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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DE LA UNIVERSIDAD DEL ISTMO

ANTECEDENTES

La Universidad del Istmo, es un organismo publico descentralizado del Gobierno
del Estado de Oaxaca, dotado de personalidad y capacidad juridica propia; tiene
como fines: la docencia, la investigacion, la difusion de la cultura y la promocion
del desarroilo. Segin decreto de creacién nimero seis publicado en el periddico
oficial, 6rgano del gobierno constitucional del Estado libre y soberano de Oaxaca
de fecha 18 de junio de 2002.

Con domicilio fiscal en Ciudad Universitaria Sin Numero, Barrio Santa Cruz
Tagolaba, Cuarta Seccién, Santo Domingo Tehuantepec, Oaxaca.

El presente Reglamento Interior de Trabajo contiene las disposiciones obligatorias
para trabajadores y patrdn en el desarrollo de los trabajos de la Universidad,
acorde a los términos establecidos en la Ley Federal del Trabajo.

Q DEFINICIONES

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

A. Paftrén.- Universidad: Universidad del 1stmo, UNISTMO ¢ Institucion.

B. Partes: La Universidad del Istmo y sus Trabajadores.

C. Representantes de las paries: Por la Universidad del istmo lo es el
Rector, los integrantes de la Administracion General de la Universidad, asi

como las personas que designe el Rector Por los Trabajadores aquellos
gque designe el H Consejo Académico, para discutir y resolver sobre el

grémico o administrativo, con actividades de direccion, de operacién
./f ica y de apoyo.
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E. Decreto: El Decreto de Creacién de la Universidad del I1stmo de fecha 18
de junio de 2002 | y publicado en el Extra del Periédico Oficial de fecha 20
del mismo mes y ano, del Gobiemo del Estado de Oaxaca. vigente.

F. Ley: Ley Federal del Trabajo, regiamentaria del Apartado “A” del articulo
123 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

G. Ley del Seguro Social: La Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

H. Contrato: Documento firmado por los trabajadores individualmente
considerados, que tendra validez siempre y cuando no lesione los intereses
de los trabajadores y de terceros, y se apegue a lo establecido en la Ley
Federal del Trabajo.

|. Némina: Lista y comprobante de todos los trabajadores para efecto del
pago de salarios.

J. Puesto: Conjunto de actividades que debe ejecutar un trabajador conforme ,\\L{\
a la naturaleza de las labores y/o funciones para las cuales fue contratado. . % ’

K. Salario. Retribucidon que debe de pagar el patrén al trabajador por su 9\
trabajo.

{5{ L. Cuota diaria: La cantidad fijada en escala de salario del trabajador de
acuerdo a su categoria y nivel, establecida en el tabulador de salarios de la
Universidad del Istmo.

M. Tabulador de salarios: Lista de categorias, cuota diaria y prestaciones
agrupados por puesto y nivel, autorizado por el H. Consejo Académico.

N. Vacante: Plaza que se crea o se deja de ocupar por algun trabajador en
{ foima temporal o definitiva por cualquier causa.

Q. 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 |g Universidad del Istmo en el campus universitario,

librerias, oficingg” de representacion entre ofros existentes y ios gque se

interna: Conjunto de reglamentos y acuerdos emitidos por el
4 H. Consejo Académico de la Universidad.




CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.

Estén sujetos al presente “Reglamento” todos los “Trabajadores” que desempefien
cualquier labor o actividad remunerada y contratada para la “Universidad” en sus
Campus Universitarios y sera de observacidon obligatoria tanto para los
“Trabajadores” como para la “Universidad”, una vez que haya sido depositado ante
las autoridades competentes

Articulo 2°,
Fs materia de este “Reglamento” las labores desarrolladas por los “Trabajadores”
en su centro de trabajo.

Articulo 3°.

Las relaciones enire la “Universidad” v los “Trabajadores” se rigen por las
disposiciones de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley
Federal del Trabajo, el Decreto de Creacidn expedido por el Titular del Poder
- Ejecutivo del Estado de fecha 18 de junio de 2002 y publicado et 20 de Junio en el
Extra del Periddico Oficial del Estado de Oaxaca, por el presente Reglamento, la
Normatividad Universitaria aprobada por el H. Consejo Académico del la
UNISTMO, excepcionalmente en o no previsto, las circulares que emita la
Universidad del Istmo por conducto del Rector y las Vice-Rectorias en el ambito de
su competencia y demas leyes vigentes relativas y aplicables.

e
Articulo 4°.

Los derechos que a favor de los “Trabajadores” se establecen en la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley, el Reglamento y la Normatividad
Universitaria vigentes, son irrenunciables.

CAPITULO Il
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El horario de inicio y terminacién de las jornadas de trabajo se estipulara en el
Contrato, lo anterior en virtud de la diversidad de horarios existentes en razon de
la multiplicidad de actividades, funciones y requerimientos, respetando las
jomadas establecidas en la Ley, y podra ser modificado de acuerdo a las
necesidades de la "Universidad’.

Articulo €°.

l.a “Universidad” concederéd media hora en caso de jornada continua de trabajo
para que los “Trabajadores” tomen dentro de la misma su descanso y/o alimentos,
de acuerdo con el programa que determine el Departamento de Recursos

Humanos.
CAPITULO 1t
LUGAR Y MOMENTO EN QUE DEBEN COMENZAR Y TERMINAR LAS
JORNADAS DE TRABAJO
Articulo 7°.

Los “Trabajadores” iniciaran y terminaran sus labores precisamente en el lugar
que la “Universidad” designe conforme a la actividad para la que fueron
contratados y podran tener cualquier otra funcidn conexa con su ocupacion
principal.

Articulo 8°,
La jomada de trabajo sera de 40 horas semanales, pudiendo distribuirse en cinco
0 seis dias de la semana, de acuerdo a las necesidades de la Institucion.

Es jomnada diurma la comprendida entre las 6 y las 20 horas, y nocturna la
comprendida entre las 20 y las 6 horas del dia siguiente. Jornada mixta es la que
comprende periodos de la jornada diurna y nocturna, siempre que el periodo
nocturno sea menor de tres horas y media, pues en caso contrario se considerara
como jornada noctya{:.

Articulo 9°.
Todos los ‘Arabajadores” sin excepcion, una vez registrada su entrada deberan
¢ dirigirse ifmediatamente a su area de adscripcion para el desarrollo de sus

[1



Articulo 10°.

Se prolongara la jornada laboral previa autorizacion por escrito del Vice-Rector de
Administracion.

Articulo 11.

Los “Trabajadores” tienen derecho a 20 dias habiles de vacaciones después de un
arto trabajado, lo anterior de acuerdo al calendario que emita el H Consejo
Académico, a excepcion del personal que por sus funciones y/o necesidades se le
comunigue lo contrario por escrito a través del Vice-Rector de Administracion
quienes gozaran de los mismos en periodos distintos, pero efectivos.

_ CAPITULO WV
MAQUINARIA, VEHICULOS, HERRAMIENTAS, APARATOS
Y UTILES DE TRABAJO

Articulo 12.

Es responsabilidad de los “Trabajadores” mantener sus herramientas y equipo de
trabajo que tengan bajo su resguardo, limpio y en éptimas condiciones, asi como
su centro de trabajo.

Articulo 13.

El aseo de los edificios y mobiliario se realizard de acuerdo con los horarios que
se establezcan para estos fines, y de acuerdo con las necesidades de la
“Universidad”.

Articulo 14.

Cuando se hubiere incumido en responsabilidades por haber causado
intencionalmente o por imprudencia manifiesta la pardida o deterioro de las
herramientas, instrumentos, equipo o mobiliario, se sancionara al “Trabajador” y
quedara obligado a reparar el dafio causado.

Articulo 5.
Los “Trabajadores” deberan comunicar a su jefe inmediato los desperfecios o
irregulridades que sufran los mobiliarios, instrumentos y cualquier herramienta de
o que les hayan sido conferidos en el momento en gue tal situacion se

irab
ente.
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Articulo 16.

El pago de los salarios de los “Trabajadores” se cubrird en moneda de curso legal,
cheque o por medios electrénicos de la Instituciéon bancaria que la “Universidad”
designe. Este pago serd quincenal y debera hacerse a mas tardar los dias 15 y
Gltimos de cada mes; en caso de que el dia de pago coincida con sabado,
domingo o dia festivo, debera pagarse el dia habil inmediato anterior.

El “Trabajador” estard obligado a firmar el recibo correspondiente por el pago de
salario que recibe.

Articulo 17.

El salario se pagara directamente al “Trabajador”. Sélo en los casos en que esté
imposibilitado para efectuar personalmente el cobro, el pago se hara a la persona
que designe como apoderado mediante carta poder suscrita y requisitada,
anexando copia de identificacion oficial del poderdante y del apoderado [a
“Universidad” se obliga a pagar a los “Trabajadores” los salarios completos gue
correspondan a los dias que por causas imputables a la misma dejaren de laborar
en términos de la normatividad intema de la “Universidad”. El salario que debe
devengar el frabajador sera a partir de la fecha en que inicie a laborar de acuerdo
a lo que se establece en su contrato.

Articulo 18.

El derecho a percibir el salario es irenunciable. Lo es igualmente el derecho a
percibir los salarios devengados.

Articulo 19.

El salario no podra ser disminuido por ninguna razén, sin perjuicio de que se
realicen las retenciones, descuentos, aportaciones y deducciones autorizadas por
la Ley o acordadas individualmente con el trabajador, o por mandato judicial
fundado y motivado. En los casos que el “Trabajador’ haya recibido de la
“Universidad” por error, a su favor cantidades que no le correspondan; el
descuento al trabajador sera establecido en los términos de la Ley.

cuentos, aportaciones o deducciones, se haran en los

/’competente, para cubrir la pension alimenticia que sea exigida al
“Trabajador”;




E. Cuando se trate de descuentos ordenados por el IMSS con motivo de las
obligaciones contraidas por los “Trabajadores” ante ese Instituto;
Con motivo de la retencion del Impuesto Sobre ia Renta;

. Con excepcidn de los sefialados en los incisos D y E, los descuentos no
podréan ser mayores del 30% del excedente del salario minimo, ni la
cantidad exigible podra ser superior al importe del salario de un mes;

H. Por pago de créditos con el INFONAVIT;

Por inasistencias o retardos;

J. Las demas previstas por la ey vigente.

mm

Articuio 20.

La “Universidad” se obliga a hacer las gestiones necesarias para hacer extensiva
en todas las categorias Ins incrementos salariales que el H Consejo Académico
fije a los mismos.

Articulo 21.

La “Universidad” pagara a sus “Trabajadores” activos por concepto de aguinaldo
anual, 30 dias de la cuota diaria vigente correspondiente a cada categoria en €l
momento del pago, menos las deducciones que legalmente correspondan, 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 la fecha de
pago del aguinaldo, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional del
mismo, conforme al tiempo que hubieren trabajando, cualguiera que fuere este.

Articuio 22. .
La “Universidad” cubrira a sus “Trabajadores” el 25% por concepto de prima
vacacional sobre el salario de los dias de vacaciones que vaya a disfrutar.

Articulo 23,

La “Universidad” se obliga al pago de quinguenio a sus “Trabajadores” cuando
hayan cumplido una antigiiedad minima de cinco afios de trabajo ininterrumpidos,
de acuerdo con la siguiente tabla:

/'/Antig[izedad Sobre la cuota diaria
Iniciando £l sexto afio de labores 2%
© /4 séptimo afio 4%
“/ * octavo afio 6%
/% * noveno afic 8%
/ * * décimo ano al catorceavo 10%
e los 15 hasta los 19 afos de labores 12%
e los 20 a los 24 afios 14%
De los 25 a los 29 arfios 16%
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De los 30 a los 34 afios 18%
De 35 afios de labores en adelante 20%

Esta prestacion tendra como limite el 20% y se otorgard de manera mensual
mediante dos exhibiciones quincenales, que apareceran en el recibo
correspondiente con el concepto quinguenio.

Articulo 24.

La “Universidad” cubrira a sus “Trabajadores” las prestaciones previstas en el plan
de prevision social y los reglamentos internos de la “Universidad” aprobados por el
H. Consejo Académico.

CAPITULO VI

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

Articulo 25.

La “Universidad” se obliga a mantener un botiquin que contenga los >(
medicamenios necesarios de primeros auxilios. 7\

Los botiquines quedaran al cuidado de ios “Trabajadores” debidamente
adiestrados para atender emergencias, los cuales estaran en lugares estratégicos
en el centro de trabajo, por lo que la “Universidad” se cobliga a capacitarios para su

conservacion y uso correcio, y se sujetaran a las revisiones periédicas que
programe la Comisién de Seguridad e Higiene.




Articulo 28.

La “Universidad” debera mantener 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 29.

Los “Trabajadores” deberan prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite,
cuando por siniestro o riesgo inminente peligren las personas o los intereses de la
“Universidad” o de sus compafieros de trabajo.

Articulo 30.
Los “Trabajadores” deberan ovitar ojecutar cualquicr acto que pusda poner en
peligro su propia seguridad, la de sus compareros de frabajo o la de terceras
personas, asi como la de los establecimientos o lugares en que el trabajo se
desemperie.

) CAPITULO VIi
PROTECCION QUE DEBEN TENER Y LABORES QUE NO DEBEN
DESEMPENAR LAS TRABAJADORAS EMBARAZADAS

Articulo 31.

Con la finalidad de otorgar proteccion a las “Trabajadoras” en estado de gravidez y
tomar las providencias necesarias para su seguridad, éstas deberan notificar de su
estado al Departamento de Recursos Humanos en el momento en que tengan
conocimiento de ello.

Articulo 32.
Las providencias necesarias a que se refiere el articulo anterior son las siguientes:

L.- No ie seran asignados trabajos que impliquen levantar, tirar o empujar grandes
pesos y en general se Jés retirara de las actividades que impliqguen un riesgo para
el periodo de gestacjén;

il.- En el periodg’de lactancia, es decir, a partir del nacimiento del bebé, cuando la
trabajadora sg’reintegre al centro de trabajo, tendran dos reposos exiraordinarios
por dia, de Media hora cada uno para alimentar a sus hijos;

racién del periodo de lactancia sera de 6 meses a partir del dia en que
bebé. La madre trabajadora seguirg percibiendo su salario integro;

Las madres “Trabajadoras” podran solicitar al Departamento de Recursos
manos sillas para sus periodos de repeso, en caso de que hicieran falia.



CAPITULO VIl
TIEMPO Y FORMA EN QUE LOS TRABAJADORES DEBEN SOMETERSE A
L.OS EXAMENES MEDICOS, PREVIOS O PERIODICOS, Y A LAS MEDIDAS
PROFILACTICAS QUE DICTEN LAS AUTORIDADES

Articulo 33.

La “Universidad” otorgara prestaciones de seguridad social en términos de la Ley
afiiando a sus “Trabajadores” en el réegimen del Instituto Mexicano del Seguro
Social, por lo que los “Trabajadores” estardan sujetos en esta materia a las
disposiciones y reglamentos dei Seguro Social.

Articulo 34.

L.a “Universidad” como deber social cuidara del estado de salud bio-psico-social de
sus “Trabajadores” y por tanto proporcionara las facilidades para la practica de
examenes medicos que los “Trabajadores” deberan presentar por lo menos una
vez al afo o cuando las circunstancias generales del entomo lo requieran

observando las disposiciones de las autoridades de salud y de la Ley

it
correspondiente. X\

Articulo 35.
Para aspirar a una vacante temporal, definitiva o puesto de nueva creacién, 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 36.
\ En caso de que algan “Trabajador” contraiga aiguna 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 medico
del Instituto Mexicano del Seguro Social, sujetandose a las prescripciones
medicas gue se le jridiquen.

Articulo 37
£n caso Ae brotes epidémicos, los “Trabajadores”, sin previo aviso de la
niversidad”, tienen la obligacion de someterse a los reconocimientos que ordene
Lifistituto Mexicano del Seguro Social; asimismo, se sujetaran a ias préacticas de
Grofifaxis por medio de vacunas, sueros y otros medicamentos que tengan por
/o.- eto prevenirlos contra enfermedades contagiosas o de peligro social.



Articuio 38.

Cuando existan sospechas fundadas de que algin “Trabajador” se encuenira bajo
la influencia del alcohol, de drogas enervantes o de cualesquiera otras que alteren “
sus facultades, dentro de las instalaciones de la “Universidad” o en horas de r\\>§‘
tfrabajo, se practicara un examen médico ordenado por la “Universidad™ El

resultado de dicho examen se hara constar por escrito, entregandose una copia al
Jefe Inmediato y ofra al interesado.

Articulo 38.

Los examenes médicos y medidas profilacticas que este reglamento establece
para los “Trabajadores” de la “Universidad”, deben llevarse a cabo dentro de las
horas de trabajo, salvo los casos de epidemia o de urgencia en que podran
efectuarse dichos examenes en cualquier dia y hora.

Articulo 40.

En el supuesio de riesgo de trabajo, cuando éste generé una incapacidad
temporal, la indemnizacién se cubrird 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. Q&
Si a los fres meses de iniciada una incapacidad el “Trabajador” no esta en aptitud 0
de reincorporarse al trabajo, él mismo o el patron podran pedir, en vista de los

certificados 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 indemnizacién o procede declarar su incapacidad \
permanente con la indemnizacion a que tenga derecho en términos de la Ley
correspondiente.

%

CAPITULO IX
ySENCIAs, PERMISOS Y LICENCIAS

/

El “Trabajgdor” justificard su ausencia laboral por incapacidad médica en los
términos de la Ley del Seguro Social; entregando al Departamenio de Recursos




En caso de que el “Trabajador’ necesite asistir al IMSS para una consulta médica,
y que ésta sea dentro de la jornada de trabajo, deberd solicitar el permiso
respectivo al Departamento de Recursos Humanos, debiendo comprobar las horas
de ausencia con la constancia comrespondiente expedida por el mismo Instituto.

Articulo 43.

El “Trabajador’ tendra permiso de dos dias habiles con goce de salario, cuando
fallezca algan familiar directo, entendiéndose como tales a los padres, hermanos,
hijos y cényuge, exhibiendo la constancia correspondiente en el periodo de tiempo
que el Departamento de Recursos Humanos considere conveniente.

Articuio 44,

El “Trabajador’ tendra permiso de dos dias habiles con goce de salario, en caso
de que contraiga matrimonio debiendo exhibir la constancia respectiva, siempre y
cuando dicho evenio se verifigue en periodos gue no sean de descanso
obligatorio por la Ley o por periodo vacacional.

Articulo 45.

Los permisos por motivos personales son competencia del Vice-Rector de
Administracién, y seran sin goce de sueldo, excepto por los supuesios
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. Cuando se solicite un permiso por mas de cinco dias, sera
siempre sin goce de salario, sea cual fuere la causa, y debera ser aprobado por &l
H. Consejo Académico. El limite méaximo de los permisos es de quince dias y a
partir de ahi, el “Trabajador” debera solicitar una licencia.

Articulo 46.

No se autoriza sin causa grave, el otorgamiento de permisos los dias lunes y
viernes, asi como aquellos previos y posteriores a periodos vacacionales o dias
oficiales no laborables.

Articulo 47.
El otorgamiento de licencias sin goce de salario, queda sujeto a las siguientes
condiciones:

FPafa los {écnicos, administrativos y operativos, deberan tener un minimo de
afios de servicio ininterrumpido;
w - & . /—n——'—’
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lll.- En ambos casos tendra una duracion maxima de un afio y no se podra otorgar
ofra nueva en los tres afios siguientes salvo [a realizacion de estudios académicos
previamente aprobados por el H. Consejo Académico;

IV.- Para los profesores-investigadores, tanto la fecha de inicio como de
finalizacion de la licencia, deberan quedar fuera de periodo de cursos semestrales
V.- Las licencias deberan ser autorizadas por el H. Consejo Académico a
propuesta de los Vice-Rectores, Administrativo o Académico, seglin corresponda,
siempre con el visto buenc del jefe inmediato del trabajador,

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

Para las licencias de mas de 15 dias, dicho periodo no es computable para los
derechos de antigliedad hasta su reincorporacion, salvo disposicion autorizada por
el H. Consejo Académico.

CAPITULO X
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS PARA SU
APLICACION

Articuio 48.
Es obligacién de los “Trabajadores” asistir puntualmente a su centro y jomada de
trabajo, para lo cual deberan cumplir con las siguientes disposiciones:

1.- Los “Trabajadores” deberan checar diariamente al inicio de su jomada la tarjeta
de asistencia, o registrarse ante el medic que determine la "Universidad” para
llevar el control de sus asistencias. El incumplimiento de esta disposicion originara
que se tenga por no trabajado el dia;

li- El trabajador debera firmar su tarjeta de asistencia al inicio de cada quincena y
su recibo de némina contra el pago correspondiente.

Articulo 49.
La entrada a las labores se debera realizar con puntualidad.

A los “lrabajadores” que acudan a su centro de trabajo después de su hora de
entrada les seran aplicadas las siguientes disposiciones reglamentarias:

l.- El “Trabajador” tendra una tolerancia de 10 minutos, tres veces a la quincena

como maximo, a partir del cuarto dia se empezara a considerar como retardos,
IL.- A partir del-fninuto 11 hasta el minuto 30 se tomara como retardo; tres retardos

BZ2A—
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HL- A partir del minuto 31 el Jefe inmediato en coordinacién con el Departamento
de Recursos Humanos, sera quien decida si recibe al trabajador en el centro de
trabajo y se le pagara en proporcion al tiempo trabajado.

l.os “Trabajadores” deben tener cuidado en realizar sus registros de asisiencia de
manera correcta, de lo contrario se considerara que el trabajador abandond sus
labores cuando no registre su tarjeta la hora de salida y se considerara como falta
injustificada.

Articulo 50.

Los “Trabajadores” deberan custodiar y cuidar la documentacién e informacion
que por razén de su empleo, cargo o comisidn conserve bajo su cuidado o a la
cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso, sustraccién o destruccion,
ocultamiento o utilizacidn indebida de aquella.

Articulo 51.

Los “Trabajadores” deberan comportarse con la discrecion y la conducta debida en
el desempefio de sus actividades en relacién a la comunidad Universitaria en
general, por lo que no debera ejecutar actos que pongan en peligro su seguridad y
la de sus comparfieros, y en general los actos contrarios al desempeno de las
funciones encomendadas con motivo del trabajo que tengan asignado.

Articulo 52.

l os “Trabajadores” deberan desempefiar sus labores bajo la direccién de la
“Universidad”, a cuya autoridad estaran subordinados en todo lo concerniente al
trabajo propic de sus funciones; asimismo, daran 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 realizacion de su trabajo.

Articulo 53.

En caso de renuncia, el “Trabajador” entregard al Departamento de Recursos
Humanos las constancias de no adeudo emitidas por los Departamentos de
Recursos FFinancieros, Materiales, asi como de Biblioteca, ias cuales deberan ser
tramitadas por el “ rabajador” para el pago del finiquito correspondiente.

Articulo 54.




I. Los actos graves dirigidos contra la existencia, la unidad, el decoro y los fines
esenciales de la “Universidad’;

. La hostilidad desarroliada o falta de respeto en actos concretos, en contra de
cualguier universitario o grupo de universitarios por razones ideoldgicas, religiosas
o de orden puramente personali;

iHl. La utilizacién de todo o parte del patrimonio universitario para fines distintos de
aquellos a que esta destinado;

IV. La manifiesta desatencién, negligencia, incumplimiento o incapacidad para las
funciones que se les haya encomendado;

V. La sustraccién o falsificacion de documentos o informes, o su aceptacion
dolosa, otorgandoles efectos de que legalmente carezcan;

Vi. La comisidén de actos contrarios a la moral o al derecho, que redunden en
desprestigic de la Institucion;

Vil. L.a inobservancia de las normas de gobierno implantadas,

Vill.- Fumar dentro de los edificios, iaboratorios, talleres, aulas y oficinas de la
“Universidad”;

IX. Violar, por accién u omision, cualesquiera de las obligaciones impuestas por
ésta, y el reglamento o los acuerdos de las autoridades de la “Universidad”, asi
como cualquier otra falta a la disciplina,;

X. La realizacion de acios o0 hechos que tiendan a lesionar o debilitar los principios
universitarios o lo buena marcha de las actividades académicas;

XL- Permitir el ingreso de personas ajenas a la "Universidad” a sus areas de
trabajo, en horario de labores, que distraigan sus funciones dentro de la
“Universidad”, incluyendo hijos pequenos;

Xll. Realizar actos de proselitismo politico o religioso, dentro de las instalaciones o
centros de trabajo de la “Universidad”;

Klll, Realizar cualquier actividad intema o externa en nombre y representacion de
fa "Universidad” haciendo uso indebido de su buen nombre y reconocimiento sin
autorizacion expresa de la Institucion;

XIV. Pemitir que su tarjeta de asistencia sea marcada por otro trabajador,
dependiendo del medio de control de asistencia, asimismo realizar esta accién en
beneficio de otro(s);

XV. Portar armas de cualquier clase dentro de la Institucion. Se exceptian los
objetos que forman parte de las hemramientas o utiles de trabajo, cuando la
naturaleza de su trabajo lo requiera;

XVIL. En general, ejecutar actos contrarios al desempefio de las funciones
encomendadas con motivo del trabajo que tenga asignado;

AVIl.- Suspender o abandonar su trabajo o salir a la calle en horas de labores, sin
autorizacion expresa de su jefe inmediato;

AVIIL.- Hacer uso de las instalaciones de la cafeteria para tomar descansos o
alimentos dentro de su horario de labores;

XIX Hacer uso de cualquser aparato eléctrico, para escuchar musica cuya




Articulo 55.
Las sanciones que ameriten las causas generales de responsabilidad se regiran
conforme a las leyes comespondientes.

Las sanciones por las faltas previstas en la Ley, y en el Reglamento Interior de
Trabajo, son las siguientes:

I.- Amonestacion verbal o escrita;

.- Extrafiamiento escrifo;

Ii.- Suspensién temporal, hasta un maximo de 8 dias;
V.- Destitucion Definitiva;

V.- Rescision de la relacion laboral,

Articulo 56.
La aplicacion de las sanciones contenidas en las fracciones | y 1l del articulo
anterior se ejercitarén en primera instancia a iniciativa de su jefe inmediato y de
los Vice Rectores Administrativo o Académico en su caso. Corresponde resolver
respecto de su procedencia o improcedencia, previa investigacion de ios hechos, a
los Vice-Rectores Administrativo o Académico segln se trate si el “Trabajador” es
Q del area Administrativa o Academica, previo acuerdo y visio bueno del Rector. En
los supuestos del articulo anterior 1ll, IV y V, conocerd de los hechos y decidira de
su procedencia e imposicion en su caso el Consejo Académico, en cumplimiento
de lo que dispone la legislacion universitaria, sin menoscabo de los derechos de
los acusados de hacerse oir.

Todas las sanciones expuestas en los articulos que anteceden y que procedan
deberan formularse por escrito, mismas que serviran como antecedentes del
“Trabajador”,

) CAPITULO XI
LAS DEMAS NORMAS NECESARIAS Y CONVENIENTES, DE ACUERDO CON
LA NATURALEZA DE LA UNISTMO PARA CONSEGUIR LA MAYOR
SEGURIDAD Y REGULARIDAD EN EL DESARROLLO DE TRABAJO

Articulo 57.
Los “Trabajadores” de la Universidad del Istmo se clasifican de acuerdo a lo
siguiente:

-

(F}or,las fun€iones que desempefia:
Aadémicos




Administrativos

Operativos

Técnhicos

Por la modalidad de contratacion:

“Trabajadores” por fiempo
indeterminado

“Trabajadores” temporales

"Trabajadores” de confianza

El personal al servicio de la Institucion puede tener las siguientes categorias:

L.- “Trabajadores” por tiempo indeterminado: Son todos aguelios que ocupan on
forma definitiva un puesto tabutado conforme a las normas establecidas dentro de
la “Universidad”;

il.- “Trabajadores” temporales: Son aquellos que se encuentren en cualquiera de
los siguientes casos.

a) Los contratados por obra y tiempo determinado. Son aquellos que se
contraten cuando asi lo exija la naturaleza del trabajo para realizar obra
especifica, previamente sefialada;
b) l.os contratados por tiempo determinado. Quienes se encuentren en
cualquiera de los siguientes casos:

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

b.2) Cuando lenga por objelo susliluir lemporalmenle a otio trabajador, por el
fiempo que dure la sustitucion.

Los “Trabajadores” por obra y tiempo determinado, mientras se encuentren en el
desempefio de la obra contraiada y de su contrato temporal, percibiran las
siguientes prestaciones: cuotas de scguridad social;, cuota diaria; parte

_ proporcional de aguinaldo, de prima vacacional y de vacaciones, pago que sera de

manera semanal.

li.- "Trabajadores” de confianza: Son todos aquellos que realicen funciones de
direccion, inspeccion, administracién, vigilancia y fiscalizacion de caracter general;

a) El “Trabajador” de confianza que al rescindir su retacion de trabajo por
perdida de confianza con la Institucién, si hubiese sido promovido de un puesto
por contrato de tiempo indeterminado volvera a su puesto original, salvo que exista




Para ingresar como trabajador al servicio de la “Universidad’, debera cumplirse
con el procedimiento de admision establecido en la normatividad universitaria.

Articulo 59.
Para aspirar a una vacante temporal, definitiva o puesto de nueva creacion se
debera atender a los siguientes requisitos:

k.- Tener 18 afos cumplidos;

il.- Presentar certificado meédico expedido por el sector saiud; Q

HI.- 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 deberan acreditar su
residencia legal en el pais y que estan autorizados para laborar conforme a la Ley
General de Poblacion vigente;
V.- Reunir los requisitos para cubrir |a plaza o puesto para el que sera propuesto el
aspirante;
VI.- Aprobar examen técnico y académico, y demostrar las aplitudes para A
desarrollar las funciones definidas en el puesto; WS
VII.- Exhibir en original y copia la Constancia de no Inhabilitacion expedida por la
Contraloria General del Poder Ejecutivo del Estado;
VIHI.- Exhibir documento probatorio que acredite su nimero de seguro social, la
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) y del Registro Federal de
Contribuyentes (RFC).

AN

Articulo 60.

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” sea
contratado, firmara el conirato correspondiente e iniciara sus actividades en la
fecha establecida en el mismo. En caso de que ingrese en fecha distinta al pago
de némina inmediato a su contratacion, recibiré el pago proporcional de los dias
trabajados acumulados en la quincena inmediata posterior.

Articulo 61.
' La “Universidad” para la confratacién de personal lo hara en los términos del
~ presente Reglamento y formalizara la contratacion mediante el contralo individual

de frabajo respectivo el cual debera firmar el “Trabajador” y el representante del
Patrén en el acto respectivo.




ill.- Cuota diaria y prestaciones;

iV.- Modalidad de contratacion: indeterminado, temporal o tiempo y obra
determinada;

V.- Categoria y puesto comespondiente;

VL.- Tumo y horario del trabajador;

VIl.- Area de Adscripcion;

VIill.- Las demas que sefale la Ley.

Articuio 63.

Ningun “Trabajador’ de La UNISTMO esta autorizado para tener personal a su
cargo sin la designacion expresa del Vice-Rector de Administracion. La falta de
cumplimiento a esta disposicion frae aparejada las responsabilidades que se
deriven de este acto y se considerard como desobediencia al Patrdn en términos
de la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 64.

El personal de nuevo ingreso tendra 10 dias naturales siguientes a su contratacion
para presentar al Departamento de Recursos Humanos, la documentacion faliante
en original y copia de la sefialada en el articulo 60 del presente Reglamento, asi
como la demas documentacion basica y complementaria para la integracion de su
expediente personal.

La omisién en el cumplimiento del parrafo anterior dard por no celebrada la
relacién laboral sin responsabilidad para el patron en términos del articulo 47
fraccion | de la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 65.
Todos los “Trabajadores” de nueve ingreso recibiran un curso de induccion, con el

fin de que conozcan la normatividad existente de la “Universidad” y sus aspectos
generales.

Articulo 66.

La “Universidad” podra cambiar a sus “Trabajadores” de sus areas de adscripcion,
cuando las necesldades Instltuclonales o requleran sin que Impligue modificaclén
a las condiciones generales del contrato celebrado con el trabajador, ni violacion a
la Ley vigente.

-

Articulo 67.
e capacitacion de la “Universidad” comprendera aquellas actividades
as por parte de la “Universidad” para el cumplimiento de las obligaciones
_ autoridades federales establezcan en materia de capacitacion vy
edlestramiento. La “Universidad” y la Comision Mixta de Capacitacion y
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Adiestramiento, revisaran y acordaran el sistema de capacitacion para los
“Trabajadores” de la UNISTMO.

Los “Trabajadores” estan obligados a asistir a los cursos de capacitacidn y
adiestramiento que la “Universidad” imparte para mejorar su preparacion y
eficiencia, en los términos que acuerde la Comisidn Mixta de Capacitacién y
Adiestramiento, obteniendo herramientas para sugerir medidas, técnicas Yy
sistemas que redunden en la mayor eficacia del servicio.

Articulo 68.

La “Universidad” ademas de las obligaciones que en su caracter de patrén le
impone la Ley Federal de Trabajo y la Legislacién Universitaria vigentes, se obliga
a instalar en cada centro de trabajo, en los lugares de mayor afluencia de
“Trabajadores”, tableros para la difusion de la informacion.

Articulo 69.

Recibir defensa sin costo alguno y de inmediato para los “Trabajadores’ que
sufran alglin acto gue ponga en peligro su seguridad y/o integridad def mismo o de
su familia, derivado de las funciones que realice para la “Universidad” siempre que
no haya conflicto de intereses entre el “Trabajador “ y la “Universidad”. En este
caso el “Trabajador " debera cuidar de la proteccién de sus intereses.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento Interior de Trabajo se pacta por tiempo
indeterminado, y su vigencia se iniciara al siguiente dia de su depésito ante las
autoridades competentes.

SEGUNDQO. Tales disposiciones se acordaron y firmaron por los CC. miembros del
H. Consegjo Académico, C.C. Dr. Modesto Seara Vazquez, Rector y Presidente del
H. Consejo Académico, M.C. Victor Manuel Martinez Rodriguez, Vicemector
Académico, Lic. José Luis Ramos Espinoza, Vicerrector de Administracion y
Secretario del H. Consejo Académico, M.C. Felipe de Jesls Hernandez Loyo, Jefe
de camrera de Ing de Petroleos; M.C. Pastora Salinas Hernéandez, Jefe de carrera
de ingenieria quimica; Lic. Israel Flores Sandoval, Jefe de Carmrera de la
Licenciatura en Administracién Pudblica, M.C. Araceli Angén Martinez, Jefa de
Carrera de la Licenciatura en Ciencias Empresariales, M.C. Josué Enriquez
Zarate, Jefe de Carrera de Ingenieria en Computacién, Dr. José Luis Salazar
L.aureles, el Dr. Francisco Gabriel Hemandez Zamora, €l alumno Francisco Javier
Lépez Bermidez quiehes firman al margen y al caice del presente instrumento
nativo, otor do en términos de lo dispuesto por el articulo quinto fraccion |,




decreto de creacién por el que se crea el organismo publico descentralizado de
caracter estatal denominado Universidad del Istmo, de fecha 18 de junio de 2002,
publicado en el extra del periddico oficial del Estado libre y soberano de Oaxaca
con fecha 20 de junio de 2002, en relacién con los articulos cuatrocientos
veintidds, cuatrocientos veintitrés, cuatrocientos veinticuatro y cuatrocientos
veinticinco de la Ley Federal del Trabajo con la intervencién de los CC. Dr. Jaime
Torres Fragoso, C. Rogelio Heméandez Casillas y C. Roberto Jimenez Montero
quiénes desempefian los cargos de Profesor Investigador, Oficial de Transporte y
Auxiliar Administrativo respectivamente, como representantes de los
“Trabajadores” y por la parte del Patrén los CC. Lic. José Luis Ramos Espinoza y
Lic. Rubi Lizbeth Arriaga Martinez, quiénes desempefian los cargos de Vice-
Rector de Administracion y Jefe del Departamento de Recursos Humanos,
integrantes de la Comision Mixta Obrero Patronal. Rubricas. Otorgado a Ios
dieciocho dias del mes de agosto del afio dos mil cuatro al interior de la sala de

sesiones del H. Consejo Académico de la Universidad del Istmo.- Publiguese y ; g; §j
/‘
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TERCERO. Para la aplicacion del presente reglamento el H. Consejo Académico \;g
podra disponer de la formacion de las comisiones transitorias y permanentes v
' necesarias para la atencidn de los asuntos de sus respectivas competencias en K
concordancia con el Decreto de Creacion de la “Universidad’.

CUARTOQ. La *Universidad” publicard al siguiente dia de su depodsito ante la
autoridad competente el presente reglamento en los tableros informativos que

haya asignado para tal efecto. \
QUINTQ. El presente reglamento deja sin efecto cualquier otra disposicion, uso 0
costumbre que lo contravenga.
SEXTO. En lo no previsto por este reglamento se sujetara a la normatividad que
emita el H. Consejo Académico.
= ““‘"‘*A»C”fy/ “VYOLUNTAS TOTUM POTEST”
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