universidad programard e impartira cursos de capacitacién que deberdn ser evaluados periddicamente para
verificar la consecucidn del objetivo propuesto.

CAPITULO X
DE LOS RIESGOS DE TRABAJO

Articulo 38.- Riesgos de trabajo son los accidentes y enfermedades a que estdn expuestos los trabajadares en gjercicio o
con motivo de su trabajo.

Articula 39.- Los riesgos de trabajo que sufran los trabajadores, se regirdn por las disposiciones del convenio firmado con
el instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Gobierno y Municipic del Estado de Baja Califarnia

{ISSSTECALI).
Articulo 40.- Can el fin de que las posibilidades de consumacién de riesgo de trabajo en las actividades que los trabajadares
de la Universidad desarrallen, se prevengan o reduzcan al mé&ximo, se adoptaran las siguientes medidas:
1 Se establecerdn programas de divulgacién dirigidos a los trabajadores sobre técnicas para prevencién de
riesgo de trabajo;
[ Se dotara a los trabajadores de equipos, accesorios y dispositivos de proteccién adecuados a la actividad
que desarrollan;
1il. Se impartirdn cursos de primeros auxilios y técnicas de emergencia para casos de siniestros;
. En todos los lugares de trabajo se instalaran avisos claros y precisos que sirvan a los trabajadores para

prevenir y normas sus actos en relacion a los equipos y medidas adecuadas que deban adoptar para.
proteccidn, asi como aquellos que indiquen Ias prohibiciones de acceso o de acciones a desarroltar; %
Artfculo 41.- Los jefes, encargados o responsables del trabajo tienen la obligacién de vigilar sus subordinados durante el

desempefio de sus actividades, adopten todas las precauciones necesarias para evitar que estos puedan sufrir algin dafio,
asi mismo estan obligados a cumplir y hacer cumplir las medidas preventivas de seguridad conducentes.
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Articulo 42.- Queda prohibido a los trabajadores:
l Transportar sustancias peligrosas de manera inapropiada asf como realizar labores peligrosas sin utilizar el
equipo de seguridad que corresponda a la actividad, asimismo abordar o descender de vehiculos oficiales en J
movimiento; viajar en nimero mayor de la capacidad de cupo. ‘
II. El uso de maquinas, aparatos o vehiculos cuyo manejo no esta puesto a su cuidado salvo que reciban de sus jefes
bajo la responsabilidad de estos, drdenes expresas al efecto. Si desconocleran el manejo de los mismos, debersn
manifestarlo a sus propios jefes;
. Fumar o encender fuego en las bodegas, almacenes, depdsitos y lugares en que se guarden articulos inflamables,
o de ficil combustidn; )
V. Ingerir bebidas embriagantes, sustancias toxicas enervantes o cualesquiera otras sustancias que alteren sus
facultades mentales o fisicas en el desempefio de sus labores.
Los trabajadores que violen érdenes o permitan la infraccidn a las anteriores prohibiciones serdn sancionados conforme a
las disposiciones contenidas en este Reglamento, o en los ordenamientos legales conducentes. ;(
TRANSITORIO
PRIMERQO.- El presente Reglamento entrara en vigor el dia de su aprobacidn por &l Consejo Directivo
SEGUNDO.- Para los asuntos no previstos en este Reglamento, se aplicara en forma supletorla y complementaria lo
dispuesto en las leyes y ordenamientos juridicos que normen las relaciones de trabajo.
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