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SECRETARIA DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE

Chihuahua

Gobierno del Estado
Subsecretaria de Planeacién y Administracién
Direccién Administrativa
Oficio No. DA/0789/2015

25 de agosto del 2015.

C.C. DIRECTORES, COORDINADORES Y JEFES DE DEPARTAMENTO
PRESENTE.

En apego a instrucciones emitidas por el Director de Administracion, Lic. Gerardo
Villegas Madriles, relativas a la necesidad de que todos los empleados con
categoria igual o menor a Jefe de Departamento pertenecientes a esta Secretaria
registren su asistencia mediante el dispositivo electronico que se encuentre
operando en su lugar de adscripcién, me permito informarles que a partir del
proximo mes de septiembre se implementara dicha disposicion para todo el
personal de-magisterio, tanto estatal como federal, que realice una funcién igual o
menor a Jefe de Departamento.

Por lo anterior, les agradeceré enviar a la brevedad al Departamento de Recursos
Humanos de Magisterio el formato adjunto con los datos de los empleados bajo su
cargo que se encuentran en este supuesto ya que en breve acudira personal de
dicho Departamento para realizar el registro correspondiente.

Sin mas por el momento. Reciban un cordial saludo.
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PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
LINEAMIENTOS

Todo el personal que labore en las Oficinas de esta Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte ubicadas
en el Edificio Héroes de la Revolucion, Edificio Banorte, Edificios ubicados en la calle Bogota y en calle
Doblado, asi como otras areas dispersas como Servicio Profesional Docente, Archivo etc. deberan
apegarse en cuanto a horario de labores, registro de puntualidad y asistencia, dias de asueto y
vacaciones a lo establecido por la Secretaria de Hacienda para todas las Dependencias de Gobierno del

Estado.

Es indispensable que todos los empleados respeten la jomada laboral de 6 hrs con un horario oficial de
9:00 a 15:00 hrs, salvo casos debidamente justificados que sean autorizados por el Departamento de
Recursos Humanos de Magisterio; asi como el de los trabajadores manuales quienes por necesidad del
servicio cubren un horario de 08:00 a 15:00 hrs en el turno matutino y de 14:00 a 21:00 hrs para el

vespertino.

Todo empleado que perciba una remuneracion adicional ya sea por plaza de hrs o bien compensacion
economica tiene la obligacion de laborar dos horas adicionales a la jomada oficial ya sea de manera
continua o discontinua lo cual se vera reflejado en su registro de asistencia.

Todos los empleados, ya sea burdcratas, magisterio estatal o magisterio federalizado que realicen
funciones igual o menor a Jefe de Departamento; sin excepcion, deberan registrar su asistencia a través
del sistema implementado para dicho fin (reloj de huella digital, reloj electrénico o libro de asistencia
foliado y proporcionado por el Departamento de Recursos Humanos de Magisterio).

El personal con caracter de interino y aquellos provenientes de otros centros de trabajo que sean puestos
a disposicion de la autoridad administrativa estaran sujetos también al control de puntualidad y asistencia
por el medio implementado para ello.

No se considera aceptable la implementacion de un registro adicional de control de asistencia al
establecido por el Departamento de Recursos Humanos de Magisterio por lo que no seran considerados
como justificacion registros alternos de asistencia.

Todo el personal que registre asistencia mediante reloj electronico debera contar con su registro de huella
digital o el gafete correspondiente, debiendo solicitar un nuevo registro de huella o la reposicion de
gafete, al siguiente dia habil de que se detecte falla en el registro, ya sea por alguna lesion que altere la
huella o por dafio o pérdida del gafete, de no contar con esta peticién se computara como inasistencia los

dias en que se omita el registro correspondiente.

En las areas donde no exista reloj electrénico, se facilitaran libros de control foliados y no deberan
contener tachaduras ni enmendaduras, como garantia de confiabilidad en los registros.

Por ninglin motivo se debera registrar entrada y/o salida por otro empleado, en los casos de registro por
gafete o con libro de asistencia, tendiendo con ello a encubrir los retardos y/o faltas en los que pueda

incurrir. :
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Se considera retardo registrar la entrada dentro de los primeros diez minutos posteriores a la  hora
reglamentaria, acumular 6 retardos en un plazo de un mes calendario implicara un dia de descuento,
registrar su entrada después de 10 minutos representara medio dia de descuento, no registrar la entrada
o la salida implicara de igual manera medio dia de descuento.

Cuatro faltas de asistencia injustificadas dentro del periodo de 30 dias, sera motivo de cancelacion de
nombramiento.

No existira justificacién por retardos, no registrar entrada o salida y por registrar su salida antes de la
hora, salvo por motivos relacionados con su trabajo o bien por causas de fuerza mayor, las cuales
deberan ser plenamente justificadas por escrito por parte del jefe inmediato.

En los registros por medio de huella no se reconoceré justificacion alguna aludiendo cuestiones estéticas,
por lo que correran como inasistencias los dias que transcurran sin registro hasta en tanto personal del
Departamento de Recursos Humanos pueda programarse para realizar nuevamente el levantamiento de

la huella.

Toda solicitud de dias econdmicos debera contar con el Vo. Bo. de su jefe inmediato, considerando
improcedente aquellos que sean ligados a dias festivos, puentes oficiales o vacaciones.

Todo documento canalizado al Departamento de Recursos Humanos de Magisterio debera contener el
niimero de Pensiones Civiles del Estado y el ID del empleado.

No es permisible realizar acuerdos con el personal que se tenga a su cargo, para reponer dias que se
hayan laborado en fechas establecidas de manera oficial como inhabiles o bien tomar dias a cuenta de
vacaciones sin contar con la autorizacion previa del Departamento de Recursos Humanos de Magisterio.

Todas las justificaciones seran sometidas a consideracion del Departamento de Recursos Humanos de
Magisterio y deber&n ser presentadas en un periodo no mayor a 3 dias habiles posteriores a Ia
incidencia.

25 de Agosto del 2015
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