REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El Reglamento Interior de Trabajo es de observancia general para el Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Baja California Sur y sus Trabajadores, el cual tiene como finalidad, fijar y
establecer las nomas y condiciones generales para el desarrollo de los trabajos

contratados.

Articulo 2.- Para efectos del presente reglamento, se entendera por:

Xl

XII.

XIII.

XIV.

Constitucion: La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Contrato: Es aquel por virtud del cual una persona se obliga a prestar a otra
un trabajo personal subordinado, mediante el pago de un salario.

ITAIBCS: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de Baja California Sur.
Oficina(s): La ubicada en ubicadas en General Félix Ortega Aguilar 1795,
esquina Melchor Ocampo, Colonia Centro, en la Ciudad de La Paz, Baja
California Sur o en cualquier otra que se determine por el patrén.

Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Baja California Sur.

Ley del Trabajo. Ley Federal del Trabajo.

Patrén: Persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varios
trabajadores, siendo este el ITAIBCS a través de su representante legal.
Pleno: El Pleno del Consejo General del ITAIBCS.

Relacion de trabajo: cualquiera que sea el acto que le dé origen, la
prestacion de un trabajo personal subordinado a una persona, mediante el
pago de un salario.

Reglamento Interior: Reglamento interior del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Baja California Sur

Trabajo: Toda actividad humana, intelectual o material, independientemente
del grado de preparacion técnica requerido por cada profesion u oficio
Trabajador: La persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un trabajo
personal subordinado al ITAIBCS.

Trabajador de confianza: Aquel que por su naturaleza de las funciones
desempenadas y no de la designacion del puesto, siendo las funciones de
confianza las de direccion, inspeccion, vigilancia y fiscalizacién, cuando
tengan caracter general, y las que se relacionen con trabajos personales del
patrén dentro de la empresa o establecimiento.

Trabajadores y/o personal: Los trabajadores del ITAIBCS, ya sea los
referidos en la fraccion Xl o XI| del presente articulo.
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Articulo 3.- Las relaciones de trabajo entre el ITAI BCS y sus trabajadores se regiran por
lo dispuesto en el articulo 123 apartado A de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley Federal del Trabajo, el presente reglamento y demas disposiciones
aplicables.

Articulo 4.- El titular de la presidencia del Instituto es el responsable del funcionamiento
administrativo y operativo del ITAIBCS, asi como de vigilar el correcto desempefio de los
trabajadores.

Articulo 5.- El ITAIBCS es el unico patréon de sus trabajadores, siendo el titular de la
presidencia del Instituto quien tendra Ia representacion legal de las relaciones de trabajo
segun lo dispuesto por las leyes aplicables para tal efecto, y que podra ser delegada
conforme a las disposiciones aplicables.

Articulo 6.- La estructura organica del Instituto quedara dividida en las areas
administrativas previstas en el Reglamento Interior; lo anterior para efectos de los tramites
legales y administrativos a que haya lugar.

Articulo 7.— A falta de disposicion expresa en el presente reglamento, se aplicara de
manera supletoria los principios generales del derecho, los principios generales de justicia
social que derivan del articulo 123 de la Constitucion, la ley del trabajo, la jurisprudencia, la
costumbre y la equidad, prevaleciendo la interpretacion mas favorable a los trabajadores.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ADMISION Y NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL

Articulo 8.- El personal del Instituto prestara sus servicios de conformidad con lo
establecido en el nombramiento suscrito por el Pleno y en el contrato respectivo celebrado.

Los Comisionados prestaran sus servicios en términos de la designacion realizada por el
Congreso y de conformidad con la Ley de Transparencia Unicamente por el tiempo que dure
el encargo.

ARTICULO 9.- Para ingresar al ITAIBCS los trabajadores deben de cumplir con los
siguientes requisitos;

- Copia de acta de nacimiento

- CURP

- Dos Fotografias Tamario Infantil

- Curriculum Vitae

- Certificado de estudios

- Comprobante de domicilio

- Copia de identificacién oficial con fotografia
- Certificado médico

- Carta de No Antecedentes Penales.

- Registro Federal de Contribuyentes



- Constancia de No Inhabilitacién en la Administraciéon Publica

Articulo 10.- El nombramiento del personal del Instituto debera contener al menos los
siguientes elementos:

a) Nombre;
b) Denominacion del puesto;

d) Firma de autorizacién del representante legal del Instituto y de aceptacion de la
persona a quien se otorga el nombramiento.
c) Area administrativa en la que prestara sus servicios:

Las modificaciones o movimientos que se realicen a los nombramientos deberan constar
por escrito y obrar en el expediente laboral del servidor publico.

ARTICULO 11.- Todo trabajador estara sujeto a un contrato.

ARTICULO 12.- Cada trabajador que ingrese al ITAIBCS tiene la obligacion de enterarse
del presente Reglamento y en ninglin caso podra alegar ignorancia de sus preceptos.

ARTICULO 13.- Sera obligacion del ITAIBCS entregar un ejemplar del presente
Reglamento, de conformidad con el nimero 425 de la Ley Federal del Trabajo, asi como
publicarlo en la pagina web institucional.

ARTICULO 14.- Cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, el ITAIBCS podra
contratar personal para que desempefien trabajo de caracter temporal, eventual o por
tiempo fijo u obra determinada que podra ampliarse a juicio del patron.

En los casos a que se refiere este articulo, se consignara con toda claridad y precision la
causa de contratacion, la categoria, las funciones a desempenar, el salario, la temporalidad

de este, la eventualidad que lo motiva y la obra determinada para la que se esta
contratando.

CAPITULO TERCERO
DE LA JORNADA Y LUGAR DE TRABAJO

ARTICULO 15.- La jornada ordinaria laboral tendra una duracién de cuarenta horas a la
semana, y se regira de la siguiente manera:

a) Iniciara a las ocho horas y terminara a las quince horas, de lunes a jueves, y los
viernes de ocho a catorce horas de cada semana, es decir, siete horas efectivas diarias y
las restantes se destinaran para las actividades de vinculacion, extensionismo y
fortalecimiento institucional en los horarios que para tal efecto sean necesarios. Los dias
de descanso preferentemente seran los sabados y domingos.

El personal del ITAIBCS no podra prestar jornada extraordinaria sin previa
autorizacion del titular de la presidencia del Instituto, por lo que, queda prohibido
permanecer en las oficinas del patrén después de la jornada ordinaria.
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El pleno del Consejo por necesidades del servicio y para el mejor despacho y
cumplimiento de las obligaciones del Instituto, podra modificar el horario que se establece
en este articulo tanto para los trabajadores en colectivo como en lo particular, para lo cual
se hara del conocimiento por escrito al trabajador cuando menos 5 dias habiles anteriores
al cambio. En dicho escrito se debera fundar y motivar la causa.

b) Los trabajadores deberan concurrir puntualmente a las oficinas del ITAIBCS los
dias y horas habiles y permanecer en ellas durante las horas de despacho, salvo
autorizacion expresa a causa justificada del patrén.

La inobservancia de lo anterior dara lugar a las medidas y/o sanciones laborales y
administrativas correspondientes.

c) Los trabajadores gozaran de un periodo destinado para las comidas de quince
minutos, en area destinada para tales efectos, siendo siempre dentro de las instalaciones
del Instituto.

d) Seran dias inhabiles y no se laborara, pero se gozara del sueldo, los establecidos
en el calendario oficial del ITAIBCS y aquellos que establezca el Pleno.

e) Los trabajadores prestaran los servicios para los cuales fueron contratados en las
oficinas del ITAIBCS o aquellas que, por la necesidad de la prestacion del servicio sean
sefialadas. El patron podra seleccionar al personal que laborara en distintas oficinas.

Articulo 16.- Los trabajadores del ITAIBCS deberan registrar su asistencia al inicio y
termino de sus labores mediante el sistema establecido para tal efecto, salvo aquellos que
autorice el titular de la presidencia del Instituto.

En el horario de entrada se establece una tolerancia como maximo diez minutos, la cual no

N podra exceder de tres dias al mes, ya que a partir del cuarto dia de sera considerado como
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retardo simple

No son aceptables justificantes por motivos personales ya que es responsabilidad del
trabajador cumplir con el horario de trabajo. A partir de la presente politica esta
temporalmente prohibido cualquier permiso con o sin goce de sueldo, como retardos y
ausencias sin justificante medico por parte del IMSS o bien autorizacion previa que otorgue
el titular de la Presidencia del Instituto o la Secretaria Ejecutiva y sélo en ausencia de los
anteriores el Titular de la Coordinacion de Administracion.

La omisién de checar entrada o salida se considerara como falta, asi como el checar
después de las 9:00 horas, sin justificacion. El personal deberd elaborar oficio dirigido al
patrén, con copia a la Coordinacion de Administracion, notificando dicho concepto, esto con
el objetivo de no ser descontado el dia por dicha omisién por parte del trabajador.

ARTICULO 17.- Los trabajadores estan obligados a portar en todo momento el uniforme
que les proporcione el ITAIBCS y un gafete de identificacion personal en un lugar visible,
para que dicho gafete cumpla con facilitar la identificacion de sus empleados. Los
trabajadores recibiran un uniforme anualmente si la suficiencia presupuestal lo permite, asi
como el gafete de Identificacion Personal, este ultimo contendra su nombre, fotografia y



codigo QR de identificacion. Los trabajadores tienen obligacién de cuidar y conservar en
buen estado su gafete y cualquier control de asistencia.

ARTICULO 18.- Los trabajadores, sin excepcion alguna, deberan estar en sus lugares de
operacion e iniciar su labor en el horario sefialado en el articulo 14 de este Reglamento o
en la hora que corresponda de ingreso de cada trabajador. El incumplimiento a esta
disposicion se sujetara a lo establecido por el articulo siguiente. En el caso de la Secretaria
Ejecutiva y Coordinaciones por motivo de sus funciones podran salir del lugar de
operaciones dentro de los horarios establecidos para su desempefio.

ARTICULO 19.- Los retardos se reglamentaran de la siguiente forma:

Habra tres tipos de retardos: Simples, graves y no tolerables, por tal motivo se consideran:

a)

Se considera Retardo Simple, cuando el trabajador se presente a la fuente de trabajo
o al lugar que le sea asignado para prestar sus servicios dentro de los once y hasta
los quince minutos siguientes a la hora de entrada.

Si el trabajador acumula tres retardos simples en un periodo de treinta dias sera
amonestado por escrito. La acumulacion de dos amonestaciones por escrito en un
periodo de seis meses, sera sancionado con la suspensién de uno a tres dias habiles
sin goce de sueldo.

Se considera retardo grave, cuando el trabajador se presente a la fuente de trabajo
después de los quince minutos sefialados y hasta treinta minutos total después de la
hora inicial de entrada.

Si el trabajador incurre en tres o mas retardos graves en un periodo de treinta dias
sera sancionado con suspension de uno a tres dias habiles sin goce de sueldo.

Se considera retardo no tolerable, cuando el trabajador se presente a la fuente de
trabajo al lugar que le sea asignado para prestar sus servicios después de los treinta
y un minutos de la hora de entrada.

El trabajador que incurra en retardo no tolerable, no se le permitird desarrollar sus
labores durante ese dia debiendo éste abandonar las oficinas del ITAIBCS o el lugar
que le sea asignado para prestar sus servicios en el momento en que asi se indique
por la persona que corresponda. Solo en casos plenamente justificados y a criterio del
titular de la presidencia del Instituto o de la Secretaria Ejecutiva, se podra autorizar al
trabajador a que se quede a laborar en cuyo caso el retardo se computara como grave,
para los efectos sefialados en el inciso b) de este articulo.

En los casos de retardos simples o graves se permitira al trabajador la entrada a las
instalaciones del ITAIBCS o al lugar que le sea asignado para prestar sus servicios,
para la ejecucion de sus labores, adicionandose el tiempo no laborado para el computo
de su salida, e igualmente, en el caso de los retardos no tolerables, si a criterio del



patrén permite que el trabajador se quede a laborar, también se adicionara el tiempo
no laborado para el computo de su salida.

e) En caso de retardos variados (simples, graves) cuya sancién no se especifique en los
puntos inmediatos anteriores, la sancién podra ser indistintamente una amonestacion
por escrito, 0 suspension de uno a tres dias sin goce de sueldo, a criterio del patrén y
dependiendo de la gravedad del retardo y la frecuencia en que ocurra, ya sea durante
un periodo de treinta dias o de manera analoga a las sanciones previamente anotadas.

CAPITULO CUARTO
FALTAS, PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 20.- Es de interés generar el incremento en la calidad de los servicios y
apariencia de las instalaciones del ITAIBCS, por lo que este y sus trabajadores estan
conscientes de que uno de los factores importantes es la asistencia constante y puntual a
las labores diarias, por lo que para evitar las faltas de asistencia injustificadas al trabajo, se
sancionara al trabajador que falte a sus labores, de acuerdo con lo establecido en el
Capitulo Décimo cuarto de este Reglamento relativo a las disposiciones disciplinarias y
formas de aplicarlas.

ARTICULO 21.- El trabajador que faltare a sus labores debera justificar plenamente su falta
al patrén con copia a la Coordinacion de Administracion, esto al presentarse a laborar para
no hacerse acreedor a sanciones. De no ser comprobable la justificacion de la inasistencia,
la falta se computara de acuerdo a lo establecido en el articulo 47, Fraccion X de la Ley
Federal del Trabajo o se aplicara la sancion que corresponda.
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Las inasistencias por enfermedad general o riesgo de trabajo, deberan justificarse dentro
de los tres dias siguientes a la misma, Unicamente se justificaran mediante los documentos
de incapacidad debidamente expedidos por el IMSS.
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Cuando los trabajadores reciban incapacidades, deberan remitirlas directamente a la
Coordinacion de Administracién quien informara al titular de la presidencia del Instituto.

ARTICULO 22.- Todos los permisos a faltar a labores seran sin goce de sueldo, excepto
aquellos que por razén de su naturaleza e importancia determine el patron que deban
pagarse.

ARTICULO 23.- En todas las solicitudes de permisos para justificacion de faltas, el titular
de la presidencia del Instituto y/o la Secretaria Ejecutiva, y sélo en ausencia de los
anteriores el titular de la Coordinacion de Administracién, tendran que aprobar o rechazar
la solicitud, debiéndose tener en cuenta la frecuencia de los avisos dados por el trabajador
y las circunstancias personales que influyan, previa consulta del expediente del trabajador.

ARTICULO 24.- Todos los permisos para faltar a las labores deberan solicitarse por escrito,
justificandose el motivo por el que lo requiera con un dia de anticipacion, por lo menos.
Todo permiso sera sin goce de sueldo a fin de que el patrén pueda tomar las medidas
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necesarias para cubrir esa ausencia. El permiso es potestativo para el ITAIBCS concederlo
y revocarlo cuando asi lo considere necesario.

Articulo 25.- Se considera que los trabajadores del ITAIBCS han incurrido en inasistencia
injustificada, en los siguientes supuestos:

I Omitir presentarse a laborar la jornada completa;

I. Presentarse después de los treinta minutos posteriores a la hora sefialada como
entrada para el inicio de sus labores;

. Retirarse de sus labores después de registrar su asistencia, sin autorizacién del
titular de la presidencia del Instituto, la secretaria ejecutiva o el Coordinador de
Administracion del ITAIBCS.

V. Omitir registrar su salida al término de sus labores:
V. Ausentarse de su lugar de trabajo sin justificacion;
VI. Ausentarse para visita médica y no asistir a esta o no acreditar debidamente la

atencion medica recibida con la orden correspondiente emitida por el IMSS.

Los trabajadores que se encuentren en alguno de los supuestos anteriores, podran
justificar las faltas de asistencias dentro de los tres dias habiles siguientes, contados a
partir de su inasistencia.

CAPITULO QUINTO

DE LOS LUGARES Y MOMENTOS EN QUE DEBE COMENZAR Y TERMINAR LA
JORNADA LABORAL

ARTICULO 26.- Se considera como el lugar en que debe comenzar y terminar la jornada
de trabajo para cada trabajador, el domicilio del ITAIBCS, y en su estacion de trabajo dentro
del local que ocupe el departamento o area asignada para la prestacion del servicio, y como
el momento en que debe comenzar y terminar su jornada de trabajo, el sefialado en el
horario a que se refiere el articulo 14 de este Reglamento.

ARTICULO 27.- Por ningun motivo podran los trabajadores interrumpir sus labores o
abandonarlas durante su jornada de trabajo si no se avisa o se reporta al titular de la
presidencia del Instituto, la Secretaria Ejecutiva y sélo en ausencia de los anteriores al
Titular de la Coordinacién de Administracién, excepto en caso de emergencia o fuerza
mayor que deberan ser plenamente justificados. En especial, queda prohibido abandonar
las areas de trabajo, antes de las horas fijadas para la conclusion de la jornada de trabajo.

ARTICULO 28.- Como maximo diez minutos después de terminadas las horas laborales,
los trabajadores deberan retirarse de las areas de trabajo, quedandoles prohibido
permanecer en el interior de las mismas, con excepcion de aquellos que previamente se
les indique y autorice laborar tiempo extraordinario.

ARTICULO 29.- Cuando por circunstancias extraordinarias se prolongue la jornada de
trabajo y se excedan las 40 horas semanales, los servicios prestados durante el tiempo
excedente se consideraran como extraordinario y se pagara a razén del cien por ciento del
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salario establecido para las horas de trabajo normal. Tales servicios nunca podran exceder
de tres horas diarias ni de tres veces a la semana, en la inteligencia que los trabajadores
no estan autorizados para laborar tiempo extraordinario, salvo que haya orden expresa y
por escrito firmado por el titular de la presidencia del Instituto, sin cuyo requisito no le sera
reconocido el tiempo extraordinario laborado. El trabajador tendra carga de la prueba para
demostrar haber recibido por escrito, instruccion para laborar las horas extras que reclame.

ARTICULO 30.- Cuando por cualquier causa, de momento no pueda el trabajador dedicarse
a las actividades que habitualmente desemperia, el ITAIBCS tiene derecho a utilizar sus
servicios y el trabajador de prestarlos, en cualquier otra labor y 4rea o departamento
compatible que se le asigne, sin menoscabo de la retribucion y su categoria.

ARTICULO 31.- Los trabajadores tendran la obligacion de prestar sus servicios en el
domicilio del ITAIBCS, es decir en la Sede, y demas lugares que por razén del trabajo y a
juicio del patrén sean necesarios. Consecuentemente los trabajadores deberan trasladarse
a otra Ciudad o Estado de la Republica Mexicana, cuando asi se requiera por el patrén, con
la obligacion para éste ultimo de cubrir los vidticos, hospedaje y gastos de traslado
correspondiente.

En los mismos términos el patrén podra cambiar el area, departamento o incluso el domicilio
para la prestacion del trabajo, siempre y cuando se notifique dicha circunstancia al
trabajador cuando menos con 24 horas de anticipacion, sin menoscabo de la retribucién y
su categoria.

CAPITULO SEXTO
DE LOS SALARIOS Y PRESTACIONES.
Articulo 32.- El salario es la retribucién que debe pagarse a los trabajadores del ITAIBCS

por sus servicios y trabajos personales y subordinados prestados en moneda de curso legal,
los dias quince y treinta de cada mes, junto con las demas prestaciones que tuviera a su

- favor.

Articulo 33.- Los trabajadores del ITAIBCS tendra derecho a un incremento salarial de
manera anual acorde al aplicable al salario minimo, si la capacidad presupuestal del
Instituto lo permite.

Articulo 34.- Los trabajadores deberan de firmar los recibos y néminas correspondientes,
los cuales contendran el importe y los conceptos del pago efectuado, asi como los
descuentos o deducciones correspondientes.

Articulo 35.— Ademas de las retenciones, descuentos o deducciones al salario de los
trabajadores del ITAIBCS previstas en el articulo 110 de la Ley Federal de Trabajo, se
podran realizar los siguientes:

I) De deudas contraidas con el Instituto por concepto de anticipo de salarios,
préstamos a corto, mediano y largo plazo, pagos hechos con exceso, errores o pérdidas
debidamente comprobadas.
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I) Del cobro de cuotas o aportacion de fondos y cajas de ahorro, siempre que el
trabajador hubiese autorizado por escrito;
II) Las demas que el trabajador autorice.

Articulo 36.- El pago de salarios debera entregarse personalmente al trabajador en las
oficinas del ITAIBCS, mediante la apertura de una cuenta bancaria a nombre de estos o la
forma en que se convenga en el contrato.

Articulo 37.- Ademas de las prestaciones establecidas en la Ley Federal del Trabajo, el
personal del ITAIBCS tendra derecho a las siguientes prestaciones:

a) Bono de reinscripcion, que sera pagado la primera quincena del mes de febrero
de cada afio, equivalente a una quincena de trabajo.

b) Bono de Utiles escolares, que sera pagado la primera quincena del mes de agosto
de cada afio, equivalente a una quincena de trabajo.

c) Ajuste de calendario, que sera pagado la primera quincena del mes de septiembre
de cada afo, equivalente a 5 dias de salario.

d) Bono de estimulo anual, que sera pagado la primera quincena del mes de
diciembre de cada afio, equivalente a una quincena de trabajo.

e) Anticipo de salario, el cual se podra solicitar méximo dos veces al afio por un
monto de hasta un mes de salario bruto, descontandose en forma quincenal o a eleccién
del personal que lo solicite, sin que la Ultima quincena a descontar exceda al 31 de
diciembre del propio afio en que se solicita el anticipo.

f) Y en su caso, si el presupuesto lo permite, cualquier otro que haya sido aprobado
por el Pleno previa justificacién por estimulo al desemperio.

Los anticipos y prestamos estaran sujetos a las economias presupuestales disponibles del
ITAIBCS.
CAPITULO SEPTIMO
DE LAS VACACIONES Y DIAS DE DESCANSO.

Articulo 38.— El personal del ITAIBCS tendra como dias de descanso obligatorio los dias
sabado y domingos de cada semana, asi como aquellos dias declarados como inhabiles
por el Pleno ya sea en el Calendario oficial del ITAIBCS o cualquier otro que determine.

Articulo 39.— Los trabajadores del ITAIBCS gozaran de dos periodos vacacionales al afio,
de cuando menos quince dias habiles, con goce de sueldo y demas prestaciones a que
tienen derecho, los cuales seran iguales y en los mismos periodos para todos, de
conformidad con lo establecido en el Calendario oficial del ITAIBCS.

El periodo de vacaciones lo disfrutaran los trabajadores, de conformidad con lo dispuesto
por el articulo 81 de la Ley, es decir dentro de los seis meses siguientes al cumplimiento de
los afios de servicios y acorde a las necesidades del patron.
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CAPITULO OCTAVO

DIAS Y HORAS PARA HACER LA LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE MAQUINAS,
EQUIPO DE TRANSPORTE, APARATOS Y EDIFICIO

ARTICULO 40.- La limpieza de los equipos y aparatos de las diversas areas del Instituto se
hara por secciones y por el personal designado para tales efectos fijandose para ello por el
patron el tiempo necesario.

ARTICULO 41.- Por ningiin motivo los trabajadores haran la limpieza de los equipos y
aparatos cuando estén en funcionamiento.

ARTICULO 42.- La herramienta proporcionada a los trabajadores para ejecutar las labores
debera permanecer en las instalaciones del ITAIBCS, con la obligacién del trabajador de
devolver cualquier herramienta, material y equipo asignado una vez que se termine la
relacion laboral independientemente de la causa que de origen a esta.

ARTICULO 43.- Los trabajadores se obligan a firmar LOS RESGUARDOS vy cuidar los
materiales, equipo y herramientas que reciban para el desempefio de sus labores. Cuando
se demuestre que es imputable al trabajador la pérdida o dafio al material o herramientas,
se le impondra al infractor la sancién a que se hubiera hecho acreedor de acuerdo a este
Reglamento, cuando no amerite la rescision de la relacion laboral, independientemente de
descontar el importe registrado del material dafiado.

ARTICULO 44.- En cada lugar de trabajo, particularmente en las areas de resguardo de
materiales, se acomodaran los mismos en forma de facilitar el transito sin alterar el entorno
donde se encuentran ubicados.

A cada trabajador que tiene bajo su responsabilidad resguardo de material y/o equipo y/o

, herramientas, le sera asignado un lugar para almacenar el mismo dentro de las
. instalaciones de la Sede.

ARTICULO 45.- Todo trabajador esta obligado a conservar el aseo general y muy en
particular el de su zona de trabajo y adyacentes a cualquier otra en la que se preste el
servicio en forma habitual o esporadica, debiendo dejar diariamente aseado y ordenado el
lugar o drea donde se desempefien sus labores.

ARTICULO 46.- Los trabajadores estan obligados a mantener en perfecto estado de uso y
limpieza los servicios sanitarios y bafios establecidos en la Sede, asi como las areas y
equipos que comprende el mismo. En consecuencia, sera sancionado aquel que ocasione
averias o descomposturas en dichos servicios. La Coordinacién de Administracion haran
inspecciones con frecuencia a los servicios, y de acuerdo con las anomalias que notare, las
pondra inmediatamente en conocimiento del patron.



CAPITULO NOVENO

INDICACIONES PARA EVITAR QUE SE REALICEN LOS RIESGOS PROFESIONALES
E INSTRUCCIONES PARA PRESTAR LOS PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE
ACCIDENTE

ARTICULO 47.- Riesgos de trabajo son los accidentes y enfermedades a que estan
expuestos los trabajadores en ejercicio o con motivo de su trabajo.

ARTICULO 48.- Las labores que se desarrollan en las instalaciones a cargo del ITAIBCS
no se consideran insalubres o peligrosas.

Por sus circunstancias especiales, en ninguin caso podran LOS ADULTOS MAYORES, NI
LAS MUJERES EMBARAZADAS, realizar labores que para ellos pudiera resultar
insalubres, mismos que gozaran de todas y cada una de las prestaciones estipuladas en la
Ley Laboral. No obstante, los trabajadores deberan notificar inmediatamente si existe
cualquier condicion peligrosa en potencia. Las trabajadoras que estén embarazadas
deberan de inmediatamente dar aviso de su estado al titular de la presidencia del Instituto
0 a la Secretaria Ejecutiva y sélo en ausencia de los anteriores el Titular de la Coordinacién
de Administracion con la finalidad que el ITAIBCS pueda cumplir con las disposiciones
legales aplicables.

ARTICULO 49.- Es obligacién de los trabajadores inspeccionar las herramientas materiales
y equipo utilizados y reportar al Coordinador de Administracion o a la Secretaria Ejecutiva,
cualquier desperfecto, mal estado o estado defectuoso de las cosas, debiéndolo hacer por
escrito y con firma de recibido, todo ello encaminado a evitar algtn riesgo de trabajo o que
los utensilios antes indicados sufran averias evitables.
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ARTICULO 50.- Ante la eventualidad de un siniestro o riesgo inminente en que peligre la
vida de uno o varios trabajadores, de los visitantes, de los miembros del ITAIBCS o sus
representantes, todo trabajador involucrado en el drea correspondiente debera brindar el
apoyo y prolongar su jornada por el tiempo indispensable para evitar cualquier perjuicio de
~ los antes mencionados.
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ARTICULO 51.- En general, todo trabajador debera abstenerse de la realizacion de actos
que puedan poner en peligro su propia seguridad, la de sus comparieros de trabajo, la de
los miembros del ITAIBCS y sus representantes o de los bienes, edificios e instalaciones
del ITAIBCS, y especialmente la de los visitantes del ITAIBCS.

ARTICULO 52.- Queda estrictamente prohibido fumar en cualquier parte dentro de las
instalaciones de las oficinas del ITAIBCS, pero queda especialmente prohibido fumar o
encender fosforos u otra clase de fuegos dentro de todos aquellos lugares donde pudiera
resultar peligroso, especialmente en lugares ocultos como bafios o areas de almacén. Se
colocaran avisos en lugares con la leyenda SE PROHIBE FUMAR.

ARTICULO 53.- Todo trabajador esta obligado a respetar las indicaciones de los carteles
especiales que fijen en los lugares de peligro, para evitar accidentes.



ARTICULO 54.- El ITAIBCS debera adoptar las medidas necesarias para prevenir los
riesgos de trabajo en el uso de instrumentos, equipo y material de trabajo, asi como para
evitar en su caso, que los contaminantes excedan los maximos permitidos en los
reglamentos que expidan las autoridades respectivas, e instalara un botiquin con los
medicamentos y material de curacion indispensables para los primeros auxilios adiestrando
al personal necesario para que los preste.

CAPITULO DECIMO
DE LA SEGURIDAD E HIGIENE Y RIESGOS DE TRABAJO

ARTICULO 55.- Ambas partes se comprometen a integrar una comisiéon de seguridad e
higiene, compuesta por igual nimero de representantes de los trabajadores y del ITAIBCS,
para prevenir riesgos de trabajo, investigar causas de accidentes y enfermedades.
Proponer medidas para prevenirlos y vigilar que se cumplan, conforme al articulo 509 de la
Ley Federal del Trabajo. Esta comision estara encargada de realizar y dar continuidad al
Reglamento de Seguridad e Higiene del ITAIBCS, asi como expedira boletines de
instruccion, ordenara la fijacién de los carteles de avisos y practicara periddicamente visitas
de inspeccion y verificacién a las diferentes areas de la Sede con el proposito general de
prever y evitar riesgos de trabajo.

ARTICULO 56.- Son atribuciones y obligaciones de la Comisién de Seguridad e Higiene:

a) Armonizar los preceptos de higiene general.

b) Hacer que cumplan las medidas profilacticas que dicta el Instituto Mexicano del Seguro
Social, la Secretaria de Salud y la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

c) Investigar las causas de los Riesgos de Trabajo, levantando las actas respectivas, y
en su caso turnar a las autoridades correspondientes, los documentos e informes que
deban presentarse, dentro del término establecido en las Leyes vigentes.

d) Levantar las actas en que consten sus gestiones y actividades.

e) Proponer medidas para prevenir los riesgos de trabajo y vigilar que estas se cumplan
estrictamente.

f) Reunirse una vez al mes para tratar los asuntos relacionados con la comisién, o con
la periodicidad que la propia comision determine.

g) Todas las funciones encaminadas a garantizar la higiene y seguridad de los
trabajadores.

h) Vigilar que el ITAIBCS proporcione a sus trabajadores los equipos de proteccion
personal que sean necesarios, debiendo ser de buena calidad.

i) Vigilar que el ITAIBCS proporcione a sus trabajadores todas las medidas que haya
dictado y dicten en lo sucesivo la Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social, la
Secretaria de Salud y el Instituto Mexicano del Seguro Social.

j) Vigilar que el ITAIBCS proporcione agua potable a sus trabajadores en la Sede del
trabajo y dependencias en que se presten servicios, cuidando que se instalen tomas
de agua higiénicas.



ARTICULO 57.- Es obligatorio para todo trabajador sujetarse a las instrucciones que dice

la Comision de Seguridad e Higiene y medicas preventivas de riesgo de trabajo y las demas
que el patron ordene para prevenirlos.

ARTICULO 58.- En caso de accidente cualquiera que lo presencie dara aviso inmediato a
la autoridad superior que se encuentre en el Instituto al miembro mas cercano de la
Comision de Seguridad e Higiene para que conforme a las instrucciones recibidas se

presten los primeros auxilios y se investiguen los factores que intervinieron en la realizacion
del mismo.

ARTICULO 59.- A efecto de evitar la realizacion de un riesgo de trabajo, queda
estrictamente prohibido:

a) Comer en las areas y en horarios diversos a las autorizadas para realizar esta
actividad, o introducir o guardar alimentos o bebidas en el area de trabajo.

b) Laentrada a las instalaciones de la Sede del ITABCS a toda persona que se encuentre
en estado de embriaguez o bajo la influencia de algtin enervante.

c) Platicar durante el desarrollo de labores que requieran especial atencién para evitar
distracciones que generen algun riesgo laboral.

ARTICULO 60.- Cuando algun trabajador contraiga alguna enfermedad contagiosa, este o
cualquier otro trabajador que laboren en la Sede que tuviere conocimiento del hecho estara
obligado a dar inmediato aviso al Patrén, a fin de que el trabajador enfermo puede ser
examinado de inmediato por los médicos del Instituto Mexicano del Seguro Social. De
acuerdo con el dictamen el ITAIBCS debera tomar las medidas que sean necesarias para
evitar contagio de la enfermedad.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
EXAMENES MEDICOS Y MEDIDAS PROFILACTICAS

ARTICUO 61.- Todos los trabajadores estan obligados a someterse a examenes médicos

w generales, antidoping, previo a su ingreso al servicio, asi como en forma periodica,

%' debiéndose efectuar cuando menos una vez al afio.

ARTICULO 62.- En caso de razones de salud publica, tendran el caracter de obligatorias
todas las medidas profilacticas de higiene que dicten las autoridades respectivas. Asi

mismo y para cualquier propésito, deberan obedecerse las indicaciones de los médicos del
IMSS.

Cuando ocurra alguna enfermedad o accidente de trabajo, se tendrd que dar aviso
inmediatamente al titular de la Presidencia del Instituto o la Secretaria Ejecutiva y sélo en
ausencia de los anteriores el Titular de la Coordinacién de Administracion.

En caso de incapacidades prolongadas, mediante el ITAIBCS a su exclusiva discrecion,
podra requerir al trabajador que acredite documentos oficiales el alta médica respectiva, en
donde conste la capacidad para que el trabajador se reintegre al trabajo.
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Articulo 63.— Los trabajadores deberan sujetarse a examen médico, en los siguientes
casos:

a) En caso de enfermedad para comprobacion de esta y a fin de establecer si es
necesario el reposo por prescripcion médica.

b) En caso de epidemia cuando lo considere necesario las autoridades o servicios
medicos.

c) Cuando presuma que han contraido alguna enfermedad contagiosa o que se
encuentra incapacitado fisica o mentalmente para el trabajo.

d) cuando durante el desemperio de sus labores, se sospeche que aun trabajador
se encuentre bajo la accion del alcohol o estupefacientes.

Articulo 64.— Los trabajadores que presten sus servicios en condiciones insalubres o
peligrosas, tendran derecho a lo siguiente:

a) A una jornada laboral de seis horas.

b) Someterse a reconocimiento médico periédico a cargo del patrén.

c) El patron mantenga en estado de higiene y protegidos contra accidentes los
lugares de trabajo catalogados como insalubres o peligrosos.

e) No se permitira el desempefio de labores a mujeres embarazadas o menores de
dieciocho afios en lugares de trabajo catalogados como insalubres o peligrosos.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

ARTICULO 65.- Los trabajadores tienen el derecho y la obligacion de recibir capacitacion
y adiestramiento en su trabajo que les permita evaluar su productividad, conforme a los
planes y programas formulados, para la operacion y buen funcionamiento del Instituto.

ARTICULO 66.- El ITAIBCS se obliga a que los planes y programas de capacitacion o
adiestramiento de los trabajadores, se formulen de acuerdo con las distintas coordinaciones

y areas de trabajo, y con base a las principales necesidades de actualizacién o
perfeccionamiento.

ARTICULO 67.- La capacitacion y adiestramiento deberan tener por objeto:

a) Actualizar y perfeccionar los conocimientos, habilidades del trabajador en su actividad.
b) Incrementar la atencién y servicio de los visitantes.

c) Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion.
d) Prevenir riesgos de trabajo.

En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

CAPITULO DECIMO TERCERO
DERECHOS Y OBLIGACIONES

Articulo 68. — Son derechos de los trabajadores, ademas de los previstos en la Ley Federal
del Trabajo:



V.

V.
VI.

Obtener licencias con o sin goce de sueldo, de acuerdo con el presente reglamento.
Recibir trato digno de parte de sus superiores.

Ocupar el puesto que desempefiaba a su regreso en los casos de ausencia por
enfermedad, maternidad o paternidad, licencia, vacaciones.

Derivado de alguna incapacidad, desempenar labores acordes con sus capacidades
fisicas 0 mentales.

Contar con un expediente laboral.

Renunciar a su empleo, dando aviso al patrén con cuando menos diez dias habiles.

ARTICULO 69.- Los trabajadores deberan en todo momento cumplir con las obligaciones
generales establecidas en el articulo 134 de la Ley Federal del Trabajo, siendo ademas
obligatorio para ellos lo siguiente:
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Apegarse estrictamente a todas las disposiciones de este Reglamento.

Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores

Desempefiar sus labores con responsabilidad, cuidado y esmero apropiado;
Llevar a cabo la adecuada proteccion de datos personales que obre en la
informacion que genere, posea con motivo de su cargo, facultades y atribuciones
conferidas;

Observar las buenas costumbres durante |a jornada de trabajo:

Guardar la discrecion debida sobre los asuntos oficiales de que tenga
conocimiento por motivo del cargo que desempefia;

Cumplir con las obligaciones que le imponga la Ley, el presente reglamento y
demas disposiciones legales aplicables;

Ser respetuoso y atender indicaciones relacionas con el desempefio de sus
labores;

Ejecutar su trabajo con la mayor efectividad, eficiencia y cuidado, sin distraer a
sus companeros con los actos o conversaciones ajenas a su labor, sin separarse
de sus respectivas areas de trabajo, salvo en los casos en que tengan que
abandonar las mismas por motivos derivados del trabajo que se esta ejecutando;
Asistir a las juntas de empleados, dénde el patrén les dara informacion importante
con relacion a los asuntos que le sean de su conocimiento por el desempeiio de
su trabajo;

En caso de tener cambio de su domicilio ademas en sus datos personales,
deberan de informarlo de inmediato al érea administrativa para qué esta pueda
actualizar su expediente de personal;

Guardar las debidas consideraciones a sus jefes y comparieros de trabajo, pero
sobre todo a los visitantes del Instituto, manteniendo el orden y una actitud
respetuosa y seria.

Guardar orden y disciplina al momento de registrar tanto su horario de entrada
como de salida.

Guardar orden y disciplina en todos y cada uno de los eventos sociales,
educativos, deportivos, recreativos, culturales, eventos que sean organizados por
el ITAIBCS;
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Presentarse a sus labores con puntualidad y marcar sus asistencias diariamente
durante sus entradas y salidas, con el sistema que el ITAIBCS haya
implementado para ello. Portar en todo momento su gafete de identificacién en
un lugar facilmente visible;

Cumplir con las obligaciones que sefialen los instructivos, el presente reglamento
y demas disposiciones respectivas;

Tomar y asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento proporcionados por
el patrén;

Reportar a la Secretaria Ejecutiva y a la Coordinacion de Administracion los
desperfectos o irregularidades que note en el equipo o en sus instalaciones, si
durante el desempefio de sus labores la encuentran no apta para trabajar.
Manejar de manera apropiada y con discrecionalidad los documentos,
correspondencia, valores y efectivo que le confieren relacionado con su trabajo;
Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro la vida y seguridad y de sus
companeros de trabajo;

Cumplir con las comisiones encomendadas fuera del lugar de trabajo;
Abstenerse de propiciar discusiones, rifias y/o peleas con sus comparieros;
Someterse a los examenes médicos.

Mantener su area de trabajo en condiciones 6ptimas de orden e higiene,
independientemente de la limpieza que realice el personal encargado de la
misma,;

Salvaguardar la documentaciéon que se encuentre bajo se custodia y
responsabilidad;

Cumplir con las disposiciones que en materia de austeridad, salud e higiene
implemente el ITAIBCS;

Cumplir con las normas de actuacion contenida en los cddigos de ética y de
conducta del ITAIBCS.

N .
¢ ARTICULO 70.- Queda prohibido a los trabajadores:

Alterar el orden, empujar, gritar, o cualquier otra manifestacion de indisciplina,
denostar, agredir o falta de respeto en particular a las trabajadoras del Instituto.
Alterar los registros, hacer anotaciones falsas, o marcar asistencia de otra persona.
Divulgar el conocimiento de los asuntos que le sean de su competencia en razén de
su trabajo.

Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus
comparneros de trabajo, la de los visitantes al Instituto, o que pueda dafar el
mobiliario, equipo, edificio, y en general cualquier bien del ITAIBCS.

Ejecutar trabajos ajenos a los propios para los cuales se le contrato, durante la
jornada normal laboral.

Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso del patrén.

Fumar dentro de las instalaciones del ITAIBCS.

Maltratar fisica o verbalmente a los visitantes al ITAIBCS, incluyéndose el uso, en
cualquier momento, de palabras altisonantes independientemente de que no se
dirijan a estos en particular.



i) Organizar y/o participar en horas laborales y en las instalaciones del Instituto,
cualquier juego de azar, tales como cartas, domino, dados, juegos de mesa:;
independientemente de que en los mismos se corran apuestas.

J) Sacar de las instalaciones del ITAIBCS documentos, Utiles, herramientas u objetos
pertenecientes al mismo o que estén bajo su cuidado y guarda sin permiso por
escrito del titular de la presidencia del Instituto o bien usarlos para fines personales.

k) Suspender o abandonar sus labores o salir a la calle en horas de trabajo, sin permiso
del titular de la presidencia del Instituto, la Secretaria Ejecutiva o la Coordinacién de
Administracién, pues se considerara abandono del trabajo y se sancionara de
acuerdo a la Ley.

) Utilizar los bienes e insumos del Instituto para beneficio personal.

m) Vender cualquier tipo de mercancia dentro del Instituto.

ARTICULO 71.- Ademas de las obligaciones previstas en el articulo 132 de la Ley Federal
del Trabajo, el patron deberé:

a) Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo en su establecimiento.

b) Mantener el numero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los trabajadores
cuando lo permita la naturaleza del trabajo.

c) Pagar en tiempo y forma a los trabajadores los salarios e indemnizaciones, de
conformidad con las normas vigentes y conforme a la Ley.

(/] d) Proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores.
- e) Proporcionar oportunamente a los trabajadores los utiles instrumentos y materiales
= necesarios para la ejecucién del trabajo, debiendo darlos de buena calidad, en buen
\\‘" estado y reponerlos tan luego como deben de ser eficientes, siempre que aquellos
- \ no se hayan comprometido a usar herramienta propia.
f ) f) Brindar un trato justo y de respecto a todos sus trabajadores
} -

2 .\\3 El patrén no podra exigir indemnizacién alguna por algun deterioro natural que sufran los
) g - - -
\\-, utiles, instrumentos y materiales de trabajo.

CAPITULO DECIMO CUARTO
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y FORMA DE APLICARLAS.

ARTICULO 72.- Ademas de las disposiciones del presente reglamento, los trabajadores del
ITAIBCS estan obligados a cumplir con las obligaciones previstas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur y demas
disposiciones aplicables y relacionadas.

ARTICULO 73.- La accién disciplinaria distingue al empleado responsable del
irresponsable. Por lo tanto, esta aceptado el uso de las medidas disciplinarias necesarias
de acuerdo a cada caso particular, haciendo estas medidas mas severas a los ofensores
concurrentes.



ARTICULO 74.- Las medidas disciplinarias aplicables pueden ser indistintamente las
siguientes:

a) Amonestacién verbal
b) Amonestacion por escrito
c) Suspension temporal desde un dia hasta 3 dias sin goce de salario.

Los demas actos que impliquen una prohibicion derivados de este Reglamento o de alguna
disposicion legal.

ARTICULO 75.- Independientemente de las medidas disciplinarias, seran causales de
recision de la relacién laboral de un empleado, sin responsabilidad para el patrén, aquellas
establecidas por el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo, considerandose como falta de
probidad para todos los efectos legales, las siguientes conductas:

I. Abandonar el trabajo o las areas designadas para la realizacién del mismo, durante
su jornada laboral.

Il. ~ No guardar la debida confidencialidad de los asuntos que le sean de su
conocimiento con motivo de su trabajo, y divulgar a terceros sin autorizacion previa
de los temas de los que conozca en ejercicio de su servicio publico, hasta en tanto
la informacion sea publica.

1. Disponer o extraer del Instituto, sin autorizaciéon correspondiente, los materiales,
herramientas o bienes del Patrén.

V. Dormir, comer, beber o fumar en horas de trabajo.

V.  Falsificar los gafetes o controles de asistencia, documentos, etc.

VI. Maltratar fisica o verbalmente a los visitantes del Instituto, incluyéndose el uso, en

-

~§§ cualquier momento, de palabras altisonantes, independientemente de que no se
N \\, dirijan a estaos en particular.

‘l .y VI Violentar a las compafieras trabajadoras en cualquiera de las modalidades previstas
\QJ en el Codigo Penal y demas leyes relativas y aplicables.

N\ \ VIll.  Registrar asistencia que no sea la propia.

"\"\\\3 IX.  Por violar la correspondencia del ITAIBCS o de otros trabajadores.

Las analogas a las establecidas anteriormente de igual manera graves y de consecuencias
semejantes en lo que al trabajo se refieren, asi como los criterios emitidos por autoridades
del trabajo o federales a este respecto. Para estos efectos, sera el Pleno del ITAIBCS quien
determine la gravedad de |a falta y en su caso, la rescision.

ARTICULO 76.- En los casos de falta o incumplimientos que no ameriten la rescision del
contrato, el patrén podra disciplinar a los trabajadores indistintamente, amonestandolos o
suspendiéndolos en su trabajo por un periodo maximo de ocho dias, segun la gravedad de
la falta y a criterio del patrén, por las siguientes causas:

I.  Por descuido negligencia en el uso de los bienes del ITAIBCS.
Il.  Por destruir boletines fijados para informacion de los trabajadores.
lll.  Por discutir las ordenes y los servicios, y en su caso, por ordenar las mismas con
gritos.



VL.

VII.

VIII.

Por distribuir periédicos, revistas, impresos, en horas de trabajo o dedicarse a
actividades, comerciales durante las mismas y en general por hacer cualquier clase
de propaganda en horas de trabajo.

Por dormirse en durante el trabajo.

Por ejecutar actos que puedan considerarse como contrarios a las buenas
costumbres o a la moral.

Por ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro la seguridad propia, la de
las terceras personas, incluyendo la de los visitantes del Instituto.

Por entrar a las instalaciones del Instituto sin autorizacién alguna, cuando este se
encuentre cerrado.

Por formar reuniones para tratar asuntos ajenos al trabajo durante las horas de
trabajo, o bien, por gritar aventar objetos o maltratar ya sea los bienes del ITAIBCS
0 a cualquier persona.

Por fumar en lugares donde no esta permitido o introducir cerillos u otros materiales
inflamables a los mismos.

Por leer impresos en horas de trabajo, a menos que sea proporcionados por el
ITAIBCS con ese fin, hacer inscripciones, dibujos o pintar figuras en las
instalaciones, maquinarias, edificios o bien del ITAIBCS, de sus comparieros de
trabajo o de los visitantes al parque.

Por no asistir a los cursos programados de capacitacion y adiestramiento que
ITAIBCS indique dentro o fuera de la Sede de trabajo, y dentro o fuera de su jornada
de trabajo.

Por no guardar orden en el trabajo en horas de entrada o salida o en las de pago.
Por usar los Utiles o herramientas suministradas por el ITAIBCS para objeto distinto
a aquel a que estan destinados o por extraerlos sin la autorizacién que corresponda.
Por platicar o atender asuntos personales en horas de trabajo.

Por retardos al trabajo, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 18 de este
¢ Reglamento.
f\'_g XVII. Por retirarse de las labores ante de su hora de salida, por abandonar sus labores en
\ \\a horas de trabajo sin el permiso correspondiente por escrito o por causa de fuerza
\‘l mayor,
XVIII.  Por tratar en forma grosera al personal, comparieros de trabajo y visitantes y

emplear palabras obscenas en sus horas de labores.

En general, por la infraccion o incumplimiento a cualquiera de las obligaciones establecida
en el presente Reglamento Interior de Trabajo, en la Ley Federal del Trabajo o demas leyes,
reglamentos o normas aplicables.

ARTICULO 77.- El procedimiento para aplicar las medidas disciplinarlas por parte del
ITAIBCS, consistira en realizar la investigacion correspondiente sobre los hechos que
generaron la falta o incumplimiento, escuchando siempre al trabajador afectado, valorando
debidamente la gravedad de la infraccion y sus consecuencias, e imponiendo a juicio del
patrén, la medida disciplinaria que corresponda, en cumplimiento a lo establecido por el
articulo 423 fraccion X de la Ley Federal del Trabajo.




Cuando el trabajador se le imponga una amonestacion verbal, mas una por escrito, o dos
amonestaciones por escrito respecto de cualquier infraccion, todas dentro de un periodo de
seis meses, podra ser causa a juicio del ITAIBCS, de una suspension temporal de uno a
ocho dias, sin goce de sueldo.

ARTICULO 78.- La imposicion de medidas disciplinarias a que se refiere el presente
Capitulo correspondera en cuanto a las que no meriten rescision del contrato, al patrén, en
tanto que para todas aquellas que puedan considerarse suficiente para rescindir la relacién
de trabajo, corresponder al Pleno del ITABCS, en los términos del Reglamento del Instituto.

ARTICULO 79.- En caso de amonestaciones, sanciones, o bien para cualquier objecién en
cuanto al trabajo se refiere, el trabajador tendra derecho a recurrir en primer término al
titular de la presidencia del Instituto y/o Secretaria Ejecutiva. En todo caso se citara al
recurrente como a todos aquellos que tengan relacién con el caso, para ser oidos y
posteriormente resolver lo que corresponda.

CAPITULO DECIMO QUINTO
DE LA EQUIDAD DE GENERO EN EL TRABAJO

ARTICULO 80.- Con el objeto de transversalizar la perspectiva de género en el ambito
laboral, el TAIBCS establecera los lineamientos y directrices para el desarrollo de un
ambiente sano, libre de violencia con el objetivo de prevenir y erradicar la violencia en
cualquiera de sus manifestaciones dentro de la fuente de trabajo.

CAPITULO DECIMO SEXTO
HOSTIGAMIENTO

ARTICULO 81.- EL ITAIBCS se pronuncia enérgicamente en contra de cualquier actitud.
Tanto de representantes de este, como cualquier empleado o trabajador que tienda a
vulnerar la dignidad personal de los y las trabajadoras del Instituto y de sus visitantes,
mediante invitaciones, afirmaciones, insinuaciones y/o injurias personales que conlleven
proposicion o intencion erético-sexual, en razén de que dicha conducta es totalmente ajena
al propésito, ambiente, finalidad y a las condiciones de trabajo.

TRANSITORIOS

PRIMERO: El presente Reglamento Interior de Trabajo entrara en vigor a partir de la fecha
de su depdsito ante el Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral, de conformidad
con el articulo 425 de la Ley Federal del Trabajo.

SEGUNDO: Este Reglamento se firma por triplicado, fijandose una copia en lugares visibles
del ITAIBCS.



TERCERO: El presente Reglamente fue formulado, revisado y aprobado en fecha 28 de
febrero del 2023, en la sede de este y en la ciudad de La Paz, Baja California Sur.

“El Representante Patronal” “El Representante Trabajador”
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Lic. Esmeralda Rubi Velazquez Ramirez C. Rita Vidales Soto




GOBIERNO DE

MEXICO

CENTRO FEDERAL
DE CONCILIACION
Y REGISTRO LABORAL

(]

Ciudad de México a 17 de Marzo del 2023

Direccién de Revision y Registro de Contratos Colectivos “B”

Numero de Tramite: CFCRL-REGLAMENTO0-20230302-10559-2919

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Baja California Sur

Vista la solicitud de Registro de Reglamento Interior de Trabajo indicado al rubro, presentada
por la C. Esmeralda Rubi Velazquez Ramirez, en su caracter de representante legal del instituto
al rubro citado, y los documentos que se listan en el acuse de recibo que se le expidid a la
solicitante, de lo cual se desprende:

a) Que la promovente cuenta con facultades para solicitar el depésito del Reglamento Interior de
Trabajo en términos del instrumento notarial exhibido.

b) Que adjunta identificacién oficial para acreditar su identidad.

c) Que la Comisién Mixta de Representantes de los Trabajadores y del Patron se encuentra
debidamente integrada; y

d) Que el Reglamento Interior de Trabajo se encuentra debidamente firmado por los
representantes designados en la Comision Mixta en mencion.

En consecuencia y conforme a lo antes constatado, SE ACUERDA:

ES PROCEDENTE LA SOLICITUD DE REGISTRO DE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO
presentado por la solicitante, mismo que surtira efectos a partir del 02 de marzo del 2023, acorde
con el articulo 425 de la Ley Federal del Trabajo, por lo que debera de imprimirse, repartirse entre
los trabajadores vy fijarse en los lugares mas visibles de la fuente de trabajo.

Asi mismo, debe destacarse que las disposiciones contrarias a la Ley o sus reglamentos, o
bien al Contrato Colectivo, no produciran ningun efecto legal, mismas que podran
impugnarse por la via legal correspondiente, en términos de las fracciones Il y IV articulo
424 de la Ley Federal del Trabajo.

Finalmente, se le informa a la persona solicitante que, los documentos exhibidos en este tramite
fueron bajo protesta de decir verdad y han sido considerados de buena fe por esta autoridad
registral, en consecuencia y en caso de que la documentacién e informacién presentada sea
apocrifa, falsa, alterada o en su caso modificada, ampliada u no fidedigna, este Centro Federal de
Conciliacion y Registro Laboral ejercitara las acciones legales correspondientes, e incluso penales
ante las autoridades competentes, lo anterior con fundamento en los articulos 992, 1006 y 1007 de
la Ley Federal del Trabajo.

Folio del documento: CFCRL-REGLAMENTO-20230302-10559-2919-2

Nombre del firmante: ANDRES DELGADO PEREZ

Cargo del firmante: Jefatura de Departamenta de Dictaminacién de Convenios Calectivos B2, AD
Fecha y Hora de Certificacion: 2023 de Marzo del 17 18:02:55

Tipo de resolucién: positiva

Sello digital que autentica el documento:
310fac8d6cc1ef01923234103387b291eb529becbeace7Bfb8b8645dd8b2ca689435db498eecc88b7ddab64332ce370919305e3bf44
846587a4dlbcT7dod82f6b5602a2b079aBb5bad9064f258dd33b5d4 eaabal9cbe5155b8fe6240d24bdb3f69dc37ca5310a7dadededs5E
173702034e69f33bB65e775ebb00c0328adBB23712794114ca61d816aeBa6c4326db6ad35e4d80692e6ad0d515dee2c03bac8067d555
De90fe3678af144c5cBcal5d7ee8517ccbe3f0al0fcee5c601d237cfc2ad5421ae93a377692dfob93dadB48522506d99a6fbced75983
ef30a77e603d97c7e3685a20dab921562605bc93390eed85ddBedac2e1bbBBAgades557 1abdo634 2f
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Lo anterior, con base en los articulos 17, 422 a 425, 590-A fracciones Il y V, 590-B, 692, 693, 694y
695 de la Ley Federal del Trabajo; 45 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, 9
fraccion 11l de la Ley Organica del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral; 9 fraccion I
letra D y 24 fracciones |, XIIl y XIX del Estatuto Orgénico del Centro Federal de Conciliacion y
Registro Laboral; esta Coordinacién General de Registro de Contratos Colectivos es competente
para conocer del presente asunto.

Girese copia del reglamento al area correspondiente para su publicacién en los medios
digitales conducentes y agréguese este acuerdo al expediente que se integre con el folio
citado al rubro.

Notifiquese al promovente, a través del buzon electrénico que tiene asignado.

Asi lo proveyé y firma, el Licenciado Andrés Delgado Pérez, Jefe de Departamento de
Dictaminacion de Convenios Colectivos “B2”, adscrito a la Direccién de Revisién y Registro de
Contratos Colectivos “B"; conforme a las facultades por la fraccion IV del articulo TERCERO, del
Acuerdo por el que se delegan en las y los servidores publicos del Centro Federal de Conciliacion
y Registro Laboral, adscritos a las coordinaciones generales de conciliacion individual, de registro
de contratos colectivos, de verificacién, territorial y la de asuntos juridicos, las facultades que se
indican, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el veinticinco de noviembre de dos mil
veinte.

Folio del documento: CFCRL-REGLAMENTO-20230302-10559-2918-2

Nombre del firmante: ANDRES DELGADO PEREZ

Cargo del firmante: Jefatura de Departamento de Dictaminacién de Convenios Colectivos B2. AD
Fecha y Hora de Certificacién: 2023 de Marzo del 17 18:02:55

Tipo de resolucién: positiva

Sello digital que autentica el documento:
310facBd6ecief01923234103397b291eb529becbcace78fbBbB645ddBb2cab89435db49BeeccBlb7ddabB4332ce370919305e3bf44
a46587a4dfbc7d9dB2f6b5602a2b079aBb5baq9064f258dd33b5d4eaabad¢ctfb951 55b9fe6240d24bdb3169dc37ca5310a7dade3e358
173702034e6993p8650775ebb00c0328adB823712794114cab1d816ae8a6c4326db6ad43564dB80692e6ad0d51 5dee2c03bacB067d555
0e90fe3678af144cEcBea05d7eeB517ccbe3f0al0fcee5c601d237cfe2ad5421ae93a377692dibb93dadB48522506d99a6fbced 75983
#f90a77e603d97c7e3685a20dab821562605bc93390eedB5ddBedac2e 1bbBBA9ade5571ab496342f
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