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Reglamento General

CAPITULO PRIMERC
DEFINICIONES GENERALES

Articulo 1. En ejercicio de las facultades que le confieren los Estatutos de la Institucion, el Consejo
Directivo de la Universidad reglamenta la vida de ésta, estableciendo la estructura y organizacion,
facultades y atribuciones, asi como los derechos y obligaciones de los miembros que integran la
Comunidad Urniversitaria.

Estas disposiciones son de cardcter general y obligatorias para toda la comunidad y en los casos
que sea necesario se complementard con los distintos ordenamientos que integren Ia
Normatividad Institucional.

Articudo 2. La Universidad de las Américas, A.C., es una Institucién de Educacién Superior,
privada, rno lucrativa, que tiene como funciones divulgar el conocimiento, difundir la cultura, y
promover la comprensién internacional. El compromiso de la Universidad es educar en un ambito
de libertad, sin distincion de nacionalidad, raza, sexo, religion, creencias politicas, condicién social
o aptitudes fisicas.

Articulo 3. La Normatividad Institucional la integran:

* Acta Constitutiva

* Lstatutos

¢ Misién Institucional

¢ Reglamento General

* Reglamento del Alumnado

* Reglamento del Profesorado

¢ Reglamento de Estudios de Posgrade

» Reglamento para la Acreditacién del Inglés
e Reglamento de Servicio Social

* Reglamento de Titulacién

* Reglamento de la Biblioteca

* Reglamento del Centro de Apoyo Docente
* Reglamento de Tecnologias de Informacién
» Reglamentc de Becas

» Reglamento del Uso de Instalaciones

» Reglamento de Actividades Deportivas

» Contratos individuales de trabajo
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Reglamento General

h) Aprobar o rechazar los informes del Rector y la administracién.
i) Conocer y decidir cualquier otro asunto de su competencia.

Articulo 10. Son facultades y atribuciones del Consejo Directivo:

a) Administrar a la Asociacién conociendo y decidiendo sobre aquellos asuntos que por su
naturaleza estdn relacionados directamente con la existencia, funcionamiento y fines de la
misma.

b) Disponer de todas las facultades necesarias para dirigir y administrar a la Asociacion,
celebrando cuanto acto sea convenijente para la consecucién de los fines de ésta, salvo aquellos
reservados a la Asamblea General de Asociados.

¢) Disporer de todas las facultades juridicas, niecesarias y especiales para el cumplimiento de
sus fines.

d) Designar al Rector de la Universidad, concediéndole las facultades y obligaciones de este
ordenamiento para el ejercicio de sus responsabilidades.

) Instituir los Comités Permanentes para la atencion de asuntos y problemas especificos de la
Asociacién.

f) Conocer y aprobar el informe anual que la Rectoria de la Universidad le presente.

g) Conocer y aprobar los informes de los Comités que le sean presentados a su consideracion
h) Conocer y decidir cualquier otro asunto de su competencia.

Articulo 11. El Consejo Directivo deposita la direccién ¢jecutiva, asi como la planeacion y
operacién adrministrativa y académica de la Universidad en un Rector, confiriéndole las facultades
necesarias para proveer lo conducente para esos fines.

El Secretario General de la Universidad, sera designado libremente por el Rector y colaborard con
él en los asuntos de cardcter administrativo, académico y otros que juzgue convenientes. Para
asuntos contenciosos y judiciales, la representacion de la Universidad recaera en los apoderados
que se estimen convenientes.

Articulo 12 Son facultades del Rector:

a) Representar legalmente a la Universidad, tanto administrativa como académicamente, con
los poderes que le sean otorgados por el Consejo Directivo, temiendo la posibilidad de
delegarlos a las personas que estime convenientes para su gjercicio.

o) Hacer cumplir los planes, politicas, normas y d15p051c10nes aprobados por el Consejo
Directivo.

¢) Presentar al Consejo Directivo los planes a corto, mediano y largo plazo de la Universidad.
d) Presentar al Consejo Directivo el Informe Anual de Actividades de la Universidad.

e) Presentar al Consejo Directivo los Estados Financieros anuales de la Universidad, los cuales
deben acompanarse del dictamen de auditores externos.

f} Determinar el establecimiento de las diferentes unidades académicas y administrativas, que
conformen la estructura universitaria, de acuerdo al presupuesto de la Institucion.
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g) Proponer los programas académicos, las especialidades profesionales y las modalidades
educativas que se estimen convenientes para la Universidad, de conformidad con su propia
MIsS10N.

h) Autorizar los Calendarios Académicos.

1} Designar al personal universitario, asi como resolver acerca de su renuncia o remocion.

) Vigilar el cumplinento de las normas universitarias y las obligaciones contraidas por la
Universidad ante Ja Secretarfa de Educacion Pablica u otros organismos oficiales o
particulares, nacionales y extranjeros.

k} Propiciar Ja permanente superaciéon de la Comunidad Universitaria, promoviendo toda
actividad que coadyuve a este fin.

1) Concertar las normas de coordinacién v representar a la Universidad ante instituciones
nacionales y extranjeras.

mj Presidir el Consejo Universitario, con ejercicio del derecho de veto a las recomendaciones
de este organo.

n} Cualquier otra que especificamente le sea asignada por el Consejo Directivo.

Articulo 13 El Rector tendra la obligacion de asistir a las reuniones del Consejo Directivo y a la
Asamblea General de Asociados, con derecho a voz pero sin voto.

Articulo 14. El Consejo Universitario de la Universidad de las Américas, A.C. esta presidido por
el Rector y lo integran:

= Los Vicerrectores (cuando asi fuere el caso);

+ El Secretario General;

+ Los Direciores Académicos y Adrrinistrativos;

+ Larepresentacion académica; administrativa y estudiantil que sea procedente.

Articulo 15. Son atribuciones del Consejo Universitario:

a) Conocer todos aquellos asuntos que, de acuerdo a las disposiciones legales internas de la
Universidad, le sean sometidos a consulta.

b) Emitir su opinidn respecto a la marcha de la Institucion.

¢) Proponer todas aquellas medidas que tengan por objeto la superacién universitaria.

d) Conocer cualquier asunto que en beneficio de la Universidad le sea presentado, asi como de
todo aquello que tenga por objeto la observacion de la conducta y de la convivencia
universitaria.

e) Instituir el nimero de comisiones de trabajo, permanentes o provisionales necesarios, para
el cumplimiento de sus atribuciones.

Articulo 16 Los Directores Generales de Division, los Directores y Coordinadores Académicos son
directamente responsables de la gestion en los dmbitos académico y administrativo de las carreras
¥ programas a su Cargo.
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Reglamento General
Articulo 17. Son funciones de los Directores Generales v de los Directores Académicos:

a) Formar parte del Consejo Universitario.

b) Conducir los procesos académicos mediante las acciones de direccion, organizacion,
planeacién y evaluacién correspondientes al drea a su cargo, y participar en los procesos
académicos de caracter institucional, coordinandose para su efecto, con otras instancias intra o
interdivisionales, asi como entre la Universidad y otras instituciones.

¢) Asegurar el cumplimiento de ta Normatividad Institucional.

d) Proponer las metas del drea a su cargo y supervisar las acciones necesarias para el
cumplimiento de las metas aprobadas.

e) Presidir el Consejo Técrico del area a su cargo y asegurar la vida colegiada de ésta.

f) Proponer a Ja Rectoria la contratacién y promocién del personal académico y/o
administrativo que requieran, de acuerdo a los criterios de la Universidad.

g) Representar a la Universidad en eventos, foros y actividades de su disciplina, asi como en
aquellos que le sea requerido.

h) Promover y gestionar la superacién académica del drea a su cargo.

i} Promover convenios con otras instituciones y autorizar el desarrollo de practicas y clases en
otros escenarios, previa autorizacién y firma consecuente por parte de la Rectoria de la
Universidad.

i} Resolver las consultas y peticiones estudiantiles del 4rea a su cargo en la forma que sea
procedente.

k) Participar en la Comisién de Justicia Universitaria, cuando ast se requiera.
Articulo 18. Son funciones de los Coordinadores Académicos:

a) Formar parte del Consejo Universitario.

b} Vigilar el avance académico de los alumnos del programa que coordina, a fin de elaborar la
oferta de cursos y horarios de cada periodo lectivo.

¢) Poner en préctica la politica acadérnica que dicte el Consejo Universitario y apruebe el
Rector.

d} Reclutar y seleccionar a los profesores de asignatura para proponer su contratacion al
Director de la Divisién en su caso, ¢ bien a la Rectorfa.

€) Apoyar y supervisar el desemperio de los profesores del programa que coordine.

f) Autorizar el ingreso de alumnos a los programas académicos de su drea

g) Atender y brindar orientacién y ayuda a los alumnos de su programa.

h) Organizar los eventos y actividades acadérmicas que se requieran.

1) Formar parte del Consejo Técnico que le corresponda.

j) Proporer la revisién y actualizacién de Jos programas de estudios, de acuerdo a la
Normatividad Institucional.

k) Participar en la Comisién de Justicia Universitaria, cuando asi se requiera.
[} Las demas que le sean encomendadas por las instancias superiores.
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Articulo 19. El Rector de la Urniversidad podra nombrar y remover a los Directores Generales,
Directores y Coordinadores Académicos, a fin de garantizar la buena marcha de las politicas
académicas de la Institucion.

Arxticulo 20. Los Consejos Técnicos, son organismos representativos, de consulta y apoyo, cuyo
objetivo es Ja atencidn de asuntos curriculares; académicos, estudiantiles y disciplinarios.

Articulo 21. Son atribuciones de los Consejos Técnicos:

- Proponer, Evaluar y desarrollar los planes y programas de estudio;

- Evaluar y analizar el desempefio del profesorado;

- Conocer, analizar y emitir recomendaciones sobre asuntos estudiantiles, académicos y
disciplinarios;

- Estimular la comunicacion entre los miembros de la Comunidad Universitaria.

Articulo 22 Cada uno de los Consejos Técnicos determinara su propia organizacidén y dindmicas
mternas, mismas que seran aprobadas, en su caso, por la Rectorfa de la Universidad.

CAPITULO QUINTO
DE LOS ALUMNOS

Articulo 23. El presente capitulo establece los derechos y obligaciones universitarias de los
alumnos de la Institucién, en todos los niveles, grados y modalidades de estudios.

Articulo 24. Los alumnos de la Universidad de las Américas, A.C., disfrutaran de los siguientes
derechos:

a) Recibir el plan de estudios de la carrera que cursan, asi como la informacién académica
necesaria para la adecuada realizacion de sus estudios.

b) Recibir del profesor, en la primera sesién de clases de cada materia que cursen, el programa
correspondiente.

¢) Recibir las clases de aquellas materias en las que estén inscritos y hayan pagadoc su
colegiatura.

d) Solicitar la tutoria que requieran de acuerdo a los procedimientos y modalidades
establecidos por la Universidad.

e) Ser evaluados y examinados en las materias en que se encuentren inscritos, en los términos
senalados en el programa correspondiente, v en su caso, podran solicitar la revision y
rectificacion de sus trabajos y examenes.

f} Recibir los reconocimientos al desempefio académico ¢ a {a participacion en actividades de
la Universidad que logren merecer, de conforridad con los lineamientos establecidos.
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- g) Recibir los titulos y grados académicos a que se hagan acreedores, en los programas de
estudio aprobados por esta Universidad y/o la Secretaria de Educacién Pablica.
k) Recibir una adecuada prestacion de los servicios que ofrece la Institucién y un trato digno y
respetuoso por parte del personal.
i) Usar las instalaciones y participar en eventos en los términos y modalidades establecidos en
los reglamentos correspondientes, siempre y cuando estén al corriente en el pago de sus
colegiaturas.
j) Expresar libremente sus ideas y opiniones a titulo y responsabilidad personal, sin mas
limitaciones que el respeto debidoe a los derechos de terceros, a la Institucion, a su misién y al
personal de la misma.
k) Comunicar por escrito a las autoridades universitarias, sus inconformidades e inquietudes,
siempre y cuando este derecho se ejerza de manera pacifica y respetuosa.
I} Discrecién y confidencialidad en el manejo de los datos contenidos en sus expedientes y
papeles escolares.
m) Estar representados en las instancias estudiantiles que el propio alummo elija
democraticamente, de conformidad con sus estatutos.
n) Estar representados institucionalmente en la Comisién de Justicia Universitaria a fin de
que, cuando lo juzguen pertinente, puedan recurrir a la misma para la defensa de sus
derechos universitarios.
o) Evaluar el desempefio del personal de la Universidad en el ejercicio de sus funciones,
cuando asi les sea requerido por la propia Institucion.
p) Conservar su calidad de alumnos mientras cumplan con los reglamentos académicos, los
escolares, los de conducta, los administrativos, y estén al corriente en el pago de sus
obligaciones econdmicas.
q) Denunciar, ante las instancias respectivas, cualquier hecho que pueda constituir una

transgresion a éstos y otros derechos, asi como cualquier conducta que pueda ser lesiva a sus
legitimos intereses.

Arxticulo 25. Seran obligaciones de los alumnos de la Universidad:

a) Cumplir con los requisitos de inmscripcién, reinscripcién y pago sefialados en los
reglamentos correspondientes.

b) Cumplir puntualmente con los pagos de cuotas y colegiaturas que les correspondan. En
caso contrario, no podran asistir a clases, ni tendrdn derecho a presentar exdmenes, ni a
obtener calificacién en las materias que hayan cursado.

¢} Asistir regular y puntualmente a sus clases, laboratorios, talleres o practicas en el lugar y
horario establecido, sujetandose a los registros de asistencia que para tal efecto la Universidad
determine.

d) Camplir con un minimo del 80% de asistencia a cada una de Jas materias en que se hayan
Inscrito. En caso contrario, no tendran derecho a recibir calificacién final, debiendo cursarlas
nuevamente.

e) Mantener una condicién regular académica, es decir, no tener mas de una materia
pendiente de acreditacién de los periodos anteriores al que esta cursando. Los alumnos que
no cumplan tal condicién, no podrin avanzar en su programa académico, a no ser que
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regularicen las materias-que deben de los semestres anteriores. Al término de cada periodo
escolar, las Coordinaciones Académicas analizaran el caso de estos alumnos y les informaréan
de las opciones que tienen para la acreditacién de las materias pendientes.

f} Para el nivel de Pregrado, no reprobar 3 veces una misma materja o 6 diferentes a lo largo
de su programa, ya que de lo conirario causaran baja definitiva de la Universidad.

g) Para el nivel de Posgrado, no reprobar 3 veces una misma materia o 3 diferentes a lo largo
de su carrera, va que de Jo contrario causardn baja definitiva de la Universidad.

b} Adquirir el domindo y fluidez del idioma inglés a través de los cursos de ese idioma, que
imparte curricularmente la Universidad en sus programas académicos. Sélo podran exentar
esta obligacion aquellos alumnos que acrediten el dominio del inglés a nivel profesional.

i) Presentar examen de acreditacion del idioma inglés, a fin de obtener la calificacién que
ser4 asentada en el registro correspondiente.

)} Cumplir con sus trabajos v practicas académicas, con les actividades de apoyo que les sean
requeridas y con los métodos de evaluacion establecidos en ef programa de Jas materias que
cursen.

k) Informarse de las calificaciones obtenidas y recabar, en el pericdo establecido en el
calendario escolar Ia boleta correspondiente.

1} Respetar las instalaciones y los recursos materiales de la Universidad, de conformidad con
los reglamentos correspondientes, ya que en caso de no hacerlo, se hardan acreedores a las
sanciones estipuladas en ellos.

m) Acfuar respetuosamente ante las autoridades, profesorado, personal administrativo y sus
companeros. En caso contrario se haran acreedores a la sancion reglamentaria
correspondiente.

m) Cutdar y resguardar sus objetos personales, va que la Universidad no se hace responsable
de la pérdida de los mismos.

n} Abstenerse de incurrir en cualquier accién que pueda dar lugar a fraude académico.

0) No realizar acciones ilegales que atenten contra las buenas costumbres, la moral, integridad
fisica o material de cualquier miembro de la comunidad universitaria.

p) Mantener vigente la credencial que la Universidad les otorga y que ampara su calidad de
alummnos.

q) No ingerir, usar, vender, proporcionar a otros en las instalaciones de la Universidad o en
sus inmediaciones, bebidas alcohdlicas o substancias cuyo consumo se considere ilegal. En
caso contrario se haran acreedores a la sancion reglamentaria correspondiente.

r) Proporcionar fa informacion que la Universidad les requiera con veracidad, precisién v
honestidad, asi como mantenerla permanentemente actualizada. En caso contrario la
Universidad podria impoenerles una sancién.

s) Respetar los sistemas de seguridad y acceso implantados por la Institucion, en beneficic de
la Comunidad Universitaria. En caso contrario se haran acreedores a la sancion reglamentaria
correspondiente.

t) Respetar las dreas de no fumar establecidas en la Universidad.

u) Los estudiantes deberan abstenerse de introducir e ingerir alimentos y bebidas, asi como,
mantener apagade su teléfono celular durante la imparticion de clases.
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Articulo 26. Seran causa de sancién para los alummnos de la Universidad el incumplimiento de las
obligaciones sefialadas en el presente Reglamento y, en general, en la Normatividad Institucional.
Dichas sanciones, de acuerde a su gravedad, podran consistir indistintamente en lo siguiente
segun sea el caso:

- Amonestacién verbal.
- Amonestacién por escrito con copia al expediente del alumno.
- Suspension de uno a tres dias, sin justificacion de faltas.

- Expulsion.

CAPITULO SEXTO
DEL PROFESORADOQ

Articulo 27. El presente capitulo establece los derechos y obligaciones universitarias de los
profesores de la Institucion, en todos los niveles, grados y modalidades de estudios.

Articulo 28. Los profesores de la Universidad de las Américas, A.C., disfrutaran de los siguientes
derechos:

a) Desempefiar sus actividades docentes de acuerdo con el principio de libertad de catedra y
conforme a los planes y programas de estudio aprobados por Rectoria y el Consejo Directivo y
en su caso registrados ante fa SEP.

b) Expresar libremente sus ideas a titulo personal, sin més limitaciones que no perturbar las
labores universitarias y ajustarse a los términos del respeto debido a las personas y a la
comunidad, de conformidad con las normas civiles y penales vigentes.

¢} Recibir sus percepciones en los montos y periedicidad que determine su contrato, con base
en el tabulador académico.

d) Recibir las prestaciones que la Universidad le otorgue, en los términos de su contrato.

e) Recibix los reconocimientos y distinciones que le correspondan de acuerdo con la
normatividad institucional

f) Representar a la Universidad en eventos académicos u otros, previa aprobacién del Rector.

g) Hacer uso de los recursos de apoyo educativo tales como: biblioteca, servicios de cémputo,
de comunicacién y de apoyo a la docencia, asf como los servicios institucionales, en los
términos de la reglamentacién que al respecto se sefialen.

Articulo 29. Seran obligaciones de los profesores de la Universidad:

a) Prestar sus servicios de acuerdo a su contrato con ética, eficiencia y responsabilidad.
b) Colaborar con el Director General, Director y/o Coordinador Académico correspondiente
en la revision del temario y la actualizacion de la bibliografia del curso que va a impartir, asi

como en la elaboracion de exdmenes de medio y fin de periodo, u otro instrumento de
evaluacion.
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¢) Dar a conocer a sus alumnos, en la primera sesion de clases, el temarto del curso aprobado
por el Director General, Director y/o Coordinador Académico respectivo.

d) Preparar debidamente las sesiones del curso que imparte y asistir puntualmente a éstas.

e) Registrar su asistencia al inicio y fin de las sesiones del curso que imparte en los registros
especialmente destinados para tal efecto. Asimismo, registrar las reposiciones v anticipaciones
de clases, de acuerdo al procedimiento establecido.

f) Registrar o capturar las inasistencias, asi como las calificaciones de los alumnos en el
sistema especialmente destinado para tal efecto y entregar oportunamente el acta de
calificaciones finales, debidamente firmada, de los cursos que haya impartido.

g} Capturar los resultados de examenes de medio y fin de semestre, asi como {0s resultados de
manuales de préacticas, en el sistema destinado para tal efecto.

h) Mantener una permanente y abierta comunicacién con los Directores Generales, Directores
v/ o Coordinadores Académicos.

i} Lievar a cabo con objetividad y oportunidad, ia evaluacién de desempefio de sus alumnos.

j) Permitir ja aplicacion de instrumentos de evaluacion y supervisién de la docencia en los
CUrsos que mmparte.

k) Asistir a los cursos y/o sesiones de actualizacién y capacitacion o induccion que Ia
Universidad ofrezca a su profesorado.

I) Participar en tutorias, direccidn de tesis y exdmenes profesionales cuando le sea requerido,
si su contrato y las horas asignadas en él lo permiten.

m) Respetar las instalaciones y responsabilizarse del material y equipo que le sea
proporcionado. En caso de descompostura o pérdida se deberd cubrir el pago de la reparacion
0 1eposicidn.

n} Mantener vigente Ja credencial que la Universidad le otorga v que ampara su calidad de
profesor.

0} Actuar respetuosamente ante las autoridades, alumnos, personal administrativo y colegas.
p) Respetar las areas de no fumar establecidas en la Universidad.

q) Los profesores deberén abstenerse de mtroducir e ingerir alimentos v bebidas, asi como,
mantener apagado su teléfono celular durante la imparticién de clases.

Arxticulo 30. Son profesores de medio Hiempo aquellos que realizan tareas profesionales para la
Institucién 20 horas 2 la semana, cumpliendo con las cargas académicas, las funciones que la
propia Institucion le determine er: sus contratos y las obligaciones establecidas en }a Normatividad
Institucional.

Los profesores de tiempo completo, contratados por 40 horas a la semana, llevardan a cabo
funciones con apego a las mismas fuentes de obligaciones que los profesores de medio tiempo.

Articulo 31. Son profesores de asignatura quienes por un contrato de servicios profesionales
imparten cursos o llevan a cabo tareas académicas en la Institucion, teniendo como caracteristica
que los honorarios profesionales que se les retribuyen por sus servicios, no constituyen su
principal fuente de ingresos ni representan una relacion laboral con la Universidad.
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Articulo 32 Los profesores de asignatura y la Universidad tienen en los contratos de servicios
profesionales de los primeros, la fuente de su relacion juridica, que establece sus derechos y
obligaciones.

Articulo 33. La contratacién del profesorado serd facultad del Rector de la Universidad, de
acuerdo a los procedimientos de seleccién que se refieran en el Reglamento del Profesorado,
buscando en todo momento que la excelencia académica de la Institucidn sea el criterio
fundamental que determine dichas contrataciones.

Articulo 34. Se entiende por carga académica el conjunto de actividades o responsabilidades
asignadas por la Universidad a los profesores de medio tiempo y tiempo completo. Carga que
podré ser modificada a juicio de la Institucién de acuerdo a sus necesidades.

Para los profesores de tiempo completo la carga académica nunca podra ser inferior a 40 horas a la
sernana, distribuidas en las actividades que a juicio de la Universidad sean necesarias para el buen
funcionamiento de la misma. Lo propio se aplicard a los profesores de medio tiempo, cuya carga
académica no podra ser inferior a 20 horas a la semana.

Articulo 35. Los profesores de medio tiempo y tiempo completo incurriran en motivo de sancién,
0 en su caso, de rescisién de su relacién con la Universidad cuando a juicio del Director y/o
Coordinador Académico o autoridad universitaria competente:

a) No desempefien las tareas ¢ responsabilidades que les sean asignadas de acuerdo a su carga
académica.

b) Ne ejecuten el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y en los tiempos o
modalidades que la Institucién les asigne en su carga académica.

¢} Incurran en el incumplimiento de alguna obligacién sefialada en su contrato, asi como en el
presente Reglamento, o en general, en la Normatividad Institucional.

Articulo 36. Seran causa de sancién para los profesores de la Universidad el incumplimiento de las
obligaciones sefialadas en el presente Reglamento y, en general ent la Normatividad Institucional.
Dichas sanciones, de acuerdo a su gravedad, podrén consistir indistintamente en lo siguiente
segun sea el caso:

- Amonestacion verbal.

- Amonestacién por escrito con copia al expediente del profesor.

- Suspensién de unc a tres dias, sin goce de sueldo. -

- Rescision del contrato individual de trabajo en los términos del punto anterior, sin

perjuicio de que la Institucién haga la denuncia de hechos ante las autoridades
competentes, si asi lo estimare pertinente.
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CAPITULO SEPTIMO
DE LAS DIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 37. La Urdversidad dispondrd del nimero suficiente y necesaric de uynidades
administrativas que a juicio de la Rectoria sean estrictamente indispensables para mejor proveer a
los fines de la Institucién. Sus titulares y personal seran nombrados y removidos libremente por el
Rector.

Articulo 38. Las responsabilidades y obligaciones de cada ura de esas unidades serén
determinadas por la propia Rectoria o, en su caso, por la Secretaria General.

Articulo 39. La organizacién y procedimientos internos de cada una de las unidades
administrativas seran elaboradas internamente por las mismas, con la aprobacion, en su case, de la
Rectoria. Dichas politicas v procedimientos no forman parte de la Normatividad Institucional.

CAPITULO OCTAVO
DE LOS TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD

Articulo 40. La Universidad de las Américas, A.C., reconoce y regula sus relaciones laborales con
sus empleados de acuerdo a las normas senaladas en la Ley Federal del Trabajo, en ei contrato
individual de trabajo, en el presente Reglamento, asi como en las disposiciones que, para el caso,
integran la Normatividad Institucional. Sus derechos y obligaciones estaran referidos por dichos
ordenamientos.

Articulo 41. Ademas de lo senalado en la Ley Federal del Trabajo y en el contrato individual de
trabajo, se consideran como obligaciones basicas de los trabajadores de la Universidad las
sigulentes:

a) Cumplir con todas las disposiciones de orden técnico y administrativo que dicte la
Institucién mediante manuales de operacion o disposiciones de caracter general ¢ especial.

b) Presentarse puntualmente al desempenio de sus labores y registrar sus horas de entrada y
salida del trabajo, segtin el sisterna establecido por la Universidad.

¢} Ejecutar su trabajo con exactitud v cuidado, de acuerdo con los sistemas establecidoes por la
Institucion.

d} Atender a los demas miembros de la Cornunidad Universitaria v al piiblico en general, con
eficacia y amabilidad.

Articulo 42. ] personal administrativo de la Universidad de las Américas, A.C. estara sujeto a las
siguientes prohibiciones sin demérito de lo senalado en la Ley Federal del Trabajo y en ¢l contrato
individual de trabajo, asi como en la Normatividad Institucional.
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a) Suspender o rehusarse a desempefiar su trabajo o salir a la caile en horas laborales, sin
autorizacién de su jefe inmediato.

b) Utilizar los medios de comunicacién de la Institucion para asuntos particulares, excepto en
casos de emergencia y previo consentimiento de su jefe inmediato.

¢) Permanecer o introducirse en las instalaciones de la Universidad fuera de las horas de
labores, sin el permiso correspondiente.

d) Faltar al trabajo sin causa justificada y sin previo permiso expreso de sus superiores.

e) Organizar y participar en colectas, rifas y las llamadas tandas entre el personal.

f) Sustraer de las oficinas de la Instituciéon documentos, ttiles, papeles o pertenencias de la
misma o aquellas que estén bajo su cuidado o guarda, sin permiso previo por escrito, otorgado
por los representantes de la Universidad.

g) Realizar actividades ajenas al trabajo o aquellas que obstaculicen o entorpezcan sus labores
dentro de las horas destinadas a las mismas.

h) Pexmitir que otro empleado registre sus horas de entrada o salida, o registrarlas por otro
empleado.

i) Ejecutar actos que puedan poner en peligro su seguridad, la de la Institucién, la de sus
comparteros o la de los deméas miembros de Ja comunidad universitaria.

Articulo 43. Independientemente de lo senalado en la Ley Federal del Trabejo y en el contrato
individual de trabajo, los empleados de la Universidad incurrirdn en rescisién de las relaciones
laborales por las siguientes causas:

a) Cuando el trabajador desobedezca sin causa justificada las instrucciones que ia Universidad
le determine por conducto de sus representantes.

b) Por tener mas de tres faltas injustificadas de asistencia en un mismo mes.

¢) En general, por las causas sefialadas en el Articulo 47 de {a Ley Federal del Trabajo o el
incumplimiento a las obligaciones referidas en el Articudo 134 del mismo ordenamiento, asi
como no atenerse a las prohibiciones sefialadas en el Articulo 135 de la Ley antes mencionada.

Articulo 44. Seran causa de sancion para los trabajadores de la Universidad el incumplimiento de
las obligaciones sefialadas en el presente Reglamento y, en general, en la Normatividad
Institucional. Dickas sanciones, de acuerdo a su gravedad, podran consistir indistintamente en o
siguiente segiin sea el caso:

- Amonestacion verbal.

- Amonestacion por escrito con copia al expediente del empleado.
~Suspension de uno a tres dias, sin goce de sueldo.

- Suspension de cuatro a ocho dias, sin goce de sueldo.

- Rescisién del contrato individual de trabajo en los términos del punto anterior, sin perjuicio

de que la Institucion haga la denuncia de hechos ante las autoridades competentes, si o
estimare pertinente.
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Articulo 45. Corresponderd a la Rectoria de la Universidad, por conducto de la Secretarfa General,
interpretar v velar por la aplicacion de este Reglamento.

TRANSITORIOS

Primero: El presente reglamento entra en vigor a partir de abril del 2004,
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