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Manual de Induccién

MENSAJE INICIAL
Ser parte de una comunidad requiere esfuerzo, comunicacién, constancia y sobre todo trabajo en
equipo. Este ltimo, es lo que lleva a una Institucion como la UADY al reconocimiento de la sociedad

y COMO consecuencia, la satisfaccion de haber cumplido con nuestro deber.

La Facultad de Matematicas surge en 1963, y su historia ha sido enriquecida por todos los

trabajadores que han laborado para ella.

Cada uno de los empleados tiene una historia en esta Facultad, un cémo llegd, como decidid
permanecer, tiene un porqué contintia aqui y la verdad, no sabe a ciencia cierta cdmo se ira, pero al
irse tendra una historia que ha sido real y es suya, le pertenece como le pertenece también a la

Facultad.

Es imprescindible iniciar una vida laboral en esta escuela consciente del compromiso que se
adquiere para cumplir adecuadamente con las obligaciones laborales para las que ha sido

contratado.

Este manual tiene un doble proposito, primero, es un documento que servira de guia para los
trabajadores que inician su vida laboral en esta Facultad y requieren apoyo para integrarse al equipo
de empleados administrativos y manuales cuyo trabajo coadyuva a realizar adecuadamente las
funciones sustantivas que se realizan en la Instituciéon: Docencia, Investigacion y Extension.
Segundo, es un documento de consulta y memoria histérica para los trabajadores que laboran
actualmente. Contiene los lineamientos institucionales principales, la estructura organizativa y para

mejorar el clima organizacional y laboral describe lo que se espera de un empleado de la:

FACULTAD DE MATEMATICAS DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN.
ATENTAMENTE
‘LUZ, CIENCIA'Y VERDAD?

M.C. CELIA BEATRIZ VILLANUEVA NOVELO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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INTRODUCCION
ANTECEDENTES

La Universidad Autonoma de Yucatadn es una institucion educativa reconocida a nivel estatal y
nacional, gracias a la calidad de sus programas educativos y de sus egresados. Se tiene el
compromiso de trabajar para convertirse en una Universidad con trascendencia social, con una
perspectiva humanista y en donde lo mas importante sean las personas y la formacién de un ser
humano pleno.
En el Plan de Desarrollo Institucional 2010-2020 de la UADY se establece el Programa
Institucional Prioritario “Atencion Integral al Personal” que en el ambito Institucion Responsable
incluye los siguientes componentes:
1. Atencién al desarrollo personal, mediante el cual se promovera la salud y el desarrollo fisico,
psicolégico, social, cultural y familiar del personal de la Universidad;
2. Atencion al desarrollo profesional, dirigida a impulsar la formacién, actualizacion y
capacitacion permanente del personal administrativo y manual y mejorar su nivel académico,
segun los requerimientos institucionales; y
3. Atencion al desarrollo en la institucién, en la que se ofrecera induccién a la UADY vy al
puesto para el nuevo personal, e induccién al puesto para autoridades y funcionarios de la
UADY.
Por otro lado, en el Modelo Educativo de Formacion Integral (MEFI) se determina las funciones
de los trabajadores administrativos y manuales como sigue:
El personal administrativo y manual de la UADY debe desarrollar, por o menos, las siguientes
competencias:
1. Realiza su trabajo y los procesos relacionados con su actividad diaria de manera
eficaz.
2. Se comporta hacia las personas con ética y tolerancia.
3. Promueve los valores universitarios en el ejercicio de su practica de manera
constante.
4. Manifiesta tener una identidad institucional hacia las personas en congruencia con la
filosofia de la Universidad.
5. Manifiesta estar comprometido con la institucion en su trabajo y actividades diarias.
6. Participa activamente en los programas de capacitacion promovidos por la
institucion y el personal directivo de su dependencia.
7. Evalua el desempefio del personal directivo con base en las responsabilidades y el
perfil establecido para éste.
8. Realiza propuestas para mejorar el desempefio de sus actividades dentro de su
areay con las demas.
9. Participa en las diversas actividades promovidas por el personal directivo de su
dependencia.
10. Identifica la importancia de su trabajo para el éxito en la implementacion del MEFI.
El personal manual de la UADY debe desarrollar, por lo menos, las siguientes competencias:
1. Realiza su trabajo diario de manera eficaz.
2. Se comporta hacia las personas con ética y tolerancia.
3. Promueve los valores universitarios en el ejercicio de su practica de manera
constante.
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4. Manifiesta tener una identidad institucional hacia las personas en congruencia con la
filosofia de la Universidad.
5. Participa activamente en los programas de capacitacion promovidos por la
institucion y el personal directivo de su dependencia.
6. Participa en las diversas actividades promovidas por el personal directivo de su
dependencia.
7. Realiza propuestas para mejorar el desempefio de sus actividades dentro de su
area y con las demas.
8. ldentifica la importancia de su trabajo para el éxito de la implementacion del MEFI.
9. Manifiesta estar comprometido con la institucion en su trabajo y actividades diarias.
Finalmente, inmersa dentro de esta filosofia institucional la Facultad trabaja para:
Desarrollar una planeacion participativa y mejorar la eficiencia en el trabajo administrativo,
actualizando o estableciendo sus procesos en un ambiente de mejora continua y de buen clima
organizacional.
Desarrollar un programa de mejora del clima organizacional y laboral de la Facultad y de atencién
integral al personal académico, administrativo y manual
Establecer un programa de induccion al personal académico, administrativo y manual, suplente y de
nuevo ingreso.
Por todo lo anterior, se requiere un escenario en el que el personal administrativo y manual tenga
oportunidades equitativas para desarrollarse, destacar y ser reconocido, permitiéndole actuar con
eficiencia, transparencia y operando bajo una cultura de rendicién de cuentas. Es por ello que la
realizacion de este manual sirve para impulsar la formacion de su personal y asi coadyuvar a lograr
estos objetivos institucionales.

HISTORIA DE LA FACULTAD DE MATEMATICAS

“Un pueblo con cultura débil e ignorante de su historia carece de disciplina y por lo tanto de energia
social necesaria para llevar a cabo cualquier proyecto de desarrollo. La cultura es historia
condensada, pensada y vivida...” (Manuel Martin Castillo, 2013)

En el mes de septiembre de 1960 se celebrd en Yucatén el IV Congreso de la Sociedad Matematica
Mexicana, después del cual se reunieron maestros de Matematicas y Fisica de la Escuela
Preparatoria y de la Facultad de Ingenieria de Universidad de Yucatén para elaborar un plan, cuyo
objetivo seria la creacion de un Departamento de Estudios Fisicos-Matematicos para promover el
interés de estas ciencias y difundirlas, asi como la preparaciéon de los maestros encargados de
impartirlas.

El acta de constitucion del departamento de Estudios Fisico-Matematicos, asi como sus
reglamentos, es de fecha 26 de octubre de 1960; sin embargo fue hasta el 6 de febrero de 1962, que
el Consejo Universitario lo reconocio oficialmente, cambiéndole el nombre por Centro de Estudios
Fisico-Matematicos, el cual se inaugurd el 24 de septiembre de 1962.

Sus objetivos primordiales fueron "promover la aficion y el estudio de ambas ciencias mediante
cursillos, conferencias, publicaciones, etc., asi como mejorar la ensefianza principal mente de las
Matematicas, de acuerdo con las corrientes de la didactica moderna”.

El centro de Estudios Fisico-Matematicos tuvo como director el Ing. Carlos Romero Campos y como
secretario al Br. Enrique Cardenas Pérez-Abreu, contaba con quince miembros.

La Escuela de Matematicas fue inaugurada el 20 de septiembre de 1963 por el Rector de la
Universidad de Yucatan, Abogado Francisco Repetto Milan, teniendo como antecedente el Centro de
Estudios Fisico-Matematicos. Comenz6 a funcionar en salones del tercer piso del edificio central de
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la Universidad de Yucatan, en el cual permanecié 14 afios. Posteriormente se trasladé al local de la
Facultad de Ingenieria en los ex-terrenos del Fénix donde permanecio durante 9 afos, y en mayo de
1986 se reubicd sobre Circuito Colonias frente a la Unidad Habitacional Morelos.

Actualmente y desde el mes de mayo de 2003, las instalaciones de la Facultad de Matematicas
estan ubicadas en Anillo Periférico Norte Km. 33.5 y forma parte del Campus de Ciencias Exactas
e Ingenierias de la Universidad Auténoma de Yucatan.

Los Directores
20/Sep./1963 Ing. Carlos Romero Campos.
12/0ct./1974 M.C Juan de la Cruz Salazar.
30/Oct./1976 L.M José del Carmen Gémez.
27/Jul./1982 M.C René José Torres Leon.
8/Mayo/1992 Ing. Renan Ruiz Flores.
1/Febrero/1999 Dr. Luis Rodriguez Carvajal.
1/Febrero/2007 M. en C. Luci del Carmen Torres Sanchez.

PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 2010-2020
MISION DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN

La Universidad Auténoma de Yucatan es una instituciéon publica que tiene como mision la formacion
integral y humanista de personas, con caracter profesional y cientifico, en un marco de apertura a
todos los campos del conocimiento y a todos los sectores de la sociedad.

Como tal, proporciona un espacio de andlisis y reflexion critica sobre los problemas mundiales,
nacionales y regionales, conduciendo al desarrollo sustentable de la sociedad, apoyandose en la
generacion y aplicacion del conocimiento, en los valores universales y en el rescate y preservacion
de la cultura nacional y local dando respuesta de esta manera a la nueva era del conocimiento en su
papel como transformadora de su comunidad. Como institucion, incorpora cuatro principios basicos
de la educacion: aprender a conocer, aprender a hacer, aprender a ser y aprender a vivir y a
convivir.

VISION DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN

“En el afio 2020 la Universidad Auténoma de Yucatan es reconocida como la institucion de
educacion superior en México con el mas alto nivel de relevancia y trascendencia social”.
Los catorce atributos de la Vision

1. Formar ciudadanos a nivel bachillerato, licenciatura y posgrado altamente competentes y
conscientes de su responsabilidad social.

Contar con una oferta educativa amplia, diversificada y socialmente pertinente.

Privilegiar la equidad en el acceso, permanencia y terminacion oportuna de los estudios.
Poseer un modelo educativo que promueve la formacion integral de los estudiantes

Poseer formas de organizacion estudiantii que coadyuvan al desarrollo del proyecto
acadéemico de la universidad.

coRowd
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6. Contar con una solida planta académica con amplias competencias para el cumplimiento de
sus funciones

7. Ser un centro de referencia nacional e internacional de desarrollo cientifico, tecnologico y
cultural.

8. Ser una universidad abierta, con responsabilidad social y perspectiva global.

9. Ser una comunidad de aprendizaje que se estudia y evalla permanente.

10. Ser una universidad que posee una estructura organizativa y académica que asegura el
cumplimiento de su mision y de las funciones institucionales.

11. Desarrollar programas de extension universitaria que promueven la responsabilidad social
universitaria y la formacion integral de los estudiantes.

12. Contar con una infraestructura fisica funcional, equipamiento, acervos, recursos didacticos y
medios de consulta e informacion.

13. Poseer un sistema de gestion de la calidad que asegure el cumplimiento de las funciones
universitarias.

14. Poseer un alto grado de reconocimiento social.

VALORES

Los valores que en la Universidad Autonoma de Yucatan se practican en el desarrollo de sus
funciones son:
Equidad y calidad: Conforman un binomio indisoluble de valores de la responsabilidad social de la

UADY.

Implican, ofrecer igualdad de oportunidades educativas socialmente relevantes y de buena calidad
para la formacién de los jévenes y promover acciones que mejoren las condiciones de bienestar y
limiten las situaciones de exclusion social.
La responsabilidad social universitaria como un modo permanente de operar de todas las
funciones universitarias, caracterizada por:

4.

La gobernabilidad, que significa construir y desarrollar permanentemente condiciones para
el desarrollo armonico de su comunidad y el compromiso permanente de la Universidad con
su Mision, la coherencia entre las aspiraciones institucionales plasmadas en la Vision y la
accion, garantizar el cumplimiento de la normativa institucional y los mas exigentes
estandares internacionales (laborales, sociales, ambientales);

La capacidad de lograr cambios significativos y duraderos en los conocimientos, habilidades,
actitudes, competencias, concepciones del mundo, valores y formas de vida practica de los
habitantes de la region en la que se desenvuelven las actividades universitarias;

La gestion de los impactos medioambientales y sociales, significa que la organizacién debe
ser consciente de las consecuencias y efectos que sus procesos y actuaciones provocan en
los &mbitos humanos, sociales y ambientales;

Asegurar que el funcionamiento normal de la Universidad no genere impactos negativos, y si
es el caso, garantizar que puedan atenuarse para llevarlos a niveles socialmente aceptables
y en el marco de los ambitos legales aplicables;

El dialogo con y la rendicién de cuentas a las partes interesadas, o que significa que la
Universidad siendo una organizacion en la que se entrecruzan los intereses de muchos
actores debe responder tanto a los grupos de interés internos como a los externos y entablar
una relacion transparente, y

Las alianzas para participar en el desarrollo sustentable, lo que significa que la Universidad
debe identificar permanentemente posibles actores y organizaciones con los cuales pueda
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acordar esquemas de colaboracion para la realizacion de programas, proyectos y acciones a
favor de la solucion de problemas sociales y ambientales.
Rigor académico: Representa para los universitarios el compromiso con la precision y seriedad en
el desarrollo de todas las tareas en la busqueda permanente de lo verdadero.
Legalidad: Como el marco irrenunciable de comportamiento, en el cual la comunidad universitaria
desarrolla sus actividades en estricto apego a la normativa institucional y a las leyes aplicables.
Etica y respeto: Como premisas de la actitud de los universitarios en el desempefio de sus
actividades. Es en un ambiente de respeto y ética en el que se pueden formar ciudadanos
socialmente comprometidos.
Honestidad: Entendida como el soporte institucional fundamental de las virtudes que deben
distinguir a la Institucion.
Humildad: La actitud de los universitarios para no presumir de sus logros y reconocer sus fracasos y
debilidades en el cumplimiento de sus funciones.
Tolerancia: Constituye el sélido fundamento de toda comunidad que se desarrolla armdnicamente y
en paz. Significa el reconocimiento y apreciacion de los demas, la capacidad de convivir con otros y
de escucharlos.

MISION DE LA FACULTAD DE MATEMATICAS

La Facultad de Matematicas de la Universidad Autonoma de Yucatan es una dependencia de
educacion superior que tiene como mision, formar integralmente a profesionales en éareas del
conocimiento afines a las Matematicas y la Computacion, asi como contribuir al desarrollo social,
cientifico y tecnoldgico en los niveles regional, nacional y mundial, desarrollando investigacion
basica, tecnologia y aplicaciones practicas, asi como actividades de extension en sus areas de
competencia.

VISION DE LA FACULTAD DE MATEMATICAS

La Facultad de Matematicas es una dependencia del Campus de Ciencias Exactas e Ingenierias
reconocida nacional e internacionalmente como un referente en el estudio, ensefianza, aplicacion y
difusién de las matematicas, de las ciencias computacionales y de las tecnologias de informacién y
comunicacion; por su liderazgo en estas areas en el sureste mexicano, asi como por sus
contribuciones al desarrollo cientifico y tecnoldgico en las areas de su competencia. Su plan de
desarrollo y su trabajo cotidiano estan alineados con la vision, politicas y estrategias del campus al
que pertenece y estan apoyados en una cultura de planeacion y en sistemas eficientes de gestion de
la calidad.

PROGRAMAS EDUCATIVOS

La Facultad cuenta con nueve programas académicos, seis licenciaturas y tres posgrados.
Licenciatura en Matematicas

Se crea junto con la Facultad en septiembre de 1963. La formacion de este primer grupo de
profesores se llevd a cabo en parte por si mismos y por los cursos intensivos impartidos de la UNAM
y SEP, durante los meses de noviembre a enero de 1962. Su objetivo es formar profesionales
capaces de propiciar a través de herramientas matematicas el desarrollo de la ciencia y la tecnologia
asi como de participar en el desarrollo académico de la matematica con el fin de contribuir a la
resolucion de problemas que requieran del empleo de procesos matematicos, a la elaboracion y/o
aplicacién de modelos matematicos y al enriquecimiento de la cultura, todo esto en los dmbitos
académico, industrial y de servicios.

Actualmente cuenta con reconocimiento nacional como Licenciatura de Calidad.
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Licenciatura en Ciencias de la Computacién

Comenzé el 2 de septiembre de 1987 con un grupo de 45 alumnos previamente seleccionado
mediante el examen de admision correspondiente. Esta Licenciatura da a conocer a la Facultad a la
Sociedad después de 25 afos de fundada, debido a la necesidad de contar con profesionales del
area en todos los campos productivos del Estado. Su objetivo es formar profesionales calificados en
el area de las ciencias de la computacién para desarrollar tecnologia computacional, realizar
actividades de investigacion, y utilizar de manera 6ptima sus diversas aplicaciones, con apego a la
ética profesional y el servicio a la sociedad.

Actualmente cuenta con reconocimiento nacional como Licenciatura de Calidad.

Licenciatura en la Ensefanza de las Matematicas

Su predecesor es el programa para Profesor de Matematicas en Ensefianza Media el cual se
impartié desde el 10. de julio de 1968 hasta agosto de 1972. Su Unico requisito era poseer el titulo
de Bachiller en Ciencias Matematicas o de Profesor Normalista y se desarrollé en la modalidad de
cursos de verano. De esta carrera egresaron dos generaciones de los cuales se titularon 14
personas. La razén de su existencia efimera fue la creacion de la Escuela Normal Superior del
Estado de Yucatan, hacia la cual se orient6 la demanda de los interesados en esta area.

Sin embargo debido a la necesidad de contar con profesionales en la Ensefianza de las Matematicas
a nivel superior se crea esta licenciatura la cual inici6 el 2 de septiembre de 1988, con plan de
estudios y periodicidad de admision trimestrales. Su objetivo es formar profesionales en:

El manejo de las estructuras teoricas fundamentales de la matematica y los procesos matematicos
que justifican los principales resultados de esta ciencia.

La planeacion de actividades de ensefianza-aprendizaje de matematicas, mediante el disefio de
programas Yy estrategias que faciliten el proceso correspondiente, asi como de los instrumentos
adecuados para medir los aprendizajes de acuerdo con los objetivos de las mismas.

El desarrollo de programas de ensefianza-aprendizaje de matematicas en forma dinamica y creativa,
utilizando la metodologia y los recursos necesarios y adecuados para lograr en sus alumnos
aprendizajes significativos y permanentes.

La evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje de las matematicas, con el fin de utilizar los
resultados para retroalimentar el proceso mismo, asi como para obtener indicadores Utiles para una
mejor planeacién de actividades.

Actualmente cuenta con reconocimiento nacional como Licenciatura de Calidad.

Licenciatura en Actuaria

Inicié en el mes de septiembre de 2003 con plan de estudios y periodicidad de admision anual. El
contenido del plan de estudios fue creado tomando en consideracion los campos de desempefio
profesional y las practicas profesionales de los actuarios. Su objetivo es formar profesionistas que,
con base a sus conocimientos matematicos, financieros, demograficos, estadisticos y probabilisticos,
se encarguen de analizar las consecuencias financieras, economicas y sociales de los multiples
riesgos que pueden enfrentar los individuos, las colectividades, las empresas o la sociedad ante
diversas contingencias, con el fin de proponer soluciones para disminuir o resarcir las pérdidas, con
profesionalismo y sentido de la ética.

Actualmente cuenta con reconocimiento nacional como Licenciatura de Calidad.

Licenciatura en Ingeniaria de Software
Inici6 en el mes de septiembre de 2004, con plan de estudios y periodicidad de admision anual. Este
Plan junto con el de Licenciatura en Ingenieria de la Computacién tiene como antecedente a la
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Licenciatura en Ciencias de la Computacion, especializandose cada una de ellas en una rama de la
computacién. Su objetivo es formar profesionales en el proceso de desarrollo y la evolucion de
sistemas de software a pequefia y gran escala, que solucionen problemas dentro de diferentes areas
de concentracion, utilizando las herramientas adecuadas para optimizar los recursos de tiempo y
costo, con apego a la ética profesional

Actualmente esta en evaluacion para reconocimiento nacional como Licenciatura certificada del
area.

Licenciatura en Ingenieria en Computacion

Inicié en el mes de septiembre de 2004, con plan de estudios y periodicidad de admision anual. Este
plan estd especializado en el area del hardware, y contempla entre otras las especialidades de
robdtica y electrénica. Su objetivo es Formar profesionales calificados para disefiar, optimizar y
concebir sistemas y dispositivos computacionales de software y hardware mediante el uso de los
recursos cientificos y tecnoldgicos actuales, con respeto a las prioridades sociales de desarrollo,
equidad y medio ambiente.

Actualmente se estéa actualizando de acuerdo al nuevo modelo educativo de la UADY.

Especializacion en Estadistica

Es el primer programa de posgrado y gracias a él la Escuela de Matematicas evoluciona a Facultad,
se inicia con un propedéutico en septiembre de 1988. Su objetivo es formar especialistas de alto
nivel capaces de aplicar los principales métodos estadisticos para el analisis de datos, asi como de
comprender los conceptos matematicos necesarios para la aplicacion correcta de dichos métodos.
Actualmente cuenta con reconocimiento nacional como Posgrado de Calidad.

Maestria en Ciencias Matematicas

Es el segundo programa de posgrado surge en septiembre de 2003 con el propdsito de formar
maestros en ciencias de alto nivel capaces de manejar las estructuras tedricas matematicas asi
como desarrollar y aplicar herramientas matematicas y computacionales en el analisis y resolucion
de problemas cientificos complejos en el area de su competencia.

Actualmente cuenta con reconocimiento nacional como Posgrado de Calidad.

Maestria en Ciencias de la Computacion

Es el tercer programa de posgrado surge en septiembre de 2010 con el propésito de maestros en
ciencias capaces de realizar investigacion cientifica y desarrollo tecnoldgico en el campo de la
computacién con el fin de contribuir a la solucion de los problemas relacionados con los d&mbitos
académico, industrial, empresarial y gubernamental.

Actualmente cuenta con reconocimiento nacional como Posgrado de Calidad.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Facultad de Matematicas
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MANUAL DE OPERACIONES DE LA FACULTAD
El manual de operaciones de la Facultad es un documento donde se encuentran descritas todas las
funciones y responsabilidades de las diferentes areas de la misma.

Actualmente los responsables y jefes de las diferentes areas son los siguientes:
Direccién
Secretarias: Amalia Denis Ruiz y Elia Pineda Zapata
Secretaria Académica:
Secretarias: Pilar Rosado Zumarraga y Nadia Calam Gonzalez.
Unidad de Posgrado e Investigacion:
Secretaria: Graciela Sanguino Cetina
Secretaria Administrativa:
Secretarios: Karla Medina Ravell y Miguel Serrano Zozaya
Jefe de Servicios Generales: Marco Chan Tzuc
Jefa del Departamento de Control Escolar: Armida Mimenza Cuevas
Responsable del Depto. de Contabilidad: Janet Dajdaj Perera
Responsable del Centro de Cémputo: Gavino Diaz Silva.
Responsable de la Unidad de Servicios Web: Rodrigo Esparza Sanchez.
Responsable de la Unidad de Telecomunicaciones: Sergio Cervera Loeza.
Responsable del Laboratorio de Mantenimiento de Equipo de Coémputo:
Maria del Carmen Zozaya Ayuso
Responsable de los Laboratorios: Fernando Ruiz Cardefia
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NORMATIVIDAD

LEGISLACION

El maximo drgano de gobierno en la UADY es el Consejo Universitario, los representantes de la
Facultad ante este 6rgano son:

Directora: Mtra. Luci del Carmen Torres Sanchez

Representante de los profesores: Dr. Eric Avila Vales.

Representante de los alumnos: Br. Dario Loeza....

La estructura organica de la UADY, esta plasmada en la Ley organica y su operatividad esta en el
Estatuto General de la UADY. La normatividad institucional se encuentra en:
http://www.abogadogeneral.uady.mx/legislacionuniv.html

El Reglamento Interno de la Facultad se encuentra en:
http://www.matematicas.uady.mx/index.php/fmat/normatividad

CONTRATOS COLECTIVOS
La UADY reconoce a dos sindicatos:
La Asociacion del Personal Académico de la Universidad Autdnoma de Yucatan. (APAUADY).
Representante: Ing. Victor Villanueva Abuxapqui.
La Asociacion del Personal Administrativo y Manual de la Universidad Autdnoma de Yucatan
(AUTAMUADY). Representante: Br. Genny Salazar Cardefia.
Para éstos ultimos, las prestaciones mas utilizadas por los trabajadores son:

e Estimulo por 25 afios de servicio. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 63).
Seguro de vida. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 64).
Prima de antigliedad por fallecimiento. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 65).
Ayuda gastos de defuncion. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 66).
Exencidn de cuotas de inscripcion. (Contrato Colectivo del trabajo; cléusula 67).
Ayuda econdmica por impresion de tesis. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 68).
Becas para trabajadores e hijos. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 69).
Becas para educacion especial. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 70).
Ayuda para guarderias. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 71).
Préstamo para adquirir libros. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 72).
Defensa legal en caso de accidente automovilistico. (Contrato Colectivo del trabajo;
clausula 73).
Apoyo a actividades culturales y deportivas. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula
75).
Crédito para adquirir libros en la UADY. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 76).
Descuento en la libreria universitaria. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 77).
Ayuda de transporte. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 78).
Ayuda de renta. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 79).
Equipo de oficina. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 80).
De la capacitacion y adiestramiento. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 81).
Despensa por fin de afio. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 82).
Pago por ajuste de los meses de 31 dias. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 84).
Uniformes e instrumentos de trabajo. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 85).
Articulos de consumo al costo. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 87).
Utiles deportivos. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 93).
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e Fondo de vivienda. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 94).
e Vales de despensa. (Contrato Colectivo del trabajo; clausula 96).

Las politicas de la Facultad referentes al Contrato Colectivo de Trabajo son las siguientes:

Clausula Rubro Sindicalizados De confianza
Las condiciones para contratar al Las condiciones para contratar al
personal sindicalizado son: personal de confianza son:
1. Que se requiera y autorice 1. Que se requiera y autorice por
por la direccion. la direccion.
2. Que se realice fuera de la 2. Que se realice fuera de la
L jornada de trabajo. jornada de trabajo.
Contratacion del ) N ) N
3. Se realicen cotizaciones 3. Se realicen cotizaciones
personal para ) .
: . previas. previas.
14 trabajos no previstos , , .
. 4. Se realicen por un 4. Se realicen por un trabajador
en el catalogo de . : , . . o
trabajador sin sanciones sin sanciones administrativas
puestos. A N ) -
administrativas durante el durante el afio anterior y el afio
afo anterior y el afio en en Ccurso.
Curso. 5. Se realice por un empleado
5. Se realice por un empleado capacitado para el trabajo.
capacitado para el trabajo. 6. Ningun trabajador sindicalizado
puede y/o quiere realizarlo.
15. Rescision del Para aplicar esta clausula se Para aplicar esta clausula se procedera
contrato individual de | procedera de acuerdo a la asesoria | de acuerdo a la asesoria del juridico
trabajo imputable al | del juridico siguiendo los siguientes | siguiendo los siguientes pasos:
trabajador. pasos:
16. Rescision del 1. Se informa al juridico del
contrato individual de 1. Se informa al juridico del acontecimiento.
15.16. 17 trabajo Imputable a la acontecimiento. 2. Se realizan las diligencias
20’ "7 | universidad 2. Se realizan las diligencias necesarias.

17. Término para
separarse de sus
labores los
trabajadores

20. Indemnizacion
por despido sin
causa justificada

necesarias.
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Clausula Rubro Sindicalizados De confianza
Para los trabajadores Para los trabajadores de confianza:
sindicalizados: 1. Toda peticion se realizara a la
1. Toda peticion se realizara a direccion con copia a la
Peticion de los la direccion con copia a la Secretaria Administrativa.
delegados sindicales Secretaria Administrativa. 2. (Cada caso sera estudiado y su
18 0 los trabajadores de 2. Cada caso sera estudiado y resolucion estara conforme a
confianza ante su su resolucion estara derecho, por escrito, y
Dependencia. conforme a derecho, por avalados por el area juridica de
escrito, y avalados por el la Universidad.
area juridica de la
Universidad.
Areas para guardar 1. Cada trabajador dispondra 1. Cada trabajador dispondra de
31 sus pertenencias los de un espacio para sus un espacio para sus
trabajadores pertenencias. pertenencias.
1. El salario se pagara en la 1. El salario se pagaré en la caja
caja del Departamento de del Departamento de
32 Salario base Contabilidad y debera Contabilidad y debera firmarse
firmarse los recibos los recibos correspondientes.
correspondientes.
40 DE LOS 1. Se realizaran de acuerdo a 1. Se realizaran de acuerdo a las
DESCUENTOS las politicas emitidas. politicas emitidas.
1. Elrepresentante de la 1. El representante de la
Universidad lo autorizara Universidad lo autorizara con
con anuencia del trabajador anuencia del trabajador y al
41 DEL TIEMPO y al concluir la jornada concluir la jornada
EXTRAORDINARIO extraordinaria, se le extraordinaria, se le otorgara al
otorgaréa al empleado una empleado una constancia del
constancia del tiempo extra tiempo extra que labord.
que laboro.
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Clausula Rubro Sindicalizados De confianza
Los trabajadores Administrativos y | Los trabajadores Administrativos y
Manuales tomaran sus descansos | Manuales tomaran sus descansos de
de la siguiente manera: la siguiente manera:
TRABAJADORES MANUALES: TRABAJADORES MANUALES:

1. Treinta minutos dentro la 1. Treinta minutos dentro la
jornada laboral de manera jornada laboral de manera
escalonada. escalonada.

DESCANSO 2. Lots)lhor;nos seretm > Los horar bl
46 DENTRO DE LA publicados para tener un . Los horarios seran publicados
JORNADA cpntroll del personal para tener.un cqntrol del
disponible. personal disponible.
ADMINISTRATIVOS: ADMINISTRATIVOS:
1. Treinta minutos al inicio o al 1. Treinta minutos al inicio o
final de su jornada laboral. al final de su jornada
NO se duplicara la prestacién laboral.
mencionada en el apartado dos. NO se duplicara la prestacion
mencionada en el apartado
dos.

1. El pago de horas extra sera 1. El pago de horas extra sera en
en acuerdo mutuo con el acuerdo mutuo con el
trabajador y la direccion. trabajador y la direccidn. Sélo
Sélo se pagaran las se pagaran las autorizadas por
autorizadas por la direccion la direccién ANTES de realizar
ANTES de realizar el el trabajo.
trabajo. 2. Los empleados administrativos

2. Los empleados y manuales tendran 6 veces al
administrativos y manuales mes una tolerancia de 15min a
tendran 6 veces al mes una la hora de entrada. De

47 REGLAMENTACION tolerancia de 15min a la excederse se le tomaré en
DE LA JORNADA hora de entrada. De consideracion su exceso de

excederse se le tomara en
consideracion el tiempo
excedido o el nimero de
retardos.

3. Cualquier situacién no
prevista se presentara ante
la Secretaria Administrativa
y la resolucion sera
autorizada por la direccion.

retardos.

3. Cualquier situacion no prevista
se presentara ante la
Secretaria Administrativa y la
resolucion sera autorizada por
la direccion.
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Clausula Rubro

Sindicalizados

De confianza

VACACIONES

ADMINISTRATIVOS Y MANUALES
DISFRUTARAN DE 31 DIAS DE
VACACIONES DE LA SIGUIENTE
MANERA:

1. Quince dias en verano
Ocho dias en semana santa
y semana de pascua.

3. Ocho dias durante la
segunda quincena de
diciembre.

4. Los trabajadores que NO
tengan un afo laborando,
tomaran sus vacaciones de
acuerdo a lo indicado por el
departamento de Recursos
Humanos de la Institucion.

5. Se les asignaran trabajos
especificos aquellos
trabajadores con menos de
un afio laborando.

6. Sirequieren permiso para
entrar a areas criticas se
decidira como resolverlo
con el jefe inmediato, segun
el apartado cuatro y cinco
de ésta clausula.

ADMINISTRATIVOS Y MANUALES
DISFRUTARAN DE 31 DIAS DE
VACACIONES DE LA SIGUIENTE
MANERA:

1. Quince dias en verano

2. Ocho dias en semana
santa y semana de
pascua.

3. Ocho dias durante la
segunda quincena de
diciembre.

4. Los trabajadores que NO
tengan un afio laborando,
tomarén sus vacaciones
de acuerdo a lo indicado
por el departamento de
Recursos Humanos de la
Institucion.

5. Se les asignaran trabajos
especificos aquellos
trabajadores con menos de
un afio laborando.

6. Sirequieren permiso para
entrar a areas criticas se
decidirad como resolverlo
con el jefe inmediato,
segun el apartado cuatro y
cinco de ésta clausula.
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Clausula Rubro Sindicalizados De confianza
PARA FINES DEL INCREMENTO | PARA FINES DEL INCREMENTO DE
DE VACACIONES POR VACACIONES POR ANTIGUEDAD SE
ANTIGUEDAD SE ESTABLECE: ESTABLECE:

1. Se elaborara un calendario 1. Los trabajadores de confianza
con los dias adicionales acordarén sus dias con su jefe
para los trabajadores inmediato.

NCREMENTODE |, POl " onuasomanade
49 VACACIONES POR . deberan tomarse anteriores anticipacion
ANTIGUEDAD : . :
0 posteriores a los periodos
vacacionales.

3. El calendario que se
elabore, NO podra
modificarse.

PARA TRABAJADORES PARA TRABAJADORES
ADMINISTRATIVOS Y/O ADMINISTRATIVOS Y/O MANUALES
MANUALES SE ESTABLECE: SE ESTABLECE:

1. Solo se les autorizara 1. Solo se les autorizara con el
previa solicitud de la formato visado por su jefe
AUTAMUADY. inmediato.

2. No se daran dias 2. No se daran dias econoémicos
econdmicos posteriores a posteriores a las faltas.

50 DIAS ECONOMICOS |as faltas. o 3. Solo se les autorizara .

3. Solo se les autorizara posteriormente en caso de:
posteriormente en caso de: > Enfermedades.

» Enfermedades. > Defuncién de parientes

» Defuncion de cercanos (que NO
parientes cercanos contemple el CCT).
(que NO contemple » Accidentes 0 Robos.
el CCT).

» Accidentes o
Robos.

SE ESTABLECE: SE ESTABLECE:
1. Se requieren 1. Se requieren documentaciones
documentaciones probatorias para solicitar
LICENCIAS POR probatorias para solicitar suplente.
CARGOS DE suplente. 2. El Sindicato da aviso a las
51 ELECCION 2. El Sindicato da aviso a las autoridades acerca de las
POPULAR gutondades acerca de las licencias. .
licencias. 3. Responsable Operativo de

3. Responsable Operativo de Recursos Humanos lleva a
Recursos Humanos lleva a cabo todos los tramites.
cabo todos los tramites.
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Clausula Rubro Sindicalizados De confianza
SE ESTABLECE: SE ESTABLECE:
1. Se requieren 1. Se requieren documentaciones
documentaciones probatorias para solicitar
LICENCIAS CON prcr_bgtorias para suplgntg. .
GOCE DE SALARIO SO |q|tar suplente. . 2. El S|r)d|cato da aviso a las
2. ElSindicato da aviso a autoridades acerca de las
52 PARALA las autoridades acerca licencias
ELABORACION DE SR ' .
TESIS de las licencias. . 3. Responsable Operativo de
3. Responsable Operativo Recursos Humanos lleva a
de Recursos Humanos cabo todos los tramites.
lleva a cabo todos los
tramites.
SE ESTABLECE: SE ESTABLECE:

1. Se requieren 1. Se requieren documentaciones
documentaciones probatorias para solicitar
probatorias para solicitar suplente.
suplente. 2. El Sindicato da aviso a las

53 ;IEC:\',‘IIg:g I;glél AL 2. El Siqdicato da aviso a las gutori@ades acerca de las
autoridades acerca de las licencias.
licencias. 3. Responsable Operativo de

3. Responsable Operativo de Recursos Humanos lleva a
Recursos Humanos lleva a cabo todos los tramites.
cabo todos los tramites.

PARA CUMPLIR ESTA CLAUSULA | PARA CUMPLIR ESTA CLAUSULA SE
APOYO POR SE REQUIERE: REQUIERE:
54 NACIMIENTO DE 1. El trabajador debe hacer el 2. Eltrabajador debe hacer el
HIJOS tramite requerido en el tramite requerido en el servicio
servicio médico. médico.
SE SOLICITA QUE: SE SOLICITA QUE:
PERMISO POR 1. El trabajador debe traer la 1. El trabajador debe traer la
ENFERMEDAD DE documentacién del documentacién del
55 HIJOS MENORES Y departamento de saludo departamento de saludo para
HOSPITALIZACION para tener acceso al tener acceso al permiso.
DEL CONYUGE O permiso. 2. Se debe hacer la solicitud para
CONCUBINA 2. Se debe hacer una solicitud pedir un suplente.

para pedir un suplente.
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Clausula Rubro Sindicalizados De confianza
PARA LAS LICENCIAS PARA LAS LICENCIAS NECESARIAS
NECESARIAS SE SOLICITA: SE SOLICITA:
1. Traer documentacion de la 1. Se debe hacer la solicitud
AUTAMUADY para tener para pedir un suplente.
acceso al permiso. 2. Se le debe recordar al
2. Se debe hacer la solicitud trabajador dos semanas
para pedir un suplente. antes que renueve su
56 LICENCIAS 3. Se le debe recordar al permiso antes de que
NECESARIAS trabajador dos semanas termine.
antes que renueve su 3. Se debe tener en cuenta el
permiso antes de que punto dos y tres para la
termine. solicitud del pago del
4. Se debe tener en cuenta el suplente.
punto dos y tres para la
solicitud del pago del
suplente.
PARA LOS SINDICALIZADOS SE | PARA LOS DE CONFIANZA SE
REQUIERE: REQUIERE:
1. Debe tramitarse a través 1. Se debe revisar el caso del
del sindicato. trabajador.
57 PERMISOS CON 2. Se debe revisar el caso del 2. Se debe realizar una comision.
GOCE DE SALARIO trabajador. 3. Sedebe entregar la
3. Sedebe entregarla documentacion aprobatoria
documentacién aprobatoria para la solicitud de un
para la solicitud de un suplente.
suplente.
PARA LOS SINDICALIZADOS SE | PARA LOS DE CONFIANZA SE
REQUIERE: REQUIERE:
1. Debe tramitarse a través 1. Debe entregarse la solicitud
del sindicato. correspondiente.
58 LICENCIAS SIN 2. Se debe revisar el caso del 2. Se debe revisar el caso del
GOCE DE SUELDO trabajador. trabajador.

3. Se debe entregar la
documentacién aprobatoria
para la solicitud de un
suplente.

3. Sedebe entregar la
documentacién aprobatoria
para la solicitud de un
suplente.
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Clausula Rubro Sindicalizados De confianza

1. Se debe tomar en cuenta lo 1. Se debe tomar en cuenta lo
estipulado en la Ley estipulado en la Ley Federal de
Federal de Trabajo. Trabajo.

2. Se debe respetar lo 2. Se debe respetar lo estipulado
estipulado en el Contrato en el Contrato Colectivo del

DIAS DE Colectivo del Trabajo. Trabajo. B
59 DESCANSO 3. Eldia 14 de octubre solo le 3. Eldia adicional que les .
OBLIGATORIO corregponde dgsc.ansfo alos corresppnde alos tr'abajadores
trabajadores Sindicalizados. de confianza deberan
acordarlo con su jefe
inmediato.

4. Deberan avisar a la Secretaria
para su registro, segun lo
estipulado en el punto dos.

1. Se les deberé entregar un 1. Se les deberé entregar un
reconocimiento, el cual sera reconocimiento, el cual sera
publicado en la pagina web publicado en la pagina web
posteriormente. posteriormente.

63 E§TiMULO POR 25 2. Se les debe pagar dos 2. Se les debe pagar dos meses
ANOS DE SERVICIO meses de salario tabulado. de salario tabulado.
3. Elreconocimiento debe 3. Elreconocimiento debe

realizarse en un plazo NO
mayor de 30 dias de haber
cumplido los afos.

realizarse en un plazo NO
mayor de 30 dias de haber
cumplido los afos.
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Clausula Rubro Sindicalizados De confianza
SINDICALIZADOS: CONFIANZA
1. Se debe tramitar en linea 1. Se debe tramitar en linea
2. Se debe avisar por correo 2. Se debe avisar por correo
3. Elareade RH debera 3. El area de RH debera enviar a
enviar a la escuela la la escuela la exencion firmada.
exencién firmada.
HORA DE ESTUDIO:
HORA DE ESTUDIO: 1. No hay limite en el niumero de
1. No hay limite en el numero trabajadores que estudien
EXENCION DE de tra.baja(.jores,que simultaneamente. N
estudien simultdneamente. 2. Deben hacer su solicitud
67 CUOTAS DE -
: 2. Deben hacer su solicitud 3. Se debe entregar
INSCRIPCION .
3. Se debe entregar semestralmente una constancia
semestralmente una y renovar la solicitud.
constancia y renovar la 4. Todo lo anterior debe
solicitud. archivarse en el expediente.
4. Todo lo anterior debe
archivarse en el expediente. | Acuerdo 286 no se acepta para la hora
del permiso.
Acuerdo 286 no se acepta para la
hora del permiso.
A LOS TRABAJADORES SELES | ALOS TRABAJADORES DE
DEBERA PROPORCIONAR: CONFIANZA:
1. Tres camisas o tres batas. 1. Los uniformes los debera
2. Tres pantalones o tres solicitar la Secretaria
faldas. Administrativa, dos veces al
3. Los dos puntos anteriores afio.
UNIFORMES E deberan ser 2. Se les debera otorgar a todos
85 INSTRUMENTOS DE semestralmente durante el los trabajadores manuales.
TRABAJO mes de enero y junio por 3. Es obligatorio usarlos.

afio confeccionado por
tallas.

4. Alos trabajadores que
laboren menos de 20 hrs

semanal solo se les debera

entregar la mitad segun su
categoria.
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Clausula Rubro Sindicalizados ’ De confianza ,
LAS TRABAJADORAS TENDRAN | LAS TRABAJADORAS TENDRAN
DERECHO A: DERECHO A:
1. Una hora menos en su 1. Una hora menos en su jornada
107 EEE.I:!I Er‘\l%liARA jornada diaria de trabajo en diaria de trabajo en el periodo

el periodo de lactancia,
durante un periodo de 9
meses a partir de su
reincorporacion.

de lactancia, durante un
periodo de 9 meses a partir de
su reincorporacion.

Los contratos completos se encuentran en: http://www.abogadogeneral.uady.mx/disposiciones.html

COMITE DE SEGURIDAD E HIGIENE
La Ley Federal del Trabajo establece en su articulo 509 que en cada empresa o establecimiento se
organizaran las comisiones de seguridad e higiene que se juzgue necesarias, compuestas por igual
numero de representantes de los trabajadores y del patron.

La UADY cuenta con una comision institucional y por cada dependencia cuenta con una
subcomision.
Las funciones del subcomité son investigar las causas de los accidentes y enfermedades de trabajo;

proponer medidas para prevenirlos, y vigilar que éstas se cumplan.

El comité en la Facultad esta formado por:

Secretaria Administrativa,
Delegado de APAUADY,
Delegada de AUTAMUADY

Vocal por profesores
Vocales por administrativos y manuales

Jefe de Servicios Generales

UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL
El objetivo de esta Unidad es: Establecer politicas de prevencién y acciones inmediatas de auxilio y
recuperacion para la salvaguarda de la integridad fisica de los alumnos, personal y demas personas
que concurren a las instalaciones de UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN, ante la
probabilidad u ocurrencia de emergencias generadas en el interior de las instalaciones o aquellas de
origen externo que pudieran afectarlas.
En cada dependencia hay un Manual que opera la Unidad Interna de proteccién Civil formada por:
Directora

Secretaria Administrativa
Consejeros maestro y alumno

Delegados de la APAUADY y AUTAMUADY
Jefe de Servicios Generales y brigadistas
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

OBJETIVOS DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La Universidad acorde a los requerimientos nacionales ha entrado en un proceso de mejora
continua, para ello ha creado su Sistema de Gestidn de la Calidad basado en la norma 9001:2008,
ha obtenido certificados, esto es, reconocimientos internacionales.

ABS Quality Evaluations

Certificate Of Conformance

This is 1o certy that the Quiity Management System of:

Universidad Autonoma de Yucatan

Rectoria — Coordinacion Institucional de Planeacion y Desarrolio
Calle 60 No. 491-A x 57
Col. Centro
Mérida, Yucatin 97000
éxico
(WITH ADDITIONAL FACILITIES LISTED ON ATTACHED ANNEX)
has been assessed by ABS Quaiity . Inc. the requirements set forth by:

1SO 9001:2008

The Quaiity Management System is applicable to:

Higonicn

Alex Weisselberg, President

e A g et P12

Los principales objetivos de un Sistema de Gestion de la Calidad son:
Prevenir riesgos, detectar errores, corregir fallas, mejorar la eficiencia y Reducir tiempos.

POLITICA DE CALIDAD DE LA UADY

La politica de calidad de nuestro sistema es:

Satisfacer las necesidades y expectativas de sus usuarios con eficacia, competitividad, y mejora
continua de sus procesos internos, permitiendo un mayor acercamiento con la sociedad, para ser
una Universidad con trascendencia social, con presencia y reconocimiento local, regional y nacional.

AREAS DE LA FACULTAD

El certificado dado a la Universidad en el que la Facultad esta inmerso es DISENO Y PROVISION
DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES, éste lo comparte
con la Coordinacion Administrativa de Tecnologias de Informacién por lo que las areas que trabajan
en el sistema son:

Centro de Computo: Gavino Diaz Silva.

Unidad de Servicios Web: Rodrigo Esparza Sanchez.

Unidad de Telecomunicaciones: Sergio Cervera Loeza.

Laboratorio de Mantenimiento de Equipo de Computo: Maria del Carmen Centro de Cémputo

PROCESOS CERTIFICADOS

Los procesos actualmente certificados son dos:

DISENO Y PROVISION DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

PROVISION DE SERVICIOS FINANCIEROS, MATERIALES Y HUMANOS.

Estos contemplan cinco procedimientos los cuales se encuentran en:
http://intranet.matematicas.uady.mx/sgc/index.php
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RESPONSABILIDAD DE LOS EMPLEADOS EN EL SISTEMA
Conocer la politica de calidad

Saber que aporta tu trabajo a la politica

Conocer y realizar el procedimiento del area a la que fue asignado y aportar observaciones para la
mejora continua

DISTRIBUCION FiSICA
UBICACION DE LA FACULTAD

La Facultad esta ubicada en el Centro del Campus de Ciencias Exactas e Ingenierias de la UADY.

Periférico Norte Tablaje 13625, Apartado Postal 172, Cordemex.
C.P. 97110. Junto al local del F.U.T.V./N

WEB: http://www.matematicas.uady.mx
Correo: matemati@www.uady.mx

Tel: +52 (999) 942-3140

Fax:+52 (999) 942-3140
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La Facultad cuenta con 1060 estudiantes, 90 profesores, 60 administrativos y manuales.
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DESCRIPCION DE EDIFICIOS
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UNIDAD MULTIDISCIPLINARIA TIZIMIN
La Facultad cuenta con una carrera en el interior del Estado ubicada en la Unidad Multidisciplinaria
Tizimin. Ahi se hallan carreras de 4 facultades. Su ubicacion es
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En esta Unidad se encuentran 90 estudiantes y 13 profesores de nuestra Facultad.

REGLAS DE CONVIVENCIA EN LA FACULTAD DE MATEMATICAS
Para la mejora del clima organizacional, la Facultad ha dispuesto Reglas de convivencia, Politicas
administrativas y un Cédigo de ética. En esta Seccion encontraras las reglas de convivencia, la
siguiente seccion contiene el codigo de ética y las politicas las encontraras en la pagina:
http://www.matematicas.uady.mx/index.php/fmat/normatividad

Si encendiste, apaga.
Si abriste, cierra.
Si desarmaste, arma.
Si rompiste, arregla.
Si ensuciaste, limpia.
Si no sabes como funciona, no lo toques.
Si no sabes cémo hacerlo mejor, no critiques.
Si hablaste, hazte cargo.
Si no vienes a ayudar, no estorbes.
. Si pediste prestado, devuelve.
. Si no te pertenece, pide permiso.
. Si prometiste, cumple.
. Siempre pide por favor.
. Siempre di gracias.
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—_ A
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CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

Por ultimo, algo muy importante, lo que se espera en el trabajo de nuestros empleados es cumplir
con los valores y es por eso que se presenta el Codigo de ética de esta Facultad.

OBJETIVO DEL CODIGO DE ETICA
Establecer los principios éticos que sustentaran la actuacion del personal que realice labores
administrativas 0 manuales en la Facultad de Matematicas de la UADY.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente codigo establece la normatividad ética que guiara la conducta del
personal administrativo 0 manual en sus relaciones con los estudiantes, los maestros de la Facultad,
los demas compafieros administrativos y/o manuales y la institucién.

CAPITULOII

DE LOS DEBERES DEL PERSONAL PARA CON LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 1. Respetar los derechos del estudiante y atender con eficiencia y eficacia sus
solicitudes de servicio o informacién.
ARTICULO 2. Mantener una relacién estrictamente profesional con el estudiante, en un ambiente de
respeto mutuo y de reconocimiento de su dignidad, valores, costumbres y creencias.
ARTICULO 3. Mantener una conducta honesta y leal, conducirse con una actitud de diligencia y
atencion a las necesidades e intereses del estudiante.
ARTICULO 4. Tener discrecion en las declaraciones o comentarios que puedan afectar el buen
nombre o la confidencialidad de algun estudiante.

CAPIiTULO Il

DEBERES DEL PERSONAL PARA CON LOS MAESTROS

ARTICULO 5. Respetar los derechos del maestro y atender con eficiencia y eficacia sus solicitudes
de servicio o informacion.

ARTICULO 6. Mantener una conducta honesta y leal, conducirse con una actitud de diligencia y
atencion a las necesidades e intereses del maestro.

ARTICULO 7. Mantener una relacién estrictamente profesional con el maestro, en un ambiente de
respeto mutuo y de reconocimiento de su dignidad, valores, costumbres y creencias.

ARTICULO 8. Mantener una actitud de respeto y colaboracion con los maestros, evitando lesionar el
prestigio y buen nombre de éstos.
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CAPITULO IV
DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y/O MANUAL PARA CON SUS COLEGAS

ARTICULO 11. Compartir con objetividad sus conocimientos y experiencias.
ARTICULO 12. Dar crédito a sus colegas en el trabajo desarrollado, evitando la competencia
desleal.
ARTICULO 13. Ser solidario con sus colegas en todos aquellos aspectos ubicados dentro de las
normas éticas.
ARTICULO 14. Respetar la opinion de sus colegas y cuando haya oposicién de ideas, consultar con
sus inmediatos superiores.

CAPITULO V

DEBERES DEL PERSONAL PARA CON LA INSTITUCION

ARTICULO 15. Desempefiar sus funciones en estricto apego a los reglamentos y normas
institucionales.

ARTICULO 16. Ejercer su actividad de manera tal que se mantenga y eleve el prestigio de la
institucion.

ARTICULO 17. Informar oportuna y objetivamente a las autoridades competentes sobre cualquier
anomalia o situacion irregular administrativa o personal en la que se pudieran ver involucrado.
ARTICULO 18. Evitar prestar servicios, remunerados o0 no, a personas, instituciones o empresas con
los vehiculos, material 0 equipo de la Facultad.

ARTICULO 19. Garantizar la confidencialidad en el manejo de la informacion bajo su
responsabilidad; salvo en los casos que las leyes asi lo permitan, o sus superiores lo autoricen.
ARTICULO 20. Participar activamente en todas las actividades programadas para el desarrollo
institucional debido a que son cogestores del mismo. Su participacion debe ser transparente,
honesta y propositiva, combatiendo el individualismo, la desidia, el chantaje, el soborno, los
negociados ilicitos o indecentes, la presion de cualquier naturaleza; fomentando el compafierismo, la
cooperacion, la solidaridad y la pertenencia institucional.

ARTICULO 21. Participar responsable y organizadamente en todo tipo de eventos institucionales
oficiales que demanden de su contribucidn; asi como en las jornadas, de capacitacion, planificacién
y evaluacion, sociales, deportivas, y politico-electorales, aplicando conscientemente los principios
del presente codigo en un ambiente de tolerancia, democracia y altruismo universitario.

ARTICULO 22. Participar en el control y la filosofia de la autoevaluacién de manera creativa para la
solucion de los problemas de su puesto de trabajo.

ARTICULO 23. Evitar realizar declaraciones o comentarios que afecten el buen nombre y la
integridad moral de la institucion.

ARTICULO 24. Evitar el abuso de sus derechos laborales tales como el Servicio Médico y los
permisos contractuales.

ARTICULO 25. Evitar realizar actividades ajenas a su area, departamento, u oficina en horario
laboral.

ARTICULO 26. Cumplir con todos los deberes y responsabilidades que le sean encomendados con
eficiencia, honestidad, esmero, puntualidad, respeto, y cortesia, en un ambiente de tolerancia y buen
trato a los usuarios.
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MENSAJE FINAL

‘La UADY, ha sabido enfrentar con éxito los desafios que se le han presentado desde que la fund6
Felipe Carrillo Puerto. Su comunidad, mantiene actualmente el deseo de participar y contribuir
activamente en la superacion de los complejos retos que enfrenta y en consolidar una universidad
que sea motivo de orgullo de todos los mexicanos.”

PDI UADY 2010-2020

Este deseo se lograra gracias al trabajo dedicado de su comunidad académica, quienes tienen en
los administrativos y manuales un apoyo invaluable en la realizaciéon de los trabajos operativos
requeridos para llevar a cabo las funciones sustantivas de la universidad: Docencia, Investigacion y
Extensién.

Ser un trabajador universitario es motivo de orgullo, es motivo de seguridad y estabilidad cuando se
tiene la responsabilidad, y es motivo de superacion personal cuando se tiene la conviccion de querer
una vida plena y satisfactoria.

Este documento se ha preparado para orientar e informar, sin embargo, es la comunidad quien da la
bienvenida y te hace parte de ella.

“No hay secretos para el éxito. Este se alcanza preparandose, trabajando arduamente y
aprendiendo del fracaso”.

Colin Powell

{EXITO EN TU TRABAJO!
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