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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE LA REGION LAGUNA
ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE RECURSOS HUMANOS
GUIA PARA TRAMITE DE LICENCIAS Y USO DE PASES DE ENTRADA Y SALIDA

| OBJETIVO
La presente guia tiene como objetivos que:
a) Eltrabajador de la UPRL conozca a fondo sus derechos y obligaciones en materia de Licencias de trabajo
y uso de pases de entrada y de salida
b) Eltrabajador de la UPRL pueda tramitar correcta y oportunamente una licencia de trabajo
c) Eltrabajador pueda cumplir correcta y oportunamente con el de pases de entrada y de salida

Il DEFINICIONES

e UPRL: Universidad Politécnica de la Regién Laguna

e Licencia de trabajo: Permiso que la UPRL otorga a sus trabajadores para ausentarse de sus actividades

e Licencia con goce de sueldo: Permiso que la UPRL otorga a sus trabajadores por los cuales la UPRL le
paga el salario y las prestaciones del dia (s) otorgado (s)

e Licencia sin goce de sueldo: Permiso que la UPRL otorga a sus trabajadores por los cuales la UPRL no
paga el salario ni las prestaciones del dia (s) otorgado (s)

e Pase de entrada: El Formato oficial de la UPRL por medio del cual el trabajador justifica su entrada a
labores después de la hora oficial y su limite

¢ Pase de salida: El Formato oficial de la UPRL por medio del cual el trabajador justifica su salida de labores
antes de la hora oficial

e Formato de licencia: Formato oficial dispuesto por el departamento de Recursos humanos para que los
trabajadores de la UPRL puedan realizar algin tramite de Licencia de trabajo

11l LICENCIA DE TRABAJO
Politicas
1. Todas las solicitudes (su tramite) de Licencia de trabajo son responsabilidad del trabajador interesado
(beneficiado); sélo podran tramitarlo una persona distinta a éste (el trabajador) cuando sea imposible
para el trabajador realizarlo por si mismo
2. Lafirma del jefe inmediato en el Formato de Licencia es indispensable para el trdmite de la Licencia y le
corresponde al trabajador conseguirla
3. Los Formatos de Licencia pueden ser requisitados (“llenos”) a mano o en computadora
La falsedad en los datos que proporcione el trabajador ya sea en el Formato de Licencia, en los
documentos que presente o en los hechos o sucesos utilizados para conseguir un permiso da lugar a la
rescisién del contrato del trabajador sin responsabilidad para la UPRL.
5. Las Licencias se otorgan en los casos siguientes, dando lugar a lo que alli se indica y con los requisitos
que igualmente se mencionan en la tabla que a continuacion se presenta:
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Supuesto

Efecto

Requisitos

Fundamento legal

El trabajador que sea electos para el
desempefio de cargos de eleccion
popular.

Permiso SIN goce de sueldo

A partir del dia de su nombramiento
Hasta el dia en que termine su
nombramiento, sea cual fuere su
causa

No cuenta para calculo de aguinaldo
ni prima vacacional.

Presentar copia del nombramiento en
Recursos humanos dentro de los tres primeros
dias habiles en que surta efecto (por cada dia
extra en que no se entregue se descontara un
dia normal de salario y se considerara falta
injustificada), firmado por el trabajador con
color azul (autégrafamente)

Presentar original para su cotejo

Articulo 67,fraccion |, inciso a) del
Reglamento interior y condiciones de
trabajo de los trabajadores de la UPRL

2 Enfermedades o accidentes de Permiso CON goce de sueldo Presentar copia de la incapacidad del IMSS en Articulo 67,fraccidn Il, incisos a) y b) del
trabajo profesionales o no Durante la vigencia de la Recursos humanos dentro de los dos primeros Reglamento interior y condiciones de
profesionales acreditados por el enfermedad o el accidente. dias habiles en que surta efecto (no entregarlo | trabajo de los trabajadores de la UPRL
IMSS Aplican las formas de pago dentro de ése periodo se tomara como falta

dispuestas por el IMSS (Ver politica injustificada), firmado por el trabajador con
5 de éste apartado) color azul (autégrafamente)
Presentar original para su cotejo

3 Fallecimiento de familiares en primer | Permiso CON goce de sueldo Presentar copia del acta de defuncién firmada Articulo 67,fraccion Il, inciso c) del
y segundo grado por Se otorgan tres dias habiles autégrafamente, dentro del periodo de la Reglamento interior y condiciones de
consanguineidad o afinidad, es decir, licencia o hasta diez dias naturales después de trabajo de los trabajadores de la UPRL
fallecimiento de Abuelos, Padres, terminada la licencia.

Pareja (esposa, concubina, etc.), No hacerlo dentro de ésa tiempo aplica falta
Hermanos, Hijos o Nietos, ya sean injustificada

familiares de sangre o por cuestién

legal

4 A madres para cuidar a sus hijos Permiso CON goce de sueldo Presentar copia del certificado del IMSS en Articulo 67,fraccion ll, inciso d) del
menores de 8 afios acreditados por Hasta 10 dias habiles en el afio Recursos humanos dentro de los dos primeros Reglamento interior y condiciones de
el IMSS dias habiles en que surta efecto (no entregarlo | trabajo de los trabajadores de la UPRL

dentro de ése periodo se tomara como falta
injustificada), firmado por el trabajador con
color azul (autégrafamente)

Presentar original para su cotejo

5 A los padres por el nacimiento de su Permiso CON goce de sueldo Presentar copia del acta de nacimiento firmada | Articulo 67,fraccidn ll, inciso e) del

hijo 5 dias habiles autégrafamente, dentro del periodo de la Reglamento interior y condiciones de
licencia o hasta diez dias naturales después de trabajo de los trabajadores de la UPRL
terminada la licencia.
No hacerlo dentro de ésa tiempo aplica falta
injustificada
6 A los padres por la adopcion de un Permiso CON goce de sueldo Presentar copia del acta de adopcion firmada Articulo 67,fraccion Il inciso e) del

hijo

5 dias habiles

autégrafamente, dentro del periodo de la
licencia o hasta diez dias naturales después de
terminada la licencia.

Reglamento interior y condiciones de
trabajo de los trabajadores de la UPRL
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No hacerlo dentro de ésa tiempo aplica falta
injustificada

de titulos o grados académicos o
reconocimientos por alguna labor
docente o social, siempre y cuando
se realicen en un rango mayor a los
80 kilémetros de distancia de la
Universidad

Sélo un dia habil

debidamente firmado o sellado por la
dependencia u organizacién en donde se
acudid; esto dentro de los cinco dias naturales
una vez terminada la comision

No entregarla en ese periodo aplica falta
injustificada

NO aplican el apoyo de viaticos

7 Inasistencia por Comisiones oficiales Permiso CON goce de sueldo Presentar Oficio de comision original Articulo 67,fraccion Il, inciso f) del
de la UPRL Los dias que justifique la comision debidamente firmado o sellado por la Reglamento interior y condiciones de
dependencia u organizacion en donde se trabajo de los trabajadores de la UPRL
acudio para la comision; esto dentro de los
cinco dias naturales una vez terminada la
comision
No entregarla en ese periodo aplica falta
injustificada
8 Comparecencias en audiencias o Permiso CON goce de sueldo Presentar copia del documento en donde se Articulo 67,fraccidn Il, inciso g) y 68 BIS
presentaciones de caracter civil, Los dias solicitados y autorizados ordene la audiencia o presentacion frente a inciso a) del Reglamento interior y
mercantil, penal, familiar y las autoridad competente, firmado por el condiciones de trabajo de los trabajadores
analogas trabajador con color azul (autdégrafamente) y de la UPRL
que el trabajador ademas presente el original
para su debido cotejo
9 Fallecimiento de familiares en Permiso SIN goce de sueldo Presentar copia del acta de defuncién firmada Articulo 67,fraccion Il, inciso g) del
tercero, cuarto y quinto grado por Se otorga un dias habil, siempre y autégrafamente, dentro del periodo de la Reglamento interior y condiciones de
consanguineidad o afinidad, es decir, | cuando se solicite licencia o hasta diez dias naturales después de | trabajo de los trabajadores de la UPRL
fallecimiento de Bisabuelos, No cuenta para calculo de aguinaldo | terminada la licencia.
biznietos, primos, sobrinos, tios, ya ni prima vacacional. No hacerlo dentro de ésa tiempo aplica falta
sean familiares de sangre o por injustificada
cuestion legal
10 La asistencia a consultorio médico u Permiso CON goce de sueldo Presentar en el Departamento de recursos Articulo 67,fraccidn Il, inciso g) y 68 BIS
hospital distinto al IMSS (s6lo Sélo un dia habil humanos copia del documento que justifiquey | inciso b) del Reglamento interior y
enfermedad general) Aplican las formas de pago haga evidente el hecho, ademas debera condiciones de trabajo de los trabajadores
NO hospitalizacion dispuestas por el IMSS (Ver politica presentar original del documento para su de la UPRL
5 de éste apartado) cotejo
11 Realizar tramites para la obtencién Permiso CON goce de sueldo Presentar Oficio de comision original Articulo 67,fraccidn Il, inciso g) y 68 BIS

inciso c) del Reglamento interior y
condiciones de trabajo de los trabajadores
de la UPRL

Las incapacidades médicas se pagan conforme a lo establecido por el Instituto Mexicano del Seguro Social en su normatividad interna,

la cual enteramos a continuacion:
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7. Paratramitar una Licencia de los supuestos 8,9, 10y 11 no deberan de existir menos de 90 dias naturales
en los cuales se les haya otorgado alguna Licencia de ésos mismos sucesos.
En caso en que no se pueda evitar solicitar una Licencia de los supuestos 8,9, 10y 11, en un plazo menor
a 90 dias, se podrd otorgar, pero en todos los casos serd SIN goce de sueldo.
IV PASES DE ENTRADA
Politicas
1. Los pases de entrada son Formatos que justifican el retardo de un trabajador y deben contener:
Firma autégrafa del trabajador
Firma autégrafa de su jefe inmediato
Motivo exacto del motivo del retardo
2. Los pases de entrada deben entregarse al departamento de Recursos humanos EL MISMO dia en que
ocurrié el retardo
3. Los pases de entrada no eximen al trabajador del registro de entrada (tener un pase de entrada y no
tener el registro de entrada equivale a la falta injustificada)
4. Los pases de entrada justifican el retardo, pero NO LO ELIMINA, es decir, cada pase de entrada es un
retardo.
5. Los Pases de Entrada pueden ser requisitados (“llenos”) a mano o en computadora
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Cada tres retardos en un mes se sanciona con un descuento via ndmina sin previo aviso de un dia del
salario normal vigente del trabajador al momento del pago.

Aplican las mismas politicas para los profesores de asignatura, entendiendo los alcances del registro al
inicio y al final de cada clase.

V PASES DE SALIDA
Politicas

1.

Los pases de salida son Formatos que justifican la salida del trabajador de sus labores antes de la hora
oficial y deben contener:

Firma autégrafa del trabajador

Firma autégrafa de su jefe inmediato

Motivo exacto del motivo de la salida

Los pases de salida deben entregarse al departamento de Recursos humanos EL MISMO y ANTES de salir
de las instalaciones de la Universidad

Los pases de salida no eximen al trabajador del registro de salida (tener un pase de salida y no tener el
registro de salida equivale a abandono de trabajo)

Aplican las mismas politicas para los profesores de asignatura, entendiendo los alcances del registro al
inicio y al final de cada clase.

Los Pases de salida de Licencia pueden ser requisitados (“llenos”) a mano o en computadora



