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Bienvenida

El presente Manual de Induccién de la Universidad Tecnoldgica de Mineral de la
Reforma tiene el propdsito de apoyar el proceso de integracién a nuestra
Comunidad Universitaria; este documento contiene la normatividad y la

estructura organizacional de la Institucion.

Exhortando a sumarse a las acciones con mucha responsabilidad, disciplina,

esmero y dedicacion.

Asi tu esfuerzo se unira al de todo el equipo, para lograr el mejoramiento de

nuestra Universidad y por ende la calidad de la Educacién.
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Mensaje del Rector

Es grato darte la bienvenida a la Universidad Tecnoldégica de Mineral de la
Reforma, deseando que el logro de tus metas personales y profesionales se

cumplan al formar parte de esta Casa de Estudios.

La vida o quiza el destino te ha traido hacia nosotros, eres muy afortunado(a),
pues en esta Casa de estudios encontraras un excelente ambiente y mejor
equipo de trabajo.

Sabemos que al integrarte a esta Universidad contaremos con todo tu
entusiasmo, compromiso, honestidad y colaboracién para cumplir con los

objetivos establecidos y brindar al estudiantado el servicio que se merece.

Una vez mas Bienvenido(a) a nuestro equipo, ahora eres parte importante de

una gran Institucién, por lo que te deseo el mayor de los éxitos.

Atentamente

Mtro. Victor Manuel del Villar Delgadillo
Rector
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cQuiénes somos?

La UTMIR trabaja para ser una institucion de Educacion Superior ampliamente
reconocida a nivel nacional por su Solidez Académica y su Vinculacion Eficaz.
Esto conducira directamente al reconocimiento de nuestros egresados y su
posicionamiento en los sectores social, publico y privado, por sus habilidades,
conocimientos y profesionalismo, los cuales se reflejardn en el campo laboral,
con aportaciones académicasy empiricas que ayuden a detonar el desarrollo de

la regidén, estado y pais.

La Universidad Tecnolégica de Mineral de la Reforma es un organismo
Descentralizado de la Administraciéon Publica del Estado de Hidalgo,
denominado también UTMIR, dotado con personalidad juridica y patrimonio

propio, sectorizado a la Secretaria de Educacién Publica del Estado.

La Universidad, se adhiere al Subsistema de Universidades Tecnoldgicas, con el
objetivo de formar a partir de quienes egresen del bachillerato, estudiantes en
el nivel de Ingenieria, Licenciatura y Técnicos Superiores Universitarios aptos
para la aplicacién de conocimientos y la solucién de problemas con un sentido

de innovacién en la incorporacién de los avances cientificos y tecnolégicos.

Manual de Induccién 4
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Antecedentes

La Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma, nace por decreto el 22 de
diciembre de 2014, se suma al importante grupo de Universidades Tecnoldgicas
en el pais y es la Unica en su tipo en Mineral de la Reforma y municipios de
influencia ubicados en la Zona Metropolitana de Pachuca, capital del Estado de

Hidalgo.

En la UTMIR, el personal directivo, administrativo y docente esta calificado en
sus areas de labor, este Modelo Educativo tiene como atributos a la calidad,

pertinencia, intensidad, continuidad, polivalencia y flexibilidad.

En agosto de 2016, la UTMIR recibié la ex hacienda de Chavarria, para ser

utilizada como sus instalaciones.

En agosto de 2017, inicié actividades en su nuevo edificio, el casco de la Ex
hacienda, el cual fue modificado para albergar catorce aulas, cuatro laboratorios
(inglés, 2 de codmputo y agrobiotecnologia), biblioteca, cubiculos de docencia,
laboratorios de hoteleria, cafeteria, dreas administrativas, auditorio para 116
personas, estacionamiento y un area deportiva que contempla una cancha de

futbol y una de basquetbol, ademas se cuenta con nueve villas.

En el mes de mayo 2021 fue entregado el Laboratorio de Gastronomia el cual
cuenta con siete aulas, dos cocinas, cinco laboratorios de gastronomia (dos
cocinas, area de reposteria, mixologia y alta cocina), un almacén, cubiculos de
docencia, un showroom con capacidad para 100 personas y un espacio para

lactancia.

En septiembre del 2024 fue entregado el primer piso del edificio B, el cual

cuenta con 6 oficinas y un area de archivo.

Manual de Induccién 5
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Oferta Educativa

Ingenierias y Licenciaturas

» Licenciatura en Ingenieria en Tecnologias de la Informacién e Innovacién
Digital: contard con las competencias profesionales necesarias para
desarrollar soluciones tecnoldégicas a través de lenguajes de
programacién estructurada, programacién orientada a objetos y de
consulta, herramientas de desarrollo asistido de software, usabilidad y
pruebas, fundamentos de redes de area local, sistemas operativos,
medidas de seguridad informatica para contribuir a la eficiencia y
productividad en diferentes contextos con un enfoque de impulso al
desarrollo social, ambiental y de economia socialmente responsable,
implementard aplicaciones multiplataforma, digitales e interactivas,
mediante software especializado en disefo y entornos virtuales,
desarrollando contenidos multidimensionales, realidades extendidas,
Incorporando herramientas de IA, asi como desarrollar soluciones
innovadoras de integracion de tecnologias de la informacién mediante

metodologias y herramientas de seguridad informatica.

» Licenciatura en Gestién y Desarrollo Turistico: planeard la prestacién de
los servicios turisticos, a través del uso herramientas especializadas,
estandares de calidad y procesos de innovacién, desde un enfoque de
economia social solidaria con apego a la normatividad vigente, para
contribuir al desarrollo local sustentable y del sector turistico, disefnara
productos y servicios turisticos experienciales a través de técnicas
creativas de innovacién, diagndsticos de vocacioén turistica y proceso de
comercializacién asi como gestionar el desarrollo del sector turistico,
considerando el emprendimiento colectivo, las politicas publicas,

normativa aplicable, sistemas de calidad y herramientas tecnoldgicas.

Manual de Induccién 6
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> Licenciatura en Ingenieria en Agrobiotecnologia: contard con las
competencias profesionales para producir material vegetativo a través de
técnicas agrobiotecnoldégicas de propagacién sexual, asexual y de
mejoramiento vegetal, de acuerdo a la problematica del sector primario
agricola para contribuir a la productividad y calidad en los sistemas de
produccién agricola, elaborar bioproductos mediante técnicas
biotecnoldgicas y agroecoldgicas para incrementar la productividad en
los sistemas agricolas asi como evaluar sistemas de produccién y
transferencia de tecnologia en el sector agricola mediante un sistema de

gestion de calidad para la innovacidén agrobiotecnoldgica.

> Licenciatura en Administracion: tendrd la capacidad de apoyar a los
procesos de administracion de los recursos de manera sostenible y con
vision social para el funcionamiento éptimo de una organizacién a través
de la planeacién, gestion de recursos financieros, ejecucién de
estrategias mercadoldgicas, gestion de capital humano, de operaciones
y de calidad para lograr los objetivos de las organizaciones, podra
identificar oportunidades de negocios mediante la formulacién y
evaluacion de proyectos de inversidon, metodologias de planeacion
estratégica asi como desarrollar la capacidad de dirigir y liderar
eficazmente organizaciones mediante el disefio y la implementacién de

modelos estratégicos innovadores.

> Licenciatura en Gastronomia: contard con las competencias
profesionales necesarias para preparar alimentos y bebidas siguiendo
procedimientos estandar, de acuerdo con normas de higiene y seguridad,
en un ambiente colaborativo, conformar menus, postres, eventos y
servicios gastrondmicos considerando los procedimientos, estandares y

normatividad, para contribuir a la rentabilidad de la organizacién y a
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fortalecer la industria y cultura gastronédmica ademas de desarrollar
procesos y productos gastrondmicos dirigidos a individuos,
organizacionesy establecimientos, que permitan transformar el contexto

socioecondmico de la regidén en la que se desempene.

Filosofia Institucional

Misién:
Formar ciudadanas y ciudadanos integros, que contribuyan al desarrollo

sustentable, econdmico y social mediante programas educativos pertinentes a

través de una vinculacién permanente con los sectores productivo y social.

Visién:
Ser una institucién de educacién superior reconocida por sus altos estandares
de calidad, consolidada como una de las mejores opciones de estudios

superiores, que contribuye al desarrollo de la nacién con egresados acordes a

las necesidades del sector productivo nacional e internacional.

Objetivo General:

Formar, a partir de egresados del bachillerato, Licenciados e Ingenieros, aptos
para la aplicacién de conocimientos y la solucién de problemas con un sentido

de innovacién en la incorporacién de los avances cientificos y tecnolégicos.

Objetivos Especificos:

Ofrecer educacion de tipo superior con la aplicacidon de investigacion cientifica
y tecnoldgica para formar profesionales aptos que utilicen sus conocimientos a

la solucién creativa de problemas de los sectores.

Manual de Induccién 8
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Valores:

La Universidad Tecnoldégica de Mineral de la Reforma, basa sus acciones en los

siguientes valores:

> Respeto. - Valorar a los demas, acatar su autoridad y considerar su
dignidad; es establecer hasta donde llegan mis posibilidades de hacer o
no hacer, como base de toda convivencia en sociedad.

> Responsabilidad. - Es un valor que estd en la conciencia de la persona,
que le permite reflexionar, administrar, orientar y valorar las
consecuencias de sus actos.

> Actitud. - Disposicién a actuar segun ciertas creencias, sentimientos y
valores.

> Tolerancia. - Es la capacidad de aceptar la opinidn de las personas que

estan en nuestro entorno, asi como las caracteristicas de una persona.

Politica de Calidad:

La Universidad Tecnoldégica de Mineral de la Reforma esta comprometida con la
mejora continua de la calidad de sus servicios educativos, para satisfacer las
necesidades y expectativas de la comunidad universitaria y su zona de

influencia.
Para ello, la UTMIR establece los siguientes principios:

» La UTMIR se centra en las necesidades de su zona de influencia
proporcionando servicios educativos de excelencia.

» La UTMIR promueve la innovacién en los procesos educativos, para
responder a las necesidades cambiantes del mercado laboral.

» La UTMIR asume su responsabilidad social, formando profesionales
competentes y comprometidos con el desarrollo sostenible de la region.

» La UTMIR se compromete a mejorar continuamente sus servicios

educativos, a través de un enfoque sistematico de la gestidén de la calidad.

Manual de Induccién 9




urP UTMIR % EDUCACION
omeccion Gggiyézuwngc.iguss BUIVERSIDAD TECNOLOGICA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Estructura Organizacional

RECTOR
RECTOR 1
DIRECCION DIRECCION DE ADMON
ACADEMICA Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE

DIRECTOR DE AREA 1 DIRECTOR DE AREA 1

JEFE DE DEPARTAMENTO 1 JEFE DE DEPARTAMENTO 2 VINCULACION
COORDINADOR 1 i
PERSONAL DOCENTE JEFE DE OFICINA 2 SUBDIRECTOR DE AREA 1

COORDINADOR 1

COORDINADOR 2 ANALISTA ADMINISTRATIVO 1
TECNICO ESPECIALIZADO
MANTENIMIENTO 1

TECNICO ESPECIALIZADO

JEFE DE OFICINA 1

ANALISTA ADMINISTRATIVO 1
ITEN ELECTRONICA 1
DEPTO. DE PLANEACION DEPTO. DE ASUNTOS
Y EVALUACION JURIDICOS
JEFE DE DEPARTAMENTO 1 JEFE DE DEPARTAMENTO 1

COORDINADOR 1

JEFE DE OFICINA 1

RECTOR - 1
DIRECTOR DE AREA - 2

SUBDIRECTOR DE AREA - 1

JEFE DE DEPARTAMENTO - 5

COORDINADOR - 5

JEFE DE OFICINA - 4

ANALISTA ADMINISTRATIVO - 2

TECNICO ESPECIALIZADO EN ELECTRONICA - 1

TECNICO ESPECIALIZADO EN MANTENIMIENTO - 1

PROFESOR ASOCIADO "B" - 7
PROFESOR POR ASIGNATURA -450 H/S/M
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Directorio

Mtro. Victor Manuel del Villar Delgadillo
Rector
rectoria@utmir.edu.mx

Dra. Brenda Flores Alarcén
Directora Académica
direccionacademica@utmir.edu.mx

L.C. Maria de Lourdes Garcia Gémez
Directora de Administracién y Finanzas
direccion.administrativa@utmir.edu.mx

L.C.C. Gustavo Gonzalez Pérez
Subdirector de Vinculacion
comunicacion@utmir.edu.mx

Lic. Abdelasis Jocelin Villa Suarez
Jefa del Departamento de Asuntos Juridicos
asuntosjuridicos@utmir.edu.mx

Ing. Noe Linarte Vazquez
Jefe del Departamento de Planeacién y Evaluacién
planeacion@utmir.edu.mx

L.I.LF.F. Diana Aline Dorantes Pichardo
Jefe del Departamento de Recursos Financieros
finanzas@utmir.edu.mx

L.C. Maria Teresa Jiménez Méndez
Jefa del Departamento de Recursos Humanos
recursoshumanos@utmir.edu.mx

Ing. Carolina Islas Luna
Jefa del Departamento Académico
departamento.academia@utmir.edu.mx
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Manual de Organizacién

Es un instrumento administrativo y normativo donde se documenta la
organizacion actual de la Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma,
presentando de manera general las atribuciones y funciones claras y definidas,
con el propdsito de ser una herramienta de consulta que facilita el desarrollo de
las actividades del personal, por lo que se adjunta la liga de consulta del Manual
de Organizacion de esta Casa de Estudios:

http://utmir.edu.mx/transparencia/manuales/Manuales_2020/Manual_de_Orga

nizacion_Actualizado_nov_2020.pdf

Manual de Procedimientos

Es un instrumento administrativo que apoya el que hacer institucional ya que
contiene de manera explicita la descripcidon de las actividades que deben
seguirse en cada una de las funciones de una unidad administrativa, facilitando
el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales, incrementando la
eficiencia, la calidad y la productividad, por lo que se adjunta la liga de consulta
del Manual de Organizacién de esta Casa de Estudios:

http://utmir.edu.mx/transparencia/manuales/Manuales_2020/Manual_de_Proc

edimientos_Actualizado_dic_2020.pdf

Cédigo de Etica

Con el objetivo de generar una cultura de principios y valores que fortalezcan
el buen cumplimiento del quehacer y que fomenten la conducta ética, el
personal de la Universidad se regird mediante el Cédigo de Etica de la
Administracién Publica del Estado de Hidalgo, con el fin de mejorar el servicio
publico a través de normas que regulen el comportamiento y la conducta, el
cual deberda de consultarse en la siguiente liga:

http://www.utmir.edu.mx/transparencia/Codigo_de_etica.pdf
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Cédigo de Conducta

Instrumento que contiene los principios, valores y reglas de integridad
considerados como fundamentales para la definicion del actuar del servicio
publico y que busca incidir en el comportamiento y desempeno de los
servidores publicos, para formar una ética e identidad profesional compartida y
un sentido de orgullo de pertenencia al servicio publico, el cual debera de
consultarse en la siguiente liga:

http://utmir.edu.mx/transparencia/codigo_conducta/2021_nov_15_alc3_46_PIBL
ICACION_COD_CONDUCTA.pdf

Pagina Oficial de la Universidad

La Universidad Tecnoldégica de Mineral de la Reforma cuenta con una pagina
institucional, a través de la cual se publica informacién oficial. Esta pagina sirve
como una herramienta para mantener a la comunidad universitaria y la
sociedad informada, asi como facilitar el acceso a recursos académicos,

administrativos y normativos. Puedes acceder a ella a través de la siguiente liga:

http://Mww.utmir.edu.mx/
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Derechos y Obligaciones

Derechos:

» La duracién de la jornada de trabajo sera de hasta 46 horas semanales,
mismas que la Universidad podra distribuir de acuerdo a las necesidades
de la actividad que se realice, gozando de por lo menos un dia de
descanso a la semana.

> Podra gozar de los periodos vacacionales y dias de descanso obligatorios
establecidos por el calendario de la Universidad de conformidad a lo
establecido en el art. 19 de la Ley de los Trabajadores al Servicio de los
Gobiernos Estatal y Municipal.

> Recibird de manera quincenal su pago por concepto de Sueldos.

Obligaciones:

» Asistir puntualmente a sus labores, cubriendo un horario de trabajo de
acuerdo a las necesidades de la Universidad.

» Desempenar sus labores de acuerdo a las instrucciones de su jefe
inmediato y ejecutarlas con la intensidad, cuidado y esmero apropiados,
en forma, tiempo y lugar convenidos.

» Guardar reserva sobre los asuntos de que tenga conocimiento, con
motivo de sus trabajos.

» Desempenarse bajo los principios, valores y reglas de integridad
establecidos en el Cédigo de Conducta de la Universidad, asi como en el
Cédigo de Etica de la Administracion Publica del estado de Hidalgo.

» Comprometerse a respetar las politicas de integridad de los entes
publicos de la Administracién Publica Estatal para el fortalecimiento de

un servicio publico, ético e integro.

Manual de Induccién 14




>2
o
T
[
2
=

urP LIMIR 7 EDUCACION |

DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS y POLITECNICAS

oc
mZ
=
Z3
My
fo
>
oY
Moy
r-m

(2]
=

Prestaciones

Prestaciones Ligadas al Salario

Sueldo:
» El sueldo se fijara de acuerdo al Catdlogo de Puestos y Tabulador de
Sueldos emitido por la Direcciéon General de Universidades Tecnoldgicas
y Politécnicas sefalando que para un trabajo igual corresponde un salario
igual.
» El pago de los sueldos se hara por transferencia electrénica o cheque

nominativo y de forma quincenal.

Vacaciones:
» Los periodos vacacionales seran los establecidos en el calendario oficial

de la Universidad.

Prima Vacacional:
» EIl pago de prima vacacional serda de forma proporcional al nimero de
dias y horas laborados en el gjercicio fiscal a que corresponda.
> Serd de acuerdo con la suficiencia presupuestal de la Universidad.
» La prima vacacional para personal de mandos medios y superiores sera
de 10 dias en forma anual y para personal docente y de apoyo

administrativo sera de 24 dias en forma anual.

Gratificacién Anual:
» Los y las trabajadoras tendran derecho a recibir una gratificaciéon anual
de al menos de 40 dias proporcional al nUmero de dias y horas laborados

y de acuerdo a la suficiencia presupuestal de la Universidad.
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Seguridad Social:

» Los y las trabajadoras, asi como sus familias tendran garantizado el
derecho a la salud, la asistencia médica, riesgos de trabajo, enfermedad y
maternidad, invalidez, vida, retiro, cesantia en edad avanzada y vejez
mediante su inscripcién al Instituto Mexicano del Seguro Social bajo la
modalidad 42.

» Los y las trabajadoras de la Universidad seran inscritas ante el Instituto
Nacional del Fomento Nacional para la Vivienda de los Trabajadores
(INFONAVIT) el cual otorga créditos hipotecarios relacionados a la

vivienda.

Prestaciones No Ligadas al Salario

Prestaciones otorgadas la personal docente, administrativo y secretarial de la

Universidad:

> Despensa: Este beneficio consiste en entregar junto con el pago del
salario la cantidad mensual por categoria establecida en el Tabulador de
prestaciones de la Universidad Tecnoldégica de Mineral de la Reforma,
autorizado y vigente por la Direccién General de Universidades

Tecnoldgicas y Politécnicas.

» Material didactico: Esta prestacidon consiste en entregar, junto con el pago
del salario la cantidad mensual por categoria establecida en el Tabulador
de prestaciones de la Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma,
autorizado y vigente por la Direccién General de Universidades

Tecnoldgicas y Politécnicas.
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Prestaciones Socioeconémicas

Prestaciones otorgadas la personal docente, administrativo y secretarial de la
Universidad:

» Servicio de guarderia: Este beneficio consiste en otorgar a las madres
trabajadoras una ayuda econdmica establecida en el Tabulador de
prestaciones de la Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma,
autorizado y vigente por la Direccién General de Universidades
Tecnolégicas y Politécnicas, sin exceder de dos hijos, para su
otorgamiento se deberd cumplir con lo siguiente:

o Se otorgara mensualmente al término de la incapacidad por gravidez
por periodos anuales, desde los 45 dias de nacido y hasta los 6 (seis)
anos cumplidos de edad del hijo (a), revalidando esta prestacién por
ejercicios anuales de acuerdo al presupuesto autorizado para este
beneficio.

o Para solicitar y ser beneficiadas se debera presentar al area de
Recursos Humanos, llenar la solicitud y adjuntar copia del acta de
nacimiento de su hijo(a), en caso de ser autorizada su peticién por la
Comisién Dictaminadora debera firmar el convenio correspondiente.

o Elapoyo por servicio de guarderia se entregara por madre trabajadora
una sola vez, no importando el niumero de hijos que tenga durante el
periodo (6 seis afos) que comprende el beneficio econdmico y
siempre y cuando exista suficiencia presupuestal.

o Este beneficio se podra otorgar dependiendo del numero de Servicios
de Guarderia que otorgue la Direccién General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas y estd sujeta a las disposiciones y cambios
que determine la Secretaria de Hacienda y Crédito publico y a la

disponibilidad presupuestal autorizada a la Universidad.
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» Canastilla de maternidad: Este beneficio consiste en otorgar a las madres
trabajadoras una ayuda econdmica establecida en el Tabulador de
prestaciones de la Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma,
autorizado y vigente por la Direccion General de Universidades
Tecnolégicas y Politécnicas; siempre y cuando lo solicite al Area de
Recursos Humanos y cumpla con los siguientes requisitos:

o La madre trabajadora debera presentar previamente la licencia de
gravidez expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social y
copia del acta de nacimiento del recién nacido.

o Realizar el llenado de la solicitud correspondiente.

o La canastilla de maternidad se entregara una sola vez por madre
trabajadora durante el ejercicio en que se solicite y se pagara por
némina a la siguiente quincena después de la Resolucién de la
Comisién Dictaminadora.

o Este beneficio se podrd otorgar dependiendo del nidmero de
Canastillas de Maternidad que otorgue la Direccién General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas y esta sujeta a las
disposiciones y cambios que determine la Secretaria de Hacienda
y Crédito publicoy a la disponibilidad presupuestal autorizada a la

Universidad.

> Lentes: Este beneficio consiste en otorgar el importe establecido en el
Tabulador de prestaciones de la Universidad Tecnolégica de Mineral de la
Reforma, autorizado y vigente por la Direccion General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas, para adquirir anteojos o lentes de contacto
para el servidor; para su otorgamiento se debera cumplir con lo siguiente:
o Este beneficio se otorgara por una sola vez en el ejercicio en que se
actue.
o Se otorgara en el mes de septiembre, previa convocatoria emitida por

el Area de Recursos Humanos.
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o Debera realizar el llenado de la solicitud correspondiente en la cual
debera anexar la certificacion médica por parte del Instituto Mexicano
del Seguro social en donde dictamine la necesidad de utilizar lentes a
nombre del servidor. En ningln caso se autorizara este beneficio para
familiares.

o Una vez autorizada la solicitud se debera entregar al Area de Recursos
Humanos, el CFDI (Factura) debidamente requisitada a nombre de la
Universidad Tecnoldégica de Mineral de |la Reforma.

o Este beneficio se podra otorgar dependiendo del nimero de Lentes
gue otorgue la Direccidon General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas y esta sujeta a las disposiciones y cambios que determine
la Secretaria de Hacienda y Crédito publico y a la disponibilidad

presupuestal autorizada a la Universidad.

> Utiles escolares: Este beneficio consiste en otorgar el importe establecido
en el Tabulador de prestaciones de la Universidad Tecnoldgica de Mineral
de la Reforma, autorizado y vigente por la Direcciéon General de

Universidades Tecnoldégicas y Politécnicas, para los servidores que

tengan hijos (as) estudiando; para su otorgamiento se debera cumplir

con lo siguiente:

o El interesado debera solicitar y presentar constancia de estudios en
original emitida por la institucién educativa firmada y sellada en
donde estudian sus hijos (a)s en los niveles de Primaria y/o Secundaria.

o Realizar el llenado de la solicitud correspondiente.

o Este apoyo se entregard una sola vez por persona durante el gjercicio
en gue se actué.

o Este beneficio se otorgara mediante la ndmina en el mes de agosto,
previa convocatoria emitida por el Area de Recursos Humanos.

o Este beneficio se entregard dependiendo del numero de Utiles
Escolares que autorice la Direccion General de Universidades

Tecnoldgicas y Politécnicas y estd sujeta a las disposiciones y cambios
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gue determine la Secretaria de Hacienda y Crédito publico y a la

disponibilidad presupuestal de la Universidad.

> Impresién de Tesis: Este beneficio consiste en otorgar el importe
establecido en el Tabulador de prestaciones de la Universidad

Tecnoldégica de Mineral de la Reforma, autorizado y vigente por la

Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas, para la

Impresidon de una Tesis; para su otorgamiento se debera cumplir con lo

siguiente:

o Este beneficio se otorgara por una sola vez en el ejercicio en que se
actue.

o Elinteresado debera realizar el lenado de la solicitud correspondiente
en la cual debera anexar la constancia debidamente firmada y sellada
por la Institucion de donde obtendrd el Grado de Licenciatura,
Maestria y/o Doctorado, de la fecha de entrega de la tesis y fecha de Ia
realizacion del examen profesional.

o Unavez autorizada la solicitud se notificara al interesado por parte del
Area de Recursos Humanos para que presente el CFDI (factura)
debidamente requisitada a nombre de la Universidad Tecnoldgica de
Mineral de |la Reforma del gasto realizado para la impresién de la tesis.

o El beneficiario debera presentar copia del acta de examen profesional
sustentado a mas tardar a los 5 dias habiles posteriores; en caso
contrario debera reintegrar el importe total que recibié.

o Este beneficio se podrd otorgar dependiendo del numero de
Impresiones de Tesis que otorgue la Direccion General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas y estd sujeta a las
disposiciones y cambios que determine la Secretaria de Hacienda y
Crédito publico y a la disponibilidad presupuestal autorizada a la

Universidad.
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> Gastos de sepelio: Esta ayuda consiste en otorgar el importe establecido
en el Tabulador de prestaciones de la Universidad Tecnoldgica de Mineral
de la Reforma, autorizado y vigente por la Direccion General de

Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas, a los deudos del servidor que

haya fallecido para apoyar en los gastos de sepelio; para su otorgamiento

se debera cumplir con lo siguiente:

o Este beneficio se otorgara por una sola vez en el gjercicio en que se
actue.

o Los Deudos del servidor fallecido se dirigiran al area de recursos
humanos para hacer la solicitud correspondiente debiendo anexar
copia del certificado de defuncién. En ningun caso se autorizara este
beneficio para parientes fallecidos de los servidores.

o Una vez autorizada la solicitud se notificara a los deudos a través del
Area de Recursos Humanos.

o Este beneficio se podra otorgar dependiendo del nimero de Gastos
de sepelio que otorgue la Direccién General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas y estd sujeta a las disposiciones y cambios
que determine la Secretaria de Hacienda y Crédito publico y a la

disponibilidad presupuestal autorizada a la Universidad.

> Aparatos Ortopédicos, auditivos y/o sillas de ruedas: Este beneficio
consiste en otorgar el importe establecido en el Tabulador de
prestaciones de la Universidad Tecnoldégica de Mineral de la Reforma,
autorizado y vigente por la Direccion General de Universidades
Tecnoldégicas y Politécnicas, para adquirir Aparatos Ortopédicos,
auditivos y/o sillas de ruedas para el servidor; para su otorgamiento se
debera cumplir con lo siguiente:
o Este beneficio se otorgara por una sola vez en el gjercicio en que se

actue.

o Los interesados deberan realizar el llenado de la solicitud

correspondiente en la cual tendran que anexar la certificacién médica
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por parte del Instituto Mexicano del Seguro social en donde dictamine
la necesidad de utilizar Aparatos Ortopédicos, auditivos y/o sillas de
ruedas a nombre del servidor. En ningun caso se autorizara este
beneficio para familiares.

o Unavez autorizada la solicitud se debera entregar al Area de Recursos
Humanos, el CFDI (Factura) debidamente requisitada a nombre de la
Universidad Tecnoldgica de Mineral de |la Reforma.

o Este beneficio se podra otorgar dependiendo del numero de Aparatos
Ortopédicos, auditivos y/o sillas de ruedas que otorgue la Direccion
General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas y esta sujeta a
las disposiciones y cambios que determine la Secretaria de Hacienda
y Crédito publico y a la disponibilidad presupuestal autorizada a la

Universidad.

> Vale para libro del dia del Maestro: Este beneficio consiste en otorgar el
importe establecido en el Tabulador de prestaciones de la Universidad

Tecnoldégica de Mineral de la Reforma, autorizado y vigente por la

Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas, para

adquirir un libro y esta dirigido Unicamente para personal docente; para

su otorgamiento se debera cumplir con lo siguiente:

o Este beneficio se otorgara por una sola vez en el ejercicio en que se
actue.

o Se otorgara en el mes de mayo.

o Este beneficio se dard dependiendo del nUmero de Vales para libro del
dia del Maestro otorgue la Direccidon General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas y estd sujeta a las disposiciones y cambios
que determine la Secretaria de Hacienda y Crédito publico y a la

disponibilidad presupuestal autorizada a la Universidad.
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> Licencia por paternidad: Se otorgaran cinco dias laborales con goce de
sueldo a los hombres que trabajan al momento del nacimiento de su hijo

(@) con base en el articulo 132 de la Ley Federal de Trabajo.

> Licencia por maternidad: las trabajadoras podran disfrutar de un
descanso de seis semanas anteriores y seis semanas posteriores al parto.
Se podra transferir hasta cuatro de las seis semanas de descanso previas
al parto para después del mismo a solicitud expresa de la trabajadora,
previa autorizacién escrita del médico tratante, tomando en cuenta la
opinidn del titular de rectoria y la naturaleza del trabajo que desempene.
En caso de que los hijos hayan nacido con cualquier tipo de discapacidad
o requieran atencidon medica hospitalaria, el descanso podra ser de hasta
ocho semanas posteriores al parto, previa presentacién del certificado
médico correspondiente con base en la Ley del Instituto Mexicano del

Seguro Social.
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Requisitos de Contratacién

» EIl area de Recursos Humanos entregara el listado con los siguientes
documentos para su contratacion:
o Copia de Credencial de Elector Vigente.
o Copiade CURP.
o Copiade RFC.
o Copia de Acta de Nacimiento.
o Original de la Constancia de No Inhabilitacién.
o Original de Certificado Médico expedido por la S.S.A.
o Copia de Comprobante de Domicilio (reciente expedicién).
o Copia de Ultimo Comprobante de Estudios.
o Dos fotografias a color, tamano infantil.
o Copiade Comprobante de Domicilio de algun familiar para caso de
emergencia.
o Curriculum Vitae.
o Cuenta bancariay clabe interbancaria.
o Carta Compromiso para realizar Declaracién Patrimonial.
o Copia de recibido de la Declaracién Patrimonial inicial.
o Formato con Datos Personales otorgado por la Universidad.

o Numero de Seguridad Social del IMSS.

» Contara con un maximo de 10 dias naturales para la entrega de dichos

documentos a partir de su fecha de contratacion.

Contratacion:

» El area de Recursos Humanos solicitard al departamento de Asuntos
Juridicos la elaboracién del Contrato.
» El personal pasard al departamento de Asuntos Juridicos para la firma de

su contrato.
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Asistencia:

> El drea de Recursos Humamos el primer dia de ingreso dara de alta al o
el colaborador en el reloj checador.

» A través del reloj checador ubicado en el area académica de la
Universidad, se llevara el control de las asistencias.

» Existira una tolerancia de entrada hasta de 5 minutos, a partir del minuto
6 se registrara como retardo.

> La acumulacién de tres retardos en un mismo mes, se tomarad como
inasistencia, para profesorado por asignatura la acumulacion de tres
retardos en un mismo mes se descontara una hora.

» A partir de la hora con 31 minutos se considerara inasistencia.

> Laomisién de registro de la hora de entraday salida no seran justificables,
procediendo al descuento del dia que corresponda.

> Si el registro de salida se hace antes de la hora correspondiente, no seran
justificable, procediendo al descuento del dia que corresponda.

> A mas tardar los dias 5 de cada mes deberdn recoger su tarjeta de
checado de asistencias, para ser devuelta con las justificaciones
correspondientes dentro de los siguientes 4 dias naturales en que se
recibié el documento.

» En caso de requerir un permiso para llegar tarde o salir antes del horario
laboral deberan llenar el formato de salida de personal y entregar al area
de Recursos Humanos debidamente autorizado por su jefe inmediato
superior antes del dia autorizado. En caso de que su jefe inmediato
solicite la reposicién de las horas indicar en el formato el horario en que
se repondran.

» Para el caso de la salida de las instalaciones de esta Casa de Estudios por
asuntos no oficiales deberan llenar el formato de salida de personal y
entregar al area de Recursos Humanos debidamente autorizado por su
jefe inmediato superior. En caso de que su jefe inmediato solicite la
reposicion de las horas indicar en el formato el horario en que se

repondran.
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» En caso de requerir un permiso para faltar deberan llenar el formato de
salida de personal y entregar al area de Recursos Humanos debidamente
autorizado por su jefe inmediato superior antes del dia autorizado. En
caso de que su jefe inmediato solicite la reposicién de las horas indicar en

el formato el horario en que se repondran.

> El personal directivo que tenga subordinados a su cargo estd facultado
para autorizar y firmar las incidencias o permisos en la tarjeta de registro
de asistencia del personal a su cargo, la cual debera ser entregada al area

de Recursos Humanos en la fecha que corresponda.

Comunicacion

» Al ingresar a esta Casa de Estudios deberas acercarte al area de Recursos
Humanos para solicitar se te genere una cuenta de correo oficial con la
terminacién @utmir.edu.mx.

> Existen lineamientos de comunicacién en donde se especifica:

o La comunicacién interna se realizara mediante oficios, circulares
y/o tarjetas informativas con hoja membretada de la Universidad,
correos electrénicos oficiales con la terminacién @utmir.edu.mx.

o La comunicacién externa se realizard con hoja membretada y
todos los oficios sin distingo deberan ser firmados por el titular de
la rectoria de la Universidad.

» La universidad cuenta con un apartado dentro de la pagina oficial de la

Universidad (http://utmir.edu.mx/personal_utmir/) donde encontrara

informacion relevante para el apoyo de sus funciones y actividades
dentrode la Universidad, por lo que deberéas acercarte al area de Recursos

Humanos para solicitar se te genere una cuenta.
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Despedida

Hemos llegado al término de este Manual, te recomendamos tenerlo a tu

alcance, esperando que este documento sea de gran utilidad.

Te invitamos a que unamos esfuerzos, aportando nuestras mejores aptitudes,
actitudes y conocimientos; asi como trabajar con responsabilidad, disposicién y
disponibilidad, preparandonos mas dia a dia, mejorando nuestro desempefo

dentro de esta Casa de Estudios.

Nuevamente Bienvenido (a) a la Universidad Tecnolégica de Mineral de la

Reforma

“Proyecta, Innova, Alcanza”
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