Este lineamiento fue aprobado por la H. la de hoacén de Ocampo, por Acuerdo No.
5.0.LXX11.06,11.03.25 en su Septuagésima fecha

LINEAMIENTOS GENERALES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD DE LA CIENEGA DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

SERGIO MIGUEL CEDILLO FERNANDEZ, titular de la Rectoria de Universidad de
la Ciénega del Estado de Michoacén de Ocampo, en ejercicio de las atribuciones que
expresamente me confieren los articulos 9, 11, 12, fracciones X y XVII, de la Ley
Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; 19,
fraccion |, y 56 de La Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan;20
fraccién Xl del Decreto mediante el cual se crea la Universidad de la Ciénega del
Estado de Michoacan de Ocampo; y 2° y 6° del Reglamento Interior de la
Universidad de la Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo;y,

CONSIDERANDO

Que es facultad de la Junta Directiva de la Universidad de la Ciénega del Estado de
Michoacan de Ocampo, instrumentar politicas en la busqueda del mejoramiento de
las actividades sustantivas de la Universidad, en general y de la calidad académica
en particular.

Que, como parte de la ampliacion de la oferta de educacion superior con
especificidades regionales, el Gobierno de Michoacan encomienda a la Universidad
de la Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo que ofrezca nuevas opciones
de educacién superior en los niveles de licenciatura y otros estudios de posgrado,
asi como cursos de actualizacién en diversas modalidades que respondan al
desarrollo econdémico y social de la regién, el Estado y el pais.

Que es necesario establecer un marco normativo que regule las actividades dgl
Personal Administrativo para desempefiar sus funciones conforme a los pri ‘j of:
rectores de certeza, legalidad, objetividad, imparcialidad, equidad y profesion 1
asi como a los objetivos, programas, politicas y lineamientos que dete@ :
Junta Directiva y el Rector con estricto apego a las disposiciones nog

aplicables y a las lineas jerarquicas de mando correspondientes para impufear
)

SUS recursos.

Por lo antes expuesto, se ha tenido a bien emitir los siguientes:
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LINEAMIENTOS GENERALES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD DE LA CIENEGA DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

CAPITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las
disposiciones que regiran las relaciones de trabajo entre la Universidad de la
Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo y su personal administrativo, para
quienes es de observancia obligatoria. De conformidad con lo dispuesto en las leyes
y reglamentos que rigen el funcionamiento de la Universidad.

Articulo 2. Para los efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

|.  Junta: A la Junta Directiva de la Universidad de la Ciénega del Estado de
Michoacan de Ocampo;

ll.  Ley: A la Ley Federal del Trabajo;

lll. Lineamientos: A los lineamientos generales del personal administrativo de la
Universidad de la Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo;

IV. Marco Normativo: Al Conjunto general de normas, criterios, metodologias,
lineamientos, decretos, procedimientos, y sistemas, que establecen la forma
en que deben desarrollarse las acciones para alcanzar los objetivos de la
Universidad;

V. Interinato: A la contratacion temporal porsuplencia;

VI, Concurso de oposucuén Al procedimiento admmlstratwo de =

ascendido de categoria onivel

VIl. Contrato interino, temporal o determinado: A la contratacion dew
administrativo porcontrato;

VIll. Personal Administrativo: A todo aquel personal que no desempefa

Avenida Universidad #3 sy MICHOACAN |
0 niversida 9103 M
Lo . '_ = Qe | 5 MEEDR

acan.



ﬂurmmmwmonmmwunm-mmmmu e /a C del E ae M de O por No.
S.0.LXX11.06.11.03.25 en su S Segunda Sesién Ordinaria de fecha 11 de marzo unozs

& UCEMICH

funciones inherentes al proceso ensefianza — aprendizaje;

IX. Titular de la Secretaria Administrativa: A la persona encargada de la
Secretaria de Administracion de la Universidad de la Ciénega del Estado de
Michoacan de Ocampo;

X.  Titular de la Jefatura de Contabilidad y Finanzas: A |la persona encargada

de supervisar y controlar el proceso de las operaciones contables propias de
la UCEMICH;

X|. Titular de la Rectoria: A la persona Titular de la Rectoria de la Universidad
de la Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampoy,

XIl. UCEMICH: A la Universidad de la Ciénega del Estado de Michoacan de
Ocampo;

Articulo 3. Corresponde a las autoridades de la UCEMICH vigilar el debido
cumplimiento los presentes lineamientos dictando en términos comedidos las
instrucciones que corresponda, con la claridad y firmeza que demande la eficaz
ejecuciéon del trabajo, asi como la atencién de los manuales de funciones y
responsabilidades de cada empleado.

Articulo 4. El Personal Administrativo de la UCEMICH, cumplira con todo celo sus
obligaciones y desempefiara con eficiencia y eficacia las funciones que le
correspondan. El Personal Administrativo que tenga trato directo con estudiantes,
profesores y publlco en general lo haré con la mas culdadosa cortesia, dlllgt-:*m:é{ea,3 Lag

deba prestar.

Articulo 5. El Personal Administrativo de la UCEMICH, se clasificara de %g ormal,
siguiente:

Ik Por su funcion: REC

a) Trabajadores administrativos de base.

Il.  Por la duracién de la relacién individual de trabajo:
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a) Por tiempo indeterminado: Aquellos que ocupan definitivamente una
plaza tabulada conforme a las normas establecidas en los presentes
lineamientos;

b) Por tiempo determinado y/o interino: Aquellos que se contratan para
laborar temporalmente en la UCEMICH;

Articulo 6. El Personal Administrativo, prestara su servicio en forma personal y
subordinada a la UCEMICH en las ramas siguientes:

l. Administrativo; y,

ll.  Técnico operativo.

Articulo 7. Para ingresar al servicio Administrativo es necesario cubrir los requisitos
que establecen los presentes lineamientos.

Articulo 8. La promocién a las diferentes categorias y niveles del Personal
Administrativo, estara sujeta a los procedimientos y requisitos que se establecen en
los presentes lineamientos.

CAPITULO Il
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

SECCION |
DE LOS DERECHOS

Articulo 9. El Personal Administrativo tendra los derechos siguientes:

nivel, conforme a los tabuladores vigentes;

. Tener vacaciones aquel Personal Administrativo, que tenga mas &e se :
meses ininterrumpidos de labores, distribuidas en tres periodos en las fe&hasm
que indique el calendario escolar vigente en: RECTO

4
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a) Primavera;
b) Verano;y,
c) Invierno.

El total de dias de vacaciones minimo sera de 25 dias habiles en un afio. Sobre
el importe de los dias que correspondan a las vacaciones se entregara ademas
una prima vacacional del 25 por ciento en relacién a la percepcion;

ll.  Percibir un aguinaldo anual que debera de pagarse el dia 15 de diciembre,
equivalente a minimo 40 dias de su percepcion. Los gque no hayan cumplido el
afo de servicios tendran derecho a que se les pague en proporeion al tiempo
laborado;

IV. Percibir sus salarios mediante depésitos por trasferencia electrénica en la
institucién bancaria convenida entre la UCEMICH y el empleado. La UCEMICH
efectuara los depésitos de forma quincenal, el empleado que no acepte esa
medida puede hacerse mediante cheques. Se considerara que cuando los dias
de pago coincidan con un dia festivo o de descanso obligatorio les seran
pagados sus salarios el dia habil anterior;

V. Tener, un descanso semanal de dos dias por cada cinco dias de trabajo, con
pago de salario integro, conviniéndose en que dichos descansos los disfrutara
los sabados y domingos de cada semana. También disfrutara del descanso de
los dias festivos, con pago de salario integro los dias sefialados que marca la
Ley;

VI. Ser notificado por escrito de inmediatode las resoluciones que afecten su
situacion administrativay laboral en la UCEMICH;
&6 de Ld C
VIl. Conservar el horario de labores que les sea asignado en cada pept oo ?

solicitar con oportunidad el cambio del mismo siempre y cuando no £

el servicio que preste a laUCEMICH; o

VIIl. Recibir el pago de incapacidad para el trabajo de acuerdo a la Ley del Ir ‘ 8t
Mexicano del Seguro Social, y en el caso del articulo 98 de esta, la U
cubrira el 40 por ciento para completar la percepcion total delempleado
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IX. Recibir el pago por ajuste de calendario como parte del sueldo en el mes de
noviembre, contabilizando los dias de ajuste por los meses con 31dias;

X. Solicitar la apertura de un concurso de oposicion para promocion, asi como
participar en ellos;

Xl. Solicitar permisos o licencias;

XIl. Recibir capacitacion para el desarrollo de sus funciones conforme al puesto
que ocupara dentro de la UCEMICH;

XIll. Conocer el Marco Normativo de la UCEMICH;

XIV. Recibir el pago de viaticos y pasajes, cuando tengan alguna comision fuera de
la UCEMICH,;

XV. Recibir equipo y materiales necesarios para el desarrollo de sus actividades;
XVI. Ser tratados con la debida consideracién sin malos tratos;

XVII. Contar con las prestaciones aplicables; y,

XVIIl. Los demas que le confiera la Ley.

SECCION Il
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 10. El Personal Administrativo tendra las obligaciones siguientes:

Prestar sus servicios segun las horas sefialadas en su contrato y/o, de& e
a lo que dispongan los planes y programas de labores asignado%'
autoridades de laUCEMICH,; -

Il.  Cumplir las comisiones afines del area, que les sean encomendadas pe
jefe inmediato mediante oficio decomision; R

lll.  Desempeiiar el empleo o cargo en el lugar a que sean adscritos y no
abandonarlo sin la debida autorizacion;

s 1 o
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IV. Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores, cumpliendo con las
jornadas y horarios de trabajo, asi como con las disposiciones que se dicten
para el registro de su asistencia;

V. Actualizar continuamente sus conocimientos, en las actividades que atiendan,
de acuerdo a los programas de superacion establecidos por lasautoridades:

VI. Atender las instrucciones que reciban de sus superiores, en asuntos propios
del servicio;

VIl.  Comportarse con la discrecion debida en el desempefio de su cargo;
VIIl. Tratar con cortesia y diligencia al ptblico y compafieros detrabajo;

IX. Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus
companeros;

X.  Cumplir con las condiciones previstas en los presentes lineamientos para goce
de licencias y permisos;

Xl.  En caso de renunciar, no debera abandonar el servicio sino hasta que haya
sido aceptada la renuncia y haya entregado los expedientes, documentos,
fondos, valores o bienes cuya atencion, administracién o guarda estén a su
cuidado, de acuerdo a las disposiciones normativasaplicables;

XIl.  En caso de ascenso por promocién, no abandonar el servicio sino hasta haber
entregado un informe detallado del estado de avance de los asuntos bajo su
cargo junto con los expedientes, documentos, fondos, valores o bienes que
estaban a su cuidado;

Xlll. Presentar a las autoridades los reportes que le sean requeridos dentro d

XIV. Responsabilizarse de preservar el mobiliario y equipo que tenga baf

comunicar a su jefe inmediato los desperfectos o irregularidades que su
los mobiliarios, instrumentos de trabajo que les hayan sidoconfinados:
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XV. Acatar las disposiciones contenidas en el Cédigo de Etica de las personas
servidoras publicas del Estado de Michoacan de Ocampo y del Cédigo de
Conducta de las personas servidoras publicas de la Universidad de la Ciénega
del Estado Michoacan deOcampo;

XVI. Firmar sus controles de asistencia los dias que firmen su némina, estos de
forma quincenal; y,

XVII. Las demas obligaciones que establezcan su categoria, asi como las
disposiciones legales vigentes aplicables alcaso.

CAPITULO Il
DEL INGRESO Y PERMANENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

SECCION |
DEL INGRESO

Articulo 11. Para ingresar a la UCEMICH como integrante del Personal
Administrativo, se requiere:

l. Reunir los requisitos establecidos en los presentes lineamientos para la
categoria y nivel que se abra a concurso; y,

Il Aprobar el concurso de seleccion de acuerdo a los presentes lineamientos.
Articulo 12. El ingreso del Personal Administrativo podra ser:

I Para cubrir temporalmente una plaza vacante;o,
Il.  Para obtener la permanencia de una plaza vacante.

Articulo 13. El tipo de contrato que se asigne al Personal Administrativo de.f
ingreso comprendido en el Articulo 6 de los presentes lineamientos, ydebers % R
especificarse en el contrato respectivo y para el otorgamiento de la permatgncia.

tendra que observarse lo dispuesto en los presentes lineamientos.

R
Articulo 14. El empleado debera entregar en tiempo y forma los documentos
necesarios para la integracion de suexpediente.

ICHOACAN |
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SECCION II
DE LA PERMANENCIA

Articulo 15. Para obtener la permanencia como integrante del Personal
Administrativo se requiere reunir los requisitos establecidos en los presentes
lineamientos y contar con el dictamen favorable del concurso de ingreso o
promocioén correspondiente.

Articulo 16. La Rectoria de la UCEMICH deber4 dar a conocer al trabajador con
siete dias de anticipacién como minimo, si se realiza o no, la recontratacion.

CAPITULO IV
DE LA COMISION DICTAMINADORA

Articulo 17. Para la seleccién y promocién del Personal Administrativo, se integrara
una Comisién Dictaminadora en la UCEMICH, cuya funcién sera la de instrumentar,
valorar y dictaminar los concursos de oposicion y emitir el dictamen
correspondiente.

Articulo 18. La Comision Dictaminadorade la UCEMICH, tendra caracter honorifico
y temporal y estara integrada por:

l. Un representante del personal de cada una de las Secretarias de la UCEMI

Il.  Dos integrantes del personal de estructura ylo personal administrativo nombrad
por la persona titular de la Rectoria.

Articulo 19. Para poder ser nombrado integrante de la Comisién Dictaminadora

la UCEMICH se requiere tener una antigiiledad minima de dos afios de labores en
la UCEMICH. Excepcién hecha de los nombrados por la persona titular de la
Rectoria;

Articulo 20. Los integrantes de la Comisién Dictaminadora durarén seis meses en
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sus funciones y podran ser removidos antes de cumplir el periodo sefialado o
ratificados en su cargo de acuerdo al Articulo 18 Fraccion | de los presentes
lineamientos.

Articulo 21. La Comisién Dictaminadora se organizara y funcionara de acuerdo a
los siguiente:

I Un presidente que habra de ser elegido por la persona titular de la Rectoria;

Il.  La Comision Dictaminadora designara de entre sus integrantes, al que deba
fungir como secretario. En caso de inasistencia de éste a una reunién, la
comision elegira a quien debasustituirlo;

lll. Podra sesionar con la asistencia de la mitad mas uno de sus integrantes; y,

IV. El dictamen de la Comisién Dictaminadora debera estar avalado por la
totalidad de sus integrantes quesesionaron.

CAPITULO V
DEL PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO Y PROMOCION DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

SECCION |
DE LOS CONCURSOS DE OPOSICION

Articulo 22. El concurso de oposicién para ingreso es el medio para ocuf ar wpeicLac,
plaza en forma mterlna o temporal y el concurso de op03|c|6n para promoc 00 8 ,'{’5‘.‘ \

categoria o nivel.

Articulo 23. Los concursos podran ser:

l. Concurso abierto para el ingreso; y,

Il.  Concurso cerrado para promocion.
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El concurso de oposicion para ingreso es el medio para ocupar una plaza en forma
interina o temporal y el concurso de oposicion para promocién es el procedimiento
mediante el cual el Personal Administrativo puede ser ascendido de categoria o
nivel

Articulo 24. Pueden solicitar a la Rectoria de la UCEMICH que se abra un concurso
de oposicién siempre y cuando existan las condiciones necesarias y de presupuesto
las personas siguientes:

I, El Secretario de area; y,

II.  Los interesados, sélo cuando se trate de concursocerrado.

SECCION Il
DE LOS CONCURSOS ABIERTOS PARA EL INGRESO

Articulo 25. El procedimiento para designar al Personal Administrativo a travésdel
concurso abierto para ingreso, debera quedar concluido en un plazo no mayor de
10 dias naturales, contados a partir de la fecha de publicacién de la convocatoria
respectiva.

Articulo 26. Para el concurso abierto pare el ingreso se observara el procedimiento
siguiente:

I.  De acuerdo a la planeacion de la UCEMICH y atendiendo a lo establecido en
el Articulo 24 de los presentes lineamientos, la Rectoria redactara y publicara
la convocatoria respectiva para el Personal Administrativo requerido, la que
debera ser dada a conocer ampliamente por medio de los érganos oficiales de

informacién de la UCEMICH y en un diario de circulacion local y region, FL""C«

ademas de fijarse en lugar visible de la propiaUCEMICH; 7 . "" .
S LR ';_'; o
o a =
Il.  Los aspirantes deberan presentar una solicitud de ingreso acompaﬁ ] ;"
curriculum vitae, debiendo adjuntar copias de los documentos que ¢ Iﬁ‘_ A ;. Qé‘
)

los requisitos anotados en la convocatoria y los que avalen su curriculumii '
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requerimientos de la convocatoria, procedera a registrar a los aspirantes;

IV.. La Comision Dictaminadora debera entregar por escrito a la Rectoria de la
UCEMICH los resultados del concurso, dentro de los dos dias habiles
siguientes a la celebracion del mismo, para suconocimiento;

V. LaRectoria de la UCEMICH publicara el resultado del concurso y tramitara, de
acuerdo a los recursos, las propuestas que correspondan. A falta del dictamen
0 ausencia de candidatos, el concurso sera declarado desierto;y,

VI. En caso de inconformidad del sustentante, éste podra presentar su solicitud
de revision a la Comision Dictaminadora en un plazo de dos dias habiles,
contados a partir de |la fecha de la publicacion del resultado, la que en los dos
dias habiles siguientes rectificara o ratificara su dictamen, respetando el
derecho de audiencia del sustentante.

Articulo 27. La convocatoria debera indicar:
I Las categorias de las plazas aconcurso;
Il. - El puesto o puestos especificos;

Ill.  Los requisitos que deberan satisfacer losaspirantes;

IV. Los lugares y fechas en que se practicaran las pruebas de evaluacion;

VI. Jornada, horario de labores y periodo decontratacion, y,

VII. Salario bruto de la plaza aconcurso.

SECCION IlI
DE LOS CONCURSOS CERRADOS PARA PROMOCION

Articulo 28. La Rectoria de la UCEMICH convocara a concurso cerrado para

12
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promocién del Personal Administrativo de acuerdo al Articulo 24 de los presentes
lineamientos.

Articulo 29. El procedimiento a seguir en el concurso cerrado para promocién, sera
el siguiente:

I. Podra participar el personal administrativo con permanencia;

Il.  Los interesados deberan solicitar por escrito a la Rectoria de la UCEMICH, su
participacién en el concurso convocado conforme a lo descrito en el Articulo
27 de los presentes lineamientos;

lll.  Después de verificar si se satisfacen los requisitos establecidos, se enviara a
la Comision Dictaminadora, dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha
de presentacion de la solicitud, los expedientes de los aspirantes junto con las
observaciones de la Rectoria de la UCEMICH, sobre la labor de éstos:

IV. La Comisién Dictaminadora, previo estudio de los expedientes y lo establecido
en el Articulo 31 de los presentes lineamientos, emitira su dictamen dentro de
los dos dias habiles siguientes a la fecha en que se reciban dichos
expedientes, notificando por escrito los resultados a la Rectoria de la
UCEMICH,;

V. Si la Comisién Dictaminadora encuentra que los interesados satisfacen los
requisitos establecidos y han cumplido con su programa de actividades,
determinara la aptitud de los candidatos para la categoria o nivel en concurso;

VI. Si el dictamen de la Comision Dictaminadora es desfavorable al solicitante,
éste podra conservar interina, temporal o permanencia, su misma categoria y
nivel, sin menoscabo del derecho a participar en los concursos de oposlclén
que se abran,; vy, -

S

o~ s
< -
" S

Vil. En caso de mconformldad del sustentante, éste podra presentar SOl!

de la fecha de comunicacién del resultado la que, en los dos dias hibl A\
siguientes, ratificara o rectificara su dictamen, respetando el derecho @ Rip
audiencia delsustentante. RECY
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SECCION IV
DE LA PROMOCION

Articulo 30. La promocién del Personal Administrativo a las diferentes categorias y
niveles en la UCEMICH, se otorgara previo cumplimiento del requisito del concurso
correspondiente, segun lo establecido en los presentes Lineamientos.

Articulo 31. Los factores que se consideran para la promocién del Personal
Administrativo de la UCEMICH seran calificados de acuerdo con los criterios
siguientes:

I Los conocimientos: Al grado de preparacion, escolaridad formal los
conocimientos equivalentes o complementarios que tenga el trabajador, con
relacién al trabajo que desemperie;

Il La aptitud: Es la disposicion natural o adquirida y que llevada a la accion se
traduce en iniciativa, responsabilidad y eficiencia, necesarias para llevar a
cabo una actividaddeterminada;

lll.  La antigiiedad: El tiempo de servicios prestados ala UCEMICH;

IV. La disciplina: El respeto y acatamiento de las disposiciones normativas de la
UCEMICH y de las érdenes legitimas, recibidas de sussuperiores;

V. La puntualidad: El cumplimiento de la jornada y horario de trabajo a las que
se sujeten las labores. NdeLlac,
P Cie,

correspondencia entre los factores y la puntuacién obtenida por el trabajfgﬂl“;fﬂ..: A\

0 < Mo, -
O -
D o

CAPITULO VI
DE LA JORNADA DE TRABAJO Y PERMISOS

SECCION |
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DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 33. La jornada de trabajo podra ser flexible, de acuerdo a las necesidades
del servicio.

Articulo 34. Elinicio y terminacién de las actividades diarias de la UCEMICH, estara
comprendido de las 6:00 a las 20:00 horas de lunes a viernes, excepto cuando asi
lo convengan las autoridades y el trabajador de que se trate. Siempre que se tomen
en cuenta las necesidades de trabajo de la UCEMICH, las Leyes y Reglamentos en
materia laboral y la distribucion de las actividades correspondientes establecidas en
los presentes lineamientos.

Articulo 35. Seran considerados como dias de descanso obligatorio aguellos que
administrativamente sean determinados en ese sentido por las autoridades
Universitarias. Sila UCEMICH necesita hacer uso de los servicios de sus empleados
en los dias de descanso obligatorio, los empleados quedan obligados a prestar
servicios en dichos dias, y se les compensara con un dia de descanso en el que
ambos convengan, siempre y cuando no se junte con periodos vacacionales y se
usen en el mes delevento.

SECCION II
DE LOS PERMISOS

Articulo 36. Los empleados deberan dar aviso inmediato a la UCEMICH, salvo caso
fortuito o fuerza mayor, cuando por enfermedad o cualquier otra causa justificada,
se encuentren impedidos de concurrir al trabajo, comunicando el motivo de la falta,
siempre que sera posible dicho aviso; y en todo caso, deberan entregar a la
UCEMICH, el dia en que se presenten a sus labores los comprobantes justificativos
de las faltas, ya que de otro modo se consideraran como faltasinjustificadas.

= ‘.".
Articulo 37. En caso de faltas injustificadas de asistencia al trabajo, se

deducir dichas faltas del periodo de prestacion de servicios computables
vacaciones, reduciéndose éstas proporcionalmente. 2

Articulo 38. Los permisos para faltar a sus labores por asuntos particularesociﬁ?;,.o; :
goce de sueldo deberan solicitarse por conducto del jefe inmediato y en casg deT 0, RA
ausencia de éste a través del Jefe del Area, justificandose el motivo que lo requiera, N

y con dos dias de antelacién, al fin de que la UCEMICH pueda tomar las medidas
15
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necesarias para cubrir esa ausencia. Se podran conceder hasta por seis dias por
semestre, distribuidos en periodos no mayores de tres dias en un periodo de 30
dias, no acumulables con los periodos vacacionales o dia inhabil. La UCEMICH
extendera el permiso por duplicado, quedando un tanto en poder de la misma, y otra
para el interesado, cuyo comprobante se requerira para justificar la inasistencia del
empleado.

Se considera dia inhabil los que publica el Diario Oficial de la Federacion como
descanso obligatorio en materia laboral, los que considera la Ley, los que emite
por Decreto el Gobierno del Estado de Michoacan, los gue emite mediante circular
la UCEMICH vy los que considera el Calendario Escolar de la UCEMICH.

CAPITULO VI
DE LAS LICENCIAS Y COMISIONES

Articulo 39. El Personal Administrativo con permanencia gozara de sus derechos
inherentes a licencias y comisiones.

Articulo 40. La persona titular de la Rectoria podra conceder licencias con goce o
sin goce de salario al Personal Administrativo de base de la UCEMICH en los casos
siguientes:

l. Para asistir a capacitaciones, cursos, conferencias, seminarios u otros eventos
de interés para la UCEMICH, siempre y cuando el personal sea ponente o

involucrado directamente en la actividad.

Estas autorizaciones se otorgaran de acuerdo a los programas especificos de
la UCEMICH y no podran exceder de 15 dias habiles en un semestre;

Para sustentar examenes de obtenciéon de un gradoacadémico;

5 Marir.;o.lla.
Monarca
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V. En caso de paternidad, por cinco dias de acuerdo la Ley.

Articulo 41. La persona titular de la Rectoria podra conceder licencia sin goce de
salario al Personal Administrativo de base de la UCEMICH, en los siguientes casos:

i Cuando sea designado o electo para desempefiar un cargo al servicio del
Municipio, del Estado, o del Pais hasta por un afio. Pudiéndose renovar
anualmente, siempre y cuando haya presentado en tiempo y forma la
documentacion que asi lo acredite;

Il.  Cuando sea designado para desempefiar un cargo de los considerados de
confianza en la UCEMICH. Estos permisos se podran conceder por el tiempo
que dure su encargo, sin menoscabo de suantigiiedad;

lll.  Para realizar estudios de posgrado en la modalidad escolarizada de tiempo
completo siempre y cuando cuente con:

a) Titulo y Cédula del grado anterior al que deseaestudiar; y,
b)  Antigiedad ininterrumpida de minimo dos afios a la fecha que solicita el
permiso;

IV.  Podra solicitar el personal administrativo licencia sin goce de sueldo hasta por
un afo, presentando oficio donde sefiale las necesidades y justificacién del
porque lo solicita, en este caso queda a consideracion de la persona titularde
la Rectoria y del jefe inmediato del area donde el personal est4 adscrito.

DIChOS permisos deberan ser presentados en un lapso de un mes como, c
& (S

consecutiva.

Articulo 42. El personal administrativo con licencia sin goce de sueldo paraoggtizat:
estudios de posgrado, podra incorporarse a la UCEMICH siempre y cuand%IEuE 51
los documentos probatorios de la conclusién de sus estudios de posgrado, co
minimo un mes antes de la fecha en la que desea reincorporarse a laUCEMICH.
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CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES Y RECONSIDERACIONES

SECCION |
DE LAS SANCIONES

Articulo 43. Las Sanciones podran ser emitidas por la Secretaria de Administracion
y/o la Jefatura de unidad de Contabilidad y Finanzas.

Articulo 44. Son causas de sanciones al Personal Administrativo de la UCEMICH,
ademas de las previstas en las disposiciones legales vigentes, las siguientes:

L El incumplimiento de las obligaciones establecidas en los presentes
lineamientos; y,

I. La deficiencia en las actividades bajo su responsabilidad debidamente
fundamentada y comprobada por las autoridades correspondientes.

Articulo 45. Las infracciones del Personal Administrativo a los preceptos de los
presentes lineamientos y demas disposiciones legales en vigor, daran lugar a:

L Extrafiamientos verbales:

Il.  Extrafiamientos porescrito;y,

lll.  Suspension de cargo.

Articulo 46. Cuando se considere que un integrante del Personal Administrativo ha
incurrido en alguna causa de sancion, se seguira el procedimiento establecido en la
reglamentacién aplicable.

SECCION Il
DE LA RECONSIDERACION

los dos dias habiles siguientes a la fecha en que se le haya dado a conoce
decision que le afecte
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Articulo 48. En caso de persistir la inconformidad referida en el articulo anterior, el
recurso debera presentarse a la autoridad correspondiente por escrito, y estar
debidamente fundamentado, ofreciendo las pruebas del caso.

CAPITULO IX
DE LA TERMINACION DE LAS RELACIONES LABORALES

Articulo 49. Las relaciones laborales entre la UCEMICH y el Personal
Administrativo, se daran por terminadas y sin responsabilidad para la UCEMICH
por:

b Renuncia;

Il.  Mutuo consentimiento:

Ill.  Incapacidad mental dictaminada por la autoridad médica competente
reconocida por la UCEMICH;

V. Enganar con certificados falsos o referencias en los que se atribuyan el
empleado: capacidad, aptitudes o facultades de que carezca;

VI. Asistir a la UCEMICH en estado inconveniente por consumo de a |
estupefacientes; y,

VII. Por cometer faltas graves de acuerdo a la legislacion aplicable.

CAPITULO X
DE LAS LABORES INSALUBRES O PELIGROSAS

por lo que los empleados estaran sujetos en este capitulo a las dISFb ;\,{ff
lpoeot
reglamentos del Seguro Social. RECTORIA

#3000 s . S
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Articulo 51. Todo empleado esta obligado a prevenir los accidentes de trabajo y
por lo tanto pondra todo su empefio y cuidado al manejar los instrumentos de
trabajo.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero. Los presentes lineamientos entraran en vigor el dia siguiente de su
autorizacion por la Junta Directiva de la Universidad de la Cienega del Estado de
Michoacan de Ocampo.

Segundo. Lo no previsto en los presentes Lineamientos se resolvera conforme a la
normatividad vigente o en su caso por intervencion de La Junta.

SERGIO MIGUEL C
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE
MICHOACAN DE OC
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