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2024

Departamento de Recursos Humanos

FECHA: Febrero 2024

Hora: 9:00 HRS.



ANTECEDENTES

Las Universidades Tecnolégicas fueron disenadas por las autoridades
federales para implementarse en medios urbanos, preferentemente
in i Dgi i itacié ital

humano requerido por las empresas y es la numero cuatro en el Estado
de Hidalgo.
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PODAI

Portal Digital de Atencion
estudiantes de la UTHH.

Integral a

SGI

El Sistema de Gestion Integral permite
visualizar la informacién correspondiente a
los procesos de calidad, ambiental y equidad
de género de la UTHH.

Psicologia

En esta seccidn encontraras algunos tipos de
Estudio/Test  que
expediente integral del alumnado de la UTHH,

complementan el

solicitados por el Dpto. de Psicologia.

Recursos Humanos
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Aula Virtual

El Aula Virtual es un sistema de aprendizaje

que complementa las actividades de

formacion presencial del Alumnado.

Biblioteca

En esta seccion encontrards el acceso al Sitio
Web de la Biblioteca Mtro. Figueroa Balderas
de la UTHH, Biblioteca Virtual BiDig-ECEST y la
Fonoteca Nacional.

Pago de Extraordinarios

Permite al Alumnado agendar su cita en el
Dpto. de Ingresos de la UTHH, para realizar el
pago de tu Examen Extraordinario.
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Evaluacion Docente

Sistema que permite al Personal Docente
registrar y/o modificar las Calificaciones, asi
como permitir al alumnado acceder a la
Evaluacion Docente y algunas encuestas
solicitadas por la UTHH.

Encuestas

Permite el acceso al Personal Docente,
Administrativo, Alumnado y Egresado(a)s
para contestar las encuestas solicitadas por

la UTHH.

Estadias y Servicio Social

Este Sistema Integral permite al Alumnado
automatizar su proceso de Estadia y Servici
Social, asi como la carga de document
solicitados por el Dpto. de Vinculacion
Difusion.

Planeacion y Evaluacion



RECURSOS HUMANOS

%) Cumpleafios

Q Sitio Web

Inicio Te Interesa Formatos Reglamentos Documentos Administrador

Reglamentos
&
Cédigo de conducta

N .
Cédigo de ética
PODF
0 oo
Ley del ISSSTE Ultima Reforma
O i i - -
Lineamientos para el fortalecimiento

o
Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico (RIPPPA)

Universidad Tecnolégica de la Huasteca Hidalguense © 1996 - 2018
Carretera Huejutla - Chalahuiyapa S/N, C.P. 43000, Huejutla de Reyes Hidalgo.

Teléfonos: 789 8962088 al 91 { Dessrrotio ce Software Y Soports Técnicd

DEPARTAMENTO

E-mail: rectoria@uthh.edu.mx



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA
G HUASTECA HIDALGUENSE

Powws Decortolood 5 i At ey Atk Dias'

LINEAMIENTOS

PARA EL

FORTALECIMIENTO




DE LA JORNADA DE TRABAJO Y CONTROL
DE ASISTENCIA
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LICENCIAS

LAS TRABAJADORAS LOS TRABAJADORES
A ABILES

) DE DESCANSO CON GOCE DE
DISFRUTARAN = DE (1) MES DE SUELDO POSTERIOR AL DIA DE

DESCANSO ANTES DE LA FECHA QUE PARTO DE SU ESPOSA O CONCUBINA

r |

APROXIMADAMENTE SE FIJE PARA EL
PARTO Y DE (2) MESES DESPUES DEL
MISMO:;

DURANTE LOS SIGUIENTES (6) MESES
TENDRAN DOS DESCANSOS

EXTRAORDINARIOS POR DIA DE 35 MIN )
PARA ALIMENTAR A SU HIJA/O EL MISMO DERECHO TENDRA QUIEN

ADOPTE UN MENOR DE EDAD,
PRESENTANDO LA DOCUMENTACION

CORRESPONDIENTE AL
DEPARTAMENTO DE  RECURSOS
HUMANOS



ASUNTOS DE SALUD, CUIDADOS DE FAMILIARES HASTA (3) DIAS AL ANO CON
GOCE DE SUELDO (CONSTANCIA MEDICA EXPEDIDA POR INSTITUCION
PUBLICA DE SALUD Y FORMATO C.A) S | ﬁ
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CONTRAER MATRIMONIO, ESTE DERECHO NO PUEDE SER ACUMULABLE DENTRO DE LA
SEMANA QUE PROCEDA AL INICIO DEL PERIODO VACIONAL Y O POSTERIOR A LA
CONCLUSION, SALVO LO SOLICITE CON (10) DIAS HABILES DE ANTICIPACION
(AUTORIZADA POR SUS SUPERIOR JERARQUICO MEDIANTE FORMATO DE CONTROL DE
ASISTENCIA




-~

A\
ASUNTOS POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR: ,&
MADRE, PADRE, ABUELA/O, HIJA/O, CONYUGE O CONCUBINA,
HERMANA/O, TENDRA DERECHO HASTA (5) DIAS; EN LOS CASOS DE
SUEGRA/O, PRIMA/O, CUNADA/O, TIA/O HASTA (2) DIAS (GOCE DE SUELDO)

40 MINUTOS DURANTE LA JORNADA
DE TRABAJO PARA DISFRUTAR DE
SUS ALIMENTOS

CUANDO EL PERSONAL REQUIERA SALIR FUERA DE LAS
INSTALACIONES DE LA UNIVERSIDAD POR NECESIDAD DEL
SERVICIO O PARA ATENDER ASUNTOS DE INTERES PERSONAL
DEBERA REGISTRAR SU SALIDA EN EL SISTEMA, ASI C@MO
CONTAR CON UN PLIEGO DE COMISION O REQUISITAR PASE DE
SALIDA BAJO LA ESTRICTA AUTORIZACION DE SU SUPERIOR
JERARQUICO




REINCORPORARSE AL TERMINO DE

LA LICENCIAS
PRESTACIONES (7] IS S S I'E
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> INSTITUTO DE SEGURIDAD
s o Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
K - TRABAJADORES DEL ESTADO

NO SER SEPARADO DEL SERVICIO,
SINO POR JUSTA CAUSA

o
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DESEMPENAR SUS LABORES SUJETANDOSE A LA DIRECCION DE SUS
SUPERIORES JERARQUICOS, CUMPLIR CON REGLAMENTOS

OBSERVAR BUENAS COSTUMBRES DENTRO DEL SERVICIO

GUARDAR RESERVA DE ASUNTOS QUE LLEGUEN A SU CONOCIMIENTO CON
MOTIVO DE TRABAJO

ASISTIR PUNTUALMENTE A SUS LABORES

ASISTIRALAS CAPACITACIONES

MANEJO APROPIADO DE TODAS LAS HERRAMIENTAS, UTILES Y BIENES
DE LA INSTITUCION

COMUNICAR A LAS AUTORIDADES DE LA UNIVERSIDAD LAS DEFICIENCIAS
O DESPERFECTOS EN LOS BIENES MUEBLES O INMUEBLES QUE TENGA
CONOCIMIENTO DURANTE SU JORNADA DE TRABAJO

REGISTRAR PERSONALMENTE SU ASISTENCIAAL TRABAJO
CUMPLIENDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

JUSTIFICAR DENTRO DE LAS 24 HRS. SIGUIENTES A SU
REINCORPORACION LAS CAUSAS QUE LE HAYAN INPEDIDO ASISTIRA SU
TRABAJO

PONER EN CONOCIMIENTO DE LAS AUTORIDADES DE LA UNIVERSIDAD
SOBRE ENFERMEDAD CONTAGIOSA QUE PADEZCAN

PORTAR CREDENCIAL O GAFET DE IDENTIFICACION Y UTILIZAR VESTIDURA
ADECUADA PARA EL DESEMPENO DE SUS ACTIVIDADES

FIRMAR CONTRATO Y NOMINA



REALIZAR ACTOS AJENOS A ASISTIR AL DESEMPENO DE
SUS LABORES DURANTE LA SUS LABORES CON ALIENTO
JORNADA LABORAL O FALTAR ALCOHOLICO, ESTADO DE

A SUS ACTIVIDADES SIN EBRIEDAD O BAJO LA
CAUSA JUSTIFICADA INFLUENCIA DE ALGUN

PSICOTROPICO, NARCOTICO,
DROGA O ENERVANTE

USAR LENGUAJE
ANTISONANTE

FUMAR EN ESPACIOS
REALIZAR RIFAS, TANDAS, CERRADOS EN LAS
PIRAMIDES INSTALACIONES DE LA
UNIVERSIDAD



Nombre: Fecha:

NUm. de trabajador/a: Area de adscripcion:

Permiso Personal () Retardo Justificado @ Falta Justificada ()

Otra opcién de permiso:

Goce de Sueldo . A cuenta de vacaciones ‘ Reposicién de Tiempo ‘
Fecha: Justificacion:

Nota: Para efectos estadisticos es necesario describir brevemente el motivo del asunto personal (escolares,
familiares, tramites, etc.)

Horario de trabajo: Hora de Salida: Hora de Entrada:

Personal: . Justificacion:
, €s necesario describir brevemente el motivo del asunto personal (escolares, familiares, tramites, etc.)

Comision: ‘ Lugar y Motivo de la comision:

Firma del /a Trabajador/a Firma de la persona que
autoriza
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Organismo Descentralizado de la Administracion Publica Estatal

Gracias por
su atencion



