CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N\
CAPUFE

LINEAMIENTOS PARA LA GESTION
DE TIEMPOS

AGOSTO 2024

SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL




\ \\..y— LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE TIEMPOS
CAPUFE

INDICE
PAGINA

I. INTRODUCCION 1
II.  OBJETIVO GENERAL 2
III.  FUNDAMENTO LEGAL 3
IV.  AMBITO DE APLICACION 5
V. DEFINICIONES 6
VI.  DISPOSICIONES GENERALES 14
VII.  LINEAMIENTOS GENERALES Y ESPECIFICOS 15
VII.I  JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO 15
VILII REGISTRO, CONTROL DE ASISTENCIA, CONTINGENCIAS E INCIDENCIAS 17
VILIII TRABAJO A DISTANCIA 21
VIL.IV  LICENCIAS, DESCANSOS, VACACIONES Y PERMISOS 23
VIL.V  JUSTIFICACIONES 33
VII.VI TIEMPO EXTRAORDINARIO 35

VILVII DE LA SANCION Y SUSPENSION TEMPORAL DE LA RELACION DE 41
TRABAJO

VIL.VIII DE LA RESCISION DE LA RELACION DE TRABAJO 43




\ \\..y— LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE TIEMPOS
CAPUFE

ANEXOS

01 FORMATO UNICO DE JUSTIFICACION

02 FORMATO LISTA DE ASISTENCIA

03 FORMATO UNICO DE AUTORIZACION DE TIEMPO EXTRAORDINARIO
04 FORMATO ROL VACACIONAL

05 DICTAMEN TECNICO DE HORAS EXTRAORDINARIAS

06 FORMATO DE TRABAJO A DISTANCIA




N\ .
\ \\..y— LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE TIEMPOS
CAPUFE

I. INTRODUCCION

Establecer 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

periddica, especialmente en lo relativo al control de puntualidad y asistencia, asi como al pago de

jornadas extraordinarias.
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II. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos para controlar, estimular y disciplinar la asistencia, la inasistencia y
permanencia, dentro de las Oficinas Centrales, Unidades Regionales, Campamentos, los Centros de
Liquidacion Regional y Plazas de Cobro; asi como, la gestion del tramite de licencias con o sin goce de
sueldo y el pago de tiempo extraordinario, que se debera aplicar a través de la Subdireccion de Capital

Humano y Desarrollo Organizacional y las areas respectivas en las Unidades Regionales.
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III. FUNDAMENTO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05/02/1917 y sus Ultimas reformas.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30/03/2006 y sus ultimas reformas.

- Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01/04/1970 y sus ultimas reformas.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28/12/1963 y sus Ultimas reformas.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18/07/2016 y sus ultimas reformas.

- Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01/02/2007 y sus ultimas reformas.

- Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 29/12/1976 y sus Ultimas reformas.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31/03/2007 y sus ultimas reformas.

- Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11/12/2013 y sus Ultimas reformas.
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- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28/06/2006 y sus Ultimas reformas.

- Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 08-10-2015 y sus ultimas reformas.

- ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
D.O.F. 12/07/2010 y sus ultimas reformas.

- ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 31/05/2024 y sus Ultimas reformas.

- Plan Nacional de Desarrollo (PND). Vigente.

- Programa Institucional de CAPUFE (PIC). Vigente.

- Estatuto Organico de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.
D.O.F. 30/04/2021 y su ultima modificacion.

- Manual General de Organizacion de CAPUFE.
Fecha de publicacién en Normateca Interna: 29/03/2016.

- Contrato Colectivo de Trabajo. Vigente.
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IV. AMBITO DE APLICACION

Los presentes Lineamientos son de aplicacion obligatoria para todas las personas servidoras publicas
que laboran en CAPUFE, a partir de su publicacion, y hasta en tanto no se publique modificacion,
derogacién o abrogacidn alguna, quedan comprendidos todos los sistemas de registro de control de
asistencia y puntualidad, que operan en el Organismo, de acuerdo a lo establecido en las Leyes,
Reglamentos, y disposiciones vigentes que rigen actualmente al Organismo en materia de

Administracion del Capital Humano.
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V. DEFINICIONES

— Acta Administrativa: Documento instrumentado para hacer constar las circunstancias de modo,
tiempo y lugar en que se dieron determinados hechos cometidos por el personal y que pudieran

constituir causales de rescision de Contrato, o bien ser sujetos a medidas disciplinarias.

— CAPUFE y/u Organismo: Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

— CCT: Contrato Colectivo de Trabajo.

— Centro de Trabajo: Lugar o sitio predeterminado para la realizacion de las funciones que se

encuentren descritas en el perfil del puesto de las Personas Servidoras Publicas del Organismo.

- Dia Econdémico: Es el derecho que tienen las personas trabajadoras del Organismo, para inasistir
a sus labores, con goce de sueldo, hasta por cinco dias en cada semestre, para la atencion de
asuntos particulares de urgencia; para el caso de las y los trabajadores(as) que laboren en los
servicios complementarios, seran dos guardias por semestre; lo anterior, de acuerdo a lo

establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo.

— Dictamen de Tiempo Extraordinario: Es el documento oficial autorizado por CAPUFE; en el
cual se describen, las actividades realizadas por la persona trabajadora durante el tiempo
extraordinario laborado, el cual deberad de ser autorizado Unicamente por las Personas Servidoras
Publicas titulares de las Direcciones, Subdirecciones en caso de oficinas centrales y Gerencias y
Subgerencias en Unidades Regionales, que correspondan al area donde se encuentre laborando la

persona trabajadora.

- Estatuto Organico: Estatuto Organico de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios

Conexos.

— Falta: Ausencia no justificada de la persona trabajadora a su jornada laboral.
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- Formato de Trabajo a Distancia: Es el documento oficial autorizado por CAPUFE; a través del
cual una Persona Trabajadora, previamente solicita un permiso para desempefo de la jornada de
trabajo en su domicilio o cualquier otro lugar distinto al centro de trabajo, el cual se puede

descargar directamente de la Intranet de CAPUFE.

— Formato Unico de Autorizacion de Tiempo Extraordinario: Es el documento oficial
autorizado por CAPUFE; a través del cual, las Personas Servidoras Publicas titulares de las
Direcciones de Area y sus Subdirecciones en oficinas centrales y las Gerencias y Subgerencias en
Unidades Regionales, autorizan a la persona trabajadora, a laborar tiempo extraordinario, previa
autorizacion de manera quincenal por la persona Titular de la Direccion de Administraciéon y

Finanzas.

— Formato Unico de Justificacion: Es el documento oficial autorizado por CAPUFE; a través del
cual una Persona Trabajadora, previamente solicita un permiso para ausentarse de sus labores por
motivos oficiales o particulares y en el ejercicio de un derecho, el cual se puede descargar
directamente de la Intranet de CAPUFE.

- Hoja de Preliquidacion: Documento generado en cada turno de trabajo, por la persona
Administradora, y/o la Encargada de Turno de cada plaza de cobro, en el cual se indica la hora de

inicio y salida del turno laborado por las personas trabajadoras adscritas a las plazas de cobro.
— Horario de Trabajo: Es la distribucidon de la jornada de trabajo de acuerdo a los requerimientos
del Organismo en los centros de trabajo, donde presten sus servicios los trabajadores y segin el

trabajo que realice; es la fijacion de las horas de entrada y salida.

— Incidencias: Son los movimientos y/o registros que modifican el pago de las remuneraciones de
las personas trabajadoras como: licencias, faltas, retardos, vacaciones, suspensiones, etc.

— ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.




\ \\.y- LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE TIEMPOS
CAPUFE

- Jefe (a) Inmediato (a): Persona Trabajadora de confianza o eventual, que, conforme a las
instrucciones expresas por la normatividad competente en el Organismo, esta facultada para

ordenar a otras personas trabajadoras, lo concerniente al debido cumplimiento de sus funciones.

— Jornada Especial: Es aquella que es establecida a través de un convenio entre las personas
trabajadoras, el Organismo y/o el Sindicato, donde se labore mas de 8 horas de trabajo
consuetudinariamente.

— Jornada Laboral o Jornada Ordinaria: Es el tiempo durante el cual la persona trabajadora esta
a disposicion del Organismo para prestar sus servicios, la cual no podra exceder del maximo legal

y de acuerdo a lo establecido en el CCT.

- Justificacion: Es la exposicion de razones por las cuales la persona trabajadora no cumplié con

su horario o con su jornada de trabajo.

— LFT: Ley Federal del Trabajo.

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

— LISSSTE: Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

— Mes Natural: Es el tiempo que va desde el primer dia de un mes hasta el Ultimo, incluidos
ambos. Por lo tanto, puede tener un valor de 28, 29, 30 o 31 dias en funcién del mes en el que se

utilice el término.

— Omision de Registro: Es el acto que representa todo hecho o accion de la persona trabajadora

de no realizar su registro de entrada o de salida.

— Pase Oficial: Es el documento oficial autorizado por CAPUFE y validado con la firma de la Persona

Servidora Publica con nivel de mando minimo de Gerente, que autoriza la salida de una Persona
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Trabajadora de su centro de trabajo, para atender asuntos relacionados e inherentes a sus
funciones de empleo, cargo o comisién, sin limite de tiempo, durante el transcurso de su jornada

laboral.

— Pase Personal: Es el documento oficial autorizado por CAPUFE y validado con la firma de la
Persona Servidora Publica con nivel de mando minimo Subgerente, que transfiere el derecho de
salir a una Persona Trabajadora de su centro de trabajo, para atender asuntos personales, por el
tiempo de dos horas, durante el transcurso de su jornada laboral.

— Permisos: Periodo de tiempo delimitado por el que las personas trabajadoras del Organismo,

obtienen autorizacién por la persona superior jerarquica para ausentarse de su lugar de trabajo.

- Persona Servidora Publica: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de

cualquier naturaleza en la Administracién Publica Federal.

- Persona Trabajadora: Es la persona fisica que presta a otra, fisica 0 moral, un trabajo personal

subordinado.

— Personal Administrativo de Confianza y/o Personal de Confianza: Personas Servidoras
Publicas que realizan funciones o actividades administrativas dentro del Organismo, y que pueden
tener derecho a las prestaciones laborales que son acordadas en el contrato colectivo, salvo si

existe una disposicion que indique lo contrario en el mismo contrato.

- Personal Administrativo: Personas Servidoras Publicas del Organismo que prestan sus servicios
en Oficinas Administrativas: Oficinas Centrales, Unidades Regionales, Plazas de Cobro y

Campamentos de Conservacion.

- Personal de Conservacion: Personas Servidoras Publicas del Organismo que prestan sus
servicios en labores de mantenimiento, conservacion y reparacion de inmuebles, en puentes y

tramos carreteros y que operan la maquinaria y equipo dedicado a estas actividades.
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— Personal de Mando Medio y Superior (Eventuales): Personas Servidoras Publicas de
CAPUFE, con nivel M22, M21, N23 y N13, sujetos a contratacion anual, de acuerdo a lo autorizado

por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Personal de Mando Medio y Superior (Permanentes): Personas Servidoras Publicas que
ocupan un puesto de mando dentro de la Estructura Organica Organizacional de CAPUFE.

— Personal de Operacion: Personas Servidoras Publicas del Organismo que prestan sus servicios
en labores de operacion en las plazas de cobro y de atencidén a personas usuarias, radio, servicio

médico y grdas en las instalaciones de los servicios complementarios.

- Personal de Servicios Complementarios: Personas Servidoras Publicas que contribuyen a la
seguridad y confort de las personas usuarias de la infraestructura carretera operada por el

Organismo. (Servicio Médico, Operadores de Gria y Radio Operadores).

— Personal Eventual: Personas Servidoras Publicas del Organismo cuya contratacion es de caracter
temporal o transitoria, que realiza funciones, expresamente calificadas como de confianza, y cuya

contratacidn tiene una causa justificada y por tiempo determinado.

— Personal Interino: Personas Servidoras Publicas del Organismo cuya contratacion tiene como
objeto ocupar de forma temporal una plaza vacante, por un periodo maximo de seis meses, plazo

durante el cual, el Organismo las podra nombrar o remover libremente.

— Personal Permanente: Personas Servidoras Publicas del Organismo a las que se les expide
contrato para ocupar una plaza definitiva de base, de nueva creacidn o que haya quedado
definitivamente vacante por las causas sefaladas en la ley. Este contrato es Unico por el cual se

pueden crear derechos escalafonarios.

— Personal Provisional: Personas Servidoras Publicas del Organismo cuya contratacion atiende a

cubrir una plaza vacante de manera temporal por un término mayor a seis meses como resultado

10
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de una ausencia justificada de la persona titular de la plaza, o bien, es para aquellas relaciones
laborales cuyo objeto es cubrir temporalmente las vacantes de los trabajadores y/o trabajadoras
que se encuentren en algun procedimiento de litigio ante una Autoridad laboral demandando la

reinstalacion por las posibles rescisiones derivadas de dictamenes juridicos.

- Personal de Transportes: Personas Servidoras Publicas del Organismo que prestan sus servicios

en labores de traslado al personal de CAPUFE, en los vehiculos utilitarios del Organismo.

— Puesto: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes
determinados, lo cual le asigna un grado de responsabilidad y una percepcion especifica. Un
puesto puede tener una o mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud, habilidad,
preparacion y experiencia.

- Retardo: Es el registro de asistencia posterior a la tolerancia después de su horario establecido.

-~ Rol de Turnos: Es la rotacion de las personas trabajadoras de Operacidn en su centro de trabajo.

— SCHDO: Subdireccién de Capital Humano y Desarrollo Organizacional.

- Servicios Complementarios: Personas trabajadoras adscritas a CAPUFE, quienes desempefian
sus labores en el Servicio Médico, Servicio de Gruas y Servicio de Radio.

- Sindicato: Asociacion de personas trabajadoras cuyo objetivo es la defensa de los intereses

profesionales, econdmicos y laborales de las personas asociadas.

- Sistema de Control de Asistencia y Puntualidad (Dispositivo Lector Biométrico de
Huellas Digitales): Sistema que gestiona la informacidn acerca de los registros de entrada y de

salida de las personas trabajadoras del Organismo.
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— Subgerencia de Administracion: Unidad Administrativa, en las Unidades Regionales, encargada

de administrar y realizar funciones relacionadas a la administracion de personal entre otras.

— Suspension al Personal: Medida disciplinaria consistente en sancionar a las personas
trabajadoras interrumpiendo su labor y sueldo.

— Tiempo Extraordinario: Son las horas adicionales a la jornada ordinaria que se laboran
conforme al horario que tenga asignado la persona trabajadora, las cuales constitucionalmente no

deben exceder de tres horas al dia, ni de tres veces a la semana.

— Tolerancia: Es el tiempo posterior a la hora de entrada establecida, que tienen las personas

trabajadoras para poder registrar su hora de entrada.

- Trabajo: Actividad humana, intelectual o material, independientemente del grado de preparacion

técnica requerido para cada profesion u oficio.

- Trabajo a Distancia: El desempefio de la jornada de trabajo en el domicilio de la persona

servidora publica o cualquier otro lugar distinto al centro de trabajo.

— Unidad Administrativa: Area del Organismo a la que se le confieren atribuciones especificas en
el Estatuto Organico y en el Manual General de Organizacién de CAPUFE, que tiene funciones

propias que la distinguen de las demas dentro del Organismo.

- Unidades Regionales: Unidades Administrativas ubicadas en areas foraneas y que administran

por regiones, de acuerdo a la normatividad del Organismo.

12
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Definiciones Médicas:

- Alergias: Respuesta inmunitaria excesiva provocada en individuos hipersensibles por la accion de

medicamentos, alimentos o ambientales.

- Dismenorrea: Dificultad en la menstruacion. Es el dolor durante la menstruacion de tipo cdlico en
la porcion inferior del abdomen presente durante al menos 3 ciclos menstruales; cuya evolucion

clinica varia entre 4 hrs. hasta 4 dias. La cual se divide en las siguientes:

e Dismenorrea primaria: Dolor menstrual sin patologia pélvica con un inicio en los primeros 6

meses después de la menarca.
e Dismenorrea secundaria: Dolor menstrual asociado a una patologia subyacente y su inicio

puede ser afios después de la menarca.

— Mastografia: Es un estudio de rayos “X” que tiene como propodsito detectar anormalidades en las

glandulas mamarias, para deteccidén oportuna del cancer.

— Papanicolaou: Es un estudio que consiste en tomar una citologia cervical, con el objetivo de

realizar detecciones oportunas del cancer cervicouterino.

- Sintomas: Es una manifestacion subjetiva de una enfermedad o alteracién en el estado de salud,

percibida exclusivamente por la o el paciente.
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VI. DISPOSICIONES GENERALES

1.  La Gerencia de Administraciéon del Capital Humano en Oficinas Centrales y sus homdlogas en las
Unidades Regionales, deberan implementar mecanismos para registrar y controlar la entrada,
salida y permanencia en los lugares de trabajo de las personas trabajadoras del Organismo.

2. La Gerencia de Administracion del Capital Humano, en cumplimiento a lo establecido en el
Contrato Colectivo de Trabajo, debera retribuir a las personas trabajadoras de CAPUFE, mediante
el pago de incentivos econdmicos, la puntualidad, la asistencia y la permanencia dentro de los

lugares de trabajo, cuando asi corresponda.

3. La Gerencia de Administracion del Capital Humano, a través de la Subdireccién de Capital
Humano y Desarrollo Organizacional, previa autorizacion de la Persona Titular de la Direccion de
Administracion y Finanzas, debera remunerar el tiempo extraordinario devengado por las
personas trabajadoras del Organismo, el cual deberd estar plenamente justificado y autorizado
por las personas servidoras publicas correspondientes. (las cuales se sefialan en el apartado
VIIL.VI TIEMPO EXTRAORDINARIO, punto 2 Autorizacion de tiempo extraordinario).

4. La Gerencia de Administracion del Capital Humano en Oficinas Centrales y sus homdlogas en las
Unidades Regionales, debera validar los formatos implementados en los presentes lineamientos,
para la autorizacion de licencias, descansos, vacaciones y permisos, para realizar los tramites

conducentes.

5. La Gerencia de Administracion del Capital Humano en Oficinas Centrales y sus homodlogas en las
Unidades Regionales, deberan aplicar las medidas disciplinarias respectivas a las personas

trabajadoras del Organismo en caso de incumplimiento u omision a los presentes lineamientos.

14
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VII. LINEAMIENTOS GENERALES Y ESPECIFICOS

VII.I JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

1.  Para el personal que ocupe una plaza de caracter permanente, interina, provisional, niveles 7 al
29, en areas administrativas, la jornada laboral tendra una duracidon de 7 horas comprendidas de

las 08:00 a las 15:00 horas de lunes a viernes.

2.  Para el personal que ocupe una plaza de caracter de confianza, nivel salarial del 16, 27, 28 y 29
la jornada laboral tendra una duracion de 7 horas y 30 minutos, comprendidas de las 08:00 a las
15:30 horas de lunes a viernes.

3.  Para el personal que ocupe los niveles 30, 31, 31A, 31B, 31C, asi como 022 y 023, la jornada
laboral tendra una duracién de 8 horas, comprendidas de las 09:00 a las 15:00 horas y de 16:00

a las 18:00 horas de lunes a viernes.

4. Para el personal que ocupe una plaza de caracter permanente, interina, provisional o plaza
eventual, niveles 4 al 29, en areas de operacion, la jornada laboral sera de 8 horas cada turno y
se distribuira en tres turnos: el primero de las 22:00 a 06:00 horas; el segundo de las 06:00 a
14:00 horas y el tercero de las 14:00 a 22:00 horas; 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
modificacién a la distribucién de estos turnos debera ser convenido entre el Organismo y el
Sindicato, segun corresponda. El personal de las plazas de cobro, disfrutara de dos dias de
descanso a la semana, estos dias seran continuos, a excepcion del personal que ocupa plazas
eventuales que, de acuerdo a la naturaleza de su contratacion, sera de 1 dia de descanso a la

se€mana.

5. Para el personal que ocupe una plaza de caracter permanente, interina, provisional o plaza
eventual, en areas de operacién en las plazas de cobro y en las Unidades Regionales, el
Organismo podra implementar roles mixtos durante el mes calendario y la Persona Titular de la

Direccion de Operacidn determinara las plazas de cobro donde se aplique este esquema.
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10.

Para el personal que ocupe una plaza de caracter de confianza o plaza eventual, en areas de
operacion, en las plazas de cobro, la jornada laboral y horario seran determinados por la
Subgerencia de Operacion en coordinacion con el personal homdlogo en las areas Administrativas
de cada Unidad Regional, con base en las jornadas establecidas en la LFT y las previstas por el
Organismo, asi como en los analisis que se apliquen al aforo vehicular y las necesidades de

coordinacién y supervisién que se requieran en las Plazas de Cobro.

Para el personal que ocupe una plaza de caracter permanente, interina, provisional o plaza
eventual, en areas de operacion, que desarrollan labores relativas a servicios complementarios
(Servicio Médico, Servicio de Gruas y Servicio de Radio), la jornada laboral serd de 24 horas de
trabajo 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. Esta jornada atiende a la naturaleza de las actividades a

desempeniar.

Por lo que respecta a las personas trabajadoras que se desempefien con el puesto de radio
operador o que realicen estas funciones en Oficinas Centrales, sus horarios de labores deberan
adherirse al punto 4 de la fraccién VIL.I de los presentes Lineamientos, es decir, a razén de 8

horas diarias de labores.

Para el personal que ocupe una plaza de caracter permanente, interina, provisional o plaza
eventual, en areas de conservacién, la jornada laboral sera de 8 horas, comprendidas entre las

7:00 a las 15:00 horas, de lunes a viernes.

Para el personal que ocupe una plaza con caracter de confianza o plaza eventual, con funciones
de operadores del centro de computo adscritos a la Subdireccion de Tecnologias de Informacion,
la jornada laboral sera de 12 horas de trabajo por 36 horas de descanso, en un turno diario, con
un horario de entrada de las 20:00 horas a las 8:00 horas del dia siguiente, pudiéndose modificar

de acuerdo a las necesidades del servicio.

De acuerdo a las necesidades del servicio y solo para el personal que ocupe una plaza de
caracter de confianza o plaza eventual, niveles 29, 30, 31, 31A, 31B y 31C, se podran establecer

jornadas laborales vespertinas y especiales en areas administrativas, a solicitud de la persona
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11.

12.

Titular del Area y previa autorizacion por parte de la Subdireccién de Capital Humano y Desarrollo

Organizacional.

Para el personal que ocupe una plaza de caracter eventual, en areas administrativas, con nivel
salarial del 4 al 29, la jornada laboral tendra una duracién de 7 horas comprendidas de las 08:00
a las 15:00 o de 09:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes.

Para el personal que ocupe una plaza de caracter permanente, interina, provisional o plaza
eventual, en areas de Campamentos, la jornada laboral tendra una duracién de 8 horas, que se
distribuird en tres turnos, en un horario comprendido de 07:00 a 15:00 horas, 15:00 a 23:00
horas y 23:00 a 07:00 horas, de lunes a viernes, debiendo rotar de turno al mes y dependiendo
de las necesidades que tengan en cada centro de trabajo.

VIL.II REGISTRO, CONTROL DE ASISTENCIA, CONTINGENCIAS E INCIDENCIAS

Las personas trabajadoras ingresaran a la pagina de Intranet del Organismo, en Herramientas
Administrativas en el apartado de “Control de Asistencias”, con su nimero de empleado y
contrasefa, con el fin de revisar sus incidencias y recibos de pago. Asimismo, en dicho apartado
estan disponibles los formatos: Formato Unico de Justificacion, Lista de Asistencia, Formato Unico
de Autorizacion de Tiempo Extraordinario, Rol Vacacional y Dictamen Técnico de Horas
Extraordinarias. El personal eventual, debera revisar de manera periddica, su debido registro de

asistencia directamente en el Dispositivo Lector Biométrico de Huellas Digitales.

La Gerencia de Administracion del Capital Humano a través de la Subgerencia de
Remuneraciones, la Subgerencia de Administracion del Personal de la Red Concesionada y
Contratada y sus equivalentes en Unidades Regionales, seran los responsables de vigilar la

correcta funcionalidad del sistema de control de asistencia y puntualidad.

El control de asistencia y puntualidad del personal, se integrard en forma quincenal,
comprendiendo la primera quincena del dia primero al quince y la segunda quincena, del dia
dieciséis al ultimo dia del mes.
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4. El registro de asistencia del personal se hara por jornada laboral completa y mediante los
Sistemas de Control de Asistencia y Puntualidad establecidos por el Organismo; en los centros de
trabajo que no cuenten con este sistema, se controlard mediante el formato de lista de asistencia
que establezca, contando con una tolerancia de 10 minutos después de su hora de entrada y en
el caso de jornada laboral discontinua se considera el mismo tiempo de tolerancia para el regreso

de comer.

En caso de que se determine algun problema para el alta del personal en el Sistema de Control
de Asistencia y Puntualidad, se le asignara una clave numérica, de manera aleatoria, que permita

cumplir con el registro de la jornada laboral.

5. Las personas Servidoras Publicas que se encuentren consideradas en la plantilla de mandos
medios y superiores, estaran exentos de registrar su puntualidad y asistencia, a través del
sistema establecido para tal efecto, debiendo observar el horario comprendido entre las 08:00
horas y las 20:00 horas, conforme a las necesidades del Organismo, respetando la duracion
maxima de 8 horas de la jornada de trabajo, pudiéndose establecer un horario discontinuo con
interrupcion de una o dos horas, segun se autorice, para tomar alimentos. A solicitud de la
persona superior jerarquica del area correspondiente, se podra incluir a personas servidoras

publicas de mando en los sistemas de registro de asistencia.

6. El personal que por las labores encomendadas en su lugar de trabajo no pueda presentarse a
registrar su asistencia en el sistema establecido, lo haréa mediante el formato “Lista de
Asistencia”, previa solicitud que debera ser enviada por la persona titular de la Direccién de area
correspondiente y debera ser autorizada por la Subdireccién de Capital Humano y Desarrollo
Organizacional. Dicho personal no podra recibir el premio de puntualidad mensual. Esta

prestacion no aplicara para personal eventual

Las Unidades Regionales no podran utilizar este esquema, salvo dictamenes autorizados por la

Subdireccion de Capital Humano y Desarrollo Organizacional.

7. No se permitira el ingreso del personal que labore en oficinas administrativas, a las instalaciones

del Organismo, después del término de su jornada laboral sin contar con autorizacion. Solo se
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permitira el acceso a las instalaciones del Organismo a través de oficio firmado por la persona

superior jerarquica.

8. No se concederd el premio de puntualidad mensual, conforme al CCT., cuando en un mes

calendario las personas trabajadoras tengan:

a) Incapacidades por enfermedad general con un ausentismo superior a 3 dias de labores,

excepto la licencia médica por maternidad.
b) Incapacidad por riesgo de trabajo mayor a 10 dias habiles.
c) Una o mas faltas.
d) Uno o mas retardos.
e) Suspensidn en sueldo y labores.
f)  Uno o mas dias de permiso sin goce de sueldo.
g) Permiso por titulacion.
9. Retardo: Se considerara retardo en los casos siguientes:

9.1 Para el personal, en areas administrativas, a partir del minuto 11 hasta el minuto 25 en la

hora de entrada de la jornada laboral.

9.2 En caso del personal, en areas de operacién que desarrollan labores relativas a servicios
complementarios se considera un retardo por una jornada laboral de 24 horas.

10. Falta: Se considerara falta cuando la persona trabajadora:

a) No se presente a laborar, conforme a su jornada.
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11.

12.

13.

b) Cuando la persona trabajadora registre su entrada a partir del minuto 26, después de la

hora de entrada establecida de acuerdo a su horario o turno
c) No realice uno de los dos registros, ya sea el de entrada o de salida, o ambos.

La Gerencia de Administracion del Capital Humano a través de la Subgerencia de
Remuneraciones, Subgerencia de Administracion del Personal de la Red Concesionada vy
Contratada y/o sus equivalentes en las Unidades Regionales, deberan notificar previamente a la
aplicacion de los descuentos que procedan con motivo de falta de asistencia de la persona
servidora publica, a la persona Titular de la Unidad Administrativa de su adscripcion, mediante
correo electronico institucional, o en caso de que la persona trabajadora no cuente con este, se

realizara a través de su jefe inmediato.

Tiempo no laborado: Se considerara tiempo no laborado y se les descontara a las Personas
Trabajadoras, la parte proporcional de su salario y de sus percepciones quincenales en los

siguientes supuestos:

a) Cuando registre anticipadamente su salida sin respetar su jornada laboral; asi como

cuando registre su regreso de comer posterior al minuto 10.
b) Cuando se excede del tiempo autorizado en un “pase personal”.

Se considera omision de registro cuando la persona trabajadora registra su entrada del minuto
11 hasta el minuto 60, posterior al inicio de su jornada laboral, o haya omitido su registro de
salida del término de la misma.

La persona superior jerarquica con nivel de Gerencia, podra justificar solo una vez al mes, las
omisiones del registro de entrada o salida de las Personas Trabajadoras cuando se encuentren

en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando la persona trabajadora registre su entrada del minuto 11 hasta el minuto 60,

posteriores al inicio de su jornada laboral.
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b) Cuando la persona trabajadora haya omitido realizar su registro de salida del término de

su jornada laboral.

c) Para el personal adscrito a las Plazas de Cobro en las Unidades Regionales, se considerara
como hora de entrada la registrada en la Hoja de Preliquidacion después del minuto 15 y

solo podra justificarse 2 omisiones de registro al mes.

VIIL.III. TRABAJO A DISTANCIA

1. Generalidades.

1.1 El trabajo a distancia tiene el caracter de temporal y su duracion debera estar sujeta en
casos fortuitos o fuerza mayor, emergencias, siniestros o desastres provocados por agentes
naturales o humanos, o cualquier otra circunstancia que impida la utilizacion del centro de

trabajo en condiciones de seguridad, higiene y operacion adecuadas.

1.2 Las personas trabajadoras que desempefien su jornada a distancia, deberan mantener plena
disponibilidad dentro de su jornada laboral, desempenar sus funciones con el debido cuidado
y esmero, atendiendo en tiempo y forma las instrucciones de su superior jerarquico, asi
como custodiar y cuidar la documentacion, informacion y en su caso equipo que mantengan

a su resguardo, para tales efectos.

1.3 La asignacidn de trabajo a distancia debera ser congruente, cuando por la naturaleza de las

funciones asi lo permita. (solo aplica para personal en areas administrativas)

2. Autorizacion del trabajo a distancia.

2.1 Se autorizara por la Subdireccion de Capital Humano y Desarrollo Organizacional y con el
visto bueno del superior jerarquico (a), el trabajo a distancia, al personal que, de manera

extraordinaria, por causas justificadas y temporales y cuando la naturaleza de las funciones
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2.2

2.3

asi lo permita, previa solicitud y visto bueno de su superior jerarquico (a) de la persona

trabajadora, que motive las causas del mismo, en los casos siguientes:

a) Cuando sin mediar licencia médica por incapacidad, la persona trabajadora presente
sintomas, alergias o cuadros leves que no impidan el ejercicio de sus funciones, pero
dificulten su traslado, permanencia en el centro de trabajo o impliquen riesgo de
contagio.

b) Cuando un integrante del nucleo familiar de la persona trabajadora, requiera
asistencia o cuidados, como consecuencia de una enfermedad o padecimiento que

limite temporalmente su autonomia.

En los supuestos anteriores, que se justifiquen y se aporten los elementos de valoracion que
se consideren idoneos, el nimero de dias autorizados sera revisado de manera particular en

cada caso.

Se autorizara por la Subdireccion de Capital Humano y Desarrollo Organizacional y con el
visto bueno del superior jerarquico (a), el desempeio de la jornada a distancia o en su caso
jornadas de trabajo presencial y a distancia alternadas, a las personas trabajadoras con
algun tipo de discapacidad permanente o temporal en tanto esta prevalezca. Para tal efecto

debera presentar dictamen médico emitido por el ISSSTE.

Se autorizara por la Subdireccion de Capital Humano y Desarrollo Organizacional y con el
visto bueno del superior jerarquico (a), para el desempeio de trabajo a distancia, a personas
trabajadoras que sean presuntas victimas de acoso u hostigamiento sexual y a presuntas
victimas de violencia en razén de género, (de conformidad a la Ley general de acceso de las
mujeres a una vida libre de violencia), como medida precautoria y/o drdenes de proteccion,

emitidas en su caso por el Comité de ética o autoridad investigadora, segun corresponda.
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3. Registro y Control del trabajo a distancia.

3.1 Lajornada de trabajo a distancia previamente autorizado, debera ser plenamente justificada,
mediante “Formato de Trabajo a Distancia”, que especifique las actividades a desarrollar y
que demuestre la imposibilidad de la utilizacion de su centro de trabajo, el cual debera ser
remitido a las Subgerencias de Administracion en las Unidades Regionales y a la Gerencia de
Administracion del Capital Humano en Oficinas Centrales, para la aplicacion de incidencias.

3.2 Las personas trabajadoras que tengan autorizado el trabajo a distancia, deberan registrar el
inicio y el final de su jornada, por medio del correo electronico Gestion de Tiempos

(gestiondetiempos@capufe.gob.mx) y al correo de su jefatura inmediata, de conformidad a

su horario de trabajo establecido, en los sistemas de control de asistencia y puntualidad
establecidos por el Organismo.

VII.IV LICENCIAS, DESCANSOS, VACACIONES Y PERMISOS

A. LICENCIAS

1.  Son los permisos solicitados por las Personas Trabajadoras, a través de oficio, autorizados y
validados por la Persona Titular de la Subdireccion de Capital Humano y Desarrollo
Organizacional, por diversos motivos establecidos en la normatividad competente, para
ausentarse de sus labores en su centro y puesto de trabajo, por un tiempo determinado, a efecto
de seguir percibiendo su salario como si hubiera cumplido con sus funciones laborales con
normalidad, o a efecto de que le sea autorizado dicho permiso sin goce de sueldo, por lo tanto

pueden ser con goce y sin goce de sueldo de conformidad con lo siguiente:

1.1 Las licencias con goce de sueldo:

1.1.1. Licencia por nupcias: El Organismo autorizard 10 dias habiles de licencia con goce de
sueldo por una vez, a la persona trabajadora que contraiga matrimonio y que haya

laborado en el Organismo cuando menos 1 afio. Esta licencia se debera solicitar a través de
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1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

oficio ante la Persona Titular de la SCHDO con 15 dias naturales de anticipacion a la fecha
de matrimonio y se comprobara con el acta de registro civil correspondiente. Debiendo
emitir respuesta el Organismo en un plazo no mayor a cinco dias naturales posteriores a la
solicitud, en caso contrario, se entendera como afirmativa ficta sin responsabilidad para la
persona trabajadora. Para el personal que labora 24 por 48 horas, se les otorgara 5 turnos.
El periodo para disfrutar de esta licencia sera dentro de los treinta dias posteriores a la

fecha del matrimonio. (No aplica para personal eventual).

Licencia por Defunciéon: En caso de fallecimiento del conyuge o de los ascendientes y
descendientes en primer grado en linea directa de la persona trabajadora, el Organismo
autorizara hasta 5 dias laborables consecutivos de permiso con goce de sueldo a partir del
suceso. El personal que labora en servicios complementarios con horarios de 24 por 48

horas, tendra derecho a disfrutar de hasta 3 guardias.

En caso de defuncién de personas con las que la persona trabajadora guarde lazos de
parentesco por consanguinidad o afinidad hasta el tercer grado y que no formen parte del

nucleo familiar, se otorgara un dia laborable con goce de sueldo.

A efectos del parrafo anterior, bastara con que la persona trabajadora dé aviso a la persona
superior jerarquica, quien a su vez informara a la SCHDO, para el control de asistencia

correspondiente.

Licencia Pre jubilatoria: Cuando una persona trabajadora de acuerdo con la Ley del ISSSTE
inicie los tramites para obtener su jubilacion o pension, el Organismo le concedera una
licencia por 3 meses con goce de sueldo, para que pueda realizar dichos tramites, debiendo
solicitarla a través de oficio ante la Persona Titular de la SCHDO con 15 dias de
anticipacion. Una vez concluida esta licencia, causara baja al servicio del Organismo. (No

aplica para personal eventual y confianza).

Licencia por Titulacién: A las personas pasantes de todas las profesiones que realicen
tramites para obtener su titulo profesional y que hayan laborado en el Organismo cuando

menos 2 anos, se les concedera licencia con goce de sueldo por 1 mes, para presentar su
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1.1.5.

1.1.6.

examen profesional, hecho que debera comprobarse plenamente con el documento de
titulacion. Esta licencia se dara por una sola vez, a menos de que se trate de un examen de
diferente profesion a nivel licenciatura o posgrado, esta se debera solicitar por escrito ante
la SCHDO o ante la Subgerencia de Administracién en las Unidades Regionales, con un mes
de anticipacidn; debiendo el Organismo emitir la respuesta correspondiente dentro de los 5
dias habiles posteriores a la recepcion de la solicitud, caso contrario, se considerara como

afirmativa ficta. (No aplica para personal eventual).

Licencia por Comision Sindical: El Organismo concedera licencia con goce de sueldo integro
a 20 personas miembros del Comité Ejecutivo Nacional y 3 personas adicionales como
personal de apoyo por todo el tiempo que duren en su cargo; en las secciones sindicales; a
él o la Secretario (a) General y 1 persona miembro mas, de las secciones 1V, V, VI, VII y IX
de acuerdo a la solicitud que para este efecto formulé el Comité Ejecutivo Nacional en

turno. (No aplica para personal eventual).

En el caso de las Secciones Sindicales se concederan 2 dias, con goce de sueldo al mes, a 1
persona miembro del Comité Ejecutivo Seccional para realizar actividades sindicales

relativas a su cargo.

Asimismo, otorgara hasta a 3 personas candidatas y 6 personas representantes en cada
proceso de elecciones de Comités Ejecutivos Seccionales, 10 dias de permiso con goce de
sueldo, para efectuar actos de proselitismo.

Para tal efecto el Sindicato debera presentar copia certificada del registro de la eleccién de
la mesa directiva a donde consten los nombres de las personas de la representacion
sindical. Autorizacién del secretario (a) General del Sindicato con el visto bueno de la

persona titular la unidad administrativa a la que se encuentre adscrita.

Licencia Médica por Maternidad: Las trabajadoras en estado de gravidez, disfrutaran de 3
meses de licencia con goce de sueldo. Este periodo se otorgara 1 mes antes y 2 meses
después de la fecha en la que el o la médico (a) del ISSSTE sefiale como probable para el

alumbramiento, o de manera continua a eleccién de la trabajadora y conforme a las
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1.1.7.

recomendaciones del o la médico (a) tratante, si el alumbramiento ocurre antes, no se

reducira la licencia.

Al término de la licencia, las madres trabajadoras del Organismo, gozaran de un periodo de
lactancia de un descanso extraordinario de una hora o dos descansos extraordinarios de
media hora al dia, para alimentar a sus hijos (as), en un lugar adecuado e higiénico que se
le designe. Cuando esto no sea posible, previo acuerdo con la persona superior jerarquica
se reducira una hora de su jornada laboral, ya sea al iniciar o concluir la misma o ampliar
su horario de comida hasta por una hora, durante seis meses; de acuerdo a lo establecido

en las disposiciones aplicables en la materia.

El permiso de lactancia materna, se tramitara por oficio ante la Gerencia de Administracion
del Capital Humano en Oficinas Centrales y en las Subgerencias de Administracion en las
Unidades Regionales, cuyo periodo empezara a correr, al dia natural siguiente al que
concluya el de la Licencia por Maternidad. Una vez concluido el periodo de seis meses, al
gue hace referencia el parrafo anterior, la madre trabajadora podra solicitar la continuidad
de los descansos, previo dictamen emitido por facultativos del ISSSTE, en tanto el lactante

cumpla dos afos de edad.

Licencia Médica por Enfermedad: El personal del Organismo tendra derecho a disfrutar de
licencia por enfermedad o accidente no profesionales, previo dictamen emitido por

facultativos del ISSSTE, en los siguientes términos:

a) A las personas trabajadoras que tengan menos de un afio de servicio, hasta por 15

dias con goce de salario integro y hasta 15 dias mas con la mitad del salario.

b) A las personas trabajadoras que tengan de uno a cinco afos de servicio, hasta por
30 dias con goce de salario integro y hasta 30 dias mas con la mitad del salario.

c) A las personas trabajadoras que tengan de cinco a diez anos de servicio, hasta por

45 dias con goce de salario integro y hasta 45 dias mas con la mitad de salario.
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1.1.8.

1.1.9.

1.2

d) A las personas trabajadoras que tengan diez anos de servicio en adelante, hasta por

60 dias con goce de salario integro y hasta 60 dias mas con la mitad de salario.

Licencia Médica por Riesgo de Trabajo: Tratandose de riesgos de trabajo, las personas
trabajadoras accidentadas disfrutaran de licencia con goce de sueldo, de conformidad con
lo establecido en la Ley del ISSSTE y en lo no previsto en ésta, por lo que disponga la LFT,

previo dictamen expedido por el ISSSTE.

Licencia por paternidad: El Organismo otorgara permiso de paternidad con 5 dias habiles,
con goce de sueldo a los hombres trabajadores que acrediten el nacimiento de sus hijos
(as) o con la adopcion de un infante; siempre y cuando acrediten fehacientemente
mediante documento idéneo vivir en el mismo domicilio de la cdnyuge, de conformidad con

el articulo 132, apartado XXVII Bis, de la Ley Federal de Trabajo, Vigente.

El permiso de paternidad y/o adopcion se tramitard por oficio ante la Gerencia de
Administracion del Capital Humano en Oficinas Centrales y en las Subgerencias de
Administracion de las Unidades Regionales, el cual comenzara a partir del nacimiento de su

hijo (a) o el dia que se concrete la adopcién de un infante.

Licencia sin goce de sueldo: Para el personal que labora en oficinas centrales se debera
solicitar por escrito, con 15 dias naturales de anticipacion ante la SCHDO, y en Unidades
Regionales ante la Subgerencia de Administracion de cada una, misma que debera enviar a

la SCHDO para su autorizacién; se podran conceder en los siguientes casos:

a) Cuando la persona trabajadora la solicite para el desempefio de cargos de eleccidn

popular, sélo por el tiempo que dure el mandato.

b) Cuando la persona trabajadora la requiera por razones de caracter particular, 30 dias
por cada afio de servicios limitada a un maximo de 180 dias dentro de un afio

calendario.
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¢) En aquellos casos en que las personas trabajadoras soliciten licencia para realizar
estudios en el pais o el extranjero, en centros de estudios reconocidos, esta tendra
vigencia por el tiempo que duren los estudios que le dieron origen. Se debera

comprobar al final de cada ciclo su permanencia en la institucién educativa.

B. DESCANSOS

1.  Por cada 5 dias de labores, las personas trabajadoras disfrutaran de 2 dias de descanso con
salario integro, los que preferentemente seran sabado y domingo en las areas administrativas y
de conservacion, y las areas dependientes de operacién que presten servicios a la ciudadania, los

descansos seran de acuerdo al rol de turnos que se formule.

2. Seran de descanso obligatorio los dias que determine la Ley, las Leyes Federales y Locales
Electorales y el 17 de octubre se laborara medio turno y se pagara como festivo; por lo que el

personal laborara hasta las doce horas del dia.

3.  Con motivo de la festividad del 10 de mayo, se proporcionara a todas las madres trabajadoras del

Organismo, el dia como descanso.

4.  En caso de adoptar un infante las madres trabajadoras disfrutaran de un descanso de 6 semanas

con goce de salario, posteriores al dia en que lo reciban.

C. VACACIONES

1. Las personas trabajadoras que tengan mas de 6 meses consecutivos de servicios en el
Organismo, sin menoscabo de sus derechos y antigliedad conforme a las disposiciones legales
aplicables, disfrutaran de dos periodos anuales de vacaciones de 10 dias laborales cada uno, en
las fechas que sefialen para tal efecto. Siendo el primer periodo vacacional comprendido en los
meses de enero a junio, y el segundo periodo el comprendido en los meses de julio a diciembre
de cada ejercicio fiscal correspondiente. En todo caso, se dejaran guardias para la tramitacion de
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los asuntos urgentes, debiéndose utilizar de preferencia los servicios de quienes no tuvieran este

derecho.

2. Cuando la persona trabajadora no pudiere hacer uso de sus vacaciones en los periodos
sefialados, por necesidades del servicio, disfrutara de ellas durante los diez dias siguientes a la
fecha en que haya desaparecido la causa que impidiere el disfrute de este descanso, pero en
ningun caso las personas trabajadoras que laboren en periodos de vacaciones tendran derecho a

doble pago de sueldo.

3.  Las personas trabajadoras que, de acuerdo a lo establecido en las leyes aplicables en la materia,
disfruten de los dos periodos de diez dias habiles de vacacionales, percibirdan una prima adicional

sobre el sueldo o salario que les corresponda durante dichos periodos.

4.  En caso de que las personas trabajadoras del Organismo soliciten vacaciones, deberan llenar el
“Formato Unico de Justificacidn” que se encuentra en Intranet y debera estar autorizado por la

persona superior jerarquica correspondiente.

5. Para el caso del personal que labora 24 por 48 horas, se les otorgara 4 (cuatro) jornadas de
vacaciones por cada seis meses, que son el equivalente a 12 jornadas laborales normales con sus

correspondientes dias de descanso.

Como se observa en la siguiente tabla:

lunes martes miércoles |jueves viernes sabado | domingo
v d d v d d v
d d v d d

Equivalencias:

1 jornada laboral equivale a 3 turnos
v=vacaciones

d=descanso
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6.  Vacaciones por Quinquenio: Para las personas trabajadoras que se rigen por el CCT, por cada 5
afnos de servicios efectivos prestados en el Organismo y hasta llegar a 25, tendran derecho a un

dia mas de vacaciones a los que les correspondan.

7.  Para gozar del periodo vacacional, el personal en areas de operacidn, debera contar con el visto
bueno de su jefatura inmediata, de acuerdo a las necesidades del servicio.

D. PERMISOS

1.  Los permisos se pueden solicitar a través del “Formato Unico de Justificacion”, los conceptos son

los siguientes:

a) Dia econdmico.

b) Pases oficiales o particulares.

2.  Se tramitaran en la Subgerencia de Remuneraciones, Subgerencia de Administracion del Personal
de la Red Concesionada y Contratada, y sus equivalentes en Unidades Regionales, de acuerdo a
lo siguiente:

- Para tal efecto las personas trabajadoras deberan contar con una antigiiedad mayor a 6

meses.
- Se deberan solicitar con 72 horas de anticipacién al dia o dias requeridos.
- La autorizacién de los mismos estara sujeta a que las cargas de trabajo lo permitan.

- El “Formato Unico de Justificacion” debera ser autorizado por la persona superior jerarquica
correspondiente.

3. En los casos de urgencia, no sera necesario tramitar permisos con 72 horas de anticipacion,
siempre y cuando sean valorados y autorizados por la persona superior jerarquica de la persona

trabajadora.
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4. Las personas Titulares de los diferentes centros de trabajo del Organismo, podran conceder al
personal que se rige por el CCT, en areas administrativas permisos econdmicos con goce de
sueldo hasta por 5 dias en cada semestre; en areas operativas para las personas trabajadoras
que laboran en los servicios complementarios, se podran conceder 2 guardias por semestre, sin
menoscabo del servicio. Para tal efecto el personal debera contar con una antigliedad mayor a 6
meses. Se debe presentar el “Formato Unico de Justificacidn” que se encuentra en Intranet y
debe de estar autorizado por la persona superior jerarquica. Debiendo notificar a la persona

solicitante por escrito de la aceptacidn o negacion en un plazo de 24 horas.

5. A través de un pase, se autoriza a las personas trabajadoras para ausentarse de su centro de
trabajo después de haber iniciado su jornada laboral. Se materializa mediante un “Formato Unico

de Justificacion”, establecido para tal efecto. Pueden ser de dos tipos:

a) Pase personal.

b) Pase oficial.

Se tramitaran en la Subgerencia de Remuneraciones, Subgerencia de Administracién del Personal
de la Red Concesionada y Contratada, y sus equivalentes en Unidades Regionales, de acuerdo a

lo siguiente:

5.1 Pase Personal: Se autoriza a las personas trabajadoras por un tiempo maximo de 2 horas a
la semana; en caso de exceder el tiempo autorizado (no mayor a una hora), deberan
reponer invariablemente la hora completa durante las 72 horas siguientes contadas a partir
del término del permiso disfrutado; y en caso de incumplimiento a lo anterior, se le aplicara
el descuento al salario por el tiempo no laborado. Este permiso, debera ser autorizado por
las personas servidoras publicas a nivel Subgerencia o superior en Oficinas Centrales y de

nivel de Superintendencia o superior en Unidades Regionales.

5.2 Pase Oficial: Se autoriza a las personas trabajadoras para ausentarse de su centro de
trabajo, con el objeto de realizar funciones laborales fuera del mismo, sera autorizado a nivel

Gerencia y superior en Oficinas Centrales y a nivel Subgerencia en Unidades Regionales. En
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caso de que no sea posible registrar salida y/o regreso, debe existir la justificacion por
escrito, mediante un oficio y/o correo electrénico de la persona superior jerarquica que

autorizd el pase.

Los pases personales y oficiales, deberan presentarse con anticipacion a la salida del
personal, en la Subgerencia de Remuneraciones, Subgerencia de Administracion del Personal
de la Red Concesionada y Contratada, y sus equivalentes en Unidades Regionales. Si por
caso fortuito o fuerza mayor se presentan sin la firma de autorizacion el dia del evento,
podran tramitarse hasta 24 horas posteriores, en caso contrario se aplicara el descuento de

salario por el tiempo no laborado.

6. Las servidoras publicas y los servidores publicos, podran solicitar el otorgamiento de un dia al

afo con goce de sueldo, con el objeto de que puedan acudir a practicarse estudios de

mastografia, Papanicolaou, prdstata y estudios especializados que se requieran, para lo cual,

bastara con la presentacién previa de la cita u orden de servicio a la Gerencia de Administracion

del Capital Humano, en Oficinas Centrales y en la Subgerencia de Administracion en las Unidades

Regionales para su registro de control de asistencia.

6.1

6.2

Las servidoras publicas diagnosticadas con dismenorrea primaria o secundaria en grado
incapacitante podran solicitar el otorgamiento de un dia al mes con goce de sueldo, previa
presentacion ante la SCHDO, de un certificado médico que acredite el diagndstico, el cual
deberd contener fecha de expedicion, nombre y cédula profesional del especialista en
ginecologia que lo expida. Dicho certificado tendra una vigencia de 12 meses a partir de la

fecha de expedicion.

Extraordinariamente las personas trabajadoras, podran solicitar permiso a su superior
jerarquico para desempefiar parcialmente su jornada de trabajo, de manera presencial o a

distancia, seguin se autorice, en los siguientes casos:

a) Para la realizacion de tramites presenciales de caracter administrativo o escolar.
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b) Para asistir a citas médicas o estudios clinicos propios o de los menores de edad bajo

su tutela, y

c) Para asistir a eventos escolares de menores de edad bajo su tutela inscritos en
estancias infantiles o en instituciones de educacién primaria, asi como de personas

registradas en Centros de Atencidn Mdltiple.

La persona interesada informara a la Gerencia de Administracion del Capital Humano, para el

control de asistencia correspondiente.
VIIL.V JUSTIFICACIONES

1. La Persona Trabajadora podra realizar la exposiciéon de motivos de sus ausencias o faltas a su
jornada laboral, a través del “Formato Unico de Justificacion”, por los conceptos siguientes:
a) Dias econémicos.
b) De omision de registro.
¢) Comisidn con viaticos.
d) Comisidn sin viaticos.
e) Constancia médica expedida por el ISSSTE.

f) Constancia de cuidados especiales (maternos y paternos) expedida por el ISSSTE.

1.1 Todas las justificaciones deberan tramitarse en la Subgerencia de Remuneraciones,
Subgerencia de Administracion del Personal de la Red Concesionada y Contratada, y sus

equivalentes en Unidades Regionales de su centro de trabajo de acuerdo a lo siguiente:

a) Dentro del plazo de 36 horas posteriores al evento, a excepcion de las constancias
médicas y las constancias de cuidados especiales expedidas por el ISSSTE, la cual se

puede presentar dentro del plazo de 72 horas posteriores.
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1.2

b) Las justificaciones se realizaran en el “Formato Unico de Justificacion” y deberan ser
firmadas por la persona trabajadora y la persona con nivel superior jerarquica del area,
con cargo minimo de Subgerencia en Oficinas Centrales y nivel minimo de
Superintendencia en Unidades Regionales, a excepcion de las constancias médicas y las

constancias de cuidados especiales expedidas por el ISSSTE.

El tiempo de respuesta por parte de la Subgerencia de Remuneraciones, Subgerencia de
Administracion del Personal de la Red Concesionada y Contratada, y sus equivalentes en

Unidades Regionales, seran de 24 horas contadas a partir de la solicitud presentada.

2. Justificaciones administrativas efectuadas por las areas de Capital Humano en las Unidades

Regionales y en Oficinas Centrales, cuando se presenten los siguientes casos:

2.1

2.2

2.3

Circunstancias excepcionales, tales como: accidentes de transito, cierre temporal de vias de
comunicacién terrestre que impidan el agil acceso al centro de trabajo, manifestaciones, paro
general de transporte publico, etc., que afecten cuando menos al 15% del personal en cada
centro de trabajo, obligado a registrar su puntualidad y asistencia; invariablemente, las
personas trabajadoras, deberan registrar su entrada a laborar, siempre y cuando se
encuentre dentro de su horario de trabajo debiendo contar con el visto bueno de la Gerencia
de Administracién del Capital Humano en Oficinas Centrales y en las Subgerencias de

Administracion en las Unidades Regionales.

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 al

personal adscrito a la plaza de cobro.

Cuando los Sistemas de Control de Asistencia presenten alguna falla técnica, las Unidades
Regionales deberan enviar el reporte de la falla debidamente validado por la Subgerencia de
Administracion y, en caso de Oficinas Centrales, a la Gerencia de Administracion del Capital
Humano, para estar en posibilidad de realizar la justificacion “Control de Asistencia Fuera de

Servicio”, por lo que no se considerard como autorizacién por falta u omision de registro.
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3.  Las justificaciones extemporaneas se autorizaran con un maximo de 3 dias naturales posteriores

a la justificacion ordinaria.

4.  Los documentos que justificaran una ausencia o falta, en sustitucion del registro obligatorio de

asistencia de las personas trabajadoras son los siguientes:

a) “Formato Unico de Justificacion”, para el goce de dias econdmicos, vacaciones vy

vacaciones por quinquenio.

b) “Formato Unico de Justificacion”, por la omisién de entrada o salida, el que podra ser
autorizado por la persona superior jerarquica con nivel minimo de Subgerente en oficinas

centrales y Superintendencia en Unidades Regionales.

5. Cuando se genere descuento de salario o prestaciones por falta derivada de omision no
justificada de registro de asistencia, éste podra ser reembolsado siempre y cuando existan los

elementos que prueben que no fue imputable a la persona trabajadora.

VII.VI TIEMPO EXTRAORDINARIO

1. Generalidades.

1.1 El tiempo extraordinario tiene caracter temporal y su duracién debera estar sujeta al
desarrollo de programas y proyectos prioritarios o de aquellos trabajos especiales con

caracter excepcional, los cuales deberan estar plenamente justificados.

1.2 La asignacidn de tiempo extraordinario debera ser congruente con las actividades asignadas

a la persona trabajadora y a las funciones del area en la que se encuentre adscrita.

1.3 Las horas extraordinarias invariablemente deberan ser compatibles con la jornada laboral
gue corresponda al personal que las devengue, considerando como limite 18 horas a la

quincena. Para el personal que realiza funciones administrativas, la jornada laboral por
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1.4

1.5

1.6

1.7

circunstancias extraordinarias, no podra exceder nunca de tres horas diarias, ni mas de tres

VecCes en una semana.

No se podra devengar tiempo extraordinario en caso de presentar los siguientes documentos
para justificar jornada ordinaria: omisidén de registro, constancia médica, pase personal y
tiempo no laborado, asi como retardo.

El Organismo de acuerdo a lo previsto por la LFT, pagard por cada hora extraordinaria
devengada el cien por ciento mas que el que corresponde a una hora de jornada de trabajo,
cuando la persona trabajadora supere el limite autorizado de 18 horas a la quincena, el pago
por hora sera del doscientos por ciento, debiendo contar con la conformidad de la persona
trabajadora y la autorizacion de generar ese tiempo extraordinario por parte de las personas
Titulares de las Direcciones de Area y Subdirecciones que correspondan.

El personal de operacién con puestos de Encargado (a) de Turno y Cajero (a) Receptor (a)
que laboren en turnos nocturnos y mixtos, tendra derecho al pago de las horas
extraordinarias a que son acreedores (as), derivado de la diferencia del horario del turno y

del horario establecido por la LFT el cual se debe aplicar sin mediar autorizacién alguna.

No se autorizara doblar turno al personal que labora 24 horas y descansa 48, entendiéndose
que no se podra laborar y devengar el turno que inicia inmediatamente después de que
concluye su jornada laboral, Unicamente se podra autorizar el pago de tiempo extraordinario
con un lapso de descanso minimo de 24 horas y desfasando el rol de turnos que
corresponda; esta disposicion no aplicara en casos de jornada laboral emergente claramente

documentada.
Se detallan los siguientes puntos a considerar para el pago de tiempo extraordinario:

1) No se pagara tiempo extraordinario si la persona trabajadora cambia de turno por asi

convenir a sus intereses.

2) No se pagara tiempo extraordinario por Capacitacion que tome la persona trabajadora.

36



N\
\\"/'- LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE TIEMPOS
CAPUFE

1.8

1.9

1.10

1.11

1.12

3) Se pagara tiempo extraordinario a la persona trabajadora que por necesidades del

servicio (CAPUFE) tenga que laborar en turnos que debiera descansar, ejemplo:

a) Continuacion de atencién en accidentes.
b) Cubrir jornadas de personal que se encuentre de vacaciones o incapacidad.

c) Para cubrir ausencias de personal que falta sin justificacion alguna.

El pago de tiempo extraordinario quedara sujeto a la autorizacion por la persona titular de la
Direccién de Administracion y Finanzas, el cual se efectuara en la quincena siguiente al

periodo laborado.

Al personal que registre en control de asistencia inicio y término de tiempo extraordinario, sin
permanecer dentro de su centro de trabajo entre ambos registros, se le cancelara la

autorizacion y se le aplicaran las sanciones administrativas correspondientes.

La persona trabajadora debera devengar solamente el tiempo extraordinario que le sea
autorizado y Unicamente por el periodo que se le establezca, el cual debera registrar de
acuerdo al sistema o procedimiento de control de asistencia implementado en su centro de
trabajo, utilizando el “Formato Unico de Autorizacion de Tiempo Extraordinario”, anexando el
“Dictamen Técnico de Autorizacion de Horas Extraordinarias”, en el cual se especificara la

duracion y autorizacidn para laborar horas extraordinarias.

Si la persona trabajadora de acuerdo al horario establecido, registra su hora de entrada con
anticipacion, ese tiempo no forma parte de la jornada laboral ordinaria ni extraordinaria, a

excepcion del personal del area de transportes.

Cuando por necesidades del servicio se requiera comisionar a una 0 mMas personas
trabajadoras para realizar trabajo extraordinario fuera de la localidad donde laboren, la
persona titular del drea que autoriza la comision deberd solicitar a las Subgerencias de
Administracion en las Unidades Regionales, que sean incluidos en los sistemas de registro del

centro de trabajo correspondiente.
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2. Autorizacién de tiempo extraordinario.

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Para el personal que labora en oficinas centrales de CAPUFE, las personas servidoras
publicas Titulares de la Direccion General, Direcciones de Area, Secretaria Técnica, del
Organo Interno de Control, y en las Unidades Regionales las personas servidoras publicas
con nivel de Gerencia, seran las Unicas que autorizaran a las personas trabajadoras de su

area, a laborar tiempo extraordinario y no podran delegar esta responsabilidad.

En caso de devengar tiempo extraordinario en areas diferentes a su adscripcion, la persona
trabajadora deberd contar con la autorizacion de la Direccion del Area de procedencia en
Oficinas Centrales y/o de la persona Titular en el Organo Interno de Control en CAPUFE. El
costo del tiempo extra generado, sera cargado a aquella area en donde se presto el servicio
extraordinario. EI documento que acredita este caso debera contar con las autorizaciones de

las personas titulares del area de procedencia y del area de destino.

Sera responsabilidad de la persona servidora publica que autoriza el pago de tiempo
extraordinario, apegarse a los criterios de racionalidad y austeridad presupuestaria, a fin de

que la cantidad de horas y el periodo autorizado sea el minimo indispensable.

El tiempo extraordinario, debe ser plenamente justificado, mediante el “Dictamen Técnico de
Autorizacion de Horas Extraordinarias” que especifique las actividades a desarrollar y que
demuestre la imposibilidad de llevar a cabo horarios escalonados por el personal del area con
actividades similares o asignarles jornadas laborales discontinuas, el cual debera enviarse a
las Subgerencias de Administracion de las Unidades Regionales y a la Gerencia de

Administracion del Capital Humano en Oficinas Centrales.

La persona servidora publica que autoriza tiempo extraordinario al personal de operacidon que
labore turno diurno y de aquellas que laboren en turno nocturno y mixtos, y que se excedan
del tiempo extraordinario a que se refiere el punto 1.5, de las Generalidades, de Tiempo

Extraordinario, sera responsable de anexar la justificacion para su pago, que consistira en:
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2.6

2.7

- Analisis de aforo.

- Incidencias (Licencias médicas, permisos, vacaciones, descansos, ausentismos, etc.,

de personal de Operacién del mismo centro de trabajo).

- Andlisis de la Subgerencia de Operacién, que justifique la insuficiencia de personal de
la plaza de cobro con relacién a la suficiencia de personal del resto de las plazas de

cobro pertenecientes a la Unidad Regional de que se trate.

La persona Titular de la Gerencia de la Unidad Regional, debera vigilar que la autorizacién
del pago de tiempo extraordinario para personal de servicios complementarios y
conservacion se disminuya al minimo indispensable y se autorice con plena justificacion, la
cual debera llevar la firma de conformidad de la persona titular de la Subgerencia del area

correspondiente.

Solo en caso de accidentes o desastres naturales, las personas titulares de las Unidades

Regionales, autorizaran al personal de conservacidon a devengar tiempo extraordinario.

3. De las personas que trabajan tiempo extraordinario.

3.1

3.2

3.3

La persona trabajadora debera devengar solamente el tiempo extraordinario que le sea
asignado o autorizado, y Unicamente el periodo que se le establezca, el cual debera registrar

al sistema de control de asistencia implementado en su centro de trabajo.

Sera responsabilidad de la persona trabajadora laborar horas extraordinarias no autorizadas

sin detrimento para el Organismo, por lo que, de ser el caso, no le seran pagadas.

La persona trabajadora sera responsable de rendir un informe, al titular de su area de
adscripcion, sobre el avance que presente el proyecto, programa o trabajo especial para el
que se le autorizo el pago de tiempo extraordinario, cuando la autorizacion de tiempo extra

rebase 18 horas a la quincena.
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4. Registro y control de tiempo extraordinario.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Para el pago de tiempo extraordinario se contabilizara la primera como hora completa y la
Ultima fraccion se contabilizard como una hora extraordinaria, si el tiempo es mayor a 45

minutos.

El personal que tiene autorizado el pago de tiempo extraordinario, ademas de registrar su
hora de entrada y salida ordinaria, deberd registrar el inicio y final de la jornada
extraordinaria, por lo que se deben tener cuatro registros, asimismo debera existir entre la
hora de salida ordinaria y la entrada de jornada extraordinaria, un periodo minimo de tiempo
de 50 minutos para que se efectle el pago correspondiente, de lo contrario éste no se
calculara, salvo aquellos casos especiales solicitados por la persona titular de la Direccién de
Area y autorizados por la persona titular de la Subdireccién de Capital Humano y Desarrollo

Organizacional.

Las horas extraordinarias del personal con jornada laboral discontinua, correran a partir del

primer minuto de su hora de salida.

Al personal de servicios complementarios, se les pagaran, las horas extraordinarias que
resulten de la diferencia de la jornada laboral de 8 horas, con la jornada especial, conforme

al formato autorizado.

La Subgerencia de Remuneraciones, Subgerencia de Administracién del Personal de la Red
Concesionada y Contratada, y sus equivalentes en Unidades Regionales, seran las
responsables del control general y pago de horas extraordinarias, deberan resguardar la
informacion relativa al “Dictamen Técnico de Autorizacion de Horas Extraordinarias” y al
“Formato Unico de Autorizacién de Tiempo Extraordinario” por el lapso de 2 afios a partir de
la conclusidn del periodo autorizado, posteriormente debera apegarse para su resguardo a
las politicas establecidas al respecto.
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4.6

En los centros de trabajo que no cuenten con el Sistema de Control de Asistencia y
Puntualidad, el tiempo extraordinario autorizado a trabajar y devengar, se controlara de

acuerdo al registro de asistencia autorizado, como son las listas de asistencia.

5. Presupuesto para pago de tiempo extraordinario.

5.1

5.2

5.3

El techo presupuestal asignado al pago de tiempo extraordinario en las diferentes areas del
Organismo, sera controlado para efectos de asignacion y autorizacion por cada unidad

administrativa que lo devengue.

Las personas Titulares de Area no podran comprometer el pago de tiempo extraordinario,
cuando el area correspondiente no cuente con techo presupuestal para pago de este

concepto.

Las personas Titulares de Area enviaran dentro de las 48 horas habiles siguientes a los dias
15 y dltimo de cada mes a la persona titular de la Direccion de Administracion y Finanzas en
Oficinas Centrales, a las Subgerencias de Administracion en las Unidades Regionales,
invariablemente el “Formato Unico de Autorizacién de Tiempo Extraordinario” y anexo el
“Dictamen Técnico de Autorizacion de Horas Extraordinarias”, asi como la autorizacion de la
persona titular de la Direccién de Area que se trate, a fin de incorporar a la némina de las

siguientes quincenas el tiempo extraordinario y proceder al pago.

VIL.VII. DE LA SANCION Y SUSPENSION TEMPORAL DE LA RELACION DE TRABAJO

La persona titular de la Gerencia de Administracion del Capital Humano a través de la persona titular

en la Subgerencia de Remuneraciones, Subgerencia de Administraciéon del Personal de la Red

Concesionada y Contratada, y sus equivalentes en Unidades Regionales, aplicaran la medida

disciplinaria de suspension a todas las personas trabajadoras del Organismo, en sus labores y sueldo

sin la necesidad de observar procedimiento alguno en términos de la LFT, LFTSE y del CCT, cuando el

personal incurra en:
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Namero Evento Sancion
1 Registre asistencia dos veces durante un | Amonestacién verbal.
mes natural después del minuto 10 y sin
exceder del minuto 25.
2 Tener 3 amonestaciones verbales, dentro | Amonestacion por escrito.
de un periodo de 6 meses.
3 Acumule 3 suspensiones en un afo por | Se instrumentara acta administrativa y se
retardo. procedera conforme a lo dispuesto a la
cladusula 15 fraccion III del CCT, segln
corresponda.
4 2 faltas injustificadas en el lapso de un | 2 dias de suspension de labores y sueldo.
mes natural o 3 amonestaciones escritas.
5 3 faltas injustificadas en el lapso de un | 3 dias de suspension de labores y sueldo.
mes natural o 4 amonestaciones escritas. (No aplica para personal que ocupe
plazas de caracter eventual).
6 4 faltas injustificadas en el lapso de un | 4 dias de suspension de labores y sueldo.
mes natural. (No aplica para personal que ocupe
plazas de caracter eventual).
7 Por un retardo en el lapso de un mes | Perderd el premio de puntualidad vy
natural en el registro de asistencia o del | asistencia.
regreso de comida. (No aplica para personal que ocupe
plazas de caracter eventual).
8 Por cada 3 retados acumulados en un | 1 dia de suspension de labores y sueldo.
lapso de un mes natural en el registro de
asistencia.
9 Por cada 3 retados acumulados en un | 1 dia de suspensidn de labores y sueldo.
lapso de un mes natural en el registro de
regreso de comida.
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VIIL.VIII. DE LA RESCISION DE LA RELACION DE TRABAJO

1.  La persona trabajadora o el Organismo, podran rescindir en cualquier momento la relaciéon de

trabajo por causa justificada sin incurrir en responsabilidad.

2.  El Organismo, podra rescindir la relacion de trabajo sin responsabilidad, cuando la persona

trabajadora:

a) Para personal que ocupe plazas de caracter eventual y personal que no se rige por el
CCT:
e Falte sin causa justificada, mas de 3 dias a sus labores en un periodo de 30 dias

naturales.

b) Para personal que se rige por el CCT.

e Falte sin causa justificada, mas de 4 dias a sus labores en un periodo de 30 dias

naturales.

e Para el caso de las personas trabajadoras que pertenecen a “Servicios
Complementarios” que laboren jornadas de 24 por 24 horas o de 24 por 48

horas, falten 2 turnos en un periodo de 30 dias naturales.
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ANEXO 1
FORMATO UNICO DE JUSTIFICACION 2023
GESTION DE TIEMPOS martes, 13 de agosto de 2024
Actualizacion: 01 de enero 2023
Numero Nombre Puesto correo
EJEMPLO EJEMPLO
Fechas de justificacion Adscripcion Extension
AL v EJEMPLO

AUTORIZADOS PASES PARTICULARES A PARTIR DE SUBGERENTE O

AUTORIZADOS A PARTIR DE SUBGERENTE O NIVEL SUPERIOR NIVEL SUPERIOR

Salida Entrada

Omision de Registro (Entrada) IZI(Registro de salida solo  [|Pase Personal (l [ [
para operativos)

Vacaciones ] AUTORIZADOS PASES OFICIALES A PARTIR DE GERENTE O NIVEL

SUPERIOR
Vacaciones Quinquenio IZI
Salida Entrada

Dia Econémico IZI Pase Oficial (l [ [

Observaciones:

EJEMPLO
EJEMPLO

PARA GESTION DE TIEMPOS

COMUNICACIONES A\ N\ CAPUFE

FORMATO UNICO DE JUSTIFICACION 2023

GESTION DE TIEMPOS martes, 13 de agosto de 2024
Actualizacion: 01 de enero 2023
Numero Nombre Puesto correo
0 EJEMPLO EJEMPLO 0
Fechas de justificacion Adscripcion Extension
00/01/1900 AL v 00/01/1900 EJEMPLO 0
AUTORIZADOS A PARTIR DE SUBGERENTE O NIVEL SUPERIOR AUTORIZADOS PASES PARTICULARES A PARTIR DE SUBGERENTE O
NIVEL SUPERIOR
Salida Entrada
Omision de Registro (Entrada) IZ'(Registro de salida solo ([Pase Particular [ 00:00 | o00:00 |
para operativos)
Vacaciones ] AUTORIZADOS PASES OFICIALES A PARTIR DE GERENTE O NIVEL
SUPERIOR

Vacaciones Quinquenio IZ'
Salida Entrada
Dia Econémico IZ' Pase Oficial [ 00:00 | o00:00 |

Observaciones:

EJEMPLO 0
EJEMPLO 0
COPIA TRABAJADORA/TRABAJADOR . -
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N\

CAPUFE

LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE TIEMPOS

ANEXO 1

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO UNICO DE JUSTIFICACION

EN EL APARTADO:

SE DEBE ANOTAR:

Numero El nimero de empleado (a)

Nombre El nombre de la persona trabajadora

Puesto El nombre del puesto y/o categoria de la persona trabajadora

Correo La direccidn de correo electrénico institucional de la persona trabajadora

Fechas de Justificacion

La fecha del o los dias en que se ausentara la persona trabajadora.

Adscripcion

El nombre del area a la que pertenece la persona trabajadora.

Extension

El nimero de la extensién en donde se le puede localizar a la persona trabajadora.

Tipo de justificacién

Se puntualiza qué tipo de justificacion requiere, por ejemplo: Omisién de registro
(entrada), (Salida sélo para operativos), vacaciones, vacaciones por quinquenio, dias
econdmicos.

Pase personal y/o Pase Oficial

Se pone la hora en que sale y la hora que regresa de su centro de trabajo la persona
trabajadora.

Nombre y firma

Se pone el nombre y la firma de la persona trabajadora.

Autoriza

Se pone nombre y firma de la persona que autoriza el justificante.
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CENTRO DE TRABAJO:

COMUNICACIONES \\\ CAPUFE

SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES

LISTA DE ASISTENCIA

No. DE EMPLEADO / EMPLEADA:

ANEXO 2

No. DE FOLIO:

FECHA:

EXT.

NOMBRE Y PUESTO

DIA

JORNADA MATUTINA

ENTRADA | SALIDA

FIRMA

JORNADA VESPERTINA

ENTRADA | SALIDA FIRMA

1/16

2117

3/18

4/19

5/20

6/21

7122

8/23

9/24

10/25

11/26

12/27

13/28

14/29

15/30

/31

NOMBRE Y PUESTO DEL O LA RESPONSABLE:

(MANDO MEDIO SUPERIO

Paginalde1l
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ANEXO 2
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO UNICO DE LISTA DE ASISTENCIA
EN EL APARTADO: SE DEBE ANOTAR:
No de folio Se deja en blanco, para que la Subgerencia de Remuneraciones, ponga el nimero de folio para su
control.
Centro de trabajo El nombre y nimero del area a la que pertenece la persona trabajadora.
Fecha La fecha en que se elaboré el formato.
Nombre El nombre de la persona trabajadora.
Extension El nimero de la extensidon en donde se le puede localizar a la persona trabajadora.
Nombre y puesto El nombre completo y el puesto y/o categoria de la persona trabajadora.
Dia Los dias a justificar.
Jornada matutina Anotar la hora de entrada y salida de la jornada matutina de la persona trabajadora
Firma Firma de la persona trabajadora que asistio en el turno matutino.
Jornada vespertina Anotar la hora de entrada y salida de la jornada vespertina de la persona trabajadora
Firma Firma de la persona trabajadora que asistié en el turno vespertino.
Nombre, puesto y firma Se anota el nombre, el puesto y/o la categoria y la firma de la persona que autoriza y avala la
lista de asistencia de la persona trabajadora.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FORMATO UNICO DE AUTORIZACION DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

NUMERO HORAS AUTORIZADAS FECHA DE
EMPLEADO / NOMBRE ADSCRIPCION

EMPLEADA POR DIA AUTORIZACION

SOLICITA AUTORIZA
NOMBRE NOMBRE
PUESTO SUBDIRECTOR PUESTO DIRECTOR

NOTA:
LA NORMATIVIDAD ESTABLECE COMO MAXIMO 3 HRS. POR DIAY NO MAS DE TRES VECES POR SEMANA, DEBERA ANEXAR DICTAMEN DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS

EN CASO DE LABORAR TIEMPO EXTRA EXCEDENTE SE DEBERA ANEXAR LA SOLICITUD PLENAMENTE JUSTIFICADA PARA LA LIBERACION DEL PAGO POR LA SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE TIEMPOS

ANEXO 3

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO UNICO DE AUTORIZACION DE TIEMPO EXTRAORDIARIO

EN EL APARTADO:

SE DEBE ANOTAR:

Numero de Empleado (a)

Se debe anotar el nimero de empleado (a) de la persona trabajadora

Nombre

El nombre de la persona trabajadora

Adscripcion

El nombre del rea a la que pertenece la persona trabajadora.

Horas autorizadas por dia.

El nimero de horas autorizadas al dia

Fecha de autorizacion

La fecha en que fueron autorizadas las horas extras.

Autoriza

Se pone nombre y firma de la persona que autoriza el justificante.
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; COMUNICACIONES | N\ __ CAPUFE

g CAMINOS ¥ PUENTES FEDERALES

e

SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ANEXO 4
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
GERENCIA DE ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO
SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES

GESTION DE TIEMPOS
ROL VACACIONAL

NUMERO VACACIONES FECHA
EMPLEADO(A) LBl ERE AREA VAC. QuINQ. INICIO  TERMINO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
AUTORIZA

NOMBRE DE QUIEN AUTORIZA
CARGO DE QUIEN AUTORIZA

NOTA:
ORS. SE DEBERA DE REVISAR LOS CONTINGENTES EN LA PAGINA DE INTRANET
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LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE TIEMPOS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO UNICO DEL ROL DE VACACIONES

ANEXO 4

EN EL APARTADO:

SE DEBE ANOTAR:

Numero de Empleado (a)

Se debe anotar el nimero de empleado (a) de la persona trabajadora

Nombre El nombre de la persona trabajadora
Area El nombre del rea a la que pertenece la persona trabajadora.
Vacaciones Anotar el tipo de vacaciones (semestrales o quinquenios)

Fecha de autorizacion

La fecha en de inicio y término del periodo vacacional

Autoriza

Se pone nombre y firma de la persona que autoriza el justificante.
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COMUNICACIONES \\\\jCAPUFE

ANEXO 5

DICTAMEN TECNICO DE HORAS EXTRAORDINARIAS

De Conformidad con las disposiciones emitidas en el Decreto, que establece las medidas de Austeridad

y Disciplina del Gasto de la Administracion Publica Federal, a los “Lineamientos para la Gestidon de

Tiempos”; dado a las necesidades y cargas de trabajo es necesario laborar tiempo extraordinario, para

lo cual me permito realizar el dictamen de horas extraordinarias laboradas por personal adscrito a la
como a continuacion se indica:

No. Empleado (a)
Nombre

Puesto

Horas

Dias

ACTIVIDADES REALIZADAS

CONCLUSION

Autorizo

Nombre y Firma
Direccion y/o Subdireccién
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LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE TIEMPOS

ANEXO 5

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL DICTAMEN TECNICO DE HORAS EXTRAORDINARIAS

EN EL APARTADO:

SE DEBE INDICAR:

Personal Adscrito

Se debera indicar, el area (Subgerencia, Gerencia, Subdireccién, Direccidn, etc.)
donde se encuentre laborando la persona trabajadora.

No. de Empleado(a)

Se debera indicar, el nimero de empleado(a) de la persona trabajadora que laborara el tiempo
extraordinario.

Nombre Se debera indicar, el nombre de la persona trabajadora que laborara el tiempo extraordinario.

Puesto Se debera indicar, el puesto de la persona trabajadora que laborara el tiempo extraordinario.

Horas Se debera indicar, el total de horas que la persona trabajadora tiene autorizadas a laborar
tiempo extraordinario.

Dias Se debera especificar, los dias que la persona trabajadora tiene autorizados a laborar tiempo

extraordinario.

Actividades Realizadas

Se debera especificar, en manera de lista, las actividades que realizara, la persona trabajadora
autorizada a laborar tiempo extraordinario.

Conclusion

Se debera indicar si, el trabajo por el cual se solicitd la autorizacion de tiempo extraordinario se
concluy6 satisfactoriamente.

Nombre y Firma

Se debera indicar el nombre de la persona titular de la Direccidn y/o Subdireccion que autorizara
el dictamen de horas extraordinarias.

Direccion y/o Subdireccion

Se debera indicar el nombre de la Direccién y/o Subdireccién que autorizara el dictamen de
horas extraordinarias.
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FORMATO DE TRABAJO A DISTANCIA

Direccion de Administracion y Finanzas
Subdireccién de Capital Humano y Desarrollo Organizacional
Gerencia de Administracion del Capital Humano

Subgerencia de Remuneraciones

Forma de Supervisién
) A Evidencia de cumplimiento
: Descripcién de Funciones y controlde
# |Nam.Emp. Nombre Puesto 16 al31de ENERO 2024 L. de funciones/trabajo
Generales cumplimiento L.
) (enunciativo)
de funciones
16|17 [18 | 19 |20 | 21(22)23|24|25]|26(27|28 29|30 31
S|D S|D
A|lO A|lO
B |MI B |MI
1 XXX X | X XXX
@ ,n1@ 99 .\
D|G D|G
Oo|0 ofo
@  Trabajo a distancia
X Trabajo en oficina
Nombre y firma (Autorizd) Nombre y firma (Visto Bueno)
Subdireccién de Capital Humano y Desarrollo Organizacional Jefe (a) inmediato (a)

Con fundamento en el programa "PROIGUALDAD"

Estrategia prioritaria 2.7. Promover la regulacién y establecimiento de condiciones laborales compatibles con las responsabilidades familiares y necesidades personales de cuidado, para las personas que tiene empleo remunerado.
2.7.4 - Promover medidas de conciliacion de la vida laboral, familiar y personal en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal con base en la NMX-R-025-SCFI-2015 y sus actualizaciones.

5. Proporcionar medidas para atender las necesidades de su personal en materia de cuidados a dependientes y terceros, reconociendo la diversidad de familias y hogares.
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LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE TIEMPOS

ANEXO 6

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE TRABAJO A DISTANCIA

EN EL APARTADO:

SE DEBE INDICAR:

No. de Empleado (a)

Se debera indicar, el nimero de empleado (a) de la persona trabajadora que solicita trabajo a
distancia.

Nombre Se debera indicar, el nombre de empleado (a) de la persona trabajadora que solicita trabajo a
distancia.

Puesto Se debera indicar, el puesto de empleado (a) de la persona trabajadora que solicita trabajo a
distancia.

Dias Se debera indicar, los dias solicitados para realizar trabajo a distancia.

Descripcion de Funciones | Se debera especificar, las funciones principales de empleado (a) de la persona trabajadora que

Generales solicita trabajo a distancia.

Forma de Supervision y Control
de Cumplimiento de Funciones

Se debera especificar, las actividades realizadas en el tiempo solicitado derivado del trabajo a
distancia de empleado (a) de la persona trabajadora que solicita trabajo a distancia.

Evidencia de Cumplimiento de
Funciones/Trabajo (enunciativo)

Se debera existir evidencia de las actividades por el cual se solicitd la autorizacién de trabajo a
distancia mediante elaboraciéon de oficios para dar atencién a las solicitudes, correos
electronicos, mensajes WhatsApp etc.

Nombre y Firma de Autorizacidn
y Visto Bueno.

Debera ser autorizado por la persona titular de la Subdireccion de Capital Humano y Desarrollo
Organizacional y con visto bueno del jefe inmediato.
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