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Asunto: Criterios para registro de Asistencia

Ciudad de México, a 14 de marzo de 2022
A TODO EL PERSONAL DEL
INSTITUTO NACIONAL DEL SUELO SUSTENTABLE
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 28 Fraccidnes LIILVI y XV, y 29 numeral 2 inciso a) del Estatuto Organico,
numerales 15 funcion 1, 2, 6 y 15 1.5 funciones 12,11 y 16; y 15111, funciones 12 y 14 del Manual General de
Organizacion ambos del Instituto Nacional del Suelo Sustentable, es atribucién del Director de Administracion y
Finanzas planear, organizar, dirigir controlar y coordinar la Administracién asi como los procesos de planeacién,
organizacion y desarrollo de los recursos humanos, asi como difundir el marco juridico y administrativo en
materia de recursos humanos, implementando mecanismos de control, y procedimientos que permitan
organizar, controlar y determinar de manera eficiente los recursos en comento.

Con la finalidad de establecer acciones de mejora, tendientes a la optimizacién de los Recursos Humanos,
estableciendo claramente como se debe llevar a cabo el registro de asistencia y excepciones al mismo, en ese
sentido se les informa lo siguiente:

PRIMERO.- Todo el personal al ingresar y al interior de su Centro de trabajo debera portar la Credencial
Institucional.

SEGUNDO.. Todo es personal esta obligado sin excepcion alguna a registrar su ingreso y salida de su centro de
trabajo por el medio establecido para tal fin, por ser este el mecanismo que del igual forma es utilizado en
materia de seguridad y proteccidn civil para el control de acceso a las instalaciones.

TERCERO.- Para el registro de ingreso a las labores en el centro de trabajo, se cuenta con 20 minutos de
tolerancia, si el registro es entre los 21y 30 minutos posteriores a la hora fijada, se considerara retardo; en caso de
acumular 3 retardos en una quincena, se hara acreedor a una sancion por retardos, la cual consiste en el
descuento de un dia.

CUARTO.- Si el registro es despues de los 30 minutos posteriores a la hora fijada, se considerara Falta de
Asistencia.

QUINTO.- Sera responsabilidad del jefe inmediato la desicion de justificar como omision de entrada a los
trabajadores cuando estos haya llegado posterior a los 30 minutos de horario de ingreso establecido, el cual se
computard como Retardo, para tal efecto se deberd utilizar el formato denominado Documento Multiple de
Incidencias.

SEXTO.- En la justificacion de Omisidon de entrada o de Salida, se debera especificar en el espacio de

observaciones el motivo por el gque se autoriza y en los siguientes casos que se enlistan, se debera adjuntar al
formato muiltiple de incidencias el documento que lo acredite:

Cuando su hijo no sea aceptado en el Centro de Desarrollo Infantil correspondiente
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por razones de salud, sujeto a comprobacioén.

I. Cuando se le notifigue que el menor debe ser retirado del Centro de Desarrollo
Infantil o de la Institucién Educativa de Nivel Bdasico, respectivo, sujeto a
comprobacion.

11 Cuando se encuentre inscrito en estancia infantil que no pertenezca al ISSSTE, pero
requiera cuidados por razones de salud.

V. Cuando el trabajador sea requerido por la institucion educativa, para que asista a la
firma de la boleta de calificaciones de sus hijos.

V. Asistencia a vacunacion contra el COVID

VI. Cita medica en el Issste
VII. Asistencia al CLIDDA

SEPTIMO.-Por ninguna causa habra compensacién de tiempo.

OCTAVO.- En el caso del personal de confianza que no cuenta con dias econémicos, podran justificar con un dia
de vacaciones cuando lo requiera para la atencién de asuntos personales, previa autorizacién de su Jefe
Inmediato.

NOVENO.- Para el registro de salida, se cuenta con una tolerancia de hasta 30 minutos después de su horario
establecido, por lo que a partir del minuto 31 se deberd justificar con el documento multiple de incidencias
debiendo explicar el motivo.

DECIMO.- Toda justificacion debera realizarse dentro de los 3 dias habiles a partir de la fecha a justificar.

DECIMO PRIMERO.- Los Jefes inmediatos (Mandos) del personal operativo, deberan tener el cuidado necesario
para no justificar a los trabajadores sus faltas, retardos o permitirles ausentarse de sus labores para atender
asuntos personales dentro de su horario y jornada laboral, ya que esta seria en perjuicio de la adecuada
operatividad de cada area del INSUS.

Finalmente, se les reitera que los pases de salida que se otorguen a los trabajadores para salir de sus centros de
trabajo durante su jornada laboral para atender cuestiones de caracter personal, no podra ser mas de dos a la
quincena, previa autorizacion de los Subdirectores o Directores en oficinas centrales, asi como los responsables
en las Entidades Federativas, cuya ausencia no podra exceder mas de media hora.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarles un cordial saludo.

ATENTAMENTE

/""' /’}
MANUEL RODRIGUEZ ESCOBAR
DIRECTOR DE ADKIINISTRACION Y FINANZAS

C.c.p. Dr. José Alfonso Iracheta Caroll - Director General del insus.- Presente.
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