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EL H. CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL PODER
EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, DEF\}OMINADO UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DE CANCUN, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIERE-EL
ARTICULO 12 FRACCION IV DEL DECRETO QUE REFORMA INTEGRALMENTE EL DECRETO
QUE LA CREA, Y;

CONSIDERANDO

Que el presente Reglamento establece los derechos y obligaciones de los Trabajadores de la Universidad
Tecnolégica de Cancln y regular las condiciones de trabajo de esta institucion.

Que la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y
Organismos Descentralizados del Gobiernc del Estado faculta a los titulares de los organismos descentralizados a
fijar las condiciones generales de trabajo.

En mérito de las anteriores consideraciones, y con fundamento a lo dispuesto por los articulos 97 y 98 de la Ley de
los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos
Descentralizados del Gobierno del Estado y 12 fraccion VI y 22 del Decreto de Creacién de la Universidad
Tecnolégica de Cancun, y que por lo anteriormente expuesto y fundado se tiene a bign expedir el siguiente:

REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CANCUN

CAPITULO PRIMERO.- “DISPOSICIONES GENERALES”

ARTICULO 1. Las disposiciones contenidas en el presente ordenamiento, tienen por objeto, fijar el Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo en la Universidad Tecnolégica de Cancun, con fundamento en lo dispuesto por lo
Articulos 97 y 98 de la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y JudlCuaI de los
Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo.

ARTICULO 2. En el presente Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo se usaran los siguientes
términos:

l. “La Ley” por la Ley de los/las Trabajadores/as al servicio de los Poderes LegrS[atlvo Ejecutivo y Judicial de lo
Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado.
Il “‘La Ley del ISSSTE” por la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de tos/las
1. Trabajadores/as del Estado.
V. “Universidad” a la Universidad Tecnolégica de Cancun.
V. “Trabajadores/as Administrativos” personal que presta sus servicios administrativos a la “Universidad” y no
desempena funciones de docentes.

ARTICULO 3. La relaci¢n juridica de trabajo entre la “Universidad” y sus trabajadores/as, se regira en lo no previsto
en este ordenamiento juridicc y aplicandose supletoriamente y en su orden, la Ley de los Trabajadores al servicio de
los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado, la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional, la
Ley Federal del Trabajo, las leyes del Orden Comun, los Principios Generales de Derecho, la Costumbre y la
Equidad.

CAPITULO SEGUNDO.- “DE LOS NOMBRAMIENTOS Y CONTRATO

0 contrato correspondiente.
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ARTICULO 5. Ningtin/a trabajador/a podra empezar a trabajar, si previamente no le ha sido expedido el correspondiente
nombramiento o contrato por el funcionario facultado para ello. La contravencion a lo dispuesto en el presente Articulo, serd
responsabilidad de la “Universidad” por utilizar a un/a trabajador/a sin el requisito enunciago

ARTICULO 6. Los nombramientos y contratos deberdn contener come minime lo siguiente:

I Nombre, nacicnalidad, edad, sexo, estado civil, domicilio, lugar y fecha de Nacimiento.
1. Los servicios que deban prestarse, se determinaran con la mayor precision posible.
1. La duracién de la jornada de trabajo.
V. El sueldo y demas prestaciones que habra de percibir el trabajador.

V., La adscripcién en donde prestara sus servicios, entendiéndose por tal, el lugar y centro de trabajo.

VI, El caracter de nombramiento: definitivo, interino, provisional, por tiempo fijo, por trabaje determinado.

ARTICULO 7. Todo el personal de apoyo administrativo y técnico para ingresar a la “Unjversidad”, deberan satisfacer los
siguientes requisitos para efectuar la relacion laboral: 1 t

I Ser de nacionalidad mexicana, salvo en los casos previstos por la Ley.

1. Tener como minimo 18 afios de edad.

1l Presentar solicitud, la cual contendra los datos necesarios para conocer los antecedentes de los solicitantes.

V. Gozar de buena salud fisica; y comprobar que se posee capacidad para el desempefio del trabajo mediante
constancias.

V. Someterse a los examenes psicométricos, conocimientos y médicos generales establecidos por la “Universidad” vy
ser aprobados en todos.

VI Satisfacer los requisitos necesarios de conocimientos y aptitud, con relacion al puesto a ocupar.
VI Presentar dos cartas de recomendacion de sus trabajos anteriores.

VI Presentar carta expedida por la Secretaria de la Contraloria en el que se indique gue no se encuentra inhabilitado
para desempefiar algun cargo o comision dentro de la Administracion Publica, cuando le corresponda por el puesto

o las funciones desempenadas.

ARTICULO 8. Los/las aspirantes para ocupar los puestcs vacantes deberan reunir los requisitos y perfil que para estos

puestos se sefialen. \
ARTICULO 9. Los nombramientos o los contrates para ingresar a la “Universidad®, quedaran sin efecto si los/las “
interesados/as no toman posesion de su empleo, dentro de un plazo de tres dias, a partir de la fecha en que se le nofifique \
su designacion.

ARTICULO 10. El nombramiento aceptado obliga azéumplir con los deberes inherentes &l'mismo y a las consecuencias que

sean conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, a la buena fe, a la costumbre y a la

equidad.

ARTICULO 11. Las Relaciones Laborales dejaran de surtir efectos sin responsabilidad para la “Universidad” por las
siguientes causas:

I: Por renunciar, por abandono de empleo, por continuas ausencias al trabajo sin justificacior
omisiones técnicas deliberadas que afecten el buen funcionamiento de maquinaria y equipo, poni
dichos bienes y la vida de personas, bien gue por las mismas razones expongan sus vida

CAPITULO TERCERO.- “TERMINACION DE LAS RELACIONES LABORALES” 7;
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suspension o deficiencia de un servicio al pablico o a los intereses de la “Universidad”.

1l Por conclusion del término del contrato o de la obra determinada. i

1. Por muerte del trabajador.

V. Por incapacidad permanente del trabajador, fisica o mental, que le impida el:ﬁ'és_empeﬁo de sus labores, previo
dictamen médico en los t&rminos de la Ley del ISSSTE. :

V. Por prision que sea el resultado de una sentencia que ha causado ejecutoria

V. Cuando el trabajador incurriere a faltas de'probidad u honradez o en actos de ‘v;iolencia, amagos, injurias, o malos

tratamientos contra sus jefes o companeros o contra los familiares de unos u otros, ya sean dentro o fuera de las
horas de servicio. :

VIIL Cuando falte por mas de tres dias consecutivos a sus labores sin causa justificada en un periodo de treinta dias.

VI Por destruir intencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias primas y demas objetos
relacionadoes con el trabajo.

IX. Por cometer actos inmorales durante el trabajo.
X Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviere conocimiento con motivo de su trabajo.
Xl Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del taller, oficina o dependencia donde

preste sus servicios o de las personas que se encuentren laborando.

XL Por desobedecer reiteradamente y sin justificacion, las érdenes que reciba de sus superiores.

X1, Por asistir al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de algun narcotico o droga enervante.
XIV. Por falsificacion o extraccion de documentos de la “Universidad”.

XV, Por falta comprobada de incumplimientolén el Reglamento de las Condiciones Generales de trabajo de esta
“Universidad”. g

ARTICULQO 12. Cuando elfla trabajador/a incurra en alguna de las causales de cese, ellla jefe/a inmediato/a levantara acta
administrativa, en la que se hara constar con toda precisién los hechos, la declaracion del/a trabajador/a afectado/a y la\{e
los testigos presenciales o de asistencia, proporcionandcle alla trabajador/a copia del acta mencionada inmediatament
después de concluida las actuaciones.

ARTICULO 13. En los casos de terminacion de las relaciones de frabajo a que se refiere este capitule, la baja
correspondiente deberd ser dictada por el funcionario facultado para ello, su tramitacion estara a cargo de la Direccion de
Administracion y Finanzas de la "Universidad”, 84

CAPITULO CUARTO.- “DEL SALARIO*" *

ARTICULO 14. El salario o sueldo es la retribucion que debe pagarse al/la trabajador/a a cambio de lcs servicios prestados.

ARTICULO 15. La “Universidad” se ajustara al tabulador de salarios proporcionadc por la Secretaria de hacienda y Crédito
Publico a través de la Coordinaciéon General de Universidades Tecnoldgicas. 1

ARTICULO 16. Para trabajo desempefiado en puesto, jornada y condiciones de eficiencia igual, debera corresponder salario
igual, sin que esto pueda ser modificado por razon de sexo, nacionalidad, ideclogia politica, raza, u otros factores de
discriminacién. ke i

ARTICULOQ 17. El salario se pagara en forma guincenal los dias 15 y 30 de cada mes, en dias laborales con moneda del
curso legal, el cual se depositara en la Institucion Bancaria que designe la Direccion de Administracion y Finanzas y se
retirara mediante tarjeta electronica; y en dias festivos se pagara el dia inmediato antericr.

ARTICULO 18. Todo/a trabajadorfa debera firmar las néminas correspondienies a cada quincena de pagoe a mas tardar en
los 2 dias habiles siguientes. La acumulacion de 2 o mas recibos de pago sin firma sera causa para gue se proceda a
realizar la gestién de pago a través de la Direccion de Administracién y Finanzas, en los tiempos y plazos establecidos. La
transfarencia del personal que quade pendiente, se realizara hasta el ultimo dia de firma de recibos establekidos en el
calendario de néminas. :
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ARTICULO 19. Solo podrén hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario de los trabajadores, en los siguientes
€asos: ;

o iy
I Por deudas contraidas con la “Universidad® por concepto de pagos hechosicon exceso, errores o pérdidas
debidamente comprobadas.

IR Cuando el/la trabajador/a hubiese manifestado previamente de una manera expresa, su conformidad.

1. Descuentos ordenados por la Institucion de Seguridad Social ISSSTE, ]nstituc;icf)n para la vivienda FOVISSSTE o
Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT con motivo de obligaciones
contraidas por los/las trabajadores/as. !

V. Descuentos para el pago de pensiones alimenticias ordenadas por la autoridad ijdic:ial competente.

V. Y cualquier otro descuento previsto por Ley.

ARTICULO 20. Esta prohibido la imposicion de multas a los trabajadores/as en sus fuentes de trabajo, cualquiera que sea
su causa o concepto. 1

ARTICULO 21. Es nula la cesion del salario a favor de terceras personas.

El salario se pagara directamente allla trabajador/a y solo-en los casos en que esté imposibilitado para efectuar
personalmente el cobro, el pago se hara a la perscna que designe como apoderado gara que lc reciba en su nombre,
mediante carta poder suscrita por dos testigos.

uU

La “Universidad” gqueda liberada de cualquier responsabilidad de doble pago, si el/la trabajador/a no comunica la revocacion
de la carta del poder otorgada.

CAPITULO QUINTO.- “DE LA JORNADA DE TRABAJO, HORARIOS Y CONTROL DE
ASISTENCIA”

ARTICULO 22. La jornada de trabajo es el tiempo establecido por la “Universidad” y durante el cual el/la trabajador/a presta
sus servicios, de acuerdo a su nombramiento o contrato y no podra exceder del maximo establecido por la Ley.

Se dispone de 30 minutos para disfrutar de un alimento ya sea desayuno o almuerzo.
ARTICULC 23. En los casos de siniestro o riesgo inminente, en que peligre la vida del/la trabajador/a, la de s

compafieros/as, la de sus jefes/as o superiores o la existencia misma del centre de trabajo, aquel/lla estara obligado
laborar por un tiempo mayor que el sefialado por la Ley, para la jornada méxima sin percibir salario doble.

ARTICULO 24. El control o registra de asistencia de los/las trabajadores/as, se llevara a cabo por medio de tarjelas, listas u
otros medios que se establezcan por el Departamento de Recursos Humanos y segun Ias necemdades de la "Universidad”.

Todos/as losflas trabajadores/a deben registrar sus horas de entrada y salida, la falta de algln registro se considerara
inasistencia.

ARTICULO 25. El registro o control de asistencias de los/las trabajaderes/as se sujetara .g:'l__a siguiente reglamentacion:
I Los/las trabajadores/as disfrutaran de un lapso de diez minutos para su registro después de la hera de entrada
establecida.

Il Si el registro se efectua entre los once y treinta minutos, se considerara como retardo menor.

M. Si el registro se efectia después de los treinta y un minutos de su hora de entrada, se considera como falta de
asistencia del trabajador, quedando a disposicion de su jefe inmediato justificar su retardo.

ARTICULO 26. Se consideran como faltas injustificadas de asistencia al trabajo, ademas de las ya previstas, las siguientes:

. Que ella trabajador/a abandone sus labores antes de la hora de salida reglamentaria sin autorizacion de sus
superiores y regrese Unicamente para registrar su salida.

I1. Si en un término de 48 horas como maximo, después de haber faltado a:-sus labores, sin | torizacion
correspondiente, no lo justifique ante el Departamento de Recursos Humanos de fa "Universidad”.

&‘J\
1. Si no registra su salida o el registro de ésta se hace antes de la hora correspondiente, sin autorizacién del superior 7[,
L1
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V. Siellla trabajador/a no registra su entrada al iniciar labores se le descontara su participacion laboral de ese dia.

ARTICULO 27. Las inasistencias, retardos y otras incidencias en que hubieren incurrido los/ias trabajadores/as, se
reportaran diariamente al Departamento de Recursos Humanos en la forma y términos g ie. se determinen. El Departamento
de Recursos Humanos efectuara los descuentos correspondientes, de acuerdo a la Ley. ¥ a estas condiciones, después de
reportar la falta tiene 48 horas para justificarla, no causara efecto si lo hacen después de éste tiempo.

CAPITULO SEXTO.- “DE LOS DESCANSOS, VACACIONES Y LICENCIAS”

ARTICULO 28. Por cada cinco dias de labores, ellla trabajador/a disfrutara de dos dias de descanso continuos, de
preferencia sabado y domingo. 3 :
|

ARTICULO 29. Seran dias de descanso obligatorio las que sefzle el calendario oficial y el que determine las leyes federales
y locales electorales, en el caso de eleccicnes ordinarias, para efectuar la jornada electoral. [
\

ARTICULO 30. Las trabajadoras disfrutarén de tres meses de descansc para el parto, que podria ser un mes antes del
alumbramiento y dos meses después de la fecha probable senalada por el médico, cuando el alumbramiento ocurra
anticipadamente y no se esté gozando de la licencia, estd empezara a contar a partir de esta fecha. 1
. \
Durante el periodo de lactancia tendran derecho a un descanso extraordinario por una hora, por dia, durante seis meses i
contados a partir de su reingreso a la “Universidad”. |
|
ARTICULO 31. Los/la trabajadores/a que tengan mas de seis meses consecutivos de servicios, disfrutaran de treinta dias ‘
habiles de vacaciones al afic en las fechas que sefale la “Universidad” al efecto. Durante las cuales se dejaran guardias,
para la tramitacién de asuntos urgentes, utilizdndose de preferencia, los servicios de quienes no tengan derecho a
vacaciones. SR ‘
. ] . . " " st . ol
Cuando elfla trabajador/a no pudiera disfrutar sus vacaciones en los periodos sefialados por necesidades del servicio 0 por

incapacidad legalmente comprobada; lo hara durante el tiempo gue ambas partes juzgue conveniente, una vez
desaparecida la causa que lo impidiere, pero en ninglin caso los/la trabajadores/as que laboren en periodo de vacaciones

tendran derecho a doble pago de salario.
Las vacaciones no podran compensarse con una remuneracion ni tampoco seran acumulables unas con otras.

ARTICULO 32. Los/las trabajadores/as de |a “Universidad” podran disfrutar de dos clases de Licencias:
. Con goce de sueldo. . k /
A

1. Sin goce de sueldo.
ARTICULO 33. Las licencias sin goce de sueldo se concederan en los casos siguientes:
l. Hasta 15 dias naturales después de dos afios de servicios ininterrumpidos en la “Universidad”.

1. Hasta 30 dias naturales después de cuatro afos de servicios ininterrumpidos en la “Universidad”.

iR
Al/la trabajador/a que se le haya otorgado algun periodo de acuerdo a este Articulo, no se le podra conceder otro sin haber
laborado un afo a partir de la fecha de su reincorporacion. 7
ARTICULO 34. Las licencias con goce de sueldo por enfermedades profesionales o acéidentes de trabajo, se otorgaran en
los términos que fija la Ley del ISSSTE. e i
ARTICULO 35. Se podran conceder permisos econémicos con goce de sueldo integro, por un periodo no mayor de tres dias
en un cualrimestre y solo 3 veces al afo a un/una mismo/a trabajador/a, y estos no se otorgaran ni en Lunes o Viernes, ni
antes de iniciar receso, vacaciones ni después de descansos obligatorios sefalados en el calendario escolar, ni aquel/lia
trabajador/a al que se le haya autorizado una licencia en el mismo cuatrimestre.

1. Hasta 45 dias naturales después de seis afios de servicios ininterrumpides en la “Wniversidad”. Q
\

- (g?

Todo/a trabajador/a de nuevo ingreso que salicite 'dias econémicos debera haber laborado por mas de 6 meses en la
“Universidad”.
ARTICULO 36. Para concederse permisos o licencias, con o sin goce de sueldo deberan cubrir los siguientes requisitos:

l. Que el solicitante cuente con la autorizacion de su jefe/a inmediatc superior.

1. Que sean solicitadas cuando menos cinco dias habiles de anticipacion a la fecha en que se inicie.

o

(R s




Il Estos permisos se oforgaran o se negardn en un término no mayor de 3 dias héabiles, contado a partir del dia
siguiente en que se reciba la solicitud.

profesional, esta obligado a dar

ARTICULOQ 37. En caso de que algln/a trabajador/a sufra una enfermedad profesional ono.
respondientes al mismo.

aviso a la “Universidad” dentro de los 2 dias habiles siguientes al suceso, con los datos ¢

CAPITULO SEPTIMO.- “DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS
TRABAJADORES/AS Y DE LA UNIVERSIDAD”

ARTICULO 38. Los/las trabajadores/as tienen los siguientes derechos:

l. Percibir el salario o sueldo que les corresponda por la prestacion de sus servicios, sin mas descuentos que los
legales y/o establecidos en este Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo.

1. Disfrutar de licencias o permiscs con ¢ sin goce de sueldo, dias economicos, de descansos y vacaciones de
acuerdo a la Ley y al Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo.

1. No ser separado de su empleo sing por alguna de las causas previstas por el Articulo 11 de este Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo.

V. Recibir atencion médica, quirtrgica, farmacéutica y hospitalaria, para él y familiar derechohabientes en base a lo
establecido en la Ley del ISSSTE. :

V.  Obtener jubilacién y pension por vejez y por invalidez, debido a causas ajenas ;éiif%ewicio, de acuerdo a la Ley del

ISSSTE en su capitulo V Bis (Del Sistema de Ahorro para el retiro). e ¢ \
|

VI Renunciar a su empleo.
Vil Poder participar en las actividades deportivas, culturales y recreativas que sean compatibles con sus aptitudes, ‘

edad y condicidn de salud, cuando esas actividades sean organizadas de comun acuerdo.
VI Ser tratados/as en forma atenta y respetuosa por sus superiores y compaﬁeros/as.
IX. A que se les conceda permiso con goce de sueldo por tres dias cuando contraigéE matrimonio civil o religioso.
X. A que se les conceda permiso con goce de sueldo por tres dias cuando presente examen de grado.

Xl A gue se les conceda permiso con goce de sueldo por tres dias por muerte de un pariente de primer gra
presentando la documentacion correspondiente.

XII. A que se les conceda permiso con goce de sueldo por tres dias por paternidad, presentando la documentacion
correspondiente.

4

XL A que se les conceda a las madras trabajadoras permiso con goce de sueldo por freinta dias por adopcion de un/a
hijo/a menor, presentando la documentacion correspondiente y de 3 dias a los padres trabajadores.

XIV. Instruirse y capacitarse para desempefiar eficientemente las labores que tengan encomendadas 0 para ocupar
puestos de superior, asi como recibir capacitacion de desarrollo humano para mejorar su calidad de vida personal,
familiar y con su entomo. " )

XV. Usar el Centro de Recursos de ldiomas para mejorar el nivel de inglés después de su jornada laboral.

XVI. Recibir un aguinaldo anual de conformidad a la Ley de los/las Trabajadores/as al Servicio de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo.

XVII. Desempenar las funciones propias de su cargo, salvo en los casos especiales en que se reguiera su colaboracion
por situaciones de emergencia.

XVIIL A recibir el 30% del costo total de gastos de titulacion para estudios de maestrias y/o doctorados.

XIX. A recibir el 50% de descuento en el pago de inscripciones para continuar sus estudios en la “Unive d” ¢ para
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sus familiares en primer grado siempre y cuando sean dependientes directamente del/a trabajador/a.
XX. A recibir un estimulo por desempefio laboral de acuerdo a los lineamientos establecidos para &ste.

XXI. A percibir las prestaciones descritas en el catélogo de prestaciones del persaonal de la “Universidad”,

A

ARTICULO 39. Son obligaciones de los/las trabajadores/as:

L. Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, SUJetandose a la direccion de su jefe y a
las Leyes y Reglamentos vigentes.

I Observar buena conducta dentro del centro de trabajo.

I Cumplir con las obligaciones que les imponga el Reglamento de las Condiciones _Generales de Trabajo.
V. Dar trato cortés, diligente y respetuoso a SUS compafieros/as de trabajo, jefes/as y al plblico en general.
N Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conccimiento con motivo de su érabajo

VI Evitar la ejecucion de actos u omisiones que pongan en peligro su seguridad, la de sus compaferos/as y la de los
bienes de la “Universidad”. y

VII. Asistir puntualmente a sus labores y cumplir con las disposiciones que se dicten para comprobar la asistencia.

V. Abstenerse de hacer propaganda de alguna clase dentro de los edificios o lugares de trabajo, sin la autorizacion de
la autoridad competente. ik

IX. Asistir a los cursos de capacitacion especifica y de desarrollo humano en los horarios establecidos por la
Universidad para mejorar su preparacion y eficiencia laboral y personal, destinando la Universidad dos heras dentro
de la jornada laboral y elfla trabsjador/a dos horas fuera de su jornada laboral. La inasistencia o la no permanencia
a los cursos que fueren convocados elfla trabajador/a sera acreedor/a a las sanmones estipuladas en el Art. 55

Fracc. | y Il
X. Someterse a los examenes médicos establecidos por la "Universidad” o la Comisién Mixta de Higiene y Seguridad.
Xl Poner en conocimiento de la “Universidad” las enfermedades contagiosas gque padezcan tan pronto tenga

conocimiento de las mismas a fin de salvaguardar la salud de los trabajadores/as.
XIL Asistir a las ceremonias civicas programadas y organizadas por los miembros de la “Universidad”.

X Presentarse a sus labores con pulcritud y vestido con decoro, deberan usar el uniforme completo oficial y prendas
de vestir que para el efecto le proporcione la “Universidad”.

XIV. Responder del manejo apropiado de los documentes, correspondencia, fondos y valores o bienes cuya
administracion o responsabilidad esté a su cuidado.

XV. Dar a conocer al Departamento de Recursos Humanos, cuanto éste lo requiera ¢ en el momento en que ocurra un
cambio, los datos de caracter personal requeridos para el cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias en materia de trabajo y prevision social, en un término no mayor det‘z':i‘iez dias.

XVI. Comunicar a sus superiores cualquier deficiencia, acczdente u otra |rregulandad que tenga conocimiento durante su
trabajo.
XVIIL Dar aviso inmediato al responsable del control de personal en la “Universidad” y a su sSupervisor jerarguico

inmediato, salvo caso fortuito o fuerza mayor, de las causas que le impidan concurrir con su trabajo.

XVIIL Dar avisc al Departamento de Recursos Humanos y al Area o Direccion de Adscripcion, dentro de las 24 horas
siguientes, los motivos que limiten su participacion laboral y si estan hospitalizados, indicar el lugar donde se hayan
internado.

XIX. Tratar con cuidado y conservar en buen estado, vehiculos, muebles, maqumas y Utiles, propiedad de la
“Universidad” encomendadas & su cuidado en el desempefio de sus labores; debiendo informar a quién
corresponda, los desperfectos en los citados bienes, tan pronto como los adviertan.

s
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XXI.

XXIL

XX

En caso de causar baja, debera entregar, con la anticipacion debida, los documentos, fondos, valores o bienes
cuya atencion administrativa o guarda estén a su cuidado, de acuerdd con las disposiciones legales
correspondientes.

Presentar la documentacién establecida por la “Universidad” para la integracién completa de su expediente y
mantenerlo actualizado.

Todos/as los/las trabajadores/as que se les asigne alguna comision de trabajg deberan darle cumplimiento asi
como la entrega del reporte por escrito correspondiente. '

Las demas que sefalen la Ley y los ordenamientos aplicables.

ARTICULO 40. Queda prohibido a los/las trabajadores/as de la “Universidad”.

VI

VIL

VI

Xl

XL

X

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XV

XX,

Aprovechar los servicios del personal a su cargo en asuntos ajenos a las labores oficiales.
Proporcionar, sin la debida autorizacién, do‘c‘;umentos o informes de los asuntos dp la “Universidad”.
Retener sueldos sin la autorizacion expresa por autoridad competente. .

Desatender su trabajo, distrayéndose con lecturas o actividades que no tengan relacion con el mismo.

Abandonar sus labores o suspenderlas injustificadamente, ain cuando permanezcan en el sitio de trabajo, asi
como distraer a sus compafieros/as y deméas personal en el desempefio de sus actividades.

Hacer uso indebido o excesivo de los teléfonos de la “Universidad”, sélo se realizarén llamadas oficiales y no
personales.

Sustraer de la “Universidad” articulos o utiles de trabajo.
Presentarse a sus labores en estado de ebriedad o bajo influencia de enervantes..
Vender, hacer rifas, cometer actes de usura.

Marcar, firmar o alterar |a tarjeta, lista o cualquier otro medio de control de asistencia de un/a trabzjador/a o per
que lo hagan por él, con el objeto de encubrirse de las irregularidades en que incurran.

Desatender las disposiciones o avisos tendientes a prevenir la realizacion de riesgos de trabajo.
Ausentarse de las oficinas en horas laborales o faltar al trabajo sin causa justificada o sin ninguna autorizacion.

Incurrir en faltas de probidad, honradez, en actos de viclencia, amagos, injurias, malos tratamientos a su jefes/as y
su compafieros/as o contra los familiares de unos ¢ de ctros, ya sea dentro o fuera de las horas de trabajo.

Faltar a sus labores sin causa justificada.

Comprometer con su imprudencia, descuide o negligencia, la seguridad del lugar donde desempefie su trabajo o de
las personas gue ahi se encuentren.

Presentarse a las oficinas fuera de las horas laborables, si no cuenta con autorizacion.

Permitir que otras parsonas sin autorizacion de autoridad competente para ello, manejen la maquinaria, aparatos o
vehiculos confiados a su cuidado.

Abandonar las labores técnicas relativas al funcionamiento de maquinarias o equipo o a la atencién de personas,
que pongan en peligro esos bienes o que pongan en peligro la salud ¢ la vida de las personas.

Portar armas durante las horas de labores, excepto en los casos que por razon de las funciones
encomendadas, estén autorizados para elle. i
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CAPITULO OCTAVO.- “DE LA INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO”
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eficiencia, debiéndolos desempefiar con la intensidad, cuidado y esmero apropiados sjqjeténdose a la Direccién de sus
jefesfas y a las Leyes y Reglamentos respectivos, segun las funciones encomendadas.

ARTICULO 42. Se entiende por intensidad del trabajo el mayor grado de energia o embeﬁo que el/la trabajador/a aporta
para el mejor desarrollo de las funcicnes que le han sido encomendadas, dentro de su jornada de trabajo y de acuerdo a sus

aptitudes.

La intensidad se determinara por el desempefio en las labores que se asignen a cada trabajador/a, durante las horas de la
jornada reglamentaria, considerando el grado de dificultad de la misma. -

ro, actitud y respensabilidad en
ncomendadas en base a su

ARTICULO 43. La calidad en las labores se determinara por la eficiencia, el cuidado,
el desempefic de su trabajo segun el tipo de funciones o actividades que le s
nombramiento, mismas que seran evaluadas por el/la Jefe/a inmediato/a.

ARTICULO 44. Con el fin de mejorar la intensidad y calidad del trabajo, la “Universidad” instruira y capacitara a lcs/las
trabajadores/as cuando asi lo considere, otorgando en su caso la constancia que proceda.

CAPITULO NOVENO.: “DE LOS RIESGOS DE TRABAJO”

ARTICULO 45. Riesgos de trabajo, es todo accidente, enfermedad a que estan expuesto los/las trabajadores/as en el
ejercicio o con motivo del trabajo.

Se consideran accidentes del trabajo toda lesién crganica o perturbacion funcional, inmediata o postericr, o la muerte
producida repentinamente en el ejercicic o con motivo del trabajo, cualesquiera que sea el lugar y el tiempo en que se
preste, asi como aquelios que ocurran al/la trabajador/a al trasladarse directamente de su domicilio al lugar en que se
desempenfa su trabajo o viceversa.

Asimismo, se consideran riesgos de! trabajo las enfermedades senalacas por las leyes del'trabajo. (Articulo 34 de la Ley del
ISSSTE)

ARTICULO 48. Los riesgos de trabajo que sufran los/las trabajadores/as se regiran por las disposiciones de la Ley del /
ISSSTE, la Ley Federal del Trabajo y las presentes condiciones. ) /

ARTICULO 47. Al ocurrir algin riesgo profesional o accidente de trabajo procedera a ievantar el Jefe inmediato supgrior
delfla trabajador/a el acta correspondiente y deberan comunicarse inmediatamente al Departamento de RecursQs
Humanos, a la Comisién Mixta de Higiene y Seguridad y a la Delegacion Estatal del ISSSTE.

ARTICULO 48. Ellla Jefela Inmediato del/la trabajador/a con la intervencién della Jefe/a de Recursos Humanos, debera
elaborar el acta respectiva, la que deberé contener: 3

l. Nombre, categoria, clave, adscripcion, funciones y domicilio particular del/la trabajador/a victima del accidente. \
11 Constancias que acrediten en su caso la comision del servicio que desempefiaba al ocurrir el accidente.
1. Dia, hora, lugar y circunstancias en que ocurrié el accidente.

V. Nombre y domicilio de las personas que presenciaron el accidente en su caso.

<7

V. Lugar al que fue trasladado el/la trabajador después del accidente, médico que lo atendio, en su caso, Y
determinacion de incapacidad.

El acta que se levante para hacer constar los dates anteriores, se anexara el dictamen médico que en su momento se
hubiere emitido y en su caso de falta de este las actuaciones del agente del Ministerio Publico del Fuero Comun.

El original del acta, asf como el dictamen médico, se remitiran a la Delegacion Estatal del ISSSTE, enviando copia de dichos
documentos al Departamento de Recursos Humanos, Juridico, y a la Comisién Mixta de Higiene y Seguridad y al/la
trabajador/a conservando copia la “Universidad” para el expediente del/la trabajador/a.

ARTICULO 49. Cuando un/a trabajador/a sufra unriesgo profesional y ha sido rehabilitado se le restituird de aguerdo a su
capacidad en el puesto que desempefiaba, pero en caso de que no pueda desempenarlo, se le podra asignar § 5 labores
que sean compatibles con el esfuerzo que pueda desarrollar de acuerdo con su aptitud fisica.
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CAPITULO DECIMO.- “DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE”

ARTICULO 50. Con el objeto de garantizar la salud v la vida de los/las trabajadores/as, asi como para prevenir y reducir
posibilidades de los riesgos de trabajo, la “Universidad” mantendra en sus centros de trabajo una Comision Mixta Auxiliar de
Seguridad e Higiene.

ARTICULO 51. Para efactos del articulo anterior se establecera una Comision Mixta Au;xmar permanente de Seguridad e
Higiene de acuerdo a los lineamientos establecidos. :

ARTICULO 52. La Comision Mixta Auxiliar de Seguridad e Higiene tendra las siguientes i

I Expedir las normas necesarias para que la misma pueda cumplir con sus objetivos. (Reglamentos respectivos)
Il Proponer a la superioridad la instrumentacion de las medidas adecuadas para prevenir riesgos.

HI. Invastigar las causas de los accidentes y enfermedades de trabajos ocurridos.

e

Estas funciones seran desempefiadas durante las horas de trabajo y sin remuneracion alguna.

CAPITULO DECIMO PRIMERO.- “DE LOS EXAMENES MEDICOS”

ARTICULO 53. El ingreso de todo/a aspirante debera sujetarse a los examenes médicos a los que se refieren en la
fraccion X articulo 39 de este Reglamento de las Condiciones Generales de la Universidad Tecnologica de Cancin, de
acuerdo a las normas que sobre el particular determine la "Universidad”.

ARTICULOQ 54. Los/las trabajadores/as se someteran a exadmenes medicos en 10s siguientes casos:

l. A los/las de nuevo ingresc antes de ftomar posesion del trabajo para comprobar que estan aptos fisica y
mentalmente para el desempefio de las funcienes encomendadas.

Il Cuando se presuma gue ha contraido alguna enfermedad contaglosa traﬂsm13|‘ele o incurable o gue se encuentre
incapacitado fisica y mentalmente para el trabajo.

1. Cuando se observe que algtn trabajador concurra a sus labores en estado de ebriadad o bajo la influendig de
estupefacientes, psicotropicos o drogas segun el Codige Sanitario.

V. Para certificar si el trabajador padece alguna enfermedad profesional.

V. Cuando lo considere necesario 1a “Universidad”.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO.- “DE LAS DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y
SANCIONES”

ARTICULO 55. Las medidas disciplinarias a aplicar al personal, dependiendo de la gravedad de la falta podran ser las
siguientes:

168
l. Amonestacion verbal.
Il Amonestacion escrita con copia al expediente.

1. Suspension.

V. Rescision del contrato del/la trabajador/a.

ARTICULO 56. Faltar al reglamento dara lugar a una amonestacion verbal, dos amonestaciones verbales dara lugar
a una amonestacion por escrito con copia al expediente, en caso de reincidencia, el personal se hara a dor aun

acta administrativa con copia al expediente. Tres-actas administrativas daran lugar a cualquier sancion d ita en el
articulo 55 dependiendo la gravedad de la falta.




TRANSITORIOS

PRIMERO - El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su aprobacion por el H. consejo Directivo de
la Universidad Tecnologica de Cancin, y deroga todas las disposicicnes anteriores que se opangan al presente

reglamento.

SEGUNDO.-Se podran establecer Revisiones y modificaciones al presente reglamento cada afio y entraran en vigor
al dia siguiente de su aprobacion por parte del H. Consejo Directivo.

I
Asi lo acordaron y firmaron los CC. Miembros del Consejo Directivo de I@fjﬁ@niversidad Tecnolbgica de
Cancin en su-¥¢&e Sesién Ordinaria, celebrada el dia .. del mes de #2H10de 2014
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