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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y
DiseNO DEL ESTADO DE JALISCO. A.C., (CIATEJ)

Reglamento Interior de Trabajo gue acuerdan por parte el Centro de Investigacion y
Asistencia en lecnologia y Disefio del Estado de Jalisco A C. como la Institucion,
representada en este acto por el C. José de Anda Sanchez y por la otra, en
representacion de los trabajaderes los C.C. Presidente de fa Junta de Bienestar, Dr.
Jesus Cervantes Martinez, Tesorero de la Junta de Bienestar, Ing. Dionicio Urbina L.opez:
Secretario de la Junta de Bienestar, Ing. Jose Luis Flores Montano y Vocal de la Junta

de  Bienestar, Dr. Rodrigo Barba Gonzalez. gquienes resultaron  electos para

representarios en este acto segun las listas de asistencia y el acta levantada en ia
rednion convocada por la Mesa Directiva de la Junta de Bienestar, que se anexan al
presente, manifestamos, que es nuestro deseo cumplir con Ic establecido con el articulo
422 423,424 y 425 de la Ley Federal del Trabajo y para tal efecto se suietan al ienor de
los siguientes:

DECLARACIONES

PRIMERA.- DECLARA El C. José de Anda Sanchez ser el representante Legal de la-

Institucion denominada Centro de Investigacién y Asistencia en Tecnoiogia y Disefio del:
Estado de Jalisco. A. C. y que tiene capacidad juridica para hacer cumglir por parte det

patrén, lo estabiecidc en el presente reglamento.

SEGUNDA.- DECLARAN Los C.C. Presidente de la Junta de Bienestar , Tescrero de la
Junta de Bienestar Secretario de la Junta de Bienestar y Vocal de |la Junta de Bienestar,
bajo protesta de decir verdad, ser los representantes de los trabajadeores segun acta de
fecha 25 de octubre del 2010, que se anexa, y que habiendo sido designados
representantes y por ser empleados al servicic de la Institucion, tienen la personalidad
Jjuridica suficiente para revisar y aprobar lo que se acuerde en este Reglamento Interior
de Trabajo.
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£n virtud de lo anterior se elabora el presente Regiamento Inlenior de Trabajo ge
conformidad con ios articulos 422, 423, y 424 de la Ley Federal de! Trabajo. mismo gue
se sujeta al tenor ge las siguientes:

TITULOC PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

1. Las aisposicicnes de esle Reglamentc se establecen con base en io previsto por lpg™
articuios 422, 423 424 y 425 de la Ley Federal del Trabajo y tiene por ohjetc mantener
las mejores relaciones y armonia en el trabgjo, de conformidad cor la prepia Ley yho
que en este reglamento se acuerda, necesarics para cumplir con la misidon y objet‘vb%
estrategicos establecidos. tanto por el Centro de Investigacion y Asistencia en
Tecnologia y Diseno del Estade de Jalisco. A.C como por los empleados.

2. El presente Regiamento Interior de Trabajo normara la conducta y comporamiento iie »:
Ics empleados gue iaboran en el Centro de Investigacion y Asistencia en Tecnologia y
Diserio del Estado de Jabsco, A.C. en sus diferentes categorias o actividades,
considerandose complementario a las disposiciones de la Ley Federal del Trabgjfo
vigente. [

L

3. £l personal administrativo. cientificc y tecnoldgico, estdn obligados a cumplir las ;

disposiciones del presente reglamento. B BN e o

4. Para efectos del Presente Reglamento se entendera por:

Cﬁ) e

« Reglamento Interior de Trabajo; El Reglamento. .

» Instituto Mexicano del Seguro Social o Seguro Social; El IMSS

« Centro de Investigacion y Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado de
Jalisco, A.C.; El CIATEJ.

o leyFoderalde Trabajo o LFT; La Ley.




& & 3
sS85 P~ P
SeEle < |
..o" 4 [ a )
ﬁ’. -cet o -

CONACYT Nl *

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJC DEL CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA ¥
Diseno DEL EsTADOC DE JALisco, A.C., (CIATEJ)

» Junta Federai de Conciliacion y Arbitraje; La Junta.

» Plan de Prevision Sccial: El Plan.

s Bitacora: es un cuaderno ¢ carpeta. %
» Empleado: Toda persona fisica que preste un servicio fisico. Iintelectual ¢ ce

ambos géneros, personal y subordinado, en virtud del contrato indwiduai de .
trabajo expedide a su favor por el CIATEJ, gue tralajan un numero obligatono de
horas a la semana y ejecuten labores unica y exclusivamente bajo la direccion
supervision y vigilancia del jefe inmediato y el personal directivo del CIATEJ 888
aguel permanente. eventual o de confianza. cientifico y tecnoidgigo ©
administrativo. con actividades de direccion. de operacion técnica y de apoyo !

e Reglamento de Seguridad e Higiene: documenio en donde se senalan las
disposiciones gque contribuyen a prevenir accidentes vy mantener el orden'y ia
hmpieza e higiene en el CIATEJ. Este es elaborade por ia Comision de Seguncad
e Higiene del CIATEJ. P

« Jornada de Trabajo; es el tiempo que cada trabajador dedica & la ejecucion del’
trabajc por el cual ha sido contratado. ST

» Salario: es la retribucion que debe de pagar el patrén al empleado por su trabajo
es el ingreso mensual establecido de acuerdo a la categoria asignada. conforme al.
tabuiar vigente, establecido por la Secretaria de Hacienda y Credito Pablico, mas
las prestaciones registradas por la misma Secretaria y en el Plan de el CIATEJ

« Paton: el CIATEJ.
» Contrato; es aquel por el cual el empleado y el patron se obhgan reciprocamente.

el pnmero a prestar servicios personales bajo dependencia y subcrdinacion y &l
segundo a pagar por estos servicios una remuneracion determinada.
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« Oficic de comisicn; documento donde se anota el objetivo. duracion vy
iemporalidad. asi como el lugar de la comision. con el cual se justifica la ausencia
del empleado. asi como para la compra de pasajes, entrega de viaticos vy
hospedaje

« Vehiculo oficial. automovil o camioneta propiedad del CIATEJ

« Junta de Bienestar, es la figura interna que representa a 1os empleados del
CIATEJ y gue tiene como objetivos, entre otros, el propiciar un ambiente de

armonia. el habito del ahorro. procurar el desarrolio cultural y el depornte por parne

de ios empleados.

$
5. La relacion juridica de trabajo entre el CIATEJ y sus wrabajadores se regira en su orden
por: ;

A. Elapartado "A" del Articulo 123 Constitucional

B. Las disposiciones contenidas en este Reglamentc vy
reglamentarios que de &l se deriven. 8
Son de aplicacién supletoria, La Ley de Ciencia y Tecnologia, La Ley Federat
del Trabajo. la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, £l Instrumento dé
Creacion del CIATEJ, El Manual de Organizacion del CIATEJ, El Estatuto te!

i0s  preceptps

C.

personal académico, La Ley de Responsabilicades Administrativas de los:.
Servidores Publicos. El acuerdo por el que se emiten Disposiciones en matena ;.

de Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se
expige el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha Materna, E
Codigo Civil del Estado de Jalisco, las Leyes de crden comun, la Costumbre,
el uso, los principios generales del derecho y la equidad. con base en las
Leyes y Tribunales Civiles de esta Ciudad.

6. El presente Reglamento entrara en vigor y empezara a surtir sus efectos a partir de |a
fecha de su deposito ante fa Junta de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Jalisce,
depiendo ser fijado en lugar visible del local del CIATEJ, cumpliéndose Ic establecido
por el articulo 425 de la Ley Federal del Trabajo.
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7. El Pian es el documento que agrupa las prestaciones otorgadas al personal. en funcion l
de su calidad de empleados del CIATEJ \/

TITULC SEGUNDO %‘*
DE LA DURACION DE LAS HORAS DE ENTRADA Y SALIDA DE LOS EMPLEADQOS, )
TIEMPO DESTINADOJORNADA Y HORARIO DE TRABAJC ’

DEFINICION DE JORNADA DE TRABAJC

8. Tiempo durante ei cual el empleado debera laborar en el CIATE!. de conformidad caon
las condiciones de este Reglamento.

DURACION DE LA JORNADA DE TRABAJO

§. Lajornada laboral diaria sera de ocho horas efectivas de trabajo, comprendida en el
lapsc de las siete de la mafiana (07:00 noras) a las cinco de la tarde (17:00 horasj,.
dependiendo de ias necesidades del area correspondiente. Salvo en aguellos cases |
en gue por la naturaleza de las labores del trabajador. se reguiera que la jornada de
trabajo sea diferente. ‘

10.La jornada de trabajo para cada empleado sera la especificada en su respectivo )
contrato de trabajo. é%) C/://
Los dias de descanso semanales seran los sabados y domingos. no obstante. —
cuando las necesidades del CIATEJ asi lo requieran el Jefe inmediato podra negociar
con el trabajador para labcrar en esos dias. El trabajador tendra derecho a que se le
compense con otro u otros dias de la semana, de comUn acuerde por escrito con su
Jefe inmediato

6 R4

) )
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11.En el casc de los trabajadores que atiendan al publico en generai (clientes
proveedores. etc ). el CIATEJ fijara, previa autorizacion expresa de! Director General
a sclicitud del Dwactor del area gue corresponda, i0s horarios especificos. ios cuales
no deberan exceder de las jornadas maximas autorizadas por la ley. a fin de no
afectar sus operaciones y funciones dentrc del CIATEJ. X

HORAS DE ENTRADA Y SALIDA DE LCS EMPLEADQS

12.Los empieados tendran una tolerancia maxima de 10 minutos para registrar su hora
de entrada. El empleado que acumule tres retardos consecutives 0 ¢inco en un mes’™
gue excedan el iimite de tolerancia pero menores de treinta minutos dara ngar a Ia
suspension de un dia de salario, sin goce de sueldo.

Cualquier retardc posterior a los treinta minutos serd considerace como fdita
injustificaca. salvo justificacidn médica ¢ comision de trabajo.

13.Son consideradas faitas justificadas:

1. Las incapacidades emitidas por el IMSS :
2. Las especificadas por escrito como permisos ¢ licencias en el Plan y en las
, y
prestaciones autorizadas al CIATEJ por la Secretaria de Hacienda v “edclo
Publico.

14.Las faltas injustificadas deberan ser reportadas a la Direccion Administrativa por cada
Director de! Area correspondiente para efectuar el descuento gue proceda ai salario
del empleado, dentro de los tres dias siguientes a la fecha en que ocurrid.

15.Los empleados que necesiten salir del CIATEJ, dentro del horario de trabajo por {} /'(:/”‘
asuntos de trabajo, personales o de otra indole, se registraran en ia bitacora de I
control de salidas de empleados, donde especificaran el motivo de la salida, ia hora
de salida y la hora de regreso al CIATEJ. Toda salida de las instalaciones requiere el
previo conocimiento de su jefe inmediato o de la Subdireccion de Recursos
Humanos.

~I
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TIEMPO DESTINADO PARA LAS COMIDAS Y PERIODOS DE REPOSO DURANTE
LA JORNADA BOE TRABAJO

16.Lcs empleados tendran un receso de 30 minutos, entre ias 12:30 a las 15.00 horas.
destinacc para comer o para realizar cualquier actividad gue convenga al empleado.
considerando esta como jornada discontinua. Ademas los empleados gezaran de 10
minutocs de descanso a la hora gue lo acuerden con su jefe inmediato Deberan
tomar sus alimentos dentro de las Instalacicnes del CIATEJ. en el area cel
comedor. Este descanso sera considerado como tiempo trabajado

MODIFICACION DE HORARIOS

17.Lcs empieados que estén obligades a checar en el sistema electrénico de acuerdp a
lo que determine CIATEJ. colocaran la palma de su mano en el sistema eleclronico,

registrando asi la entrada y salida de su jornada laboral y a firmar mensuaimente das -

lista de asistencia. por lo que el incumplimiento de esta responsabilidad se considera -

como falta injustificada a sus labores para todcs los efectos legales. En caso de que

el sistema de checado fallara, debera dar aviso a Recursos Humanos ¢ a Vigilanagia, -

quienes registraran el caso correspondiente.

DIAS DE DESCANSO

18.Sen dias de descanso obligatorios los establecidos en el articule 74 de Ley Federal
del Trabaje. y ademas los que designe ei CIATEJ, cuya notificacion sea realizaca por
escrito, los siguientes:

a. El1°de enero;

b. El pnimer lunes de febrero, en conmemoracion del 5 de febrero
c. Eltercer lunes de marzo, en conmemoracion del 21 de marzo;
d. Ei 1°de mayo;

e. El 16 de septiembre:

f

El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre;
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g. El 1° de diciembre de cada seis afios, cuando corresponga a transmision
del Poder Ejecutivo Federal. y

h. El 25 de diciembre.

i. Elque determinen las leyes federales y locales electoraies, en el caso de
elecciones ordinarias, para efectuar jormaada electoral.

Y ios otorgados por el CIATEJ y establecidos en el Plan:

Eljueves y viernes de semana santa.

El 5 de mayo.

£110 de mayo, para las madres empleadas. H
El15 de septiembre. media jornada matutina de trabajo
El 12 de octubre.
El 2 de noviembre

BN U © SR N & B

19.Se define como descanso normal semanal para el personal con jornada laboral de;4f3 !
horas. lcs dias sabado y domingo. bk

20.E! personal de vigilancia que labore los dominges, tendré derecho a que se le cubra
una prima dominical del 25% sobre el salario ordinario de dicho dia. e

TITULO TERCERQO
VACACIONES

21.Los empleados tendran derecho a gozar de 20 veinte dias de vacaciones 0 mas. en
funcion de su antiguedad y establecidas en el Plan. Los empleados disfrutaran de sus
vacaciones. dentro de los periodes fijados de comun acuerdo con su Jefe inmediato
Ademas tendra derecho a una prima vacacional en los porcentajes aprobados por la
SHCP Se establece como periodo fijo de vacaciones las dos ultimas semanas de
cada ano calendario, tomando como referencia el calendario emitido por la Secretaria
de Educacion Publica y el calendario oficial emitido por el CIATEJ.

-
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22.£n el caso de que por motivos operatives O por compromisos establecidos de
ServicIos y/o proyectos, el empleado no pueda disfrutar de algin pericdo vacacional
acordara junto con su jefe inmediato las fechas en las gue io tomara

23.Los empieados tendran derecho a vacaciones a partir de su primer afio cumplido €
ininterrum pn:io de trabajo en el CIATEJ, de acuerdo a lo establecido en el Plan y del
presente Reglamento Interior de Trabajo

24.Las vacaciones no podran compensarse con remuneracion aiguna, si fa relacion g™

travajo termina antes de que se cumpla el afo de servicios, los empleados tendran
cerecho a una remuneracion proporcional al tiempo de servicios prestados, por dicho
conceptc :

¥

TITULO CUARTO ’
DEL LUGAR Y MOMENTO EN QUE DEREN COMENZAR Y TERMINAR LA JORNADA

DE TRABAJO

25.E! lugar de trabajo donde los empleados deberan prestar sus servicios sera a—m

cualquiera de ias instalaciones del CIATEJ.

26.

m

mpieado podra desempefar sus funciones dentro y fuera de las instalaciones
gm se manifieste en el contrato de trabajo y dependiendo de la naturaleza de su
abajo y con el consentimiento plenc por escrite de su jefe iInmegiato.

27.tn el caso de que el empleado deba y manifieste su consentimiento para trasladarse
fuera de las instalaciones del CIATEJ de manera temporal o permanentemente por
razones administrativas o de desarrolio de la actividad o prestacién de servicios y
proyectos contratados, siempre y cuando no se vea disminuido su salario. El CIATEJ
ajustara el ingreso o cambio de adscripcion en los casos en que aplique y se le
otorgara lo establecido en las prestaciones registradas ante la Secretaria de Hacienda
y Credito Publico. EI CIATEJ le comunicara al empleado, con al menos 80 dias
naturales de anticipacion, el cambio permanente del lugar de prestacion de servicics

10
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indicandole el nuevo lugar asignade. Al regresar el empleado se le dejara de cubrir el
porcentaje establecido de acuerdo a la prestacion registrada. Cuando el cambio de
lugar de trabajo sea dentro de la zona metropelitana de Guadalajara, EI CIATEJ g
comunicara al empieadeo por escrite. con al menos 15 dias naturaies. de anticipacion,

e . s
al cambio de lugar de trabajo. K

28.L0s empleados que por razones de su empleo deban de salir cei CIATEJ a realizar \
sus actividades, las mismas deberan estar pienamente justificadas mediante oficio de -
comisicn. donde se narren de manera detallada las actividades a realizar :

TIEMPO EXTRA

29.En el CIATEJ nc se pagara "Tiempo Extra”, de acuerdo a lo establecido dentro de!
tituio segundo. '/

3

TITULC QUINTO
DE LA LIMPIEZA Y LUGAR DE TRABAJO.
MAQUINARIA EQUIPO E INSTRUMENTOS DE TRABAJO

LIMPIEZA DEL LUGAR DE TRABAJO

30.La mpieza de los lugares, de la maguinaria y de los equipos de trabajo se encontrara
a cargo del CIATEJ

31.Los empleados solo seran responsables de mantener en buen estado ia maguiaria 'y (/
- . /i
el equipo que le sea asignadc para el desarrolio de su trabajo 4 /v//

g RSN

32.E] norario de limpieza serd de lunes a viernes de las 7:00 a las 17:30 horas y los—
sabados de 7:00 a 12:00 con horarios de inicio escalonado y se efectuaran en base a
los programas de limpieza previamente establecidos y aprobados por el CIATEJ.
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33.EI CIATEJ podré lievar a cabo programas de limpieza extraordinaria y especializados AN
en horanos diferentes a los senalades en el parrafo anterior previa programacicn del \
area de Recursos Materiales del CIATEJ.

TITULO SEXTO
DIAS Y LUGARES DE PAGQO %

DEFINICION
34.E] salario es la retribucion que debe de pagar el CIATEJ al empleado por fa
prestacion de servicios, de acuerdo a su contrato de trabajo y nombramien

CUANTIA DE LOS SUELDOS o~

35.C1 salario en ningdn casc podra ser inferior al minimo establecide en el contrato olel - -
sefalado dentro del tabulador y su cuantia podra ser dismintida. i

i s

36.cs salarios se fijaran basandese en los siguientes puntos:

. Estaran sujetos a la disponibilidad presupuestal y aumentos que concede ef
CIATEJ, previa autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publice.

ll. Por la categoria v nivel del puesto.

PAGO DE SALARIOS
o 8
LR
—

37.A todos los trabajadores se les pagara su salario en moneda de curso legal nacional
en forma quincenal, los dias 14 y 29 de cada mes o el dia hébii inmediato anterior,
debiendo firmar los recibos respectivos emitides en la Subdireccidon de Recursos
Humanos.




e

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA ¥

Diseno pEL EsTADO DE JaLisco, A.C., (CIATEJ)

e —

-

38.

40.

Lcs descuentos en los salarios de los trabajadores, estan prohibidos saivo en los
casos que establece el articulo 110 de la Ley Federal del Trabajo.

L pago de los salarios a los empieados debera ser a traves de deposito bancario por

medio electronice. para su cobro en las sucursales bancarias 0 cajeros automaticos.
por conducto de! instrumento financiero que se pacte. el cual se otorgara a cada
empleado del CIATEJ a través de la Subdireccion de Recursos Humanos facilitanco la

operacion y simplificando la tarea administrativa del CIATEJ. JE.

Las aclaraciones sobre el salario cobrado se podran hacer personalmente el mismo
dia de pago. En el caso de que un ajuste sea procedente. el page se hara a mas
tardar al siguiente dia habil. Los empleados ausentes podran solicitar aclaraciones
cuando se incorporen a su lugar de trabaje.

TITULO SEPTIMO

DE LAS NORMAS PARA EL USO DE LOS ASIENTOS O SILLAS BRINDADOS POR

41.

EL CENTRO

E! CIATEJ debera proporcionar el numero indicado y suficiente de asientos 6 sillas y

escritorics a dispesicion de los empleados como lo requiere 'a naturaleza del trabajo a
desarrollar.

EL USO Y CUIDADO DE LOS ASIENTOS Y UTILES PROPORCIONADOS POR EL
CENTRO

42.La Subdireccion de Recursos Materiales del CIATEJ debera propocionar a cada

empleado una hoja de resguardo en la que se deberan de comprender los materiales
y equipos de trabajo asignados a los empieados del CIATEJ, en la misma hoja se
estableceran las secciones pertinentes que hagan referencia al material que se asigna
a sus fitulares y a la leyenda en donde se haga constar que el resguardante les
deberd dar buen uso y tendra el cuidado adecuado suficiente para mantenerios en
buen estado.

13
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N\
43.Los empleados se encuentran obligados a dar aviso oportuno al area encargada de K
‘os recurses materiales, de los desperfectos o cuando estos requieran manterumiento
por gesgaste normal

44.1a hoja de resguardo debera estar debidamente firmada por el empleado del CIATEJ. \é“‘
~

TITULO OCTAVO

DE LA PREVENCION Y ORIGEN DE LOS RIESGOS DE TRABAJO E
INSTRUCCIONES PARA PRESTAR PRIMEROS AUXILIOS

DE LA PREVENCION, SEGURIBAD E HIGIENE

45.F] CIATEJ. de conformidad con la Ley. deberd crear ia Conusion de Segundad e
Higiene de conformidad con Io siguiente: o

ORGANIZACION DE LA COMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE

46.E! CIATEJ de conformidad con la norma 019 de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social y de acuerdo con lo estipulado dentro de la Ley, en sus articuios 509 y 510 se
deberd integrar la Comision de Seguridad e Higiene, a mas tardar despues de 30 dias
naturales contados a partir del depésito ante la Junta de Conciliacidn y Arbitraje de;
presente Reglamento, asi como a ohedecer el Reglamento de Seguridad e Higiene,
formada por empleados de nivel jerarquico distinto, esta eieccion de integrantes sera
de manera democratica entre los mismos empleados, de conformidad con e ﬂ
Reglamento Federal de Seguridad e Higiene y Medio Ambiente de Trabajo. /ﬁ/

Los miembros de la Comision de Seguridad e Higiene desempenfaran funciones
gratuitamente y de preferencia en horas de trabajo, considerandose las mismas \1&6
/

como parte de su jornada de trabajo
14 T
K\\\\\\ )
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FUNCIONAMIENTC DE LA COMISION \

47.Dicha Comision tendra las funciones siguientes %

a. Analizar y estudiar las medidas de seguridad & higiene necesaria para eviiar
accidentes y garanticen la salud de los empieadcs del CIATEJ. I

b. Investigar las causales a través de las cuales se producen los accidentes de
trabajo y proponer medidas oportunas para evitarios.

¢. Cuidar que se cumplan con las medidas de segundad e higiene dentro de {as,
instalaciones de trabajo, basadas en la normativicad y er experiencias’
operativas en la materia. :

d. Vigilar que se cumplan las dispasiciones del Reglamento respectivo. qué ge'
relaciona con las medidas de seguridad e higiene y medio ambiente de
trabajo y hacer constar en las actas de recorrido respectivas, las
irregularidaces y violaciones en caso de que existan

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS EN MATERIA DE SEGURIDAD E
HIGIENE

49. Antes de retirarse de sus labores. el empleado dejara sus areas de trabajc
ordenadas, asi como los vehiculos oficiales utilizados durante la jornada de trabajo
cumpliendo con ello las demas disposiciones mencionadas en el Reglamento de

Sequridad e Higiene. ! /(5
DEFINICION DE RIESGO PROFESIONAL

50.Se entiende por "Riesgos Profesionales” los accidentes y enfermedades a que estan
expuestos los profesionales por eiercicio de su trabajo.
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MARCO LEGAL DE LCS RIESGOS Y ENFERMEDADES

AN
51.Los resgos y enfermedades profesionales ¢ no profesioraies se regiran de acuerd % ==
con | Lef en su tituio IX y en la Ley del Seguro Social, Titulo Segundu.

PREVENCION DE ACCIDENTES

52.Con el objelo de prevenir accidentes en el CIATEJ, se deberd o'r*servar io dispuesto
oor el presente Reglamento y de manera adicional las esiablecidas por la Comisionde
Seguridac e Higiene dentro de los Manuales de Organizacion y Prnvemwr de r|evsga
de trabaje.

a. En todo lugar donde exista algin riesgo o peligro, las autoridadés
encargadas de la prevencion de riesgos de trabajo. fijaran en ios lugares
visibles, anuncics clarcs y llamatives, informande a los empieados de fa
posibilidac de riesgo de trabajo existente en la zona. ik

b. En ias zonas, bodegas y lugares donde existan reactives matenaies . - .
inflamables. explosives © material de riesgo, deberan observar las °p
disposiciones legales que de caracter interno o externo existan, tales como
manuales y demas leyes aplicabies de caracter legal y administrative.

c. La Comision de Seguridad e Higiene debera instruir a los empleados para e
caso de existir un incendio ¢ siniestro, a fin de brindar 10s primeros auxilios.

d. Sera obligacion del CIATEJ, tener dentro de sus instalaciones, los /P‘ J
medicamentes y equipos 0 materiales de curacidn necesarios para asistir a AN
sus trabajadores en caso de accidente ¢ cualguier evento que ponga en -
riesgo la salud de los empleados. \




CONACYT CIATE =

RESLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y
Diseno pet Estapo pe JaLisco, A.C., (CIATEJ)

e. En cade area de frabajc del CIATEJ, debera coiocarse ios equipes vy
medicamentos necesarios a través de botiquines de primeros auxilios para
el casoc de accidentes en las instalaciones de! CIATEJ.

N

f. Tanto la Comision y el CIATEJ, deberan capaciar ai personal designadoe #

para brindar los primercs auxilios en casc de riesgo ¢ accidente de trabajc
dentro del CIATEJ.

g. EI CIATEJ y la Comision. deberan publicitar mediante los medios de difusion "~
con los que cuente el CIATEJ, la cultura de prevencion del riesgo de trabajo.

asi como las medidas pertinentes para que los empleados conozcan b/
brinden primeros auxilios. ~

TITULO NOVENO
DE LAS LABORES INSALUBRES Y PELIGROSAS QUE NO PODRAN REALIZAR LAS
PERSONAS MAYORES DE 14 ANOS Y MENORES DE 16 ANOS Y LAS MUJERES
EMBARAZADAS

53.1 as labores insalubres y peligrosas seran las que por su naturaieza del trabajo, por!

las condiciones fisicas, quimicas y biologicas del medio en que se presta o por ia

s

composicion de los materiales que se utilicen, son capaces de actuar sopre ia vida y. - -~

a salud fisica y mental de la mujer con estado de gestacion o del producto y de los
menores de cdad.

PREVENCION DE ACCIDENTES

54.Las mujeres y hombres trabajadores gozaran de los mismos derechos y tienen las
mismas obligaciones al desarrollar su trabajo dentro del CIATEJ.

DERECHO DE LAS MUJERES EMBARAZADAS

55.Las mujeres que dentro del CIATEJ laboren y que se encuentren en gestacion,
tendran los siguientes derechos.
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m

. De conformidad con las disposiciones legales existentes. las mujeres
embarazadas no podran realizar trabajos cue exijan esfuerzos
considerables y signfiqguen un peligro para su salud. en relacion con &l
embarazo, tales como levantar. tirar o empujar cbjetos que cuenlen con
gran peso. que produzcan trepicaciones. estar de pie iwante larqos
periodos de tiempo o que actlen o puedan alterar su estade fisico y menta,

Il. Se consideran trabajos peligrosos y de alto riesgo los realizados cuando |
a Se manejen, transporten o almacenen sustancias teragénicas | o
mutagenicas; i
b Exista exposicion o fuente de radiacion, ionizante, capaces de producir
contaminacién en el ambiente laboral de conformidad con fas
disposiciones legales, los reglamentos o normas aplicables. i
c. Existan  presiones ambientales anormales ¢ condiciones térmicas
ambientaies alternas.

d. El esfuerzo muscular que se desarrolle pueca afectar al prodgucto de la

concepcion
e. Que las actividades se realicen en espacios confinados
f. Que se realicen trabajos de soldadura: y

g. Se realicen otras actividades que se determinen como peligrosas. o

insaiubres en las leyes, reglamentos y disposiciones relativas.
TRABAJO DE LAS PERSONAS MAYORES DE 14 ANOS Y MENORES DE 16 ANCS

56.No se utilizaran a personas menocres de 16 ancs de edad. en labores peligrosas e
insalubres mencionadas en el numeral 51. de este Reglamento.

57.1.a presente disposicion tiene por objeto proteger la vida. desarrollo fisicc y mental, de
i0s empleados mayores de 14 anos y menores de 16 anocs, por lo que el CIATEY
vigilara que no se contraten a menores de la edad permitida por la Ley y los que
tengan la edad suficiente para realizar trabajos deberan contar con el permiso de sus

adres, no obstante lo anterior. para el trabajo de menores. se observaran las
dlsposm,ones legales relativas a estos.
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TITULC DECIMO

PERMISOS Y LICENCIAS

DE LAS LICENCIAS Y RETARDOS

58. Todo Director debera controlar, analizar y decidir todo lo relativo a las licencias y
retardos como justificados e injustificados, en coordinacion con la  Direccion
Administrativa

59, E| trabajador podra disfrutar de permiso con goce de sueldo por nueve dias
economicos ai ano, para atender asuntos particulares. previo visto bueno del Jefe
inmediato correspondiente y autorizacion del Director General Estos permisos no

S

podran oicrgarse por mas de tres dias consecutivos al mes, ni podran otorgarse junto -

con las vacaciones.

DE LAS LICENCIAS POR MATRIMONIO

60.El CIATEJ podra otorgar licencias hasta por 3 dias continuos con goce de sueldo por

una (nica vez. a todo empleado que demuestre haber contraido matrimonio debientio
nctificario por escrito con 30 dias de anticipacion a la Direccicn Administrativa pan&"

su conocimiento y valoracion. La vigencia para poder ejercer esta prestacion sera db?f“

30 dias contados a partir del dia siguiente a la fecha de la celebracion de!”

matrimonio. al término del cual el empleado perdera ia posibilidad de ejercer dicho
derecho

APROBACION DE LAS LICENCIAS

61.Las licencias seran con goce o sin goce de sueldo por razones de caracter particular
y seran determinadas y aprobadas por la Direccion General como a continuacion se

describe:

A. Por enfermedad, en los términos de la Ley respectiva
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B. Con el fin de impartir cursos o conferencia

C. Para asistir a reuniones o congresacs ce su campo de actividad Profesional
D. Por haber sido nombrado rector de cualquier universidad

E. Por haber sido designado o electo para desempenar cargo publico de
importancia

F. Por desempenar funciones administrativas dentro del propio CIATEJ, que no
le permitan ejercer las de investigacion

G. Por motivos personales

H. Para ia preparacion de examen de grado forma! del empieado

Con excepcion de la A, By C, las licencias seran sin goce de suelao. Tendran
derecho a disfrutar de las licencias, salvo en el caso previsto en el inciso A los
miembres del personal Cientifico y Tecnologico. -

PROCEDIMIENTO PARA |LA OBTENCION DE LAS LICENCIAS

62.El empleado interesado en obtener una licencia para ausentarse de su trabajo can_
o sin goce de sueldo por periodo determinado, debera solicitarla al Director:
Generai. previa autorizacidn det Director correspondiente, bajo las siguientes’

goce

condiciones:

Realizarla por escrito, dando los razonamientos necesarics para su [

ctorgamiento, duracion y caracteristicas

Presentaria con 30 dias de anticipacion o segun sea el objeto de la licencia.
para gozar de fa misma.

Informar a la Direccion Administrativa y a la Direccion correspondiente, sobre
ia decision, duracion y caracteristicas de la licencia.

Se podra conceder licencia sin goce de sueldo por motivos personales en
una o varias ocasiones, pero sin que sume o exceda de 15 dias duranie un
semestre o de 30 dias durante un afo, siempre que los intereses del CIATEJ
no resulten afectados.

Solo la Direccion General, estara facultada para otorgar licencias precisando
su duracion, siempre y cuando no salga de los parametros establecidos
dentro del presente Reglamento.

¥}
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Vi. La duracion de las licencias a que se refieren los inciscs B y C no podran
exceder de 60 dias en un aio.

VIl. Si se llegaran a presentar cascs especiales, el Director General podra
sclicitar una licencia especial, avalada por el Consejc Directivo del CIATEY.

[

[
|

GOCE DE PERMISC Y LICENCIAS

63.E! personal femenrino del CIATEJ gozara de las siguientes licencias:

!

I. Disfrutar de un descanso de seis semanas anteriores y seis semanas -
posteriores al pario.

Il.  Los penodos de descanso a que se refiere la fraccion anterior se prorrogan
por el tiempo necesario en el caso de que se encuentren imposibilitados a
causa de! embarazo o del parto y presente la incapacidad emitida por &l
IMSS ¢ el comprobante de ausencia. :

lll. En el periodo de lactancia tendran dos periodos extraordinarios por dia. de
media hora cada uno, para alimentar a sus hijos en el lugar adecuado e
higienico que CIATEJ designe para este fin El perscnal femenino, previa
auterizacion de su jefe inmediato. podra solicitar tomar en forma conjunta los
dos periodos extraordinarios, ya sea al inicio de sus labores o al finalzar.
previo solicitud por escrito y entregar mensualmente de un escrito en la
Subdireccion de Recursos Humanos, donde sefialan gue se encuentran en
penode de lactancia. Este periodo no podra ser mayor a seis meses

21
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TITULO DECIMO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS PARA SU

APROBACION \‘\é

SANCIONES, SUSPENSIONES Y TERMINACION DE LAS RELACIONES
LABORALES

64.Las medidas disciplinarias que el CIATEJ podra imponer a sus empleados cuando no
cumplan en alguna medida con las disposiciones del presente Regiamento y del
Reglamento de Seguridad e Higiene del CIATEJ, son las siguientes:

a. Amonestacion verbal privada: es el sefaiamiento verbal de la falta que -
incurrio el empleado vy las consecuencias que se derivan de ia accien y de
la reincidencia. La falta debera ser senaiada en privado por el jefe -
inmediato. '

b. Amonestacidn por escrito: es el sefalamiento por escrito de la falta en que
incurno el empleado, las consecuencias que se deriven de la accion y de la
reincidencia. El escrito gue contenga la amonestacion debera ser emitido
por el jefe inmediato y notificadc al empleado. Este documento se integrara
ai expediente personal del empleado

c. Acta Administrativa: es el sefialamiento por escrito de la faita en la que haya
incurrido el empleado, en donde se describe el hecho. se sustenta ia

medida disciplinaria y se complementa con el argumento del empieado. El » /
jefe inmediato notificara al empleado que sera sujeto de esta disposicion y o~/ /
gue sera lievada a cabo por la Subdireccion de Recursos Humanos. kste ~’L>///>
documento se integrara al expediente personal del empleado g
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65.

66.

67.

d. Suspension Temporal se refiere a cuando el empleado es separado
temporaimente de sus labores y sin goce de sueldo. como consecuencia de
haber incurrido en alguna de las faltas graves contempladas en el presente
reglamento del CIATEJ. El jefe inmediato notificara al empieado que sera
sujetc de esta disposicion y que sera llevada a cabo por la Subdireccion de
Recursos Humanos. Esta disposicion quedara sustentada en una Acta
Administrativa, que sera anexada al expediente personal del empleado.

e. Rescision del contrato de trabajo: es la separacion definitiva del empleade-y---

sin responsabilidad para el patron como consecuencia de haber incurrido en
alounas de ias faltas graves sefialadas en los reglamentos del CIATEJ y en
ia Ley Federal del Trabajo. El jefe inmediato notificara al empleado que sera
sujeto de esta disposicidn y que sera llevada a cabo por la Subdireccion ae
Recursos Humanos. Esta disposicién quedara sustentada en una Arta
Administrativa, que sera anexada al expediente personal del empleado.

Los errcres del empleado reiativos al desempeno del trabajo no considerados falta ..

grave de acuerdc al presente Reglamento, que sean de facil enmienda, cuando sean
cometidos por primera vez y no lesionen los intereses del CIATEJ o de ter“eros
podran ser motive de amonestacion verbal ¢ por escrito

La reincidencia del empleado en faltas no consideradas graves de conformidad conel:;

presente Reglamento. sera motivo de un acta administrativa

El CIATEJ para imponer a sus trabajadores las sanciones correspondientes. debera
escuchar previamente al trabajador involucrado, admitiendole las pruebas que le
ofrezca en defensa de sus intereses, en casc necesarnc se realizara una
investigacion previa y se levantaran las actas administrativas que procedan, después
de lo anterior, se determinara la procedencia de la sancidn, tomando en
consideracion

a) La naturaleza de la falta y la conveniencia de suprimir tales practicas.
b) La reincidencia en el incumplimiento de sus obligaciones.

c) Las circunstancias en que se cometio la falta y medios de ejecucion.
d) El nivel jerarquico y los antecedentes del empleado.
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Las medidas disciplinarias previstas en el presente Reglamento. se aplicaran con
independencia de las disposiciones aplicables en matena de responsabilicades
administrativas de los servidores publicos, asi como de aplicacion de ias normas
penales o civiies a gue haya tugar.

En todc caso, si la conducta del trabajador encuadra dentro de ios supuestos del
articulo 47 de la Ley. se estara a lo dispuesto por esta.

68. Con el fin de asegurar la imparcialidad en la determinacion de la sancion aplicabie, se

turnara el expediente a una autoridad de! CIATEJ gue no tenga interes manifiesto an
gl asuntc para que emita su recomendacion a la Subdireccion de Recursds
Humanos, guién conjuntamente con el Direclor General, emitira ia resolucion final

69. Al registro de ingreso despugs de 10 minutos de la hora de entrada se ie considerara
como liegada tarde y cuando el empleado acumule al mes:

s

a. Tres liegadas tarde, se hara acreedor a una amonestacicn veroal. ;-

b. Cuatro llegadas tarde, se hara acreedor a una amonestacion por escrito o'

acta admimnistrativa segun sea reincidente.

c. Cince llegadas tarde, se hara acreedor a un dia de suspension laboral sit
goce de sueldo. La fecha para aplicar la suspension sera a criterio del jefe

inmedialo y en un plazo no mayor de 30 dias naturales.

d. Seis llegadas tarde en adelante, se hara acreedor a tres dias de suspension
laboral sin goce de sueldo. La fecha para aplicar ia suspension sera a
criterio del jefe inmediato y en un plazo no mayor de 30 dias naturales.

ey,

~
70. La suspensién laboral por motivo de llegadas tarde, seran consideradas como faltas 7
injustificadas.
71. Se impendra  amonestacion  verbal 6 por escrito & acta administrativa a los /
empleades que cometan las siguientes faltas:
24
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a) ,f.‘ que falte a la capacitacion de Seguridad e Higiene y a los simulacres ae \\)
ncendio que el CIATEJ imparta dentro de ia jornada de trabajc

b) Al gue destruya o altere boletines, circulares o avisos fijados para |a *yéf’
informacion del perscnal -

c) Pordejar de registrar intencionalmente la hora de entrada y/o salida de trabajo
d) Por comer fuera de tas areas asignadas o eventos autorizades

e) Ei empieado que se niegue a adoptar las medidas establecidas en el

Reglamento de Seguridad e Higiene.

fy Hacer colectas o cualquier ciase de propaganda en el lugar en el que se -
gesempena el trabajo. durante las horas ge éste

g) Recibir visitas en el trabajo y tratar asuntes particulares durante las laberes !

h) El que ocasione intencicnalmente danos materiales a la maquinaria. vehicgles
/ Utiles propiedad del CIATEJ durante el desempeno de sus labores y estando
dentro del recinto de la misma, o fuera de elia en el caso de ios vehiculos, asi

come a los edificios, obras, instalaciones sanitarias. materias primas y demas
objetos relacionados con el trabajo. g

El que ocasione los perjuicios de gue habla el parrafo anterior siempre que
sean graves sin dolo, pero con la negligencia tal, que ella sea la causa unica
dei perjuicio.

i) Por realizar ventas y/o promociones de articuios dentro de los horarios /) L(\ )
laborales. A excepcion de la compra de articulos promocionales que el CIATEJ )
tiene a la venlta, en el area de caja.

j) Porjugar u organizar juegos de azar, colectas o rifas con fines de lucro dentro
de las instalaciones del CIATEJ '
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k) Por fumar dentro de las instaiaciones del CIATEJ,
que no contravengan lo establecido en la Ley Estat

'.J i\
LL‘D
(D

cepcion de los espacios
2 Sa ud. ™
Vé‘\

[} Por faltar a las obligaciones que como empieado con pwso'wal a su cargoe se
especifican en la clausula correspondiente a su contrato individua! de trabajo o

72. Se suspendera de uno a tres dias al trabajador que incurra en las siguientes faltas
segun la gravedad de las mismas.

a) Por faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso en los termines
establecidos por el presente reglamento.

b) Introducir al trabajo bebidas embriagantes. drogas, enervantes y objetos que
puedan considerarse peligrosos. Esta disposicion no aplica cuando exista
disposicion por escrito de la Direccion General o Direccion Administrativa’ y_’
para casos en donde por la naturaleza del trabajo lo amerite. :

c} Hacer uso de los vehiculos oficiales para asuntos ajenos al CIATEJ 0 sin fa-~
auteorizacion del responsable del vehicuio. ‘

d} Salir de las instalaciones del CIATEJ en horas de trabajo sin Dermiso expresoc
de su jefe inmediato.

e} Suspender o interrumpir e! trabajo propio o de los companercs de labores,
por motivos ajenos al trabajo mismo, aun cuando permanezcan en sus
puestos.

f) Usar los utiles y herramientas suministrados por el CIATEJ, para objeto 5}‘3 T
distinto de ague! a que estan destinados. -
>

73. Se suspendera de cuatro a seis dias al trabajador que incurra en las siguientes faltas,
segun la gravedad de las mismas.
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a) Por dormir durante el trabajo, dentro de las instalaciones o vehicuios del CIATEJ N/
Esta disposicion no aplica cuando exista una justificacion medica y debiende

contar con la autorizacion del jefe inmediato y para casces en donde por la \é\

aturaleza del trabajo lo amerite.

b) Ejecutar cualguier acto gue pueda poner en peligro su  propia
seguridad. la de sus :,ompcmeros de trabajo ¢ la de terceras personas, asi como la
de! lugar donde trabaje :

c) Substraer tiles de trabajo. de materia prima ¢ elaborada, sin permiso del CIATEJ.

TITULO DECIMO SEGUNDO
DE LAS PROHIBICIONES DE LOS EMPLEADGS

74. El empleadoc gue cometa cualquiera de las faltas graves gue se enumeran a
continuacion, sera separado de inmediatc de su trabajo y quedara rescind:ide su-
contrato individual de trabajo, sin responsabilidad alguna para el CIATEJ y previa
investigacicn administrativa correspondiente. La aplicacion de estas medidas e%tarar‘
sujetas a la comprobacion que marca la Ley. '

a) Por robo compreobado.

b) £l {rabajador que tome bebidas embriagantes © alguna droga durante e
desempeno de sus labores. Esta disposicion no aplica cuandc exista B r
disposicion por escrito de la Direccion General o Direccion Administrativa v para / /\{)
casos en donde por la naturaleza del trabajo [o amerite ’ -~

¢) Cuando en un periodo de treinta dias haya faltado el trabajador a sus labores
sin causa justificada tres dias.
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\

d) El trabajador que cometa actos inmorales dentro de las instaiaciones dzl |
CIATEJ; principalmente hostigamiento o acoso de caracter sexual, aun cuando
sea en forma verbal en contra de algun empleado ¢ persona gue se encuentre

en el CIATEJ S é

e) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo el efectc de alguna
droga enervante, salvo que exista prescripcicn médica, en cuyc casc deberan
presentarla al CIATEJ antes de iniciar sus labores. conforme la fraccicn V de!
articulo 135 de la Ley.

f) Poriar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo. exceptuandose !
las punzantes y punzo-cortantes que conformen parte de las herramientasg o
atiles propios de trabajo, y las que porten los veladores.

g) Por rina deniro de las instalacicnes del CIATEJ, o en el desemperfio de sus
funciones

h) Por engafio hecho en perjuicio del CIATEJ, sobre datos presentades bajo
cualquier circunstancia: certificades falses o referencias en las que se le
atribuya al empleado alguna capacidad, aptitud o facultad de las que carezta
Esta causal de rescision dejara de tener efecto después de 30 dias de prestar
sus sarvicios el empleado. '

i}y Por compartir o dar a conocer informacion del CIATEJ marcada con caracter
confidencial y de acuerdc a la carta de confidencialidad que forma parte del
expediente del empleado.

. A/J
. - , . N p 8 . . . /-
i} El empleado que desobedezca una instruccion directa de su jefe inmediato que /j)/ﬁ
tenga relacidon con su trabajo o de cualquiera de las autoridades que le /
correspondan al empleado y siguiendo el organigrama jerarquico.

k) Por registrar la entrada y/o salida de cualauier otro empleado.

P s
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N/
75, En caso de controversia en la aplicacion de las clausuias de esle capitulo. se \%,

formara el Comite Interno de Apelaciones, compuesio por un miembro de ia mesa
diractiva de la Junta de Bienestar, uno de la Unidad a la que perteneace &l empleado
y uno por la Dieccion Administrativa. kste Comite analizara el casc y emitira un
dictamen qgue serd acatado por las partes.

TITULO DECIMO TERCERO
DEMAS NORMAS NECESARIAS Y CONVENIENTES PARA EL DESARROLLC DEL

TRABAJO EN EL CENTRO

RELACIONES PUBLICAS

76. Definicion de las relaciones publicas. Se entiende por relaciones publicas toda_s
\as actividades encaminadas a la formacion de una imagen de! CIATEJ ante, &f
publico en general. con el fin de que los objetives y actividades del CIATEJ sean: oe
aceptacion y apraciacicn.

ACTIVIDADES DE RELACIONES PUBLICAS

77.5on actividades de relaciones publicas entre ctras las siguientes:

[. Llevar buenas relaciones internas, asi como con todas las instancias promotoras,

aportadoras de ingreso para el CIATEJ, asi como las Dependencias g
Gubernamentales. /ﬂ

Il.  Llevar buenas relaciones con los clientes y usuarios de los searvicios gue presta

CIATEJ
. » . .y /
Itl.  Tratar con cortesia y hacer ver a la prensa y demas medios de comunicacion el «
caracter de las actividades y objetivos del CIATEJ. r
V. Hacer con calidad y esmero el trabajo encomendado por los usuarios y clientes. i

~x:)
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78. Todos los empleados estan obligados a satisfacer en lo concerniente a su funcion,

las

79. Son

L.

VI.

Vi

\!

relaciones pubiicas del CIATEJ.

TITULO DECIMO CUARTO
OBLIGACIONES DEL PATRON Y SUS REPRESENTANTES

obligaciones del CIATEJ:

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, las normas y ios procedimientos de
trabajc aplicables al CIATEJ. ‘

Pagar a los trabajadores los salarics, de conformidad con las disposiciones
internas y externas aplicabies al CIATEJ.
de paiabra o de obra.

. Organizar periddicamente cursos de capacitacion o adiestramiento para sus
trabajadores, de conformidad con los planes y programas gque. de comun

Guardar a los trabajadores la debida consideracion. absteniéndose de maltratc

acuerdo, elaboren con los representantes de los trabajadores, deposiandoios

ante las autonidades competentes.

Proporcicnar y facilitar oportunamente a los trabajadores areas adecuadas, los
utiles, instrumentos y materiales necesarics, para la ejecucion del trabajo,
debiendo darlos en buena calidad y en buen estado y reponerlos cuando dejen
de ser funcionales, de acuerdc a las capacidades econoémicas dei momento.

Agilizar los procedimientos administrativos que faciliten las labores del
trabajador para su buen desempeno.

. Difundir las disposiciones de los reglamentos en lugares visibies o cualquier
otro medio que facilite y garantice su difusion

. Reconocer la figura de la Junta de Bierestar de los trabajadores.

T
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TITULO DECIMO QUINTO
DISPOSICIONES COMUNES

El wmajduu debera hacer uso adecuado de los vehicuios oficiales. dediendo traer
consigo ia autorizacion de salida correspondiente y raportar cualguier anomalia al
responsable asignadc del mismo. Asi como de cuaiguier otra disposicion especificada.
en el Reglamento de Seguridad e Higiene. i

El CIATEJ podra registrar las pertenencias a todos los trabajadores. en los casos
senalados en el Reglamento de Seguridad e Higiene, en el presenie regiamento y
cuando ei CIATEJ asi lo considere necesario. '

cuandeo cambien de domicilio, durante los cinco dias siguientes a ello.

Los trabajacores deberan entregar por si mismos o a través de terceras personas, a la
Subdireccion de Recursos Humanos el comprobante de la incapacidad emitida por el
segurc social dentro de las primeras 48 horas a partir de su expedicion, ya que deno
ser asi, las fakas en las que incurran seran consideradas como injustificadas.

Los trapajadores estan obligados a tratarse con respeto, absteniendese de maltrato
de palabra u obra.

Los trabajadores estan obligados a tratar con respeto a todas las personas que
tengan relacion con las actividades del CIATEJ.

.Los trabajadores que tengan bajo su responsabilidad areas de trabajo, debera

generar, difundir y hacer cumplir sus lineamientos particulares.

Todos los trabajadores deberan cumplir con los lineamientos de cada area de trabajo.

.Los trabajadores daran aviso por escrito a la Subdireccion de Recursos Humanos.
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88.Los trabajadores que tengan bajo su resguardo equipos y activos del CIATEJ deben
de hacer buen uso de ellos, realizar o solicitar su mantenimiento y en su caso contar
con la autloridad para facilitarios a qguien los solicite y demuestre que tiene la N
capacidad de operarios, para lo cual se le debera proporciorar el manuai de \\\{é
operacion o inducir en su manejo. '

Al personai que tenga en préstamo un equipo o activo se le transferiran las
obhgaciones de su buen uso y cuidado

89.Ademas de las disposiciones de orden técnico, administrativo v de las demas
obligaciones inherentes a sus puestos, asi como del cumplmiento de [@&-wm
disposiciones establecidas en 12 ley, en el presente reglamento y en el contrato |
individual de trabajo y demas disposiciones legales aplicables, los representantes ¢e!
patron vy trabajadores que eventualmente cuenten con personal a su cargo deberan
cumplir con las siguientes obligaciones:

a) Informar al personal a su cargo de todo lo que necesite conocer para,el -
desempeno de su trabajo. i X

b) Orientar y entrenar al personal a su cargo para el mejor desempeno de su
puesto. b4

c¢) Desarrollar en conjunto con el personal a su cargo un plan de capacitacion ., .
necesaria para potenciar la aptitud y la actitud de cada uno de los miembros . | i
ge su grupo. B

d) Atender a sus sugerencias para el mejor desempeno de su trabajo, asi como
escuchar guejas o problemas que entorpezcan sus labores. brindarles ayuda y
orientacion que proceda segun el caso, siempre de acuerdo a las politicas
establecidas por el CIATEJ.

e) Cuidar del estricto cumplimiento de las actividades laborales. de las
disposiciones del presente reglamento. de las politicas, procedimientos vy
sistemas del CIATEJ.

TR I IR TR TR I i YT N DL e
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f) Informar oportunamente de cualiquier cambio en las disposiciones de los
reglamentos, de las politicas. procedimientos y sistemas del CIATEJ. \
g) Proporcionar oportunamente la documentacion relativa a las disposiciones de
ios reglamentos. de las politicas, procedimientos y sistemas del CIATEJ. -

h) Fomentar un ambiente de armonia y colaboracion entre sus subordinados y
con el resto del personal.

i} Realizar reuniones grupales periddicas para facilitar la transmision de las. =~
disposiciones sefialadas en 1os incisos a) a la h).

i) Asignar responsables de areas de trabajo y activos bajo resguardo de la
Unidad a su carga. En caso de que no se realice esta asignacion. €l asumira Ig
responsabilidad. {

k) Asignar responsable de comisiones y viajes de trabajo.
I) Asignar un suplente en caso de su ausencia, especificando las atribuciones :
delegadas. | =

m) Respetar lcs nombramientos de los empleados. de caréacter temporal, qu'e;
se formen para evaluar o resolver asuntos particulares de caracter colectivo, a.
traves de comites o comisiones

n)Los trabajadores que tengan a su cargo estudiantes de servicio social.
practicas profesionales, postgrado, tesistas y participantes de estancias
academicas, deberan cumplir las disposiciones emitidas por el CIATEJ para tal

fin. ‘ l/r)
_//
o) Cada trabajador tendra derecho a las prestaciones marcadas por la Ley y
contempladas en el Plan, de acuerdo a su clasificacion y al tabulador que le .

33

py
&

aplique. \N
]



AN

L

ET-‘. '_?'i‘:\-’-?ft»f

CONACYT -

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y
DiseNO DEL EsTADO DE JaLisco, A.C,, {CIATEJ)

£l trabajador cientifico y tecnolégico. administrativo y de apoyo podran ser
nombrados. Mando Medio o Superior del CIATEJ y al t&rmino de su encargo.
reintegrarse a sus actividades originalmente contratadas con su misma
categoria y nivel

)

TITULC DECIMO SEXTO
JUNTA DE BIENESTAR

cuales

\\“J\
V&

80. La Junta de Bienestar esta formada por los empleados dei CIATEJ, los
nombran a sus representantes por medio de la figura de Consejo de Administracion.
el cual esla formado por un Presidente. Secretario, Tesorero y Vocal. - El
nombramiento tiene vigencia de un afic y con opcion a reeleccion

91. Los objetivos principales de la junta son:

l.  Representar a lcs trabajadores ante las autoridades del CIATEJ | %

ll. Propiciar ia convivencia de todo el personal gue labora en el ClATE\-L
ac,re:er\*amo ei compafierismo y la colaboracion mutua.

Hl. Estimular el habito del ahorro con fines de prevision economica perscnal, creando .
smwta neamente un fondo de ahorro que sirva para auxiliar en necesidades -
eccnomicas imprevistas y urgentes de los miembros.

V. Procurar el desenvolvimiento cultural y social permanente de sus miembros y sus
familiares.

V. Promover entre sus asociados la practica del deporte como una manifestacion ge

superacion y conservacion de la salud.

92. La duracion de la Junta de Bienestar sera la misma que el CIATEJ y podra ser
disuelta anticipadamente si asi lo desean por lo menos las dos terceras partes de sus
asociades citados a Asamblea General Extracrdinaria para tratar exclusivamente la
disolucidn.

34
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83. Ei patnmonio de la Junta de Bienestar estara integrado por:

I.  Porlos bienes muebles e inmuebles que adquieran por cualguier titulo.

. Por las aportaciones de sus asociados. N =
. Porlos subsidios y donativos provenientes de cualguier fuente. —
IV.  Porlos ingresos que obtenga en el cumplimiento de sus objetivos.

V. Por cualquier otro ingreso o aportacion gue recibe

94. Podran pertenecer a la Junta de Bienestar todos los empieados de CIATEJ que asi io=
deseen y lo manifiesten por escrito

85. Dejaran de pertenecer a la Junta de Bienestar de CIATEJ:

I Los miembres que libremente renuncien a ella por escrito.
. Los miembros que dejen de prestar sus servicios en CIATEJ. ;
Hl.  Los miembtros gue cometiendo una falta grave, fueran suspendidcs mmalmente o
dei Consejo de Administracidn y posteriormente expulsados en una Asa'ﬂblea o
Extracrdinaria que seria citada para dichc efecto

86. Los derechos de los asociados son los siguientes:

I.  Asistir con voz y voto a las Asambieas Generales y dentro de la Junta de -
Bienestar. elegir y ser eiegido para cualquier puesto.
fl.  Gozar de todas las prestaciones y servicios que otorgue CIATEJ a través de la
Junta de Bienestar.
i, Participar de todos los eventos y gozar de los servicios y prestaciones que la
misma Junta promueva

=
i)
AN

87. Los miembros asociados a la Junta no pagaran por dicha participacion.

98. En casc de algun gasto de la Junta, el Consejo de Administracion sometera a la
aprobacion de los miembros una cuota especial de recuperacion del gasto incurrido o
por incurrir.

(
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99. Los miembros de Junta de Bienestar deberan de acatar las resoluciones que en la
Asamblea General sean acordadas.

100. Para desarroliar las actividades propias de la Junta se procedera de la siguiente

manara - -l
L. Se tendra un Consejo de Administracion, el cual coordinara y regulara las
actividades de la Junta
i El Consejo de Administracion sometera a la consideracion de los miembros de ia

Junta ge Bienestar. a través de las Asambleas Generales ordinaras o 7
Extraordinarias, las sugerencias o posibles actividades que se tengan, por.. ..
iniciativa propia del Consejo o de cualquier miembro de la Junta

Hi Para ser aprobada cualquier proposicion, iniciativa de actividad o modificacion de
estatutos o reglamentos de la Junta de Bienestar. re requernran de la votacion
afirmativa de al mencs las dos terceras parte de los miembros asistentes a ia
Asambplea General correspondiente. :

TRANSITORIOS =

PRIMERO.- Este Reglamento entrara en vigor a la fecha de su registro en la Junta

Federal de Conciliacton y Arbitraje en términos del articulo 425 de la Ley Federal de|
irabayo. ‘

SEGUNDO.- Ef CIATEJ se obliga a difundir el presenie Reglamento a través de los
medios electronicos y diversos con los que cuente, sefalando la entrada en vigor del

mismo. /
,J
/

TERCERO.- EI Director General del CIATEJ debera publicar el presente instrumento
aentro de ios siguientes tres dias habiles posteriores a su entrada en vigor dentro de:
CIATEJ.
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Se firma el presente Reglamento a los O  dias del mes de il de 2011

POR Z:A? INSTITUCION” Y/
[DR. JCSE DE ANDA SANCHEZ

POR L@‘}S “EMPLEADOS”

}‘ «‘Tr ;'l(,/
o
DR. JESUS CEREVANTES M/‘?RTWEZ

PRESIDENTE DE-+ NTA DE BIENESTAR
\ /\,/"\
L \T%
p— )
BIN

e —.

A

ING. DIONICIOUR
TESORERO DE LA JUNT

\

N

DR. RODRIGO BARBA GONZALEZ
VOCAL DE LAJUNTA DE BIENESTAR
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