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C. M.C. CHRISTIAN JORGE TORRES ORTIZ ZERMENO,
SECRETARIA GENERAL,
PRESENT E.

Por este conducto y con base en el Acuerdo 17 del afio de 1985, que “Norma el
funcionamiento de la Direccién General de Recursos Humanos” en el Articulo 5, fraccidn VI, y con fundamento
en el Contrato Colectivo de Trabajo en la Clausula 65, Fraccion VI y en el Reglamento Interior de trabajo en los
articulos 73 y 91, y para fortalecer el control de asistencia del personal docente y del administrativo, como lo
recomendd la Auditoria Superior de la Federacién, se le recuerda que es obligacidn del personal registrar su
asistencia conforme a los horarios vigentes y hacer las anotaciones en los registros de seguimiento académico,
que dispongan las autoridades correspondientes.

Por tal motivo, anexo al presente los lineamientos para el control de asistencia
asi como las instrucciones para el llenado de las listas, pidiéndoles sean tan amables en hacer los ajustes
necesarios para su cumplimiento y hacerlo del conocimiento del personal 2 su cargo.

Para cualquier duda o aclaracién, comunicarse con las responsables del control
de asistencia: reloj checador: Licda. Ixtla Karina Santos Ledn, Ext. 63118, listas de registro: Licda. Rosa Alejandra
Estrada Aréchiga, Ext. 63115.
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LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA

Como lo establecen el Contrato Calectivo de Trabajo y el Reglamenta Interior de Trabajo, es obligacién del trabajador
registrar su asistencia el dia y la hora en que le corresponde, de no hacerlo significa falta.

Los profesores de tiempo completo y el personal aministrativo, deben de firmar a la hora de entrada v a la hora de
salida, siendo de vital importancia que los horarios correspondientes vengan impresos.

El personal administrativo, profesores de tiempo completo y profesores por horas, deberan de registrar su asistencia
durante todo el semestre.

Al término del ciclo escolar, {cuando ya no hay clases) los profesores por horas firmaran en el nuevo formata de lista, e|
cual debe incluir el ndmero de horas asignadas por dia.

Toda justificacidn (permiso econémico, licencia sin goce de sueldo, incapacidad, boleto del 1° de mayo, comision,
mavilidad, permiso de paternidad, permiso por defuncién de familiares directos) debe ser solicitada por oficio a esta
Direccidn, y ser enviado opartunamente por el plantel o dependencia, y en él, siempre incluir el namero de trabajador.
Toda comision debera ser solicitada oportunamente por el titular del plantel o dependencia a esta Direccién, indicando
nimero de trabajador, lugar, fecha, hora y duracién del evento, anexando copia de la invitacién, convocatoria, itinerario
o plan de trabajo, de lo contrario, no procederd.

Si la comisidn, movilidad o estancia académica nacional o internacional es mayor de 3 dias, deberdn de anexar al oficio
el documento que avala el tramite realizado ante la Direccion General de Relaciones Internacionales y Cooperacion
Académica (respuesta de movilidad), de lo contrario no procedera.

Los boletos del 1° de mayo deben ser enviados por oficio, engrapados (no pegados), incluyendo niimero de trabajador.
Para hacer valido el permiso por defuncidn de familiares directos, deberdn enviar con oficio una copia fotostatica del
acta de defuncién y en el caso de paternidad, al término de la licencia, deberan entregar copia certificada del acta de
nacimiento del hijo.

Los horarios por grupo y por maestro, ya que estén bien definidos, se debe enviar cada inicio de semestre por correo
electrénico. (rlaboralesrh@uco!. mx),

El formato de las listas de asistencia debe ser el establecido por esta Direccién. (Se puede utilizar hojas de retiso)

Sina lo tienen, favor de solicitarlo a rlaboralesrh@ucal.myx, desde el correo oficial de su plantel o dependencia.

Las listas deben ser enviadas a esta Direccién diariamente (al dia siguiente), los planteles fordneos pueden apoyarse a
través de las Delegaciones.

Los planteles que manejan sus listas por carreras, deben mandar todas las listas del dia juntas.

Las listas del personal administrativo y de los profesores de tiempo completo deben enviarse junto con las de los
profesores por horas.

Aun cuando en Ja lista de asistencia tenga la nota de la justificacién, si no hay documento probatorio oportune, no
procedera.

Antes del envio de las listas, revisar que tenga TODAS las observaciones correspondientes.

Ademds, en el caso del personal gue registra asistencia en el reloj checador:

Los oficios de solicitud de justificacion deberan ser enviado oportunamente (maximo 2 dias) y s6lo podran ser solicitados
por el titular de la Dependencia y quedaran sujetos a la aprobacién de esta Direccién.

El oficio de solicitud de justificacion por cita médica, debera venir avalado por la constancia emitida por el departamento
de trabajo social del IMSS, y e! trabajador debera regisrar su asistencia a la hora que llegue de su cita o a la hora que se
retire a la misma.

Los cambios de horario deberan ser solicitados sélo por el titular de la Dependencia y no san por dia, sino permanentes
y quedardn sujetos a la aprobacion de esta Direccién.

En caso de cubrir guardia en dias no laborales o vacaciones, el trabajador debera registrar su asistencia.

Si el trabajador no se presenta a su centro de trabajo, el plantel o dependencia debera informarlo por oficio a esta
Direccion.
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LAS LISTAS DE ASISTENCIA

Todas las hojas de las listas deberan de incluir el encabezado con el nombre del plantel o
dependencia, la fecha y los horarios correspondientes.

El alto de cada fila debe ser el adecuado para que los trabajadores respeten los espacios y no invadan
otros con su firma.

Anotar el nombre del trabajador completo iniciando con los apellidos, sin titulos, {Hacerlo en orden
alfabético dentro de cada hora).

Incluir el ndmero correcto de cada trabajador en la columna correspondiente (Revisar credencial de
trabajador o recibo de ndmina).

En caso de haber una falta de asistencia, marcar el espacio de la firma con una linea de color rojo y
en la columna de observaciones indicarlo con la palabra FALTA.

En las justificaciones, ya sea permiso econdmico, licencia sin goce de sueldo, incapacidad, boleto del
1° de mayo, comisién, movilidad, permiso de paternidad, permiso por defuncion de familiares
directos, permisos para titutacion, el espacio de la firma se debe marcar con una linea de color negro
y en la columna de observaciones anotar el tipo de justificacion que se realizd. '

De haber alguna observacién (retardos, ausencia del profesor aun cuando ya firmo, o cualquier otra
gue se presente)} anotarla en la columna correspondiente avalado con la firma del Director o
Secretario(a) Administrativo(a).

Las firmas del Director y del Secretario Administrativo sélo van en la dltima hoja del listado.
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