7N
N

Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco 04 de Marzo del 2008
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO, QUE ACUERDAN, POR UNA PARTE, LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA ZONA METROPOLITANA DE GUADALAJARA,
REPRESENTADA POR SU RECTOR EL ING. BRAULIO G. VAZQUEZ MARTINEZ, Y POR LA
OTRA EL SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DEL INSTITUTO DE FORMACION
PARA EL TRABAJO Y DE LAS UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS DEL ESTADO DE
JALISCO, REPRESENTADA POR SU SECRETARIO GENERAL LIC. JOSE OSVALDO
PLASCENCIA LOPEZ A QUIENES EN LO SUCESIVO SERAN DESIGNADOS COMO “LA
UNIVERSIDAD" Y “EL SINDICATO" RESPECTIVAMENTE.
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[ cAP{TULO UNICO
a0 CONCEPTO, OBJETO Y APLICACION
> 4 _
23 ‘ .
g o @ ARTICULO 1.- El presente reglamento, es de observancia obligatoria para los trabajadores que
'E g wgo prestan sus servicios a la UNIVERSIDAD cualquiera que sea su contratacion, categorfa o relacion
B O ex de mando, y tiene por objeto fijar las condiciones generales de trabajo. -
~ Yoy e~
4 TREY ARTICULO 2.- La relacion laboral entre los trabajadores y la Universidad se regiré por la
s Wow o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, por la Ley Federal del Trabajo, y el
Y § S8 45 Contrato Colectivo de Trabajo.
o] oY
— --*-..:g
Y . -g S -9( 8 1] .
A ) g9 5’3;; £ ARTICULO 3.- Este Reglamento tiene por objeto establecer las disposiciones que permitan a la
) wahmol  Universidad y a los trabajadores, dar seguridad y regularidad a la prestacién de los trabajos, asl

como Jos derechos y obligaciones derivados de la relacion {aboral, seg(n lo disponen los Articulos
y, 422y 423, fracclén 11, de la Ley Federal del Trabajo.

; %los derechos .que otorga el presente reglamento, son de caracter irrenunciable
,' independientemente del contenido de cualqu:er ofro documento que haya sido firmado por el
'trabajador. )

ARTICULO 4 Para su correcta aplicacion e mterpretacrén se estableceran las siguientes
deﬁmcnones

a).- La Universidad Tecnoléglca de la Zona Metropolitana de-Guadalajara, como ‘LA
UNIVERSIDAD“ .

b}.- Los trabajadores Académicos, Técnicos de Apoyo y Administrativos de la Universidad,
+  como los "TRABAJADORES",

c)- El Sindicato Unico de Trabajadores del Instituto de Formacion' para el Trabajo y
" Universidadés Tecnolégicas del Estado de Jalisco, como“EL SINDICATO".

ARTICULO 5.- Los convenios especificos que celebren la Universidad y el Sindicato, en beneficio
del trabajador y que superen lo establecido en las presentes condrcmnes no seran considerados
como contravenclén de las mtsmas

ARTICULO 6.- En ningiin caso, los derechos del trabajador serén inferiores a los que conceda la
Constitucion Politica de_los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal del Trabajo, la particular del
Estado, y las normas vigentes.
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TITULO SEGUNDO
DE LOS TRABAJADORES, REQUISITOS PARA EL INGRESC
DERECHOS Y OBLIGACIONES Y DESCRIPCION Y
ASIGNACION DE LABORES.

CAPITULO PRIMERO
DE LOS TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD

ARTICULO 7.- Trabajador es toda persona que presta un servicio fisico, intelectual o de ambos
géneros a la Universidad, y que recibe un pago por estos servicios. La relacién de trabajo se
formalizara mediante {a expedicién del contrato, cuando excepcionalmente no se haya expedido su
contrato al trabajador por el hecho de que se le pague con cargo a parlidas especiales de los
presupuestos autorizados a la Universidad, esto no afectars la relacion de trabajo.

ARTICULO 8.- Para el cumplimiento de su objeto, la Universidad contara con el siguiente personai;

i Académico.
1. Técnico de apoyo; y.
. Administrativo.

Sera personal académico el contratado por fa Universidad para el desarroffo de sus funciones
sustantivas de docencia, investigacion, vinculacion y aclividades orientadas a extender los
beneficios de la ciencia, la técnica y a cultura en los términos de las disposiciones de los planes y
programas académicos que se apruehen

El personal técnico de apoyo serd el que contrate la Universidad para realizar actividades
especificas que posibiliten y complementen el desarrollo de las labores académicas.

El personal administrativo se constituira por el que contrate la Universidad para desempedar las
tareas de dicha Indole.

ARTICULOQ 9.- Los trabajadores de la Universidad podran ser de confianza o de base, atendiendo
lo dispuesto por el Articulo 9, de la Ley Federal del Trabajo; y en trabajadores permanentes o
conlratados por tiempo indefinido y trabajadores eventuales, segln se desprende del Capitulo
segundo, del Tltulo segundo, de la Ley Federal del Trabzjo.

ARTICULO 10.- Son trabajadores de confianza: Aquellos cuyas func:ones sean las de direccién,
decisi6n, administracién, inspeccién, vigitancia y de fiscalizacion, cuando dichas funciones séan de

caracter general dentro de la Universidad.

ARTICULO 11.- Son trabajadores permanentes o contratados por tiempo indefinido: Aquellos que
prestan a la Unwersuiad un trabajo personal subordinado y cuya duracion no es por tiempo v obra
.determinada.

ARTICULO 12.- Son trabajadores temporales o eventuales:
I Aquellos cuya relacion de trabajo es por tiempo u obra determinada, por que asi lo

exija la naturaleza del trabajo que se va prestar; en el entendida de que si vence el
érmino y subsiste la materia de trabajo, dicha relacién podra ser prorragada por €l

tiempo en que subsista ésta; y

H.  Aquellos cuya contratacion tenga por objeto sustituir tempdfalmente a otro trabajador.

Los trabajadores temporales o eventuales, no podran iniciar1a prestacién de! servicio, sin que
.previamente hayan firmado ef contrato individual de trabajo.
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CAP|{TULO SEGUNDQ
DE LOS REQUISITOS DEL INGRESC DEL PERSONAL

ARTICULO 13.- para poder ingresar como trabajador a fa Universidad, se requiere:
i Acredilar por los medios legales conducentes ser mayor de 18 aiios;
i Ser mexicano por nacimiento o nalturalizacién. Los extranjeros solo podran ingresar
come trabajadores en los casos y-con las condiciones que establece ia Ley Federal del

Trabajo, asl como los reglamentos que rigen la Universidad y las leyes-migratorias
correspondientes, para desempediar la actividad de que se trate,

. Haber cumplide con el Servicio Militar Nacional en los términos de la legislacion

aplicable;
V. No haber sido cesado como trabajador de la Universidad o de otra Universidad
Tecnolbgica.
V.  Gozar de buena salud, fisica y mental y someterse a los examenes médicos que [a
Universidad solicite.
wvi. Presentar la documentacion que acredite tener escolaridad.r los conocimientos yfo las
(’:) : " aptitudes requeridas. ﬂ%
\) ' " VL Cumplir con los requisitos que sefiale el perfil de puestos indicado en la solicitud o s
reguisicion de empleo;
VIl Presentar la constancia de no inhabilitacion expedida por la Contraloria del Estado de
) Jalisco; cuando proceda.
IX. Presentar dos cartas de recomendaciéh de empleos anteriores, que permitan
' comprobar su disciplina, eficiencia y responsabilidad en el trabajo;
X Los aspirantes se sujetaran a las pruebas y exémenes que determine la autoridad, ,
para comprobar sus conocimientos y aptitudes; y $‘
XI. Las demés que resulten seglin la actividad a desarrollar. - _
Xl Firmar €l contrato individual de trabajo autorizado por fa Universidad. - - k
CAPITULO TERCERO

DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 14.- El contrato es el instrumento juridico, que establece la relacidn de trabajo entre la \
Universidad y el trabajador y debe conslar por escrito. El mismo debera establecer claramente la

categoria del puesto o plaza y el salario.

ARTICULO 15.- El contrato sera expedldo por el t(tular de ia Recloria, de conforrmdad con lo 74
dispuesto en la Ley Orgénica de la Universidad. _ )
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ARTICULG 16.- El contrato acepfédo por el trabajador, obliga a éste a cumplir con jos deberes
inherentes al mismo y a los que sean conforme a la Ley Federal del Trabajo, asi como al presente

reglamento, a los usos y & la buena fe.
ARTICULO 17.- Serén nuios los contratos que se expidan al trabajador, en los siguientes casos:

L. Cuando por error administrativo se omitan o consignen datos equivocados, en
cuyo caso se expedird un nuevo nombramiento o contrato en un término no mayor de
treinta dias, sin perjuicio alguro para el trabajador; y ,

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

CAPITULO CUARTO
DE LA SUSPENSION DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 18.- Son causas de suspension temporal de las obligaciones de prestar el servicio sin
responsabilidad para el trabajador y de pagar el safario sin responsabilidad para ta Universidad:

l. La enfermedad contagivsa del trabajador;

Il. La incapacidad temporal ocasionada por un accidente o enfermedad que no constituya
un riesgo de trabajo;

{li. La prision preventiva del trabajador seguida de sentencia absolutoria. Si el trabajador
obré en defensa de los intereses de la Universidad, tendra éste la obligacién de pagar los salarios
que hubiese dejado de percibir aquél; :

IV. €1 arresto del trabajador;

V. El cumplimiento de los servicios y el desempefo de los cargos mencionados en &l
Articulo 5° de la Constitucion, y el-de las obligaciones consignadas en el Articulo 31, fraccion il de

Ia misma Constitumén

VI. La designacion de los trabajadores como representantes ante los organismos estatales,
Juntas de Conciliacién, Conciliacién y Arbitraje, Comisién Nacional de los Salarios Minimos,
Comisién Nacional para la Participacidn de los Trabajadores en las Utilidades de las €mpresas y
otros semejantes; y .

Vii. La falta de los documentos que exijan las leyes y reglamentos, necesarios para la
prestacién del servicio, cuando sea imputable al trabajador

ARTICULO 19.- Seran causa de rescisién de los contratos de trabajo que se expidan al lrabajador
sin responsabilidad para la Universidad, en los sugurentes €asos:

|, €ngafiario el trabajador o en su caso, el sindicato que lo hubiese propuesto o
tecomendado con certificados falsos o referencias en los que se atribuyan al trabajador capacidad,
. aptitudes o facultades de que carezca. Esta causa de rescision dejara de tener efecto después de

treinta dias de prestar sus servicios el {rabajador;

II. Incurrir ef trabajador, durante sus labores, en faltas de probidad u honradez, en aclos de
viclencia, amagos, injurias o malos tratamientos en contra de sus jefes o compaiieros, o en contra
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de los familiares de unos u otros, ya sea dentro o fuera de las horas de servicio, salvo que medie
provocacion o que obre en defensa propia;

Il Cometer el trabajador contra alguno de sus companeros, cualquiera de los actos

. enumerados en [a fraccidn anterior, si como consecuencia de ellos se altera la disciplina del lugar

en que se desempefia el trabgjo;

IV. Cometer el trabajador, fuera del sefvicio, contra sus jefes, sus familiares o personal
directivo 0 administrativo, alguno de los actos a que se refiere la fraccion Ii, si son de tal manera
graves que hagan imposible el cumplimiento de ia relacion de trabajo;

V. Ocasionar el trabajador, intencionalmente, perjuicios materiales durante el desempeﬁo
de las labores o con motivo de ellas, en los edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias
primas y demas objetos relacionados con el trabajo;

V1. Ocasionar el trabajador -los perjuicios de que habla la fraccién anterior siempre que

sean graves, sin dolo, pero con negligencia tal, que ella sea la causa Unica del perjuicio;

VI, Comprometer el trabajador, por su imprudencia o descuido inexcusabie, la seguridad
del establecimiento o de las personas que se encuentren en él;

VL. Cometer el trabajador actos inmorales en el establecimiento o lugar de trabajo;

IX. Revelar el trabajador los secretos de fabricacién o dar a conocer asuntos de caracter
reservado con perjuicio de la Universidad;

X. Tener el trabajador mds de tres faltas de asistencia en un périodo de treinta dias, sin
permiso del patrén o sin causa justificada;

Xl. Desobedecer el trabajador al patrdén o a sus representantes, sin causa justificada,
s:empre que se trate del trabajo contratado;

XN Negarse ¢l trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir los procedlmlentos
indicados para evitar accidentes o enfermedades;

XIH. Congurrir el trabajador a sus labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de
algin narcético o droga enervante, salvo que, en este Ultimo caso, exista prescripcién médica.
Antes de iniciar su servicio, el trabajador debera poner el hecho en conocimiento del patrén y

- presentar la prescripcion suscrita por el médico;

XIV. La sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador una pena de prision, que le
impida el cumplimiento de la relacién de trabajo; v

-XV. Las analogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de :gua!es maneras
graves y de consecuencias semejantes en Io que al trabajo se refiere. -

CAPITULO QUINTO 7
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 20.- Son derechos del trabajador:
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VIL,

VIII.

Xl

Xil.

Xlit.

XIV.

Percibir el sueldo gue asigne el tabulador oficial vigenie al puesto que ocupe o conforme
al nimero de horas clase asignadas;

Disfrutar de los descansos, permisos, vacaciones y licencias en tos términos del presente
Reglamento;

Recibir los estimulos y recompensas que sefiale la legislacion aplicable;
Renunciar al empleo;
Recibir instruccion y capacitacion para aumentar su eficiencia en &l trabajo;

Reincorporarse a la plaza que desempediaba, al término de las licencias legalimente
concedidas;

Percibir las prestaciones a que se hagan acreedores de acuerdo con el presente
Reglamento; y

No ser separado del servicio. sino por justa-causa.

Estar inscrito en un régimen de Seguridad Social.

El pago de gastos en alimentos, transporte y hospedaje, en su caso, <uando
eventualmente se encuentre desempefiando servicios para la Universidad, fuera de su

lugar de adscripcion previa y debidamente autorizados.

Ser notificado por escrito de las resoluciones que afecten su situacion administrativa.

Registrar el nombre del participanie -cuando este colabore en obras, pub[icacibnes o

investigaciones en beneficio de la Universidad, ya sea en forma individual o colectiva.

Participar en |as actividades sociales, culturales y deportivas que se convengan entre |a
Universidad y el Sindicato.

Percibir la remuneracion que le corresponda por derecho de autor, sobre los libros y-

material didéctico que sean comercializados por fa Universidad.

ARTICULO 21.- La Universidad proporcionara asesoria juridica inmediata y gratuita a los
traba_jadores que sufran algin accidente al estar conduciendo algdn vehiculo propic o de la
‘Universidad, siempre que:

ll.
V.

Se encuentre prestando algdin servicio para la Universidad, debidamente justificado y
autorizado. ‘

Al ocurrir el accidente, no se encuentre en estado de ebriedad o bajo influencia de
alguna droga.

£l accidente no haya sido provocado por negfigencia debidamente probada: y

El conductor porte su licencia de conducir vigente.

ARTICULO 22.- Los trabajadores y sus dependientes econdmicos y familiares de primer grado
disfrutaran ‘de asistencia médica, quirdrgica, obstétrica y farmacéutica, que sea necesaria a través
fa institucion de Seguridad Social a la cual se encuentre inscrito el trabajador, para fo cual deberan
hacer los tramites correspondientes a la vigencia de derechos y alla de familiares

ARTICULO 23.- La Universidad se compromete a mantener en funcionamiento los botiquines
instalados, asi como, las medicinas y materiales de curacién necesarios para la atencion
inmediata, en casos de pequerios riesgos de los trabajadores en ejercicio de sus labores.
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OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 24.- Son obligaciones de los trabajadorcs de la Universidad:

1,

Vi,

Vil

Vil

Xl

XL
X

XV,

Responder del manejo apropiado de los valores. fondos, instrumentos, correspondencia,
herramientas y demas Otiles y bienes de la Universidad, que con motivo de su trabajo se
encuentren en su poder;

“Atender con pronfitud, cortesia y amabilidad al alumnado, al publico en general, as!

'como, dar atencién diligente segin proceda en los asuntos que éste requiera;

En caso de renuncia, vacaciones o permiso, enfregar con toda anticipacién los
expedientes, fondos, valores o bienes cuya atencion, administracién o guarda estén a su

cuidado;

Procurar la conservacion de los bienes muebles e inmuebles que se ie proporcionen para
¢l desarrollo de su trabajo, de tal manera que sélo exista el desgaste propio derivado de
su uso normal, asl mismo, resarcir los dafios que ocasicne por su negligencia, descuido o

.maltrato a los mismos que se le hayan confiado para el desempefio de sus labores, asi

como, por el abuso en el empleo de los materiales que estén a su alcance;

Comuniicar a las autoridades de fa Universidad ias deficiencias o desperfectos en los
bienes muebles o inmuebles. que tenga conocimiento durante su jornada de trabajo;

Registrar personalmente su asistencia al trabajo cumpliendo con los procedimientos de
control establecidos;

Cumplir con los cursos de capacitacién que la Universidad programe o imparta;

Justificar dentro de las 24 horas sigulentes a su reincorporacion, las causas que le hayan
impedido asistir a su trabajo. de conformidad con lo que establece el presente

Reglamento;

Par aviso a ia Universidad dentro del término de ocho dias habiles, de todo cambio de
domicilio, estado civil, nacionalidad y de cualquier otra calidad o circunstancia personal o
familiar que deba conocer la Universidad, para dar cumplimiento a las disposiciones
legales en materia de trabajo y de seguridad social;

Poner en conocimiento de las autoridades de la Universidad las enfermedades

' contagiosa's que padezcan tan pronto tengan conocimiento de ellas;

Someterse a los exdmenes médlcos que la Universidad solicite para comprobar su
estado de saiud; A

- Usar el equip6 de seguridad e higiene;

Comunicar a las autoridades de la Universidad, los accidentes, delitos e infracciones de

" que tenga conocimiento, durante su jornada de trabajo;

Prestar auxilio en cualquier tiempo cuando por siniestro o riesgo inminente peligre la vida
de sus compaferos, alumnos o los intereses de la Universidad, siempre que ello no

:mphque grave peligro para el trabajador.
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CAPITULO SEXTO
DE LAS PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 25.- Queda prohibido a todo el personal de la Universidad:

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

b) Usar lenguaje altisonante o palabras impropias de la dignidad de! cargo que ocupa;

€} Hacer anotaciones impropias, marcar, firmar o alterar la tarjeta, registro, o cualquier

bajo la influencia de algiin psicotrépico, narcético o droga enervante, salvo que exista
prescripeion suscrita por médico titulado, notificada previamente a la iniciacion del
servicio;

e) Fumar en espacios cerrados; introducir, preparar o consumir alimentos, en horarios
y/o &reas no apropiadas para ello, bebidas embriagantes, psicotropicos, narcélicos o
drogas enervantes durante la jornada o en el centro de trabajo, salvo que exista
prescripcion médica;

otro medio de control de asistencia de un trabajador, o permitir que lo hagan por él
d) Asistir al desempefic de sus labores con aliento alcohédlico en estado de ebriedad o %
f} Realizar rifas, tandas, piramides, colectas, o compraventas de Articulos asi como
actos de usura durante la jornada o en el centro de trabajo;
@) Ingresar o permanecer en el centro de frabajo, fuera de tas horas laborables del
trabajador, salvo que fuera para algin tramite oficial, y con autorlzaclon de su jefe
inmediato superior;

h) Desatender las disposiciones o avisos tendientes a prevenir la realizacion de riesgps
de trabajo, asimismo portar armas de cualquier clase durante {as horas de trabajo,
salvo que la naturaleza de éste lo exija;

i} Sustraer de los planteles, oficinas, talleres y demas instalaciones, documentos, utiles
o pertenencias de la Universidad, sin previo permiso por escrito, otorgado por 1as “(
autoridades correspondientes;

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

k} Cambiar de puesto o turno con otro trabajador, sin la auterizacién correspondiente o
utifizar servicios de una persona ajena a su trabajo para desempenar labores,
asimismg, salir de su lugar de adscrlpcmn en horas habiles o suspender fas labores

sin autonzacaon de su superior;

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

m) Hacer uso de los teléfonos y medios de comunicacion, asi como, del equipe de
computo y electrénico de [a Universidad para fines personales o particulares; y

n) Las demas que establezcan fos reglamentos o los 6rdenami¢ntos Legales aplicables. -74 D
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CAP{TULO SEPTIMO
ASIGNACION DE { ABORES.

ARTICULC 26.- Para fa asignacion de labores, se estara a lo que dispone el Manual de
Organizacidn de la Universidad, en el cual se definen con claridad las funciones de cada una de las
areas de la Universidad, por lo tanto el personal debera de desarroliar sus labores encaminadas.al
cumplimiento de las mismas, dependiendo del departamento de adscripcion.

ARTICULO 27.- Los jefes inmediatos daran todas las explicaciones verbales o escritas, seglin el
caso, que [os trabajadores soliciten para el desarrolio de las labores que les correspondan; les
suministraran instrucciones amplias, claras y precisas, teniendo los trabajadores la obligacién de
obedecer y de llevar a cabo los trabajos encomendados.

ARTICULO 28.- Los Directores de Ia Universidad, ya sea personalmente o a través de los jefes

* inmediatos, estdn facultados para dar las érdenes necesarias y los trabajadores tienen la

cbligacion de obedecerlas.

CAPITULO OCTAVO
DE LA INTENSIDAD, EFICIENCIA Y CALIDAD DEL TRABAJO

ARTICULO 29.- Los trabajadores deberan desempefar su trabajo, cuaiquiera que sea su
naturaleza con intensidad, eficiencia y calidad.

ARTiCULO 30.- Se entiende por intensidad, el grado de dedicacidn, esmero y empefio que debe
poner ef trabajador al servicio de la Universidad, para logar dentro de su jornada de trabajo y segin
sus aptitudes, un adecuado desempeiio de las funciones a su cargo.

ARTICULO 31.- Se entiende por eficiencia, (a correcta utilizacién de los recurses disponibles.

ARTICULO 32.- Se entiende por calidad, los siguientes dos aspectos:

El objetivo: Es la forma y el resultado del trabajo, realizado, tomando en cuenta la rapidez,
pulcritud, limpieza, presentacién y aplicacién de los conocmentos en las tareas

desarrolladas; y

El subjetivo: Es la lmportanma que el jefe o responsable del area da a la solucion y al
desahogo de las actividades de los trabajadores a su cargo.

ARTICULO 33.- A efecto de mejorar fa intensidad, eficiencia y calidad del trabajo, la Universidad
programara e impartird cursos de capacitacién que deberan ser evaluados periddicamente para

verificar la consecucion del objetivo propuesto.

TITULO TERCERO
DE LAS JORNADAS DE TRABAJO Y CONTROL DE ASISTENCIA

CAP|TULO PRIMERO
DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 34.- Para efectos de este reglamento, se entiende por jornada dé trabajo, el tiempo de

cada dia que el trabajador'esta_obligado a laborar para la Universidad de acuerdo con su
contratacion y la distribucion de sus actividades. :
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ARTICULO 35.- La duracion maxima de la jornada diaria Ge rabajo, se apegara a lo que disponen
el Articulo 61 de a ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 36.- Durante la jornada de trabajo continua, se le otorgara al trabajador un descanso
de 30 minutos, para el consumo de sus afimentos.

CAPITULO SEGUNDO
DEL CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 37.- E{ Area de Recursos Humanos establecers el sistema de control de asistencia que
considere mas idoneo, dependiendo de la naturaleza del servicio a cargo de cada area. Los
trabajadores estaran obligados a registrar su ingreso y salida del trabajo utilizando dicho sistema.
£n general, se estableceran mecanismos que fomente y estimulen ia puntualidad y asistencia, asi
como €l reconocimiento al cumplimiento de las labores asignadas.

En el caso de trabajadores de jornada discontinua, registraran su entrada cada vez que reinicien su
actividad, : )

Todos los trabajadores iniciardn y terminardn con puntualidad la jornada de labores que les
corresponda, segln &l horario establecido en su conirato de trabajo.

ARTICULQ 38.- Se consideran faltas de asistencia el trabajo, la omisién del registro de entrada o
de salida, 0 siesta Gltima se hace antes de la hora correspondiente, sin autorizacién de su jefe
superior inmediato.

ARTICULO 39.- El control de asistencia se sujetara a las reglas siguientes:

a).- El trabajador'disfrtjtaré de 15 minutos de tolerancia para registrar su asislencia,
a partir de su hora de ingreso.

b).- €l trabajador que registre su asistencia del minuto 16 al minuto 25, se 'le
computard como un retardo, la acumulacion de tres retardos en un periodo de freinta dias, seran
‘considerados como una falta de asistencia, aplicandose el respectivo descuento en su pago
quincenal, : ’

c).- E! trabajador que se presente después de 25 minutos, no podra regii-_;trar su
asistencia, computéndosele la falta respectiva, salvo justificacion de su jefe superior inmediato, no
pudiendo otorgarse més de dos justificaciones en un pericdo de treinta dias.

ARTICULO 40.- Se considera abandono de empleo: Cuando el trabajador se ausente de ia
dependencia de su adscripcion, dentro de la jomada de trabajo, sin autorizacion de sus superiores
y antes de la hora de salida reglamentaria, aun cuando regrese a registrar su salida.

ARTICULO 41.- Cuando los relojes marcadores o dispositivos equivalentes no funcionen, los
trabajadores podrén justificar su asistencia firmando y anotando ia hora-y dia en un pase de
entrada, certificado por quien esté autorizado por la Coordinacién de Recursos Humanos o en su
defecto por el jefe inmediato. "

ARTICULO 42.- Cuando un trabajador necesite entrar a sus labores después de los 25 minutos
previstos en el inciso ¢) del articulo 39, requerira invariablemente un pase de entrada con solicitud
previa y debidamente autorizade por su jefe inmediato superior, con la indicacién expresa de la
hiora en que habra de iniciar su jomada. El tiempo de que disponga podra ser descontado de su
sueldo. ‘
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ARTICULO 43.- Cuando un trabajador necesite ausentarse de la Universidad para atender asuntos
de interés perscnal, requerird invariablemente un pase de salida debidamente autorizado por el
director del &rea de adscripcion, quien bajo su estricta responsabilidad, delerminars si se lo otorga

o no.

ARTICULO 44.- Cuando los trabajadores, por necesidades del servicio, tengan que trasladarse a
un lugar fuera de las instalaciones de la Universidad, debera invariablemente contar con oficio de
comision emitido por el director de! drea de adscripcién respectivo, con copia a la Direccidn de

" Administracion y Finanzas, dentro de los tres dias habiles siguientes.

TiTULO CUARTO .
SALARIOS Y DIAS Y LUGARES DE PAGO

CAPITULO PRIMERO
DE LOS SALARIOS

ARTICULO 45.- El salario constituye la remuneracion que se paga af trabajador a cambio de los

servicios prestados, dentro de su categoria.

ARTICULO.46.- El salario seré4 conforme a cada uno de los puestos consignat_:io's en los
tabuladores oficiales, quedande comprendido en el presupuesto anual de la Universidad. A trabaj_o

' igual, desempefiado en puesto, jornada y condiciones también iguales, debe corresponder salario

igual, sin que pueda ser modificade por razdn de edad, sexo ¢ nacionalidad.

ARTICULO 47.- En ninatin caso el salario que pague la Universidad podré ser inferior al minirpo
legal establecido por la Comisién Nacional de Salarios Minimos, a la zona econdrica
correspondiente, con excepcion del personal cuya relacién laboral sea por hora.

ARTICULO 48.- Los pagos se efectuardn por quincenas vencidas, a mas tardar los dias _14 ¥
pentltimo de cada mes, en dias laborales y en el lugar donde los trabajadores presten sus
servicios y se hardn en moneda de curso legal, ¢ bien mediante los sistemas que la banca

comercial tenga-en uso.

ARTICULO 49.- Séto sera posible hacer retenciones, descuentos o deduccuones al salario de los
trabajadores, por los conceptos siguientes:

a).- 'Por deudas contrafdas con el Estado, por cobro de impuestos, por concepto de anticipos de
sueldo, pagos hechos con exceso, errores, perdidas dafos hechos a brenes de la Universidad

imputables al trabajador debidamente comprobados.

b).- Por cobro de cuotas Sindicales ordinarias o extraordinarias, o de aportacion de fondos_ parala
constitucion de cooperativas y de ahorro, siempre que el trabajador hubiese manifestado
previamente, de una manera expresa, su consentimiento.

c)- Por descuentos autorizados por autoridad judicial competente, pera cubrir pensiones
alimenticias que fueren exigidas al trabajador. -

d).- Cuando se trate de los descuentos ordenados por la Direccidn de Pensiones del Estado, por
motivo de obligaciones contraidas por el trabajador.

f).- Los descuentos por faltas de asistencia injustificadas, o retardos reportados por la Universidad

operando para estos casos la prescripcion en los términos que marca la ley.
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El monto total de {os descuentos no podsé exceder del 30% del importe lotal del salarie, salvo an
los casos de sentencia ejeculoriada gue asi lo establezca y por haber contraido obligacionas ¢l
trabajador con cualguier instancia publica.

ARTICULO 50.- Los salarios y demas percepciones deberan pagarse personalmente al trabgjador,
sdlo en los casos en que este se encuentre imposibilitado para efectuar el cobro, €l pago se haréd a
fa persona que designe como apoderado, mediante carta poder suscrita por ef interesado y dos
testigos, previamente certificada por el &rea de Administracion y Finanzas.

ARTICULO 51.- £l descuento en el salario del trabajador, con motivo de retardo o faltas a su
trabajo, debera realizarse dentro de la mgu#ente quincena a aquellaen que se generd la causa del

mismo.

ARTICULO 52.- Cuando al trabajador se le pague su salario, se le entregara un documento en €l
que se le precise el periodo que coreesponda y se le especifiquen las percepciones, descuentos,
faltas y retardos en que ha incurrido, asl como los permisos sin goce de sueldo que ha disfrutado;
notificandole adermas cuando proceda, las notas de reconommtento y estimulos econdmicos que se

le conceden.

ARTICULO.- 53.- Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual, o bien, la parte
proporcional al tiempo trabajado que le corresponda, conforme a lo establecido en el Presupuesto
de Egresos autorizado a la Universidad.

TITULO QUINTO
DIAS DE DESCANSO, VACACIONES Y LICENCIAS

CAPITULO PRIMERO
DE LOS DIAS DE DESCANSO

ARTICULO 54.- Seran dias de descanso obligatoria los que determinen las leyes federares y
iocales, las leyes electorales en el caso de jornadas electorales, ademas las que la autoridad
educativa marque en el calendario oficial.

CAPITULO SEGUNDO
. DELAS VACACIONES

ARTICULO 55.- El trabajador tiene derecho, con pago de salario integro, a 24 (veinticuatro) dias
de vacaciones anuales, de acuerdo al Calendaric €scolar de la Universidad, en todo caso se
dejaran guardias para la tramitacion de asuntos urgentes, para fas que se utilizaran de preferencia
los servicios de quienes no tuvieren derecho a Vacacmnes En ningun caso las vacaciones seran
acumulables ni compensables econémicamente.

A partir del sexto mes de servicios cumplidos, los trabajadores de nuevo ingreso podran disfrutar
de {a parte proporcional de las vacaciones que les corresponde.

Los docentes de tiempo .completo, asignatura, adminisirativos y de apoyo gozaran de dicho
derecho preferentemente en los periodos de receso de las actividades escolares de acuerdo al

calendario escolar.
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ARTICULO 56.- Cuando un trabajador no pudiere hacer uso de las vacaciones en fos periodos
sefialados por necesidades del servicio, disfrutara de ellas durante fos 10 dias siguientes a la fecha
en que haya desaparecido la causa que impidiere el disfrute de ese descanso, pere en ningun caso

tendra derecho al pago de las mismas.

ARTICULO 57.- Los trabajadores tendran derecho para el arreglo de asuntos patticulares hasta de
dos dias de permiso a cuenta de sus vacaciones siguientes, en el transcurso de un cuatrimestre,
siempre y cuando el trabajador lo solicite por escrito con tres dias habiles de anticipacidn al director
de area de adscripcion, quien decidira bajo su estricta responsabilidad si se otorga o no.

CAPITULO TERCERO
DE LAS LICENCIAS

ARTICULO 58.- Las licencias a que se refiere este ordenamiento sera de dos clases: sin goce de
sueldo y con goce de sueldo.

ARTiCULO 59.- Las licencias sin goce de sueldo, se podran otorgar en los siguientes casos:

a).- Para desempefiar un cargo de eleccién popular, de conformidad a lo dispuesto por la Ley
Federal del Trabajo;

b).- Por motivos personzles, hasta 60 dias por cada afio calendario, siempre que el solicitante

_tuviere por lo menos un afo de antigliedad en el servicio; y hasta 30 dias por cada afo calendario,

cuando se tenga menos de un afio pero mas de seis meses.

- ARTICULO 60.- Las licencias con goce de sueldo, se otorgaran en los siguientes casos:

a).- Por una solo ocasién cuando el trabajador vaya a contraer matrimenio, tendra derecho a
disfrutar de 3 (tres) dias hébiles con goce de sueldo, siempre que tenga mas de un afio de
antigliedad.

'b}.- Por el nacimiento de un Hijofa), tendra derecho a 2 (dos) dias hébiles, debiendo notificar a su
superior inmediato, y en su oporfunidad presentar el acta de nacimiento

c).- Por la muerte del cényuge, concubino(a), padres, hermanos o hijos, hasta por 5 (cinco) dias
habiles, debiendo notificar a su superior inmediato, debiendo en su momento presentar el acta de

defuncion correspondiente.

d):- Las trabajadoras disfrutaran de una licencia con goce de sueldo de 90 dias, por maternidad,
pudiendo ser 30 dias antes de ta fecha que aproximadamente se fije para el parto, y 60 dias mas,
después de mismo. Debiendo presentar incapacidad médica expedida por el IMSS.

e).- 3 (tres) dias habiles para que el trabajador presente examen profesional de Licenciatura,
Maestria o Doctorado, por una scla vez en cada caso, siempre que demuestre que dicho examen
se presentara en dicho periodo. . .

f).- Las licencias a los trabajadores por enfermedades no profesionales de acuerdo a las leyes
correspondientes. .

ARTICULO 61.- Las licencias concedidas sin goce de sueldo, por razones de caracter particular
de! frabajador no seran renunciables, quien obtenga esta licencia estara obligado a disfrutarla saivo
cuando no se haya designado trabajador interino que lo sustituya, en cuyo caso el trabajador podra
reanudar sus [abores antes del vencimiento estipulado. '
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ARTICULOD 62.- Las soliciiudes de licencias con o sin goce de sueldo, deberdn plantearse con b
(cinco) dias de anticipacion, la Universidad debera emitir una respuesia positiva o negativa en un
1&rmino no mayor al del inicio de Ia licencia, salve los casos de urgencia.

TITULO QUINTO
CAPITULO UNICO
DE LOS RIESGOS DE TRABAJO

ARTICULO 63.- Riesgos de trabajo son fos accidentes y enfermedades a que estan expuestos los
trabajadores en ejercicio 0 con motivo de su trabajo.

ARTICULO 64.- Los riesgos de trabajo que sufran los trabajadores, se regiran por las
disposiciones def convenio firmado-con la institucidn de Seguridad Social que se haya elegido.

ARTICULO 65.- Con el fin de que las posibilidades de consumacién de riesgo de trabajo en las
actividades que los trabajadores de la Universidad desarroltan, se prevengan o reduzcan aI
maximo, se adoptarén las siguientes medidas:

I Se establecerén programas de divulgacion dirigidos a los trabajadores sobre técnicas
para prevencion de riesgos de trabajo;

Il. Se dotars a los frabajadores de equipos, accesorios y dispositivos de proteccién
adecuados a la actividad que desarrollan;

. Se impartirén cursos de primeros auxilios y técnicas de emergencia para casos de
siniestros;

v, En todos los lugares de trabajo se instalardn avisos claros y precisos que sirvan a los

e’

trabajadores para prevenir y normar sus actos en relacién a los equipos y medidas

adecuadas que deban adoptar para su proteccion, asi como aquellos gue indiquen las
prohibiciones de accese o de acciones a desarrollar; y

V. Se debera integrar una Comision de Seguridad e Higiene con representantes de fa
Universidad y el personal que sea nombrado por la mayoria de los trabajadores.

ARTICULO 66.- Los iefes, encargados o responsables del trabajo tienen la obligacién de vigilar
que sus subordinados durante el desempefio de sus actividades, adopten todas las precauciones
necesarias para evitar que &stos puedan sufrir algin dafio; asimismo, estan obhgados a cumplir y
hacar cumplir las medidas preventivas de segundad conducentes.

ARTICULO 67.- Los jefes, encargados o responsables de area, estan obiigadoé a:

l Denunciar a la Comision de Seguridad e Higiene sobre las violaciones que los
{rabajadores cometieran a las normas de seguridad contenidas en los Reglamentos
correspondientes, asimismo, los trabajadores tienen la obligacion de reportar las
violaciones que sus superiores cometan en relacion a las normas antes mencionadas; y

iL Informar oportunamente a su jefe inmediato superior, acerca de las condiciones
defecluosas en instalaciones, maquinaria, herramientas o equipo que pueda meotivar
algdn riesgo, lo anterior, con eI fin de que se tomen las medidas correctivas apropiadas
para prevenirlos. .
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Articulo 68.- Queda prohibido a ios rabajadores

Transportar sustancias peligrosas de manera inapropiada asi como realizar labores
peligrosas, sin utilizar el equipo de seguridad que corresponda a la actividad, asimismo
abordar o descender de vehiculos oficiales en movimiento; viajar en nimero mayor de su
cupo; hacerse conducirse en carros o elevadores cargados con materiales pesados y
peligrosos;

El uso de méquinas, aparatos o vehlculos cuyo manejo no estd puesto a su cuidado,
salvo que reciban de sus jefes bajo la re'.sponsablhdad de estos, érdenes expresas al
efecto. Si desconocieran el manejo de los mismos, deberén mamfestarlo a sus propios

jefes;

Emplear maguinaria, herramienta, vehlculos y Utiles de trabaje, que requiera el
desempefic de sus labores en condiciones ifmpropias, que puedan originar riesgos para
sus vidas o las de terceros;

Fumar o encender fuego en las bodegas, almacenes, depésitos y lugares en que se
guarden Articulos inflamables, explosivos o de facil combustién; y

Ingerir bebidas embriagantes, sustancias tdxicas enervantes o cualesquiera otras
sustanclas que alteren sus facultades mentales o fisicas en el desempefioc de sus
labores.

Los trabajadores que violen drdenes o permitan la infraccién de las anteriores prohibiciones seran
sancionados conforme a las disposiciones contenidas en este Reglamento, o en los ordenamientos
_legales conducentes.

ARTICULO 69.- Las Comisiones Mixtas son los érganos bilaterales establecidos en el Contrato

_ TITULO SEXTO
DE LA DEFINICION, INTEGRACION Y FACULTADES
GENERALES DE LAS COMISIONES MIXTAS

CAPITULO !
DE LA DEFINICION

Colectivo de Trabajo, integrados por representantes de fa Universidad y del Sindicato.

ARTICULO 70.- Las actividades de integracion y trabajo de las comisiones mixtas se llevaran

acabo durante la jornada laboral, dentro de las instalaciones de la Universidad.

CAP{TULO I
- DE LA INTEGRACION

ARTICULO 71.- Las comisiones mixtas seran las siguientes:

a}.- Comisidn Mixta de Escalafén.

b).- Comision Mixta de Capacitacion.
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¢).- Comision Mixla de Higiene y Seguridad fL.aberal
d).- Comisién Mixta de Regiamento Interior de Trabajo; v
e).- Las Comisiones eventuales que se fijen de comun acuerdo enkre la Universidad y el Sindicato.

ARTECULO 72.- Las Comisiones Mixtas una vez instaladas, elaborardn sus formas de
funcionamiento, sin contravenir a lo dispuesto en la Ley, con el fin de establecer mecanismos
adecuados para la tramitacién y resolucién pronta y expedita de los asuntos que sean de su

competencia.

ARTICULO 73.-Los miembros de las Comisiones mixtas sefialadas en estas condiciones, seran
nombrados a través de los procedimientos y mecanismos que cada parte establezca.

ARTICULO 74.- Los integrantes de las comisiones Mixtas sefan liberados de su carga laboral, el
tiempo que se requiera para atender las funciones propias de la Comision.

ARTICULO 75.- Para su integracion y funcionamiento, Ias Comisiones Mixtas se regiran bajo los
siguientes procedimientos,

a).- Funcionarén paritariamente, el nimero de miembros de cada.Comisidn sera determinado
segun las necesidades de la misma y bajo acuerdo convenido entre la Universidad y el Sindicato.

b).- Las resoluciones y acuerdos de las comisiones seran validos cuando sean tomados por
mayoria relativa, estando presente como minimo ¢l 75% de cada unha de sus partes integrantes. En
case de empate, fa Comisién delerminard mediante sus normas de funcionamienio, los
mecanismos para dirimir el asunto de que se trate. Todos los acuerdos seran por escrito y se haran
del conocimiento del interesado, con copia a las partes.

) Las reuniones de las Comisiones Mixtas seran:

.- ORDINARIAS.- Se estableceran en forma periodica de acuerdo a sus normas de funcionamiento
y programa de trabiajo, sin que la periodicidad entre una reunién y la otra rebase los sesenta dias.

Il.-_EXTRAORDiNARIAS.- Estas se esiablecerd en un maximo de tres dias, después de que sea .

lanzada la convocatoria, y de acuerdo a ia importancia del asunto en tramite, debiendo citar a
reunién por cualquiera de las partes.

CAPITULO il
DE LAS FACULTADES GENERALES DE LAS COMISIONES MIXTAS

ARTICULO 76.- Las funciones dé las dwersas Comtssones Mixtas, estaran sefaladas en sus
respectivos reglamentos.

Para lo no previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo, se estara a fo dispuesto en la -

Ley Federal del Trabajo y el Contrato Colectivo de Trabajo firmado por la Universidad y el
Sindicato.

TITULO SEPTIMO
DE LAS SANCIONES

CAPITULO UNICO
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DE LAS SANCIONES

Articulo 77.- La violacion a lo previsto en ia Ley Federal de Trabajo, 0 a alguno o algunos de
los reglamentos, normas o circulares aprobades por la UNIVERSIDAD, se sancionarén

indistintamente con:

L Amoneslacion verbal

I, Amonestacién por escrito;
!li. Extrafiamiento; y

. Suspension temporal-sin goce de sueldo en el trabajo, hasta por ocho dlas.

Articulo 78.- La UNIVERS|DAD, antes de imponer sancién algupa a los trabajadores, por haber
incurrido en la violacion a lo previsto en la Ley Federal de Trabajo, a aiguno o algunos de los
reglamentos, normas o circulares aprobados por la UNIVERSIDAD, deberd agofar el siguiente
procedimiento de investigacién que indistintamente podra ser tramitado por el abagado General o
el representante expresamente facultado:

I LaUNIVERSIDAD citara por escrito al Trabajador presunto responsable y al representante
: del Sindicato, cuando el trabajador sea sindicalizado, con no menes de dos dias habiles de

anticipacidn, a una audiencia de investigacion.

PN "En dicho citatorio se especificaran los hechos que se le imputan al Trabajador implicado
O ’ que puedan dar lugar a la sancidn, asi como el lugar, fecha y hora en que se llevara a
A ‘ cabo la audiencia, haciéndosele saber su derecho a dar contestacidn a las imputaciones y
a ofrecer las pruebas que estime pertinentes

Il. - La audiencia de investigacién administrativa sera presidida por el Rector y/o el Abogado
General o el representante de la UNIVERSIDAD expresamente facultado para ello, v
podran participar en la misma, el frabajador implicado y el representante de! Sindicato,
cuando sea sindicalizado, sin que pueda diferirse, suspenderse o interrumpirse por la
inasistencia de cualquiera de el!os ode ambos sin causa justificada.

Ift. En la Audiencia, el trabajador presunto responsable o el representiante del Smdscato
cuando el trabajador sea sindicalizado, podrén declarar, alegar y ofrecer las pruebas
pertinentes en relacién con las imputaciones; asimismo, se exhibiran y desahogaran, tanto

las pruebas de cargo como las de descargo.

De esta audiencia debera levantarse un acta circunstanciada que debera ser firmada por
quienes participaron en ella ¥, segun el caso, se asentaran las razones de la falia de

- firmas.
V. Levantada el acta, quien haya presndndo ia audiencia turnara el expediente al Rector, quien &

resoclvera lo conducente.
V. Tanfo la investigacion como, en su c:aso la sancidn debera de llevarse a cabo defitro de un

plazo no mayor a 30 dias contados a partir de que la UNIVERSIDAD tenga conocimiento
de los hechos rmputados al trabajader implicado.

El presente procedimiento no aplica tratandose de las causales de rescision prewstas por el
articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento Interior de Trabajo entra en vigor y surle sus efectos a
partir del dia siguiente de su firma y depdsito ante 1a H. Junta Local de Conciliacidén y Arbitraje.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto todas aquelias disposiciones emitidas por la UNIVERSIDAD,
que sobre la materia contravengan &l texto y la vigencia de este Reglamento Interior de Trabajo.

TERCERO.- La Universidad se compromete a reproducir los ejemplares necesarios a efecto de
ser entregados a todos los trabajadores de Ia Universidad.

Se firma el presente Reglamento Interior de Trabajo. En Tlajomulco de Zdiiga. Jalisco, €l dia 4 de
Marzo de 2008. . E

POR LA “UNIVERSIDAD"

Ing. Braulio G. Vazquez Martinez ing. Carlos A
Rector Secretatio dg

POR EL "SINDICATO"

AN o'svaﬁdo‘maéé Lé“; ) Ing. J“‘ ;

Srio. General

Lic. Jorde{Osvhide Valdivia Gomez
Srig. De Actas y Acuerdos
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