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. OBJETIVO ,
Establecer la politica relativa a homologar las acciones correspondientes al control de la
puntualidad y asistencia del personal.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de
Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 118, Fraccion VI, 123 Apartado B, 126 y 127 de |la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulos 23, 24, 25, 26, 113 al 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ambito Estatal

Articulo 87 fraccion VIl y 97 de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.
Articulo 4, 5 fraccion |1, 6, 15 fracciones | y I1l, 17, 20, 21, del 22 al 35, 37, 39, 40, 41, 43, 45 fracciones
IV'y VIII, 46 fraccion VI, 47, 48 fracciones X y X1V, 48 ter, 73, 88, 89 fraccion VI, 91, 109, 110, 122 de la
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Articulo 71de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.
Articulo 42 de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.
Articulo 6, 17,19, del 22 al 29, del 39 al 70, 71 fracciones V, VI, VII, X1, XII, X111, XIV, XV, XVIII, XXII, 72
fraccion V, VIII, IX, X, XI, XII, XIll, 73 fracciones IX, X, 75 fracciones IX, XIV, 77, 78, 79, 97, 101, 102,
103,104,105, 106, 107, 108 fraccion IV fraccion b) de las Condiciones Generales de Trabajo para los
Trabajadores Sindicalizados al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Yucatan.
Articulo 31, fraccion Il Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 58, fraccion |,64 Bis fraccion IX del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica
de Yucatan.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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Articulo 11 del Acuerdo SAF 11/2019 por el que se establecen las politicas para la reduccién del

gasto de la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES *]J
Accidente de trabajo: Es toda lesion organica o perturbacion funcional, inmediata o posterior; la |
muerte o la desaparicion derivada de un acto delincuencial, producida repentinamente en
ejercicio o con motivo del trabajo, cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en gue este se
preste.

Quedan incluidos en la definicién anterior los accidentes que se produzcan al trasladarse el
trabajador directamente de su domicilio al lugar del trabajo o de la estancia de bienestar infantil
de sus hijos, al lugar en que desempefie su trabajo o viceversa.

Amonestacion Privada por escrito: Medida que se impone al trabajador por no cumplir con las
disposiciones prohibitivas establecidas en las Condiciones Generales del Trabajo (CGT), y se
aplicara por conducto de los titulares de la dependencia de su adscripcion, debiendo ser
notificada conteniendo las causas que dieron lugar, previo otorgamiento del derecho de :
audiencia para su debida defensa.

Calendario: Es el emitido por la Secretaria de Administracion y Finanzas y Publicado en el Diario
Oficial del Estado de Yucatan, mediante el cual se indican los dias inhabiles y festivos de cada afio. :

il
Calendario de Nominas: Es el emitido por la Direccién, indicando las fechas maximas de 4
dispersion de la ndmina.

Cambio de Funciones: Es la modificacion de la actividad que desempena el trabajador.

Cambio de Adscripcion: Es la variacion de ubicacion fisica del trabajador a diferente unidad
administrativa.

CGT: Las Condiciones Generales del Trabajo, suscritas entre el Poder Ejecutivo y el Sindicato de
los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado e Instituciones Descentralizadas de
Yucatén.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Constancia de Enfermedad: Documento emitido por el médico autorizado del Instituto Mexicano
del Seguro Social, o Médico Particular, mediante el cual se justifica el dia o los dias, en los que el
trabajador se ausentara de sus labores por motivo de un padecimiento o enfermedad.

Control de Asistencia: Es el medio por el cual el trabajador acredita su asistencia a laborar, se
realiza a traves de tarjetas, listas o cualquier otro medio fisico o electrénico que se establezca, e
invariablemente contendra el nombre del trabajador, el nombre de la dependencia, el codigo de
identificacion o nimero de empleado y las fechas respectivas.

Comision: Es el documento firmado por el trabajador, el jefe inmediato y el titular del area,
mediante el cual se comisiona al trabajador para que por tiempo determinado o indeterminado
realice sus funciones en una dependencia diferente a la de su adscripcién

COVID-19: Es la enfermedad causada por el nuevo coronavirus conocido como SARS-CoV-2. La
OMS tuvo noticia por primera vez de la existencia de este nuevo virus el 31 de diciembre de 2019,
al ser informada de un grupo de casos de «neumonia virica» que se habian declarado en Wuhan
(Republica Popular China).

Dias de descanso: Son los dos dias de descanso a la semana, que corresponden por cada cinco
dias de trabajo, de preferencia se gozan en sabado y domingo.

Dias Economicos: Corresponden a una licencia con goce de sueldo, a la que tiene derecho el
personal activo de base, mediante la cual se pueden ausentar de sus labores, cinco dias por
semestre, sin que exceda de dos veces al afio, aplicable de martes a jueves y por casos
excepcionales y debidamente justificados los viernes y lunes, previa autorizacion del Secretario
Técnico.

Dias habiles: Los que no estan considerados como inhabiles en la LEY y en las CGT, de acuerdo
con el calendario emitido por la Secretaria de Administracién y Finanzas y/o los que, siendo
inhabiles, con motivo de las necesidades y funciones del area, tuvieran que corresponder a dias
de trabajo del personal.
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Dias Inhabiles: Los autorizados por la LEY, las CGT y las tradiciones del Estado, los cuales se
informan a traves del calendario que anualmente labora la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Direccion: La Direccion de Administracion y Finanzas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion de Yucatan.

Departamento: El Departamento de Administracion y Finanzas.

Enfermedad de trabajo: Es toda aquella ocasionada por agentes bioldgicos en el trabajo cuando
se haya establecido un vinculo directo entre la exposicion a dichos agentes biolégicos que resulte
de las actividades laborales y la enfermedad contraida por el trabajador. En caso de contingencia
sanitaria ocasionada por una nueva enfermedad, para los trabajadores que por disposicién de las
autoridades deban continuar acudiendo a sus centros de trabajo y se contagien de dicha
enfermedad, el trabajador debera probar que dicha enfermedad la adquirié en el desempefio de
sus labores, salvo pruebas concluyentes en contrario.

Exéamenes Médicos: Los considerados en el articulo 69 de las CGT.

Falta injustificada: Ausencia del trabajador a sus labores, sin que medie alguna de las causas
justificadas establecidas en los ordenamientos legales.

Falta de asistencia: Cuando el trabajador no asiste a laborar.

Funcionario: Son todas aquellas personas que desempefian un servicio ptblico en el Gobierno del
Estado, en virtud del nombramiento conferido y que por tal efecto perciban un sueldo previsto en
el presupuesto de egresos.

Gratificacion Econdmica por Puntualidad: Es el pago de un dia de salario adicional al sueldo del

trabajador activo de base, que durante el periodo de un mes no haya hecho uso de la tolerancia aI
registrar su entrada al trabajo, sin omitir registrar su salida.
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Gratificacion Econémica Trimestral por Puntualidad: Es el pago de dos dias de salario adicionales
al sueldo del trabajador activo de base, que durante el periodo de tres meses no haya hecho uso
de la tolerancia al registrar su entrada al trabajo, sin omitir registrar su salida.

Hospital: El Hospital General Agustin O'horan.
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Incapacidad Permanente Parcial: La disminucion de las facultades o aptitudes de una persona
para trabajar.

Incapacidad Temporal: Es la pérdida de facultades o aptitudes que imposibilita parcial o
totalmente a una persona para desempefiar su trabajo por algtn tiempo.

Incapacidad Permanente Total: La pérdida de facultades o aptitudes de una persona que la
imposibilita para desempefiar cualquier trabajo por el resto de su vida.

Incidencia: Acontecimiento relativo al trabajador que repercute en los controles de la puntualidad
y asistencia, el cual, segun el caso, se debe capturar en el médulo correspondiente del sistema
de némina, a fin de que su resultado se vea reflejado en la némina.

Instituto: El Instituto de Seguridad Social para los Trabajadores del Estado de Yucatan (ISSTEY).

Invalidez: Es la pérdida de la capacidad de trabajo debido a una disminucién notable en la salud
del trabajador; también puede provocar un estado de invalidez por defectos fisicos o mentales.

Invalidez Total y Permanente: Cuando por lesiones corporales a causa de un accidente o
padecimiento de una enfermedad, el trabajador se encuentre imposibilitado para desempefar un
trabajo remunerado u ocupacién de la que pueda derivar alguna utilidad pecuniaria compatible
con sus conocimientos, aptitudes y posicion social, y haya sido continua durante un periodo no
menor a tres meses, requiriendose que el hospital sea el que determine que esta imposibilidad es
de caracter permanente. También lo es, la pérdida irreparable y absoluta de la vista en ambos
ojos, la perdida de ambas manos, de ambos pies, de una mano, de un pie y la vista de un ojo, sin
que en estos casos se requiera del periodo de tres meses continuos.
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Jornada de Trabajo: Es el tiempo durante el cual el trabajador estd obligado a prestar sus
servicios.

Lactancia: Es el periodo de alimentacion con leche del seno materno, por el plazo de 180 dias
naturales, contados a partir del dia del nacimiento del infante, en el cual las trabajadoras gozaran
del permiso para ausentarse durante una hora diaria de su horario laboral a fin de poder alimentar
a su hijo.

Ley: LaLey de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Licencia: Periodo de tiempo durante el cual, con o sin goce de sueldo, el trabajador puede
ausentarse justificadamente de sus labores.

Lista de Asistencia: Relacién o Registro de Asistencia, de Entradas y Salidas, utilizado para el
control de la puntualidad y asistencia del personal, través de Hand Punch, Reloj Checador,
libretas, tarjetas o cualquier otro medio establecido por el director administrativo, departamento
de recursos humanos o sus equivalentes en las dependencias.

Maternidad: Periodo de descanso de cuatro meses a favor de las trabajadoras, con motivo del
embarazo y nacimiento del hijo.

Onomastico: Dia correspondiente al del cumpleaiios del individuo.

Paternidad: Periodo de descanso de ocho dias habiles, a favor de los trabajadores, con motivo del
nacimiento o la adopcién de un hijo.

Permiso: Concesion otorgada por el jefe inmediato o titular del area, para justificar la ausencia o
retardo del trabajador, en apego a la normatividad y a lo dispuesto en las politicas especificas de
este documento.

Personal adscrito: Es el personal de base, confianza y eventual que se encuentra laborando en la
Secretaria Ejecutiva. '

nformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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Retardo: Es la falta de puntualidad y consiste en registrar la entrada a laborar, entre el minuto 16
y el minuto 30 del inicio del turno asignado.

Retardo grave: Es la falta de puntualidad y consiste en registrar la entrada a laborar a partir del
minuto 31delinicio del turno asignado, considerandose como falta de asistencia.

Riesgo de Trabajo: Son las eventualidades que originan accidentes y enfermedades a que estéan
expuestos los trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo.

SECOGEY: Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan.

Servicio Publico: Es la actividad que desarrolla un organismo estatal o una entidad privada, bajo
laregulacion del Estado, para satisfacer cierta necesidad de la poblacién.

Servidor Publico: Los considerados en el articulo 97 de la Constitucion del Estado, de manera
enunciativa méas no limitativa, asi como todos aquellos que realicen actividades o funciones en el
ejercicio de las atribuciones que sean competencia de un Ente Publico del Estado

SESEAY: Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.

Sindicato: EI Sindicato de los Trabajadores al Servicio del Poder Electivo del Estado e|
Instituciones Descentralizadas de Yucatan.

Soporte: Documentos o medios con los que las dependencias sustenten las incidencias relativas
ala puntualidad y asistencia de los trabajadores.

Suspension de funciones: Es la medida que se impone al trabajador por no cumplir con las
obligaciones y/o por realizar las conductas prohibidas que se indican en la LEY y las CGT,
implicando que los dias que se encuentre suspendido, no acudira a laborar ni percibira
remuneracion alguna.

Tolerancia: Es el periodo de quince minutos posteriores al horario de entrada del trabajador,
dentro del cual no se genera el retardo.
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Trabajador: Toda persona que en la administracion Publica preste un servicio material,
intelectual o de ambos géneros en virtud de nombramiento que le fuere expedido: el personal de
base es el considerado en el articulo 6 de la LEY, el personal de confianza es el sefialado en el
articulo 5 de la LEY y el trabajador eventual es aquel que no tiene nombramiento de base o de
confianza.

Trabajador de base sindicalizado: Son los trabajadores de base con afiliacion vigente al Sindicato
de los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado e Instituciones Descentralizadas
de Yucatan.

Traslado: Es el cambio de la ubicacion fisica del trabajador a diversos centros laborales, en su
caso con caracter definitivo.

Tribunal: El Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios.
Turnos: Son los horarios de las labores de las dependencias

Vacaciones: Periodo de descanso de 10 dias habiles por semestre, aplicable Unicamente a los
trabajadores de base y de confianza.

Valoracion Médica: Es el tramite que se realiza ante el Hospital, el cual expide el documento que
contiene el dictamen del estado de salud del trabajador

V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. La presente politica es aprobada por la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Yucatan, en cumplimiento de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion
y su Estatuto Organico.
2. Lassituaciones no previstas en la presente politica seran resueltas por la persona Titular
de la SESEAY.
3. La presente Politica entra en vigor al dia siguiente de su aprobacién y publicacion.
4. La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan, a través de la
Direccion de Administracion y Finanzas, sera la encargada de:
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4.2,

4.3.

5. La Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Administracion y
Finanzas, seran los encargados de:

o1

.2,

5.3. Resguardar la documentacion o cualquier medio que sirva de soporte a las incidencias de

5.4

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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Difundir los documentos administrativos que regulen lo relativo a la puntualidad vy

asistencia del personal.

Otorgar la autorizacién en el sistema de nominas las incidencias previamente autorizadas

por la Direccion en donde se encuentre adscrito el trabajador.

La Direccion, a través del Departamento, realizaré las siguientes acciones:

4.3.1. Remitir el calendario anual de dias inhabiles emitido por la Secretaria de
Administracion y Finanzas y el correspondiente a los periodos vacacionales para la
programacion anual.

4.3.2. Recibir los reportes de las incidencias, siempre y cuando se entreguen con los
soportes correspondientes.

4.3.3. Revisar los reportes de las incidencias, validando que la informacién corresponda
con la capturada en el sistema.

4.3.4. Entregar a la Direccion, el soporte documental original de los reportes de
incidencias para la aplicacion del pago o descuento en la némina.

Establecer y vigilar los sistemas del control de puntualidad y asistencia del personal
adscrito a su dependencia, asi como de aquellos que sean comisionados de acuerdo con
el numeral 3.9 de las presentes politicas generales. En caso de que no cuenten con un
sistema electronico o digital, seran los responsables de implementary vigilar el control de
la puntualidad y asistencia a través de sistemas manuales, como pueden ser las listas de
asistencia, las cuales debera firmar el trabajador y el jefe inmediato, dejando constancia
de que el personal efectivamente registro sus entradas y salidas en los horarios indicados.
Capturar y autorizar en el sistema de néminas las incidencias del personal adscrito a sus
areas, incluidas las relativas a los descuentos por faltas injustificadas, por suspension de
funciones del personal o por cualquiera de los considerados en la fraccién | del articulo 40
delaLEY.

los empleados adscritos a su area.

Llevar el registro y el control de los diferentes turnos del personal y de los trabajadores
que, teniendo la obligacion, a juicio del titular, por funciones especificas o por cambio de
estas, ameriten estar exentos de registrar sus entradas y salidas; esto debera informarse
al Departamento, via oficio, firmado por el titular de la Secretaria Ejecutiva, indicando los
nombres y el motivo de la exencién. En los casos del personal comisionado que resulte

ra.
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exento del registro de su asistencia, remitira al Departamento el oficio que le haga llegar
el Director Administrativo, jefe de Administracion y Finanzas o su equivalente al que pbr
cuestiones de la comisién le corresponda administrar la puntualidad y asistencia del
trabajador.

5.5. El Departamento de Administracion y Finanzas debera entregar quincenalmente los
reportes de las incidencias a la Direccion de Administracién y Finanzas.

5.6. Ejercer el presupuesto autorizado para su Secretaria, de acuerdo a los ordenamientos y
principios aplicables, asi como en apego al plan de austeridad y al articulo 11 del Acuerdo
SAF 11/2019 por el que se establecen las politicas para la reduccién del gasto de la
Administracion Publica Estatal.

6.7. Gestionary tramitar lo relativo a las credenciales del personal de la Secretaria Ejecutiva.

5.8. Gestionar cuando sea procedente, el tramite de valoracion médica y/o examenes médicos
del personal adscrito a la secretaria ejecutiva.

5.9. Llevar el control de la puntualidad y asistencia, del personal que, sin pertenecer a su area,
de manera temporal o por tiempo indefinido, con motivo de alguna comisién, cambio de
adscripcion, cambio de radicacion, reubicacion, cambio de funciones, traslado o permuta,
se encuentre desempefiando sus labores en el espacio fisico de su dependencia.

5.10. Justificar en el sistema, las ausencias en los registros de asistencia, cuando asi se lo
justifiquen via formato de justificacién de incidencias, los jefes directos del personal,. o
cuando las omisiones en el registro provengan de errores técnicos y humanos en Iosg
medios de control de asistencia establecidos en el centro de trabajo. :

5.11. Llevar el control del personal que se encuentre de licencia con o sin goce de sueldo, o bien
suspendido por resolucion de autoridad administrativa o judicial.

5.12. Llevar el control de las fechas y horarios correspondientes a los permisos otorgadosalos
trabajadores.

5.13. Concientizar y exhortar al personal para que realice su afiliacion al servicio médico del
IMSS y/0 acuda al médico, en un turno diferente al de su horario laboral.

5.14. Recibir de los Directores de Area, Jefes de Departamento o del titular de la Secretaria
Ejecutiva, los documentos o los oficios mediante los cuales justifiquen o soliciten, lo
relativo a algiin tema en la puntualidad y asistencia del personal adscrito a su area.

6. El jefe de Administracion y Finanzas, podra tener los permisos para consultar, capturar y
autorizar las incidencias en el sistema de némina, si acredita que cuentan con la autorizacion
del Director Administrativo o del titular del area.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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9.

10. Los documentos soporte de las incidencias, no deberan presentar tachaduras ni

11. Las presentes politicas:

12. Paragozar de las licencias determinadas-a favor del personal con discapacidad, estos deberan

Politicas Especificas:
I

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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Politica para Controlar la Puntualidad y Asistencia del Personal.

. Los mandos superiores a partir de Directores, encargados de la Direccion y hasta los titulares,}

estaran exentos de registrar sus entradas y salidas.
. Cuando alguna licencia; descanso o permiso, no indique el tipo de dias de aplicacion, por regla
general, se consideraran como dias naturales.
Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el titular de la
Secretaria Ejecutiva y en su ausencia por el titular de la Direccién.

enmendaduras; en caso de que esto suceda, la Direcciéon Administrativa, jefe de
Administracion y Finanzas o los equivalentes, adjuntara al documento el acta de hechos en |a
cual se informe que han validado el contenido del documento, indicando las aclaraciones que
pudieran corresponder.

11.1. Entran en vigor al dia siguiente de su aprobacién y publicacion.
11.2. Dejan sin efecto cualquier disposicion previa y relativa al tema de los controles de|
asistencia del personal. "

acreditar tal condicion, mediante un certificado médico emitido por alguna institucién publica
federal o estatal, con el que se acredite la discapacidad permanente, o bien con la credencial
gratuita que otorga el Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial (CREE).

Gratificacion econdémica por Puntualidad y Asistencia(Bono de Puntualidad y Asistencia):

1.1. Tiene derecho a esta gratificacion, los trabajadores con seis meses de antigliedad efectiva,
gque se encuentren en el rango salarial determinado en los acuerdos de la reunion de
trabajo que anualmente se lleva a cabo entre la titular de la Secretaria de Administracion
y Finanzas y el Secretario General del Sindicato de los Trabajadores al Servicio del Poder
Ejecutivo e Instituciones Descentralizadas de Yucatan. |

1.2. Esta gratificacion, consiste en el derecho al pago de un dia de sueldo, por cada mes que
registren su asistencia puntual, sin el uso de toleranciay sin omitir el registro de su salida.

1.3. En el caso de haber obtenido el beneficio durante un trimestre, podran recibir el pago
adicional de dos dias de sueldo, bajo el concepto de bono trimestral por puntualidad y
asistencia.

1.4. El personal de base, estara justificado y no se afectard en su derecho a recibir este
beneficio, cuando sucedan las siguientes circunstancias:

' !
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1.4.1. En un trimestre, tengan un maximo de cinco dias de incapacidad médica o
enfermedad debidamente justificada.

1.4.2. Gocen de licencias por dias econdmicos, traslado, radicacion, por contraer
matrimonio civil, por fallecimiento de padres, hijos, cényuge, hermano, abuelos,
suegros, por suonomastico o por comisién sindical.

1.4.3. Por gozar de su periodo vacacional.

1.5. No se afectara a los trabajadores en su derecho a esta gratificacién por puntualidad y
asistencia, cuando:

1.6.1. Por causas atribuibles al trabajo y/o por indicaciones de sus superiores, no hayan
podido registrar su asistencia, o la hayan registrado con el uso de la tolerancia o
retardo; esto se justificara mediante oficio que el jefe inmediato documentara vy
notificara el mismo dia al Director Administrativo; jefe de Administracion y Finanzas,
en el cual indicara expresamente la causa y la diligencia realizada.

1.5.2. En el periodo de tiempo, en el cual los trabajadores con derecho a este beneficio,
gocen de cualquiera de las licencias diferentes a las sefialadas en el numeral anterior,
no tendran derecho a recibir esta gratificacion, toda vez que este estimulo esta
condicionado precisamente a que el trabajador acredite el 100% de puntualidad y
asistencia.

1.5.3. Para el personal de nuevo ingreso que cumpla con los requisitos para tener derecho
a esta prestacion, el pago aplicara a partir del mes siguiente a aquel en el que hayan
cumplido los seis meses de antigliedad efectiva.

2. Vacacionesy Prima Vacacional.

2.1. Los trabajadores de base y de confianza, con méas de seis meses en el servicio, tendran
derecho a dos periodos vacacionales al afio, de 10 dias habiles cada uno, con el goce de
sueldo integro.

2.2. Los periodos vacacionales, se disfrutaran bajo las siguientes condiciones.

2.2.1. El primer periodo corresponde al semestre de enero a junio.

2.2.2. El segundo periodo corresponde al semestre de julio a diciembre.

2.2.3. Deberaregistrarse un minimo de actividad laboral, de cuatro meses entre periodos

vacacionales.

2.2.4. Deberaregistrarse un minimo de actividad laboral de siete dias habiles entre el goce
de algun periodo vacacional y el disfrute de las licencias sin goce de sueldo que por
asuntos particulares sefialan laLEY y las CGT.

F-PL-EDN-07 RO1 Pagina13 de 29
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2.2.5. Las fechas de goce de las vacaciones, estan sujetas a la autorizacion del superior
inmediato y deberan programarse anualmente mediante la firma de los avisos
vacacionales.

2.3. Lostrabajadores no podran negarse a gozar de sus vacacionesy los periodos vacacionales
no son acumulables, ni tampoco podran compensarse con remuneraciones, por tal
motivo, deberan gozarse en el afio calendario al que corresponden, incluyéndose a los
trabajadores que por motivo de vulnerabilidad a la enfermedad del coronavirus (COVID 19),
durante el semaforo estatal se encuentren laborando desde casa.

2.4, Por cuestion de orden, deberan evitarse las reprogramaciones de las fechas sefaladas en
los avisos anuales para el goce de las vacaciones, salvo los siguientes casos:

2.4.1. Por incapacidad, derivados de cuestiones de salud, debidamente justificada
mediante la constancia de enfermedad que expide el IMSS. En estos casos podra
gozarlas una vez que concluya el padecimiento y proceda a reincorporarse. _

2.4.2. Por necesidades del servicio, debiendo gozarlas, dentro de los diez dias posteriores
a que desaparezca la causa que impidio el disfrute.

2.4.3. Por autorizacion del jefe directo del trabajador, cuando a su criterio exista una
causajustificada del trabajadory no se afectan las labores del area, o por indicacion
del jefe director, cuando esto obedezca a necesidades del servicio, compromisos o
programas de trabajo del area.

2.5. La reprogramacion de fechas para el goce de vacaciones, en ninglin caso podra exceder
del afo calendario. ]‘

2.6. Para cualquiera de los casos de reprogramacion de vacaciones sera responsabilidad de |
los Jefes directos, informar el mismo dia, mediante oficio dirigido a la Direccion
administrativa, area de recursos humanos o su equivalente en la Secretaria Ejecutiva, los
cambios en las fechas de las vacaciones, informando: El programa o tipo de trabajo que
generd las necesidades del servicio o el motivo justificado del trabajador, la fecha de
conclusionylanuevafechade vacaciones. Asimismo, deberan volver a firmarse los avisos g
vacacionales. [

2.7. £l Director Administrativo, el Jefe de Administracion y Finanzas o su equivalente en la
Secretaria ejecutiva, sera responsable de:

2.7.1. Llevar el registro de las fechas de los periodos vacacionales del personal adscrito.

2.7.2. Entregar al personal, los avisos vacacionales debidamente firmados por el
trabajador, para su archivo en el expediente personal.

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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Los avisos por vacaciones aplican a todo el personal, incluidos los mandos medios

Y superiores. 5

2.8.Laprimavacacional ala que tiene derecho el personal con méas de seis meses de servicioss
cumplidos se pagara en los meses de junio y diciembre.

2.8.1. Losttitulares, dispondran las guardias relativas al despacho de los asuntos urgentes,
designando en primer término a los trabajadores que aln no tengan derecho a
vacaciones, en segundo término, a los que, teniendo el derecho, no puedan ser
sustituidos por otra persona, debiendo reprogramar las vacaciones para que las
gocen durante los quince dias siguientes a que concluya la necesidad o naturaleza de
la funcion para la cual exista la guardia.

2.9. Los trabajadores que, al momento de causar baja, cumplan con la antigliedad efectiva y
que por causas justificadas no hayan gozado de sus vacaciones o del pago de su prima
vacacional, tendran derecho a cobrar en su finiquito, las partes proporcionales que por
tales conceptos les corresponda, por lo que, en la misma proporcion, les podran ser
descontados en el finiquito, los importes que por estas prestaciones hayan cobrado sin
tener el derecho.

2.10. El Jefe de Administraciéon y Finanzas sera el responsable de recabar las firmas del
personal en lo que respecta a los avisos de vacaciones, asi como de entregarlos
informando al Director Administrativo.

2.11. El plazo parareclamar lo relativo a vacaciones y prima vacacional, prescribe en un afio.

2.12. Los periodos vacacionales no podran gozarse en fechas continuas, anteriores o
posteriores alos dias solicitados por el personal de base para gozar de la licencia por dias
economicos. ;

2.13. Cuando los funcionarios, gocen de vacaciones, deberan cumplir con delegar las funciones
del area, a alguno de sus inmediatos inferiores, a fin de que con su ausencia no se vea
afectado el cumplimiento de las labores, los programas o los compromisos de trabajo.

3. Licencias. .

3.1. Con excepcion de las licencias por fallecimiento y las de enfermedad, las demas licencias |
deberan ser solicitadas mediante escrito firmado por el trabajador y autorizados por el
Secretario Tecnico, el cual debera contener:

3.1.1. Eltipo de licencia que solicitan y las fechas en las que la requieren.

3.1.2. Lafecha de reincorporacion.

3.1.3. Adjuntar el documento soporte (si aplica), o bien, entregarlo, en el plazo maximo de

dos dias naturales, posteriores a los de su reincorporacion.

|

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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3.2. La Direccion de Administracion, el Departamento de Administracion y Finanzas, seran los
responsables de:
3.2

3.3.

F-PL-EDN-07 ROT Pagina 16 de 29

3.2.2.
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Licencias con Goce de sueldo a las que tienen derechos los trabajadores de base y

confianza:

3.3.1.
especifiquen la dolencia y el lapso de incapacidad, al personal con la antigiiedad
efectivay por los periodos de tiempo que se indican a continuacion:

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene

. Verificar y/o validar ante las unidades médicas del IMSS, la veracidad y legalidad de

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE YUCATAN
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Capturar y documentar los tramites para el otorgamiento de las licencias que
solicite el personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva, apegandose al calendario de
nominas y/o a las fechas o plazos especificos en los que deben solicitarse y de
acuerdo con este documento y al sistema de néminas, evitando la realizacion de
cambios en las fechas de licencias ya autorizadas.

Llevar el control de los periodos de licencias otorgadas al personal, cuidando que en
su otorgamiento no se descuiden las labores de la dependencia y verificando que la
informacion utilizada para el otorgamiento de las licencias corresponda con la de la
antigliedad efectiva del trabajador.

los documentos que, para justificar sus inasistencias con motivo de enfermedad,
les presenten los empleados.

Por enfermedad no profesional, de acuerdo con los certificados médicos que

3.3.1.1. Cuando tengan mas de seis meses y menos de cinco afios de servicios, 30
dias con sueldo integro, mas 30 dias adicionales con el 50% de su sueldo.

3.3.1.2. Cuando tengan cinco a diez afios de servicios, 60 dias con sueldo integro,
mas 60 dias adicionales con el 50% de su sueldo.

3.3.1.3. Cuando tengan 10 afios 0 mas afos de servicios, 90 dias con sueldo integro,
mas 90 dias adicionales con el 50% de su sueldo.'

3.3.1.4. Sidespués de concluidos los periodos ordinarios y los adicionales sefialados
en el numeral anterior, el trabajador contintia con la enfermedad, podra
gozar de una licencia sin goce de sueldo, por los periodos restantes hasta
totalizar en conjunto el periodo de 52 semanas.

3.3.1.5. Los computos en la antigliedad para el goce de estas licencias se realizaran
por servicios continuados (antigliedad efectiva).

5.3.1.8. Lalicencia sera continua o discontinua, una sola vez al afio, contado a partir
del momento en que se tome posesidn del puesto.




SEAY

Cadigo
PL-DAF-06 ROO

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE YUCATAN
Direccion de Administracién y Finanzas

Fecha de emision Fecha de actualizacion
02/08/2024 No Aplica

Politica para Controlar la Puntualidad y Asistencia del Personal.

3:0; 157

3.3.1.8.

3.3.1.9.

Cuando se trate de personal de base, con una enfermedad cronica, previo y
sujeto a lo que resulte en la valoracién médica y al cumplimiento de los
requisitos que dispone la Ley del ISSTEY, se podran realizar los tramites de
prejubilacion; en estos casos, al hacerse la solicitud de baja, los
trabajadores de base podran gozar del pago de una quincena de su sueldo.
El trabajador que con motivo de una enfermedad no pueda presentarse a
laborar, debera dar aviso de esta situacion, el mismo dia, ya sea por si mismo
oatraves de un familiar, via telefonica o por cualquier medio a sujefe directo
0 a la unidad de adscripcion, sin perjuicio de que acuda al IMSS o al Centro
de Salud a fin de obtener el justificante médico. Para el tramite de
justificacion, contara con el plazo de dos dias, debiendo presentarlalicencia
médica oficial por enfermedad no profesional expedida por el IMSS; podra
ser de meédico particular, solo cuando acredite debidamente acreditado de
gue no exista medico oficial en la localidad.

Los titulares de las dependencias podran autorizar la ampliacién de las
licencias por enfermedad no profesional, hasta por diez dias adicionales,
cuando se trate de trabajadores con discapacidad. En los casos de
autorizacion, el beneficio solo podra aplicarse una vez al afio, después de
que el trabajador con discapacidad haya agotado sus licencias con medio
sueldo, y pudiendo considerar hasta cinco dias con sueldo completo mas un
tope de hasta cinco dias mas con medio sueldo.

3.3.2. Licencias con Goce de sueldo, a los que tiene derecho el personal activo de base:

Bl

3.3.2.2.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene

F-PL-EDN-07 RO1

Para atender las enfermedades de menores de edad o discapacitados, que
tengan bajo su custodia, se otorgan 05 dias, unavez al afio y se justifican con
el comprobante expedido por el IMSS, que el trabajador solicitara en Jla
consulta, el cual debe precisar el tiempo probable de evolucién del
padecimiento diagnosticado. Si por cualquier circunstancia, el trabajador
requiere mas dias para la atencion o cuidado del menor o discapacitado, los
dias adicionales a los cinco dias antes sefialados, podra solicitarlos bajo el
concepto de licencia sin goce de sueldo. La concesién de esta licencia no
afectara el computo para el otorgamiento al trabajador de otro tipo de
licencia.

Para la atencion de consultas, por padecimientos del trabajador o de sus
hijos menores de edad o discapacitados, solo se justificara su ausencia, por

Pagina 17 de 29
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el tiempo que especificamente se indique en la constancia de asistencia al
servicio médico oficial del IMSS.
3.3.2.2.1.Enelcasode laslicencias de los dos puntos anteriores, silaatencion
de las enfermedades o de la consulta, proviene de una emergencia o
imprevisto, el trabajador debera dar aviso de su inasistencia el
mismo dia, por si mismo o a través de algun familiar; en el caso de
atencion de enfermedades o consultas programadas, el trabajador
debera solicitar la licencia con cinco dias habiles de anticipacion, y
en ambos casos contara con dos dias habiles posteriores al evento,
para realizar el tramite de justificacion.
3.3.2.2.2. Queda a cargo del trabajador el acreditar la emergencia, de lo
contrario, se entendera que la licencia no se solicitd en el tiempo
establecido.
3.5.2.3. Por solicitud del trabajador (conocida como dias economicos):
3.3.2.3.1. 05 dias en el semestre de enero a junio.
3.3.2.3.2. 05 dias en el semestre de julio a diciembre.
3.3.2.3.3. Solo podra otorgarse los dias de martes a jueves y por casos de
emergencia plenamente comprobados y justificados, podran
concederse viernes o lunes.
3.3.2.3.4. Estalicencia sélo aplica dos veces al afio, de tal forma que ningun
trabajador puede gozar mas de 10 dias economicos al afio.
3.3.2.3.5. Los dias econdmicos deberan de solicitarse por escrito, con cinco
dias habiles de anticipacion, a fin de que no se vean afectadas las
funciones y necesidades del area.
5.3.2.4. Debera registrarse el minimo de actividad laboral sefialado en el numeral
2.2.3 del apartado "Vacaciones y Prima Vacaciona", entre los periodos
semestrales de los dias econdmicos.
3.3.3. Por contraer matrimonio por lo civil:
3.3.5.1. Se otorga por una sola ocasion, son 10 dias, incluyendo el del dia del
matrimonio.
3.3.3.2. Sejustifica con el acta de matrimonio correspondiente.
3.3.3.3. Deberd solicitarlo con cinco dias habiles de anticipacién, agregando a su
solicitud el comprobante de la cita o cualquier documento emitido por el

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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registro civil en el que se indique la fecha en la que tendra lugar la
contraccion de nupcias.

3.3.4. Por fallecimiento de familiares, debiendo dar aviso el trabajador el mismo dia y
justificando la inasistencia con las actas correspondientes, el dia de su
reincorporacion al trabajo, estas licencias consisten en:
3.5.4.1. Por 03 dias, si el fallecimiento corresponde a alguno de los padres, hijos o

conyuge.
5.3.4.2. Por 02 dias, si sucede el fallecimiento de algtin hermano.
3.3.4.3. Por 01 dia, si el fallecimiento corresponde a los abuelos o padres del
cényuge. '
3.4. Licencias sin goce de sueldo a las que tienen derechos los trabajadores de base y confianza:
3.4.1. Por el desempefio de cargos de eleccion popular, bajo las siguientes reglas:
3.4.1.1. Aplica desde la fecha de la eleccion hasta por todo el tiempo que dure su
encargo.
3.4.1.2. Se justifica con el nombramiento correspondiente o con la constancia de
mayoria.
3.4.1.3. Estalicencia debera solicitarse con treinta dias habiles de anticipacion.
3.4.2. Por asuntos particulares, para los trabajadores con una antigliedad mayor a seis
meses, bajo las siguientes reglas:
3.4.2.1. Por 1 mes, en el primer afo, debiendo solicitarlo con una semana de
anticipacion a la fecha del mes requerido. a
3.4.2.2. Por 2 meses, en el sequndo ano, debiendo solicitarlo con dos semanas de
anticipacion a la fecha del bimestre requerido.
3.4.2.3. Por 3 meses, en el tercer afio, debiendo solicitarlo con tres semanas de
anticipacion a la fecha del trimestre requerido.
3.4.2.4. Por 6 meses, en el cuarto afio en adelante, debiendo solicitarlo con un mes
de anticipacion a la fecha del semestre requerido. )
3.4.2.5. Estas licencias quedan sujetas a la autorizacién del jefe inmediato y se
podran conceder siempre y cuando no se afecten las labores del 4rea.
5.4.2.6. El periodo de licencia maximo de licencia por asuntos particulares, sera de
seis meses, quedando a criterio y a responsabilidad de las areas, la
autorizacion que otorguen por periodos mayores a los antes mencionados,
en el entendido de que, en dado caso, cuidaran que no se afecten las
actividades del area.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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3.5,

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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Los funcionarios, servidores publicosy trabajadores de confianza, podran solicitar licencias
sin goce de sueldo por asuntos particulares, sin embargo, estas estaran sujetas a la
autorizacion del Secretario Técnico y de gue con su ausencia no se vean afectadas las
necesidades, labores o funciones de las unidades administrativas con el periodo solicitado,
por lo que, en ese caso se programaran para otra fecha y si son autorizadas, deberan
realizarse las delegaciones correspondientes.

Todas licencias, deberan solicitarse en los plazos establecidos para cada una de ellas, en

caso de no hacerlo asi, el Secretario Técnico, el Jefe inmediato del trabajador, el Director

Administrativo, Jefe de Administracion y Finanzas o sus equivalentes en Secretaria

ejecutiva, tendran la facultad de negar la autorizacion y reprogramar el goce de las licencias

en otras fechas.

Los Jefes Directos, el Director Administrativo, el jefe de Administracion y Finanzas o sus

equivalentes en la Secretaria ejecutiva, seran responsables de verificar que las licencias

que autoricen, cumplan con los lineamientos establecidos.

Una vez autorizadas las licencias del personal, si hubiera error en la captura, el Director

administrativo, jefe de Administracion y Finanzas o su equivalente en la Secretaria

Ejecutiva, podran solicitar via correo electronico, la aplicacion de las correcciones en el

sistema de nominas.

Se configura la suspension temporal de los efectos del nombramiento, (suspensién

administrativa); _ i

3.9.1. Por resolucion de autoridad administrativa o judicial, o por prision preventiva o
arresto del trabajador impuesto al trabajador; la suspension es aplicable a los sueldos
y alas funciones a partir del primer dia de la prision preventiva.

5.9.2. Por alguna irreqularidad en la gestion de los trabajadores que tengan encomendados
el manejo de fondos, valores o bienes.

3.9.3. En estos casos de suspension de funciones, la Direccion Administrativa, el
departamento de Administracion y Finanzas o su equivalente en la Secretaria
ejecutiva, sera la encargada de registrar las faltas de asistencia, en el sistema de
noémina, bajo el concepto de licencias sin goce de sueldo.

3.9.4. Para el caso de que la orden de suspensién no indique el periodo especifico o el
sefalado, sea mayor al permitido en la configuracion del sistema de nominas, debera
capturarse la licencia asignando el plazo maximo que permita el sistema y
actualizarse conforme se vayan venciendo los periodos y/o se reciban nuevas
instrucciones al respecto.

L-EDN-07 RO1 Péagina 20 de 29
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3.10.

4. Descansos y Permisos
4.1. Todos los trabajadores al servicio del Estado tendran derecho a descansar, con goce de

4.2. En caso de que, por la naturaleza del trabajo, el trabajador labore en sabado o domingo,

4.3.

4.4, Descansos con goce de sueldo integro para los trabajadores de base y confianza:
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3.8.5. La captura de esta suspension se realiza mediante licencia sin goce de sueldo, que
en observaciones debe indicar el motivo de la suspension administrativa, y
capturarse en el sistema de némina, con al menos tres dias habiles de anticipacion a
la fecha de inicio de la suspension.

La Direccion Administrativa, los departamentos de Administracién y Finanzas o los
equivalentes en la Secretaria Ejecutiva, podran solicitar por correo las autorizaciones de
las licencias, siendo su responsabilidad darle seguimiento a fin de que las mismas queden
autorizadas el mismo dia; en el caso de las licencias sin goce de sueldo, deberan solicitar al
area de nominas el cambio de pago a efectivo o cheque, a fin de evitar la dispersion de
pagos indebidos.

sueldo integro:

4.1.1. 02 dias a la semana, preferentemente en sabado y domingo, por cada 5 dias de
trabajo.

4.1.2. Los dias inhabiles o de descanso obligatorio sefialados en el calendario.

gozara de sus dias de descanso en otros dias de la semana y para el caso del domingo,
tendra derecho a que se le pague un salario adicional, mas la prima dominical equivalente
al 25%, sobre el monto de su sueldo o salario del dia ordinario de trabajo.

En caso de que, por razones del servicio, el trabajador labore en su dia de descanso
semanal, tendra derecho a que se le recompense con tiempo igual al trabajador y a recibir
el 100% de su sueldo diario.

4.4.1. Los trabajadores, con motivo de la Paternidad, podran descansar 08 dias habiles,
contados a partir del nacimiento de su hijo o de la entrega fisica del menor por parte
de la institucion oficialmente responsable en los casos de adopcién. El nacimiento
debera acreditarse con el acta correspondiente y la adopcién con el documento
expedido por la institucion que le hizo la entrega del menor. Cuando no se ejerza el
derecho a gozar de este permiso, en ningun caso podra reclamarse pago
compensatorio alguno. En los casos del nacimiento sucedido en la fecha no
programada, debera dar aviso el mismo dia. '

4.4.2. Las trabajadoras, con motivo de la maternidad, podran descansar el periodo de 04
meses, contado de la siguiente forma: Un mes antes de la fecha programada para el

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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nacimiento y los tres meses posteriores al nacimiento. El cambio en la forma del
goce de este periodo, estard sujeto ala solicitud de la trabajadoray a la autorizacion
de su jefe inmediato, ante lo cual podra iniciar en cualquier tiempo dentro del mes
anterior o posterior al parto. En los casos del nacimiento sucedido en la fecha no
programada, debera dar aviso el mismo dia.

4.5. Descansos con goce de sueldo integro a los que tiene derecho el personal activo de base:

4.5.1.

4.56.2.
4.5.3.

4.5.4.

El dia correspondiente al onomastico del trabajador. Unicamente podra gozarse en
el dia especifico al del cumplearios, previa solicitud por escrito del trabajador,
presentado con cinco dias habiles de anticipacion y Autorizado por el director de su
area administrativa donde se encuentre asignado..

El dia 10 de mayo, para las madres trabajadoras.

Descansos periddicos y momentaneos dentro de la jornada laboral, cuando previo
estudio y autorizacion del titular, por causas justificadas, el trabajador realice
trabajos fisicos que ameriten esfuerzo excesivo.

Por comision sindical, exclusivo para el personal de base sindicalizado, cuando
acredite fungir como delegado sindical, podra descansar el dia correspondiente al
25 de abril de cada afio, previa solicitud por escrito del Secretario General del
Sindicato, presentada con quince dias habiles de anticipacion, respetando lo
indicado en cuanto a licencias con goce de sueldo por temas sindicales, en el
sentido de que en el caso de que en una dependencia, existan uno o mas delegados,
no todos podran gozar de este descanso.

4.6. Permisos con goce integro de sueldo para los trabajadores de base y confianza:

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gengra.

F-PL-EDN-07 RO1

4.6.1.

4.6.2.

Los varones, gozaran de un dia de permiso al afio, para someterse a la realizacion de
examenes médicos de prevencion y detecciéon de céncer de prostata. Para
justificarlo deberd presentar el certificado médico de la institucién puablica 0
privada de salud. Si se tratara de emergencias o de imprevistos, debera avisar de su
inasistencia el mismo dia, en el caso de tratarse de una consulta programada,
debera solicitarlo con cinco dias de anticipacién.

Las mujeres, gozaran de un dia de permiso al afio, para someterse a la realizacion
de examenes médicos de cancer de mamay cervicouterino. Para justificarlo debera
presentar el certificado médico de la institucion publica o privada de salud. Si se
tratara de emergencias o de imprevistos, debera avisar de su inasistencia el mismo
dia, en el caso de tratarse de una consulta programada, debera solicitarlo con cinco
dias de anticipacion.
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4.6.3.

4.6.4.

4.6.5.

4.6.6.

4.7. Permiso con goce de sueldo integro, al que tienen derecho las trabajadoras activas de

base:
4.7.1.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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Las madres trabajadoras gozaran del permiso de lactancia, durante 180 dias

naturales contados a partir del nacimiento del bebé, esto consiste en gozar de una
hora de su horario laboral para ausentarse y alimentar a su bebé. Este permiso
aplicara a partir de que la trabajadora se reincorpore a laborar y hasta por el plazo
indicado, justificandose con el acta de nacimiento del bebé; se encuentra sujeto a
la modalidad en que las trabajadoras lo convengan con el jefe directo, sin que esté
permitido el goce en fechas diferentes a la comprendida en los 180 dias de vida del
bebé. El plazo solo podra ampliarse si existe causa médica debidamente justificada
y mediante constancia que el IMSS expida a la trabajadora, lo cual debera avisar y
justificar el dia siguiente al de la conclusién del periodo de 180 dias.
Todos los trabajadores, cuentan con el permiso para acudir a citas médicas cuya
finalidad sea la practica de quimioterapias, radioterapias o procedimiento
oncologico diverso en contra de cualquier tipo de cancer, cuando algun hijo menor
de edad padezca tal enfermedad. Se justifica con la constancia médica que expida
la institucion publica o privada. Este permiso no podréa ser sujeto de compensacion
econdmica en caso de no ser ejercido. Cuando se trate de casos de emergencia o
de imprevistos, deberd avisar el mismo dia, sin embargo, la naturaleza de este
permiso es que se trate de consultas programadas, en cuyo caso debe avisar con
cinco dias habiles de anticipacion.
Elbeneficio de descansar el dia 10 de mayo, podréa aplicar a las madres trabajadoras
de confianza, siempre y cuando asi lo autorice el titular de cada dependencia, de
acuerdo con las cargas de trabajo y las necesidades del area, en virtud de que no
podran dejar de atenderse las actividades y compromisos de trabajo.

Los titulares de las dependencias podrén acordar un horario especial para que la
jornada laboral de los trabajadores con discapacidad, no coincida con los horarios
de las sesiones de terapias a las que estos deban acudir; por lo tanto, y en el caso
de gue no haya sido posible acordar un horario especial, deberan autorizar los
permisos con goce de sueldo para que estos trabajadores dudan a las referidas
terapias. La asignacion del horario especial sélo procedera cuando con esto no se
pongaenriesqgo lasalud del trabajador, y preferentemente fuera de lajornada mixta.

Podran gozar del permiso de una hora de su horario laboral, para llevar y recoger a
su hijo de la guarderia.

I
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5. Valoraciones Médicas y Exdmenes médicos:
5.1,

D

6.3.

5.4.

5.5.

5.6.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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4.7.2. Este permiso dejara de surtir efectos cuando el menor cumpla los 6 afios de edad.

4.7.3. Debera solicitarse cinco dias habiles de anticipacion alafecha en laque el nifio inicie
su estancia en la guarderia y se justificara con el documento emitido por ésta y el
acta de nacimiento.

4.7.4. Las trabajadoras, deberan actualizar la justificacion de este permiso, cada seis
meses, mediante la presentacion del documento emitido por la guarderia, en la que
expresamente se manifieste |la asistencia del menor.

La Secretaria Ejecutiva, a través de los Directores Administrativos, Jefes de
Administracion y Finanzas, seran responsables de gestionar, cuando corresponda, lo
relativo a las valoraciones médicas y los exdmenes médicos del personal adscrito a la
secretaria ejecutiva.
Los trabajadores que, con motivo de una enfermedad, se ausenten de sus labores hasta
por 52 semanas, podran ser candidatos al tramite para obtener valoracién médica que
realiza el hospital, a fin de dictaminar su estado de salud. No obstante, y cuando se trate
de enfermedades no profesionales, la Ley del ISSTEY, es la que determina lo relativo al
retiro, para el caso de que el dictamen resulte como invalidez total y permanente.
Los trabajadores que, como consecuencia de un riesgo de trabajo o una enfermedad de
trabajo, estuvieren limitados para sequir realizando sus labores, deberan ser sujetos de la
valoracidén medica que realice el hospital.
La Direccion Administrativa , sera el enlace en lo relativo a implementar y accionar las|
medidas tendientes a evitar los riesgos de trabajo.
Los accidentes de trabajo que ocurran en el desempefio de las labores y/o en los traslados
de los trabajadores de su domicilio al lugar de trabajo y de este al primero, deberan ser
documentados por el jefe inmediato, dentro de las 48 horas siguientes, con el acta
correspondiente y la firma del formato ST7.
De acuerdo conelarticulo 69 de las CGT, el personal de base podra ser sujeto de exdmenes
médicos, en los siguientes casos:
5.6.1. A solicitud del trabajador o de la dependencia, a efecto de que se certifique si

padece alguna enfermedad. '

5.6.2. Cada tres meses, cuando se presuma que el trabajador incapacitado ya esta en

condiciones de regresar al trabajo.

5.6.3. En forma periodica, cuando la naturaleza del trabajo lo requiera.

o
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5.6.4. Cuando se observe que el trabajador, asiste en estado inconveniente, por
embriaguez o bajo la influencia de narcéticos, drogas enervantes o sustancias
medicas no prescritas.
5.6.5. Cuando se presuma que ha contraido una enfermedad contagiosa o bien que se
encuentra fisica o mentalmente incapacitado para el trabajo.
B. Asignacion de turnos, retardos, descuentos y sanciones:
6.1. Sin que sea mayor ni menor a las horas permitidas para la jornada, se podran fijar horarios
especiales y/o rotar turnos, si asi lo acuerdan el trabajador y el jefe inmediato o si esto
obedece a las necesidades del area; en los casos de los trabajadores de base afiliados al
Sindicato, se otorgara a este Ultimo la participacién correspondiente. El titular de la
Secretaria Ejecutiva y/o El Director Administrativo, podra establecer jornadas de trabajo
que se adecuen a las necesidades de los trabajadores con algun tipo de discapacidad,
pudiendo exceptuarlos de los horarios laborales correspondientes a la jornada mixta.
6.2. La jornada laboral, aplicable en la Secretaria Ejecutiva, sera preferentemente en los dias
de lunes aviernes.
6.3. Los trabajadores no deberan laborar tiempo extraordinario, salvo que medie orden escrita
de los titulares, en los términos que indique la LEY y el articulo 28 de las CGT.
6.4. De forma excepcional, por solicitud de los titulares, con la finalidad de atender rezagos o
volumenes adicionales de trabajo y con la conformidad del trabajador, podran ampliarse
los horarios laborales hasta el maximo legal, cumpliéndose con los siguientes requisitos:
6.4.1. La jornada establecida para el trabajador no se modifica, ya que la ampliacién es
transitoria.

B6.4.2. La jornada semanal del trabajador, junto con el tiempo adicional, no excedera el
maximo de las horas ordinarias de la jornada que le corresponde.

6.4.3. Se respetaran los limites previstos en las CGT y en la LEY en relacion con las
jornadas laborales.

6.5. Podran prolongarse las jornadas de trabajo por el tiempo estrictamente indispensable, en
los casos de siniestro o riesgo inminente para los trabajadores o para la existencia misma
del centro de trabajo, siempre y cuando no peligre la vida de los trabajadores.

6.6. Es obligacion de los trabajadores, asistir puntualmente a sus labores, asi como
permanecer en su centro de trabajo durante la jornada laboral, salvo que por indicaciones
de su jefe inmediato o por la naturaleza de sus funciones deban salir a realizar diligencias.

6.7. Esta prohibido que un trabajador registre la asistencia de otra persona y/o que suspenda
las labores propias o las de sus companeros, sin causa justificada.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene

F-PL-EDN-07 RO1 Pagina 25 de 29

ki
]

&
LY ]



@9 )\ SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
N\ ANTICORRUPCION DE YUCATAN

SEAY Direccion de Administraciény Finanzas
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DAF-06 R0OO 02/08/2024 No Aplica

Politica para Controlar la Puntualidad y Asistencia del Personal.

B6.8. Los trabajadores de base gozaran de una tolerancia de 15 minutos, para el inicio de su
Jornada.

6.9. Los trabajadores de base y/o confianza podran registrar su entrada a laborar con el uso de
toleranciay/o retardo, hasta por 5 ocasiones durante el mes.

6.10. Los registros de asistencia entre el minuto 16 y el minuto 30 del inicio del horario de la
jornada laboral, seran considerados como retardos.

B.11. Los registros de asistencia a partir del minuto 31 del inicio del horario de labores, sera
considerado como retardo grave.

6.12. Los trabajadores incurren en faltas de asistencia y les corresponde el descuento de los
dias no laborados, cuando:

6.12.1. Sin causa justificada, no se presenten a laborar, aun encontrandose exentos de
registrar su asistencia, no acudan a laborar.

6.12.2. Acudan a laborar o registren su entrada, a partir del minuto 31 del inicio de 1a
jornada, en cuyo caso, deberan retirarse del centro de trabajo y no desempefiar
ninguna actividad, salvo que por necesidades, compromisos o funciones del area,
el servidor publico facultado (mando medio) autorice su permanencia; para el caso
de que se queden a laborar, la aplicacion de la suspension sera programada por el
jefe inmediato, en los quince dias posteriores, y asi lo informara al Director
Administrativo, jefe de recursos humanos o su equivalente.

6.12.3. Se ausenten del centro del trabajo, después de registrar su asistencia, sin contar
con la autorizacion por escrito del servidor publico (mando medio) facultado.

6.12.4. En la visita de inspeccién, no se le encuentre en su lugar de trabajo y el jefe
inmediato no justifique su ausencia, al no tener ninguna comisién asignada.

6.12.5. No registre su salida al término de la jornada de trabajo y tampoco cuente con la
justificacion de su jefe inmediato.

6.13. Los trabajadores de base y/o confianza que, durante un mes, acumulen 5 registros con el
uso de tolerancia, podran ser acreedores a la amonestacion privada por escrito que les
serarealizada por el titular del area o por su jefe directo.

B.14. Los trabajadores de base y/o confianza que, durante un mes, registren 5 veces su entrada
a laborar, en el lapso de tiempo considerado como retardo, podran ser acreedores a la
amonestacion privada por escrito que les sera realizada por el titular del 4rea o por su jei‘e
directo.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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6.15. Los trabajadores de confianza que registren su entrada con el uso de mas de cinco
retardos al mes, podran ser acreedores a la suspensién que indica el numeral 6.12.2 del
presente apartado.

6.16. Los trabajadores de base que acumulen en un mes, mas de 5 registros de inicio de jornada
en horario considerado como retardos, podran ser acreedores a la suspensién que indica
el numeral 6.12.2 del presente apartado.

B6.17. Si a pesar de la amonestacién, el trabajador insiste en registrar su asistencia con el uso
de tolerancia o con retardos, sera considerado como reincidente.

B.18. Los trabajadores de base, deberan ser suspendidos de sus labores hasta por cinco dias,
cuando:

6.18.1. Acumulen mas de cuatro faltas injustificadas en un trimestre.

6.18.2. Sean amonestados dos veces al afo.

6.18.3. Cuando el trabajador de base sea sindicalizado, se debera contar con la opinion del
Sindicato, al momento de fijar el periodo de suspension.

B.18.4. En caso de reincidencia probada del trabajador, podra quedar sin efectos el
nombramiento.

B.19. La suspension de funciones que indica el numeral 6.12.2, sera aplicable de los dias martes
a jueves y en ningun caso podra considerarse en fecha continua a las vacaciones,
licencias, permisos o descansos.

6.20. Los trabajadores que no se presenten a laborar sin causa justificada, seran acreedores a
las sanciones que correspondan y al descuento en su ndomina de los dias no laborados.

8.21. Para el trabajador de base, por una sola ocasion al mes, y cuando se quede a laborar por
comunicacion escrita realizada por el servidor publico (mando medio) facultado, podran
justificarse las faltas de asistencia consideradas en los numerales 6.12.2, 6.12.4 y 6.12.5;
sin perjuicio de que el trabajador pueda justificar su inasistencia, haciendo uso de las
licencias alas que tiene derecho.

6.22. Es considerado abandono de trabajo y da lugar a la baja inmediata, cuando un trabajador
falte a laborar sin causajustificada, por mas de tres veces dentro de un mismo periodo de
treinta dias. El jefe directo, el director administrativo, jefe de recursos humanos o los
equivalentes en el area, deberan levantar las actas correspondientes, segun lo
establecido en las CGT.

6.23. Terminan los efectos del nombramiento del trabajador de base, cuando falte por mas de
tres dias consecutivos a sus labores sin causa justificada.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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B.24. Sera obligacion de los jefes inmediatos, reportar al Director Administrativo, Jefe de
Administracion y Finanzas de la Secretaria ejecutiva, los casos de posible abandono de
trabajo, desde el primer dia de inasistencia injustificada de su personal, a fin de que,
soliciten al Departamento de Administracion y Finanzas de la Direccion, el cambio del tipo
de pago de transferencia bancaria a cheque.

6.25. La Direccion de Administracion y Finanzas sera la responsable de resquardar el soporte
que les permita solventar todas las aclaraciones y requerimientos que, con motivo de la
puntualidad y asistencia del personal, realizare la SECOGEY y/o cualquier otro érgano de
control, interno o externo.

6.26. Las Direcciones Administrativas, las areas de recursos humanos o los equivalentes en la
Secretaria Ejecutiva seran los responsables de aplicar en la informacion de los finiquitos,
los ajustes o descuentos que resulten por las incidencias del personal mientras estuvo
activo.

6.27. Las Direcciones Administrativas, las areas de recursos humanos o los equivalentes,
deberan aplicar los descuentos via némina al servidor publico que, por causa no
justificada, por omision o culpa, en el desempefio del servicio publico correspondiente al
control de la puntualidad y asistencia del personal, ocasionare un dafio econémico a los
recursos de la dependencia.

6.28. Cuando por olvido, el trabajador no registre su entrada o salida, pero hubiera testigos o
constancia fehaciente de su asistencia, el jefe inmediato podra dispensar dicha omisién.
Sin embargo, esta justificacion Unicamente sera para efectos de justificar su asistencia.

6.29. Los jefes inmediatos, seran los responsables de supervisar a los trabajadores exentos
del registro de su asistencia; una vez que concluyan los motivos de la exencion, el titular
de la Secretaria Ejecutiva debera informar via oficio al Director Administrativo, jefe de
Administracion y Finanzas de la Secretaria ejecutiva, a fin de que sean reactivados en los
sistemas de control de asistencia.

6.30. Los trabajadores tienen el derecho a la justificacion de sus faltas de asistencia, siempre
y cuando las realicen con los documentos y en los plazos establecidos en las CGT y en el
presente documento. Estas justificaciones deben contar con la firma del empleado, el
jefe inmediato y contar con la firma de validacién del Director del area.
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@9 \ SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE YUCATAN

SEAY Direccion de Administraciény Finanzas
Codigo ' " Fechade emisién Fecha de actualizacion
PL-DAF-06 ROO 02/08/2024 No Aplica

Politica para Controlar la Puntualidad y Asistencia del Personal. if

V1. ANEXO0S
Cadigo Nombre del Ubicacion AT* AcC* PTC* | Disposicion
anexo Final
F-PL-CPA-01 Formato Administraciéon | 2 afos | 3afos | 5afos Eliminar
Autorizacion de
Vacaciones
F-PL-CPA-02 Formato Administracién | 2 afos | 3 afios | b afos Eliminar
Justificacion de
Incidencias

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

Vil. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revisién Actividad
02/08/2024 00 Gengramop de la Politica para Controlar la Puntualidad
y Asistencia del Personal.

VIIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autofizé ;

~

L.A.E. Alefénﬁr/a Osorio Hernandez
Directora de Administracién y Finanzas.

“Lainformacian contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE YUCATAN
Direccién de Administracion y Finanzas

SEAY

Secretaria Ejeaitiva

Formato Autorizacion de Vacaciones

¢/ SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
o ANTICORRUPCION DE YUCATAN

AT H

Merida, Yucatana__de ___dp 2024
ASUNTO: Autorizacion de Vacaciones
a) Periodo Vacacionsl:

Primer Periado:

(3
Segundo Pericdo: ()

b) Fechals) sutorizada (s):

[¥le) Dials)pendientes por disfrutar:

]

SOLICITANTE RECEPCION DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥
FINANZAS ¢
Nombre: Nombre: C.P. Juan Gabrigl Segovia Paredes
Niumero Puesto: Jefe de Administracicn y Finanzas
Empleado:
Puesto: Departamento: Administracion v Finanzas
Departamento: Direceidn: Administracion y Finanzas
Direccién:
Firma: Sello:
AUTOREZO:
C.
DIRECTOR(A) DE |

NOTA: Este formato debera de ser presentade con 2 dias de anticipacion en el Departamento de Administracian ¥
Finanzas. Ef formato se presenta en ORIGINAL
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

SEAY

Secretarta fecutiva

Formato Justificacion de Incidencias

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE YUCATAN

Merida, Yucatane___de____ de 2024
ASUNTO: JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS

a) Requiero sea justificada la incidencia que se detalla a continuacion:
Horario de Entrada: [ Horaric de Safids- [ inasistencia: |

b) Descripcion de la justificacién:

c) Fechals) autorizada{s):

d) OBSERVACION:

SOLICITANTE RECEPCIGN DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
Nombre: Nombre: C.P. Juan Gabriel Segovia Paredes
Nimero Puesto: Jefe de Administracion y Finanzas
Empileado:
Puesto: Departamento: Administracion y Finanzas
Departamento: Direccion: Administracion y Finanzas
Direccion:
Firma: Sello:
AUTORIZO:
C
Directorfa}de |

MOTA: Este formato debera de ser presentade con 2 dias de anticipacion en el Departamento de Administracion y
Finanzas y a mas tardar al tercer dia habil pesterior cuando |s incidencia sea por causa fortuita o de fuerza mayor. E1
formato s= presenta en ORISINAL
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