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PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TLAXCALA
RGEION PONIENTE el cual tiene por objeto, describir los procedimientos del drea de Recursos
Humanos, a esta le corresponde planear y verificar el cumplimiento de las obligaciones de
cardcter laboral y legal, relativas a la administracion y retribucién del personal.

1. INTRODUCCION

El desarrollo dptimo de cualquier Institucidon requiere de la determinacién y seleccién adecuada
de todos los factores que en ella intervienen.

Es imprescindible conocer las especialidades y habilidades requeridas con objeto de cumplir
cabalmente con todas las actividades que se necesitan para lograr los propdsitos establecidos
como objetivos de la institucion.

Para cumplir con este propdsito, la Institucion se conforma de diferentes Departamentos
Administrativos. El presente manual corresponde a la descripcidn de los procedimientos del Area
de Recursos Humanos.

Esta drea tiene como objetivo lograr la integracién, permanencia y desarrollo del recurso
humano que colabora en el Instituto, a través de un sistema de administracién que permita el
logro de sus objetivos individuales conjuntamente con los de la Institucion;

Considerando la mejora continua en el servicio al publico es importante afirmar que este manual
describe procesos que cambian continuamente, sin embargo, el contenido de este documento
representa en conjunto los servicios que el area ofrece.

2. ALCANCE Y VIGENCIA.

El presente Manual sera de aplicacion para todo el personal que labora en la Universidad
Politécnica de Tlaxcala Regién Poniente y entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por
parte de la Subdireccién de Planeacion y Evaluacion en conjunto con la Contraloria del Ejecutivo
del Estado de Tlaxcala.
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3. MARCO LEGAL.

Como fundamento del presente Manual de Politicas y Procedimientos, se tendrdn, como las
Normas aplicables para la tutela de los Recursos Humanos de la Administracidon Estatal, los
siguientes Ordenamientos Legales:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica del Estado de Tlaxcala

* Ley Federal del Trabajo.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala.

* Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Universidad Politécnica de
Tlaxcala Region Poniente.

4. OBIJETIVO DEL MANUAL

Establecer y dar a conocer las politicas para regular la administracidn de los recursos humanos
en la Universidad Politécnica de Tlaxcala Regidn Poniente.

4.1. VISION.

La visién es ser reconocidos como parte de la direccidon de Recurso Humanos de Oficialia
Mayor de Gobierno en la consecucion de sus objetivos y mediante el liderazgo en la orientacion
y administracién del talento humano, proporcionando las mds vanguardistas técnicas y los
servicios necesarios para lograr los mas altos estandares de calidad de vida y productividad.
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4.2. MISION

El departamento de Recursos Humanos, plenamente identificado con la misién, la visién y los
valores institucionales, es la responsable de gestionar el talento humano para la Universidad
Politécnica de Tlaxcala Regidn Poniente a través del suministro, administracién y egreso del
personal administrativo y obrero requerido por las aéreas, nucleos y dependencias. De esta
manera, persigue contribuir a la presencia de un adecuado entorno laboral y bienestar de los
trabajadores, sustentandose en el mejoramiento integral de procesos y en su personal de alta
calidad humana y profesional.

La misién del area de Recursos Humanos es apoyar, participar e influir activamente en las
operaciones y excelencia de la organizacion, a través de proveer, integrar, motivar, desarrollary
conservar el talento humano; creando un medio ambiente de trabajo que brinde a su gente una
permanente satisfaccién, conforme a los valores ético-morales de justicia y equidad de esta
institucién educativa.

5. CONTRATACION DE PERSONAL.

Antes de cubrir cualquier vacante, se deben desarrollar las siguientes actividades: definicién de
cada puesto, reclutamiento de los empleados, selecciéon y contratacion, ademas de tener en
cuenta los costos que involucran estas actividades.

6. RECLUTAMIENTO.

Es muy importante establecer un proceso formal de reclutamiento que garantice la captacion
del personal requerido, de acuerdo con los perfiles establecidos para los diversos puestos que
la empresa desea cubrir

Existen muchos y diversos medios para reclutar personal, cada uno de ellos con sus respectivas
ventajas y desventajas; asi mismo, cada uno tendra un impacto sobre el presupuesto que la
institucion asigne al drea de recursos humanos, por lo cual serd necesario determinar el proceso
y el costo que se estan dispuesto a pagar para llevarlo a cabo. Algunas de las fuentes a las que
puede recurrir un empresario en la busqueda de empleados potenciales son:

* Anuncios publicos fuera de la empresa.
* Escuelas técnicas y universidades.
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* Bolsas de trabajo publicas.

El encargado de recursos humanos debe identificar a los candidatos que reunen los atributos
necesarios para ocupar los puestos a medida que estén disponibles.

[. Para cubrir una vacante o puesto de nueva creacidn, se realizara el reclutamiento,
siempre y cuando se cubra el perfil a través de la Coordinacion del Recursos Humanos de
la propia Universidad.

[l. El proceso que habra de utilizarse para la seleccion de personal, deberan cumplir con los
lineamientos establecidos de la Coordinacién del Recursos Humanos de la propia
Universidad.

7. SELECCION

El proceso de seleccién de personal es un asunto muy delicado que debe ser cuidadosamente
planeado y ejecutado, por lo cual es muy importante que se tengan muy claras las herramientas
y técnicas que utilizara, asi como el costo que implicara el proceso. El proceso de seleccidn
incluye una serie de actividades disefiadas para obtener datos relevantes acerca de un candidato
en particular. Estas actividades incluyen:

e Solicitud de empleo:

® Entrevistas:

* Examenes:

* Psicométricos. Pruebas de aptitud, de desarrollo, de habilidad mental, de personalidad, entre
otros.

* De conocimientos:

* |nvestigacion de candidatos:

8. CONTRATACION

Este es un proceso simple si se toman en cuenta los detalles legales que implica, o bien muy
complejo y preocupante cuando éstos se pasan por alto. Antes de entablar una relacion laboral
con un trabajador, es muy importante conocer todos los compromisos legales que este hecho
conlleva. Se recomienda considerar y prever todas las acciones a realizar en cada una de las
siguientes areas:
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* Formas de contratacidon y cldusulas especiales del contrato, duraciéon de los contratos,
derechos y obligaciones que contraen tanto el empleador como el trabajador, entre otros.

* Requisitos y prestaciones de ley.

* Una vez que se toma la decision de contratar a un individuo, es importante que el nuevo
empleado reciba una orientacién adecuada acerca de la Institucion y de su drea de trabajo
para que su integracidon sea mas rapida.

* La induccion es un factor de gran importancia para la Institucién, por lo cual es necesario
determinar:

* Las personas que se encargaran de realizarla.

* El material de apoyo que se utilizara en el proceso.

* El momento en que se llevara a cabo.

9. CONTRATACION Y NOMBRAMIENTO.

l. La contrataciéon de personal y expedicion de nombramientos sera vigilada y controlada
por el Departamento de Recursos Humanos con base en la estructura organica autorizada y la
disponibilidad de presupuesto.

Il. La decisidn final respecto a la contratacion de personal serd tomada por el Rector de la
Universidad.

I. Al contratar al personal de nuevo ingreso, se firmara un contrato individual por tiempo
determinado y se expedira un nombramiento.

V. Al término de la vigencia del contrato individual por tiempo determinado, la Institucién
podrd contratar a la persona en forma Eventual o de Base.

10. DE LA BAJA DE PERSONAL

l. Las bajas de personal surtiran efecto a partir de la fecha en que el movimiento haya sido
realizado por el Departamento de Recursos Humanos.

Il. El Departamento de Recursos Humanos, solicitara al servidor publico que ha sido dado
de baja, la identificacidn oficial y en coordinacién del Departamento de Recursos Materiales y
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del drea que laboro el trabajador se solicitara las herramientas de trabajo y medios de acceso a
las instalaciones laborales que le hayan sido entregadas para el desempefio de sus funciones.

11. EVALUACIONES DE LOS TRABAJADORES.

La evaluacion del rendimiento laboral de los trabajadores es un proceso administrativo a través
del cual, en forma sistematica y continta realizada por parte de los jefes inmediatos; se valora
el conjunto de actitudes, rendimientos y comportamiento laboral del colaborador en el
desempeiio de su cargo y cumplimiento de sus funciones, en términos de oportunidad, cantidad
y calidad de los servicios publicos.

La evaluacion de los recursos humanos, es un proceso destinado a determinar y comunicar a los
trabajadores, la forma en que estan desempefiando su trabajo vy, en principio, a elaborar planes
de mejora. Cuando se realiza adecuadamente la evaluacién de personal no solo hacen saber a
los trabajadores cual es su nivel de cumplimiento, sino que influyen en su nivel futuro de
esfuerzo y en el desempefio correcto de su trabajo.

Uno de los usos mds comunes de las evaluaciones de los trabajadores es la toma de decisiones
administrativas sobre promociones, ascensos, despidos y aumentos salariales.

La informacién obtenida de la evaluacion de los trabajadores, sirve también para determinar
las necesidades de formacidn y desarrollo, tanto para el uso individual como de la organizacién.

Otro uso importante de la evaluacidn del personal. En este aspecto, se utilizan para comunicar
a los trabajadores como estan desempeiiando sus puestos y proponer los cambios necesarios
del comportamiento, actitud, habilidades, o conocimientos.

Es importante para el desarrollo administrativo, conociendo puntos débiles y fuertes del
personal, conocer la calidad de cada uno de los trabajadores, requerida para un programa de
seleccion, desarrollo administrativo, definicién de funciones y establecimiento de base racional
y equitativa para recompensar el desempefio.

Otro uso importante de las evaluaciones al trabajador, es mejorar los resultados. En este
aspecto, se utilizan para comunicar a los trabajadores como estan desempenando sus puestos o
cargos Yy, proponer los cambios necesarios del comportamiento, actitud, habilidades, o
conocimientos.
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12. DE LA ESTRCTURA ORGANICA.

l.- El organigrama, puestos y plantilla del personal que labora en el Instituto, Unicamente podran
ser modificados por Rectoria, Secretaria Administrativa en coordinacién con el departamento
de Recursos Humanos.

Il.- La Estructura Organizacional del Instituto estard integrada por el organigrama, el tabulador
de puestos del Instituto, la plantilla de servidores publicos con el nimero de ocupantes por
puesto, por categoria de puesto y el total de servidores publicos, mismos que deberdn contar
con la firma de autorizacion de la Contraloria del Ejecutivo de Tlaxcala.

13. DEL REGISTRO DE ASISTENCIA.

l.- El departamento de Recursos Humanos del Instituto deberd llevar los controles que aseguren
la puntualidad y asistencia del personal que labora en él, proporcionando al Secretario
Administrativo e los reportes mensuales del personal acreedor al estimulo por puntualidad o
descuentos.

Il.- El personal que labora en el Instituto debera registrar, de forma personal, su hora de entrada
y salida en el medio de registro de asistencia vigente.

[ll.- En caso de que el personal requiera salir del Instituto durante el horario de trabajo, debera
solicitar la autorizacion de su Jefe de Departamento, quien debera hacerlo del conocimiento del
Departamento de Recursos Humanos de forma escrita.

IV.- Para hacer validos los permisos de salida relacionados con consultas médicas, deberdan
contar con el soporte que compruebe la asistencia a la consulta. En el caso de asistir a consulta
con médico particular, debera contarse con la autorizacion previa de salida de su jefe inmediato.

14. DE LA LICENCIA DE TRABAJO

I.- Por fallecimiento de familiares el personal que labora en el Instituto tendrd derecho, sin
importar su antigliedad, a solicitar una licencia con goce de sueldo en los siguientes casos:

a). Tratandose de padres, hijos o conyuge tendran derecho a cinco dias de permiso con
goce de sueldo.
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b). Tratandose de hermanos tendran derecho a cinco dias.
c). Tratandose de los abuelos y padres del cényuge a un tres de permiso.

II. - Los servidores publicos tendrdn por Unica ocasién, el derecho a disfrutar de licencia con goce
de sueldo hasta por cinco dias cuando contraigan matrimonio.

1l.- Los servidores publicos del género masculino tendrdn derecho a gozar de licencia con goce
de sueldo el dia de nacimiento de sus hijos y el dia posterior a éste.

IV.- El personal que labora en el Instituto y que ejerza la custodia legal de los hijos menores hasta
de ocho afios, para la atencion personal de enfermedades de éstos que la ameriten, disfrutaran
de licencia con goce de sueldo hasta por cinco dias, con base en el comprobante expedido en la
consulta por el médico responsable, en donde se precise el tiempo probable de evoluciéon del
padecimiento que se haya diagnosticado.

V.- El personal que haya solicitado la licencia de la fraccién anterior, debera hacer entrega del
comprobante a su Unidad Administrativa de adscripcién, la cual lo turnara a la Oficina de
Recursos Humanos.

VI.- El personal que requiera de un mayor niumero de dias para la atencién de las enfermedades
de los hijos menores, podra solicitar licencia sin goce de sueldo o en su caso, los dias o periodos
a que tenga derecho con sueldo.

VIl.- El personal que labora en el Instituto, tendra derecho a solicitar licencia con goce de sueldo,
hasta por tres dias consecutivos en un mes, sin que exceda de dos veces al afo, siendo
procedente Unicamente de martes a jueves y previa autorizacion del Jefe Inmediato.

15. ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS.

I.- La Coordinacion de Recursos Humanos supervisara y controlard que el personal sea
remunerado de acuerdo a las politicas de sueldos y salarios vigentes autorizados por Oficialia
Mayor de Gobierno del Estado de Tlaxcala.
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Il.- La aplicacion de aumentos de sueldo por promociones, ajustes o méritos deberd ser
evaluada por el Rector y Secretario Administrativo.

16. PERFIL DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TLAXCALA REGION
PONIENTE.

1. Los puestos considerados de nivel Mando Medio son: Jefe de Departamento,
Coordinador, Jefe de Oficina.

2. Todos y cada uno de los puestos de la Universidad Politécnica de Tlaxcala Regién
Poniente deberan estar identificados en la estructura funcional de cada Departamento
en el Manual de Organizacion de estos.

3. Los Perfiles seran elaborados para los puestos autorizados de directivos y mandos
medios en la estructura organizacional de la Institucion previa solicitud del Titular del
Departamento.

4. ElPerfil de Puesto debe contener los elementos de competencia necesarios para que una
persona pueda desempenar con eficacia y eficiencia las atribuciones del puesto
enunciadas en la Descripcion de Puesto correspondiente.

5. ElPerfil de Puesto Especifico debera contener los elementos de competencia particulares
para las atribuciones del puesto.

6. Todos los términos enunciados en el Perfil de Puesto, correspondientes a Habilidades,
Actitudes y Valores, deberan estar definidos en el Manual de Organizacién de cada area
de esta Institucion.
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