REGLAMENTO INTERIOR
DE TRABAJO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO SINDICALIZADO
DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE AGUASCALIENTES

CAPITULOI.
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente
ordenamiento establece el conjunto de
disposiciones  obligatorias para los
trabajadores administrativos sindicalizados
de Ila Universidad Auténoma de
Aguascalientes y para la propia Institucion,
en el desarrollo de los trabajos que se
realicen en las distintas instalaciones
universitarias, de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 422 de la Ley
Federal del Trabajo.

ARTICULO 2.- ElI personal
administrativo sindicalizado realiza
trabajos de apoyo a las funciones basicas
de la Universidad. En consecuencia vy
atento a lo previsto por el articulo 167 del
Estatuto de la Ley Organica de la
Institucion, los lineamientos generales de
la prestacibn de estos servicios seran
compatibles con la autonomia de la
Universidad, la libertad de catedra e
investigacion y la realizacion de sus fines
de docencia, investigacion y difusion.

ARTICULO 3.- ElI personal
administrativo sindicalizado podra
asociarse libremente y la Universidad
mantendra absoluta independencia

respecto a sus agrupaciones, respetara la
vida interior de las mismas y establecera
las relaciones necesarias para la
realizacién de los fines de la Institucion.

ARTICULO 4.- De conformidad con
los fines y orientaciones fundamentales de
la Universidad, definidos en los distintos
ordenamientos que integran la Legislacion
Universitaria, las autoridades universitarias
pugnaran para constituir una comunidad
ejemplar en la que se respeten los
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derechos de las personas y se mantenga
un clima de laboriosidad y cordialidad. En
este sentido, se buscard que las
actividades administrativas se realicen con
el mas alto grado de eficiencia, procurando
que su funcionamiento sea siempre
ejemplo positivo en la comunidad, con el
fin de evitar el desperdicio de tiempo, de
recursos materiales y de valores de toda
indole.

ARTICULO 5.- Las condiciones
generales de trabajo obligatorias para la
Universidad Auténoma de Aguascalientes,
son las contenidas en el articulo 123
apartado A de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, en la Ley
Federal del Trabajo, en la Legislacion
Universitaria, en el Contrato Colectivo de
Trabajo, en el presente Reglamento, en los
diversos acuerdos suscritos por los
representantes legales de la Institucion y
de sus trabajadores administrativos.

ARTICULO 6.- Para la aplicacién e
interpretacion del presente Reglamento, se
estard& en lo conducente a las
disposiciones legales a que se refiere el
articulo anterior, prevaleciendo el principio
de derecho laboral de que en caso de
duda, debera favorecerse al trabajador y
estar a lo que mas lo beneficie.

CAPITULO Il,
DEL INICIO Y TERMINO
DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 7.- Los horarios,
jornadas y adscripciones del personal
administrativo sindicalizado se describiran
en los correspondientes manuales de
puestos.

Cuando por necesidades del servicio
deban ser modificados por la Universidad,
debera celebrarse un acuerdo especifico
en este sentido con la representacion
sindical, en el que se establecera los
términos y condiciones del cambio
correspondiente o0 en su caso las medidas
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administrativas que resulten procedentes
para la debida prestacion de los servicios.

ARTICULO 8.- La jornada de trabajo
es el tiempo durante el cual el trabajador
estd a disposicion de la Institucion para
prestar su trabajo y estara sujeta a la
duracion 'y horarios previstos en la
legislacion laboral aplicable.

ARTICULO 9.- La jornada de trabajo
sera de cuarenta horas distribuidas en
cinco dias. Los dias de descanso seran
dos, preferentemente sabado y domingo.

En los servicios ininterrumpidos, los
dias de descanso se otorgaran conforme
los roles de trabajo autorizados.

ARTICULO 10.- Los trabajadores de
servicios ininterrumpidos no  podran
abandonar sus puestos al final de su
jornada si no se presentan los trabajadores
del turno siguiente, quienes deben
relevarlos y tomar posesion de su trabajo.
En este caso deberan dar aviso a su jefe
inmediato y esperar las instrucciones
correspondientes, bajo el entendido de que
no estaran obligados a esperar el relevo
por mas de treinta minutos y el tiempo que
permanezcan en espera, se considerara
como tiempo extra trabajado.

ARTICULO 11.- Durante la jornada
de trabajo el trabajador administrativo
estard sujeto a las instrucciones que al
efecto reciban de sus jefes inmediatos, en
todo lo que se relacione con su carga
normal de trabajo y su perfil de puesto
definidos en los manuales administrativos
correspondientes.

ARTICULO 12.- En el supuesto de
que un trabajador administrativo
sindicalizado, por usos o costumbres en la
Institucion tenga asignadas determinadas
tareas durante su jornada de trabajo, no
sera obstaculo para que la Instituciéon le
asigne tareas complementarias, siempre y
cuando se realicen dentro de su jornada
normal y sean compatibles con su perfil de
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puesto determinados. Dicha asignacion
complementaria debera hacerse por
escrito.

ARTICULO 13.- Durante la jornada
continua de trabajo se concedera al
trabajador un descanso de media hora,
que podra ser destinado para comidas, en
cuyo caso, se estableceran lugares
adecuados para este fin.

La Universidad y la representacion
sindical podran acordar la disminucién de
la jornada laboral en la media hora
sefialada, al final de la misma.

ARTICULO 14.- A la hora sefialada
por la Institucion para que principie la
jornada laboral, comprendiendo el tiempo
de tolerancia acordado y el tiempo
necesario para traslado del area de
registro de asistencia al centro de trabajo,
todo el personal administrativo debera
encontrarse en su respectiva area de
trabajo para dar comienzo a sus labores y
no podran separarse de ellas si no es por
atenciones inherentes a su trabajo.

Sera facultad de la Institucién
permitir o no la entrada de los trabajadores
a prestar sus servicios cuando éstos
lleguen retrasados después de 30 pero
menos de 60 minutos, de la hora sefialada
oficialmente para el inicio de labores. En el
supuesto de que no se permita la entrada
al trabajador, se considerara falta de
asistencia injustificada, pero no sera
acumulable, en este caso, para los efectos
de la causal de responsabilidad prevista
por la fraccion X del articulo 47 de la Ley
Federal del Trabajo.

Para el caso de retrasos del
trabajador mayores a una hora, no se le
permitira la entrada a sus labores y se
considerara falta injustificada, para todos
los efectos legales procedentes.

ARTICULO 15.- El personal
administrativo podra disponer de los
tiempos de tolerancia a que se refiere la
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fraccion XIV de la clausula 18 del Contrato
Colectivo de Trabajo, sin que le sea
aplicado descuento o sancién alguna,
siempre que se mantenga dentro de los
margenes de tolerancia sefialados.

ARTICULO 16.- La Universidad y la
representacion sindical acuerdan otorgar
estimulos al personal administrativo por
puntualidad y asistencia perfecta, en los
términos que se precisan en las clausulas
18 fraccion XXXII y clausula 31 del
Contrato Colectivo de Trabajo aplicable.

ARTICULO 17.- Los asistentes o
encargados de turno tendran las
facultades suficientes, en ausencia del jefe
del area, de resolver los asuntos

relacionados con las situaciones de trabajo.

CAPITULO Il
DEL REGISTRO DE ASISTENCIAS

ARTICULO 18.- Para el registro de
asistencia y puntualidad se implementaran
los sistemas administrativos y de
tecnologia que al efecto determine la
Universidad.

ARTICULO 19.- La Universidad
implementara los sistemas electrénicos
y biométricos de registro que considere
pertinentes y, de ser el caso,
proporcionara a cada trabajador una
tarjeta de registro personalizada, la cual
sera utilizada para estos efectos. Dicha
tarjeta sera la identificacion oficial del
trabajador al interior de la Institucién.

En caso de inconformidad del
trabajador sobre los datos contenidos en la
hoja de registro de asistencias, que propicie
algun descuento en sus percepciones,
podra solicitar la aclaracion correspondiente
dentro de la quincena siguiente a la que se
efectue el mismo. Vencido este término, se
entendera aceptada la causa que origina el
descuento correspondiente.
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ARTICULO 20.- El trabajador debera
registrar su asistencia en el lugar mas
cercano a su area de trabajo, en forma
personal y directa. En consecuencia,
queda estrictamente prohibido que
persona distinta al trabajador registre en
su nombre dicha asistencia, en cuyo caso,
se iniciara el procedimiento de
investigacion para la aplicacién, en su
caso, de la sancién que resulte procedente.

ARTICULO 21.- En el supuesto de
que un trabajador haya olvidado su tarjeta
de registro de asistencias, se dirigira en
primera instancia a su jefe inmediato,
quien certificara la hora exacta en que se
le comunique dicha circunstancia, la cual
sera la hora de ingreso del dia
correspondiente. De no localizarse al jefe
inmediato, se certificara la hora de ingreso
con dos testigos de su area de adscripcion.
En uno u ofro caso, el Jefe de
Departamento remitira al Departamento de
Recursos Humanos un formato de
autorizacion validando el registro de
entrada.

En caso de detectarse un olvido
reiterado de la tarjeta de un mismo
trabajador, se iniciara una investigacion
por la Comision Mixta de Conciliaciéon y
Resolucion que, de considerar una
conducta deliberada del trabajador para
evadir los sistemas de registro,
determinara dicha circunstancia como
causal de responsabilidad laboral vy
aplicara las sanciones que se consideren
procedentes.

ARTICULO 22.- El trabajador
administrativo  debera  registrar  su
asistencia tanto al momento de iniciar sus
labores como al término de las mismas.
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~ CAPITULO IV.
DIAS Y LUGARES DE PAGO

ARTICULO 23.- Los salarios de los
trabajadores administrativos se pagaran
los dias catorce y penultimo de cada mes,
en moneda de curso legal por via
electrénica. El lugar de pago sera
precisamente las instalaciones donde
presten sus servicios los trabajadores.
Cuando estas fechas correspondan a dias
inhabiles, el pago se hara el dia habil
inmediato anterior.

ARTICULO 24.- EI trabajador
administrativo realizard los tramites
correspondientes ante el Departamento
de Recursos Humanos, para Ia
autorizacion de la cuenta bancaria en la
que recibira su pago.

ARTICULO 25.- En la fecha de pago,
la Universidad hara entrega al trabajador
de un recibo de némina de la quincena
correspondiente, el cual contendra los
datos de identificacion del trabajador, asi
como un detalle de las percepciones vy
deducciones que correspondan al periodo
que se paga.

El trabajador firmara de
conformidad el original del recibo que
sera remitido al Departamento de Cajas
de Ila Institucion, quedandose el
trabajador con una copia del mismo. En
caso de alguna  observacion o
inconformidad con el detalle de
percepciones y deducciones, las hara saber
de inmediato al Departamento de Recursos
Humanos para la aclaraciéon procedente.

ARTICULO 26.- En el supuesto de
que un trabajador no firme el recibo, pero
no presente ninguna reclamacion sobre el
contenido del mismo, se entendera
aceptado de conformidad en los términos
del presente Reglamento.

ARTICULO 27.- El trabajador
recibird su pago a través del depésito
correspondiente que realice la
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Universidad en la institucion bancaria
designada para estos efectos, del cual
podra disponer a través de su tarjeta
némina en los términos establecidos
para este tipo de operaciones bancarias.

ARTICULO 28.- Los trabajadores
administrativos tendran un término de una
quincena para presentar reclamaciones
sobre el detalle de las percepciones vy
deducciones de la quincena anterior o
sobre  cualquier ofra  circunstancia
relacionada con estos efectos. Vencido
este término sin presentarse alguna
reclamacion, se entendera consentido el
contenido del recibo de pago
correspondiente.

CAPITULOV.
DE LOS EXAMENES MEDICOS

ARTICULO 29.- Los trabajadores
administrativos deberan someterse a los
examenes médicos generales que
determine la Universidad, previo a su
contratacion temporal o definitiva, a efecto
de determinar su estado de salud y su
relacion con el tipo de labores que debera
realizar en la Institucion.

ARTICULO 30.- De conformidad con
la clausula 60 del Contrato Colectivo de
Trabajo UAA-STUAA vigente, la
Universidad realizara sin costo para los
trabajadores administrativos, un examen
médico general anual. Los casos de los
trabajadores que lo requieran con mas
frecuencia, por razén de su trabajo, seran
determinados por la Comision Mixta de
Seguridad e Higiene.

ARTICULO 31.- La Clinica de
Servicios Médicos de la Universidad
realizara los examenes médicos a los
trabajadores administrativos sindicalizados.
Para el efecto, programara el cumplimiento
del mismo, a través de un mecanismo de
citas previas que se comunicaran
oportunamente al trabajador y al jefe
inmediato para que se otorguen las

Cédigo: DI-PL-NO-20
Actualizacion: 01
Emision: 21/11/18



facilidades necesarias para cumplir con
este proposito.

ARTICULO 32.- La Universidad
programara durante el afo cursos de
primeros auxilios para el personal
administrativo que le permitan atender
debidamente las contingencias que se
presentan durante su jornada de trabajo.
De igual forma, se establece la obligacién
en cada instalacion universitaria de contar
con un botiquin de primeros auxilios.

ARTICULO 33.- Las disposiciones
de este capitulo se establecen sin perjuicio
de los servicios médicos de seguridad
social y de las normas establecidas por la
Comisién Mixta de Seguridad e Higiene,
que se ajustaran a los contenidos
normativos y reglamentarios
correspondientes.

CAPITULO VL.
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 34.- La Universidad
otorgara permisos y licencias sin goce de
sueldo para ausentarse de sus labores, a
los trabajadores administrativos, en los
casos siguientes:

l.- Hasta por quince dias, en un
periodo de seis meses, en los términos de
la clausula 55 del Contrato Colectivo de
Trabajo aplicable;

Il.- Hasta por un ano, prorrogable por
otro mas, para estudios técnicos o
profesionales del trabajador administrativo,
en los términos de la clausula 56 del
Contrato Colectivo aplicable; y

lll.- Licencias por tiempo prolongado,
hasta por un afo, en los términos de la
clausula 57 del Contrato Colectivo de
Trabajo aplicable.

ARTICULO 35.- La Universidad
otorgard permisos con goce de sueldo
para ausentarse de sus labores, a los
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trabajadores administrativos, en los casos
siguientes:

l.- A los integrantes de la Comisién
Revisora del Contrato Colectivo de Trabajo,
por todo el periodo necesario para cumplir
su funcidén, en los términos de la clausula
18 fraccion 1l del Contrato Colectivo de
Trabajo aplicable, de conformidad con el
oficio de comision que al efecto haga llegar
el Sindicato a la Secretaria General de la
Universidad,;

Il.- A los integrantes de comisiones o
delegaciones sindicales, las horas o dias
habiles necesarios para atender su funcion,
siempre y cuando dicha funcion coincida
con su jornada laboral, en los términos de
la clausula 18 fraccién 1l del Contrato
Colectivo de Trabajo aplicable. Lo anterior
previo aviso al jefe inmediato del
trabajador comisionado o delegado
sindical.

Asi  mismo, los casos de
trabajadores comisionados o delegados
sindicales que deban realizar sus
funciones fuera de su jornada de trabajo
recibiran la misma autorizacién previo
acuerdo en este sentido de la Secretaria
General y la representacion sindical,

lll.- Por diez dias habiles, cuando el
trabajador contraiga matrimonio, siempre y
cuando tenga un afo de antigliedad como
minimo, en los términos de la clausula 18
fraccion XX del Contrato Colectivo de
Trabajo aplicable. En este caso debera dar
aviso a la Universidad con cinco dias de
anticipacion, debiendo presentar a su
regreso la constancia correspondiente;

IV.- Permisos econdémicos, hasta por
cuatro dias en el ano, previa solicitud que
con 48 horas de anticipacion presente el
trabajador ante el jefe de area autorizado,
en los términos de la clausula 18 fraccion
XVIlI del Contrato Colectivo de Trabajo
aplicable.
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El otorgamiento de los permisos
estara sujeto a los siguientes lineamientos:

a) Se debera solicitar directamente
por el trabajador al Jefe de Departamento
correspondiente, con 48 horas de
anticipaciéon a la fecha solicitada para el
permiso.

Los permisos podran ser solicitados
a través de un formato escrito, que sera
entregado por el trabajador al jefe de
seccion o encargado de  turno
correspondiente, quien le dara tramite ante
el Jefe de Departamento;

b) Los jefes de Departamento
podran autorizar a jefes de seccién o
encargados de turno el otorgamiento de
permisos econdémicos, lo cual se hara del
conocimiento de los trabajadores adscritos
a dicha area administrativa;

c) El trabajador debera informar el
motivo para solicitar el permiso, que
debera referirse a una situacion que
implique necesariamente la atencién o
asistencia personal del trabajador y ésta
no pueda realizarse fuera de la jornada
laboral, en los dias de descanso o en los
periodos vacacionales del trabajador;

d) Derogado;

e) Cuando concurran eventos o
circunstancias extraordinarias de trabajo
en algun area de la Universidad, el
trabajador debera sujetarse a las fechas
de permiso que al efecto se determinen
juntamente con el Jefe de Departamento
correspondiente;

f) Los asuntos no previstos,
situaciones especiales o0 controversias
derivadas de los presentes lineamientos,
seran resueltos por la Comision Mixta de
Conciliacion y Resolucion y los jefes de
Departamento deberan sujetarse a dicha
resolucion;
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V.- Permisos por causas de fuerza
mayor, que hagan imposible la presencia

del trabajador en sus labores, de
conformidad con los siguientes
lineamientos:

a) Se concederan permisos hasta
por tres dias naturales, las ocasiones
necesarias durante el afo, para atender
las causas de fuerza mayor autorizadas en
el presente Reglamento;

b) El trabajador debera dar aviso
oportuno a la Institucion, en cuanto las
circunstancias asi se lo permitan, sin
perjuicio de la justificacion y el
comprobante correspondiente que debera
presentar al regresar a su trabajo; y

c¢) Para los efectos de la clausula 18
fraccion XV del Contrato Colectivo de
Trabajo aplicable, se consideraran como
faltas justificadas por causas de fuerza
mayor las siguientes:

1.- Por fallecimiento de padres, hijos,
hermanos, conyuge o concubina del
trabajador;

2.- Por accidentes, enfermedades
graves y/o intervenciones quirdrgicas a
padres, hijos, hermanos, cbényuge o
concubina del trabajador;

3.- Por privacion de la libertad de los
padres, hijos, cényuge o concubina del
trabajador;

4.- Por asistir el trabajador a
diligencias judiciales o administrativas para
las que haya recibido citatorio, siempre
que esta coincida con su jornada de
trabajo;

5.- Por incendio o inundacion de la
casa que habita el trabajador;

6.- Por nacimiento de hijos del
trabajador, habidos con su conyuge o
concubina;
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7.- Por traslado a otra ciudad para
asistencia médica de hijos, conyuge o
concubina del trabajador o de sus padres,
cuando dependan directamente de su
cuidado;

8.- Por examen profesional del
trabajador;

9.- Cuando Ilos hijos de Ia
trabajadora no sean recibidos por
enfermedad en la guarderia; y

10.- Por causas distintas de
naturaleza grave que se consideren
procedentes por la Comision Mixta de
Conciliacion y Resolucién.

ARTICULO 36.- Cuando por causas
de enfermedad los trabajadores no puedan
asistir a sus labores, deberan notificar esta
circunstancia oportunamente a su jefe
inmediato y hacer llegar, tanto al jefe
inmediato como al Departamento de
Recursos Humanos, al siguiente dia habil
del que se le expida, el comprobante de la
incapacidad médica otorgada por el IMSS,
que sera el unico comprobante valido para
justificar inasistencias por enfermedad del
trabajador.

ARTICULO 37.- Cuando el
trabajador requiera  excepcionalmente
abandonar su area de trabajo y suspender
sus labores, debera solicitar y obtener el
permiso correspondiente de su jefe
inmediato, el cual estara sujeto al tiempo
que se le autorice para estos efectos.

CAPITULO VIL.
MEDIDAS GENERALES
DE SEGURIDAD E HIGIENE
EN EL TRABAJO

ARTICULO 38.- La Universidad y los
trabajadores cuidaran que las
instalaciones universitarias se conserven
en buenas condiciones de seguridad e
higiene, en los términos que prescriben las
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leyes, reglamentos y normas oficiales
correspondientes.

Para estos efectos, los trabajadores
estardn  obligados a atender las
disposiciones de la Universidad y del
Reglamento de Seguridad e Higiene para
prevenir riesgos de trabajo.

ARTICULO 39.- En caso de ocurrir
cualquier tipo de accidente, los
trabajadores estan obligados a dar aviso
inmediato a su jefe inmediato, para que la
Universidad tome las medidas necesarias
Yy en su caso se proceda a elaborar los
reportes necesarios a las autoridades
respectivas y a la institucion de seguridad
social correspondiente.

ARTICULO 40.- Los trabajadores
estan obligados a reportar a su jefe
inmediato las irregularidades o]
desperfectos en las instalaciones,
mobiliario, maquinaria o equipo, a efecto
de proteger la seguridad de los propios
trabajadores y preservar el patrimonio
universitario.

ARTICULO 41.- Los trabajadores
deberan mantener aseadas y en buen
estado sus areas de trabajo, asi como
cuidar las instalaciones, maquinaria,
mobiliario, equipo, utiles, ayudas de
trabajo y demas enseres con los que
labora.

ARTICULO 42.- La Universidad
proporcionara a los trabajadores los utiles,
herramientas e instrumentos necesarios
para ejecutar el trabajo convenido,
debiendo devolverlos al concluir sus
labores, en buen estado y completos, sin
mas deterioro que el causado por el uso
normal. De igual forma debera guardarlos
en los lugares destinados para tal objeto.

A quien infrinja esta disposicion se le
iniciara un procedimiento de investigacién
para la aplicacién, en su caso, de las
sanciones procedentes en los términos de
la legislacion laboral aplicable, sin perjuicio
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de hacer efectivo el importe de la
herramienta, instrumental, ropa y otros
equipos que se hayan extraviado o
inutilizado. Como consecuencia de lo
anterior, la Universidad queda autorizada
para hacer los descuentos
correspondientes de su salario.

ARTICULO 43.- La Universidad a
través de los jefes inmediatos, se reserva
el derecho de revisar el mobiliario,
herramientas o utiles de trabajo asignados
a los trabajadores, con la intervencion de
éstos. Excepcionalmente podran realizarse
revisiones en ausencia del trabajador, en
casos debidamente justificados, ante la
presencia del delegado sindical
correspondiente 0 un miembro del comité
ejecutivo del Sindicato.

ARTICULO 44.- Los trabajadores
estdn obligados a tomar las medidas
necesarias para cumplir los objetivos del
Programa de Optimizacion Administrativa
que establezca la Universidad, destinados
a preservar el patrimonio universitario y a
cuidar el medio ambiente.

CAPITULO VIII.
DERECHOS Y OBLIGACIONES
DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 45.- Son derechos de
los trabajadores los contenidos en la
Constitucion General de la Republica, en
la Ley Federal del Trabajo, el Contrato
Colectivo de Trabajo, la Legislacion
Universitaria y los acuerdos entre la
Universidad y el Sindicato que se
establezcan para estos efectos.

ARTICULO 46.- Es obligatorio para
los trabajadores cumplir las disposiciones
de la Ley Federal del Trabajo y la
Legislacion  Universitaria, asi como
ejecutar el trabajo contratado bajo la
direccion de la Institucion y sus jefes
inmediatos, con la intensidad, cuidado y
esmero que asi lo requiera, en la forma,
tiempo y lugar convenidos, con apego al
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analisis de puestos efectuados por la
Universidad.

ARTICULO 47.- Los trabajadores
observaran buenas costumbres durante su
trabajo y guardaran la consideracién y
respeto debidos a sus jefes, companieros,
a los demas miembros de la comunidad
universitaria y al publico en general que
visite las instalaciones universitarias,
obedeciendo las instrucciones que reciban
de sus jefes en todo lo que se relacione
con el trabajo y con la disciplina que debe
existir en la Institucion.

ARTICULO 48.- La Universidad
cuidara que sus representantes en las
areas de trabajo se dirijan a los
trabajadores con respeto, mesura vy
cortesia. La representacion sindical podra
sefalar a la Institucidon  cualquier
incumplimiento a esta situacién para los
efectos que se consideren procedentes
por las  autoridades universitarias
correspondientes.

CAPITULO IX.
CAUSALES DE RESPONSABILIDAD
LABORAL

ARTICULO 49.- Los trabajadores
administrativos estaran sujetos a las
causales de responsabilidad previstas en
la legislacion laboral y universitaria
aplicables, de conformidad con los
procedimientos de investigacion vy
aplicacion de sanciones establecidas para
estos efectos.

ARTICULO 50.- Queda
estrictamente prohibido a los trabajadores:

l.- Fumar en lugares cerrados o no
autorizados por la Institucion;

Il.- Dormir durante la jornada de
trabajo;

lll.- Sustraer de la Universidad
herramientas, equipo, utiles, instrumentos,
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papeleria, material sobrante o cualquier
otro elemento material propiedad de la
Institucion;

IV.- Introducir o portar armas de
cualquier tipo dentro de la Universidad;

V.- Toda clase de juegos de azar,
apuestas, transacciones comerciales, rifas,
tandas y hacer colectas de cualquier
naturaleza dentro de la Institucion;

VI.- Realizar cualquier tipo de
propaganda politica, religiosa o de
naturaleza sectaria dentro de la Institucion;

VIl.- Realizar trabajos por cuenta
propia dentro de la Institucion;

VIII.- Provocar rinas o tomar parte en
ellas en las instalaciones universitarias;

IX.- Abandonar o suspender su
trabajo sin autorizacion de su jefe
inmediato, asi como abandonar la
Universidad dentro de la jornada de trabajo,
sin previo permiso del jefe inmediato;

X.- Inutiizar o  descomponer
maquinaria, equipo o herramientas y otros
utiles de trabajo o desperdiciar e inutilizar
materiales;

Xl.- Concurrir a sus labores en
estado de ebriedad o bajo la influencia de
algun narcético o droga enervante;
introducir o ingerir en la Institucion bebidas
alcohdlicas o drogas enervantes;

Xll.- Comunicar a otras personas
secretos técnicos, informacion reservada o
confidencial de los cuales tenga
conocimiento por razéon del trabajo que
desempena, asi como falsificar registros e
informacion;

Xlll.- Leer durante la jornada de
trabajo publicaciones de cualquier indole
que no estén relacionadas con el trabajo,
asi como ver television, escuchar radio en
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areas no autorizadas o entretenerse con
juegos en equipos de computacion;

XIV.- Utilizar para fines personales
los sistemas de telecomunicacién de la
Universidad, como correos electronicos,
chats, asi como ingresar a paginas
comerciales o de contenido pornografico,
introducir o bajar programas de software
no autorizados por la Institucion;

XV.- Reqgistrar en los sistemas
electronicos o tradicionales la asistencia
de otra persona;

XVI.- Practicar algun deporte dentro
de la jornada de trabajo;

XVII.- Colocar o retirar avisos de los
tableros de informacién sin contar con la
autorizacion respectiva; y

XVIIl.- Realizar llamadas personales
de larga distancia, a celulares, enviar o
recibir faxes personales, sin autorizacion
de la Institucion.

A los trabajadores a los que se les
atribuya la comision de alguna de las faltas
enumeradas anteriormente, se sujetaran a
los procedimientos de investigacion
correspondientes y podran ser
sancionados o rescindidos de su relacion
laboral, dependiendo de la gravedad de la
falta, aplicandose para ello lo dispuesto en
el capitulo de conflictos del Contrato
Colectivo de Trabajo vigente.

ARTICULO 51.-
prohibe a los trabajadores:

Igualmente se

l.- Realizar llamadas telefénicas
personales sin autorizacion;

Il.- Tomar alimentos durante y en su
lugar de trabajo, con excepcion de los que,
por razon de su jornada, estén autorizados
por la propia Institucion;

lll.- Distraer a los demas
trabajadores de sus labores;
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IV.- Cambiar la jornada de trabajo sin
autorizacion de la Universidad;

V.- Permanecer innecesariamente
en banos y vestidores;

VI.- Recibir visitas personales dentro
de su jornada de trabajo; y

VIl.- Hacerse acompafar por otro
compafiero de trabajo para cumplir
cualquier encomienda o comisién que le
hubiese sido asignada, salvo cuando la
naturaleza del trabajo lo requiera.

La primera y segunda ocasion que
los trabajadores cometan alguna de las
faltas enumeradas anteriormente, se les
aplicara una amonestacion verbal.

A la tercera falta dentro de un
periodo de treinta dias, se le impondra una
sancion de hasta dos dias de suspension
sin goce de sueldo, previo cumplimiento de
los procedimientos de investigacion vy
aplicacion de sanciones establecidos entre
la Universidad y el Sindicato. En caso de
reincidir el trabajador, se le aplicaran las
sanciones que se consideren procedentes
por la Comisién Mixta de Conciliaciéon vy
Resolucion.

CAPITULO X.
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 52.- Los trabajadores
que no se ajusten a los horarios
establecidos para el inicio de sus labores,
se hardn acreedores a las sanciones
siguientes:

.- Descuento en su percepcion
econodmica por el tiempo que exceda de la
hora sefialada para el inicio de sus labores,
siempre y cuando se haya rebasado el
tiempo de tolerancia a que se refiere el
articulo 15 de este Reglamento;

Il.- Suspension de un dia de trabajo
sin goce de sueldo por cada hora de
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retraso acumulado en un periodo de
quince dias, en tres quincenas seguidas,
cuando se tenga jornada discontinua; y

lll.- Suspension de un dia de trabajo
sin goce de sueldo por cada 40 minutos de
retraso acumulado en un periodo de
quince dias, en tres quincenas seguidas,
cuando su jornada sea continua.

Para la aplicacion de las sanciones a
que se refieren las fracciones Il y I,
Unicamente se computaran los tiempos,
desde la hora sefialada para el inicio de
sus labores, de las fechas en que se haya
excedido el limite de tolerancia.

Las sanciones aplicadas deberan ser
notificadas al trabajador, por conducto del
jefe  inmediato remitiendo copia al
Sindicato. Las autoridades universitarias
tendran un término de treinta dias como
maximo para aplicar las sanciones a que
se refieren las fracciones Il y lII.

ARTICULO 53.- A los trabajadores
que falten injustificadamente a su trabajo,
se les aplicaran las siguientes sanciones:

l.- A la primera falta de asistencia en
un periodo de treinta dias, un dia de
suspension sin goce de sueldo;

Il.- A la segunda falta de asistencia
en un periodo de treinta dias, dos dias de
suspension sin goce de sueldo;

lll.- A la tercera falta de asistencia en
un periodo de treinta dias, tres dias de
suspension sin goce de sueldo;

IV.- Por mas de tres faltas
injustificadas en un periodo de treinta dias,
rescision de contrato; y

V.- Cuando por necesidades del
servicio se tenga que laborar en dia festivo
o0 de descanso contractual y habiendo
aceptado el trabajador laborar y falte a sus
labores injustificadamente, se le aplicaran
tres dias de suspension.
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Las faltas injustificadas se
computaran en lapsos de treinta dias y
ninguna sancion podra imponerse hasta
agotar este lapso para verificar el numero
de faltas y la sancion que resulte
procedente. Las suspensiones a que se
hagan acreedores los trabajadores en los
supuestos previstos en las fracciones |, Il,
lll y V seran fijadas discrecionalmente por
los jefes inmediatos, dentro  del
improrrogable término de treinta dias
posteriores al ciclo de treinta dias iniciales
contados a partir de la primera falta
injustificada de un trabajador.

La sancién prevista por la fraccion IV
sera aplicada exclusivamente por la
Comisibn Mixta de Conciliacion vy
Resolucion a través de los procedimientos
de investigacién correspondientes.

ARTICULO 54.- Las faltas que
cometan los trabajadores en contravencion
a las disposiciones de la Ley Federal del
Trabajo, de la Legislacion Universitaria y
de este Reglamento, que no tengan una
sancion especifica, seran sancionadas de
la siguiente manera:

l.- Amonestacion escrita;

Il.- Suspension sin goce de sueldo
hasta por siete dias habiles; y

lll.- Rescisidn de la relacion laboral.

La aplicacién de las sanciones se
hara de acuerdo a la gravedad de la falta,
sin que sea necesariamente continuado el
orden de sanciones enunciado y se
sujetara al procedimiento de investigacion
y aplicaciéon de sanciones previsto en la
reglamentacién correspondiente.

ARTICULO 55.- Se establece como
principio de investigacion para la
aplicacion de sanciones, que toda acta en
que se atribuya una falta a un trabajador,
debera hacerse del conocimiento
inmediato del trabajador y de Ia
representacion sindical, para los efectos
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que se consideren procedentes, en los
términos del presente ordenamiento.

CAPITULO XI.
DEL PROCEDIMIENTO
DE SANCION

ARTICULO 56.- Cuando se
considere que un trabajador administrativo
sindicalizado ha incurrido en alguna falta
grave, no debera aplicarse ninguna
sancion, sino hasta que la Comision Mixta
de Conciliacion y Resolucién efectie una
investigacion administrativa de
conformidad con los procedimientos vy
tiempos previstos en el presente
Reglamento.

ARTICULO 57.- El procedimiento de
investigacion para la aplicacién, en su
caso, de sanciones, se ajustara al
siguiente procedimiento:

l.- El jefe inmediato del trabajador
presentara un reporte escrito al
Departamento Juridico de la Universidad
en el cual expresara los hechos que se
atribuyen al trabajador, realizando una
narracion breve de los mismos y los
elementos de prueba correspondientes;

Il.- ElI Departamento Juridico, al
recibir el reporte, citara al trabajador
involucrado y a su jefe inmediato a una
reunion, en la cual le informara a dicho
trabajador la falta que se le atribuye y los
elementos de prueba existentes, a efecto
de que dicho trabajador manifieste lo que a
su derecho corresponda. A esta reunion se
convocara al delegado sindical de la
adscripcién del trabajador involucrado;

lll.- De dicha reunion se levantara un
acta administrativa de la cual se entregara
copia al trabajador, al jefe inmediato, al
delegado sindical y se remitira ademas
una copia al Comité Directivo del Sindicato;

IV.- Esta etapa de la investigacion
debera efectuarse en un plazo maximo de
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siete dias habiles a partir de la fecha en
que se presente el reporte inicial del jefe
inmediato al Departamento Juridico de la
Universidad;

V.- Efectuada dicha reunién, el
Departamento Juridico determinara si la
falta que se atribuye al trabajador es de
naturaleza grave y si existen elementos
probatorios que hagan presumir la
responsabilidad del trabajador, en cuyo
caso, dentro de los tres dias habiles
siguientes, citara a la Comision Mixta de
Conciliacion y Resolucion, a efecto de
celebrar una reunién en donde se discuta y
resuelva la situacion laboral del o los
trabajadores involucrados;

VIL.- El Presidente de la Comision
debera anexar al citatorio de la reunion,
copia de los diversos documentos que
sirvan de fundamento a la propia
investigacion;

VII.- Los miembros de la Comision
quedan facultados para realizar las
investigaciones necesarias a efecto de
determinar la veracidad de los hechos que
se atribuyen al trabajador, de tal manera
que estén en disponibilidad de resolver en
definitiva al momento de celebrarse la
reunién de la Comision Mixta en que se
conozca el caso de referencia;

VIII.- El Presidente de la Comision
Mixta deberd citar invariablemente al
trabajador involucrado en un conflicto
laboral a la reunion de la Comision en que
se deba conocer y resolver su caso,
precisandole que en esa fecha debera
presentar por escrito las defensas y
derechos que le asistan respecto a los
hechos que se le atribuyen. El trabajador
podra optar por presentar sus defensas y
derechos en forma oral ante la Comision,
debiéndose hacer constar textualmente en
el acta sus manifestaciones;

IX.- Una vez que los miembros de la
Comision consideren que se encuentran
agotados los elementos de la investigacion,

Elaborado por: UAA / STUAA.
Revisado por: Rector / Secretaria General / STUAA.
Aprobado por: H. Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.

12

procederan a discutir, sin la presencia del
trabajador involucrado, la resolucién que
se considere procedente, de conformidad
con los ordenamientos legales aplicables.
Las resoluciones de la Comision deberan
estar debidamente fundadas y motivadas;

y

X.- El Presidente de la Comision
notificara por escrito al trabajador
investigado y a las instancias universitarias
correspondientes, de las resoluciones que
hayan sido acordadas por la Comision,
para los efectos legales procedentes.
Dicha notificacion se realizara dentro de
los tres dias habiles siguientes a la fecha
de reunién de la Comision.

ARTICULO 58.- La investigacion
administrativa a que se refiere este
reglamento debera ajustarse a los plazos
sefialados en el presente capitulo.
Vencidos estos términos, ya no podra
aplicarse sancion alguna.

ARTICULO 59.- Los trabajos de la
Comision  Mixta de Conciliacion vy
Resolucion se ajustaran a los términos del
Reglamento respectivo.

ARTICULO 60.- En el caso de que
un trabajador involucrado en un conflicto
laboral no asista a las reuniones a que se
le convoque ni presente por escrito sus
defensas y alegatos, se le tendra por
perdido ese derecho, haciéndose constar
dicha circunstancia en el acta
correspondiente.

ARTICULO 61.- Notificada la
resolucién por la Comisién Mixta de
Conciliaciéon y Resolucion o por la
autoridad universitaria procedente, al
trabajador afectado, se dejaran a salvo sus
derechos para que ejerza la accidon
correspondiente que considere
conveniente, corriendo a partir de este
momento el término de prescripcidon
sefalado por la Ley Federal del Trabajo
para tal efecto.
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ARTICULO 62.- Para todo lo no
previsto en este Reglamento las partes se
someten las disposiciones de la legislacion
laboral aplicable.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento
se realiza en cumplimiento de las
disposiciones establecidas por el articulo
422 de la Ley Federal del Trabajo y del
Contrato Colectivo de Trabajo UAA-
STUAA. Su cumplimiento es de caracter
obligatorio.

SEGUNDO.- Se abroga el
Reglamento Interior de Trabajo de la
Universidad Autdbnoma de Aguascalientes,
publicado en fecha 15 de mayo de 1991,
en el Correo Universitario Numero 41,
Segunda Epoca.

TERCERO.- El presente
Reglamento entrara en vigor a partir del
dia siguiente al de su firma por los

representantes legales de las partes
debidamente acreditadas.
CUARTO.- Publiquese en el

Correo Universitario.

El presente Reglamento fue
aprobado por los representantes
legales de la Universidad Autonoma de

Aguascalientes y el Sindicato de
Trabajadores de la Universidad
Auténoma de Aguascalientes, en

reuniéon celebrada el dia 03 de agosto
del afno 2006, firmando el presente
ejemplar para su debida constancia y
entrada en vigor.
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ACUERDO POR EL QUE SE REFORMA
EL REGLAMENTO INTERIOR DE
TRABAJO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE AGUASCALIENTES.

UNICO.- Se reforman los articulos
19, 23, 24, 25 parrafo segundo y 27; se
deroga el inciso d) de la fraccién IV del
articulo 35 y se actualiza el articulo 36 del
Reglamento Interior de Trabajo del
Personal Administrativo de la Universidad
Auténoma de Aguascalientes.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes reformas
se realizan en cumplimiento de las
disposiciones establecidas en el Contrato
Colectivo de Trabajo UAA-STUAA vigente.

SEGUNDO.- Las presentes reformas
entraran en vigor el dia siguiente al de su
firma por los representantes legales de las
partes debidamente acreditados.

TERCERO.- Registrese ante las
autoridades competentes y publiquese en
el Correo Universitario.

El presente Reglamento fue
reformado y ratificado por los
representantes legales de la Universidad
Auténoma de Aguascalientes y el
Sindicato de Trabajadores de Ia
Universidad Auténoma de
Aguascalientes, en reunion celebrada el
17 de octubre de 2018, firmando el
presente ejemplar para su debida
constancia y entrada en vigor.
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POR LA UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE AGUASCALIENTES.

DR. EN C. FRANCISCO JAVIER
AVELAR GONZALEZ.
RECTOR.

M. EN DER. CONST. J. JESUS
GONZALEZ HERNANDEZ.
SECRETARIO GENERAL.

POR EL SINDICATO DE
TRABAJADORES DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE AGUASCALIENTES.

JORGE MORFIN ROMO.
SECRETARIO GENERAL.

RAMIRO VALENZUELA SANCHEZ.

SECRETARIO DE QRGANIZACION
Y ESTADISTICA.

CELINA DE JESUS MORENO ANTILLON.

SECRETARIA DE ASUNTOS DEL
EXTERIOR.

VICTOR MANUEL MORFIN ROMO.
SECRETARIO DE TRABAJO
Y CONFLICTOS.

GABRIELA ROMERO CHAVEZ.
SECRETARIA DE FINANZAS.

ANGELICA DEL ROCIO IBARRA
RAMIREZ. ,
SECRETARIA DE ACTAS Y DIFUSION.

IRIS ZULEMA ARAIZA gUEV’ANO.
SECRETARIA DE ACCION CIVICA,
SOCIAL Y CULTURAL.

ARMANDO SANCHEZ MARTINEZ.
SECRETARIO DE ESCALAFON
Y BOLSA DE TRABAJO.

JUAN LUIS SANCHEZ LOPEZ.
SECRETARIO DE ACCION DEPORTIVA.

Este Reglamento quedd registrado ante la
H. Junta Local de Conciliacién y Arbitraje bajo

Las presentes firmas corresponden al Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo Sindicalizado de |

Universidad Auténoma de Aguascalientes, mismo que fue reformado y ratificado por los representantes legales de |
Universidad Autonoma de Aguascalientes y el Sindicato de Trabajadores de la Universidad Auténoma de Aguascalientes, e

reunion celebrada el 17 de octubre de 2018.
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el numero 50/2006 del libro denominado
‘Registro de Reglamentos Interiores de
Trabajo”, con fecha 29 de septiembre de 2006
y su actualizacién quedd aprobada mediante
acuerdo de dicha autoridad laboral, de fecha
21 de noviembre de 2018.
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Revisado por: Rector / Secretaria General / STUAA.
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