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INTRODUCCION

Con el objeto de estandarizar criterios homogéneos en el Organismo, en relacion a las
jornadas de trabajo, horarios, ausentismos, contingencias y hechos temporales que se
registran de manera diaria, temporal o periédica especialmente en lo relativo al control de
puntualidad y asistencia, la Gerencia de Administracion del Capital Humano, se ha dado a la

tarea de elaborar el documento denominado “Lineamientos para la Gestién de Tiempos”.

Asimismo, con motivo de la implantacion del Sistema Integral de Administracion CAPUFE,
(SIAC), para la automatizacion de procesos, en el mddulo para la administracion de recursos

humanos, se hace necesario definir los nuevos conceptos.

Estos Lineamientos son de caracter normativo, y se consideraran de observacion obligatoria
para los servidores publicos que laboran en Caminos y Puentes Federales de Ingresos y
Servicios Conexos a partir de su publicacién, y hasta en tanto no se publique modificacién,

derogacién o abrogacion del mismo.
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OBJETIVO

Establecer los criterios, conceptos y términos generados para la evaluacion del control de
puntualidad y de asistencia que con motivo de la implantacion del SIAC, en su médulo de

recursos humanos, deberan aplicar las areas de administracién de personal del Organismo.
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ALCANCE

Los presentes Lineamientos son de aplicacion obligatoria para todos los servidores publicos que laboran
en CAPUFE, en este mismo sentido, quedan comprendidos en el ambito de su aplicacién todos los

sistemas de registro de puntualidad y asistencia que operan en el Organismo.
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FUNDAMENTO LEGAL

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F 5/11/1917 y sus reformas.

— Ley Federal del Trabajo
D.0. 18/V/1931 y sus reformas

— Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado
D.0. 28/X11/1963 y sus reformas

— Contrato Colectivo de Trabajo
Julio de 2005.

— Disposiciones de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria
Correspondiente al Ejercicio Fiscal Publicadas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion
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DEFINICIONES

Contingencias: Programa de tipo predictivo, preventivo y reactivo, con una estructura
estratégica, desarrollado por el Organismo para el control de ausencias justificadas del
trabajador.

El Organismo: Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

Jornada de trabajo: Es el tiempo durante el cual el trabajador presta su servicio personal
subordinado al patrén, y ésta no podra exceder del maximo legal.

Falta o falta injustificada: Es la falta de asistencia del trabajador, asi como la omisién del
registro de entrada o salida o ambos; en este mismo sentido, el registro posterior a las 08:31
hrs.

Flexibilidad o abierto: Es aquella caracteristica que tienen algunos horarios o turnos de
trabajo, que consisten en que la hora de entrada o salida es variable ya que se adapta a las
necesidades del area, siempre y cuando se cumpla con la jornada de trabajo asignada.

Incidencias: Son los movimientos o registros que afectan el pago de las remuneraciones de un
trabajador como: licencias, faltas, retardos, vacaciones, suspensiones, etc.

Infotipo: Conjunto de datos y registros para un trabajador por un periodo determinado.

Permuta: La permuta es el intercambio de adscripcion entre dos trabajadores que ocupen igual
puesto y perciban igual salario, sin que esta accidn afecte los derechos de terceros.

Retardo: Es el registro de la hora de entrada a partir de las 08:16 y hasta las 08:30 hrs.

Rol de turnos: Con objeto de buscar equidad, cada mes los trabajadores de Operacion rotaran
de turno en su centro de trabajo. El rol serd elaborado de acuerdo a los lineamientos y/o
reglamentos ya establecidos.

Servidor publico: Son los funcionarios y empleados, y, en general, toda persona que
desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la Administracion Puablica
Federal.

Sustitucién: Cuando por necesidades del servicio un trabajador sustituya a otro de manera
temporal en una plaza autorizada de un puesto superior al suyo, el Organismo pagara la
diferencia de salario y prestaciones con la diferencia de salario entre uno y otro puesto.

Suspension: Se aplicara la medida disciplinaria de suspensién a los trabajadores en sus labores
y pago de salario, cuando el trabajador incurra en faltas injustificadas, con base en los reportes
de asistencia.
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Tolerancia: Es el tiempo que tienen los trabajadores de registrar la hora de entrada sin que se
considere retardo; El trabajador tendra 15 minutos al inicio de sus labores.

Trabajador: Es la persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un trabajo personal
subordinado.

Trabajador de administracién: Son los que prestan sus servicios en Oficinas Centrales o en
las oficinas administrativas foraneas.

Trabajador de operaciéon: Son los que prestan sus servicios en las plazas de cobro, en las
instalaciones de los servicios complementarios de atencién a usuarios: radio, servicio médico y
graas.

Trabajador de conservacion: Son los que prestan sus servicios en labores de mantenimiento,
conservacién y reparacion de inmuebles, en puentes y tramos carreteros, y los que operan la
maquinaria y equipo dedicado a estas actividades.

Trabajadores de produccién: Son los que prestan sus servicios, en las plantas elaboradoras
de productos asfalticos, pinturas y demas instalaciones industriales que opera el Organismo.
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ABREVIATURAS

— CCT: Contrato Colectivo de Trabajo

— CPEUM: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
— LFT: Ley Federal del Trabajo

— LFTSE: Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

— SIAC: Sistema Integral de Administracién Capufe
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.- JORNADAS DE TRABAJO

1.1

El Trabajador y el Patron fijaran la duracién de la jornada de trabajo, sin que esta
pueda exceder de los maximos legales.

Para trabajadores de administracion sindicalizados, la jornada ordinaria tendrd una
duracion de 7 horas comprendidas en horario de las 8:00 a las 15:00 horas de lunes a
viernes.

Para los trabajadores de administracién de confianza y enlace, la jornada ordinaria
tendra una duracion de 7 horas y media, comprendidas en horario de las 8:00 a las
15:30 horas de lunes a viernes.

Para los trabajadores de operacién sindicalizados, la jornada de trabajo serd de ocho
horas, la que se distribuird en tres turnos: el primero de las 00:00 a las 8:00 horas; el
segundo de las 8:00 a las 16:00 y el tercero de las 16:00 a las 24:00; los turnos
podran variar en funcién del aforo vehicular de cada plaza, a efecto de que los
cambios de turno, no ocurran en horas pico. La modificacion a la distribucion de estos
turnos deberd ser convenido entre el Organismo Yy el Sindicato.

En las plazas de cobro en Delegaciones, la distribucion de los turnos podré variar de
acuerdo al aforo vehicular, debiendo previamente el Administrador de la misma, dar
aviso por escrito al area de recursos humanos con el visto bueno del Subdelegado de
Operacion; el personal de las plazas de cobro, disfrutara de dos dias de descanso a la
semana.

Para los trabajadores de operacién de confianza, la jornada de trabajo y horario sera
determinada por el Subdelegado o Subgerente de Operacién de la Delegacion Regional
0 Gerencia de Tramo correspondiente, con base en las jornadas establecidas en la Ley
y las previstas por el Organismo, asi como en los analisis que se apliquen al aforo
vehicular y las necesidades de coordinacion y supervision que se requieran en las
plazas de cobro.

Para los trabajadores de operacion sindicalizados y de confianza, que desarrollan
labores de analistas liquidadores y las relativas a servicios complementarios de
operacion (Servicio Médico, Servicio de Gruas y Servicio de Radio), las jornadas de
trabajo seran de 24 horas por 48 horas de descanso, con un horario de entrada a las
8:00 horas y de salida a las 8:00 horas del dia siguiente.

Para los trabajadores de conservacién y produccion, las jornadas de trabajo seran de 8
horas, en horario de las 7:00 a las 15:00 horas, de lunes a viernes.

Para los trabajadores de la Subdireccién de Tecnologias de Informacion, con funciones
de operadores del centro de cOmputo, las jornadas de trabajo seran de 12 horas de
trabajo por 12 horas de descanso, en dos turnos diarios, con un horario de entrada de
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1.10.1

1.10.2

1.10.3

1.10.4

1.10.5
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las 8:00 a las 20:00 horas el primer turno y de las 20:00 horas a las 8:00 horas del dia
siguiente el segundo turno.

Los turnos que se consideraran para asignacién en el Organismo seran los siguientes:

Turno Ordinario: Es aquel turno en el que la jornada de trabajo para el personal de
base es de 7 horas y para el personal de confianza es de 7 horas y media.

Turno Fijo Continuo: Es aquel turno de trabajo en que la hora de entrada y de salida
del trabajador son fijas y debe cumplir con su jornada, ademas de que no cuenta con
tiempo para comida.

Turno Fijo Continuo con Pausa: Es aquel turno de trabajo en que la hora de entrada y
de salida del trabajador son fijas y debe cumplir con su jornada, y cuenta con tiempo
para comida. En caso de existir autorizacién para pago de tiempo extraordinario se
restarq el tiempo relativo a la comida (pausa) de 50 minutos, aun y cuando el
trabajador lo realice en menos tiempo.

Turno Flexible: Es aquel turno de trabajo en que la hora de entrada y salida es
variable y se adapta a las necesidades del Organismo, el trabajador debe cumplir con
el nimero de horas establecidas para su jornada laboral, en caso contrario, se
determinard que existe tiempo no laborado. En caso de existir autorizacién para pago
de tiempo extraordinario se restara el tiempo relativo a la comida (pausa) de 50
minutos, aun y cuando el trabajador lo realice en menos tiempo. En este turno no se
incurre en retardo.

Turno Flexible Especial: Es aquel turno de trabajo en que la hora de entrada y salida
es variable y se adapta a las necesidades del Organismo, el trabajador debe cumplir
con el nimero de horas establecidas para su jornada laboral, en caso contrario, se
determinara que existe tiempo no laborado. En caso de existir autorizacion para pago
de tiempo extraordinario se restara el tiempo relativo a la comida (pausa) de 30
minutos. En este turno no se incurre en retardo.

10



\ LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE TIEMPOS

CAPUFE

Il.- REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

La Gerencia de Administracion  del Capital Humano a través de la Subgerencia de
Remuneraciones, y sus equivalentes en Delegaciones, Gerencias de Tramo y Planta de Pinturas y
Emulsiones, seran los responsables de vigilar la correcta funcionalidad del sistema de control de
puntualidad y asistencia.

1.1 El registro de asistencia del personal se hard por jornada completa de trabajo y
mediante el Sistema de ldentificacion de Personal y Control de Asistencia (Hand-
Key); en los centros de trabajo que no cuenten con este sistema, se controlara
mediante los procedimientos de puntualidad y asistencia que establezca el
Organismo.

1.2 Todos aquellos trabajadores que se encuentren considerados en la plantilla de
mandos medios y superiores, son los Unicos exentos de registrar su puntualidad y
asistencia a través del Hand-Key.

1.3 Los choferes de los funcionarios de niveles superiores registrardn su asistencia
mediante listas de asistencia, a la que el funcionario correspondiente dara su visto
bueno. Estos trabajadores concursaran para el premio de puntualidad.

1.4 Los trabajadores con categoria diferente a la establecida en el numeral anterior, y
gue por las labores encomendadas es su lugar de trabajo no se puedan presentar a
registrar su asistencia, estaran exentos de registrar en el Hand-Key, una vez
autorizada la peticion de su Director de area, por parte de la Subdireccion de
Recursos Humanos e Innovacion Gubernamental. Estos trabajadores concursaran
para el premio de puntualidad.

1.5 Los Directores de Area, podran solicitar se autorice que el personal de confianza de
su area tenga Turno Flexible Especial, el personal autorizado registrara solamente
entrada y salida, debiendo cumplir con su jornada ordinaria. Este personal no
concursara para el premio de puntualidad.

1.6 El control de puntualidad y asistencia de los trabajadores, se hard en forma
quincenal, comprendiendo la primera quincena del dia primero al quince y la
segunda quincena, del dia dieciséis al ultimo dia del mes.

1.7 No se permitira el ingreso del personal a las instalaciones del Organismo, después
de las 21:00 horas sin autorizacién a través de oficio firmado por el titular del area.

1.8 Para efectos de la evaluacion de tiempos se consideraran los siguientes criterios:
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11.8.1 PREMIO DE PUNTUALIDAD MENSUAL:
No aplicara este derecho cuando en el mes el trabajador:
a) Tenga incapacidades con un ausentismo superior a 3 dias de labores.
b) Tenga incapacidad por riesgo de trabajo mayor a 10 dias habiles.
¢) Cuente con falta injustificada.
d) Registre por lo menos 1 retardo.
e) Cuente con alguna suspension.
f) Cuente con un permiso sin goce de sueldo.
g) Cuente con permiso por titulacion.
h) Registre su puntualidad y asistencia en lista de asistencia, salvo los casos
autorizados.
i) Cuente con autorizacion de Turno Flexible Especial.
j) Registre su puntualidad y asistencia con la hoja de preliquidacion.

11.8.2 TOLERANCIA.
a) Se considerard como tolerancia el lapso de tiempo a partir de la hora de
entrada, y hasta el minuto 15.
b) Si el trabajador de acuerdo al horario establecido, registra su hora de
entrada con anticipacion, ese tiempo no forma parte de la jornada laboral.

11.8.3  RETARDO.
a) Se considerara retardo cuando el trabajador registre su entrada entre los
minutos 16 y 30 posteriores a su hora de entrada establecida de acuerdo al
horario o turno asignado.

b) En los casos en que su registro de entrada sea a partir del minuto 31 vy el
60, y le justifique el Gerente, Delegado o Jefe Inmediato Superior,_que por
causa de fuerza mayor debidamente comprobada se le permita laborar al
trabajador, deber4 documentar el motivo por el cual permitié su entrada
después de este tiempo y se considerard como retardo en lugar de falta de
asistencia.

11.8.4  FALTA.
Se considerara como tal cuando el trabajador:
a) No se presento a laborar, debiendo presentarse.

b) Registré su entrada a partir del minuto 31 después de la hora de entrada
establecida de acuerdo a su horario o turno.

c) No realiz6é 1 de los 2 registros ya sea el de entrada o de salida, 0 ambos.

11.8.5  TIEMPO NO LABORADO.
Se considerara como tal si el trabajador:
a) Registra anticipadamente su salida a la que corresponde su jornada de
trabajo, y se descontard de sus percepciones quincenales, asimismo, en
forma automatica perdera el premio de puntualidad.
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b) Presenta “pase particular” y se ausenta mas de las 2 horas que justifica el
documento, y se descontard el tiempo excedente de sus percepciones
quincenales, asimismo, en forma automaticamente perdera el premio de
puntualidad.

c) Sale del edificio sin presentar pase de salida autorizado, por lo que el
tiempo que se ausente, se descontara de sus percepciones Yy
automaticamente perdera el premio de puntualidad.

11.8.6

OMISION DE REGISTRO.
a) Cuando el trabajador omita el registro de entrada o salida, se estara a lo
establecido en la clausula 48 del CCT.

b) Para los trabajadores adscritos a Plazas de Cobro y Campamentos con
puesto de Auxiliar de Conservacion y Mantenimiento, Oficial de
Conservacion y Mantenimiento, Operador de Equipo de Transporte,
Mecanico General, Operador de Maquinaria y Equipo, Sobrestante de
Conservacion y Mantenimiento, Técnico en Conservacion y Mantenimiento,
Cajero Receptor y Encargado de Turno, la omisién del registro de entrada
se validard como asistencia siempre y cuando existan los soportes que
avalen su trabajo.

Ademas de las justificaciones establecidas en la clausula 48 del CCT, se
otorgaran 2 adicionales al mes, considerando como hora de entrada, la
registrada en la Hoja de Preliquidacion, por lo que de ser después del
minuto 15, se considerara como retardo, y en consecuencia se perdera el
derecho al premio de puntualidad.

c) Para los trabajadores adscritos a Plazas de Cobro y Campamentos, con
puesto de Auxiliar de Conservacion y Mantenimiento, Oficial de
Conservacion y Mantenimiento, Operador de Equipo de Transporte,
Mecanico General, Operador de Maquinaria y Equipo, Sobrestante de
Conservacion y Mantenimiento, Técnico en Conservacion y Mantenimiento,
Cajero Receptor y Encargado de Turno, la omisién del registro de salida, se
validard con la documentaciéon que justifique su trabajo en la fecha de la
omisién, siendo responsabilidad del Jefe inmediato el que no haya existido
abandono de trabajo.

Ademas de las justificaciones establecidas en la clausula 48 del CCT, se
otorgaran 2 adicionales al mes, considerando como hora de salida, la
registrada en la Hoja de Preliquidacién, y no se considerard abandono de
trabajo.
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111.- JUSTIFICACIONES.
En la recepcion de documentos para tramite que justifiquen ausencias u omisiones
de registro, se estara a lo siguiente:

a) La Gerencia de Administracién del Capital Humano a través de la
Subgerencia de Remuneraciones y sus equivalentes en Delegaciones,
Gerencias de Tramo y Planta de Pinturas y Emulsiones, podran recibir los
documentos hasta con 48 horas posteriores al evento, salvo las
incapacidades expedidas por el ISSSTE, las que seran dentro de las 72
hrs.

b) El mismo tramite, sera para los documentos que justifiguen ausencias u
omisiones y que se excedan de las 48 horas, las que se consideraran
extemporaneas.

¢) Las justificaciones extemporaneas se autorizaran con un maximo de 10
dias naturales posteriores a la justificacién ordinaria.

El formato para justificar permisos econémicos y vacaciones debera tramitarse con
anticipacion al evento, ante la Subgerencia de Remuneraciones o sus equivalentes
en Delegaciones, Gerencias de Tramo y Planta de Pinturas y Emulsiones.

En el caso de permisos econdmicos, se estara a lo establecido en la clausula 63 del
CCT. En el caso de vacaciones para los trabajadores de operacion, éstos deberan
contar con el visto bueno de su Jefe inmediato y del area de operacion, todo esto
para no afectar el servicio que se presta en los tramos carreteros. Unicamente
para el caso de justificar la omisiéon de registro de asistencia, la justificacién se
podra presentar con posterioridad al evento.

El personal de mandos medios homodlogo a estructura del Organismo, podra
autorizar documentos que justifiquen el registro de asistencia a que se refiere la
clausula 48 del Contrato Colectivo de Trabajo, asi como firmar cualquier pase para
ausentarse de las labores del personal a su cargo, siempre y cuando exista
autorizacion del Director de Administracion y Finanzas, al Director del Area que lo
solicita, y por lo tanto sera responsabilidad de la Subgerencia de Remuneraciones o
sus equivalentes en Delegaciones, Gerencias de Tramo y Planta de Pinturas y
Emulsiones, recibir justificaciones que no cumplan en este sentido.

Los documentos que justificaran una ausencia o falta, en sustitucion del registro
obligatorio de asistencia de los trabajadores son:

a) Oficios de Comisién para el desempefio oficial, fuera de su centro de
trabajo con asignacion de viaticos.

b) Licencias médicas expedidas por el ISSSTE.
¢) Constancias de consulta médica Expedida por el ISSSTE.

d) Constancia de cuidados maternos expedidos por el ISSSTE.

14
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e) Oficio del jefe inmediato y lista de asistencia a cursos de capacitacién
fuera de su centro de trabajo, la cual debera precisar las horas de inicio y
término del evento.

f) Solicitudes autorizadas para el goce de dias econémicos y vacaciones.

g) Autorizaciones de la Direccion de Administracion y Finanzas para los
permisos con y sin goce de sueldo.

h) Autorizaciones a nivel Gerente o superior, para laborar a pesar de haber
registrado con retardo mayor a 30 minutos, en cuyo caso prevalecera el
retardo en sustitucion de la falta injustificada.

i) Formato “Justificante de Asistencia” por la omision de entrada o salida,
las que podran ser autorizadas por los titulares de las unidades
administrativas que corresponda, desde nivel de Subgerente o
equivalentes en Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Planta
de Pinturas y Emulsiones.

j) Formato “Justificante de Asistencia” por la omisidn del registro de entrada
y salida es decir, ambos registros, las que Unicamente podran ser
autorizadas por los Directores y Coordinadores de Area, Titular del
Organo Interno de Control, Delegado Regional, Gerente de Tramo o
Titular de la Planta de Pinturas y Emulsiones.

k) Relacion de cuando menos el 5% del personal obligado a registrar su
puntualidad y asistencia en el Hand Key, con visto bueno de la Gerencia
de Administracién del Capital Humano, Delegados Regionales, Gerencias
de Tramo y Planta de Pinturas y Emulsiones, que hayan sido afectados
por circunstancias excepcionales, tales como: accidentes de transito
severos, cierre temporal de vias de comunicacidn terrestre que impidan el
agil acceso al Centro de Trabajo, manifestaciones, paro general de
transporte publico, etc.,.

Asimismo, se justificara la omision de registro, cuando:

El Hand Key presente alguna falla técnica, de la red o el teclado no funcione
correctamente, y se justificara con la clave “Hand Key Fuera de Servicio”, por lo que
no se considerard como autorizacion por falta u omisiéon de registro, de acuerdo a lo
que se establece la Clausula 48 del Contrato Colectivo de Trabajo.

Se presenten circunstancias excepcionales en las plazas de cobro, tales como
desastres naturales, actos de vandalismo y cierres de sector ocasionados por
terceras personas que impidan laborar a los trabajadores adscritos a la plaza de
cobro.

15
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V.- LICENCIAS CON Y SIN GOCE DE SUELDO.

V.1 La Gerencia de Administracién del Capital Humano a través de las Subgerencias de
Admisién y Empleo y Remuneraciones, y sus equivalentes en Delegaciones, Gerencias de
Tramo y Planta de Pinturas y Emulsiones, vigilaran la correcta procedencia y autorizacion
de los permisos y sus respectivas justificaciones a los trabajadores que de acuerdo a sus
derechos le corresponda, conforme a los siguientes criterios:
Cdédigo Concepto Descripcion Cantidad Condicionante
9002 Permiso por | EI Organismo autoriza 10 dias 10 dias Trabajadores con
nupcias. habiles de licencia con goce de antigiiedad de
sueldo por una vez, al trabajador cuando menos 1
gue contraiga matrimonio y que ano en el
haya laborado en el Organismo Organismao.
cuando menos 1 afio. Esta licencia Solicitarlo 15 dias
se deberd solicitar con 15 dias de antes del evento.
anticipacion y se comprobara con
el acta de registro  civil Por una sola
correspondiente. ocasion.
9003 Permiso por | A los pasantes de todas las 1 mes Antigliedad
Titulacion. profesiones que pretendan obtener minima de cuando
su titulo profesional y que hayan menos 2 afios en
laborado en el Organismo cuando el Organismo.
menos 2 afios, se les concedera
licencia con goce de sueldo por 1 Solicitarlo 10 dias
mes, para presentar su examen antes del inicio del
profesional, hecho que debera Permiso.
comprobarse  plenamente. Esta
licencia se dara por una sola vez, a
menos de que se trate de un
examen de otra profesién a nivel
licenciatura o postgrado.
9005 Licencia Cuando un trabajador de acuerdo | 3 meses | Que cumpla con
Prejubilatoria. | con la Ley del 1.S.S.S.T.E., tenga los requisitos
necesidad de iniciar los trdmites establecidos en la
para obtener su jubilacion o Ley del ISSSTE y
pension, el Organismo le concedera reglamentacion
una licencia por 3 meses con goce interna.
de sueldo, para que pueda atender
debidamente dichos  tramites,
debiendo solicitarla con 15 dias de
anticipacion. Una vez concluida
esta licencia, causara baja al
servicio del Organismo.
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Cdédigo Concepto Descripcion Cantidad | Condicionante

9006 Permiso por | En caso de fallecimiento del 3 dias o Presentar acta de
Defuncién. conyuge o de los ascendientes y hasta 2 defuncién.

descendientes en primer grado en | guardias.
linea directa del trabajador, el
Organismo autorizard hasta 3 dias
de permiso con goce de sueldo. El
personal que labora en servicios
complementarios con horarios de
24 por 48 horas, tendra derecho a
disfrutar de hasta 2 guardias. Estos
permisos son de manera
independiente a los otorgados en la
clausula 63 del Contrato Colectivo
de Trabajo.

9007 Permiso Dia de | EI Organismo proporcionara a las 1 dia de Acreditar
las Madres. madres trabajadoras con motivo de | descanso | mediante acta de

la festividad del 10 de mayo. nacimiento de un
hijo.

10 dias de | Cuando hayan
salario prestado servicios
minimo. regulares, por lo

menos 6 meses

9011 Licencia Los trabajadores del Organismo | Segun la Incapacidad
Médica por | tendrdn derecho a disfrutar de | antigiiedad | médica del
Enfermedad. licencias por enfermedades o de cada ISSSTE

accidentes no profesionales, previo | trabajador.
dictamen emitido por facultativos

del 1.S.S.S.T.E., en los casos que

sefiala la Clausula 65 del Contrato

Colectivo de Trabajo.

9012 Licencia Las trabajadoras en estado de 3 meses Incapacidad
Médica por | gravidez, disfrutaran de 3 meses médica del
Maternidad. de descanso para favorecer el ISSSTE

parto. Este periodo se otorgara 1
mes antes y 2 después de la fecha
en la que el médico del
I1.S.S.S.T.E., sefiale como probable
para el alumbramiento; si éste
ocurre antes, no se reducird la
licencia.
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CAPUFE

Cdédigo Concepto Descripcion Cantidad Condicionante

9013 Licencia Tratandose de riesgos No Incapacidad
Médica por | profesionales, los trabajadores | determinado | médica del
Riesgo de | accidentados disfrutaran de ISSSTE
Trabajo. licencias con goce de sueldo, de
conformidad con lo establecido en
la Ley del 1.S.S.S.T.E., y en lo no
previsto en ésta, por lo que
disponga la Ley Federal del
Trabajo.

9014 Constancia Es el documento que debe Registro Constancia
Médica. presentar el trabajador como de médica oficial
constancia que justifica su entrada, entrada
derivado de su asistencia a
atencion médica en el ISSSTE.

9015 Cuidados Las trabajadoras con hijos menores | Hasta 5 dias | Dictamen médico
Maternos. de 5 afios y que requieran de mas emitido por el
cuidados especiales, debidamente | durante el | ISSSTE.
comprobados por médico afio, por
autorizado del I.S.S.S.T.E., se les una sola
concederan hasta 5 dias vez.
econémicos mas con goce de
sueldo, por una sola vez durante el
afno.

9016 Pase Oficial. Es el documento que presenta el No Pase de salida
trabajador para justificar la hora de | determinado | oficial firmado por
salida en su jornada laboral, que el jefe inmediato.
por necesidades del servicio de su
drea sea necesario trasladarse
fuera de su adscripcion para
realizar dicha actividad y de esta
forma estar respaldado con sus
derechos laborales; este pase no
tiene limite de tiempo.

18
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CAPUFE

Cdédigo Concepto Descripcion Cantidad Condicionante

9017 Comisidon con | Conforme a las normas aplicables, | Maximo 180 | Viaticos
Estadia. el Organismo mediante el | dias al afio. | autorizados
documento que lo sustente, podra
por necesidades del servicio
comisionar a uno O mMas
trabajadores para realizar trabajos
fuera de la localidad donde
laboren, en este caso el Organismo
cubrird los viaticos
correspondientes. El concepto de
viaticos sdlo comprende gastos de
Hospedaje, Alimentacion y
Transporte.

9018 Comision  sin | Conforme a las normas aplicables, No Viaticos
Estadia. el Organismo  mediante el | determinado | gutorizados
documento que lo sustente, podra
por necesidades del servicio
comisionar a uno O mMas
trabajadores para realizar trabajos
fuera del &rea de su adscripcion
donde laboran, sin que implique
estadia, en este caso el Organismo
cubrird los viaticos
correspondientes.

9019 Curso de | La capacitacion y el adiestramiento No Documento  que
Capacitacion. | podra impartirse en el mismo lugar | determinado | sustente a
de trabajo o0 en lugares quienes se les
especializados y apropiados para impartira la
ello cuando asi lo requieran las capacitacion.

necesidades del servicio y de
acuerdo al presupuesto  del Lista de asistencia
Organismo, el trabajador se
encontrara  protegido en  sus
derechos laborales mediante
documento oficial que sustente la
imparticion de la capacitacion.

La asistencia a cursos de
capacitacion no genera el pago de
tiempo extraordinario.
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Cdédigo Concepto Descripcion Cantidad Condicionante
9020 Falta. El trabajador no se presenta a No El personal con
laborar; determinado | puesto de cajero
El trabajador registra su entrada a receptor podra
partir del minuto 31 de su hora de justificar su
entrada; asistencia con
El trabajador no realiza 1 de los 2 documentacion
registros; que compruebe
El trabajador registra entrada o que laboré.
salida diferente a las horas
asignadas de su jornada laboral.
9021 Licencia sin | Las licencias sin goce de sueldo se | Por el | Solicitud del
Goce de | podran conceder en los siguientes | tiempo que | trabajador con el
Sueldo. casos: Para el desempefio de | dure el | Visto Bueno del
cargos de eleccibn popular o | cargo. Jefe Inmediato y
publicos, so6lo por el tiempo que la autorizacion
dure el mandato; Por razones de definitiva por
caracter particular, 30 dias por cada acuerdo del
aflo de servicios limitada a un Director de Area.
méaximo de 180 dias dentro de un
afo calendario, en aquellos casos en | Aplica El personal de
que el trabajador solicite licencia | segin el | operacion debera
para realizar estudios en el pais o el | caso: contar con el
extranjero, en centro de estudios | Limitadas a | visto bueno del
reconocidos, esta tendra vigencia | un maximo | Director de
por el tiempo que duren los estudios | 180 dias en | Operacion.
qgue le dieron origen; el trabajador | un afo.
debera comprobar al final de cada
ciclo su permanencia en la| Por el | Previo al inicio de
institucion educativa. tiempo que | la Licencia, dar
duren los | aviso a la
estudios Gerencia de
que le | Administracion
dieron del Capital
origen. Humano.
9023 Pase Es la opcion que tiene el trabajador | Registro Pase particular
Particular. para poder salir de las instalaciones | de pase | autorizado por
del Organismo para realizar una | hora de | jefe inmediato.
actividad de caracter personal por un | salida y | Solamente se
tiempo limitado. Este documento | regreso a | aceptara 1 pase
Unicamente procedera con | las particular a la
autorizacion del jefe inmediato. instalacione | semana.
s limitada a
2 horas.
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Cdédigo Concepto Descripcion Cantidad Condicionante
9024 Tiempo  no | Se considerarqd como tal cuando el | No cubrir la | Se descontara de
Laborado. trabajador: Registre anticipadamente | jornada sus percepciones
su salida con relacion a la jornada | laboral. el tiempo no
laboral; Al presentar pase particular laborado.
y se ausente por mas de 2 horas.
9025 Suspensién a | Los  trabajadores  podran  ser | Determinado | Se hara  del
Personal. sancionados con apego a la Ley por | hasta 8 dias | conocimiento  al
el incumplimiento de las obligaciones | d& acuerdo a | trahajador
o por violacién a las prohibiciones | 18 Clausulas | e qiante oficio y
que les impone el Contrato; cljir C)cl)ntrla?'zg copia a su jefe
Suspension a los trab_ajadores_ en | ~olectivo  de |r_1med|ato, en
sus labores y sueldos sin necesidad | 1rapajo tiempo y forma
de observar procedimiento alguno,
cuando el trabajador incurra en Con fundamento
faltas injustificadas, con base s6lo en 1 d[a en lo que estable
los reportes de asistencia. 1 dia el articulo 517 de
Por 3 retardos en 1 mes. la LFT, se
Por mdltiplos de 3 retardos. descontara de sus
percepciones.
9026 Retardo. Es el registro de la hora de entrada a
partir de las 08:16 y hasta las 08:30
hrs.
9029 Comision El Organismo concedera licencia con | Determinado | Copia certificada
Sindical. goce de sueldo integro a 20 |de acuerdo | del registro de la
miembros del Comité Ejecutivo|a Ilo que |eleccion de Ila
Nacional por todo el tiempo que | establece la | mesa directiva a
duren en su cargo en las secciones | Clausula 66 | donde conste los
sindicales; al secretario general y a 1 | del Contrato | nombres de los
miembro mas de las secciones 1V, V, | Colectivo de | representantes
VI, VIl y IX de acuerdo a la solicitud | Trabajo sindicales.
gque para este efecto formule el
Comité Ejecutivo Nacional en turno. Autorizacion  del
En el caso de Ilas Secciones Secretario
Sindicales se concederan 2 dias, con General del

goce de sueldo al mes, a 1 miembro
del Comité Ejecutivo Seccional para
realizar actividades sindicales. Asi
mismo  otorgara hasta a 3
candidatos y 6 representantes en
cada proceso de elecciones de
comités ejecutivos seccionales, 10
dias de permiso con goce de sueldo,
para efectuar actos de proselitismo.

SNTCYPF con el
visto bueno del

titular de la
unidad
administrativa a
la que se
encuentre

adscrito
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Cdédigo Concepto Descripcion Cantidad Condicionante

9031 Hand Key | Se justificara la omisién de registro, | De acuerdo | EI Gerente de
fuera de | cuando el Hand Key presente alguna ala Administracion
Servicio. falla técnica por red o el teclado no | contingencia | del Capital

funcione correctamente, se Humano,
justificarqd con la clave “Hand Key autorizara la
Fuera de Servicio”, por lo que no se relacion de
considerard como autorizacion por trabajadores
falta de registro, a lo que se refiere afectados.

la Clausula 48 del Contrato Colectivo

de Trabajo.

9032 Justificacion | Se justificaran los registros de No Lista de asistencia
por entrada de los trabajadores, que | determinado | elaborada por el
Transporte hagan uso del transporte oficial del area de
Fuera de | Organismo y que por circunstancias Transportes y
Servicio. ajenas le imposibiliten llegar con el autorizada por la

margen de tiempo establecido o no Gerencia de

se proporcione el servicio. Administraciéon
del Capital
Humano, y sus
equivalentes en
Delegaciones,
Gerencias de
Tramo y Planta
de Pinturas vy
Emulsiones .

9034 Justificacion El jefe inmediato superior justificara | Limitada a | Documento oficial
de entradas y | hasta por dos ocasiones al mes no | dos veces al | de justificacion,
salidas de la | mas de cuatro veces al semestre las | mes hasta | formato FMP-SR-
jornada  de | omisiones de registro de entrada o | cuatro 751-1
trabajo. salida de los trabajadores siempre y | veces al

cuando exista documentacion | semestre de
soporte que ampare dichas | acuerdo a la
omisiones; la justificacibn  se | Clausula 48
presentard por escrito ante el area | del Contrato
de recursos humanos que | Colectivo de
corresponda. Trabajo
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CAPUFE
Cdédigo Concepto Descripcion Cantidad Condicionante
9036 Justificacion de | EI jefe inmediato justificard la | Limitada a | Anexar al formato
Om'_S'én del | omision del registro de entrada o | dos veces al | de justificacion,
registro de | salida, Gnicamente si el trabajador | mes. FMP-SR-751-1,
enl'gtrjada O | presenta la documentacion relativa a copia de la hoja
Zae:ssnal dz su corte de preliquidacion de preliquidacion.
plazas de | correspondiente al dia a justificar.
cobro y . ) ]
campamentos | EN campamentos, el jefe inmediato I?res_gntar formato
justificara la omision del registro de justificante  FMP-
entrada o salida. SR-751-1
9038 Cambio  de | Dias necesarios por cambio de plaza 3 dias Oficio con firmas

Centro de
Trabajo.

0 lugar de adscripcibn mayor a 6
meses o por tiempo indefinido.

de autorizacion
del Director de
Area y en el caso
de personal de
base, con el visto
bueno del
sindicato.
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V.- SUSTITUCION

V.1

Cuando por necesidades del servicio un trabajador sustituya a otro de manera
temporal en una plaza autorizada de un puesto superior al suyo, el Organismo
pagard la diferencia de salario y prestaciones con la diferencia de salario entre uno y
otro puesto. Estas sustituciones sélo seran aplicables para el Area de operacion y
Unicamente para las plazas de cobro; debiendo especificar y documentar claramente
el periodo de cobertura.

Estas sustituciones soélo procederan cuando el titular de la plaza superior, se
encuentre en los siguientes supuestos:

Por suspension en sueldos y labores;

Por faltas injustificadas;

Por dias de descanso semanal;

Por vacaciones;

Por incapacidades médicas emitidas por el 1.S.S.S.T.E., y;
Por licencias sin o con goce de sueldo.

mmoowz
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LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE TIEMPOS

VI1.- PERMUTA

VI.1

VI.2

La permuta es el intercambio de adscripcién entre dos trabajadores que ocupen igual
puesto y perciban igual salario, sin que esta accion afecte los derechos de terceros y
previa autorizacién de la Comisién Nacional Mixta de Escalafén, tratdndose de
trabajadores de base.

Las permutas deberd ajustarse a los ordenamientos juridicos correspondientes y
llenar los siguientes requisitos:

I Que la permuta se efectué entre trabajadores del mismo puesto y tipo de
contrato individual de trabajo;

. Que no afecten derechos de terceros y que intervenga la Comision
Nacional Mixta de Escalafon, en los casos de personal de base y;

. Que se cuente con la autorizacion de las unidades administrativas donde
prestan los servicios.
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VII1.- SANCIONES Y RESCISION DE CONTRATO

VII.1

La Gerencia de Administracion del Capital Humano a través de la Subgerencia de
Remuneraciones, y sus equivalentes en Delegaciones, Gerencias de Tramo y Planta
de Pinturas y Emulsiones, deberan aplicar las sanciones y acciones
correspondientes en términos de la Ley y del Contrato Colectivo de Trabajo, a los

trabajadores que incurran en los siguientes eventos:

Evento

Sancién y/o Accién

Acumule 3 retardos al mes

1 dia de suspensién de labores y sueldo

Acumule 2 faltas injustificadas en
el lapso de 1 mes

2 dias de suspensién de labores y sueldo

Acumule 3 faltas injustificadas en
el lapso de 1 mes

3 dias de suspensién de labores y sueldo

Cuando falte por mas de 3 dias
consecutivos a sus labores sin
causa justificada

Rescisibn de la relacion laboral sin
responsabilidad para el patrén, conforme a
lo indicado en la cldusula 24 del CCT y el
articulo 47 delalL. F. T.

Acumule 6 faltas injustificadas en
forma discontinua en el lapso de
30 dias

Rescision de la relacion laboral sin
responsabilidad para el patrén, conforme a
lo indicado en la clausula 24 del CCT

Acumule 10 faltas injustificadas en
un periodo de 3 meses continuos

Rescision de la relacion laboral sin
responsabilidad para el patrén, conforme a
lo indicado en la clausula 24 del CCT
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VII1.- LICENCIAS, DESCANSOS Y VACACIONES

VIl La Gerencia de Administracién del Capital Humano a través de las Subgerencias de
Admisién y Empleo y Remuneraciones, y sus equivalentes en Delegaciones, Gerencias
de Tramo y Planta de Pinturas y Emulsiones, vigilaran la correcta aplicacion de las
contingencias de licencias, descansos y vacaciones con sus respectivas justificaciones a
los trabajadores que de acuerdo a sus derechos y autorizacion le corresponde,
conforme a los siguientes criterios:

Cédigo Concepto Descripcion Derecho | Condicionante

9001 Permiso Los titulares de los diferentes El personal de

Econdmico centros de trabajo del Organismo, | 5 dias por | operacion
0 podran conceder permisos | semestre | deber4d  contar
Dias econémicos con goce de sueldo con el visto
Econdémicos hasta por 5 dias en cada semestre; | 2 guardias | bueno del
para los trabajadores de operacion por Subdelegado de
gque laboran en los servicios | semestre | operacion.
complementarios, se podran
conceder 2 guardias por semestre, Contar con una
sin menoscabo del servicio. antigtiedad
mayor a 6
meses.
Se debe llenar el
“Formato
Justificante” que
se encuentra en
intranet y debe
estar autorizado
por el jefe
inmediato
9008 Vacaciones El Organismo estimulard con | Se Autorizacion  del
como vacaciones extraordinarias a los | otorgaran | titular del area a
Estimulo trabajadores que se distingan por su | hasta 10 la que pertenece
puntualidad, eficiencia, constancia y | dias el trabajador y de
servicios relevantes, estas | habiles. la G erencia de
. . . Administracion del
vacaciones son independientes a las Capital Humano.
gue tenga derecho.
El personal de
operacion debera
contar con el visto
bueno del
Subdelegado  de
operacion
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Cédigo Concepto Descripcion Derecho | Condicionante
9009 Vacaciones Los trabajadores que tengan mas de Se debe llenar el
6 meses consecutivos de servicios, 10 dias “Formato
disfrutaran de dos periodos anuales | hébiles al | Justificante” que
de vacaciones de 10 dias laborales | semestre | se encuentra en
cada uno, en las fechas que sefialen intranet y debe
al efecto. En todo caso se dejaran estar autorizado
guardias para la tramitacion de los | Prescriben | por el jefe
asuntos urgentes, debiéndose al afio inmediato
utilizar de preferencia los servicios
de quienes no tuvieran este derecho. El personal de
operacion
deber4d  contar
con el visto
bueno del
Subdelegado o
Subgerente de
operacion
9010 Vacaciones | Por cada 5 afios de servicios | 1diahabil | A partir de 5
por efectivos prestados en el Organismo | por cada 5 | afios de servicio
Quinquenio |y hasta llegar a 25, los trabajadores | afios de efectivos al
tendran derecho a un dia mas de servicio Organismo.

vacaciones a los
correspondan.

que les

El personal de

operacion
deberd  contar
con el \visto
bueno del
Subdelegado de
operacion

Se debe llenar el
“Formato

Justificante” que
se encuentra en
intranet y debe

estar autorizado
por el jefe
inmediato
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IX.- CONCEPTOS DE NOMINA GENERADOS POR EVALUACION DE TIEMPOS.

IX.1 Para el personal que cuenta con registro de asistencia a través de Hand-Key, la
Subgerencia de Remuneraciones y sus equivalentes en Delegaciones, Gerencias de

Tramo y Planta de Pinturas y Emulsiones vigilaran que el sistema en forma

automatica, genere los siguientes conceptos:

Concepto

Descripcion

Prima Dominical

Aplica automaticamente cuando se trabaja una jornada completa
en dia domingo, el pago corresponde al 25% del sueldo diario.

Festivo Laborado

Aplica autométicamente cuando el

trabajador labora previa

autorizacion por el titular de su centro de adscripcién, en dias

festivos o de descanso oficial.

Concepto

Descripcion

Condicionante

Premio de Puntualidad
Mensual

El Organismo premiara la asistencia y
puntualidad de los trabajadores con 2
dias de salario adicional por cada mes
en el que registren sus asistencias, sin
faltas, retardos o suspensiones.

Registrando sus entradas
y salidas normales.

Se limita a 2
justificaciones de omisién
de registro al mes, y
considerando ademas las
adicionales sin retardo,
para el personal
enunciado en la fraccién
11.8.6, inciso b.

Premio de Puntualidad
Anual

Aquellos trabajadores que durante el
aflo se hayan hecho acreedores al
pago del premio de puntualidad
mensual durante 10 meses, recibiran
una compensacion adicional
equivalente a 10 dias de sueldo
mensual tabular que se pagara en la
segunda quincena del mes de febrero
del afio siguiente; el impuesto de
este concepto sera a cargo del
Organismo.

Que hayan cobrado 10
meses el premio de
puntualidad mensual.
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Concepto

Descripcion

Condicionante

Premio de Puntualidad
Anual

Las licencias meédicas por gravidez
expedidas por el ISSSTE, se
consideraran como dias laborados
para efectos de este pago.

Dias econdmicos no
disfrutados

Si el trabajador no utiliza ninguno de
los 5 dias de permiso econdmico, le
seran pagados en forma semestral en
la segunda quincena del mes de julio
y en la segunda quincena del mes de
enero del siguiente afio.

En caso de disfrutar los Dias

Econdmicos.

Se deberd contar con
una antigledad mayor a
6 meses.

Pago del 50% del sueldo
correspondiente al nivel

minimo tabular
autorizado.

Se debe llenar el
“Formato Justificante”

que se encuentra en
intranet y debe estar
autorizado por el jefe
inmediato
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