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Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora (CRESON)

Hermosillo, Sonora. 18 de noviembre de 2022

AUTORIZADO POR LA JUNTA DIRECTIVA EN SU CALIDAD DE ORGANO DE GOBIERNO DEL CENTRO

REGIONAL DE FORMACION PROFESIONAL DOCENTE DE SONORA, EL DiA 18 DE NOVIEMBRE DE 2022,
MEDIA EL ACUERDO 2022.11.18.7.13.



Lineamientos generales que regulan el control de asistencia aplicable al personal def CRESON

EXPOSICION DE MOTIVOS

De conformidad con el articulo 8 fracciéon XIV, del Decreto de creacion del CRESON, la Junta
Directiva tiene las atribuciones de expedir las normas y disposiciones de caracter general
para la mejor organizacion 'y funcionamiento académico y administrativo del CRESON,
tomando en cuenta la opinion del Rector.

Con el fin de normar los procesos que deben observarse en el registroy control de asistencia
dentro de los horarios de trabajo determinados, para el cumplimiento de las funciones del
personal que labora en las unidades administrativas y académicas adscritas al Centro
Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora (CRESON), se requiere establecer
con claridad y certeza los procesos a seguir en caso de presentarse incidencias, que
permitan determinar sin discrecionalidad sobre los casos en qué proceden las
justificaciones o descuentos aplicados por parte de la Direccion de Recursos Humanos; asi
como establecer con precision los limites y caracteristicas que deben observarse para llevar
el registro, control y aplicacién de sanciones en el caso de incidencias del personal que
registra su asistencia. Por lo anterior, se tiene a bien a emitir los siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES QUE REGULAN EL CONTROL DE ASISTENCIA APLICABLE AL
PERSONAL DE LAS UNIDADES ACADEMICAS Y OFICINAS CENTRALES DE CRESON.

“DISPOSICIONES GENERALES"

Primera. - Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer el procedimiento para
regular los procesos que deben observarse en el registro y control de asistencia del personal
del CRESON para el cumplimiento de sus funciones dentro de los horarios de trabajo
establecidos, tanto en las unidades académicas como en las unidades administrativas
centrales que forman parte del CRESON.

Segunda. - Lo dispuesto en los presentes lineamientos es de observancia general y
aplicacion obligatoria.

Tercera. - Todo el personal, con excepcién de los directores, debera estar dado de alta en
el reloj checador.

Cuarta. - Todo el personal tiene la obligacién de registrar entrada y salida a sus labores

diari/aj'l.

. de acuerdo al horario asignado en la Unidad Académica u Oficinas Centrales.
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Quinta. - Para todo el personal, la hora de entrada a labores cuenta con una tolerancia de

10 minutos.

Sexta. - Al personal que registre su entrada entre 11 y 20 minutos después de la hora
establecida, se le computara como un retardo menor.

Quien acumule 5 retardos menores en un Mismo mes, sera acreedor a 1 dia de suspensién
sin goce de sueldo y por cada 2 retardos menores adicionales, se procedera a descontar un
dia adicional.

Al personal que registre su entrada entre 21 y 30 minutos después de la hora establecida,
se le computara como un retardo mayor, y por cada dos de estos en el mes, se hara acreedor
a 1 dia de suspension sin goce de sueldo, los cuales seran entre martes y jueves siempre y
cuando no haya un dia de descanso obligatorio. Los dias asignados para la suspension sin
goce de sueldo seran notificados al trabajador al mes siguiente una vez recibidas las listas
de asistencia en la Direccion de Recursos Humanos.

Séptima. - El personal que ingrese después de'los 30 minutos de fa hora fijada para el inicio
de labores deberd presentar ese mismo dia Formato de Justificacion de Incidencias
debidamente autorizado por el director del érea/lugar de su adscripcion. En caso contrario,
se le considerara como falta injustificada, y no tendra derecho al salario correspondiente a
dicha jornada laboral, por lo cual, podra retirarse del centro de trabajo.

Octava. - La omision del registro de entrada y/o salida de labores, sera considerado como
inasistencia, la cua! solo podra justificarse por el director mediante el Formato de
lustificacion de Incidencias. En caso de no presentarse el documento, se procedera a la
suspension del sueldo correspondiente de ese dia.

Novena. - E! personal podra presentar como maximo 4 justificantes al mes por concepto de
retardo menor y uno por concepto de retardo mayor, mismos que deberan presentarse en
el Formato de Justificacion de Incidencias, y ser autorizadas por su jefe inmediato.

Décima. - Toda persona que por algin motivo deba ausentarse durante la jornada de
labores o antes de la hora establecida de salida en su horario, debera solicitar autorizacion
a su director y firmar Pase de Salida, asi como registrar su salida en el reloj checador, de lo
contrario se aplicara el descuento correspondiente.

El pase de salida debera contar con fecha, motivo y las firmas tanto del trabajador como del
dir}t/ue lo autoriza y enviarlos junto con las listas de asistencia cada mes.
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Décima Primera. - En caso de faltar a sus labores por incapacidad médica, el trabajador
deberd dar aviso dentro de las 24 horas del mismo dia al Director y posteriormente
presentar en la Unidad Académica de su adscripcién o en la Direccion de area de su
adscripcion (personal de unidades centrales) el comprobante de la licencia médica emitida
por ISSSTE o ISSSTESON, segin la institucion de seguridad social que aplique para el
trabajador, al dia siguiente posterior a la fecha de inicio, o en un lapso no mayor a 3 dias
cuando sean licencias por gravidez, de lo contrario se computara como falta injustificada.

Décima Segunda. - Las Direcciones de las Unidades Académicas y Direcciones de
Administracion del CRESON, deben enviar a la Direccion de Recursos Humanos, los formatos
correspondientes a incapacidades con sello y firma de las instituciones de salud
debidamente autorizadas, el mismo dia que sean recibidos.

Décima Tercera. - Cuando una enfermedad imposibilite al trabajador para desempeiiar su
actividad laboral, tendra derecho a los dias de licencia médica con goce de sueldo que se
encuentren establecidos en la Ley del ISSSTE y la Ley de ISSSTESON vigentes y que sean
otorgados por las instituciones de salud anteriormente seftaladas.

Décima Cuarta. - La Direccién de Recursos Humanos de CRESON, como los directores de las
unidades académicas, cuentan con competencia para verificar la asistencia del personal en
cualguier momento, de manera aleatoria y sin previa notificacion. Toda persona que haya
registrado su entrada a labores y no se encuentre en su lugar de trabajo, sin que su ausencia
se encuentre justificada, serd acreedor a un acta administrativa.

Décima Quinta. - En caso de que el trabajador salga de comision, se debera entregar a
Recursos Humanos copia del oficio de comision correspondiente, 24 horas posteriores al
término de la comision, con sello de la institucién visitada. Unicamente se considerara para
justificacion de incidencias las comisiones otorgadas por CRESON y/o las Unidades
Académicas. Las comisiones sindicales se autorizaran solamente si se acompahan con oficio
firmado por el director.

Décima Sexta. - Las personas que regresen de su comision, antes de concluir las labores del
dia, deberan registrar su entrada y salida a labores en ia Unidad.

Décima Séptima. - El personal docente y no docente de base, que cuente con 6 meses de
servicio, tiene derecho a 9 dias de permisos econémicos con goce de sueldo dentro del afo
calendario (enero-diciembre), de los cuales solo podra disfrutar de tres dias maximo en un
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Si se utilizan mas de tres dias en un mismo mes, los dias excedentes seran computados
como faltas y no podran ser justificados, aplicéndose el descuento correspondiente 2 la
jornada no laborada.

No se otorgaran permisos econémicos en dias inmediatamente anteriores o posteriores a

un dia de asueto y/o periodo de vacaciones.

Décima Octava. - En el caso de inasistencia por enfermedad, de la cual no se presente
incapacidad médica para su justificacién, podra tramitarse como permisc economico,
siempre y cuando el trabajador asi lo decida y no haya disfrutado de la totalidad de fos
mismos. De no presentar incapacidad médica o permiso economico, la inasistencia sera
computada como falta y se aplicara el descuento correspondiente.

Décima Novena. - Las inasistencias por comisién no afectaran el otorgamiento de estimulos
por puntualidad y asistencia, siempre y cuando se haya cumplido con la Disposicion General
Décima Quinta de este documento.

Vigésima. - Toda falta que no sea justificada por el trabajador dara lugar al descuento
correspondiente a la jornada no laborada, mismo que sera registrado por la Unidad
Académica en el Reporte Mensual de Incidencias que se envia a la Direccidon de Recursos
Humanos de CRESON.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por el Organo de Gobierno del Centro Regional de Formacion Profesional Docente de

Sonora;

SEGUNDO. — Quedan sin efecto las disposiciones administrativas que contravengan a los

presentes lineamientos generales.

TERCERO. - Los casos no previstos en el presente lineamiento seran resueltos por lo que
determine la Rectoria del Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora,
teniendo en cuenta las opiniones de la Direccion de Recursos Humanos y de la Unidad de
Asuntos Juridicos, asi como, considerando las circunstancias especiales gue concurran en

caday/
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Autorizado por la Junta Directiva en su calidad de 6rgano de gobierno del Centro Regional de
Formacidn Profesional Docente de Sonora, el dia 18 de NOVIEMBRE de 2022, mediante el acuerdo

2022.11.18.7.13.

Dr. Rodolfo Basurto Alvarez,
Subsecretario de‘tducacion Media Superior y Superior
Representante del Secretario de Educacion y Cultura
Presidente de la H. Junta Directiva

for Ewesls [ “4“‘1/_‘/:
Dr. Lum 7

Rector del CRESON
Secretario Técnico de la H. Junta Directiva

CPY irg}fén rcia Lic. Isaac Salazar Saldafia
Representante Representante
retario de Hacienda del Director General de Educacion Superior
: para el Magisterio
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Dr. luan Pablo Durand Viltatobos
Representante del Sector Académico

Lic. Guadalupe Jang AR avarro Titular
de la Oficina de Enlace
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