COMISION NACIONAL DE ARBITRAJE MEDICO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

De conformidad con la Norma que regula las Jornadas y Horarios de Labores en la
Administracion  Pablica Federal Centralizada, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion ¢l dia 15 de marzo de 1999, se emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Los Titulares de las Areas son los responsables de que el personal adscrito a su unidad den
cumplimiento puntual del horario de trabajo y de las medidas establecidas en Jos presentes
Lineamientos a fin de salvaguardar Ia legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad v
eficiencia que rige el desempefio en el servicio plblico.

En este sentido, con fundamento en la fraccion 111 del articulo 7 del Reglamento Interno de

la Comision Nacional de Arbitraje Médico, se establecen las siguientes medidas en materia
de Control de Asistencia;

DE LA ASISTENCIA:

I.- EI registro de la asistencia del personal se llevard a cabo a través de LISTAS DE
ASISTENCIA, en las que se asentard tanto la hora de ingreso (al inicio de la jornada
laboral 9:00 horas), asi como también la hora de salida (al final de la jomada laboral 18:00
horas), lapso dentro del cual, se podra disponer de una hora (entre 14:00 y 16:00 hrs.) para
disfrutar de alimentos, horario que serd establecido en comiin acuerdo con el Titular del
Area de adscri peion correspondiente.

2.- Las listas de asistencia se encontrarin bajo resguardo y supervision de un servidor
publico, quien contard con un suplente, los cuales serdn designados por el Titular del Area.
Los nombres del responsable v el suplente, deberdn ser notificados mediante oficio a la
Direccion de Recursos Humanos. Al responsable o en ausencia de éste, al suplente, se le
hard entrega, por parte de la Direccion de Recursos Humanos, de un juego de formatos de
Listas de Asistencia por dia.



3.- El responsable asignado de las Listas de Asistencia del Area supervisard v controlara el
registro de las firmas de asistencia del personal adscrito a su drea, tanto de la hora de
entrada como de salida.

4.- Para ¢l registro de la firma de entrada, personal de la Direccién de Recursos Humanos
entregard  al responsable designado el listado de Registro de Asistencia del drea
correspondiente. la cual serd recogida a las 9:15 hrs., del dia sobre el que se esti
controlando la asistencia, el responsable designado del Listado de Registro de Asistencia
debera inhabilitar mediante una linea, los espacios para que los servidores pablicos ya no
firmen la entrada después de las 9:15 hrs., quienes deberin registrar su entrada en la
Listado de Retardos que se encontrard en la Direccién de Recursos Humanos.

- Para el registro de la firma de salida, personal de la Direccién de Recursos Humanos
entregard a las 17:00 hrs., al responsable designado el listado de Control de Asistencia del
drea correspondiente, la cual serd recogida al dia siguiente a las 9:15 hrs.

DE LA PUNTUALIDAD:

6.- Se establece una tolerancia de 15 minutos, para que los servidores piblicos de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico, registren su ingreso matutino. El personal que
registre su entrada posterior a las 9:15 hrs., deberdn firmar el Listado de Retardos en la
Direccion de Recursos Humanos. El registro de asistencia que se realice hasta las 10:00
horas, serd considerado como 1 retardo. Los registros de asistencia posteriores a este lapso,
se contardn como 1 retardo por cada hora que transcurra, por lo que, para la justificacion
correspondiente, deberdn requisitar el formato de juslii'u.‘uiﬁn de incidencia como retardo
Justificado, con la autorizacion respectiva por parte del Titular del Area, debiendo ser
entregado el mismo dia ¢ hasta los 2 dias hibiles siguientes. a la Direccién de Recursos
Humanos.  La justificacion de incidencia amparard, en el caso de retardos, las que se
presenten en 1 dia, el nimero de retardos que se estén justificando  deberin quedar
explicitos en la redaccion de la justificacion correspondiente.

El Servidor piblico que acumule 8 retardos no justificados, va sea al dia, semana. mes o
afio calendario, serd acreedor a 1 dia de descuento, notificindosele al servidor publico por
escrito con copia al Titular del Area de su Adseripeion. Al aplicarse 1 dia de descuento por
acumulacion de retardos no justificados, se reinicia la contabilidad de retardos no
justificados.

7.- La omision de cualquier registro: (entrada ¢ salida), se considerarda como falta de
asistencia; para su justificacion correspondiente, deberd presentar ante la Direccion de
Recursos Humanos el formato de justificacion de incidencia, conforme el concepto omision
de entrada o salida, con la autorizacion respectiva por parte del Titular del Area, debiendo
ser entregado el mismo dia 6 hasta los 2 dias hdbiles siguientes.
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Los Servidores Pablicos, acreedores a una incidencia, serin responsables de presentar ante
la Direccion de Recursos Humanos. el formato de justificacién de incidencia debidamente
firmada por el Titular del Area.

8.- Cuando a un servidor piblico, se le otorgue permiso para faltar a sus labores, el
lrdhﬂladnr deberd presentar el formato de justificacion de incidencia con la autorizacion del

Titular del Area de Adwnpumn correspondiente, en un lapso no mavor de 2 dias habiles
posteriores al dia de inasistencia. En caso de no presentar la justificacion de incidencia, se
aplicara el descuento correspondiente.

¥.- Cuando ocurran circunstancias extraordinarias de tipo colectivo que a juicio del Titular
responsable del Area Administrativa Justifique el retardo. u omision de salida. los
trabajadores tendrin derecho a que se les autorice el registro de asistencia sin que se
considere retardo.

10.- Cuando un Servidor Pablico sea comisionado para realizar actividades fuera de las
instalaciones de la CONAMED, se justificard su inasistencia con el documento que ampara
la autorizacion de la comision gestionada ante el Titular responsable del Area
Administrativa.

.- Elimpedimento para acudir a laborar, que tenga como causa enfermedad o accidente,
en términos de la legislacion en la materia, el trabajador debera acreditar mediante ¢l
documento que ampare la incapacidad expedida por el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado. Dicha documentacién deberd entregarse a la
Direceion de Recursos Humanos, a mds tardar a los 2 dias hibiles siguientes en que se
reincorpore nuevamente a laborar; cualquier otro documento no tendri validez alguna, v en
consecuencia no serd tomado en cuenta para efecto de justificar inasistencias,

12.- Cuando un Servidor Pablico abandone su lugar de adscripeion dentro del horario de
trabajo, sin que medie justificacién alguna por parte de su superior jerdrquico, éste tendra
la obligacion de notificarlo a la Direccion de Recursos Humanos, para gque proceda a
levantar el acta administrativa correspondiente.

COBERTURA:

13.- Estos Lineamientos en Materia de Asistencia v Puntualidad. se aplica a todo el
personal adscrito en la Comision Nacional de Arbitraje Médico. con excepcion del
Comisionado Nacional, Subcomisionado Médico. Subcomisionado Juridico v Directores

Generales.
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14.- Los Titulares Area, de acuerdo a las necesidades del servicio que presten, podrian
establecer horarios especiales que cubran las 8 horas de jornada, a los servidores priblicos
que estén  adscritos a sus respectivas dreas, o en su caso, la excepeion del registro de
asistencia. Notificando por oficio a la Direccién de Recursos Humanos para el control
correspondiente.

15.- Los Servidores Publicos con funcién de chofer y notificadores, estin exentos de los
presentes lineamientos, con excepcion de los numerales: 8) permiso de falta, 11)
Incapacidades y 12) abandono de labores injustificado.

16.- Como medida de control interno que contribuya al cumplimiento de los presentes
lineamientos, se dispondra de un Catdlogo de Firmas Autorizadas {(con nivel minimo de
Director de Area). que permita, en el caso de ausencia del Tiwlar del Area, firmar por
suplencia formatos de justificacion de incidencias.

17.- Cualquier incumplimiento de los presentes Lineamientos que determine ser sujeto a
una responsabilidad administrativa, se hard del conocimiento al Organo Interno de Control
de la CONAMED a efecto de determinar la aplicacion de la Ley en la Materia.

18.- Cualquier caso no previsto en los presentes Lineamientos. Se resolverd por el Titular

responsable del Area Administrativa.

Los Presentes Lineamientos entrardn en vigor a partir del 24 de septiembre de 2007.
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DR. GERMAN ENRIQUE FAJARDO DOLCI
C SIONADO NACIONAL



