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BASE LEGAL: Ley Federal del Trabajo, Art. 184 y Clausula Décima Primera del Contrato
Colectivo de Trabajo

DIRIGIDO A: Todo el personal sindicalizado y de confianza que labora en las Unidades
Operativas de Zona Metropolitana y Foranea

CONCEPTOS:

UNIDADES OPERATIVAS - Son las Coordinaciones Regionales, Unidades de Tratamiento
en Consulta Externa, Unidades de Tralamiento Residenciales, Centros Regionales vy
Centros Locales.

PUNTUALIDAD - Es el llegar cportunamente a las areas de trabajo, de acuerdo con el
horario con el que fueron contratados

ASISTENCIA - Es el presentarse dianamente a sus areas de trabajo sin hacer uso de
ninguna de las prestaciones que conlleve a dias de descanso, con excepcion de
vacaciones.

GAFETE.- Es la credencial que la Institucion otorga a sus trabajadares como identificacian
de gue laboran en esta,

POLITICAS:

1.- En todas las Unidades Operativas se debe llevar un control del registro de-las entradas v
salidas del personal denominado “LISTA DE ASISTENCIA" ¢ “TARJETA DE CHECADQ"

7- La lista de asistencia debera elaborarse semanalments. y las tarjetas de checado en
forma quincenal, por el direclor y/o responsable de las Unidades Operalivas, anctando para
las primeras; semanas de registro, unidad de trabgjo, nombre del trabajador, entradas y
salidas diarias de los trabajadaores de |la unidad de trabajo v para las segundas, nombre del
trabajador horario, puesto y quincena de registro..

3.- Los lrabajadores sindicalizados deberan anotar diariamente la hora real en que se
presentan a su unifiad de trabajofjasi como la salida de ésta, dentro del horario en el que
fueron contratados, |
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- FI responsable y/o director de las Unidades Operativas debera revisar y vigilar los
registros de entradas y salidas del personal a su cargo,

5. El director ylo responsable de las Unidades Operalivas anotara en las listas de
asistencia y/o tarjetas de checado las prestaciones gue se otorgan por Cantrato Golecliva
de Trabajo: lales como, vacaciones, dias econdmicos, aniversarios, cumpleanos, licencias
con goce y sin goce de sueldo; asimismo se registraran las incapacidades expedidas por el
Instituto Mexicano del Seguro Scocial y las inasistencias del personal.

6.- Al término de cada semana el director y/o responsable de las Unidades Operalivas
deberan firmar 1a lista de asistencia al igual que el delegado sindical en cuanto a |a tarjeta de
checado, ésta sera firmada al inicio de cada guincena por el trabajador

7.- El director* yio responsable de ias Unidades Operativas notificara semanalmente a la
Subdireccién de Recursos Humanos las inasistencias del personal

8.- Cuando el trabajador tenga alguna comision la cual debe ser realizada a la hora de
entrada 0 salida, sera el director y/o responsable de la Unidad Operativa, quien firme en el
espacio, anotando el conceplo de la comision y su firma

- Fn el caso del tiempo compensado el director y/o responsable de las Unidades
Operativas especificara en |as listas de asistencia y/o tarjeta de checado porque dias se
estd compensando,

10.- Las listas de asistencia originales vy tarjetas de checado pefmaneceran en las Unidades
Qperativas | ;_!/ | #’fj
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- El director y/o responsable de las Unidades Operativas debera remitir al Depto. de
R@Jauones Laborales copia de ias listas de asistencia semanalmente y guincenalmente (as
tarjetas de checado bajo los siguientes requisitos

a) Las listas de asistencia deberan contener el perodo semanal que se reporta en la lista
del perscnal.

b Las listas de asistencia debsran llevar nomore y firma del director y del delegado sindical.

12.- El Depanamento de Relaciones Laborales supervisara 0z veces al afc la Puntuahdad,
Asistencia, y portacion de gafete institucional del personal de las Unidades Qperativas de

Zona Metropolitana

13.- Para !as Unidades Operativas de zona foranea, el Departamento de Relaciones
Laborales supervisara |a P'L.J“tUa' dad, Asistencia y Portacién de Gafets Institucional de
acuerdo al programa de visitas sindicales autorizadas par el Directaor Genearal.
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