REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DE LOS VALLES CENTRALES DE OAXACA

ANTECEDENTES

La Universidad Tecnolégica de los Valles Centrales de Oaxaca fue creada conforme al
Decreto de Creacion ndmero 50, publicado en el periddico oficial de fecha 12 de
diciembre de 2009, como un Organismo Publico descentralizado del Gebierno del Estado
de Oaxaca, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio para organizar,
administrar y desarroliar sus fines.

La Universidad Tecnologica de los Valles Centrales de Oaxaca es una institucion de
enseflanza superior, que forma parte del Sistema de Educacién Superior del Estado de
Oaxaca, integrada al Sistema Nacional de Universidades Tecnolégicas y con modelo
educativo del Subsistema Nacional de Universidades Tecnoldgicas, con apego a las
normas, politica y lineamientos establecidos de comin acuerdo entre las autoridades
educativas estatal y federal, asi como a las Leyes, normas y disposiciones emitidas para
regular a las entidades de esa naturaleza, teniendo como fines la docencia, la
investigacion, la difusién de |a cultura y la promocion del desarrolio,

CONSIDERANDO

Que la Universidad para el logro de sus objetivos y naturaleza de sus servicios debera
contar con personal profesional, técnico y de servicios en general, que seran depositarios
de la funcion pdblica para la que fue creada la misma Institucién, dicho personal tendra
categorias de académico, de administrativo, o de servicio, y con actividades de docencia,
direccién, de operacion técnica y de apoyo, mediante |a suscripcion de contratos por
Tiempo Determinado e Indeterminado; que las relaciones de la Universidad con personal
a su servicio seran laborales y se sujetaran a la Ley Federal del Trabajo, al Contrato de
Trabajo, asi como al presente Reglamento Interior, aplicable exclusivamente a los
trabajadores al servicio de la Universidad.

Que la Universidad debe {ener un marco normativo para definir las reglas de su operacién
y regular las relaciones entre &sta con su personal y las actividades que se desarrollan, de
conformidad con los articulos 1, 2, 3, 4, 14, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28,29, 30y 33
de su Decreto de Creacidn, por lo que se hace necesario expedir el presente Reglamento
Intenor que establece las disposiciones de observancia obligatorias en el servicio publico,
acorde con los términos establecidos en la Ley Federal del Trabajo, la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca; Ley de
Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca y principios universales de respeto.




DEFINICIONES

Para la correcta Interpretacion y aplicacion de este Reglamento Interior de Trabajo se
estipulan las siguientes definiciones:

A.

Patrén: Universidad Tecnologica de los Valles Centrales de Oaxaca.

Trabajador o Trabajadores: Toda persona fisica que preste a la Universidad
Tecnolégica de los Valles Centrales de Oaxaca, un servicio fisico, intelectual, o de
ambos géneros, personal y subordinado, en virtud del contrato individual de
trabajo suscrito por ambos, sea aquel por tiempo determinado o indeterminado;
con funciones académicas, administrativas. técnicas o de servicios, de nivel
general o de mando y direccion, estos ultimos que seran de confianza.

Partes: Universidad Tecnolégica de los Valles Centrales de Oaxaca y sus
trabajadores.

Contrato: Contrato Individual de Trabajo, suscrito por los trabajadores
individuaimente considerados, en el marco de la Ley Federal del Trabajo.

Centro de trabajo: Lugar en el que se realizan un conjunto de actividades
administrativas, académicas, operativas y ejecutivas en el que laboran los
trabajadores de la Universidad, librerias, oficinas de representacién entre otros
existentes y los que se creen en el futuro.

Puesto. Conjunto de actividades que debe ejecutar un trabajador conforme a la
naturaleza de las labores y/o funciones para las cuales fue contratado.

Némina: Lista de los nombres de |as personas que se encuentran en la plantilia
laboral de la Universidad y comprobante de todos los trabajadores para efecto del
pago de salanos.

. Salario: Retribuciéon econdmica que debe de pagar el patrén al trabajador por su

trabajo.

Tabulador de salarios: Lista de categorias, cuota diaria y prestaciones agrupados
por puesto y nivel, comunicado por la Coordinacidn General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas, previamente autorizado por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

Cuota diaria: La cantidad fijada en escala de salario del trabajador de acuerdo a
su categoria y nivel, establecida en el tabulador de salanos aprobado por la
Secretaria de Hacianda y Crédito Publico.

Vacante: Flaza que se crea o se deja de ocupar por aigun trabajador en forma
temporal o definitiva por cualguier causa. i

Decreto: Decreto de Creacion de la Universidad Tecnoldgica de los Valles
Centrales de Oaxaca, publicado en el penddico oficial del Gobierno de! Estado de
Oaxaca, el 12 de diciembre de 2008.




M. UTVCO: Universidad Tecnolégica de los Valles Centrales de Oaxaca.

N. Autoridad laboral: Junta de Conciliacion y Arbitraje competente.

0. IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

P. SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Q. CGUTyP: Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

R. Contraloria: Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubemamental del I
Poder Ejecutivo de Oaxaca.

S. Ley Federal del Trabajo: Ley Federal del Trabajo, reglamentaria del Apartado "A”,
del articulo 123, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

T. Ley del IMSS; La Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

U. Ley de la Contraloria: Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios de Oaxaca.

V. Reglamento’ Reglamento Interior de Trabajo.

W. RIPPPA. Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia de la Universidad
Tecnoldgica de los Valles Centrales de Oaxaca.

X. Normatividad: Normatividad en Materia de Recursos Humanos, emitida por la
Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

TITULO PRIMERO
RELACIONES DE TRABAJO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

desempefen cualquier labor o actividad remunerada y contratada por y para la
Universidad y sera de observancia obligatoria para ambas partes.

Articulo 1.- Son sujetos obligados del presente Reglamento todos los trabajadores que
j

Articulo 2.- Es materia de este Reglamento las actlvldédes desarrolladas por los
trabajadores dentro y para la Universidad o con motivo de ello fuera de la institucién. s

Articulo 3.- El vinculo de trabajo entre la Universidad y sus trabajadores nace con la
manifestacion de voluntades mediante la suscripcion de un contrato individual de trabajo
conforme a la Ley Federal del Trabajo y se sustenta en los articulos 30, 33 y demas

3




relativos y aplicables, de su Decreto de Creacion expedido por el Titular del Poder
Ejecutivo del Estado de Oaxaca y publicado en el penodico oficial al 12 de diciembre de
2009, en el presente Reglamento, en la Normatividad Universitaria aprobada por el H.
Consejo Directivo de [a Universidad, en las circularas que emita la Universidad
Tecnolbgica de los Valles Centrales de Oaxaca por conducto del Rector y los Directores
de Carrera en el &mbito de su competencia y en las demas disposiciones relativas y
aplicables que emita la Universidad y sus organos de direccién.

Articulo 4.- Los derechos, obligaciones, prohibiciones y relaciones de trabajo de la
Universidad y sus trabajadores se establecen en el contrato individual de trabajo, en el
presente Reglamento, en la Ley Federal del Trabajo, particularmente en sus articulos 1, 5,
8, 20, 24, 35, 42, 46, 47, 51, 53, 132, 133, 134, 135, 182, 353-J y demas relativos y
aplicables, asi como en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en la
Normatividad en Materia de Recursos Humanos.

CAPITULO Il
JORNADA DE TRABAJO.

Articulo 5.- La jornads ordinaria de trabajo serd de 40 horas semanales, pudiendo
distribuirse hasta en sels dias a la semana, de lunes a sdbado y de acuerdo a las
necesidades de la Universidad, procurando que el séptimo dia o de descanso semanal
sea domingo.

Para el personal académico por asignaturas se determinard su jornada laboral
dependiendo de las horas clase frente a grupo que se le asigne en su horario, esta
jornada puede ser discontinua, es decir, las horas clases que imparta no sera de forma
continua, por lo que puede tener horas libres entre clases.

La jornada de labores se estipulara en el contrato de trabajo, sin perjuicio del derecho que
tiene la Universidad para la asignacion de horarios y dlias de esa jornada en cada ciclo
escolar de acuerdo a sus necesidades académicas-administrativas, pudiendo ser
modificado en virtud de la diversidad de horarios existentes en razén de la multiplicidad de
actividades, funciones y requerimientos de la Universidad y sus fines, lo que se
comunicara al trabajador en forma escrita con la debida anticipacion por lo menos de
quince dias naturales; en el entendido de que la permanencia de un horario estars
limitado por las necesidades de los planes de estudio, asl como sus plazos de imparticidn,
razon de la contratacion y en su caso, de la asignacién de materias a impartirse, de
acuerdo a aquellas necesidades y plazos, coincidente con el decreto de creacién de la
Universidad y sus fines.

Por las actividades inherentes de la Universidad, solo se contratard al personal para
desempefiar sus labores en jornada diurna o mixta, que serd la comprendida entre las 6 y
las 20 horas, en términos de la Ley Federal del Trabajo, saivo en el caso especial de
aquel personal que sea contratado para vigilancia nocturna si fuera necesario.

Se podra prolongar la jomada laboral Gnica y exclusivamente previa autorizacion por oficio
entregado al trabajador, emitido por la Direccion de Administracién y Finanzas, el que
debera contener la justificacion debida.
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Articulo 6.- Todos los trabajadores sin excepcion alguna deberan asistir puntuaimente
a su centro de trabajo, registrar diariamente su entrada y salida de su jornada laboral
mediante la forma que determine fa Universidad para lievar el control de sus asistencias y
cumplir con sus horas de trabajo, e inmediatamente deberan dirigirse a su area de

adscripcion para el desarrolio de sus labores.

La Universidad podra disponer |a forma en que se llevara el registro de asistencia y salida
de los trabajadores, que podra ser a través de dispositivos electronicos comao reloj
checador, pero también podra ser en libros, libretas, folios, hojas numeradas o foliadas, o
cualquier otro medio que permita dicho registro, el que se le daré a conocer previamente
al trabajador.

La jornada de trabsjo debera ser prestada en forma eficaz y eficiente por los trabajadores,
evitando cualquier pérdida de tiempo.

Articulo 7.- La entrada a labores de los Trabajadores se deberda realizar con
puntualidad, teniendo aplicacién las siguiantes disposiciones:

.- Tendran una tolerancia de 10 minutos todos los dias para registrar su entrada;

Il.- A partir de! minuto 11 hasta el minuto 15 con 59 segundos se tomara como retardo
menor; tres retardos menores en una quincena se sancionard al trabajador con
descuento de un dia de salario Integro y sin derecho a reponer el tiempo
acumulado por esos retardos, en caso de reincidencia se considerara como
desobediencia al patron en los términos de la Ley Federal del Trabajo vigente y
sera causa de una amonestacion como primer llamada de atencién, tomando las
acciones y/o sanciones necesarias en caso de reincidencia;

.- Si el registro se realiza a partir del minuto 16 de la hora de entrada, se tomara
como retardo mayor; sancionandose al Trabajador con descuento de un dia de
salano, posterior a este retardo, no se recibira al trabajador en el caso de retardo
mayor.

IV.- En el supuesto de que el trabajador falte injustificadamente, (nicamente se le
descontara el salario integro de un dia de trabajo.

V.-En todos los casos, los retardos son acumulables para los efectos de
amonestaciones y sanciones correspondientes.

Los trabajadores deberan realizar sus registros de asistencia de manera comrecta, de lo
contrario se considerara que el trabajador no ingresé a laborar, 0 que abandond sus
labores cuando no registre la hora de salida, por lo que se le tendra al trabajador NO
laborando ese dia y se considerard como falta injustificada, salvo que esa omision sea
Justificada por el Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

Los trabajadores no podréan justificar retardos o faltas en materia de incidencias sin previa
autorizacion de su jefe inmediato y el Departamento de Recursos Humanos, Materiales y
Serviclos Generales. -

Articulo 8.- La Universidad concedera media hora de descanso a sus trabajadores en
caso de jornada continua de trabajo para que tomen alimentos y reposen, de acuerdo con
los horarios que determine el Departamento de Recursos Humanos. Materiales y
Servicios Generales.




Articulo 8.- Los trabsjadores tienen derecho a los periodos vacacionales
correspondientes, de acuerdo al calendario del ciclo escolar vigente después de un afo
de servicio continuo en la Universidad en términos de la Ley Federal del Trabajo. Los
citados periodos los fijard el Departamento de Planeacién cada afio, a excepciéon del
personal que por sus funciones y/o necesidades se le comunique lo contrario por escrito a
través del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales,
quienes gozaran de sus vacaciones en periodos distintos, pero efectivos.

CAPITULO Il
DIAS Y FORMA DE PAGO DE SALARIOS

Articulo 10.- El pago de los salarios de los trabajadores se cubrirs en moneda de curso
legal o cheque en las instalaciones de la Universidad o por medios electrénicos de la
Institucion bancaria que la Universidad designe. Este pago sera quincenal y debera
hacerse a mas tardar los dias 15 y 30 de cada mes: en caso de que el dia de pago
coincida con domingo o dia festivo, debera pagarse el dia habil inmediato anterior.

El trabajador estara obligado a firmar el recibo correspondiente por el pago de salario que
recibe, conforme a lo que determine el Departamento de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales.

La Universidad se obliga a pagar a los trabajadores los salarios completos que
correspondan a los dias que por causas imputables a la misma dejaren de laborar. El

salarioquedebedevengaroltmbajadorseﬁapartlrdolafachaenquehidealaborarde @

acuerdo a lo que se establece en su contrato.

Articulo 11.- El salario se pagara directamente al trabajador ¢ en los términos indicados
en el articulo que antecede. Sodlo en los casos en que esté imposibilitado para efectuar
personalmente el cobro, el pago se hara a la persona que designe el trabajador como
apoderado mediante carta poder suscrita y requisitada. anexando copia de identificacion
oficial del poderdante y del apoderado.

CAPITULO IV
SALARIOS, PRESTACIONES Y RETENCIONES

Articulo 12.- El salario de los trabajadores se fija en el tabulador de remuneraciones de
personal previamente autorizado por las autoridades administrativas, financieras y
hacendarias del Estado y la Federacion, en concordancia con su Decreto de Creacién,
tabulador que debe obrar en los archivos de la Universidad; no siendo violatorio del
principio de igualdad de salarios ia fijacién de salarios distintos para trabajo igual si éste
corresponde a distintas categorias y niveles. '

El derecho a percibir el salaric es irrenunciable. lo es igualmente el derecho a percibir los
salarios devengados.

Articulo 13.- El salario no podra ser disminuido por ninguna razén, salvo por
conveniencia del trabajador en la disminucién de dias y horas de trabajo y sin perjuicio de
que se realicen las retenciones, descuentos, aportaciones y deducciones autorizadas por




las Leyes o acordadas individualmente con el trabajador por motive justificado, o por
mandato judicial fundado y motivado.

Las retenclones, descuentos, aportaciones 0 deducciones, proceden en los siguientes
casos.

Cuando se trate de descuentos ordenados por la autoridad judicial competente,

para cubrir la pension alimenticia que sea exigida al trabajador;

Con motivo de la retencion del Impuesto Sobre la Renta;

Cuando se trate de descuentos ordenados por el IMSS con motivo de las

obligaciones contraidas por los trabajadores ante ese Instituto;

Cuando se trate de descuentos ordenados por el INFONAVIT con motivo de las

obligaciones contraidas por los trabajadores ante ese Instituto.

Con excepcion de los sefialados en los incisos A, C y D, los descuentos no podran

ser mayores del 30% del excedente del salario minimo, ni la cantidad exigible

podra ser superior al importe del salano de un mes;

F. Por inasistencias, o retardos segun lo estipulado en el articulo 7 del presente
reglamento;

. Cuando al trabajador se le hayan realizado pagos que no le correspondan, por
error, exceso o por cualquier concepto. En este caso, previa acreditacién del
hecho por la Direccion de Administracién y Finanzas, le seran aplicados
descuentos parciales que no excederan el 20 por ciento de su salario.

H. Las demas previstas por las Leyes vigentes y éste Reglamento.
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Articulo 14.- La Universidad hard las gestiones necesarias para hacer extensiva en
lodas las categorias los incrementos salariales que comunique la Federacion en la misma
proporcién en que se incremente el salario minimo general aprobado por la Comisién
Nacional de los Salarios Minimos, o los que sean aprobados por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, o la Secretaria de Educacion Plblica, en funcién de los
dictamenes correspondientes de los tabuladores para las remuneraciones del personal.

La Universidad no podra disponer de sus recursos para pagar incrementos salariales no
autorizados ni ministrados por el estado o la federacion, no podra incrementar los salarios
del personal de tal manera que afecten o comprometan el presupuesto asignado por el
estado o la federacién para los fines para la que fue creada, tampoco podra incrementar
salaros al grado que la nomina de éstos represente mdas del 50 por ciento del
presupuesto fotal que le sea asignado para su operacion y fines, ni podra incrementar
salarios por convenio o pacto fuera de la normativa que establece el presente reglamento,
siendo nulo lo que se contraponga a la presente disposicién.

Articulo 16.- La Universidad pagard a sus trabajadores activos por concepto de
aguinaldo anual, 40 dias de la cuota diaria vigente correspondiente a cada categoria en el
momento del pago, menocs las deducciones que legalmente correspondan. Dicho pago se
realizara en dos periodos; el primero a finales de abril 0 principios de mayo y el segundo /-
antes del dia 20 de diciembre de cada afio. Los que no hayan cumplido el afio de” /
servicios, independientemente que se encuentren laborando o no en ia fecha de pago del
aguinaldo, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional del mismo, conforme
al ismpo que hubieren trabajado, cualquiera que fuere este, el cual podran reclamar




mediante solicitud que se realice a la Universidad en el Departamento de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, La fecha de pago sera la que establezca la
Universidad hasta antes del 20 de diciembre del afio en curso. La Universidad pagara al
100% el aguinaido por los tiempos laborados a los trabajadores que hayan presentado
incapacidad general, por nesge de trabajo o incapacidad por matemidad a las
trabajadoras en su caso.

Articulo 16.- La Universidad cubrird a sus trabajadores activos que cumplan 1 aflo o
mas de antigliedad por concepto de prima vacacional en la categoria de mandos medios y
superiores 10 dias de salario diario y para las categorias de personal administrativo,
profesor asociado ‘C" y docentes de asignatura 24 dias de salario diario. Dicha prima
serd pagada en dos periodos, el primero a finales de abril o principios de mayo y el
segundo antes del dia 20 de diciembre de cada afio. Los trabajadores que hayan
cumplido un afo de servicios y que hayan causado baja al cumplir un afio de servicios:
después de esta fecha, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional de la
misma, conforme al tiempo que hubieren trabajado, y podréan reclamar dicho pago
mediante solicitud que se realice a la Universidad en el Departamento de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales. La fecha de pago sera la que indique la
Universidad dentro de los periodos que establece el presente articulo. La Universidad
pagara al 100% la prima vacacional por los tiempos laborados a los trabajadores que
hayan presentado Incapacidad general, por riesgo de trabajo o Iincapacidad por
maternidad a las trabajadoras en su caso.

CAPITULO V
AUSENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 17.- El trabajador justificard su ausencia laboral por incapacidad médica en los
términos de la Ley del IMSS, entregando al Departamento de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales de la Universidad el certificado de incapacidad expedido
por el IMSS. En éste caso es obligatorio para los trabajadores reportar el hecho con su
jefe inmediato dentro de las veinticuatro horas siguientes, asi mismo, dentro de las
mismas 24 horas siguientes debera enviar al Departamento de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales el original de la Copia Patrén de dicha constancia de
incapacidad para los tramites correspondientes.

Articulo 18.- En caso de que el trabajador necesite asistir al IMSS para una consulta
médica y que ésta sea dentro de la jornada de trabajo, debera solicitar el permiso
respectivo al Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales,
debiendo comprobar las horas de ausencia con la constancia correspondients expedida
por &l mismo Instituto.

Articulo 19.- Las mujeres trabajadoras de la Universidad, tendrén derecho a incapacidad
por maternidad de acuerdo @ la Ley Federal del Trabajo.y a la Ley del IMSS. La
incapacidad deberd ser presentada en el Departamento de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales de la Universidad, dentro de los dos primeros dias de su
emision por parte del IMSS, .

Una vez concluida la incapacidad, la trabajadora debera presentarse a laborar en su O
horario habitual y contara con dos periodos de lactancia de media hora cada uno, mismos



las Leyes o acordadas individuaimente con el trabajador por motivo justificado, o por
mandato judicial fundado y motivado.

Las retenciones, descuentos, aportaciones o deducciones, proceden en los sigulentes
Casos.

Cuando se trate de descuentos ordenados por la autoridad judiciai competente,
para cubrir la pensién alimenticia que sea exigida al trabajador;

Con motivo de la retencion del Impuesto Sobre la Renta;

Cuando se trate de descuentos ordenados por e IMSS con motivo de fas
obligaciones contraidas por los trabajadores ante ese Instituto,

Cuando se trate de descuentos ordenados por &l INFONAVIT con motivo de las
obligaciones contraidas por los trabajadores ante ese Instituto.

Con excepcién de los sefialados en los incises A, C y D, los descuentos no podran
ser mayores del 30% del excedente del salario minimo, ni la cantidad exigible
podra ser superior al importe del salario de un mes;

F. Por inasistencias, o retardos segun lo estipulado en si articulo 7 del presente
reglamento;

Cuando al trabajador se le hayan realizado pagos que no le correspondan, por
error, exceso © por cualguier concepto. En este caso, previa acreditacion del
hecho por la Direccidn de Administracion y Finanzas, le seran aplicados
descuentos parciales que no excederan el 20 por ciento de su salario.

H. Las demas previstas por las Leyes vigentes y éste Reglamento.

Articulo 14.- La Universidad haré las gestiones necesarias para hacer extensiva en @
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lodas las categorias los incrementos salariales que comunique la Federacion en la misma
proporcién en que se incremente el salario minimo general aprobado por la Comisién
Nacional de los Salarios Minimos, o los que sean aprobados por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, o la Secretaria de Educacion Publica, en funcién de los
dictamenes correspondientes de los tabuladores para las remuneraciones del personal.

La Universidad no podra disponer de sus recursos para pagar incrementos salariales no
autorizados ni ministrados por el estado o la federacion, no podra incrementar los salarios
del personal de tal manera que afecten o comprometan el presupuesto asignado por el
estado o la federacion para los fines para la que fue creada, tampoco podra incrementar
salarios al grado que la némina de éstos represente mas del 50 por ciento del
presupuesto total que le sea asignado para su operacién y fines, ni podré incrementar
salarios por convenio o pacto fuera de la normativa que establece el presente reglamento,
siendo nulo lo que se contraponga a la presente disposicion.

Articulo 16.- La Universidad pagard a sus trabajadores activos por concepto de
aguinaldo anual, 40 dias de la cuota diaria vigente correspondiente a cada categoria en el
momento del pago, menos las deducciones que lagalmente correspondan. Dicho pago se |
realizaré en dos periodos; el primero a finales de abril © principios de mayo y &l segundo/
antes del dia 20 de diciembre de cada aflo. Los que no hayan cumplido el afio de’- /
servicios, independientemente que se encuentren laborando o no en la fecha de pago del - ~

aguinaido, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional del misme, conforme P
al tiempo que hubieren trabajado, cualquiera que fuere este, el cual podran reclamar )%_«
)
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mediante solicitud que se realice a la Universidad en el Departamento de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales. La fecha de pago serd la que establezca la
Universidad hasta antes del 20 de diciembre del afio en curso. La Universidad pagara al
100% el aguinaldo por los tiempos laborados a los trabajadores que hayan presentado
incapacidad general, por riesgo de frabajo o incapacidad por maternidad a las
trabajadoras en su caso.

Articulo 16.- La Universidad cubrird a sus trabajadores activos que cumplan 1 afio o
mas de antigledad por concepto de prima vacacional en |a categoria de mandos medios y
superiores 10 dias de salario diario y para las categorias de personal administrativo,
profesor asociado ‘C* y docentes de asignatura 24 dias de salario diario. Dicha prima
serd pagada en dos periodos, el primero a finales de abril o principios de mayo y el
segundo antes del dia 20 de diciembre de cada afio. Los trabajadores que hayan
cumplido un afo de servicios y que hayan causado baja al cumplir un afio de servicios:
después de esta fecha, tendran derecho a que se les pague la parte propercional de la
misma, conforme al tiempo que hubieren trabajado, y podréan reclamar dicho pago
mediante solicitud que se realice a la Universidad en el Departamento de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales. La fecha de pago serd la que indique la
Universidad dentro de los periodos que establece el presente articulo. La Universidad
pagara al 100% la prima vacacional por los tiempos laborados a los trabajadores que
hayan presentado Incapacidad general, por nesgo de trabajo o incapacidad por
maternidad a las trabajadoras en su caso.

CAPITULO V
AUSENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 17.- El trabajador justificard su ausencia laboral por incapacidad médica en los
términos de la Ley del IMSS, entregando al Departamento de Recursos Humanos.
Materiales y Servicios Generales de la Universidad el certificado de incapacidad expedido
por el IMSS. En éste caso es obligatorio para los trabajadores reportar &l hecho con su
Jefe iInmediato dentro de las veinticuatro horas sigulentes, asi mismo, dentro de las
mismas 24 horas sigulentes debera enviar al Departamento de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales el original de la Copia Patrén de dicha constancia de
Incapacidad para los tramites correspondientes.

Articulo 18.- En caso de que el trabajador necesite asistir al IMSS para una consulta
médica y que ésta sea dentro de |a jomada de trabajo, debera solicitar el permiso
respectivo al Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales,
deblendo comprobar las horas de ausencia con la constancia correspondiente expedida
por el mismo Instituto.

Articulo 19.- Las mujeres trabajadoras de la Universidad, tendrén derecho a incapacidad
por matemidad de acuerdo a la Ley Federal del Trabajo.y a la Ley del IMSS. La
incapacidad debera ser presentada en el Departamento de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales de la Universidad, dentro de los dos primeros dias desu
emision por parte del IMSS, y

Una vez concluida la incapacidad, |a trabajadora debera presentarse a laborar en su
horario habitual y contara con dos pericdos de lactancia de media hora cada uno, mismos




que podra decidir si los toma juntos a fin de recorrer su horario de entrada o de salida
Este pericdo de lactancta no excedera los seis meses que marca la Ley.

A los hombres trabajadores, por el nacimiento de sus hijos y/o adopcion de un infante, se
le otorgarén 5 dias habiles de licencia de patemidad con goce de sueldo, de acuerdo a lo
seflalado en la Ley Para ello, deberén presentar en el Departamento de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales de la Universidad, la constancia de
nacimiento ¢ adopcion de su hijo, dentro de los dos dias siguientes al mismo,

Articulo 20.- E| trabajador tendra permiso de cinco dias habiles con goce de salario,
cuando fallezca algin familiar diracto, entendiéndose como tales a los padres, hermanos,
hijos y conyuge, exhibiendo |la constancia correspondiente en el periodo de tiempo que el
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales considere
conveniente. En caso de tratarse de familiar indirecto tendra permiso de dos dias con
goce de salario.

E)
Articulo 21.- El trabajador tendra permiso de cinco dias habiles con goce de salario, en

caso de que contraiga matrimonio debiendo exhibir la constancia respectiva, siempre y

cuando dicho evento se verifique en periodos que no sean de descanso obligatorio por la

Ley o por periodo vacaciona!.

Articulo 22.- Los permisos por motivos personales son competencia del Rector y seran

sin goce de sueldo, excepto por los supuestos mencionados en los dos articulos

inmediatos anteriores. En todo caso, no podran otorgarse permisos con goce de salario,

por mas de dos dias seguidos ni mas de cuatro veces al afio. El limite maximo de los
permisos es de seis dias.

Articulo 23.- El otorgamiento de licencias sin goce de salario seran hasta por un aflo y
queda sujeta a las siguientes condiciones:

l.- Para los profesores-investigadores, deberan tener un minimo de cinco afios de
servicio ininterrumpido como profesor con contrato por tiempo indeterminado;

Il.- Para los técnicos, administrativos y operativos, deberan tener un minimo de cinco
afios de servicio ininterrumpido;

lil.- En ambos casos tendra una duracion maxima de un aflo y no se podra otorgar otra
nueva en los tres afios sigulentes. \

IV.-Para los profesores-investigadores, tanto la fecha de inicio como de finalizacién de
la licencia, deberan quedar fuera de periodo de cursos cuatrimestrales.

V.- Las licencias deberan ser autorizadas por la o el Rector a propuesta de los
Directores de area o camrera, segun corresponda, siempre con el visto bueno del
jefe inmediato del trabajador;

Vi.-La solicitud de licencia deberd presentarse por escrito por lo menos con quince
dias habiles de anticipacion.

Para las licencias de mas de 15 dlas, dicho periodo. no es computable para los
derechos de antigledad hasta su reincorporacion

CAPITULO VI
MAQUINARIA, VEHICULOS, HERRAMIENTAS, APARATOS




Y UTILES DE TRABAJO

Articulo 24.- Es responsabilidad de los trabajadores mantener sus herramientas y
eaquipo de trabajo que tengan bajo su resguardo, limpio y en dptimas condiciones, asi
como su centro de trabajo.

Articulo 25.- El aseo de los edificios y mobiliario se reglizara de acuerdo con ios horarios
que se establezcan para estos fines, y de acuerdo con las necesidades de la Universidad

Articulo 26.- Cuando se hubiere incurrido en responsabilidades por haber causado
intencionalmente o por imprudencia. negligencia, descuido o abandono, la pérdida o
deterioro de las herramientas, instrumentos, equipo o mobiliario, se sancionara al
trabajador y quedara obligado a reparar el dafio causado.

Articulo 27.- Los trabajadores deberan comunicar a su jefe inmediato los desperfectos o
iregutaridades que sufran los mobiliarios, instrumentos y cualquier herramienta de trabajo
que les hayan sido confenidos en el momento en que tal situacion se presente.

CAPITULO VI
NORMAS PARA PREVENIR RIESGOS DE TRABAJO E INSTRUCCIONES PARA
PRESTAR LOS PRIMEROS AUXILIOS

Articulo 28.- La Universidad se obliga a mantener un botiquin que contenga los
medicamentos necesarios de primeros auxilios, que se encontrardn bajo el control y
resguardo de cada area administrativa de la Universidad.

LaUnivemidadpeﬁédeepmgmmariwsosdepﬂmememmalpenmddela

Universidad, a efecto de que los trabajadores estén capacitados por cualquier
eventualidad que llegara a ocurrir,

Articulo 29.- La Universidad proveerd a sus trabajadores del equipo de seguridad
necesario para el adecuado desempefio de sus actividades y los trabajadores estarén
obligados a usar el equipo de seguridad proporcionado por la Universidad durante su
Jormada laboral.

Articulo 30.- Todo trabajador esta obligado a prevenir los accidentes de trabajo y por lo
tanto pondra todo su empefio, pericia y cuidado al manejar los instrumentos de trabajo.

Articulo 31.- La Universidad deberd mantensr en buenas condiciones la maquinaria,
equipo, herramientas y Utiles de trabajo, quedando obligados sus trabajadores a reportar
las fallas 0 anomalias que estos presenten.
] (¢

Articulo 32.- Los trabajadores deberdn prestar auxilio en cualquier tiempo que se #
necesite, cuando por siniestro o riesgo inminente peligren las personas o los intereses de /" /
lJ Univeg;idad 0 de sus compafieros en los términos que indique los representantes de la

niversidad,




Articulo 33.- Los trabajadores deberan evitar ejecutar cualquier acto que pueda poner en
peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de trabajo o 1a de terceras personas,
asi como la de los establecimientos o lugares en que el trabajo se desemperie.

CAPITULO VIl
SEGURIDAD SOCIAL, DIAGNOSTICOS
DE ENFERMEDAD Y RIESGOS DE TRABAJO

Articulo 34.- La Universidad otorgara prestaciones de seguridad social en términos de fa
Ley afiliando a sus trabsjadores en el régimen del Instituto Mexicano del Seguro Social,
por lo que los trabajadores estardn sujetos en esta materia a las disposiciones Yy
reglamentos del Seguro Social.

Articulo 35.- La Universidad como deber social cuidara del estado de salud bio-psico-
social de sus trabajadores y por tanto proporcionara las facilidades para asistir a citas
médicas al IMSS para la practica de exémenes médicos que los trabajadores deberan
presentar por lo menos una vez al afio o cuando Ias circunstancias generaies del entomo
lo requieran, observando las disposiciones de las autoridades de salud y de la Ley
corraspondiente.

Articulo 36.- Para aspirar a una vacante temporal, 0 puesto de nueva creacion, entre
otros requisitos, las personas interesadas en ocupar la vacante deberan presentar
certificado médico expedido por el sector salud que acredite su estado de salud.

Articulo 37.- En caso de que algun trabajador contraiga alguna enfermedad contagiosa o
que existan indicios que padece alguna enfermedad que aumente el riesgo ordinario de
accidentes, por su seguridad queda obligado a someterse a un examen médico del
Instituto Mexicano del Seguro Social, sujetandose a las prescripciones médicas que se le
indiquen.

Articulo 38.- En caso de brotes epidémicos, los trabajadores, sin previo aviso de la
Universidad, tienen la obligacién de someterse a los reconocimientos que ordene el
Instituto Mexicano del Seguro Social, asimismo, se sujetaran a las practicas de profilaxis
por medio de vacunas, sueros y otros medicamentos que tengan por objeto prevenirios
contra enfermedades contagiosas o de peligro social, asi determinados por el Instituto
Mexicano del Seguro Social..

Articulo 39.- Cuando existan sospechas fundadas de que algun trabajador se encuentra
bajo la influencia del alcohol, de drogas enervantes o0 de cualquier otra que alteren sus
facultades, dentro de las instataciones de la Universidad © en horas de trabajo, se
practicara un examen meédico ordenadao por la Universidad. El resultado de dicho examen
se hara constar por escrito, entregandose una copia al Jefe Inmediato y otra al interesado.

Articulo 40.- En el supuesto de riesgo de trabajo, cuando éste genere una incapacidad
temporal, la indemnizacién se cubrirda en términos de la Ley mientras subsista la

imposibilidad de trabajar. Este pago se hara desde el primer dia de la incapacidad bajo las

disposiciones de la Ley del Seguro Social y de la Ley Federal del Trabajo.
Si a los tres meses de iniciada una incapacidad el trabajador no esta en aptitud de
reincorporarse al trabajo, él mismo o el patrén podran pedir, en vista de los certificados
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médicos respectivos, de los dictamenes que se rindan y de las pruebas conducentes, se
resuelva si debe seguir sometido al mismo tratamiento médico y gozar de igual
indemnizacion o procede declarar su incapacidad permanente con la indemnizacion a que
tenga derecho en términos de |a Ley correspondiente.

CAPITULO IX
CONDICIONES DEL SERVICIO
(DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS)

Articulo 41.- Es obligacién de los trabajadores ademas de lo dispuesto en el articulo
134 de la Ley Federal del Trabajo, en forma enunciativa y no limitativa, cumplir con el
contrato de trabajo, con el presente reglamento y demas oOrdenes que emita la
Universidad, asi como las siguientes disposiciones de caracter general:

1. Asistir puntuaimente, registrar su entrada y salida, cumplir con su horario de

trabajo y no ausentarse o abandonar el centro de trabajo.

Presentarse alifiado y correctamente vestido al centro de trabajo.

Utilizar lenguaje correcto.

Comportarse con discrecion, respeto, probidad y honradez dentro de la

Universidad, con la misma Institucién y para con su trabajo; con sus superiores

jerarquicos, con quienes le sean sus subordinados, con el resto de personal, con el

alumnado, padres de familia y cualquier otra persona que visite la Universidad.

5. Evitar por cualquier medio incurrir en faltas que pongan en riesgo, la integridad de
sus compaiieros y alumnos, el prestigio de la Universidad; y, la relacién laboral,

6. Sin excepcién alguna, quedan estrictamente prohibidas las refaciones trabajador-
estudiante).

7. Las demas causas que sean conexas y afines a las anteriores.

o o o

Articulo 42.- Los trabajadores iniciaran y terminaran su jornada laboral precisamente en
el lugar que [a Universidad designe conforme a la actividad para la que fueron contratados
y podran tener cualquier otra funcién conexa con su ocupacién principal cuando se les
asigne y sea necesario.

Articulo 43.- Los trabajadores deberdn custodiar y cuidar la documentacion e
informacién que por razén de su empleo, cargo o comisién conserven bajo su culdado o0 a
la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso, sustraccién o destruccion
ocultamiento o utilizacién indebida de aquella, y serdn responsables de ello en caso
contrario,

Articulo 44.- Los trabajadores tendrén bajo su responsabilidad la conservacion de los
Utiles de trabajo y equipo en general. Cuando por causas imputables al trabajador dichos
Utiles o equipo se destruyan o pierdan, el trabajador resarclrd & la Institucidn del
menoscabo que se cause. ' "

Articulo 45.- Los trabajadores deberan desempenar sus labores bajo la direccion de la
Universidad, a cuya autoridad estaran subordinados en todo lo concerniente al trabajo
propio de sus funciones; asimismo, darén aviso rapido y oportuno a la Universidad por
conducto de su jefe inmediato salvo caso fortuito o fuerza mayor, de las causas
justificadas que le impidan la realizacién de su trabajo.




Articulo 46.- En caso de renuncia, cese, licencia, cambio de adscripcién o de servicio, el
trabajador deberd entregar los expedientes. documentos, fondos, valores, bienes y
equipos que estén bajo su custodia, mediante acta o inventario. En este proceso, el
trabajador entregard al Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales, las constancias de no adeudo emitidas por el Departamento de Recursos
Financieros, Programacion y Contabilidad, las cuales deberan ser tramitadas por el
trabajador. Asl mismo, deberd realizar un proceso de baja ante el Departamento de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, mismo que constara en requisitar
el formato correspondiente.

Articulo 47.- Para el pago de los proporcionales de aguinaldo y prima vacacional por el
periodo laborado por el trabajador, hasta la fecha de su baja, deberé solicitarlo por escrito
dirigido al Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, Si la
baja se realiza entre los meses de enero a abril, el pago del proporcional se realizara a
mas tardar en el mes de mayo. Cuando las bajas del personal se generen en el periodo
de mayo a diciembre, el pago de sus proporcionales se realizara en el mes de enero del
afio siguiente.

Articulo 48.- Queda prohibido a todo el personal de la Institucién, ademas de lo que
dispone la Ley Federal de! Trabajo en su Articulo 135 en forma enunciativa y no
limitativa, lo siguiente:

.  Ejecutar actos que puedan poner en peligro su seguridad, Ia de la Institucién, la
de sus compaferos o de terceros que por cualquier motivo se encuentren
dentro de las oficinas o dependencias de las misma;

. Utilizar los servicios del personal o del equipo a su cargo para asuntos

personales;

Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso de la Institucién;

Desatender su frabajo injustificadamente aun cuando permanezca en su sitio;

Suspender o abandonar su trabajo Injustificadamente o salir a la calle en horas

de labores. sin autorizacion expresa y previa de su jefe inmediato;

VI. Permitir el acceso de personas a las dreas de trabajo de su adscripcién o
invitarlas a pasar, sin autorizacién de quien comesponda;

VIl. Efectuar colectas, rifas, tandas, operaciones de agio, compra-venta o
semejantes, dentro de las oficinas y locales de la Institucion, con sus
compafieros o con otras persenas,;

VIll. Registrar el ingreso o egreso de otro u otros trabajadores, con el propdsito de
cubrir retardos o faltas injustificadas;

IX. Pemmitir que su asistencia sea registrada por otra persona, asi como alterar o
modiﬁc:lr las tarjetas, implementos o ‘sistemas de control y asistencia del
personal; )

X. Sustraer de la Universidad u oficina, equipo, Utiles de trabajo o herramientas
propiedad de la Institucién, salvo autorizacion expresa de su jefe inmediato
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dada por escrito,

Xl. Pemmanecer, sin autorizacidon, en las oficinas o dependencias de la Institucién
después de su horario de trabajo;

XIl. Introducir a cualquier drea de trabajo de la Institucién, bebidas embriagantes,
narcoticos o drogas semejantes;

Xill. Desatender las disposiciones que tengan por objeto evitar riesgos de trabajo.

V



XIV. Sustraer, traspapelar u ocultar cuaiquier expediente o documento propiedad de
la Universidad:

XV. Concurrir @ sus labores en estado de embriaguez o, salvo gque exista
prescripcién médica, bajo la influencia de algin psicotrépico, narcético, o droga
enervanie,

XVI. Usar los Gtiles, herramientas y equipos de trabajo para propositos distintos de
aquellos a los que estan destinados;

XVII. Utilizar los medios de comunicacion de la Institucion para asuntos particulares,
excepto cuando se trate de asuntos urgentes, y previa autorizacion de su jefe
inmediato;

XVIll. Distraer a los demas trabajadores durante el desempefio de sus labores ©
impediries de aiguna forma la prestacion de sus servicios con la debida eficacia
y atencién,

XIX. Desobedecer en el desarrolio del trabajo las érdenes dadas por sus jefes
inmediatos, sin causa justificada siempre que se trate de! trabajo contratado;

XX. Formar grupos en los sanitarios, oficinas, pasillos, locales o dependencias de la

Institucion;
XXl. Cambiar de &rea o departamento de trabajo que no sea la propia, sin

justificacion,
XXII. Utilizar papeleria oficial en los casos gque no sean de interés de la Universidad,
o que la utilicen aguelios trabajadores que por su categoria no tienen autorizado

)

manejar papeleria oficial o no estén facultados para emitir comunicados

oficiales.
XXIIl. Fumar dentro de los edificios, laboratorios, talleres, aulas y oficinas de la
Universidad,
XXIV. Interactuar de forma ajena a los principios laborales y vida universitaria, siendo
permitidas las relaciones interpersonales de los trabajadores en general con el
alumnado, estrictamente para el desempenio del trabajo y actividad académica,
por lo que estan prohibidas cualquier relacién interpersonal que no sean propias
de aquelias;
XXV. Incumplir en la entrega en tiempo y forma de las secuencias didacticas y las
calificaciones a los alumnos;
XXVI. Reincidir en retardos en la hora de entrada;
XXVIl. Realizar actos como, tomar siestas o dormir dentro de su horano de
laborales;
XXVII. Utilizar las instalaciones de |a cafeterfa para tomar descansos o alimentos
dentro de su horario de labores y fuera del tiempo autorizado para ello, asl
como el uso en general de las instalaciones de forma ajena a la que estan

destinadas,
XXIX. Utilizar cualquier aparato eléctrico para escuchar musica cuya emision de '
sonido sea percibido por terceras personas, asi como descargar y escuchar
musica de internet dentro del horario de labores;
XXX. Realizar dentro de su jornada laboral, labores ajenas a su trabajo, o ejecutar
actos contrarios al desempefio de las funciones encomendadas con motivo de \>r‘4
la actividad que tenga asignada; :
XXXI. Las demas causas que sean conexas y afines a las anteriores.

Articulo 49.- La inobservancia de las obligaciones y prohibiciones sefialadas en
Reglamento dard lugar a las amonestaciones, sanciones y responsabilidades gque
correspondan,
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CAPITULO X
AMONESTACIONES, SANCIONES DISCIPLINARIAS Y RESCISION

Articulo 50.- Son causas de rescision sin responsabilidad para el patrén o para el
trabajador, las contenidas en los articulos 46, 47 y 51 de la Ley Federal del Trabajo, asl
como los motivos de responsabilidad previstos en este Reglamento, mismos que podran
ser aplicados de plano por la Universidad, las que le sean inherentes, dada la gravedad
de la infraccién a juicio y por instruccion del Rector.

El trabajador de confianza al que al rescindir su relacion de trabajo por pérdida de
confianza con la Institucidn, si hubiese sido promovido de un puesto por contrato de
tiempo indeterminado, volvera a su puesto original, salvo que exista causa justificada para
su separacion, tal como lo establece la Ley en la materia.

El trabajador que tenga contrato por tiempo indeterminado y que se le hubiera rescindido
su relacion de trabajo por pérdida de confianza, volvera a su puesto original, salvo que
exista causa justificada para su separacion, tal como lo establece la Ley en la materia.

Articulo 51.- Son motivo de responsabilidad en el trabajo, o derivado de éste:

L El desvio o uso de recursos y bienes publicos cestinados a la Universidad para
provecho o beneficio propio o en favor de terceros, o la utilizacion del
patrimonio de ia Universidad para el mismo propdsito, o para fines distintos de
aquellos a que esta destinado;

Il. Los actos graves dirigidos contra la existencia, la unidad, el decoro y los fines
esenciales de la Universidad,

INl. Los actos contrarios @ la moral o al derecho y aquellos que redunden en
desprestigio de la Institucion;

IV. Lainobservancia de las normas de gobierno implantadas;

V. La transgresién, por accién u omision, de cualesquiera de las obligaciones y
prohibiciones impuestas en éste reglamento, o los acuerdos de las autoridades
de la Universidad, asl como cualquier otra falta a la disciplina;

VI. Los actos que tiendan a lesionar o debilitar los principios universitarios o la
buena marcha de las actividades académicas,

Vil. Los actos de proselitismo politico o religioso, dentro de las Instalaciones o
centros de trabajo de la Universidad;

VIll. La realizacién de cualquier actividad intema o extema en nombre v
reprasentacion de la Universidad haciendo uso indebido de su buen nombre y
reconocimiento sin autorizacién expresa de la Institucion, con fines lucrativos o
de beneficio personal o en favor de terceros,

IX. Los actos que dafien la imagen institucional con declaraciones falsas ante
instituciones publicas o privadas o cualquier medio de difusién;

X. La manifiesta desatencion, negligencia, incumplimiento o incapacidad para las
funciones que se e haya encomendado y para el que fue contratado;

Xl. La presentacion, sustraccion, substitucion, o faisificacién de documentos o
informes, o su aceptacidén dolosa, otorgandoles efectos que legalmente
carezcan,

Xil. La comisiéon en actos de cohecho, soborne o corrupcion;




Xill. La comisién en actos de acoso, abuso, bullying, amenaza o de cualquier otra
forma de hostigamiento en contra del alumnado y trabajadcres de la
Universidad;

XIV. Las relaciones interpersonales con el alumnado, ajenas a los principios
taborales y vida universitana;

XV. La induccion al error de cualquier alumno o trabajador de la Universidad,
valiéndose del engafio o posicién laboral para desvirtuario o corromperio;

XVI. La falta de respeto u hostilidad desarrollada, en contra de cualquier universitario
© grupo de universitarios por razones ideoldgicas, religiosas, de género, o de
orden puramente personal;

XVIl. La portacion de armas de cualquier clase dentro de ia Institucion,
exceptuéndose los objetos que forman parte de las herramientas o Utiles de
trabajo, cuando la naturaleza de su trabajo lo requiera;

XVIil. Las demas sefaladas en las Leyes.

Articulo 52.- Sin perjuicio de lo estipulado en los articulos 42 y 53 de la misma Ley, las
sanciones por las faltas previstas en ella, en la Ley de Responsabilidad de los

Servidores Publicos del Estado y Municipios de Qaxaca, asi como en el presente
Reglamento Interior de Trabajo, son las siguientes:

.- Amonestacidn verbal o escrita,

il.- Extrafiamiento escrito;

lll.-Suspension temporal, hasta un maximo de 8 dias, en términos del articulo 423,
fraccion X de la Ley Federal del Trabajo.

IV.-Rescisiéon de la relacion laboral;

V.- Destituciéon del cargo, empieo o comisidn; vy,

VI.- Inhabilitacion del servicio publico.

Para la aplicacion de las sanciones contenidas en las fracciones [, II, Ill y IV, del articulo
anterior, corresponde resolver respecto de su procedencia o improcedencia, a la Direccion
de Administracion y Finanzas, con el acuerdo y visto bueno del Rector. En caso necesano
para la investigacion de los hechos, |la Direccibn se apoyara de los titulares de las dreas
en donde esté adscrito el presunto infractor para el desahogo de las diligencias
necesarias, o en su defecto, el Rector proveera lo correspondiente, salvaguardandose los
derechos de audiencia y de defensa. Todas las sanciones constarén y se respaldaran en
actuaciones por escrito y se anexaran al expediente del trabajador.

Para los efectos de las fracciones V y VI, se dara vista a |a Secretaria de 1a Contraloria y
Transparencia Gubemamental, tratandose de infracciones que pudieran ameritar
destitucion del cargo, empleo o comision, e inhabilitacion del servicio publico, para la
determinacion de las responsabilidades administrativas a que haya lugar conforme a sus
atribuciones. .

Articulo 53.- Sin perjuicio de lo estipulado en este Reglamento, las faltas en general en
que Incurran los trabajadores, que impliquen o presuman responsabilidades de naturaleza
ajena al trabajo, se regirdn conforme a las Leyes y Cédigos correspondientes, dandosele
aviso a las autoridades encargadas de su conocimiento y ejecucion,
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CAPITULO XI
CLASIFICACION Y CATEGORIA DE LOS TRABAJADORES, TIPOS DE CONTRATO,
INGRESO Y PERMANENCIA EN EL EMPLEO.
(LAS DEMAS NORMAS NECESARIAS Y CONVENIENTES, DE ACUERDO CON LA
NATURALEZA DE LA UNIVERSIDAD PARA CONSEGUIR LA MAYOR SEGURIDAD Y
REGULARIDAD EN EL DESARROLLO DE TRABAJO)

Articulo 54.- Los trabajadores de la Universidad Tecnolégica de los Valles Centrales de
Oaxaca se clasifican de acuerdo a lo siguiente:

Por las funciones que desempefian:

l.- Trabajadores de Mandos Medios y Superiores; y
.- Trabajadores de Contrato.

Por la modalidad de contratacion:

l.- Trabajadores por Tiempo Indeterminado. Que seran aquellos que ocupen en forma
definitiva un puesto tabulado de acuerdo a las disposiciones y normas de la
Universidad, y conforme a la Ley Federal del Trabajo:

I..- Trabajadores por Tiempo Determinado. Que seran aquellos que se encuentren en
cualquiera de los siguientes casos:

a) Los contratados por obra y tiempo determinado. Que seran aquelios que se
contraten cuando asl lo exija la naturaleza del trabajo para realizar obra
especifica, previamente sefialada;

b) Los contratados por tiempo determinado, Que serdn aquelios que se
encuentren en cualquiera de los siguientes casos:

b.1) Cuando la naturaleza del trabajo asl lo exija, no pudiendo tener este
tipo de contrato una duracién mayor a doce meses;

b.2) Cuando tenga por objeto sustituir temporaimente a otro trabajador,
por el tiempo que dure la sustitucion.

Los trabajadores por obra y tiempo determinado que se encuentren en el desempefio de
la obra contratada y de su contrato temporal, percibirén las prestaciones de seguridad
social, la parte proporcional de aguinaldo y de prima vacacional, cuyo pago serd realizado
en la fecha que corresponda.

Por el nivel o categoria del cargo.

l.- Trabajadores administrativos de confianza. Que seran aquellos que realicen
funciones de administracion, direccion, inspeccion, vigilancia y fiscalizacién de
caracter habitual inherente a su cargo, empleo. o comision, en términos de la Ley
Federal del Trabajo;

Il.- Trabajadores administrativos en general. Que seran todos aquellos que sus
funciones no se encuentren en la tipificacién anterior,
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Los trabajadores de conflanza estan excluidos de la modalidad de contratacién por tiempo
indeterminado, pero gozaran de los beneficios de ia Ley Federal del Trabajo y de este
Reglamento.

El trabajador que tenga contrato por tiempo indeterminado y que hubiere sido promovido a
un nivel o puesto de confianza, e sera reservada su modalidad de contratacién, hasta en
tanto vuelva a ocupar las funciones de origen.

Articulo 56.- Para ingresar al servicio, de la Universidad, deberd cumplirse con el
procedimiento de admision establecido en la normatividad respectiva; ademas de los
siguientes requisitos:

I. Tener 18 aflos cumplidos;

Il. Presentar certificado médico expedido por el sector salud;

Ill. Presentar los documentos, en original y copia, que acrediten la escolaridad o
formacion que se requiere para el puesto simultdneamente a la solicitud de
empleo;

IV. En el caso de aspirantes de nacionalidad extranjera deberdn acreditar su
residencia legal en el pais y que estan autorizados para laborar conforme a la
Ley General de Poblacién vigente;

V. Reunir los requisitos para cubrir la plaza o puesto para el que serd propuesto el
aspirante; .

VI. Aprobar los exdmenes técnico y académico, en el casc que coresponda, y '
demostrar las aptitudes para desarrollar las funciones definidas en el puesto;

Vil. Exhibir en original y copia la Constancia de no Inhabilitacién expedida por la
Contraloria;

VIIL. Exhibir en original y copia la Carta de Antecedentes No Penales expedida por la
Secretaria de Seguridad Publica;

IX. Exhibir documento en original que acredite su Nimero de Seguro Social (NSS), ta
Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) y del Registro Federal de
Contribuyentes (RFC).

X. El personal aspirante a una vacante académica, debera acreditar el proceso de
ingreso que sefiala el Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia de la
Universidad.

Articulo §6.- El aspirante a la vacante que haya cubierto los requisitos establecidos en el
articulo anterior y que de conformidad con las necesidades de la Universidad pueda ser
contratado, suscribira el contrato correspondiente e Iniciara sus actividades en Ia fecha
establecida en el mismo. En caso de que ingrese en fecha distinta al pago de némina
inmediato a su contratacion, recibird el pago proporcional de los dias trabajados
acumulados en Ia quincena inmediata posterior.

Articulo §7.- La Universidad contratard a su personal en los términos del presente
Reglamento y formalizara la contratacién mediante el Contrato Individual de Trabajo
respectivo el cual deberad firmar el trabajador y el representante del Patrén en el acto
respectivo.

Articulo §8.- Los contratos deberan de contener o siguiente:
. Nombre del trabajador;




. Servicios que deben prestarse, de acuerdo al tabulador o catalogo de puestos

vigentes; ]
. Salario mensual y prestaciones,
IV. Modalidad de contratacion: indeterminado, temporal o tiempo y obra determinada;
V. Categoria y puesto correspondiente;
V1. Turno y horario del trabajador;
Vil. Area de Adscripcion;
Vill. Funciones
IX. Obligaciones
X. Las demas que sefiale la Ley

Articulo 59.- Ningin trabajador de la Universidad estd autorizado para tener personal a
su cargo sin la designacion expresa del fitular de la Direccién de Administracion y
Finanzas. La falta de cumplimiento a esta disposicion trae aparejada las
responsabilidades que se derlven de este acto y se considerard como desobediencia al
Patrén en términos de la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 60.- El personal de nuevo ingreso tendra 03 dias habiles siguientes a su
contratacién para presentar al Departamento de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales, la documentacion faltante en original y copia, asi como la demas
documentacion basica y complementaria para la integracion de su expediente personal.

La omision en el cumplimiento del parrafo anterior dard por no celebrada la relacion
laboral sin responsabilidad para el patrén en términos del articulo 47 fraccion | de ia Ley
Federal del Trabajo.

Articulo 61.- Todos los trabajadores de nuevo ingreso recibiran un curso de induccion,
con el fin de que conozcan la normatividad existente de la Universidad y sus aspectos
generales.

Articulo 62.- La Universidad podra cambiar a sus frabajadores de sus areas de
adscripcion, cuando las necesidades insttucionales lo requieran sin que implique
modificacién a las condiciones generales del contrato celebrade con el trabajador, ni
violacion a la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 83.- E| sistema de capacitacién de fa Universidad comprendera aquellas
actividades necesarias por parte de |la Universidad para el cumplimiento de las
obligaciones que las autoridades federales establezcan en materia de capacitacion y
adiestramiento. Los trabajadores estdn obligados a asistir a los cursos de capacitacion y
adiestramiento que la Universidad imparte para mejorar su preparaciéon y eficiencia,
obteniendo herramientas para sugerir medidas, técnicas y sistemas que redunden en |la
mayor eficacia del servicio.

Articulo 64.- La Universidad Instalara en cada centro de trabajo, en los lugares de mayor
afluencia de trabajadores, tableros para la difusion de la informacion.

Articulo 85.- Los trabajadores recibirdn asesoria y defensa legal sin costo alguno y de
inmediato en casos que pongan en peligro su seguridad y/o integridad y de su familia,
derivado de las funciones que realice para la Universidad, siempre que no haya i
de intereses entre el trabajador y la Universidad. En todos los casos el trabajador d




cuidar de la proteccién de sus Intereses y no sera responsable de forma alguna la q-},j
Universidad del resultado o afectacion de la esfera juridica del Trabajador y su familia

TRANSITORIOS

PRIMERO. E| presente Regiamento Interior de Trabajo se pacta por tiempo (3
indeterminado, es de observancia obligatoria para los trabajadores y para la Universidad;

Su vigencia se iniciara al siguiente dia de su depdsito ante las autoridades competentes;

por lo que cualquier disposicién, uso o costumbre que se contraponga al mismo sera nula,

salvo el caso de derechos adquiridos por los trabajadores y a que se refiere la Ley

Federal del Trabajo.

SEGUNDO. Se abroga el Anterior Reglamento Interior de Trabajo, depositado en la Junta
de Conciliacién y Arbitraje de Oaxaca, con fecha 25 de noviembre de 20186,

TERCERO. La Universidad publicaré al siguiente dia de su depdsito ante la autoridad
competente, el presente reglamento en los tableros informativos que haya asignado para
tai efecto.

Por |a parte patronal:
Rectora Director de Administracion y
Finanzas
M.C. Nydia Delnl Mata
Sanchez C.P. Emil 0

éuman Celaya

Por la parte trabajadora:
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Profesora de Tiempo Personal Administrativo
Completo

v
Mtré. Ana Lorena Figueroa
Montelongo

Leticia Rosario Arango
Cruz

Esta hoja de firmas corresponde al REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO de ia UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DE LOS VALLES CENTRALES DE OAXACA. previa lectura y con pileno
conocimiento del contenido. se firma por duplicado el dia 24 de octubre del afio 2018,
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