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CIRCULAR
TESE/205D13000/006/10
31 de Agosto de 2010

A LOS DIRECTORES, JEFES DE UNIDAD,

JEFES DE DIVISION, JEFES DE DEPARTAMENTO,
JEFES DE CENTRO, ABOGADO GENERAL,
CONTRALOR INTERNO Y SECRETARIA PARTICULAR.

Por este conducto, hago de su conocimiento que conforme a las revisiones que se han llevado a
cabo en la Institucion en materia de puntualidad y asistencia, se ha detectado que a la fecha
persisten una serie de irregularidades que se contraponen a lo dispuesto en los “Lineamientos
de Asistencia y Puntualidad”, los cuales se dieron a conocer mediante la Circular
TESE/205D13000/007/07, de fecha 17 de agosto de 2007. Con el propdsito de atender las
Acciones de Mejora emitidas por el Organo de Control Internc derivadas de la Auditoria
Financiera a Egresos de Servicios Personales, No. 051-008-2010, hago de su conocimiento que a
partir de esta fecha se deberd apegar al cumplimiento de estos lineamientos y observar de manera
puntual los siguientes apartados:

l. Una vez informados los horarios al Departamento de Personal, la puntualidad y asistencia de
los servidores publicos, se controlard mediante los sistemas que el mismo establezca y
aurorice para el centro de trabajo,

2. Cuando el servidor publico no pueda concurrir a sus labores por causa de fuerza mayor,
enfermedad o accidente, deberi informario dentro de las seis horas siguientes al momente en
que debid haberse presentado a trabajar, por si o por medio de otra persona, a su unidad de
adscripcion.

Cuando no pueda dar cumplimiento a lo sefalado en el parrafo anterior, deberi presentar la
documentacion comprobatoria que origind su ausencia dentro de las veinticuatro heras
siguientes al momento en que debié haberse presentado a laborar. El incumplimiento de lo
anterior motivara que su inasistencia se considere como falta injustificada.

3. El superior inmediato del servidor piblico, al menos con nivel de Jefe de Departamento ©
equivalente, podri autorizarle hasta tres faltas de puntualidad al mes, y una de asistencia en
cuatro meses z traves del formato de Aviso de Justificacion de Incidencias, sin necesidad de
presentar documentacion alguna, notificando por escrito de ello al Jefe del Departamento de
Perscnal o equivalente, contando con su visto bueno.

4. Es responsabilidad del servidor publico, presentar en un plazo maximo de tres dias habiles
después de ocurrida una incidencia a su superior inmediato al menos con nivel de jefe de
Departamento ¢ equivalente, el formato de Aviso de fustificacion de Incidencias, y en su caso,
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acompanario del documento comprobatorio correspondiente, en el entendido de no hacerlo,
queda sujeto a lo establecido en el punto 16 de estos lineamientos.

El Jefe del Departamento de Personal o equivalente deberd conservar los formatos de Aviso
de Justificacion de Incidencias, asi como la documentacion comprobatoria de los mismos.

Los estimulos por puntualidad y asistencia perfecta se otorgarin exclusivamente a quienes
registren su puntualidad y asistencia a través de: Gafete/credencial con codigo de barras para
lectores opticos yfo el sistema de registro de puntualidad y asistencia establecido por el
Tecnoldgico,

Se considera puntualidad y asistencia perfecta el no incurrir en ninglin retardo, falta de
puntualidad ¢ inasistencia, justificadas o no.

Se considera falta de puntualidad pero no retardo:

a) Presentarse un minuto después de la hora y hasta |5 minutos después, en el caso del
personal administrativo.

b) Presentarse un minuto después de la hora y hasta [0 minutos después, en el caso del
personal docente.

Se considera retardo presentarse a laborar:

a) Entre el minuto 16 y el minuto 30 despues de la hora de entrada establecida, en el caso
del personal administrativo. 3

b) Entre el minuto 11 y el minuto 20 después de la hora de entrada establecida, en el caso
del personal docente.

. Se considera falta de asistencia injustificada:

a) La inasistencia al trabajo;

b) Presentarse a laborar después del minuto 30 de la hora de entrada, en el caso del
personal administrativo y; después del minute 20 de la hora de entrada, en el caso del
personal docente;

c) Registrar la salida antes del limite del horario establecido, entre el minuto 5 y | antes de
la hora de salida;

d) Omitir el registro de entrada yfo salida; y

e) Abandonar sus labores dentro de las horas de trabajo.

El descuento por tiempo no laborado por faltas de puntualidad y asistencia, no constituye una
sancion.

El tiempo no laborado se desconrara de las percepciones del servidor piblico, cuando se trate
de faltas de puntualidad injustificadas al acumuiar 3 retardos en un mes, sancionados de
acuerdo a lo siguiente:

a) Undia, en el caso del personal administrativo y;

b) Una hora, en el case del personal docente.

v
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13. El dia no laborado, cuando se trate de falta injustificada, se descontara de las percepciones del
servidor publico.

14. Para los servidores publicos que registren su asistencia a través de gafete/credencial en lector
dptico, el descuento correspondiente al tiempo no laborado por las faltas de puntualidad e
inasistencias ocurridas entre el dia 01 y el dia |5 del mes, se aplicara en el pago de némina de
la primera quincena del siguiente mes.

15. Para los servidores publicos que registren su asistencia a traves de gafete/credencial en lector
optico, ‘el descuento correspondiente al tiempo no laborado por las faltas de puntualidad e
inasistencias ocurridas entre el dia 16 y el dia Gltimo del mes, se aplicara en el pago de ndmina
de la segunda quincena del siguiente mes.

16. Los servidores publicos administrativos que incurran en el transcurso de un mes calendario en
faltas injustificadas de asistencia seran sancionados de acuerdo a lo siguiente:

‘FALTAS DEASISTENCIA - R TEYSANCION
Dos faltas de asistencia. Amonestacion escrita.

Tres falas: de asistencia Suspensnon ‘de dos diassin.

LR SR A e e L

Cuat"o © mas faltas de asmencna Rescision de contrato.

I7. Los servidores publicos docentes que incurran en ektranscurso de un mes calendario en faltas
injustificadas de puntualidad serdn sancionados de acuerdo a lo siguiente:

a) Para servidores publicos docentes con horario continuo:
FALTAS DE PUNT AL DAD SANCION
] s dfas sin goce de s s b
Suspensuon ‘de tres dias sin goce de sueldo; "
ispension de’ _ch'é"”"?i‘ S?ngocgg_dg sueldo:
b) Para servidores publicos docentes con horarlo discontmuo.

FALTAS DEPUNTUALIDAD
EN EL MES: CALENDARIO

Once o doce faltas de. puntuahdad Susoenswn de tres dias sin goce de sueldo.
Trecé s catorce faltas de'puncualidad. | Suspension de cuatro dias sini goce de sueldo

Nota: Las faltas no son acumulativas de un Lro Mes: una v ncignadas las faltas cometidas 2n &l
mes calendario no podran considerarse para el siguiente.
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I8. Los docentes que incurran en el transcurso de un mes calendario en inasistencias
injustificadas, seran sancionados de acuerdo a lo siguiente:
a) Para servidores piblicos docentes que laboran horario continuo:
+INASISTENCIA : R AR SANCION

Daos inasistencias,

inasistencias

Tres

Mas de tres consecurtivas. Resc:suon de contrato i

Cmco ° mas no consecuuva ‘Resc:suon de’ contrato

S LR A -5

b) Para servidores publicos docentes que trabajan horario discontinuo; cuando la falta
injustificada de asistencia abarque toda la jornada laboral:

c) Para servidores pulblicos docentes que trabajan horario discontinuo; cuando la falta
injustificada de asistencia se registra solo en una de las dos fraccxones de la jornada laboral

B SRR

Mas de siete.

Nota: Las faltas no son acumuliativas de uno a otro mes: una vez sancionadas las faltas cometidas en el
mes calendario no podran considerarse para el siguiente:

19. Cuando en un lapso de treinta dias, corresponda o no il mes calendario, el servidor publico
incurra en cuatro o mas faltas injustificadas de asistencia; tratandose de jornadas laboraies
continuas o bien en ocho faltas injustificadas en jornada discontinua para el caso del perscnal
administrative, correspondera aplicar la causal de rescisién de la relacion laboral, establecida
en el Articulo 93 Fraccién IV de la Ley del Trajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios, teniendo como antecedente el Acta Administrativa por Faltas Injustificadas al
Trabaje y Aviso de Rescision, En estos casos no se deberan aplicar las sanciones conternpladas

en la norma anterior.
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20. Las sanciones antes senaladas deberan aplicarse, en todos los casos, antes de que transcurra
dos meses calendario contado a partir del dia siguiente en que se cometio la primer falta y no
mayor al plazo de prescripcion que marca la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios en su articulo |80 fraccion Il inciso d).

21. Las sanciones por puntualidad y asistencia aparecerdn en el cheque de nomina o bien en el
comprobante de percepciones y deducciones bajo las claves siguientes: D4 “Faltas Empleados”,
D5 “Faltas C.P.E”, D14 “Faltas Honorarics, D42 “Faltas Carrera Docente” y D 59 "Faltas
Funcionarios".

22. En ningln caso, el servider publico a quien se le aplique una sancion de suspension sin goce de
sueldo, podra prestar sus servicios durante los dias en que este suspendido.

23. En ninglin caso se podran aplicar sanciones que, sumadas sean superiores a oche dias de
suspension, en el mes calendario.

24. Todo servidor publico tiene derecho a ser escuchado, antes de que la sancion por falta de
puntualidad o falta de asistencia le sea aplicada.

25. Los servidores publicos exentos de la obligacion de registrar su puntualidad y asistencia,
podran ser sancionados por faltas a ellas, cuando asi lo consideren sus superiores inmediatos,
en el marco de esta normatividad.

No omito referirle que el incumplimiento de las disposiciones en comento, se derivara las

sanciones establecidas para el efecto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del

Estado y Municipios.

Es importante hacer la precision de que el Servidor Plblico contard con tres dias habiles a partir
de Iz recepcién de la notificacion de impuntualidad y asistencia, para efectuar la aclaracion que
corresponda siempre y cuando haya realizado el tramite conforme lo estipulado en el Apartado 4
de los lineamientos antes citados. Solo en el casc de la omision de regisuro de salida por
inconsistencia en el Sistema de Control de Asistencia, el Servidor publico pedra presentar una vez
por mes el justificante de la incidencia en los tres dias habiles siguientes a partir de la recepcion de
la notificacion en comento,

El Departamento de Personal solo podra aplicar los descuentos al salario del Servidor Publico
cuando hayan transcurrido tres dias hibiles 2 partir de la notificacién de! descuento por incidencia,

Por lo antes expuesto, me permito solicitar a Usted su valioso apoyo difundir con el personal
adscrito a la Unidad administrativa a su cargo, que es responsabilidad del servidor plblico verificar
que en pantalla aparezcan los datos correspondientes al registro efectuado a través de
gafete/credencial en lector dptico, asi como realizar el registro por escrito en el formato de
“Control de Asistencia”. En el caso de que el sistema no muestre la informacion, el servidor
publico deberi notificar de inmediato por escrito al Departamento de Personal para registrar el
incidente y evitar que sea'sancionado por la omision de registros.
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Las mencionadas disposiciones deberin observarse en forma estricta por todo el personal que
registra asistencia actualmente, asi como cumplir con los lineamientos de la normatividad vigente,
con la finalidad de que no se haga acreedor a las sanciones establecidas para tal efecto, per lo cual
solicitc de su amable colaboracién para difundir esta informacion y recabar las firmas de enterado
de todo el personal 2 su cargo en el documento que se anexa, el cual deberz turnar al
Departamento de Personal en un plazo no mayor a 3 dias habiles a partir de su recepcion.

Sin otro particular reciba usted un afectuoso saludo.

c.c.p.- M. en A. Uriel Galicia Herndandez.- Director General.
Expediente/Minutario

AGC/GLC/bem*
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