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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Capitulo Primero &

Disposiciones generales, objeto y ambito de aplicacién D

Articulo 1. El presente Reglamento tiene como objeto establecer las reglas y

universitaria, y su Contrato Colectivo de Trabajo. ‘\ N

Articulo 2. La aplicacion del presente Reglamento es de observancia general y de "“-.X
caracter obligatorio para todas las Personas Trabajadoras y la Universidad

Auténoma del Estado de Hidalgo. W
\J
Articulo 3. Para efeclos del presente Reglamento, se entendera por:
. Centro de trabajo: Las diferentes unidades académicas y dependencias
donde la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, realiza sus funciones “T::
y actividades de acuerdo a sus necesidades; *‘k
Il. CCT: Contrato Colectivo de Trabajo; M 17

ll. Comision de Seguridad e Higiene: Organo colegiado bipartito compuesto L_-j'—ji,
por representantes de las Personas Trabajadoras y la Universidad,
encargado de investigar las causas de accidentes y enfermedades laborales,
y proponer medidas preventivas;

IV. Instrumentos de trabajo: Maquinaria, aparatos y dtiles de trabajo;

V. Legislacion universitaria: Conjunto de normas, estatutos, reglamentos,
cddigos, politicas, acuerdos y lineamientos expedidos por la Universidad en
uso de su Autonomia;

VI. Ley: Ley Federal del Trabajo;

VIl. Personas Trabajadoras: Personal Administrativo que presta sus servicios
personales y subordinados en actividades no académicas a la Universidad,
a cambio de un salario;

VIIl. Reglamento: Reglamento Interior de Trabajo de la Universidad Auténoma
del Estado de Hidalgo;

IX. Sindicato: Sindicato Unico de Trabajadores y Empleados de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo; y

X. Universidad: Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.
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Capitulo Segundo
Jornada de trabajo diaria y semanal

Articulo 4. La jornada de trabajo diaria para las Personas Trabajadoras de Tiempo

| Compieto contratadas por la Universidad, diumma seré de ocho horas, la de la mixta

i de siete horas y media, y la nocturna de siete horas.
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L as Personas Trabajadoras de Medio Tiempo, su jornada sera la que determine su

" carga de trabajo.

Articulo 5. El horario de entrada y salida, sera notificado al momento de la
contratacion de las Personas Trabajadoras, el cual se ajustara a la naturateza del
trabajo o las necesidades de la Universidad.

Articulo 6. La jornada de trabajo semanal nunca podra exceder de las cuarenta y
ocho horas.

Articulo 7. La jornada de trabajo semanal para las Personas Trabajadoras
confratadas por la Universidad, es la que establezca su respectivc contrato
individual de frabajo.

Para las Personas Trabajadoras agremiadas al Sindicato, la jornada de trabajo
semanal es la que establezca su CCT.

Articulo 8. Las Personas Trabajadoras contratadas por la Universidad, que tengan
ocho horas continuas de trabajo, gozaran de treinta minutos durante su jornada
diaria para comer o descansar; este tiempo sera previamente convenido con el
tituiar de la unidad académica o dependencia.

Quedan exceptuados de gozar de este tiempo las Personas Trabajadoras
contratadas por la Universidad por Medio Tiempo.

Capitulo Tercero
Lugar, comienzo y término de la jornada

Articulo 9. La jornada de trabajo comienza en las instalaciones del Centro de
trabajo designado al momento de la contratacion, con ef registro de entrada a través
de los mecanismos de control de asistencia que determine la Universidad.

Articulo 10. La jornada de trabajo termina en ias instalaciones del Centro de trabajo
designado al momento de la contratacion, con el registro de salida a través de los
mecanismos de control de asistencia que determine la Universidad.
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Articulo 11. De manera excepcional, la jornada de trabajo puede iniciar y terminar
en lugar diferente a las instalaciones del Centro de trabajo designado al momento
de la contratacion, por motivo de la naturaleza del trabajo y las actividades
encomendadas, previa comisién autorizada por el titutar de la unidad académica o
dependencia.

Capitulo Cuarto

Dias y horas de limpieza e instrumentos de trabajo
s
Articulo 12. La limpieza de los Centros de trabajo se realizara por las Personas
Trabajadoras contratadas por la Universidad para realizar esas labores, de lunes a
sabado, durante la jornada de trabajo.

Articule 13. La Universidad proporcionara a las Personas Trabajadoras los
Instrumentos de Trabajo necesarios para ejecutar su trabajo.

Articulo 14. Las Personas Trabajadoras deberan dar un uso adecuado a los
Instrumentos de Trabajo, que le sean proporcionados por la Universidad.

Articulo 15. El uso de los Instrumentos de Trabajo es exclusivo para el desempefio
de las labores de las Personas Trabajadoras y no para el uso personal.

Capitulo Quinto
Dias y lugares de pago

Articulo 186. Los dias de pago establecidos por la Universidad, son los 14 y 29 de
cada mes. Para el caso de que estos dias caigan en un dia no habil, el pago se hara
el dia habil previo a estos dias.

Articulo 17. El lugar de pago serda el Centro de Trabajo respectivo para cada
Persona Trabajadora, estableciendo gue el método de pago institucional, sera por
medio de depdsito en tarjeta de ndmina.

A excepcion que la Persona Trabajadora decida otro método de pago diferente al
establecido por la Universidad, el lugar de pago seguira siendo su Centro de
Trabajo.

Capitulo Sexto

Uso de los asientos o sillas con respaldo




Articulo 18. La Universidad proveera el numero de sillas o asientos con respaido
suficientes en los Centros de Trabajo para que las Personas Trabajadoras ejecuten
su jornada de trabajo.

/‘\‘ Articulo 19. Cuando la naturaleza del trabajo requiera que las Personas |
Trabajadoras realicen sus actividades de pie, 1a Universidad proveerd asientos o .
sillas con respaldo para que tomen descansos periodicos. Para tal efecto se '
designara lugares especificos dentre del Centro de Trabajo.

-\IArticqu 20. Las Personas Trabajadoras deberan dar un uso adecuado al asiento o
/silla con respaldo que les provea la Universidad, para su conservacion.

Capitulo Séptimo \
Prevencion de riesgos de trabajo

Articulo 21. La Universidad y las Personas Trabajadoras deben de observar io
estabiecido en el Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como
en todas las disposiciones normativas relativas a la prevencion de riesgos en el
trabajo.

Articulo 22. Sera la Comision de Seguridad e Higiene la que investigue las causas
y tome medidas para la prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo, asi
como vigilar el cumplimiento de la normatividad en la materia.

Articulo 23. Las Personas Trabajadoras deben de observar en |a realizacion de sus
labores, las medidas preventivas y disposiciones que emita la Universidad, las }
autoridades competentes en la materia y la Comision de Seguridad e Higiene. b b

Articulo 24. Las medidas y disposiciones que emita la Comision de Seguridad e
Higiene tienen el caracter de obligatorias para la Universidad y las Personas
Trabajadoras.

Articulo 25. La Universidad dispondra en todo momento de medicamentos yc
materiales de curacion indispensables, con el fin que se otorguen primeros auxilios
a las Personas Trabhajadoras que lo requieran.

Articulo 26, Las Personas Trabajadoras capacitadas por la Universidad en materia
de primeros auxilios deben prestarlos en caso de una emergencia.

Articulo 27. Para el caso de presentarse una emergencia, la Persona Trabajadora
debera informar de manera inmediata a su superior jerarquico o al titular de la
unidad académica o dependencia.



Capituio Octavo

Labores que no deben realizar menores
y la protecciéon de mujeres embarazadas

Articulo 28. Las Personas Trabajadoras menores conforme a lo establecido en la
Ley, o que se encuentren en estado de gravidez, tienen estrictamente prohibido
realizar labores insalubres o peligrosas.

Aunado a lo establecido en el parrafo anterior, queda prohibido que realicen trabajos
fisicos que pongan en riesgo su salud y que requieran esfuerzo considerable.

Articulo 29. La Universidad garantizara que las Personas Trabajadoras que se
encuentren en estado de gravidez, no realicen sus labores en una jornada de trabajo
nocturna y que no realicen horas extraordinarias; a fin de salvaguardar su integridad
fisica.

Articulo 30. Queda estrictamente prohibido que las Personas Trabajadoras que se
encuentren en estado de gravidez, realicen cualquier tipo de trabajo que requiera
tirar 0 empujar grandes pesos, que produzcan trepidacion, estar de pie durante largo
tiempo o puedan alterar su estado psiquico y nervioso.

Articulo 31. Para el caso de la emision de una declaratoria de contingencia
sanitaria, no podra emplearse las labores de las Personas Trabajadoras que se
encuentren en estado de gravidez, confarme el articulo 168 de la Ley.

Capitulo Noveno

Tiempo y forma en los que las Personas Trabajadoras deben de someterse a
examenes médicos.

Articulo 32. Las Personas Trabajadoras deben de realizarse los examenes médicos
previos y periddicos que determine la Universidad, asi como las autoridades
laborales y las autoridades competentes de la salud.

Articulo 33. Los examenes médicos periodicos seran de comun acuerdo con las
Personas Trabajadoras, asi como con el Sindicato.

Articulo 34. Para evitar la propagacion de enfermedades en los Centros de Trabajo,
la Comision de Seguridad e Higiene, dictara las medidas preventivas que las
Personas Trabajadoras deberan de observar ¢con el fin de salvaguardar Ja salud de
todas las personas.
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Articulo 35. En caso de declaratoria de contingencia sanitaria, la Universidad y las
Personas Trabajadoras deberan de cumplir con las disposiciones que emitan las
autoridades compelentes.

Articulo 36. Aunado a lo anterior, la Universidad proporcionara los elementos |
necesarios a las Personas Trabajadoras para prevenir enfermedades. '

) Capitulo Décimo

Permisos y licencias

Articulo 37. Los permisos y licencias que soliciten las Personas Trabajadoras a la \ ||
Universidad, que resulten procedentes conforme a la Legisiacién Universitaria, |
seran concedidas por el Rector, quien puede delegar esta facultad al Secrelarlo\. \ |
General. AR

Previa autorizacion de los permisos vy licencias, se podra solicitar opinién técnica a\
la Direccion de Administracion de Personal.

Articulo 38. Para las Personas Trabajadoras agremiadas al Sindicato, se debera
observar lo establecido en el CCT respectivo.

Capitulo Undécimo

Amonestaciones

Articulo 39. Las amonestaciones para las Personas Trabajadoras sindicalizadas y = A\
no sindicalizadas, estaran a cargo de la persona titular de la unidad académica o l'—_*:l
dependencia, 0o en su caso, del superior jerarquico; quien la impondra al (*;:;

responsable, notificando por oficio con copia para la Direccién de Administracion de = o
Personal.

Articulo 40. Para el caso de las Personas Trabajadoras agremiadas al Sindicato, |
se observara lo sefalado en su CCT. ‘%;u

Capitulo Duodécimo
Procedimiento de Investigaciones Administrativas

Articulo 41. Cualquier falta que amerite 'a suspensién del trabajo o la rescision de
la relacién laboral para las Personas Trabajadoras, se sujetara a lo establecido en
la Ley, Legislacion Universitaria y al presente Reglamento, y sera acorde al
Procedimiento de Investigaciones Administrativas.




Articulo 42. La Universidad garantizara el derecho de audiencia de las Personas
Trabajadoras, a través del Procedimiento de Investigaciones Administrativas.

Articulo 43. E| Procedimiento de Investigaciones Administrativas inicia con el
levantamiento de un acta administrativa, la cual debera de ser levantada al momento
del conocimiento de la falta en la que incurrid la Persona Trabajadora con \\
circunstancias de modo, tiempo y lugar. \

Articulo 44. El acta administrativa sera remitida a la Secretaria General para sﬁ
conocimiento y posteriormente esta ultima debera de remitir a la Direccién General * \
Jurfdica, quien calificara los hechos contenidos en la misma y determinara si es ‘\
procedente continuar con el procedimiento. \

Articulo 45. Cuando la Direccién General Juridica determine la procedencia del
Procedimiento de Investigaciones Administrativas, citara a todas las partes
involucradas en el acta administrativa via citatorio, el cual debera ser notificado con
al menos cuarenta y ocho horas habiles de anticipacion a la fecha y hora establecida
para la audiencia.

Articulo 46. La audiencia del Procedimiento de investigaciones Administrativas, se
desahogara con las partes que intervinieron en el acta administrativa, abierta la
audiencia se dara cuenta de guienes comparezcan.

Articulo 47. Las partes gue intervienen en el levantamiento del acta administrativa,
ratificaran el acta correspondiente y tendran derecho a ampliar la misma.

Articulo 48. La Persona Trabajadora tendra el derecho a ser oida en la audiencia,
asi como presentar las pruebas que considere necesarias para acreditar su dicho.

Articulo 49. Desahogada la audiencia, la Direccion General Juridica analizara el
contenido del acta administrativa, las ratificaciones y/o ampliaciones por las partes
involucradas y las pruebas desahogadas, emitiendo una determinacion, la cual dara
por terminado el Procedimiento de Investigaciones Administrativas.

Articulo 50. La determinacion contendra la resolucion en la que se indique si es
procedente o no una sancidn, y cudl resulta aplicable derivado de la conducta
atribuida en el acta administrativa a la Persona Trabajadora.

En caso de que no existan suficientes elementos para aplicar una sancion, la
determinacion podra recomendar la aplicacién de una amonestacion como medida
disciplinaria, de conformidad con los articulos 41 y 42 del presente Reglamento.




Articulo 51. Las sanciones son las siguientes:

. Suspension del trabajo; y
Il. Rescision de la relacion faboral.

La suspension de la Persona Trabajadora a la que se refiere la fraccion | no podra
exceder los 8 dias.

Articulo 52. En caso de que la sancién corresponda a una suspension, sera
remitida por la Direccién General Juridica a la Direccion de Administracion dg
Personal, para su aplicacion y notificacion a la Persona Trabajadora.

Para el caso de gue la sancion corresponda a la rescision de la relacion laboral,
sera remitida por la Direccion General Juridica a la Secretaria General, para su™
aplicacion, y posterior notificacién a la Persona Trabajadora por la Direccion de
Administracién de Personal.

Articulo 53. Cuando una Persona Trabajadora agremiada al Sindicato sea sujeto
del Procedimiento de Investigaciones Administrativas; ademas de lo establecido en
el presente capitulo del Reglamento, debera de observarse lo establecido en su
CCT.

Articulos Transitorios

Primero. Ei presente Reglamento entrara en vigencia una vez aprobado por la
Comisién Mixta de la Universidad Auténoma del Estado de Hidaigo y el Sindicato
Unico de Trabajadores y Empleados de la Universidad Autonoma del Estado de
Hidalgo para !a Elaboracion del Reglamento Interior de Trabajo y depositado ante
el Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral.

Segundo. La Universidad y el Sindicato se obligan a generar los espacios o enlaces «
para los sitios web o aplicaciones que permitan la consulta digital o virtual del
Reglamento Interior de Trabajo en los canales y medios de los sitios institucionales,
micrositios, aplicaciones, redes y demas canales de comunicacion con los que se
cuente ¢ llegue a contar.

Tercero. En los casos no previsios en el presenie Reglamento, se aplicara lo
dispuesto en la Ley Federal del Trabajo, en la Legislacion Universitaria, y en el
Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato Unico de Trabajadores y Empleados de
la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo.




