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INTRODUCCION

Con la finalidad de mantener una mejora continua en los procesos de supervision
y control de asistencia y vacaciones, se implement6 el Sistema de Control de
Asistencia, para el Control de registro de los horarios laborales de las personas
servidoras publicas con puestos operativos de base, eventuales y de confianza que
laboran en el Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco
Sudrez mismo que opera a través del registro biométrico. Dichos registros son
dados a conocer a Recursos Humanos (personas servidoras publicas del area de
control de asistencia) de este instituto a través del Sistema de Control de
Asistencia.
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1.- OBJETIVO.

Establecer las Politicas de Operacion y Guia para el control de asistencia,
incidencias por retardos, omision de entradas o salidas, pases de salida, licencias,
vacaciones e incapacidades de la persona servidora publica operativas de base,
eventuales y de confianza que laboran en el Instituto Nacional de Neurologia y
Neurocirugia Manuel Velasco Suarez, de conformidad a la normatividad vigente en
la materia.

2.- ALCANCE.

La observancia de la presente guia es obligatoria para las personas servidoras
publicas operativas de base, eventuales y de confianza del Instituto Nacional de
Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez; su aplicacién se llevara a cabo
por parte de las personas servidoras publicas adscritas a la Subdireccion de
Recursos Humanos y de las personas servidoras publicas titulares de las Unidades
Administrativas, dentro del ambito de su respectiva competencia, por medio del
Sistema de Registro de Asistencia.

En los casos no previstos, la interpretacién del contenido de esta guia compete al
Director General y, en el caso de los Trabajadores de Base, se tomara en
consideracion la opinion de la representacion Sindical para aquellos supuestos que
no estan regulados en la Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de
Salud vigentes aplicables a este Instituto Nacional de Salud.
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b) MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 123, Apartado B,
fracciones I, II, III, VI, IX y XIV.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B
del articulo 123 constitucional, articulos 10.; 20.; 30.; 4; 5; 6; 7; 10; 14; 22; 26; 27; 28; 29;
30; 38, fraccidon I, ultimo parrafo; 44, fracciones III y VI; 87; 111; y demas relativos
aplicables.

Ley Federal de Trabajo, Articulos 58, 59, 60, 61, 62, 63, 134, fraccién 1 del Capitulo II,
Articulos 69,74, Capitulo III; y demas relativos aplicables.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
articulos 1, fraccién VII; 2; 3; 4; y demas relativos aplicables.

Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, Seccion III, IV y demas
relativos aplicables.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, articulos 49, fracciones I, V, X, XX, y
XXII; y demas relativos aplicables.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud, articulos 8; 17, 28, 29, 30,
34, 52, 53, 54, 56, 59, 75, 84, 85, 86, 87, 88, 89, 91, 92, 93, 94, 95, 96, 132, 133, 134, 137,
138, 139, 140, 141, 144, 148, 49, 151, 160, 161, 162 y 164.

Reglamento de Capacitacién de la Secretaria de Salud.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Articulo 35 de la Ley de los Instituto Nacionales de Salud
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c) DEFINICIONES

Para efectos de la presente guia, se entendera por:

Asistencia. Ingreso y permanencia de la persona servidora publica en el centro de
trabajo asignado para el desempefio de sus funciones dentro del horario que
comprende la jornada laboral.

Centro de Trabajo. Lugar de trabajo asignado por el Instituto Nacional de Neurologia
y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez para el desempefio o ejercicio de las funciones
asignadas.

Inasistencia. La ausencia de registro a laborar de manera injustificada de la persona
servidora publica que determinen la presente guia y las Condiciones Generales de
Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes aplicables a este Instituto Nacional de Salud.

Mes. El periodo que transcurre del dia primero al Ultimo dia de cada mes.

Personal operativo. Persona servidora publica que ocupan puestos del tabulador de
sueldos y salarios para el personal de las ramas médicas, paramédicas y grupo afines.

Puntualidad. Registro de asistencia en la hora exacta de las personas servidoras
publicas en el centro de trabajo en el siguiente supuesto:

a) Ingresoy permanencia dentro del horario que comprende la jornada laboral
determinada para el desempefio de funciones en el horario establecido por
la Subdireccion de Recursos Humanos.

Quincena. El periodo que transcurre del dia primero al quince y del dia dieciséis al
ultimo dia de cada mes.

Registro Biométrico. Registro fiable que funciona a través de reconocimiento de
rostro y huellas dactilares que identifica a las personas servidoras publicas que
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laboran en este Instituto Nacional de Salud.

Retardo Mayor: Registro de asistencia que realiza la persona servidora publica
posterior a los 40 minutos siguientes a la hora sefialada del horario que comprende la
jornada laboral asignada.

Retardo menor. Registro de asistencia que realiza la persona servidora publica
posterior a la tolerancia conferida al horario de la jornada laboral asignada y hasta
el minuto 40.

Salida anticipada. Registro de salida antes del horario que comprende la jornada
laboral.

Sistema de Registro de Asistencia. Es el medio por el cual se lleva a cabo el control de
asistencia y vacaciones de las personas servidoras publicas operativo del Instituto
Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez.

Tolerancia. Plazo de quince minutos posteriores a la hora exacta de inicio del
horario que comprende la jornada laboral asignada.
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LINEAMIENTOS

5.1 GENERALES

5.1.1 Las personas servidoras publicas sujetas a la presente guia, tienen la
obligacion de registrar personalmente su ingreso y salida del centro de
trabajo asignado para el desempefio de sus funciones, en los términos y
condiciones que regula el presente documento normativo.

5.1.2 Se consideraran irregularidades las siguientes:

a) Registrar la asistencia y no presentarse a laborar en el centro de trabajo
asignado.

b) Retirarse de su centro de trabajo, sin la autorizacién de su superior jerarquico.

c) Se entenderad por abandono de empleo sin responsabilidad del Instituto
Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez:

I. El hecho de que una persona servidora publica registre inasistencia al
desemperio de sus labores por mas de cuatro dias laborables consecutivos,
sin aviso ni causa justificada;

II. El hecho de que una persona servidora publica, sin permiso ni causa
justificada, acumule seis 0 mas inasistencias no consecutivas dentro del
término de treinta dias naturales;

ITI. La inasistencia de una persona servidora publica, desde el primer dia
laborable.

IV. Cuando una persona servidora publica no reanude la asistencia a sus
labores, sin aviso ni causa justificada, dentro de los cuatro dias habiles
siguientes a la conclusion del periodo de vacaciones, de la licencia
autorizada, de la incapacidad expedida por el Instituto de Seguridad y
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Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado o de la suspensién de los
efectos de su nombramiento.

5.1.3 Las y los titulares de cada Unidad Administrativa tendran a su cargo la
supervision de las personas servidoras publicas adscritas a su area,
verificando que cumplan con su jornada laboral, informando de inmediato a
la Subdireccién de Recursos Humanos, los casos de incumplimiento a la
presente guia.

En esos supuestos, la Subdireccion de Recursos Humanos, con intervencion
del Titular de Area y de la Representacién Sindical (en el caso de las personas
servidoras publicas afiliadas), levantara acta administrativa, anexando un
original al expediente personal de las personas servidoras publicas
relacionadas y se remitira otro tanto al area de relaciones laborales, para que
determine lo que corresponda en el ambito de su competencia.

5.1.4 El horario que comprende la jornada laboral serd el asignado por la
Subdireccién de Recursos Humanos de conformidad con lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes
aplicables a este Instituto Nacional de Salud y a las necesidades del centro de
trabajo.

5.1.5 Unavez que la persona servidora publica registre su ingreso al centro de trabajo
asignado, deberd permanecer en el mismo, salvo casos excepcionales
previstos en la presente guia, en casos contrario sera considerada como falta
de conformidad con lo establecido en la presente guia.

5.2 DEL REGISTRO

5.2.1 El Medio de registro para las personas servidoras publicas operativas que
desempefien sus actividades en este Instituto Nacional de Salud, sera
mediante registros biométricos ubicados en la entrada principal, en el
estacionamiento vertical, asi como en los demas lugares que se
determinen.
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Asimismo, el que se realice en otros medios establecidos por la
Subdirecciéon de Recursos Humanos en cuyos casos sean exceptuado por el
Director General de este Instituto Nacional de Salud.

5.2.2 Elregistro de asistencia debe efectuarse por la persona servidora publica
al momento de ingresar a este Instituto Nacional de Salud, para el
desempefio de las funciones, del cargo o comisién asignado.

5.2.3 En el supuesto de personas servidoras publicas en estado de discapacidad
o que por alguna circunstancia se encuentren imposibilitadas para
registrar su asistencia a través de los mecanismos establecidos en este
Instituto Nacional de Salud, se registraran conforme al instrumento de
control de asistencia que en su caso implemente la Subdireccién de
Recursos Humanos.

5.2.4 Las personas servidoras publicas dispondran de un lapso de tolerancia de
guince minutos posteriores a la hora exacta de inicio del horario que
comprende la jornada laboral asignada, para registrar su asistencia
diariamente.

5.2.5 Las personas servidoras publicas de base que realicen su registro de entrada
a partir del minuto 16 posterior a su hora de entrada y hasta el minuto 40, le
sera considerado su registro como retardo menor.

Transcurrida la tolerancia, todo registro de la persona servidora publica de
base sera considerado de conformidad con las siguientes bases:

5.2.5.1 Por cada tres retardos mayores justificados por quincena o siete
retardos menores en términos de un mes de la persona
servidora publica sindicalizada, se le suspendera un dia de
funciones y de sueldo.

5.2.5.2 Si el retardo de la persona servidora publica sindicalizada es
mayor de cuarenta minutos y no existe la autorizacion de la
incidencia por el jefe inmediato, se considerara falta y se
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aplicara el descuento correspondiente.

5.2.6 Cuando la persona servidora publica comisionada involuntariamente o
por causas no imputables a él, omita registrar la hora de entrada o de
salida, previa acreditacion por parte de la persona titular de la Unidad
Administrativa de que asistio a laborar, precisando la hora de entrada y de
salida, no serd objeto de sancidn, incorporando la justificacion en el
expediente laboral del trabajador en la Subdireccién de Recursos Humanos.

5.2.7 La personatitular de la Unidad Administrativa justificara como maximo tres
retardos o salidas anticipadas u omisiones de registros en un afio
calendario de la persona servidora publica operativa no de base.

5.3 DE LA OPERACION

5.3.1 El area de control de asistencia se encargara de apoyar en la operacion del
Sistema de Registro de Asistencia de la Subdireccién de Recursos Humanos,
de disefar los formatos autorizados para dicho control, de suministrar
quincenalmente la informacion en el sistema de registro de asistencia y, de
reportar de manera quincenal al Departamento de Remuneraciones los
descuento que resulten en términos del presente documento para la
aplicacién en la némina.

5.3.2 El area de control de asistencia sera la responsable de llevar a cabo los
procesos de respaldo y resguardo en el servidor institucional de la
informacion almacenada en el Sistema de Registro de Asistencia y en la
Subdireccién de Recursos Humanos, asi como de su buen funcionamiento.

6.3.4 El area de control de asistencia y la Subdireccion de Recursos Humanos,
supervisaran la operacion del Sistema de Registro de Asistencia.

6.3.5 Las justificaciones por inasistencias, retardos, omisiones de registro o
salidas anticipadas se realizaran de conformidad con lo dispuesto en la
presente guia.
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6.3.6 Las personas titulares de las Unidades Administrativas y la persona servidora
publica designada mediante oficio fungiran como responsables de la
operacion e informacion que se administre en el Sistema de Registro de
Asistencia y estaran autorizados para justificar las incidencias de las personas
servidoras publicas a su cargo.

6.3.7 La Subdirecciéon de Recursos Humanos emitira el calendario de cierre de
registro de incidencias en el Sistema de Registro de Asistencia, para que las
personas servidoras publica responsable de cada Unidad Administrativa
consulte y remita las incidencias correspondientes del personal a su cargo.

6.3.8 El area de control de asistencia deberd publicar dentro de los cinco dias
habiles posteriores al cierre de la quincena de que se trate, el listado de los
descuentos que seran aplicados en la quincena inmediata en un lugar visible,
para que los involucrados puedan justificar, revisar y corregir las incidencias
correspondientes durante el periodo que para tal efecto se encuentre
disponible.

6.3.9 Cada persona servidora publica sera corresponsable de revisar la informacién
del Sistema de Registro de Asistencia en los periodos establecidos para su
verificacién, siendo su responsabilidad y obligacién que la informacion que se
ingrese en la Subdireccion de Recursos Humanos sea la correcta.

6.4 DE LAS INASISTENCIAS DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

6.4.1 Las personas servidoras publicas de este Instituto Nacional de Salud incurren
en falta injustificadas cuando:

a) Cuando no registren su entrada, y en el caso de personas servidoras publicas
sindicalizadas se aplicara lo previsto en el Articulo 87 de las Condiciones
Generales Trabajo de la Secretaria de Salud aplicables a este Instituto
Nacional de Salud.

b) Se retire del centro de trabajo asignado después de registrar su ingreso o

antes de su horario de salida, sin la autorizacién de la o el titular de la
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Unidad Administrativa o de la persona que éste designe, con
independencia de la hora en que se hubiera retirado.

6.4.2 A efecto de que la persona servidora publica tenga constancia de la
justificacion de su incidencia por comision laboral y cuando asi lo
considere conveniente la persona titular de la Unidad Administrativa, se
debera llenar por duplicado el Formato de Justificacion por Comisién
Laboral (véase el Anexo nim. 1) y obtener la autorizacion de la o el titular de
la Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito o de la persona que
éste designada; una vez obtenida dicha autorizacion, entregara un ejemplar
del formato en la Subdireccién de Recursos Humanos, con la finalidad de
gue se realice la justificacion correspondiente en el sistema y, la persona
servidora publica conservara el acuse de recibo para cualquier aclaracion.

6.4.3 Las inasistencias no justificadas privaran a la persona servidora publica del
salario correspondiente, por lo que se realizara el descuento respectivo.

6.4.4 El salario a que se refiere el presente documento estara integrado por cada
percepcion establecida en el tabulador de sueldos vigente.

6.5 DE LOS HORARIOS ESPECIALES

6.5.1 Existiran los siguientes horarios especiales:
a) Los que se autoricen con motivo de la realizacion de estudios académicos.

b) El horario del que hace uso la persona servidora publica con motivo de
lactancia.

¢) El horario del que hace uso la persona servidora publica por tener hijos en
edad de guarderia.

d) Los que se establezcan por mandato legitimo de autoridad competente.

6.5.2 Las personas servidoras publicas titulares de las Unidades Administrativas
autorizaran horarios especiales al personal a su cargo, situacion que haran del
conocimiento por escrito a la Subdireccion de Recursos Humanos, Justificando las
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razones fundadas y motivadas que dan origen a esa autorizacién con la
documentacion comprobatoria correspondiente.

6.5.3 Los horarios a que se refiere el inciso a) del numeral 1 de este subapartado se
otorgaran para el ciclo escolar que esté cursando la o el solicitante, por un
periodo limitado que no exceda de un afio y deberan renovarse anualmente
hasta la conclusién de los estudios cumpliendo con los requisitos que establece
el numeral 7 del presente subapartado.

El horario especial para la realizacibn de estudios, seran otorgados de
conformidad a lo establecido por el Reglamento de Capacitacion de la Secretaria
de Salud y autorizado por la Comision Auxiliar Mixta de Capacitacion.

6.5.4 Para la autorizacion del horario especial la persona servidora publica con
derecho en términos de lo dispuesto en las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes aplicables a este Instituto Nacional de Salud este presentar su solicitud
a la Comisién Auxiliar Mixta de Capacitacion con un minimo de 30 dias habiles
previos al inicio del ciclo escolar, a fin de que la autorizacion se informe a la
Subdireccién de Recursos Humanos con 5 dias habiles de anticipacion al inicio
de este.

6.5.5 Cuando se autorice el horario especial, se informara tal situacién al area de control
de asistencia, al titular de la Unidad Administrativay, a la persona solicitante.

6.5.6 Las personas servidoras publicas disfrutardan durante la lactancia de dos
descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno, para alimentar a
sus hijos(as) por un periodo de seis meses, contados a partir del dia siguiente a
aquel en que concluya la incapacidad por maternidad, pudiendo optar por la
acumulacién de tiempo (una hora) al principio o al final de la jornada laboral.

La opcion elegida debera ser comunicada por escrito a la Subdireccién de
Recursos Humanos, marcando copia de conocimiento a la o el titular de la
Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrita la persona servidora
publica.

6.5.7 Los horarios especiales que se establezcan por necesidades de los
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servicios serdn autorizados por el Director de Area
correspondiente.

6.5.8 El area de control de asistencia registrara los horarios especiales autorizados en el
Sisterna de Registro de Asistencia.

6.6 DE LAS JUSTIFICACIONES

6.6.1Los siguientes supuestos no constituiran retardos, incidencias por salida
anticipada o inasistencias:

a) Comisiones laborales.

b) Cursos autorizados, congresos o programas educativos autorizados por la
Comisién Auxiliar de Capacitacion.

¢) Permisos extraordinarios autorizados por el titular de la Unidad
Administrativa de forma excepcional.

d) Examenes y resultados médicos en la Clinica de Deteccion y Diagndstico
Automatizado (CLIDDA).

e) Cuando por las funciones establecidas que desempefie la persona
servidora publica asi lo requiera, se justificara por concepto de comision
oficial.

f) Comisiones sindicales, de conformidad con las Condiciones Generales de
Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes aplicables a este Instituto Nacional
de Salud y demas supuestos regulados por la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado. Las comisiones deberan remitirse a la Subdireccién de
Recursos Humanos a fin de que se registren en el Sistema de Registro de
Asistencia.

g) Dias econdmicos, para la justificacion de inasistencias, de conformidad con
las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes
aplicables a este Instituto Nacional de Salud.
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h) Licencias o justificaciones, de conformidad con las Condiciones Generales de
Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes aplicables a este Instituto Nacional
de Salud.

ij Cuidados maternos que determine el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado, La persona servidora publica tendra
la obligacion de entregar la constancia original en su Unidad Administrativa,
mediante nota suscritay firmada por la persona interesada, dentro de los tres
dias habiles contados a partir de la fecha de emisidn de la constancia.

Asimismo, podrd hacer entrega de la constancia por conducto de un
tercero.

En el supuesto de que la interesada o el interesado, se encuentre
imposibilitado para entregar la constancia, debera dar aviso a su superior
jerarquico via telefénica o a través de correo electrénico institucional, con
la finalidad de evitar incurrir en inasistencia injustificada. En este supuesto
debera entregar la constancia original en un plazo no mayor a tres dias
habiles posteriores al aviso.

j) Licencias médicas que determine el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado, para justificar inasistencias. La
persona servidora publica tendra la obligacion de entregar la licencia
médica original en su Unidad Administrativa, mediante nota suscrita y
firmada por la persona interesada, dentro de los tres dias habiles contados
a partir de la fecha de emision de la licencia.

k) Constancias de tiempo emitidas por el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado, para justificar retardos o salidas
anticipadas. La persona servidora publica tendra la obligacion de entregar la
constancia de tiempo original en la Subdireccion de Recursos Humanos,
dentro de los tres dias habiles contados a partir de la fecha de emision de la
constancia de tiempo.

6.6.2 En el caso de las justificaciones de licencias por matrimonio civil, paternidad
o fallecimiento de un familiar en primer grado, con parentesco por
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consanguinidad, debera remitirse a la Subdireccion de Recursos Humanos,
mediante oficio firmado por la o el titular de la Unidad Administrativa a la que
se encuentre adscrita la persona servidora publica solicitante, copia del acta
de matrimonio civil, hoja de alumbramiento, acta de nacimiento o copia
certificada del acta de defuncién (presentando original para cotejo), dentro
de los quince dias posteriores a la fecha de terminacién de la licencia.

La presente guia fue autorizada en la primera sesién ordinaria del Comité de Mejora
Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco
Suarez.

Es importante mencionar, que la informacién que se remite contiene datos personales
protegidos en términos del articulo 113 fraccion I de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, 23, 68 fraccion VI y 116 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 31 de la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Con fundamento en lo dispuesto por
el articulo 70, fraccion II, se hace de su conocimiento que se realiza la transferencia de la
informacidon que se anexa, misma que contiene Datos Personales concernientes a un
servidor publico de este Instituto Nacional de Salud, quedando bajo su resguardo y
responsabilidad respecto al uso que se haga de los mismos.

“Los datos personales deben ser protegidos y su mal uso es causa de responsabilidad
administrativa de los servidores publicos”.
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1. Anexo 1. Formato de reporte de incidencias
Direccian de Administradan
A ki F Susdrecsin de Recumos Humans

UROLOGCIA ¥ NEURGCIRUGLL
NUEL VELASCO SUAREZ REPORTE DE INCIDENCIAS
o) Facha: de de 20

Nombrs (g

Base D Conflanza D

Horario:

Lpaliid o pater no Lpaliido matarns

Pussto:
Adseripeion:

De canformidad a lo dispuesia en el aticula 44 de la Ley Federal de los Trabajadoms J Senicio del Estada, asi coma el 85 y 92 de las Condicianes
21 justifique la amizidn de regisim en ol Sstema de contrd de agistenci,

Genemles do Trabujo (CET), =al
VACACIONE 3
Exin o
19 periode ordinarie I:I 2% perigdo ordinae D {5ako para prranal com scts precizcian) D Humero de dias I:I
A | O — PO

Fecha de Brmino

Fecha da inicio:
Det conformidad a lo dispuesio en el numersl 78 del Manual Adminisimivo de Agicacidn General en matera de Recursos Humanos y o artioulo 145

de la= Cordiciones Genamles de Trabajo (CGT L an ningun caza las perisdos vacaciones padrin sar pagados
LICEN C1&
Himero de dizs

Con goce de suside D 5in goce de suskio D
Tan ek
Facha de Iniclo: - l Facha da termino: l -~
oo a )

AR
Marifiesio conooer el articuls 180 de las CGT y que solo se concederd la icenda CON GOCE DE SUELDO A rabajador que comprushe con
documentos (madxma dnca diss despues de conduida la icendga), o malive de dicha solicitud, en casa de no ser asi, avoizo a b Subdirecian de

Recursos Humanas a descontar o imporie de los dias de ioenda y sea mgisrada coma licencia sin gooe de suelda.

En mungin casa las loencias oon goce de sueldo se concederdn en perodos inmediaios a vacdones
OTRAS INCIDENCIAS

Retar do mayor [ Debs snfregarss sl mismo dia
Dia sconomico el al Maximo dos ¢o e ¢ utives
] it RFC:

oo ] AR

Fecha y horario del

Descaneo por dia
2 borado: - ~ dia B borado

oo L) AR
Supkencla Nombrs do No. de
| antes guardia ) Bl el quisn supis: amp
oo L AR
TIPO DE JUSTIFICACION
C Regisira de Regswa de Internpcidn de
3] ] ) entada D salida D labares D

o onomasico podel ser modific ada.

En ningin caa, los dias econdmicos, se conoederdn en periodos inmediaios a vacadones o lioencias,

Hora da Sallda:

Facha: l -~ Tism po soliciEd0:
{minuo tho mE)

=] [~T] ARIO

Motive dal paes:
B pase de saida serd procedente pam personal de base y cuando existy un negistm: de asisenca -salida antidpada, de confomidad a o dspuesio
on o articulo 95 ¥ 98 de lx Condiciones Generales de Trabajo (CGT)

Sdicita Sedlo de recepddn

Hombime y frma de la pesona senidora pdblica

Autariza

Mern e dla qieen racibe:

Mamire y fiena del jeis mmedata
Hera:

LEY GENERAL D€ RESFONSARILDADES ADMBISTRATIVAS, aticula T, #2eddn L
Comslains con et Sm USIZS 51 SMEen, G0N 5 SO S 4N RS CBNSNGT 5 prahencer N
clRoner 2lgin Banacio. Frowichd o bOnkaa pOmanal o 3 o o Ko os Paee

Documento vilido dncamente con selo de recepcion de la Subdimccion de Recursos Humanos denm de los dnoo d ias habiles posteiones a pimer

dia de la incidenca.
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TRANSITORIOS

Primero: Publiquese en la pagina web oficial del Instituto, asi como su registro en el Sistema
de Normas de la Administracién Publica Federal (SANI), y obténgase la firma de conocimiento
de su publicacion de las personas servidoras publicas adscritas al Instituto.

Segundo: La presente guia entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacion en la
pagina web del Instituto.
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