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PRESENTACION

Con el objeto de establecer una comunicacién mi4s efectiva entre los
Departamentos centrales de la Universidad y las Dependencias Acadé-
micas y Administrativas, hemos iniciado algunas acciones que sin du
da nos llevardn a la unificacifn de criterios tanto de indole juri-
dica como administrativa.

De particular importancia son los aspectos juridicos que norman - -
nuestra vida cotidiana. Dentro de ellos destacan los que correspon
den a las relaciones laborales; lo anterior debido a que nuestra ex
periencia en este terreno es relativamente poca, ya que la normati-
vidad que se aplica en estos casos data de 1980, afio en que se efec
tuaron 2 reformas importantes en nuestra legislacién federal; por -
una parte la inclusién de una fraccién VIII en el Articulo 3° cons-
titucional, que eleva la autonomia de las Universidades Pdblicas a-
rango de garantfia constitucional, y por la otra la inclusibén en el-
titulo 6° de la Ley Federal del Trabajo, que se refiere a los traba
jos especiales, de un capitulo que norma las relaciones entre las -
Universidades e Instituciones de Educacifn Superior Auténomas por -
ley y sus trabajadores.

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto aclarar algu-
nos puntos que han suscitado confusifn y sefialar las directrices ge
nerales tanto para la contratacién de los trabajadores como para el
mejor desarrollo de las labores, y, en Gltima instancia, para la --
rescisién de la relacién laboral en aquellos casos en que sea impo-
sible para la institucién mantener la relacién de trabajo.

Sin duda este manual se verid enriquecido por las aportaciones que -
en el futuro se reciban de parte de quiénes nos toca ser los repre-
sentantes de la Administracién de la Universidad en cada Dependen--
cia y por las solicitudes de aclaracién de aquellos puntos en los
que involuntariamente el manual resulte omiso.

ATENTAMENTE
"ALERE FLAMMAM VERITATIS "

Monterrey, N.L., a 19 de Enero de 1987.-

ING. GREGORIO FARIAS LONGORIA.

FONDO Gy
UNIVERSITARIO RECTOR e n l
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y RESCISION LABORALES.

1.- FUNDAMENTACION
Las relaciones de trabajo entre los trabajadores administrati-
vos y académicos y la Universidad se rigen por lo dispuesto en
el contrato colectivo de trabajo, Reglamento de Personal Docen
te, Reglamento Interior de Trabajo y la Ley Federal del Traba-

jo en vigor.

DE LA RELACION LABORAL

A) CONCEPTO

Se entiende por relaci6én de trabajo, cualquiera que sea el ac-
to que le dé origen (Contrato Colectivo, Contrato Individual,-
Contrato Verbal, etc.) la prestacién de un trabajo nersonal su
bordinado a una persona ffsica o moral, mediante el pago de un
salario.

En nuestra Institucién de acuerdo a la Ley Federal del Trabajo
son trabajadores académicos los que prestan servicios de docen
cia o investigacién, y se consideran trabajadores administrati
vos todos aquellos que prestan servicios no académicos a la --

Institucién.

B) CONTRATACION

Tanto los trabajadores académicos como administrativos pueden-




ser contratados por tiempo indefinido o por tiempo determina-
do.

La contratacién por tiempo indefinido se rige por el Contrato
Colectivo de Trabajo en el caso de los trabajadores adminis--
trativos, y por el Reglamento del Personal Docente en el caso
del personal académico y de investigacidn.

Los contratos por tiempo determinado se pueden celebrar Gnica

mente en 3 casos segdn la Ley Federal del Trabajo:

1.- Cuando lo exige la naturaleza del trabajo qué se va a --
prestar. Ejem: Un profesor extraordinario para cubrir -
un curso especial: cuando haya exceso de alumnos tempo--
ralmente; cuando se vaya a realizar una obra especifica-
que pueda darse por terminada en un tiempo futuro y - --
cierto, ejem: pintar una escuela, construir una barda, -

etes

Cuando tenga por objeto sustituir temporalmente a otro -
trabajador administrativo o académico, por motivo de in-

capacidad, vacaciones, permisos o licencias.

En los demds casos previstos por la Ley. En &stos se --

encuentran los trabajadores de minas, buques, de campo y

deportistas profesionales en los que de acuerdo a 1la Ley

Federal del Trabajo los contratos pueden ser por tiempo-

determinado o por temporada.




Cuando sea contratado un trabajador por tiempo determinado,

deberd establecerse su relacibén en las formas ya elaboradas
que al efecto existen en el Departamento de Recursos Humanos

y en el Departamento Juridico de la Universidad.

Deberd precisarse claramente en los casos a los que se refie-
re el primer punto cual es la naturaleza del trabajo que se -

va a prestar y a que debe que sea por tiempo determinado.

Por lo que se refiere al caso sefialado en el punto N2 2 debe-
rd llenarse la forma y acompafiarse del documento que justifi-
que el por qué de la ausencia del trabajador que se va a sus-

tituir.

La propia Ley establece que si vencido el término del contra-
to subsiste la materia del trabajo, la relacifén se prorrogara

por el tiempo que dure dicha circunstancia.

C.- FORMALIZACION DE LA RELACION LABORAL.

NingGn trabajador de los sefialados en los casos anteriores --
puede empezar a prestar sus servicios antes de que se formali
ce su relacién laboral mediante el contrato nor escrito en --
los términos anotados, autorizado por el Departamento Juridi-
co y firmado por el Director de éste, del de la Dependencia y
el trabajador interesado; toda vez que se imputa al patrén la

falta de esa formalidad y se presume la existencia de la rela




ci6én laboral entre el que presta el servicio y el que lo re-
cibe, lo que haria en un momento dado inoperante la formali-

zaciébn de la relacidn.

3.- DE LA RESCISION DE LA RELACION LABORAL

A.- CONCEPTO

Por rescisifn se debe entender el acto mediante el cual-
la Universidad, por medio de su Representante Legal, sin
responsabilidad para la Institucién, d4 por terminado el
contrato o la relacién de trabajo al miembro del perso--
nal académico o administrativo que incurra en alguna de-
las causales contempladas en la Ley Federal del Trabajo-

que se describen a continuacidn:

B.- CAUSALES DE RESCISION

I.- Por engafiar el trabajador a la Instituci6n con -

certificados falsos, por referencias en los que-

se atribuyan al mismo capacidad, aptitudes o fa-

cultades de que carezca. La Instituci6én tiene -
30 dias, contados a partir de la iniciaci6n del-
servicio para decretar la rescisifn; salvo en el
caso de la documentacién falsa o alterada, ya --
que en esta situacibm, al percatarse la Institu-
cién de tal hecho, se podrd hacer valer la resci
sién por falta de probidad empezando a correr el

plazo de prescripcién de 30 dfas a partir de la-




fecha en que se tiene conocimiento del hecho.

IT.- Incurrir el trabajador, durante sus labores, en faltas-
de probidad u honradez, en actos de violencia, amagos,-
injurias o malos tratamientos en contra del personal --
directivo o funcionarios de la Universidad, salvo que -

medie provocaci6én o que obre en defensa propia.

La falta de probidad u honradez no solamente se tipifi-
ca cuando existe un dafio patrimonial o un lucro indebi-
do. Incurre en dicha causal de falta de probidad u hon
radez el trabajador cuando observa una conducta ajena a
un recto proceder; cuando el trabajador deja de hacer -
lo que se le tiene encomendado o lo hace en contra, - -
apartidndose de sus obligaciones. Siempre que estas ac-
titudes por narte del trabajador perjudiquen seriamente
el desarrollo normal de las labores y hagan imposible -

la continuaci6én de la relacién laboral.

Cometer el trabajador contra alguno de sus compafieros, -
cualquiera de los actos enumerados en la fraccién ante-

rior, si como consecuencia de ellos se altera la disci-

plina del lugar en gue se desempefia el trabajo.

Esta causal se entiende que se comete por el trabajador

durante sus labores.




Cometer el trabajador, fuera del servicio, contra el --
personal directivo o funcionarios de la Universidad los
actos a que se refiere la Fraccién II, si son de tal ma
nera graves que hagan imposible el cumplimiento de la -

relacién de trabajo.

Ocasionar el trabajador, intencionalmente, perjuicios -
materiales durante el desempefio de las labores o con mo

tivo de ellas, en los edificios, obras, maquinaria, ins

trumentos, materias primas y demds objeto relacionados

con el trabajo.
En este caso se debe probar fehacientemente la intencio
nalidad ya que los errores si son intrascendentes no --

constituyen cuasal como veremos adelante,

Ocasionar el trabajador los pnerjuicios de que habla la-
Fraccifn anterior siempnre que sean graves, sin dolo, pe
ro con negligencia tal que ella sea la Gnica causa del-
perjuicio.

Para la calificacibn de la gravedad, que corre a cargo-
de 1la Junta de Conciliacién, deberid cuantificarse siem-

pre el monto de los perjuicios.

Comprometer el trabajador, por su imprudencia o descui-
do inexcusable, la seguridad del establecimiento o de -

las personas que se encuentran en €l. En este caso se-




debe precisar en que consitié el hecho que se imputa al

trabajador.

Cometer el trabajador actos inmorales en el estableci--
miento o lugar de trabajo.

Se debe precisar en este caso igualmente en que consis-
tieron los actos, ya que la Ley no define lo que debe -
entenderse por &€stos y corre a cargo de las autoridades

su calificacién.

Revelar el trabajador los secretos de fabricacién o dar
a conocer asuntos de caricter reservado con perjuicio -
de la Institucién.
Segdn la propia Ley, el trabajador debe de guardar es--
crupulosamente los secretos técnicos, comerciales y de-
fabricaci6én de los productos a cuya elaboracidr concu--
rran directa o indirectamente, o de los cuales tengan -
conocimiento por razén del trabajo que desempefien, asi-
omo de los asuntos administrativos y reservados, cuya-
divulgacidn vuede causar perjuicios a la empresa, por -
lo que toda actitud contraria a esto tinifica la causal

en cuestidn.

Tener el trabajador mé&s de 3 faltas (Cuatro) de asisten

cia a su trabajo en un periodo de 30 dias, sin nermiso-

de la Institucidén o sin causa justificada.




Por falta de asistencia se entiende la inasistencia al -
trabajo, no la llegada después de la hora de entrada o
de iniciaci6n de la jornada. En el caso de que el traba
jador sea devuelto por esta circunstancia, ello solo da-
rd origen a la deduccién salarial correspondiente y a la
aplicacién del Reglamento Interior de Trabajo.

La prueba dGnica en esta causal para el personal adminis-

trativo lo es la tarjeta de control de asistencia, la --

cual debe estar firmada nor el trabajador, y en el caso-
del personal académico el libro de control de asisten- -
cias ( o la tarjeta en su caso ), ya que la prueba testi

monial no resulta eficaz en estos casos.

Desobedecer el trabajador injustificadamente las O6rdenes
que reciba de sus superiorés siempre que se trate del --
trabajo contratado.

Para tipificar esta causal se deberd en todo caso demos-
trar que el trabajador falta a las obligaciones pactadas
en el Contrato ya individual, ya colectivo y en el Regla
mento ya que al trabajador se le deben sefialar por escri
to desde un principio, los servicios que debe prestar --

determinidndolos con la mayor precisién nosible.

Negarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas-
0o a seguir los procedimientos indicados para evitar acci

dentes o enfermedades.




Deberd precisarse siempre el riesgo que provoca el traba
jador al negarse a adoptar dichas medidas o procedimien-

tos.

Concurrir el trabajador a sus labores en estado de embria
guez o bajo la influencia de algidn narc6tico o droga - -

enervante, salvo que, en éste Gltimo caso, exista pres--

cripcién médica. Antes de iniciar su servicio, el traba
jador deberd poner el hecho en conocimiento de su supe--

rior y presentar la prescripcién suscrita por el médico.

En el caso de la embriaguez es recomendable recabar un -

dictimen médico, preferentemente de nuestros servicios,-

o de la cruz roja o verde mids cercana al lugar de traba
jo.

Por concurrir a sus labores no debe entenderse ocurrir -

al lugar de trabajo, sino presentarse a trabajar en su -

horario habitual.

La sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador una-
pena de prisibn, que le impida el cumplimiento de la re-
lacién de trabajo.

Debe entenderse por sentencia ejecutoriada la sentencia-

definitiva, pues mientras ésta no se dé, la relacidn de-

trabajo serd suspendida, lo que significa que el trabaja

dor no esti obligado a prestar el trabajo ni la Institu-
cién a pagar el salario.

1‘95”‘;{




XV.- Las andlogas establecidas en las fracciones anteriores,-
de igual manera graves y de consecuencias semejantes en
lo que al trabajo se refiere.

En virtud de la analogia, casos no pnrevistos anteriormen
te pueden traer como consecuencia la rescisifn de la re-
lacién laboral; en todo caso deberan precisarse los he--
chos de la conducta indebida del trabajador, para buscar
la analogia, que serd finalmente calificada por la Junta

de Conciliacién.

Cuando el trabajador, a juicio del Director de la Depen-

dencia, incurra en alguna de las causales anteriores o -
realice hechos que hagan presumirlas, deberd notificarse
inmediatamente al Departamento Jurfidico tal situacidn, -
acompafiada de los.elementos de juicio conducentes (tarje
tas de control de asistencia, actas, etc.) ya que la Ins
titucién tiene 30 dias a partir de la comisién de la fal

ta para notificar al trabajador 1la rescisi6n laboral.

PROCEDIMIENTO PARA DECRETAR LA RESCISION

C.1. DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
El Departamengo Juridico procederd a evaluar la si-
tuacién y a elaborar el aviso de rescisifn en su ca
so, mismo que se sujetard al siguiente procedimien-
to:

Por parte de la Dependencia:

Se deberi entregar personalmente al trabajador el -

original y recabar la firma en las copias del mismo.




- Si el trabajador se niega a firmar de recibido el -
aviso, no se le deberd de entregar ni el original -
ni ninguna copia.

Si el trabajador se niega a recibir el original del

aviso, debera hacerse constar esta situacién en pre

sencia de dos testigos, de peferencia de confianza-
y que en un momento dado se nuedan presentar a la -
Junta de Conciliacién a rendir su testimonio en ese
sentido.

La nota que se levante por ese motivo deberd asen--
tarse al final, al margen o al reverso del aviso --

original y decir textualmente:

Se hizo del conocimiento del trabajador el presente

aviso el dia de de a --

las Hrs. negdndose a recibirlo.

La anotacién que se levante deberid ser firmada por-
la persona que lo entregd y los dos testigos.

Las copias del aviso de rescisi6én firmadas de reci-
bido por el trabajador o el original con la constan
cia de negativa de recibirlo DEBERAN DEVOLVERSE EL-
MISMO DIA en que suceda cualquiera de los eventos,-

al Departamento Juridico.

Al quedar formalmente rescindida 1la relacién labo--
ral, el trabajador serd dado de baja inmediatamente,
mediante comunicacién que se envie al Departamento-

de Recursos Humanos y N6minas con copia al Departa-




mento de Servicios Médicos para el trdmite de la --
misma.
C.2,.-DEL PERSONAL ACADEMICO

Por lo que se refiere al personal académico, el pro
cedimiento para la rescisiéﬁ es diferente del proce
dimiento empleado para el personal administrativo.
Nuestro reglamento de personal docente dispone que-
dicha rescisién se hard a peticién del director, --
quién desde luego deberd aportar los elementos de -
juicio necesarios; que la rescisibn serd firmada --
nor el Representante Legal de la Universidad nara -
Asuntos Juridicos y Laborales (Director del Departa

mento Juridico) debiéndose realizar una investiga--

el |
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cién de los hechos puestos a su disposicibn para po

.

der dictar la resolucidn de rescisiobn.

La prdctica de esta investigacién se realiza con la
intervencién del Secretario General de la Universi-
dad y la asistencia del docente previa citacién fe-
haciente. Es importante sefialar que todo el tfami-
te anterior debe realizarse dentro de los 30 dias -
siguientes al que se cometié la causal, a fin de --

evitar que la Institucidn pierda el derecho de ha--

cer valer la rescisidn.




PRACTICA INDEBIDA

No es correcto por lo tanto la prictica de desped:

a un trabajador administrativo o académico en forma-
unilateral, sin sujetarse a las formalidades sefiala-
das en el presente documento, asi como la de:

"PONER A UN TRABAJADOR A DISPOSICION DEL DEPARTAMEN-
TO DE RECURSOS HUMANOS O DEL DEPARTAMENTO JURIDICO'-
por ir dicha préctica en contra de la Ley Federal --
del Trabajo y de los Reglamentos Internos de la Uni-

versidad.

4 .- DEL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO
El Reglamento Interior de Trabajo es el conjunto de-
disposiciones obligatorias para los trabajadores y -

la Institucidén en el desarrollo de las labores. En-

S.
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este Reglamento se establecen las disposiciones refe
rentes a los horarios de trabajo, al control de pun-
tualidad y asistencia, a los descansos, permisos, -
licencias, dias y lugares de pago, y ademds una se--
rie de disposiciones obligatorias mediante las cua--
lesel ‘trabajo tienda a ser mds efectivo.

Una funci6én no menos importante es la que se refiere

a las sanciones o medidas disciplinarias, consisten-
tes €stas por lo general en amonestaciones o aperci-
bimientos, deducciones salariales y suspensiones en-
el trabajo.

La aplicacibn de sanciones y medidas disciplinarias-




tiene una funcién preventiva que evita eficazmente-
llegar al extremo de la rescisibn de la relacibn la
boral del trabajador, por lo que en caso de irregu-
laridades en el cumnlimiento de sus obligaciones, -
es necesario aplicar dichas medidas, que tienen un-

caricter correctivo y evitan llegar a los extremos-

del despido.
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