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POLITICAS INTERNAS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIAS
DEL PERSONAL DOCENTE |

/,

1. Todos los trabajadores docentes contaran con un registro y confrol’de

asistencia, que le sera proporcuonado por el Departamento de Recursos
Humanos

2. El sistema de registro y control de asistencia debera permanecer
- fisicamente en un area visible y gccesible en el Instituto.

-3. Queda estrictamente prohibido danar o alterar el sistema de- reglstro y
control de asustenma ,_ -

4. Los trabajadores docentes deberan reglstrar personalmente sus entradas y ’
salidas en el sistema de registro y control de asistencia.

5. En caso de sorprender a algin trabajador realizando el registro de
‘asistencia de algin compafiero, - se har4 acreedor a las sanciones .
correspondientes.
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6. Cada trabajador docente, debera pasar a firmar su reporte de incidencias
- acumuladas en la quincena en su registro de control de asustencua
generado enel Departamento de Recursos Humanos.

7. Los 'trabajadores docentes que - fienen horarios discontinuos, deberan
registrar las horas de entrada y sahda cada vez que les corresponda
durante el dia.

8. Se considerara una tolerancia de 15 minutos a partir del horario de entrada, - '
~sin restriccién alguna.

9 Entre los. 16 a 30 minutos postenores a la hora de entrada se considerara

~~como retardo, y del minuto 31 en adelante se considerara falta. -

10.La acumulacién de 3 retardos durante el mes, se considerara como falta y
se le descontara una hora de salario.

11.En caso 'zge que por algin motivo el trabajador docente no checara su |
entrada o su salida, se le descontaran las horas correspondientes; a menos
de que su jefe'ihmediato justifique mediante memorandum dicha omision.

12.La Direccién General, se reserva la facultad de otorgar licencias sin goce de

sueldo, mediante un memorandum dirigido al Departamento de Recursos

" Humanos, previa solicitud por escrito con 48 horas de anticipacién como

minimo por parte del trabajador docente. Todos los permisos sin goce de

sueldo otorgados seran considerados y descontados en los célculos "de
aguinaldos y primas vacacionales del periodo.

13.Se prohibe al personal docente registrar su salida antes de diez minutos de
su horario oficial, y en caso de hacerlo,.se considerara como falta, sin
menoscabo de las sanciones correspondientes.

14.E! personal docente que falte por motivos de salud, debera entregar ala
brevedad posible, . la incapacidad que le otorga la Institucion que
proporciona los servicios de seguridad social, en original al Departamento
de Recursos Humanos y entregar fotocopia a su jefe inmediato. Esta
documentacion debera contar como minimo con los siguientes requisitos:

a) El comprobante debera tener nombre, firma y nimero de cédula profesional
del médico que lo expide; ‘

b) -Especificaciones del padecimiento detectado elaborado por el médico; y

c) Namero.de dias de lncapacldad otorgados
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15.Las inca'pacidades emitidas a los trébajadores docentes por la institucién de
seguridad social contratado por el Instituto, seran aceptadas si cumplen ‘con
los requisitos del punto 14. '

- 16.En caso de que los documentos presentados por los trabajadores docentes
para justificar faltas por motivos de salud, no cumplan con los requisitos
relacionados en el numeral anterior, la Direccion General del Instituto, se
reserva la facultad de validar dichos documentos con un memorandum para
la llberacmn de la(s) inasistencia(s).

17.E! Director General y los Directores de Area son los Unicos facultados para

autorizar el retiro de la tarjeta de control de asistencia al trabajador
académico que por la naturaleza de sus funciones asi lo requiera.

 DADO EN LA SALA DE JUNTAS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
DE MACUSPANA, EN LA CIUDAD DE MACUSPANA, TABASCO A LOS
VEINTIDOS DIiAS DEL MES DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL ONCE. ESTAS
POLITICAS INTERNAS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIAS
DEL PERSONAL DOCENTE, "FUERON APROBADAS POR LA H.  JUNTA
DIRECTIVAENLAI SESION ORDINARIA 2011.

ATENTAMENTE
“Habilidad, Actitud, Conocimiei_)to ”

A o

L.A.E. ENRIQUE L BELLIZIA ROSIQUE
DIRECTOR DEL INSTITUTO.

Habilidad-Actitud-Conocimiento



4 PERIODICO OFICIAL 18 DE JUNIO DE 2011

T raba]ar para transformar

El Periodico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién
y Finanzas, bajo la Coordinacién de la Dlreccmn General de Asuntos Jurldlcos '
dela Secretarla de Gobierno. \

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 deVillahermosa, Tabasco. :



