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Politica de corresponsabilidad

OBJENIVO

Establecer los parGmedtros necesartios para facilitar a los rabajadores la comresponsabiidad
enire la vida laboral, familiar y personal conforme a las necesidades y politicas generales
de la Universidad.

ALCANCES

Esia politica se aplicara indistintamente a todos los trabajadores sin importar sexo, género,
discapacidad. edad, etnia, naciondlidad, preferencia politica. religiosa o sexud,
moddalidad de coniraiacion o anfigledad en la relacion con la Universidad.

LINEAMIENTOS

Se entenderd como acciones para la comesponsabilidad de vida laboral, familiar y personal
fodas aquellas que pemitan al personal asistir, participar, organizar o redlizar actividades
de indole familiar, y/o de desarrollo personal.

La Universidad queda facultada para conceder o negar los permisos que le sean solicitados
por los trabajadores, para oforgarios © negarlos; serd con base en el historial de faltas y
refardos, asi como del desempefio, salvo aquellos que estd obligada a otforgar conforme a
lo dispuesio por el arficulo 132 de la Ley Federal del Trabgjo.

La soliciiud debe redlizarse dl Superior jerdrquico inmediato, asi como a la Coordinacién de
Recursos Humanos mediante la solicitud comrespondiente establecida por la Universidad
con un minimo de 24 horas de anticipacion.

PERMISOS POR CUIDADO DE FAMILIARES Y/O ASUNTOS PERSONALES CON Y SIN GOCE DE
SUELDO.

Con goce de sueldo Para promover el equilibrio enfre la vida laboral, famiiar y personal de
los trabajadores, se oforgardn permisos de ausencia remunerada, en los siguientes casos:

a} Hasta por fres dias en caso de gravedad exirema de un familiar cercano o su muerie
{solo en caso de padres, hermanos/as, cényuge e hijos/as).

b} Un dia en caso de examen profesional.
c) Tres dias en caso de matrimonio, sea civil o religioso.

d) Diez dias para los hombres, por el nacimiento o adopcién de sus hijos/hijas [permiso
por paternidad). Para permisos por patemnidad se deben tomar las siguientes
cornsideraciones:

d.1 Losdias podran tomarse de forma aleatoria en un periodo mdaximo de 60 dias
a pariir del nacimiento y/o adopcion.



b) En caso de adopcion de hijo/a se otorga un pemmiso de descanso, a pariir de o
fecha en que reciba al/a la menor.

c] Diez dias hdbiles con remuneracion, por patemidad a los colaboradores varones.

d) Dos semanas previas y seis semanas posteriores a a la fecha en que reciba alfo la
menor, con remuneracion, por concepio de maternidad a las colaboradoras.

e} Para la lactancia, las colaboradoras podrén disfrutar, previa solicitud, de la
reduccion de una hora en su jornada regular de actividades durante los seis meses
siguientes al periodo de maftemidad previo en el apartado a). En caso de que el
pemniso por adopcidn previsio en el aparfado b) la colaboradora podrd disfrutar de
este beneficio si el/la menor fiene edad inferior.a é meses.

Adicional alos derechos y presiaciones de ley que marca la Ley Federal del Trabaijo
en su numerail 170, las mujeres y hombres que hayan solicitado y gozade de los
permisos por matemidad o patemidad, tendrd derecho a conservar su frabajo y no
serén despedidos injustificadamente, asi mismo, al ser de observacién general y
obligatorig, el hacer uso de esta presentacion no generara impacto negative en su
reputacién, imagen, posicion en el frabgjo y en las oportunidades de ascenso por
haber hecho uso de estos permisos. En todos los casocs, conservaran su nivel, posicién
y/o anfigledad.

TARDES LIBRES

De manera adicional a los dias de descanso obligatorio seficlados en el arficulo 74 de la
Ley Federdl del Trabajo, el personal podra disfrutar de:

a} Latarde del viemes libre, una vez por mes calendario en coordinacion con el resio
del equipo de frabagjo de las cuentas en que colabora v previa autorizacion delfia
Superior Jerarguico inmediato responsable del empleado/a.

b} Latarde libre del dia de cumplearios del colaborador/a conforme a la fecha que
consta en los regisiros.

Estos beneficios deberan hacerse validos denfro del mes calendario que les comesponde y
no seran sujefos a pemuta, canje ni acumulacién por motivo alguno, por lo que. si elfla
colaborador/a no ejerciera estos beneficios dentro del plazo sefialado, perderd el derecho
a reclamar el beneficic del mes en cuestion.

FACULTADES Y OBLIGACIONES

Trabajadores: Es responsable de tramitar el pemiso y redlizar el proceso de reingreso {si asi
fuere necesario).

Ceordinacion de Recursos Humanos: Es responsable de tramitar y orientar a los frabajadores
sobre su proceso de pemiso ya sea con o sin goce de sueldo. Es responsable de verificar si
el frabajodor es sujeto de reingreso en caso de permiso sin goce de sueldo por mas de 30
dias, asi mismo, para su irdmife de reingreso y en caso de permiso menor a 30 dias verificar
que sea regisirado en el reporte de fiempo.



AUSENCIAS POR ENFERMEDAD

Para los casos imprevisios de enfermedad en los que el miembro del personal requiera
auseniarse de sus actividades, deberd nofificar via telefénica a su Superior jerérquico
inmediaifo tan pronto se detecte la necesidad de reposo, quedando a consideracion de
este Ultimo la solicitud del comprobante médico que ampare el ratamiento y reposo por
los que se otorgo el pemiso

1. Las ausencias menores a cinco dias se considerardn ‘'Permisos provisionales' vy se
corsideran permisos con goce de sueldo en caso de no tener incapacidad del
ISSSTEP.

2. Llas ausencias enire sels y catorce dias precisaran la enfrega de comprobanie
medicc o afencion hospifalaria que vdlide el periodo de ausencia para que las
remuneraciones de este sean cubierias. B Superior jerdrquico inmediato deberd
vdlidar y auforizar el pago comespondiente.

3. En los casos donde se requieran periodos de ausencia superiores a quince dias
causa de cirugias mayores o enfermedades catasiréficas, los Superiores jer@rquicos
inmediaios definrGn en consenso la resolucién del apoyo a otorgar, previa
validacion del expediente médico gue ampare la ausencia de la empleada o €l
empleado.

Las vy los empleados que requieran hacer uso de este beneficio podran reincorporarse a sus
acftividades regulares fan pronfo como su condicion médica lo pemita, conservando su
nivel, posicion y/o antigledad. Asi mismo, no serdn despedidos injustificadamente, ni se
generard impacto negativo en su reputacion, imagen, posicidén en el frabgjo y en las
oporiunidades de ascenso

PERMISOS POR MATERNIDAD Y PATERNIDAD

En relacién al balance enire frabajo, familia y vida personal, se disponen las siguienies
acciones afiimativas destinadas al momento del nacimiento o adopcion de un hio o hiia
por parte de cualquier miembro del persondl, y con el fin de establecer un balance enfre
la vida familiar, laboral y persondl, se establecen los siguientes beneficios adicionales a los
marcados por la ley:

a) En case de nacimienfo de un hijo/a se otorga un pemmiso de descanso
comrespondiente a:

a.l Diez dias habiles con remuneracion, por patemidad a los colaboradores
varones.

a.2 Seis semanas previas y seis semanas posteriores a las empleadas.

a.3 Asolicitud expresa de la empleada, previa autorizacion escrita del médico de
la institucion de salud que comesponda, podra transferi hasta cuairo de las
seis semanas de descanso previa al parto para después del mismo.

¢4 En casos particulares (nacimiento que requiera atencién médica hospitalaria
adicional), el descanso para las empleadas podrd ser de hasta ocho semanas
posteriores al parfo. previa presentacidn del cerlificade médico
comrespondiente.



