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El H. Consejo Directivo de la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo en ejercicio de la facultad que
le confiere el Articulo 8, de la fraccién Il, Inciso e) del Decreto que reforma diversas disposiciones del
diverso que cred a la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo, Publicado en el Periddico Oficial del
Estado el 21 de agosto 2006 y publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, el 04 de julio
de 2011 vy, el Decreto que reforma y adiciona diversas disposiciones del diverso que creé a la
Universidad Tecnoldgica de Tulancingo, de fecha de publicacion en el Periédico Oficial el 23 de junio
2014,y

CONSIDERANDO %

PRIMERO. Que, la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo, es un Organismo Descentralizado de la
Administracion Publica Estatal, que cuenta con personalidad juridica y patrimonio propios, conforme
al del Decreto que reforma diversas disposiciones del diverso que cred a la Universidad Tecnoldgica
de Tulancingo, Publicado en el Periddico Oficial del Estado el 21 de agosto 2006 y publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, el 04 de julio de 2011 y, el Decreto que reforma y adiciona
diversas disposiciones del diverso que creé a la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo, de fecha
de publicacion en el Periddico Oficial el 23 de junio 2014, asi como a lo establecido en la Ley de
Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo y tiene como objeto, entre otros, ofrecer programas
de continuidad de estudios para sus egresados y de otras instituciones de educacion superior, que
les permitan alcanzar todos los niveles académicos superiores previstos en la ley; realizar
investigacion aplicada e innovacion cientifica y tecnolégica conforme a las politicas nacional y estatal,
generando aportaciones que mejoren la produccion de bienes y servicios y la calidad de vida en
Hidalgo; y desarrollar e impartir programas educativos de calidad en formacion tecnoldgica, junto con
estrategias que atiendan las necesidades de la entidad y amplien el acceso a la educacion.

- SEGUNDO. Que, segun lo dispuesto en el articulo 14 del Decreto que reforma diversas disposiciones
del diverso que cre¢ a la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo, publicado en el Periédico Oficial
del Estado el 21 de agosto 2006 y publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, el 04 de
julio de 2011 y, el Decreto que reforma y adiciona diversas disposiciones del diverso que creé a la
Universidad Tecnoldgica de Tulancingo, de fecha de publicacion en el Periddico Oficial el 23 de junio
2014, corresponde al Rector, dirigir el funcionamiento de la Institucion, vigilando el cumplimiento d
su objeto, planes y programas académicos, financieros y administrativos, asi como la correcta
operacion de sus éareas, observando criterios de racionalidad, disciplina y eficiencia presupuestal;
Presentar al Consejo Directivo para su aprobacién las normas y disposiciones reglamentarias de
aplicacion general para el desarrollo de las actividades de la Universidad.

TERCERO. Que la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Universidad, en gjercicio de las
funciones que le confiere el articulo 23 del Estatuto Organico, tiene a su cargo la administracion de
los recursos humanos, financieros, materiales y de servicios generales de la institucién, con el fin de
garantizar su adecuada operacion mediante la optimizacion de los recursos asignados, en zstricto
apego a la normatividad institucional, asi como a lo dispuesto en la Ley de Entidades Paraestatales
del Estado de Hidalgo, la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo
y demas disposiciones juridicas aplicables en la materia.

CUARTO. Que, la emisién de Politicas, Bases y Lineamientos de Recursos Humanos, busca

fortalecer la funcionalidad de las &reas en la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo, como
instrumento para la estandarizacion del marco normativo, haciéndolo simple, agil y de facil aplicacion.

| e %4/%



| 'ﬁANCINeo d‘!’i’i EDUCACIéN

e/ £ A .
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO ’"..‘ SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

O D dodela i i6n Publica Estatal

QUINTO. Que, de conformidad con el Acuerdo que contiene las Politicas, Bases y Lineamientos para

la Administracion de los Recursos Humanos al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo,

se dispone en el lineamiento nimero 3 que: “Las Entidades de la Administracion Publica, que no se
ubiquen en la hipdtesis prevista en el numeral que antecede, emitiran sus propias Politicas, Bases y
Lineamientos para la Administracion de sus Recursos Humanos, o bien, se sujetaran al presente
ordenamiento, siempre y cuando se adapte a su operatividad y funcionamiento; en ambos casos, se
sometera a la aprobacion de su Organo de Gobierno y, una vez autorizado, debera hacerse del
conocimiento de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo, para los efectos a que X{
haya lugar.”

En virtud de ello, se emite el siguiente:

ACUERDO
QUE CONTIENE LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

I. DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos
de la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo, en adelante, “POBALINES”, son de observancia
general y obligatoria para el personal administrativo y personal académico que se encuentre adscrito
a la Universidad Tecnolégica de Tulancingo, en adelante UTT.

1.2 La Secretaria de Administracion y Finanzas, a través del Departamento de Recursos Humanos,
de conformidad con sus atribuciones, emitira, en caso de ser necesario, disposiciones
complementarias a los presentes POBALINES. Asimismo, contara con la potestad de validar,
autorizar, eximir, delegar, otorgar, aprobar o acreditar todos aquellos tramites o documentos que, por
su naturaleza y sin causar demérito a los procesos planteados en el presente instrumento, resulte
necesarios para el adecuado ejercicio de sus facultades y funciones.

1.3 Queda prohibido discriminar a cualquier persona por su origen étnico o nacional, género, edad,
discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religién, condicion migratoria, opiniones,
preferencias sexuales, preferencia politica, estado civil o cualquier otro que atente contra la dignidad
humana, y tratandose del sexo femenino, a su posible estado de embarazo.

Il. GLOSARIO
Para los efectos del presente ordenamiento, se entendera por:

1.1 Adscripcién: Area o unidad administrativa a la que se asigna al personal Administrativo o al
personal Académico para desarrollar sus funciones en la UTT.

1.2 Analitico de Presupuesto: Instrumento juridico y administrativo que contiene la relacion de las
plazas autorizadas, su categoria, el nivel salarial y la suficiencia presupuestal correspondiente para
un ejercicio fiscal determinado.

I1.3 Calendario de Actividades: Documento aprobado por el H. Consejo Directivo de la UTT, en el
que se contemplan los periodos de las actividades académicas y administrativas.

Il.4 Catalogo General de Puestos: Instrumento que describe las funciones, responsabilidades,
competencias y requisitos de los puestos administrativos.
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1.5 CFDI: Comprobantes Fiscales Digitales por Internet, en los que constan las percepciones y
deducciones del personal, asi como de las personas prestadoras de servicios por honorarios
asimilados a salarios.

I.L6 Clave de Puesto: Nomenclatura que permite identificar la categoria y nivel salarial que
corresponde a un puesto de base o confianza.

1.7 Denominacién del Puesto: Nombre que identifica, en términos generales, las funciones de la
Plaza.

.8 Estructura Organica: Conjunto de puestos y unidades administrativas organizadas
jerarquicamente en la UTT en funcién de su responsabilidad, autoridad y subordinacion.

1.9 Expediente Laboral: Integracion de los documentos personales, laborales y administrativos del
personal en funcion de su relacion juridica con la UTT.

1.10 Incidencia: Accion, omision o hecho irregular atribuible al personal que se presenta dentro del
desempefio de su cargo o jornada laboral.

11.11 Ley del ISR: Ley del Impuesto Sobre la Renta.

112 Ley del ISSSTE: Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

1113 Ley Organica: Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo.

.14 Mando Medio: Personas responsables de la coordinacion de una unidad departamental,
encargadas de organizar, integrar, programar e informar sobre las actividades encomendadas y sus
resultados.

I.15 Mando Superior: Personas que conforman la linea de mando en la Estructura Organica de la
UTT, con responsabilidades en las decisiones de alto nivel para el cumplimiento de las atribuciones
institucionales.

11.16 Manual de Percepciones: Manual de Percepciones de la UTT para el ejercicio fiscal vigente.
11.17 Movimiento de Personal: Tramite administrativo de alta, baja, ascenso o cambio de adscripcion
del personal.

1.18 Nivel Salarial: Escala de percepciones ordinarias en relaciéon con el puesto declarado en el
Analitico de Presupuesto vigente.

1.19 Pension Alimenticia: Importe descontado a la persona deudora alimentaria para cubrir las
necesidades de subsistencia derivadas de relaciones familiares, mediante resolucion judicial
conforme a la Ley para la Familia del Estado de Hidalgo.

I.20 Personal: Conjunto de personas trabajadoras, tanto administrativas como académicas,
adscritas a la UTT.

I.21 Personal Académico: Personas fisicas que realizan funciones de docencia, investigacion,
tutoria y difusion de la culturaenla UTT. Su ingreso, promocién y permanencia se rigen por el RIPPPA
y se clasifican en:

I.21.1 Profesorado de Asignatura (PA): personal contratado para realizar funciones
docentes y actividades derivadas de esta, cuya remuneracion se determina por el numero de
horas asignadas.

1.21.2 Profesorado de Tiempo Completo (PTC): personal contratado por 40 horas
semanales dedicado a planear, dirigir, desarrollar, coordinar y evaluar programas académicos,
de investigacion, desarrollo tecnolégico y vinculacion.

1.22 Personal Administrativo: Personas fisicas que desempefian funciones de direccion, gestion,
apoyo técnico, administrativo u operativo, necesarias para el funcionamiento institucional.
Comprende los niveles de Mando Superior, Mando Medio, personal de confianza, de base y
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11.23 Plaza: Unidad de trabajo con categoria, nivel salarial y suficiencia presupuestal definida, que no
puede ser ocupada por mas de una persona simultdneamente.

11.24 POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos
de la UTT.

11.25 Prestadores de Servicios: Personas que brindan servicios profesionales o técnicos de manera
independiente, cuya remuneracion se efectua bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios.
11.26 RIPPPA: Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del personal Académico de la UTT.
1.27 SAT: Servicio de Administracion Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. XJ
11.28 SlI: Sistema de Informacion Institucional de la UTT.

I1.29 Sueldo Bruto: Retribuciéon econémica mensual asignada al Personal antes de retenciones y
deducciones, de conformidad con el Analitico de Presupuesto vigente.

Ill. POLITICAS

ll.1 POLITICA DE TRAMITES Y SERVICIOS

Il1.1.1 Los trémites y servicios relacionados con el ingreso del personal se realizaran conforme a los
procesos establecidos por el Departamento de Recursos Humanos, bajo los principios de
transparencia y legalidad en cada una de sus etapas.

I11.1.2 La gestion de tramites y servicios en materia de recursos humanos se realizara exclusivamente
a través de los medios oficiales de comunicacion y plataformas institucionales autorizadas, tales como
el Sll o mediante Circular, para garantizar la validez y el registro de las solicitudes.

1.2 POLITICA DE INGRESO Y CONTRATACION

ll1.2.1 La contratacion de personal Administrativo se efectuara unicamente cuando exista una Plaza
vacante autorizada y presupuestada, cumpliendo con el procedimiento y los perfiles de puesto
establecidos.

lll.2.2 La contratacion de personal Académico se efectuara Gnicamente cuando exista una Plaza
vacante en el caso de Profesorado de Tiempo Completo (PTC), o cuando exista asignacion de horas
en el caso de Profesorado de Asignatura (PA), siempre que se encuentre autorizada y presupuestada,
cumpliendo con el procedimiento y los requisitos establecidos en el RIPPPA.

ll1.2.3 La contratacion de Prestadores de Servicios bajo el régimen de honorarios asimilados a
salarios, se autorizaréa exclusivamente cuando la naturaleza de las actividades lo justifique y exista
disponibilidad presupuestal, de conformidad con la normativa aplicable.

I11.2.4 Los Nombramientos y contratos seran formalizados por la Persona Titular de la Rectoria, en
su calidad de representante legal.

I1.2.5 El Expediente Laboral del Personal debera integrarse y mantenerse actualizado con la
documentacion requerida por la normativa vigente.

111.3 POLITICA DE ADMINISTRACION Y MOVIMIENTOS DE PERSONAL
ll1.3.1 Los Movimientos de personal se realizaran atendiendo a las necesidades del servicio y
conforme a la Estructura Organica autorizada y el Analitico de Presupuesto vigente.

111.3.2 El registro de asistencia sera obligatorio para todo el personal, con excepcion de la Persona
Titular de la Rectoria y los casos especificos que esta determine de manera oficial.
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l1.3.3 La permanencia y supervision laboral se realizara mediante mecanismos de control que
garanticen el cumplimiento de las funciones asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo del
personal.

1.4 POLITICA DE PERCEPCIONES Y PRESTACIONES ECONOMICAS
ll.4.1 Las percepciones y deducciones del personal se aplicaran conforme al Analitico de X)
Presupuesto vigente, asi como a las disposiciones de la Ley del ISR, la Ley del ISSSTE y demas
normativa fiscal y de seguridad social aplicable.

111.4.2 Las retenciones por concepto de pension alimenticia se aplicaran estrictamente conforme a la
resolucion judicial correspondiente y lo establecido en la Ley para la Familia del Estado de Hidalgo.

1.5 POLITICA DE DERECHOS Y PRESTACIONES LABORALES
111.5.1 Los periodos vacacionales del personal se otorgaran conforme a las fechas establecidas en el
Calendario de Actividades aprobado por el H. Consejo Directivo.

111.5.2 Las licencias sin goce de Sueldo Bruto se autorizaran conforme a los supuestos, requisitos y
procesos establecidos en la normativa aplicable, garantizando que no se afecte la continuidad de los
servicios institucionales.

1.6 POLITICA DE SEGURIDAD SOCIAL Y SALUD LABORAL
111.6.1 La afiliacion al sistema de seguridad social sera obligatoria para todo el personal.

l1.6.2 Las licencias médicas deberan tramitarse y validarse ante el Departamento de Recursos
Humanos, conforme a los procedimientos y plazos establecidos por la institucion de seguridad soci
correspondiente para su registro en el Expediente Laboral.

111.6.3 Los riesgos y accidentes de trabajo seran atendidos conforme a los protocolos establecidos,
garantizando la proteccion integral del personal.

1.7 POLITICA DE DESARROLLO PROFESIONAL Y BIENESTAR
ll.7.1 El desarrollo profesional y humano del personal se promovera mediante programas de
capacitacion y actualizacion.

111.7.2 La evaluacion del desempefio del personal se realizara anualmente.

l1.7.3 El clima y bienestar laboral del personal seran fomentados mediante acciones que propicien
un ambiente de trabajo adecuado.

1.8 POLITICAS DE ASISTENCIA
11.8.1 Cualquier Incidencia (retardos, permisos o comisiones) debera justificarse ante el
Departamento de Recursos Humanos dentro de los tres dias habiles siguientes a su ocurrencia.

111.8.2 Excepcionalmente, las eventualidades de asistencia del personal Académico deberan ser
autorizadas por la Persona Titular de la Direccion Académica correspondiente y validadas por la
Secretaria Académica.
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111.9 POLITICA DE INTERPRETACION Y VIGILANCIA
111.9.1 La interpretacion de los presentes POBALINES correspondera al Departamento de Recursos

Humanos.

11.9.2 La vigilancia del cumplimiento de los presentes POBALINES sera responsabilidad del
Departamento de Recursos Humanos.

ll1.9.3 Las situaciones no previstas en los presentes POBALINES seran resueltas por el
Departamento de Recursos Humanos.

IV. BASES Y LINEAMIENTOS

IV.1 El Departamento de Recursos Humanos, empleara como medios de comunicacion oficial, el
correo electronico institucional y/o la notificaciéon personal.

IV.2 El Personal se encuentra obligado a monitorear la informacion publicada en los medios
establecidos.

IV.3 El proceso de ingreso del personal sera bajo los principios de igualdad, equidad, inclusion,
capacidad y transparencia; en el caso del personal Académico, se realizara en observancia al
RIPPPA.

IV.4 La Secretaria de Administracion y Finanzas emitira el Catalogo General de Puestos, en el cual
se describen las funciones y perfiles de cada Plaza.

IV.5 Las personas candidatas deberan contar con estudios escolares, acreditdndose con el
certificado, titulo y/o cédula profesional, segun corresponda, verificada mediante consulta en |
pagina del Registro Nacional de Profesiones y anexando copia simple de dicha documentacion,
conformidad con la siguiente tabla:

(071 (Yo [o] {T-| Nivel de estudio
Persona Titular de la Rectoria Educacién Superior
Persona Titular de la Secretaria Educacioén Superior
Persona Titular de la Direccion Educacién Superior
Jefatura de Departamento Educacién Superior
Coordinacion Educaciéon Superior
Ingenieria en Sistemas Educacién Superior
Jefatura de Oficina Nivel Medio Superior
Personal Técnico Nivel Medio Superior
Analista Administrativo Nivel Medio Superior
Personal Técnico Especializado en Mantenimiento | Basico

Personal de Secretaria / Apoyo Administrativo Nivel medio superior o secretarial
Personal Académico De acuerdo al RIPPPA

IV.5.1 En caso de no contar con los estudios escolares requeridos, debera contar con experiencia

.
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IV.5.2 En caso de que la persona candidata para una Plaza administrativa no cuente con los estudios
escolares ni la experiencia necesaria, solo se aceptara su Movimiento de personal de alta cumpliendo
con las siguientes condiciones:

puesto.

IV.5.2.2 Celebrar convenio compromiso de estudios firmado por la persona candidata a ocupar
la Plaza, la Persona Titular de la Rectoria, la Persona Titular de la Secretaria o Direccion yla
Persona Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

IV.5.2.3 A partir de la firma del convenio compromiso de estudios, el personal Administrativo
debera presentar obligatoriamente constancia de avance de estudios cada seis meses, cuya
fecha de expedicion no sea mayor a dos meses previos, hasta la conclusion del grado
académico requerido por el puesto.

IV.5.2.4 Firmaran convenio compromiso de estudios en los mismos términos las personas
candidatas o el personal que hayan concluido el grado académico requerido para el puesto
solicitado y que la expediciéon del documento oficial que lo avale se encuentre en tramite,
previa comprobacion.

IV.5.2.1 Que la persona candidata se encuentre cursando el grado de estudios de acuerdo al y%)

IV.5.2.5 Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos dar seguimiento al
convenio compromiso de estudios desde su celebracion hasta su conclusién, mediante la
entrega de la documentacion comprobatoria de los estudios requeridos.

IV.5.2.6 El Departamento de Recursos Humanos y la Secretaria Académica, a través del area
correspondiente, aplicaran los procedimientos de reclutamiento y seleccién del personal
Administrativo y personal Académico, respectivamente.

V. MOVIMIENTOS DE PERSONAL

V.1 ALTAS.

V.1.1 La UTT adquirira el compromiso laboral con la persona candidata a ocupar una Plaza, una vez
que esté previamente autorizada su contratacién por la Persona Titular de la Rectoria y que la
persona candidata presente toda la documentacién solicitada en el punto V.1.4.

V.1.2 Ninguna persona comenzara a laborar hasta en tanto no sea autorizada su contratacion por la
Persona Titular de la Rectoria y recepcionado su Movimiento de personal o asignacion horaria por el
Departamento de Recursos Humanos.

V.1.3 La fecha de alta del personal debera ser coincidente con los dias 1 o 16 del mes de su
incorporacion o, en su caso, al dia habil siguiente cuando los dias sefialados correspondan a dias
inhabiles; con excepcion de los PA o aquellas ordenadas por la Rectoria.

V.1.4 De los requisitos de la persona candidata para ocupar la Plaza:

V.1.4.1 Resultado del examen de conocimientos (Personal Administrativo) o Resultado del
examen de habilidades docentes (Personal Académico). \ -
V.1.4.2 Resultado del examen psicométrico.

V.1.4.3 Dictamen del proceso de seleccion de Personal Académico;

V.1.4.4 Cubrir con el perfil del puesto;

V.1.4.5 Copia de credencial de elector vigente; 7 /(
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V.1.4.6 Constancia de situacion fiscal con antigiedad no mayor a tres meses de expedicion
por el SAT, con los datos visibles que incluya el régimen de sueldos y salarios e ingresos
asimilados a salarios, con estatus activo;

V.1.4.7 Oficio suscrito por la persona candidata donde manifieste bajo protesta de decir verdad
si cuenta con otros empleos o disfruta de alguna pension por jubilacion con cargo al erario %}
publico; en su caso, entrega del formato de compatibilidad de empleo;

V.1.4.8 CURP certificada, impresa con fecha no mayor a tres meses;

V.1.4.9 Copia de acta de nacimiento con fecha de expedicion no mayor a 6 meses;

V.1.4.10 Original de la constancia de no inhabilitacion expedida por la Secretaria de
Contraloria con fecha de expedicion no mayor a 3 meses;

V.1.4.11 Copia de comprobante de domicilio actual (teléfono, agua o luz), con fecha de
emisidn no mayor a tres meses;

V.1.4.12 Copia simple legible del comprobante de estudios (constancias, certificado o titulo y
cédula profesional);

V.1.4.13 Dos fotografias tamafio infantiles de frente, recientes y a color;

V.1.4.14 Copia simple legible del contrato de apertura o caratula de estado de cuenta
bancaria;

V.1.4.15 Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado por delito doloso
que haya ameritado pena privativa de la libertad (la Constancia de No Antecedentes Penales
solo se requerira cuando la ley aplicable al cargo lo exija estrictamente);

V.1.4.16 Certificado médico que indique tipo de sangre, emitido por Institucion Publica;
V.1.4.17 Curriculum vitae en un formato en una sola hoja, sin anexos;

V.1.4.18 Para el caso de personas extranjeras: tarjeta de residencia permanente o temporal
vigente, emitida por Instituto Nacional de Migracion;

V.1.4.19 Para el caso de personas naturalizadas: Carta de naturalizacion;

V.1.4.20 Formato de designacion de beneficiario; vy,

V.1.4.21 Ficha de identificacion personal.

V1.2 MOVIMIENTOS.

VI.2.1 Cuando el personal Administrativo y PTC tenga un cambio de puesto, tiene la obligacion de
realizar su acta de entrega-recepcion y presentar una copia al Departamento de Recursos Humanos
para la actualizacion de su Expediente Laboral.

El personal que cuente con niveles del 9 al 12 realizara su entrega-recepcion conforme a lo
establecido en la Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo.

VI.2.2 Cambios de Adscripcion: Se realizaran por necesidades del servicio, previa autorizacion de las
modificaciones a la Estructura Organica, asi como de las adecuaciones presupuestales necesarias.

VI1.3.1 BAJAS:

VI.3.1.1 Por renuncia: El Personal presentara por escrito su renuncia laboral dirigida a la Persona
Titular de la Rectoria; dicho documento se presentara en original por duplicado, debidamente firmado
y con copia a la Persona Titular del Area y a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

VI.3.1.2 Por resolucion de la autoridad competente: Copia de la resolucion emitida por la
autoridad competente en donde se encuentre establecida la baja del personal.
‘) 5 i )
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oficio de remocién de encargo, con la firma de recibido del personal; o en su caso, la razén levantada

VI1.3.1.3 Por remocién de encargo para el caso de trabajadores de confianza: Acuse original del
de la negativa de recepcion, con la firma de dos personas servidoras publicas como testigos. %

V1.3.1.4 Por defuncién: Copia simple del acta de defuncion. Para gestionar el pago de sueldo
pendiente, asi como de las partes proporcionales de aguinaldo y prima vacacional, las personas
beneficiarias deberan presentar la siguiente documentacion:

V1.3.1.4.1 Formato de designacion de beneficiarios; en caso de no contar con este, deberan
acreditar legalmente ser la persona o personas con mejor derecho a cobrar la parte
correspondiente.

V1.3.1.4.2 Copia de identificacion oficial con fotografia de las personas beneficiarias.
VI1.3.1.4.3 Caratula del estado de cuenta bancario de la persona beneficiaria.

Asimismo, para el tramite de la Hoja Unica de Servicios del Personal activo o inactivo, los familiares
en primer grado, el conyuge supérstite o quien acredite el concubinato, podran solicitarla previa
comprobacion legal del parentesco o relacion.

VI.3.1.5 Rescisién de contrato: Cuando se incumplan las obligaciones del contrato se rescindira la
relacion laboral, sin responsabilidad para la UTT.

VI.3.1.6 Terminacién de contrato. Cuando se concluya el periodo explicito en el contrato.
VI.3.1.7 Incapacidad parcial o total: Dictamen de incapacidad emitido por el ISSSTE.

V1.4 Es obligatorio que el personal Administrativo y PTC realice su acta de entrega-recepcion
presente una copia al Departamento de Recursos Humanos; en caso de no contar con esta, no se
procedera al pago de su finiquito. Dicha entrega-recepcion se realizara conforme a:

VI.4.1 Del nivel 09 al 12, segun lo establecido en la Ley de Entrega Recepcion de los Recursos
Publicos del Estado de Hidalgo.
VI.4.2 Demas personal, de acuerdo con el acta entrega-recepcién establecida por la UTT.

VI.5 El Departamento de Recursos Humanos tramitara el aviso de baja ante el ISSSTE.
VIil. EXPEDIENTE LABORAL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y PERSONAL ACADEMICO.

VII.1 El Departamento de Recursos Humanos integrara un Expediente Laboral, el cual contendra la
documentacion histérica de la relacion laboral del personal con la UTT y al que se anexara toda la
documentacion que se origine durante la relacion laboral.

VII.2 Es obligacion del personal mantener actualizada la documentacion de su Expediente Laboral,
informando de cualquier cambio al Departamento de Recursos Humanos.

VII.3 Es obligacion del personal entregar al Departamento de Recursos Humanos la actualizacion de
su Constancia de Situacion Fiscal. En caso de omision, el Departamento de Recursos Humanos se
vera imposibilitado para realizar el pago por restricciones de caracter fiscal ante el SAT.
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VIil. PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

VIIL.1 El Departamento de Recursos Humanos realizara el pago de los salarios conforme a la
categoria asignada al personal y de acuerdo con el Analitico de Presupuesto vigente.

VIIL.2 EI Departamento de Recursos Humanos aplicara los descuentos y deducciones a los salarios
del Personal en los términos que establecen la Ley del ISR, la Ley del ISSSTE, el Manual de
Percepciones, los convenios de colaboracion con terceros y demas disposiciones legales aplicables.

VIIL.3 El personal que opte por realizar de manera particular su declaracién anual de impuestos, o
bien cuente con dicha obligacion fiscal por prestar sus servicios a mas de un empleador, debera
notificarlo por escrito al Departamento de Recursos Humanos a mas tardar en la primera quincena
de noviembre del afio en curso.

VIil.4 Cuando el personal cuente con mas de un empleo, debera informar por escrito al Departamento
de Recursos Humanos a través del formato de Compatibilidad de Empleo, asi como la viabilidad de
la aplicacion del subsidio al empleo previsto en la normativa fiscal vigente.

IX. JORNADA DE TRABAJO

IX.1 La jornada de trabajo del personal Administrativo es de 8 horas diarias de lunes a viernes, en un
horario de 9:00 a 17:00 horas. Por necesidades del servicio y a peticion de la o el jefe inmediato, este
horario podra ser modificado siempre que se cumpla con la jornada de 8 horas diarias; para ello, se
debera remitir un memorandum al Departamento de Recursos Humanos, con el visto bueno de la
Persona Titular de la Rectoria, Secretaria o Direccion correspondiente, indicando el horario y el
periodo de vigencia. En el caso de los PTC, el horario dependera de su Asignacion Académica,
debiendo cumplir con las 8 horas diarias de lunes a viernes.

IX.2 El Personal iniciara con puntualidad la jornada de trabajo que le corresponda, seguin el horario
establecido en su contrato de trabajo y/o en su Asignacion Académica.

IX.3 El Personal que cumpla con una jornada de trabajo continua tendra derecho a un descanso de
media hora para tomar sus alimentos dentro de su horario laboral. La Persona Titular de la Secretaria,
Direccion o Rectoria, seguin corresponda, sera responsable de que el personal subordinado cumpla
con este tiempo.

IX.4 El Personal que desempefie o pretenda desempefiar dos 0 mas puestos en la administracion
publica (federal, estatal o municipal) debera contar con la constancia de Compatibilidad de Empleo y
entregarla al Departamento de Recursos Humanos de forma inmediata.

X. REGISTRO DE ASISTENCIA

X.1 El Personal, con independencia de su nivel jerarquico, registrara obligatoriamente su asistencia
al inicio y conclusion de su jornada laboral mediante el sistema implementado por la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

X.2 El registro de asistencia laboral no debera exceder de 10 minutos previos a la hora de inicio de
la jornada laboral.

“’ e {/% \
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X.3 El control de asistencias del Personal Administrativo y PTC se sujetara a las siguientes reglas:

X.3.1 Tolerancia: Se tendran 15 minutos de tolerancia para registrar la hora de inicio de la %
jornada de trabajo.

X.3.2 Retardo: El registro de asistencia realizado entre el minuto 16 al 30, posterior a la hora
de entrada, sera considerado como un retardo acumulable.

X.3.3 Retardo acumulable: Cuando se acumulen tres retardos durante la quincena, seran
computados como falta, procediéndose a aplicar el descuento equivalente a medio dia sobre
el salario diario.

X.3.4 Inasistencia: Si el registro de entrada es posterior a los 30 minutos de la hora
establecida, sera considerado como una inasistencia, procediéndose a aplicar un dia de
descuento sobre su sueldo base.

X.3.5 Se computara como falta cuando no se registre la asistencia al inicio o término de la
jornada, o que su registro de salida se efecttie antes de la hora estipulada. En consecuencia,
se aplicara el descuento equivalente a un dia laboral.

X.4 El control de asistencias del PA se sujetara a las siguientes reglas:

X.4.1 Tolerancia: El PA tendra 05 minutos de tolerancia para registrar la hora de inicio de la
jornada de trabajo. _

X.4.2 Retardo: El registro realizado entre el minuto 06 al 10 posterior a la hora de entrada
sera considerado como un retardo acumulable.

X.4.3 Retardo acumulable: Al acumular tres retardos en la quincena, se computaran como
falta, aplicando el descuento del costo de una hora clase autorizada en el Analitico de
Presupuesto vigente.

X.4.4 Inasistencia: Si el registro de entrada es posterior a los 10 minutos de la hora de inicio,
sera considerado como inasistencia a esa hora frente a grupo, descontando el costo de la
hora clase correspondiente.

X.4.5 Se computara como falta si no se registra la asistencia al inicio o término de la jornada,
o si la salida es anticipada. El descuento equivaldra al total de horas determinadas en su
Asignacion Académica.

X.4.6 El PA debera registrar su asistencia al inicio de su primera clase y, en caso de periodos
discontinuos, al inicio de cada periodo continuo.

X.4.7 El PA podra registrar su entrada hasta 20 minutos antes y su salida hasta 10 minutos
después de la hora establecida. De lo contrario, debera justificar la incidencia mediante la
Solicitud de Permiso.

X.5 Campos Clinicos: El PA asignado a campos clinicos evidenciara su asistencia mediante el
formato correspondiente, con sello de la institucion y firma de la persona responsable. Ante la falta
de sello, la Persona Titular de la Direccion del Programa Educativo validara la asistencia con
evidencia fotografica. El registro debe entregarse dentro de los tres dias habiles posteriores a los dias
15 y dltimo de cada mes para la procedencia de su pago.

X.6 Siempre que el PTC tenga clase frente a grupo en la primera hora del dia, estara sujeto al control
de asistencia establecido en el numeral X.4 para el PA.
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X.7 Acumular tres faltas injustificadas en un periodo de treinta dias sera motivo de rescision de la
relacion laboral.

X.8 El Personal que no asista a laborar sin justificacion incurrira en falta injustificada, aplicando el x)
descuento por los dias no laborados.

X.9 Solo se podran utilizar listas de asistencia por falla en los dispositivos de registro; la Persona
Titular de la Secretaria o Direccion remitira dichas listas al Departamento de Recursos Humanos al
dia siguiente de la falla.

X.10 En caso de que la Persona Titular de alguna Secretaria o Direccién autorice una entrada
posterior o salida anticipada, el personal registrara su movimiento en la hora autorizada.

XI. PERMANENCIA Y SUPERVISION LABORAL

XI.1 El Personal deberé permanecer en las instalaciones de la UTT una vez registrada su hora de
entrada, cumpliendo con las responsabilidades y obligaciones de su puesto durante la jornada de
trabajo.

XI.2 El Personal que, después de registrar su asistencia, se retire de la UTT sin autorizacion de la
Persona Jefa Inmediata, sera sujeto al levantamiento del Acta Administrativa correspondiente, con
independencia de que regrese a laborar posteriormente. .

XI.3 No se autorizara al personal el canje de sus inasistencias o retardos por dias de vacaciones para
la justificacion de sus ausencias.

Xl.4 La Secretaria de Administracion y Finanzas, a través del Departamento de Recursos Humanos,
podra efectuar en cualquier momento la supervision de asistencia y permanencia del persona
Administrativo en su lugar de trabajo para los efectos administrativos conducentes.

X1.5 La Secretaria Académica, a través de las Personas Titulares de las Direcciones Académicas o
responsables de los Programas Educativos, debera efectuar en cualquier momento la supervision de
asistencia y permanencia del personal Académico en su lugar de trabajo para los efectos
administrativos conducentes.

XIl. DIAS DE DESCANSO

XIl.1 El Personal disfrutara, por cada cinco dias de trabajo a la semana, de dos dias de descanso
con goce de salario integro, los cuales seran sabado y domingo.

XIll.2 Son dias de descanso obligatorio para el personal:

XIl.2.1 1° de enero;

XIl.2.2 El primer lunes de febrero, en conmemoracion del 5 de febrero;

XI1.2.3 El tercer lunes de marzo, en conmemoracion del 21 de marzo;

XIl.2.4 El 1° de mayo;

XIl.2.5 El 16 de septiembre;

XI1.2.6 El tercer lunes de noviembre, en conmemoracion del 20 de noviembre;

R
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XIl.2.7 El 1° de octubre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision del Poder
Ejecutivo Federal,

XI1.2.8 El 25 de diciembre; y

Xl1.2.9 El que determinen las leyes federales y locales electorales en el caso de elecciones
ordinarias para efectuar la jornada electoral.

XIil. COMISION OFICIAL LABORAL

Xlll.1 Cuando por las funciones inherentes al puesto el personal requiera desarrollar actividades fuera
de la UTT, debera registrar la hora de inicio y término de su jornada de trabajo (entrada y salida de
la UTT) y entregar una copia del Pliego de Comisién en el area de vigilancia.

Xlll.2 Se presentara copia del Pliego de Comision al Departamento de Recursos Humanos al dia
siguiente de la comisién, cuando aplique el pago de viaticos o se haya hecho uso de vehiculo oficial,
previa autorizacion del Departamento de Presupuesto.

XIlI.3 Se presentara el original del Pliego de Comision al Departamento de Recursos Humanos al dia
siguiente de la comision, cuando no apliquen viaticos ni se haya hecho uso de vehiculo oficial.

XIV. COMISION TEMPORAL DE TRABAJO

XIV.1 El Personal de la UTT podréa ser comisionado temporalmente a otra Dependencia o Entidad,
previo acuerdo entre las areas involucradas.

XIV.2 La Persona Titular de la Rectoria sera la Unica responsable de la emision del oficio de comisid
del Personal en los casos previstos en el numeral anterior.

XIV.3 En ningun caso el personal podra comenzar a desempefiarse en un area diferente a la de su
adscripcion sin contar con el oficio de comision correspondiente.

XIV.4 Ninguna comision debera exceder del ejercicio fiscal en curso; por lo que, en caso de requerir
nuevamente la comision, esta deberé ser solicitada en el mes de noviembre del afio que transcurre,
conforme a lo previsto en el presente apartado.

XIV.5 Una vez concluido el periodo de comision del personal, sera su obligacién reincorporarse a su
area de adscripcion sin necesidad de mediar aviso previo; en caso de omision, sera sujeto a las
sanciones correspondientes conforme a la normativa aplicable.

XV. TRABAJO A DISTANCIA

XV.1 Cuando surjan situaciones vulnerables de salud publica, condiciones climatoldgicas o de
seguridad que impidan la asistencia de forma general a la UTT, y sean declaradas por la Persona
Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo o por quien se designe para tal efecto, la Persona
Titular de la Rectoria, de las Secretarias y Direcciones estableceran su programa de trabajo y
asistencia laboral. Dicho programa podra incluir el trabajo a distancia para el personal que, por la
naturaleza de sus funciones, pueda realizarlas desde su domicilio cumpliendo con el mismo horario
y jornada laboral, o alternando su asistencia a la UTT.
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XV.2 Las Personas Titulares de las Secretarias y Direcciones deberan dar seguimiento y vigilar que
se cumpla el programa de trabajo y la asistencia del personal.

XV.3 Cuando se declare la conclusion de la situaciéon vulnerable, se reanudaran las jornadas de
trabajo presenciales de forma inmediata.

XV.4 En ningun caso se asignara trabajo a distancia de manera individual al personal sin que medie
una situacion vulnerable y la declaratoria oficial de la Persona Titular del Poder Ejecutivo del Estado
de Hidalgo.

XVI. SANCIONES

XVL.1 El incumplimiento de las obligaciones previstas en los presentes POBALINES por parte del
personal sera sancionado de conformidad con lo estipulado en este apartado y las disposiciones
legales aplicables, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas o de otra naturaleza que
correspondan.

XVI.2 Para la imposicion de sanciones se tomara en cuenta lo siguiente:

XVI.2.1 El caracter intencional o no de la accion u omisiéon en el desempefio de sus labores;
XVI1.2.2 La gravedad de la accion u omision;

XVI.2.3 Los dafios o consecuencias que se hubieren producido o puedan producirse; y
XVI.2.4 La reincidencia en la accién u omision.

XV1.3 Las sanciones aplicables se impondran de la siguiente manera:

XVL.3.1 Instrumentacion de Acta Administrativa, la cual sera integrada al Expediente Labo
y podra ser causal de rescision o baja; y
XVI1.3.2 Remocion del encargo.

XVI.4 La aplicacion y notificacion de las sanciones previstas en el presente apartado sera
responsabilidad de la Persona Titular de la Rectoria, de las Secretarias o Direcciones. En caso de
omision, dichas autoridades quedaran sujetas a las responsabilidades previstas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo.

XVL.5 Las sanciones contempladas en este apartado se aplicaran bajo los siguientes regimenes:

XVL.5.1 Personal de Base: Bajo el procedimiento y formalidades establecidas en la Ley de
los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los
Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

XVL.5.2 Personal de Confianza: Bajo el procedimiento establecido en la Ley Federal del
Trabajo, de manera supletoria, y la Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el
Estado de Hidalgo.

XVI.6 La instrumentacion de las Actas Administrativas se llevara a cabo bajo el procedimiento previsto
en el Manual para la Instrumentacion de Actas Administrativas vigente.

XVI.7 Seran causa de instrumentacion de Acta Administrativa y, por tanto, podran ser causales de
baja o rescision los supuestos siguientes:
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XVI.7.1 Cuando el personal falte a sus labores por mas de tres dias consecutivos de manera
injustificada, o méas de tres dias sin causa justificada en un periodo de 30 dias, incurriendo
con ello en el incumplimiento de sus obligaciones o funciones; %
XV1.7.2 Falta de probidad u honradez;

XVL.7.3 Concurrir a sus labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de algun
narcotico o droga enervante;

XVI.7.4 Desobedecer reiteradamente a la persona jefa inmediata o a su superior jerarquico
en asuntos relacionados con el trabajo;

XVL.7.5 Cuando el personal incurra en actos de violencia, amagos, injurias o malos tratos
contra el Personal o contra la ciudadania; y

XVL.7.6 Las demas que determine la normativa en materia laboral aplicable.

XV1.8 El Personal de Confianza podra ser removido en cualquier momento de su encargo, conforme
a las formalidades administrativas y juridicas que procedan, dada su naturaleza de libre designacion.

XVL9 La remocién del encargo del personal de Confianza debera realizarse por conducto de la
Persona Titular de la Rectoria, Secretaria o Direccion que corresponda.

XVII. VACACIONES

XVIIL1 El Personal disfrutara de tres periodos vacacionales conforme al Calendario de Actividades
vigente.

XVII.2 El Personal que tenga menos de seis meses de servicio realizara guardias durante el periodo
vacacional.

XVI1.3 Es obligacion del personal ejercer el derecho a sus vacaciones en tiempo y forma; bajo ninguna
circunstancia se efectuara pago alguno por no haber ejercido este derecho.

XVIl.4 Cuando el personal no haga uso de sus vacaciones en los periodos establecidos por
actividades propias de la UTT, disfrutara de ellas previo acuerdo con la o el jefe inmediato,
preferentemente dentro de los noventa dias naturales siguientes a la fecha en que haya desaparecido
la causa que impidiera el disfrute de su descanso. En ninguin caso el personal que labore en periodos
vacacionales tendra derecho a doble pago de sueldo.

XVIL5 Los dias que no hayan sido gozados dentro de los periodos establecidos no seran acumulables
para el siguiente periodo.

XVII.6 El Personal tendra derecho a una prima vacacional sobre el sueldo ordinario mensual, pagada
conforme al Analitico de Presupuesto vigente.

XVIIl. PERMISOS PERSONALES.

XVIII.1 El Personal que solicite permiso personal por hora o por dia debera realizarlo con reposicién
de tiempo. La reposicion serd por medias horas u horas completas y debera efectuarse con
posterioridad al permiso dentro del cuatrimestre en curso. El permiso podra ser sin reposicién de
tiempo bajo la responsabilidad de la Persona Titular de la Rectoria, Secretarias o Direcciones.
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bajo su responsabilidad, permisos sin reposicion hasta por dos dias al afio con goce de sueldo, o
hasta por tres dias al afio sin goce de sueldo; en ambos casos se debera justificar el motivo v,
preferentemente, adjuntar la evidencia probatoria al formato de Solicitud de Permiso. Cualquier
periodo mayor, con o sin goce de sueldo, solo podra ser autorizado por la Rectoria.

XVIIl.2 Excepcionalmente, la Persona Titular de la Rectoria, Secretaria o Direccion podra otorgar, ;

XVIIL.3 En el caso de actividades de educacion y desarrollo de sus hijas, hijos o pupilos, el personal
no estara obligado a reponer las horas de la jornada de trabajo destinadas a tal fin, siempre que
acredite su participacion ante las autoridades escolares.

XVIIL.4 El PA que solicite permiso personal por hora o dia con goce de sueldo, acompafiara su
Solicitud de Permiso con el Formato de Asesorias que evidencie la reposicion de la clase, la cual
debera realizarse dentro de un periodo de cinco dias habiles. En caso de ser sin goce de sueldo, se
registrard como permiso y debera contar con la autorizacion de la Secretaria Académica.

XVIII.5 Como estimulo, al personal de la UTT le sera otorgado el dia de su cumplearios, siempre que
este ocurra en dia laborable. Este dia se considerara como permiso con goce de sueldo y no requerira
reposicion de tiempo.

XIX. PRESTACIONES GENERALES
XIX.1 Las prestaciones previstas en el Analitico de Presupuesto vigente son las siguientes:

XIX.1.1 Lentes, utiles escolares e impresion de tesis: Seran otorgadas a través d
convocatorias publicadas dentro del segundo cuatrimestre del afio.

XIX.1.2 Servicio de guarderia y canastilla de maternidad: Se otorgaran conforme s
soliciten y hasta agotar el techo financiero autorizado en el Analitico de Presupuesto vigente.
XIX.1.3 Vales para libros: Con motivo del “Dia del Maestro”, se otorgaran al personal
Académico conforme lo establece el Analitico de Presupuesto vigente, aplicandose el pago
directamente en el recibo de némina de la primera quincena de mayo.

XX. LICENCIAS MEDICAS

XX.1 El Personal que presente alguna enfermedad que le impida acudir al trabajo (ya sea profesional,
no profesional, por riesgo de trabajo o en periodo de gestacion) acudira a la unidad médica del
ISSSTE para su valoracion. En caso de ser necesario, solicitara su licencia médica, la cual debera
entregar al Departamento de Recursos Humanos dentro de los tres dias habiles siguientes a su fecha
de emision.

XX.2 Cuando la enfermedad presentada por el personal no derive de un riesgo de trabajo, tendra
derecho a licencia con goce de sueldo conforme a lo siguiente:

XX.2.1 Al Personal con menos de un afio de servicio continuo, se le concedera licencia hasta

por quince dias con goce de sueldo integro y hasta quince dias mas con la mitad de su sueldo.

XX.2.2 Al Personal con antigliedad de uno a cinco afios, hasta treinta dias con goce de sueldo \
integro y hasta treinta dias mas con la mitad de su sueldo.

XX.2.3 Al Personal con antigiiedad de mas de cinco y hasta diez afios, hasta cuarenta y cinco .
dias con goce de sueldo integro y hasta cuarenta y cinco dias mas con la mitad de su sueldo.
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goce de sueldo integro y hasta sesenta dias mas con la mitad de su sueldo.

XX.2.5 Si al vencer la licencia con medio sueldo el personal continda imposibilitado para
desempeiiar sus labores, se le concedera licencia sin goce de sueldo mientras dure la
incapacidad, hasta por cincuenta y dos semanas contadas desde que se inici6 esta o a partir
de la expedicion de la primera licencia médica.

XX.2.4 Al Personal con mas de diez afios de servicio en adelante, hasta sesenta dias con %

XX.3 Cuando la enfermedad derive de un riesgo de trabajo, se pagara el sueldo integro. El personal
tiene la obligacion de realizar el procedimiento de determinacion y valoracion previsto en la Ley del
ISSSTE, en cuyo caso la incapacidad se cubrira tinicamente hasta por un afio.

XXI. DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA SALUD

XXI.1 El Personal que haya iniciado su jornada de trabajo en la UTT podra, en casos estrictamente
necesarios y previa revision médica, recibir del Departamento de Promocién de la Salud un permiso
para retirarse por el resto del dia. Lo anterior tiene como fin permitir al personal acudir al ISSSTE
para recibir el tratamiento correspondiente y, en su caso, obtener la licencia médica necesaria. El
personal debera presentar ante el Departamento de Recursos Humanos el formato de Solicitud de
Permiso, adjuntando la justificacién de un solo dia proporcionada por el Departamento de Promocién
de la Salud de la UTT.

XXI.2 El Departamento de Promocion de la Salud de la UTT esta destinado a brindar atencién de
primer contacto y auxilio en caso de urgencia o emergencia. No cuenta con la facultad de otorgar
incapacidades o licencias médicas.

XXII. ASISTENCIA A SERVICIO MEDICO

XXII.1 El Personal que acuda a consulta por atencion propia podra justificar su inasistencia mediante
la presentacion del formato de Solicitud de Permiso, adjuntando la constancia de asistencia médica
expedida y sellada por el ISSSTE, IMSS o Secretaria de Salud. Con dicho documento se justificara
la atencion recibida y el tiempo ocupado, siempre que la visita médica no amerite una licencia médica.
En ninguin caso se aceptara la constancia de asistencia médica cuando el personal sea acompafiante
de un familiar, salvo que se trate de personas menores de edad.

XXII.2 El tiempo justificado con la constancia médica se estimara en un maximo de cuarenta minutos
adicionales a la hora de término anotada en el documento, comparado contra su registro de inicio de
jornada de trabajo, tomando como referencia la clinica del ISSSTE en Tulancingo. Este tiempo podra
ser reconsiderado por el Departamento de Recursos Humanos en funcion de la ubicacién de la clinica
de atencion.

XXIIl. LICENCIA POR MATERNIDAD

XXIII.1 Las trabajadoras disfrutaran de una licencia de tres meses de descanso por motivo del parto,
debiendo presentar la licencia médica correspondiente emitida por el ISSSTE.

XXI.2 En caso de que la hija o hijo haya nacido con cualquier tipo de discapacidad o requiera
atencion médica hospitalaria, la licencia se extenderd hasta por dieciséis dias adicionales al
vencimiento de la misma, previa presentacion del certificado médico correspondiente.
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XXIV.1 La o el jefe inmediato se asegurara de que, durante el periodo de embarazo, el personal no
realice trabajos que exijan esfuerzos fisicos considerables o signifiquen un peligro para su salud en
relacion con la gestacion.

XXIV. PERIODO DE EMBARAZO. :

XXV. HORA DE LACTANCIA.

XXV.1 El Personal que se encuentre en periodo de lactancia tendra derecho a decidir entre contar
con dos descansos extraordinarios por dia de media hora cada uno, o bien, uno de una hora por dia
para amamantar a sus hijos o hijas, o para realizar la extraccion de leche. Este derecho se ejercera
hasta por el termino de seis meses consecutivos, contados a partir de la fecha de vencimiento de su
licencia por maternidad. El descanso sefialado podra ser tomado al inicio o al término de la jornada
de trabajo, previa solicitud a la Persona Titular de la Direccion, Secretaria o Rectoria, segin
corresponda.

XXV.2 El Personal presentara un escrito al Departamento de Recursos Humanos donde especifique
el horario y el periodo que aplicara para su lactancia. Dicho documento debera contar con la firma de
autorizacion de la Persona Titular de la Direccién, Secretaria o Rectoria, segtin corresponda.

XXV.3 El periodo de lactancia podra ser ampliado hasta que el hijo o hija cumpla dos afios de edad,
previa solicitud que cada tres meses realice el personal, en la que adjunte la constancia médica |
emitida por el ISSSTE que acredite la necesidad de la prérroga.

XXVI. LICENCIA POR CUIDADOS MATERNOS O PATERNOS

XXVI.1 El Personal tendra derecho a una licencia para cuidar a sus hijos o hijas por enfermedad
aguda, conforme a las constancias emitidas y selladas por el ISSSTE. Este derecho podra ejercerse
por cada hijo o hija de hasta trece afnos de edad.

XXVLI.2 En los casos de madres o padres trabajadores cuyos hijos o hijas de hasta diecisiete afios
hayan sido diagnosticados por el ISSSTE con alguna enfermedad crénico-degenerativa, podran
gozar de una licencia con goce de sueldo por cuidados médicos para ausentarse de sus labores, de
acuerdo con la constancia emitida por dicho Instituto.

XXVII. LICENCIA POR CUIDADOS MEDICOS HOSPITALARIOS

XXVIL.1 El Personal tendra derecho hasta a seis dias habiles anuales, consecutivos o diferidos, para
cuidar a sus familiares en primer grado en linea recta descendente, ascendente, colateral por
consanguinidad, cényuge, concubina o concubino, por causas que pongan en riesgo su salud y
requieran de cuidados personales en hospitalizacion.

Para justificar su inasistencia, deberan presentar ante el Departamento de Recursos Humanos el
formato de Solicitud de Permiso, adjuntando la constancia expedida por la institucion médica publica
o privada, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de internamiento.

&
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XXVIII. LICENCIA POR ADOPCION DE UN INFANTE X)

XXVIII.1 En los casos de adopcion, el personal tendra derecho a seis semanas de licencia con goce
de sueldo a partir del dia de la adopcion del infante. Para tal efecto, debera presentar ante el
Departamento de Recursos Humanos el formato de Solicitud de Permiso adjuntando el certificado de
adopcion, dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha de la misma.

XXIX. LICENCIA POR PATERNIDAD

XXIX.1 El Personal tendra derecho a cinco dias habiles consecutivos para ausentarse de sus labores,
a partir del nacimiento de su hija o hijo.

XXIX.2 Para solicitar dicha licencia, el personal presentard ante el Departamento de Recursos
Humanos el formato de Solicitud de Permiso, adjuntando el certificado de nacimiento expedido por
una institucion médica publica o privada. A partir de la fecha de nacimiento se computara el tiempo
establecido.

XXX. LICENCIA POR MATRIMONIO

XXX.1 El Personal tendra derecho a disfrutar de hasta cinco dias laborales consecutivos contados a
partir del dia siguiente al evento civil, mediante la presentacion del formato de Solicitud de Permiso
ante el Departamento de Recursos Humanos.

Debera presentar copia simple del acta de matrimonio al dia habil siguiente al término de la licencia.
XXXI. LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR

XXXI.1 El Personal tendra derecho a diez dias naturales por el fallecimiento de familiares en linea
directa (padres, hermanos, hijos o cényuge).

Se otorgaran cinco dias naturales por el fallecimiento de abuelos o nietos; y en el caso de suegros o
cufiados, se consideraran dos dias naturales. Para justificar la licencia, se debera presentar el formato
de Solicitud de Permiso ante el Departamento de Recursos Humanos, adjuntando copia del acta de
defuncion.

XXXI.2 En el supuesto de no presentarse las actas o documentos comprobatorios de las licencias
previstas en los presentes POBALINES en tiempo y forma, se considerara que la misma fue otorgada
sin goce de sueldo.

XXXII. SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

XXXII.1 El Personal que ingrese a laborar a la UTT sera afiliado al régimen de seguridad social que
otorga el ISSSTE. Se aplicara la retencion de las cuotas conforme a lo previsto en la Ley del ISSSTE,
con excepcion de los prestadores de servicios por honorarios.

XXXII.2 El Personal realizaré de manera personal los trdmites correspondientes ante el ISSSTE para )
el alta y recepcion de atencion médica propia y de sus familiares derechohabientes.

XXXIIl. PRESTAMOS ISSSTE

SRR
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XXXIL.1 EI Personal con més de dieciocho meses de cotizacién al ISSSTE tiene el derecho a
participar en el sorteo anual para el otorgamiento de créditos hipotecarios.

XXXIII.2 El Personal con méas de seis meses de cotizacion al ISSSTE tiene el derecho a participar en
el sorteo para el otorgamiento de préstamos personales.

XXXIIL.3 Los préstamos se tramitaran a través de la oficina virtual ASISSSTE, conforme a los
requisitos e instrucciones que dicho instituto determine.

XXXIV. AVISO DE RETENCIONES ISSSTE

XXXIV.1 En caso de que el personal tenga adeudos con el ISSSTE y no presente, al momento de su
alta, la constancia de retenciones que acredite los descuentos por préstamos, sera su responsabilidad
el adeudo y los intereses que se generen por dicho incumplimiento, quedando liberada la UTT de
cualquier responsabilidad.

XXXIV.2 El Personal de nuevo ingreso o reingreso que tenga adeudo con el FOVISSSTE debera dar,
aviso al Fondo de la Vivienda del ISSSTE para que este, a su vez, envie la orden de descuento a
UTT. En caso de omision, sera responsabilidad del personal el adeudo y los intereses generado
quedando liberada la UTT de cualquier responsabilidad.

XXXV. PENSION ALIMENTICIA

XXXV.1 La Secretaria de Administracién y Finanzas, a través del Departamento de Recursos
Humanos, cumplira las o6rdenes judiciales respecto a las pensiones alimenticias decretadas al
personal, conforme al calendario oficial para el procesamiento de némina.

XXXV.2 La persona acreedora debera presentarse ante el Departamento de Recursos Humanos con
identificacion oficial vigente para corroborar su identidad, a efecto de que se le informe la fecha de
inicio del pago de la pensién alimenticia.

XXXV.3 En caso de que la orden judicial sea recibida en la Rectoria, esta area tendra la obligacién
de remitirla a la Secretaria de Administracion y Finanzas el mismo dia de su recepcion.

XXXVI. IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

XXXVI.1 La UTT emitira una identificacion institucional al personal, quien sera responsable de portarla
durante su jornada de trabajo.

XXXVI.2 El Personal acudira al Departamento de Recursos Humanos para realizar el tramite
correspondiente.

XXXVI.3 Queda prohibido al personal:

XXXVI.3.1 Portar la identificacion institucional fuera de la jornada de trabajo, excepto cuando
se encuentre en comision oficial;

XXXVI.3.2 Transferir la identificacion institucional a terceros;

XXXV1.3.3 Obstaculizar la visualizacién de la fotografia o datos de identificacion; y

XXXVI.3.4 Falsificar, alterar o modificar la identificacion institucional.
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XXXVII. RIESGOS Y ACCIDENTES DE TRABAJO :
XXXVII.1 Cuando el personal sufra un accidente durante el desempefio de sus actividades laborales,

o en el trayecto de su domicilio hacia la UTT o de esta a su domicilio, dara aviso inmediato a la o el
jefe inmediato, quien a su vez informaréa al Departamento de Recursos Humanos. En caso de que el
personal no pueda dar aviso oportuno, podra hacerlo a través de un tercero.

XXXVII.2 El Personal o el Departamento de Recursos Humanos deberan dar aviso al ISSSTE por
escrito en un término no mayor a tres dias habiles posteriores al suceso.

XXXVIL3 El Personal acudira obligatoriamente a la unidad médica del ISSSTE para su revision y
dictamen del probable riesgo de trabajo, donde se le extenderan los formatos institucionales
correspondientes.

XXXVII.4 La calificacion del riesgo de trabajo debera ser solicitada por el personal o sus familiare
ante la delegacion estatal del ISSSTE, dentro de los treinta dias habiles siguientes a que haya
ocurrido el siniestro, presentando la documentacién que para tal efecto solicite dicho instituto.

XXXVIL5 Los documentos validos correspondientes a valoraciones, indemnizaciones o licencias
médicas para el personal seran Gnicamente los expedidos por el ISSSTE.

XXXVIII.SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

XXXVIII.1 La Comision de Seguridad y Salud en el Trabajo promovera y vigilara el cumplimiento de
las normas y demas disposiciones relacionadas con aspectos de seguridad e higiene en el trabajo,
de acuerdo con sus lineamientos y la normatividad vigente.

XXXIX. DESARROLLO PROFESIONAL Y HUMANO

XXXIX.1 La Secretaria Académica, a través del Departamento de Evaluacion, Desarrollo y Formacioén
Docente, y el Departamento de Recursos Humanos, coordinaran las acciones relativas a la
capacitacion, profesionalizacion y desarrollo humano del personal, en el &mbito de sus respectivas
competencias.

XXXIX.2 El Personal debera profesionalizarse en las funciones asignadas, participando en los
programas de capacitacion e innovacion, asi como en la aplicacion del diagndstico de necesidades y
formacion.

XXXIX.3 La Persona Titular de las Secretarias y Direcciones tiene la obligacion de dar cumplimiento

a las acciones de capacitacion y asegurar la participacion del personal convocado a los cursos,
talleres, seminarios, conferencias u otras acciones que al respecto se desarrollen, asi como procurar \
su imparticion. \

XXXIX.4 Para acreditar la capacitacion en sus modalidades presencial y virtual, el personal esta
obligado a:

XXXIX.4.1 Asistir de manera puntual a la capacitacién convocada;

I 4
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XXXIX.4.2 Contar con al menos el 80% de asistencia a la capacitacion, en caso de que se
realicen multiples sesiones;

XXXIX.4.3 Cumplir con las consideraciones que determine la persona instructora al momento
de la sesion, incluyendo la evaluacién del curso; y

XXXIX.4.4 En caso de incumplimiento de las presentes disposiciones, no se entregara
constancia de participacion.

XL. EVALUACION DE PRODUCTIVIDAD Y DESEMPENO

XL.1 El Departamento de Recursos Humanos aplicara obligatoriamente al personal Administrativo,
de manera anual, la evaluacién de desempefio.

La Secretaria Académica aplicara obligatoriamente al PA, de manera cuatrimestral, la evaluacion de
desempefio.

XL.2 EI Personal sera evaluado obligatoriamente por la o el jefe inmediato o persona superior
jerarquica, bajo criterios de objetividad, imparcialidad y ética profesional.

L. CLIMA'Y BIENESTAR LABORAL

L.1 El Departamento de Recursos Humanos aplicarda anualmente la encuesta de clima laboral,
notificara los resultados en la reunién de revision por la Direccidon e implementara las acciones de
mejora que se establezcan en dicha sesion.

LI. DE LA PRESTACION DE SERVICIOS POR HONORARIOS

L1.1 El Personal por honorarios (asimilados a sueldo) se regira exclusivamente por lo establecido en
las clausulas del contrato suscrito. En consecuencia, no le seran aplicables las disposiciones
contenidas en los presentes POBALINES. :

LIl. PLAN DE SUCESION

LIL1 Sustituciones temporales: En caso de ausencias temporales (licencias médicas,
enfermedades, comisiones, entre otros), debera designarse una Persona Encargada que garantice
la continuidad de las funciones.

LIl.2 Planificacién ante cambios imprevistos, renuncias y/o jubilaciones: Para asegurar una
transicion fluida en caso de cambios permanentes en mandos medios y superiores, se deberan tomar
en cuenta los siguientes aspectos:

LIl.2.1 Identificacién de perfil: Se debera identificar a personas con el perfil adecuado para
asumir roles de mayor responsabilidad, considerando no solo habilidades académicas o
administrativas, sino también liderazgo, comunicacion, trabajo en equipo y resolucién de
conflictos.

LI.2.2 Formacién y desarrollo: Es importante brindar capacitacion a quienes muestren
habilidades para asumir roles de liderazgo.

LI.2.3 Asesoria: Los posibles sucesores deberan recibir orientacion, conocimientos y
experiencias que los preparen para asumir mayores responsabilidades con éxito.
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LIL.3 Actualizacion del plan de sucesion: El plan de sucesion debera revisarse y actualizarse al
menos una vez al afio, tomando en cuenta cambios en la estructura institucional.

LIl.4 Fortalecimiento de la cultura institucional: Es esencial que los sucesores se comprometan
con la mision y vision institucional, y comprendan y respeten los principios y valores Institucionales.

En caso de emitirse o encontrarse vigentes Lineamientos especificos en materia de Sucesion, las
disposiciones previstas en las presentes POBALINES se aplicardn en lo conducente y se
complementaran, en su caso, con lo establecido en dichos Lineamientos.

LIIl. INTERPRETACION Y VIGILANCIA

LIIl.1 La Secretaria de Administracion y Finanzas, a través del Departamento de Recursos Humanos,
sera el area facultada para interpretar los presentes POBALINES, asi como para emitir las
disposiciones operativas adicionales de acuerdo con las necesidades del servicio o causas de fuerza
mayor. Una vez emitidas y notificadas conforme al apartado correspondiente, dichas disposiciones
se tendran por integramente incorporadas al presente documento.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de s
aprobacion por el H. Consejo Directivo de la Universidad.

SEGUNDO. Quedan sin efecto las demas disposiciones que se oponga a las presentes Politicas,
Bases y Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos de la UTT.

Dado en la Ciudad de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, a los 05 dias del mes de agosto del afio dos mil
veintiséis.

H. CONSEJO DIRECTIVO
DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO.

FIRMAS DE ASISTENTE LA SESION
Mtra. Flor Guadalupe Hernandez Ibarra
Presidente Suplente Representante del
Dr. Natividad Castrejon Valdez, Secretario
de Educacion Publica de Hidalgo.

¥

. Mtro. Sergio Guerrero Hernandez
Consejero Suplente Representante de la
Mtra. Maria Esther Ramirez Vargas, .
Secretaria de Hacienda
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Ing. Laura Angeles Lépez

Consejera Suplente Representante del
Mtro. Miguel Angel Tello Vargas,
Titular de la Unidad de Planeacion y
Prospectiva del Estado de Hidalgo.

Dr. Moénico Alejandro Mota Quintero,
Consejero Suplente Representante de la
Mtra. Marlenne Jovana Mendoza Gonzalez
Directora General de la Direccion General de
Universidades Tecnologicas y Politécnicas.

C. Leticia Vazquez Guadarrama,

Consejera Suplente Representante de la
Mtra. Maria Guadalupe Ortiz Villafana
Coordinacion Sectorial Académica y de
Desarrollo de la Direccion General de
Universidades Tecnolégicas y Politécnicas.

Lic. Admin Mufoz Sosa, Consejero
Suplente, Representante de la C. Lorena
Garcia Cazares, Presidenta Municipal
Constitucional de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo.

Lic. Jesus Daniel Castro Garcia

Consejero Suplente, Representante del

Dr. José Nereo Lugo Moreno Titular de la
Oficina de Enlace Educativo del Gobierno de
México en el Estado de Hidalgo.
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Ing. Tizoc Hideroa Juarez
Comisario Publico Propietario de la
Universidad Tecnolégica de Tulancingo.

Lic. Tito Dorantes Castillo,
Rector.

Dra. Dulce Marisa Barberena Serrano,
Secretaria Técnica.
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