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Con la finalidad de regular el registro de asistencia del personal de este Fideicomiso con relacion al
pago de premios de puntualidad, se deberédn observar los siguientes procedimientos, los cuales
entraran en vigor a partir del 16 de diciembre del presente afo.

Para el otorgamiento del premio de puntualidad, Gnicamente podra justificarse en los siguientes
casos:

1. Incapacidades expedidas por el I.M.S.S. por un maximo de tres dias, cada quincena.

2. Justificaciones médicas con horarios de consulta o recetas medicas acompafadas de oficio
firmado por el Jefe inmediato superior o Subdirector de Area, debiendo checar al regreso de
la consulta.

3. Cartas y oficios de Comision

4. Constancia a cursos de capacitacion, diploma o documento que acredite su asistencia y
participacion.

5. Asuntos Oficiales, mediante oficio con su respectivo respaldo firmado por el Subdirector de
Area, recabando el sello de la Unidad visitada o con invitaciones de la Entidad convocante.

6. Asuntos relacionados a tramites escolares, se podra presentar un oficio firmado por el Jefe
inmediato superior y el Subdirector de Area, hasta con un dia de anticipacién, y debiendo
presentar la constancia o comprobante correspondiente.

7. Casos excepcionales, se aceptaran oficios firmados Unicamente por el Jefe inmediato
superior y el Director de Area.

8. El personal que por el desempefio de sus actividades, sea necesaria su salida de las
instalaciones, debera presentar pase de salida con caracter oficial, firmado por el Jefe
inmediato superior o Subdirector del Area, a efecto de que pueda ser reconocido para el
pago del premio

9. En el caso de salida por asuntos personales durante la jornada de trabajo, ésta no debera
exceder de dos horas para la participacion de dicho premio. Si el trabajador presenta un
pase de salida sin regreso y con caracter de personal, no participard por el premio de
puntualidad.

10. Cuando a un trabajador se le compense un dia por haber laborado tiempo extraordinario,
podra participar por el premio de puntualidad, sin embargo, no podran participar todos
aquellos que traten de justificar retardos, argumentado que trabajaron tiempo
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