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.  OBJETIVO

Aplicar los lineamientos para la determinacién de incidencias del personal emitidos por la
Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, en la plantilla
laboral de la Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo del Gobierno del Estado de Yucatan.

Il. ALCANCE

Aplica a todos los trabajadores adscritos a la Secretaria de Fomento Economico y Trabajo del
Gobierno del Estado que tenganincidencias laborales.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No Aplica.

Ambito Estatal

Articulos 39 al 65; de las Condiciones Generales de Trabajo para los Trabajadores
Sindicalizados al Servicio del Estado de Yucatan.

Politica para llevar el Control de la Puntualidad y Asistencia del Personal.

IV. DEFINICIONES

Compensacidén extraordinaria: Pago adicional que recibe el trabajador por trabajos
extraordinarios en el mes.

DAF: Direccién de Administraciony Finanzas.

Descuento: Reduccion de percepciones econdmicas del trabajador equivalente a 10 mas dias

de sueldo base, esto depende del nimero de retardos y/o faltas injustificadas cometidas

durante el mes.

DN: Departamento de Normatividad de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Estimulo por puntualidad: Remuneracion economica que se le otorga al trabajador equivalente

a un dia de sueldo base cuando en el transcurso de un mes registre de manera ininterrumpida

su asistencia puntual en la hora sefialada para su inicio de labores sin hacer uso de la tolerancia

de 15 minutos.

Estimulo por puntualidad perfecta: Remuneracién que recibe un trabajador cuando al
trimestre obtuvo puntualidad perfecta en cada uno de los meses comprendidos en el mismo.

Exhorto: Notificacion enviada al trabajador que en un periodo de T mes acumula b retardos. _
Falta por impuntualidad: Fecha en la cual el trabajador asiste a laborar después de los 30 #
minutos posteriores a la hora de entrada autorizada y no justifica el motivo.
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Falta injustificada: Fecha en la cual el trabajador no se presentd a laborar sin tener un motivo
justificado de acuerdo a lo establecido en las disposiciones normativas del Gobierno del
Estado o que no exista documento probatorio que respalde su ausencia.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social

Incidencias de personal: Son los movimientos o registros que afectan el pago de
remuneraciones de un trabajador como licencias F-PR-CIP-06, IT-PR-CIP-06, F-PR-CIP-07,IT-
PR-CIP-07, F-PR-CIP-08, IT-PR-CIP-08, F-PR-CIP-09, IT-PR-CIP-08, F-PR-CIP-10, IT-PR-CIP-
10, F-PR-CIP-11, IT-PR-CIP-11, F-PR-CIP-14, IT-PR-CIP-14, F-PR-CIP-17, IT-PR-CIP-17; faltas F-
PR-CIP-15, IT-PR-CIP-15, F-PR-CIP-12, IT-PR-CIP-12, F-PR-CIP-13, IT-PR-CIP-13; retardos F-
PR-CIP-16, IT-PR-CIP-18, F-PR-CIP-18, IT-PR-CIP-18
; vacaciones F-PR-CIP-05, IT-PR-CIP-05; registros de asistencias F-PR-CIP-01, IT-PR-CIP-01,
F-PR-CIP-02, IT-PR-CIP-02, F-PR-CIP-03, IT-PR-CIP-03, F-PR-CIP-04, IT-PR-CIP-04.

Jefe de RH: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.

Retardo: Es el periodo de 15 minutos adicionales al tiempo de tolerancia que se le otorga al
trabajador para registrar su asistencia laboral.

Tolerancia: Tiempo otorgado al trabajador de acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo
consistente en 15 minutos adicionales a la hora de entrada establecida.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Administracion y Finanzas.

1.1 Autorizar el reporte de incidencias de la Secretaria de Fomento Econdmico y
Trabajo.
2. Jefe de Recursos Humanos.
2.1. Analizar el reporte de incidencias de la Secretaria de Fomento Econdmico y
Trabajo.

2.2.  Aprobaren el SIGEY el reporte de incidencias generado.
3. Analista Administrativo.
3.1, Capturar el reporte de incidencias inicial.
3.2.  Capturar las justificaciones autorizadas en el SIGEY.
3.3.  Resguardar la documentacién generada de las incidencias y justificaciones.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Analista Administrativo
1. Verifica todas las incidencias presentadas que afectaron en el registro de entradas y

salidas del personal durante el mes.
2. Informa al personal que presenté alguna incidencia por medio de correo electronico

para su justificacion.
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3. Recibe la justificacion de la incidencia; se considera como justificacién una
incapacidad otorgada por el IMSS, solicitud de licencia, acta de defuncion de familiar,
acta de matrimonio, solicitud de dias econémicos.

4, Verifica que la justificacion contenga firma del jefe directo y sello de recibido cuando
sean por oficio; también se aceptaran justificaciones realizadas por el Jefe Inmediato,
Director del Area o similar mediante correo institucional ya sea recibido directamente
del correo del funcionario que autoriza o que tenga copia de conaocimiento de la
justificacion y se procede a capturar en SIGEY.

Director de la DAF

5. Envia mediante memorandum al Jefe de RH el listado de compensaciones a pagar al

personal operativo correspondiente al mes en curso por trabajos extraordinarios.
Jefe de RH

6. Indica al Analista Administrativo si proceden descuentos, exhortos, compensaciones
o estimulos por puntualidad o puntualidad perfecta segun las Condiciones Generales
de Trabajo para los Trabajadores Sindicalizados al Servicio del Poder Ejecutivo del
Estado de Yucatan.

Analista Administrativo

7. Capturaen el SIGEY las incidencias y justificaciones entre los primeros 15 dias del mes
siguiente.

8. Imprime los formatos que serviran de evidencia para comprobar estimulos otorgados,
mismos que contaran con la firma de aceptacion del trabajador y de visto bueno del
Jefe de RH.

Jefe de RH

9. Verifica la captura de estimulos por puntualidad, puntualidad perfecta,
compensaciones y descuentos.

10. ;Esté correcta la captura realizada en el SIGEY?

Si: Continua a la actividad 12.
No: Continua en la actividad 11.
11. Corrige la captura y autoriza.
12. Autoriza la captura realizada.
Analista Administrativo

13. Solicita autorizacion al DN para impresion del reporte de incidencias.

14, Espera la autorizacion de la captura realizada.

15. Imprime listado de incidencias del SIGEY.

16. Elabora exhortosy llenalos formatos de descuentos seglin corresponda el caso.

17. Recabalafirma del personal en los formatos llenados en 2 tantos,

Jefede RH
18. Firma el reporte de incidencias generado en el SIGEY.

Director DAF
19. Firma de visto bueno en 2 tantos los formatos de exhortos y/o descuentos.
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Jefe de RH
20. Envia los documentos de todas las incidencias generadas al DN en original y 2 copias.

Analista Administrativo
21. Entrega al personal correspondiente los exhortos, que deberan firmar de enterados y
llevara el sello del Area de Adscripcion.
22. Resguarda la documentacion generada en el procedimiento.
Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Total de incidencias
Incidencias del | validadas/Total de .
Sk : Porcentaje Mensual 5
personal incidencias 75%
solicitadas)*100
VIIl. ANEXO0S
L3 & ) . . 8
Cddigo Nombre del anexo Ubicacion L AL RIC DIS[;?ns:I:lon
Diagrama de Flujo del
Nagpllas |Crosedimienta =~ G&) g |IESCE Gaes | jgse Eliminar
Captura de Incidencias inido
del Personal.
F-PR-CIP-01 | Notificacion de Horario lafio | 2afos | 3aros Eliminar
RHU
Laboral.
IT-PR-CIP- Notificaciéon de Horario lafio | 2 afios 3 afnos Eliminar
RHU
01 Laboral.
F-PR-CIP- Exencion de Registro de lafo | 2afios | Jafos Eliminar
, . RHU
02 Asistencia.
IT-PR-CIP- Exencion de Registro de lafno | 2afos | Jafos Eliminar
. . RHU
02 Asistencia.
F-PR-CIP- Justificacion de lario | 2afos | 3anos Eliminar
. \ RHU
03 Asistencia.
IT-PR-CIP- Justificacion de lario | 2anos | 3anos Eliminar
) . RHU
03 Asistencia.
F-PR-CIP- Horario de Periodo de lafio | 2afos | 3anos Eliminar
. RHU
04 Lactancia.
IT-PR-CIP- Horario de Periodo de RHU lafo | 2afos | 3anos Eliminar
04 Lactancia.
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F-PR-GIP- Cambio de Periodo lTano | 2afos | Jafios Eliminar
. RHU
05 Vacacional.
IT-PR-CIP- | Cambio de Periodo Tafio | 2afos | 3afos Eliminar
. RHU
05 Vacacional.
F-PR-CIP- Licencias por Cuidado lafo | 2afos | Jafos Eliminar
RHU
06 Materno-Paterno.
IT-PR-CIP- Licencias por Cuidado lafio | 2afos | 3afos Eliminar
RHU
06 Materno-Paterno.
F-PR-CIP- Solicitud de Dias lafio | Zafios | 3arios Eliminar
g RHU
07 Econdémicos.
IT-PR-CIP- Solicitud de Dias lafo | 2afos | 3afos Eliminar
e RHU
07 Econdmicos.
F-PR-CIP- Licencia por lafio | Zafios | 3anos Eliminar
; . RHU
08 matrimonio.
IT-PR-CIP- | Licencia por lafio | 2afios | 3afos Eliminar
. : RHU
08 matrimonio.
F-PR-CIP- Licencia con goce de lafo | 2afos | Janos Eliminar
RHU
09 sueldo para sustentar
Examen Profesional.
IT-PR-CIP- | Licencia con goce de lafo | 2afos | Janos Eliminar
RHU
09 sueldo para sustentar
Examen Profesional.
F-PR-CIP-10 | Licencia sin goce de RHU lafio | 2anos | Janos Eliminar
sueldo para asuntos
personales.
IT-PR-CIP- Licencia sin goce de lano | 2afos | 3ahos Eliminar
RHU
10 sueldo para asuntos
personales.
F-PR-CIP-11 | Licencia por RHU lafio | 2afos | 3afos Eliminar
cumpleanos.
IT-PR-CIP-11 | Licencia por RHU lafo | 2anos | 3anos Eliminar
cumpleanos.
F-PR-CIP-12 | Suspension de labores. RHU lafo | 2afnos | 3anos Eliminar
IT-PR-CIP- | Suspension de labores. lafio | 2afios | 3Janos Eliminar
1 RHU
F-PR-CIP-13 | Justificacion de RHU lafio | 2afios | Jafos Eliminar
inasistencia por
comision.
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IT-PR-CIP- | Justificacion de RHU lafio | 2ahos | Jafios Eliminar
13 inasistencia por

comision.
F-PR-CIP-14 | Licencia por lafio | 2afios | Jafos Eliminar

- RHU

fallecimiento de

familiar.
IT-PR-CIP- Licencia por Tafio | 2anos | Jafos Eliminar

3 RHU

14 fallecimiento de

familiar.
F-PR-CIP-15 | Descuento por falta. RHU lafio | 2afios | Jafos Eliminar
IT-PR-CIP- | Descuento por falta. lafio | 2afios | Jarfos Eliminar
15 RHU
F-PR-CIP-16 | Exhorto. RHU lafo | 2anos | Janos Eliminar
IT-PR-CIP- Exhorto. lano | 2afos | Janos Eliminar
18 RHU
F-PR-CIP-17 | Licencia por paternidad. RHU lafio | 2anos | Jarfios Eliminar
IT-PR-CIP- | Licencia por paternidad. RHU lafio | 2anos | Jafos Eliminar
17
F-PR-CIP-18 | Descuento por retardos. RHU lafio | 2afos | 3anos Eliminar
IT-PR-CIP- | Descuento por retardos. RHU lafio | 2afos | 3afos Eliminar
18
No aplica. Reporte incidencias. SIGEY lafo | 2afos | Jafos Eliminar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revisién Actividad

09/08/2019 00 Generacién de documento.

Se actualizan todos los formatos e instructivos
comprendidos en el apartado de Anexos de este
procedimiento, se detalla la normatividad a cumplir
que se encuentran en las Politicas para Llevar el
Control de la Puntualidad y Asistencia del Personal.
Se actualizan logotipos del encabezado.

23/06/2022 01

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autlorixo

'\
vet lll|Espadas y Espadas
inistracion y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedifrhié;ltioipéra' Capturar Incidencias del Personal

Captura de Incidencias del
Personal

1. Verifica las Incidencias presentadas
durante el mes.

Analista Administrative

v

2. Informa al personal que presentd
incidencias para su justificacion.

Anallsta Administrativo

v

3. Recibe lajustificacién de las
incidencias.

Anallsta Administrative

v

4, Verifica que la justificacion esté
firmada por el jefe directo y capturaen
SIGEY,

Analista Administrativo

v

6. Envia mediante memorandum al Jefe
de RH el listado de pago de
[Z[II'“pEI'ISﬂCIUﬂES.

Director de Administracién y Finanzas

'

6. Indica sl las incidencias causan
descuentos o compensaciones.

Jefe de Recursos Humanos

v

7.Capturaen SIGEY lasincidencias
autorizadas entre los primeros 15 dfas del
mes siguiente.

Anallsta Administrativo

v

8. Imprime los formatos que servirdn de
evidencla para las incidenclas.

Analista Administrativo

v

8. Veriflca la captura realizada.

Jele de Recursos Humanos

10. ¢Estd correcta la captura
realizada?

12. Autoriza la capturarealizada.

Jele ds Recursos Humanos

Nom{

11. Corrige la captura y autoriza.

Jefe de Recursos Humanos

———%

13. Solicita autorizacién al Depto. de
Némina para impresién del reporte.

Analista Adminlstrativo

|

14, Espera la autorizacion de la captura
realizada.

Analista Administrativo

v

15, Imprime el listado de Incidencia del
SIGEY.

Analista Administrativo

v

18. Elabora exhortos sequn cerresponda el
caso.

Analista Administrativo

v

17. Recaba la firma del personal en los
formatos en 2 tantos.

Analista Administrativo

v

18. Firma elreporte de incidencias
generado en SIGEY,

Jefe de Recursos Humanos

v

18. Firma de VoBo. En 2 tantos los
formatos generados.

Director de Administracién y Finanzas

b

20, Envia los documentos delas
incidencias al Depto. de Némina en
original y 2 coplas.

Jele de Regursos Humanos

'

21, Entrega al personal adscrito los
exhortos que deberdn de firmar

Analista Administrativo

v

22. Resguardala documentacion
generada en el procedimiento.

Analista Administrativo

Capturar Incidencias de Personal,
finalizada.
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Notificacion de Horario Laboral

MEMORANDUM: (1)

ASUNTO: NOTIFICACION DE HORARIO
LABORAL.
(2) Mérida, Yucatan, ____de_____ 202_.

(3)
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PRESENTE. -

Por medio del presente y con fundamento en el Articulo 22 de las Condiciones Generales de
Trabajo y puntos 3y 4 de las Politicas para Llevar el Control de la Puntualidad y Asistencia del
Personal, le notifico que el (a) (4) adscrito a esta Direccion, tendré un
horario laboral de _(5) horas, siendo éste de (6) 00:00 a_00:00 horas.

Sin otro particular, quedo a sus ordenes para cualquier comentario al respecto y hago
propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(7)
(8)

C.c.p. JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
C.c.p.- ARCHIVO.
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GORIERNO DEL ESTADO

Instructivo Notificacion de Horario Laboral

INSTRUCTIVO DE LLENADO AL F-PR-CIP-01R0O0
NOTIFICACION DE HORARIO LABORAL

Uso del formato: Formato a emplear para notificar el horario laboral que desempenara
el trabajador dentro de su area de adscripcion, asimismo, cuando exista alguna
modificacion a horario notificado anteriormente y que por causas del servicio sea
necesario modificar.

Fundamentacion legal para su aplicacion: Art. 22 de las Condiciones Generales de
Trabajo y puntos 3 y 4 de las Politicas para Llevar el Control de la Puntualidad y
Asistencia del Personal.

Instructivo de llenado: Este formato deberé ser llenado con todos los datos
solicitados segun la descripcidn expuesta a continuacion:

(1) Senalar numero de memorandum consecutivo.

(2) Fecha de elaboracion del documento.

(3) Nombre del Director de Administracion y Finanzas a quien se dirige.
(4) Nombre completo del trabajador.

(5) Senalar el nUmero de horas diarias a laborar.

(8) Horario de inicio y término de jornada laboral.

(7) Nombre y firma del Director del area de adscripcion solicitante.

(8) Cargo del funcionario firmante.
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Exencion de Registro de Asistencia

MEMORANDUM: (1)

ASUNTO: EXENCION DE REGISTRO DE
ASISTENCIA.

(2) Mérida, Yucatan, __de ____de 202__.

(3)
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PRESENTE,

Por medio del presente y con fundamento en los Articulos 40 y 41 de las Condiciones
Generales de Trabajo y el punto 3.4 de las Politicas para Llevar el Control de la Puntualidad
y Asistencia del Personal, le notifico que el(a) (4) adscrito a esta Direccion,
serd eximido de la obligacion de registro de entrada y salida, debido a las funciones que
realiza en esta unidad administrativa. Por lo tanto, sera esta Direccidn la responsable de
supervisar el cumplimiento de la jornada laboral obligatoria.

Sin otro particular, quedo a sus érdenes para cualquier comentario al respecto y hago
propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(6)
(6)

C.c.p. JEFATURA DERECURSOS HUMANOS
C.c.p.- ARCHIVO.
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GORIERNO DEL ESTADO

Instructivo Exencion de Registro de Asistencia

INSTRUCTIVO DE LLENADO AL F-PR-CIP-02 ROO

NOTIFICACION DE EXENCION DE REGISTRO DE ASISTENCIA

Uso del formato: Formato a emplear para notificar que el personal sefialado en el
mismo esta exento de registro de entrada y salida por las funciones y actividades
especificas de su puesto, en todos los casos es necesario contar con el visto bueno del
C. Secretario de Fomento Econdmico y Trabajo.

Fundamentacion legal para su aplicacion: Articulos 40 y 41de las Condiciones Generales
de Trabajo y el punto 3.4 de las Politicas para Llevar el Control de la Puntualidad y Asistencia
del Persona.

Instructivo de llenado: Este formato deberd ser llenado con todos los datos
solicitados segun la descripcion expuesta a continuacion:

(1) Sefialar nimero de memorandum consecutivo.

(2) Fecha de elaboracion del documento.

(3) Nombre del Director de Administracion y Finanzas a quien se dirige.
(4) Nombre completo del trabajador.

(5) Nombre y firma del Director del 4rea de adscripcidon solicitante.

(6) Cargo del funcionario firmante.

[T-PR-CIP-02 RO1 Paginaldel




, Juntostransformemos  SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO
Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTAGO

Justificacion de Asistencia posterior al tiempo de tolerancia

MEMORANDUM: (1)

ASUNTO: JUSTIFICACION DE ASISTENCIA
POSTERIOR AL TIEMPO DE
TOLERANCIA.
(2) Mérida, Yucatan, ____de_____ 202

(3)
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PRESENTE. -

Por medio del presente y con fundamento en el Articulos 45 de las Condiciones Generales
de Trabajo y 39 Frac. X de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Yucatan Trabajo y los puntos 6.8 y 6.9 de las Politicas para Llevar el Control de la
Puntualidad y Asistencia del Personal, le notifico que el (a) (4) adscrito a
esta Direccion, registrd su asistencia de entrada posterior al tiempo de tolerancia
estipulado, debido al cumplimiento de funciones asignadas en esta unidad administrativa.
Por tal motivo, le solicito la realizacion de los tramites pertinentes para justificacion del
registro en mencién.

Sin otro particular, quedo a sus ordenes para cualquier comentario al respecto y hago
propicia la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(5)
(6)

C.c.p. JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
C.c.p.- ARCHIVO.
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GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO
Direccion de Administracion y Finanzas

Instructivo Justificacion de Asistencia posterior al tiempo de tolerancia

INSTRUCTIVO DE LLENADO AL F-PR-CIP-03 ROO

NOTIFICACION DE JUSTIFICACION DE ASISTENCIA

Uso del formato: Formato a emplear para notificar que el personal sefalado en el
mismo asistid alaborar después del tiempo de toleranciay su registro de asistencia en
el reloj checador marcé FALTA, en todos los casos es necesario contar con el visto
bueno del C. Secretario de Fomento Econdmico y Trabajo.

Fundamentacion legal para su aplicacion: Art. 45 de las Condiciones Generales de
Trabajo y 39 Frac. X de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Yucatan Trabajo y los puntos 6.8 y 6.9 de las Politicas para Llevar el Control
de la Puntualidad y Asistencia del Personal.

Instructivo de llenado: Este formato debera ser llenado con todos los datos
solicitados segun la descripcién expuesta a continuacion:

(1) Senalar nimero de memorandum consecutivo.

(2) Fecha de elaboracidn del documento.

(3) Nombre del Director de Administracidn y Finanzas a quien se dirige.
(4) Nombre completo del trabajador.

(5) Nombre y firma del Director del area de adscripcion solicitante.

(6) Cargo del funcionario firmante.
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Juntos transformemos SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO
Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Modificacion de Horario por Periodo de Lactancia

MEMORANDUM: (1)

ASUNTO: HORARIO POR PERIODO DE
LACTANCIA.

(2) Mérida, Yucatan, __ de_____ de 202

(3)
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PRESENTE. -

Por medio del presente y con fundamento en el Articulo 53 de las Condiciones
Generales de Trabajo y el punto 4.6.3 de las Politicas para Llevar el Control de la

Puntualidad y Asistencia del Personal, le informo que la (4) . tendra el
horario por periodo de lactancia de(5) 00:00a00:00 hrs. iniciando el dia_(6) _de
y concluyendo el dia_(7) de del afo en curso.

Sin otro particular, quedo a sus drdenes para cualquier comentario al respecto y
hago propicia la ocasidn para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(8)
(9)

C.c.p. JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
C.c.p.- ARCHIVO.
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Yucat an Direccion de Administracion y Finanzas

GOHIERND DEL ESTADD

Instructivo Horario por Periodo de Lactancia

INSTRUCTIVO DE LLENADO AL F-PR-CIP-04 ROO
NOTIFICACION DE HORARIO DE LACTANCIA

Uso del formato: Formato a emplear para notificar horario autorizado para el personal
femenino que esté en periodo de lactancia posterior al parto, es importante senalar
que este periodo esta comprendido desde el dia del nacimiento del bebé hasta los 180
dias posteriores.

Fundamentacion legal para su aplicacion: Art. 53 de las Condiciones Generales de
Trabajo y el punto 4.6.3 de las Politicas para Llevar el Control de la Puntualidad y
Asistencia del Personal.

Instructivo de llenado: Este formato debera ser llenado con todos los datos
solicitados segun la descripcion expuesta a continuacion:

(1) Senalar nimero de memorandum consecutivo.

(2) Fecha de elaboracion del documento.

(3) Nombre del Director de Administracién y Finanzas a quien se dirige.
(4) Nombre completo del trabajador.

(5) Horario del periodo de lactancia.

(6) Fecha de inicio del periodo de lactancia.

(7) Fecha de término del periodo de lactancia (maximo 180 dias)

(8) Nombre y firma del Director del drea de adscripcion solicitante.

(9) Cargo del funcionario firmante.

IT-PR-CIP-04 RO1 Paginaldel




N7

\ Juntos transformemos SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO

Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

‘GOBIERNO DEL ESTADO

MEMORANDUM: (1)

ASUNTO: CAMBIO DE PERIODO
VACACIONAL.

(2) Mérida, Yucatan, ___de ____ 202_.

(3)
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PRESENTE. -

Por medio del presente y con fundamento en el Articulo 56 de las Condiciones
Generales de Trabajo y el punto 2.4.2 de las Politicas para Llevar el Control de la
Puntualidad y Asistencia del Personal, le informo que el periodo vacacional del(a)C.

(4) seguin aviso anexo, sera reprogramado debido al cumplimiento de
funciones en comision a (5) de esta unidad administrativa,
quedandodel _ (6) al ______ de los corrientes.

Sin otro particular, quedo a sus 6rdenes para cualquier comentario al respecto y
hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(7)
(8)

C.c.p. JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
C.c.p.- ARCHIVO
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Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBDIERND DEL ESTADO

Instructivo de Cambio de Periodo Vacacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO AL F-PR-CIP-05 R0OO

NOTIFICACION DE CAMBIO DE PERIODO VACACIONAL

Uso del formato: Formato a emplear para notificar que el empleado no podra disfrutar
de su periodo vacacional en la fecha originalmente programada por algun trabajo
especifico a desempenar, se debe describir detalladamente la causa de dicha
actividad.

Fundamentacion legal para su aplicacion: Art. 56 de las Condiciones Generales de
Trabajo y el punto 2.4.2 de las Politicas para Llevar el Control de la Puntualidad y
Asistencia del Personal.

Instructivo de llenado: Este formato debera ser llenado con todos los datos
solicitados segun la descripcion expuesta a continuacion:

(1) Senalar nimero de memorandum consecutivo.

(2) Fecha de elaboracion del documento.

(3) Nombre del Director de Administracién y Finanzas a quien se dirige.

(4) Nombre completo del trabajador.

(5) Descripcion especifica de las causas que impiden disfrutar su periodo
vacacional originalmente programado.

(6) Nueva fecha a disfrutar del periodo vacacional.

(7) Nombre y firma del Director del area de adscripcion solicitante.

(8) Cargo del funcionario firmante.
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Yucatan Direccién de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO ‘

Licencia por Cuidado Materno-Paterno

MEMORANDUM: (1)

ASUNTO: Licencias por Cuidado Materno-Paterno

(2) Mérida, Yuc.,a__de _______202_.
MEMORANDUM
(3) )
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PRESENTE:

Por este medio y con fundamento en el Articulo. 61 de las Condiciones Generales de
Trabajo y los puntos 3.3.2.1, 3.3.2.2 y 3.3.2.2.1 de las Politicas para Llevar el Control de la
Puntualidad y Asistencia del Personal, me permito informarle que el(la) C (4)
solicita segun documento anexo, el periodo comprendido del___ al ——_(5)- como Licencia por
Cuidados Maternos/Paternos, sirva realizar las gestiones correspondientes al tramite de su
licencia con goce de sueldo.

Sin méas por el momento, hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE.

(6)
(7)

C.c.p.- JEFATURA DE RECURSOS HUMANGS
C.c. p. - Archivo.

F-PR-CIP-06 RO1 Paginaldel



., Juntos transformemos SECRETAR'A DE FOMENTO ECONOMH:O Y TRABAJO

Yucatan Direccion de Administracién y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Licencia por Cuidado Materno-Paterno

INSTRUCTIVO DE LLENADO AL F-PR-CIP-06 ROO

SOLICITUD DE LICENCIA POR CUIDADO MATERNO/PATERNO

Uso del formato: Formato a emplear para madres o padres con hijos menores o
discapacitados y ameriten atencidén personal de enfermedades, es necesario
presentar comprobante expedido por el IMSS en el cual precise el tiempo probable de
evolucion del padecimiento diagnosticado, esta licencia puede tener una duracion
maxima de cinco dias.

Fundamentacion legal para su aplicacién: Art. 61 Fraccion | de las Condiciones
Generales de Trabajo y los puntos 3.3.2.1, 3.3.2.2 y 3.3.2.2.1 de las Politicas para Llevar el
Control de la Puntualidad y Asistencia del Personal

Instructivo de llenado: Este formato deberd ser llenado con todos los datos
solicitados segun la descripcion expuesta a continuacion:

(1) Sehalar nimero de memorandum consecutivo.

(2) Fechade elaboracion del documento.

(3) Nombre del Director de Administracion y Finanzas a quien se dirige.
(4) Nombre completo del trabajador que solicita la licencia.

(5) Senalar los dias solicitados por el trabajador pudiendo ser hasta 5.
(6) Nombre y firma del Director del area de adscripcion solicitante.

(7) Cargo de funcionario que firma.
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Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERKO DEL ESTARO

Licencia Dias Economicos

MEMORANDUM: (1)
ASUNTO: Licencia Dias Economicos
(2) Mérida, Yuc.,a__de _______ del 202_.
MEMORANDUM
(3) )
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PRESENTE:

Por este medio y con fundamento en el Articulo 63 Fraccion | Inciso A de las Condiciones
Generales de Trabajo y a los Puntos 3.3.2 y 3.3.2.3 de la Politica para llevar el Control de la

Puntualidad y Asistencia del Personal, me permito informarle que el(la) C (4) :
solicita en documento anexo los dias (5) del mes en curso, correspondientes
P2 (- — semestre del 201 como licencia con goce de sueldo.

Sin mas por el momento, hago propicia la ocasidn para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE.

(7)
(8)

C.c.p.- JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
C.c. p.- Archivo.
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7 Yucatan Direccién de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Licencia Dias Economicos

INSTRUCTIVO DE LLENADO AL F-PR-CIP-07 ROO

SOLICITUD DE DiAS ECONOMICOS

Uso del formato: Emplear cuando el personal de base solicite licencias con goce de
sueldo por dias economicos, es importante sefalar que estas solicitudes deberan
realizarse al menos cinco dias antes del periodo requerido y debera contener la
solicitud del trabajador al Director del Area de adscripcién correspondiente.

Fundamentacion legal para su aplicacion: Art. 63 Fraccion | Inciso A de las
Condiciones Generales de Trabajoy alos Puntos 3.3.2 y 3.3.2.3 de la Politica parallevar
el Control de la Puntualidad y Asistencia del Personal.

Instructivo de llenado: Este formato debera ser llenado con todos los datos
solicitados segun la descripcion expuesta a continuacion:

(1) Sefialar nimero de memorandum consecutivo.

(2) Fechade elaboracion del documento.

(3) Nombre del Director de Administracion y Finanzas a quien se dirige.

(4) Nombre completo del trabajador que solicita dias economicos.

(5) Sefalar los dias solicitados por el trabajador, considerar que
unicamente pueden ser de martes a jueves y que no se encuentren
seguidos a dias festivos, vacaciones o alguna otra licencia. Para Casos
de emergencia plenamente comprobados y de manera excepcional
podra concederse lunes o viernes.

(6) Indicar si corresponde al primer o segundo semestre del ejercicio.

(7) Nombrey firma del Director del area de adscripcidn solicitante.

(8) Cargo de funcionario que firma.
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GORIEANO DEL ESTADO
\

Licencia por Matrimonio

MEMORANDUM: (1)

ASUNTO: Licencia por matrimonio

(2) Mérida, Yuc.,a__de _______ 202_.
MEMORANDUM
(3) ’
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PRESENTE:

Por este medio y con fundamento en el Articulo 63 Fraccion | Inciso C de las Condiciones
Generales de Trabajo y el punto 3.3.4 de la Politica para Llevar el Control de la Puntualidad y
Asistencia del Personal, me permito informarle que el(la)C (&) , solicita segun
documento anexo, el periodo comprendido del___ al ——_(5)- como Licencia por Matrimonio,
sirva realizar las gestiones correspondientes al trémite de su licencia con goce de sueldo.

Sin mas por el momento, hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE.

(6)
(7)

C.c.p.- JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
C.c. p.- Archivo.
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Yuca an Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIENNO ESTATAL 2016 - 2024

Licencia por Matrimonio

INSTRUCTIVO DE LLENADO AL F-PR-CIP-08 R0OO

SOLICITUD DE LICENCIA MATRIMONIAL

Uso del formato: Emplear cuando el personal solicite licencias con goce de sueldo
para contraer matrimonio, debera contener la solicitud del trabajador al Director del
Area de adscripcion correspondiente, adicionalmente deberan ser acompanadas por
documentacion probatoria del evento. Debera ser solicitado cinco dias antes de la
fecha de matrimonio.

Fundamentacion legal para su aplicacion: Art. 63 Fraccion | Inciso C de las
Condiciones Generales de Trabajo y el punto 3.3.4 de la Politica para Llevar el Control de la
Puntualidad y Asistencia del Personal.

Instructivo de llenado: Este formato debera ser llenado con todos los datos
solicitados seqgun la descripcion expuesta a continuacion:

(1) Senalar numero de memorandum consecutivo.

(2) Fecha de elaboracidn del documento.

(3) Nombre del Director de Administracion y Finanzas a quien se dirige.

(4) Nombre completo del trabajador que solicita la licencia.

(5) Sefalar los dias solicitados por el trabajador, considerar que
Unicamente pueden 10 dias naturales a partir del evento y que no se
encuentren sequidos a dias festivos, vacaciones o alguna otra licencia.

(6) Nombre del Director del 4rea de adscripcion solicitante.

(7) Cargo de funcionario que firma.
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Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTARO

Licencia para Sustentar Examen Profesional

MEMORANDUM: (1)

ASUNTO: Licenciacon goce de sueldo para sustentar Examen Profesional.

(2) Mérida, Yuc.,a__de _______ 202_.
MEMORANDUM
(3) ,
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PRESENTE:

Por este medio y con fundamento en el Articulo 83 Fraccién | inciso D de las Condiciones
Generales de Trabajo, me permito informarle que el (la) C (4) , solicita segln
documento anexo, el periodo comprendido del___ al ——_ (5) — como Licencia con Goce de
Sueldo para sustentar Examen Profesional, sirva realizar las gestiones correspondientes al
tramite de su licencia con goce de sueldo.

Sin mas por el memento, hago propicia la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE.

(6)
(7)

C.c.p.-JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
C.c.p.-Archivo.
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Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Licencia para Sustentar Examen Profesional

INSTRUCTIVO DE LLENADO AL F-PR-CIP-09 ROO

SOLICITUD DE LICENCIA POR EXAMEN PROFESIONAL

Uso del formato: Emplear cuando el personal solicite licencias con goce de sueldo
para sustentar examen profesional, debera contener la solicitud del trabajador al
Director del Area de adscripcién correspondiente, adicionalmente deberén ser
acompanfadas por documentacidn probatoria del examen. Debera ser solicitada cinco
dias antes del disfrute.

Fundamentacion legal para su aplicacion: Art. 63 Fraccion | Inciso D de las
Condiciones Generales de Trabajo.

Instructivo de llenado: Este formato debera ser llenado con todos los datos
solicitados sequn la descripcion expuesta a continuacion:

(1) Sefalar numero de memorandum consecutivo.

(2) Fecha de elaboracion del documento.

(3) Nombre del Director de Administracion y Finanzas a quien se dirige.

(4) Nombre completo del trabajador que solicita la licencia.

(5) Senalar los dias solicitados por el trabajador, considerar que hasta
treinta y que no se encuentren sequidos a dias festivos, vacaciones o
alguna otralicencia.

(6) Nombre y firma del Director del area de adscripcion solicitante.

(7) Cargo de funcionario que firma.
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Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GODIEANO DEL ESTADO

Licencia sin Goce de Sueldo

MEMORANDUM: (1)
ASUNTO: Licenciasin goce de sueldo para asuntos personales.

(2) Mérida, Yuc.,a__de _______ 202_.
MEMORANDUM
(3) ,
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PRESENTE:

Por este medio y con fundamento en el Articulo 63 Fraccién |l de las Condiciones
Generales de Trabajo y el punto 3.4 de las Politicas para Llevar el Control de la Puntualidad y
Asistencia del Personal, me permito informarle que el(la)C (4) , solicita segun
documento anexo, el periodo comprendido del___al ——(5)_como Licencia Sin Goce de Sueldo
para resolver asuntos personales, sirva realizar las gestiones y autorizaciones
correspondientes.

Sin mas por el momento, hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE.

(6)
(7)

C.c.p.- JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
C.c.p.-Archivo.
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Yucat an Direccion de Administracién y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADRO

Licencia sin Goce de Sueldo

INSTRUCTIVO DE LLENADO AL F-PR-CIP-10 ROO
SOLICITUD DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

Uso del formato: Formato a emplear cuando a solicitud del trabajador se tramite
licencia sin goce de sueldo, esta debera solicitarse con anticipacion a la fecha en que
se desea disfrutar su periodo de licencia, cuando menos con un mes previo en el
supuesto que requiera 6 meses, con tres semanas si es por cuatro meses; dos
semanas en el caso de dos meses y con una semana para licencias de un mes. Las
licencias para asuntos particulares se concederan siempre y cuando no afecten las
labores normales de las unidades administrativas, pudiéndose programar en otra
fecha.

Fundamentacion legal para su aplicacion: Art. 63 Fraccion |l de las Condiciones
Generales de Trabajo y el punto 3.4 de las Politicas para Llevar el Control de la
Puntualidad y Asistencia del Personal.

Instructivo de llenado: Este formato debera ser Ilenado con todos los datos
solicitados seqgun la descripcidn expuesta a continuacion:

(1) Senalar nimero de memorandum consecutivo.

(2) Fechade elaboracién del documento.

(3) Nombre del Director de Administracion y Finanzas a quien se dirige.

(4) Nombre completo del trabajador que solicita la licencia.

(5) Senfalar los dias solicitados por el trabajador, considerar que el plazo
maximo es b meses.

(6) Nombre y firma del Director del area de adscripcion solicitante.

(7) Cargo de funcionario que firma.
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Yucatan Direccién de Administracién y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Licencia por Cumpleafios

MEMORANDUM: (1)

ASUNTO: LICENCIA POR CUMPLEANGOS.
(2) Mérida, Yucatan, de____202__.

(3)
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PRESENTE. -

Por medio del presente y con base en el Articulo 63 Fraccion | inciso | de las Condiciones
Generales de Trabajoy el punto 4.5.1de las Politicas para Llevar el Control de la Puntualidad
y Asistencia del Personal, le solicito de la manera mas atenta la realizacion del tramite de
licencia por cumplearios del(a) (4) , siendo éste el proximo
(5) de , seguin solicitud anexa.

Sin otro particular, quedo a sus érdenes para cualquier comentario al respecto y hago
propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(6)
(7)

C.c.p.- JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
C. c.p. - Archivo.
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Yucatan Direccién de Administracién y Finanzas

GOBIERNG DEL ESTADO

Licencia por Cumpleafos

INSTRUCTIVO DE LLENADO AL F-PR-CIP-11 ROO

SOLICITUD DE LICENCIA POR CUMPLEANOS
PERSONAL SINDICALIZADO

Uso del formato: Emplear cuando el personal sindicalizado solicite licencia con goce
de sueldo por cumpleanos, Unicamente aplica cuando este sea en dias habiles
laborales, es necesario anexar copia de ultimo talon de pago donde aparezca su cuota
sindical.

Fundamentacién legal para su aplicacion: Articulo 63 Fraccion | inciso | de las
Condiciones Generales de Trabajo y el punto 4.5.1de las Politicas para Llevar el Control
de la Puntualidad y Asistencia del Personal.

Instructivo de llenado: Este formato debera ser llenado con todos los datos
solicitados segun la descripcion expuesta a continuacion:

(1) Sefalar nimero de memorandum consecutivo.

(2) Fecha de elaboracion del documento.

(3) Nombre del Director de Administracion y Finanzas a quien se dirige.
(4) Nombre completo del trabajador que solicita la licencia de cumplearos.
(5) Senalar el dia de cumpleafios del empleado

(6) Nombre y firma del Director del area de adscripcidn solicitante.

(7) Cargo de funcionario que firma.
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Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTARO

Suspension de Labores

MEMORANDUM: (1)

ASUNTO: SUSPENSION DE LABORES.

(2) Mérida, Yucatan, ____de____202__.

(3)
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PRESENTE. -

Por medio del presente y con fundamento en los puntos 6.12.2, 6.15 y 6.16 de las Politicas
para Llevar el Control de la Puntualidad y Asistencia del Personal emitida por la
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos, le informo que en seguimiento a la
notificacion por incidencias efectuadas en el registro de entrada (retardos), el (a) C.
(4) sera suspendido de sus labores, el dia __(5) delos
corrientes.

Sin otro particular, quedo a sus ordenes para cualquier comentario al respecto y hago
propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(6)
(7)

C.c.p. JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

C.c.p.- ARCHIVO.
INTERESADO.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Suspensidén de Labores

INSTRUCTIVO DE LLENADO AL F-PR-CIP-12 ROO

SOLICITUD DE SUSPENSION POR RETARDOS

Uso del formato: Emplear cuando el personal ha sido notificado por el Departamento
de Recursos Humanos que le fue descontado 1dia laboral por acumulacion de retardos,
es necesario considerar que Unicamente se puede aplicar esta sancion en los dias
martes, miércoles o juevesy no puede aplicarse en dias inmediatos a vacaciones o dias
inhabiles.

Fundamentacion legal para su aplicacion: Puntos 6.12.2, 6.15 y 6.16 de las Politicas
para Llevar el Control de la Puntualidad y Asistencia del Personal emitida por la
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos.

Instructivo de llenado: Este formato deberd ser llenado con todos los datos
solicitados segun la descripcion expuesta a continuacion:

(1) Senalar numero de memorandum consecutivo.

(2) Fecha de elaboracién del documento.

(3) Nombre del Director de Administracion y Finanzas a quien se dirige.
(4) Nombre completo del trabajador que solicita la suspension laboral.
(5) Senalar la fecha de suspension laboral.

(6) Nombre y firma del Director del area de adscripcion solicitante.

(7) Cargo de funcionario que firma.
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GORIERNQ DEL ESTADO

Justificacion de Inasistencia por Comision

MEMORANDUM: (1)

ASUNTO: Justificacion de inasistencia
por comision.

(2) Mérida, Yucatan, __ de_____ 202__

(3) ‘

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PRESENTE. -

Por medio del presente y con fundamento en el Articulo 44 de las Condiciones Generales
de Trabajo y Articulo 51 fraccién linciso f de la Ley de Responsabilidades de los Servidores

Publicos del Estado de Yucatan, le notifico que el (a) (4) adscrito a esta
Direccion, no registré su (5) (entrada y/o salida), con motivo de haber sido
comisionado para___(6) en esta unidad administrativa. Por tal motivo, adjunto

oficio de comision para la realizaciéon de los tramites pertinentes de justificacion del
registro en mencion.

Sin otro particular, quedo a sus ordenes para cualquier comentario al respecto y hago
propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(7)
(8)

C.c.p. JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
C.c.p.- ARCHIVO.

F-PR-CIP-13 RO1 Pagina l1de 1



Juntos transformemos SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO
ucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Justificacion de Inasistencia por Comision

INSTRUCTIVO DE LLENADO AL F-PR-CIP-13 ROO

NOTIFICACION DE COMISION

Uso del formato: Formato a emplear para notificar que el personal sefialado en el
mismo ha sido comisionado a realizar actividades propias de su departamento fuera
de horario laboral, situacion que le impide realizar su registro de entrada, salida o
ambos, es necesario anexar oficio comision signado por superior jerarquico.

Fundamentacion legal para su aplicacion: Art. 44 de las Condiciones Generales de
Trabajo y 51 Frac. linciso f de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Yucatan.

Instructivo de llenado: Este formato debera ser llenado con todos los datos
solicitados segun la descripcion expuesta a continuacion:

(1) Senalar nimero de memorandum consecutivo.

(2) Fecha de elaboracién del documento.

(3) Nombre del Director de Administraciony Finanzas a quien se dirige.
(4) Nombre completo del trabajador.

(5) Senalar si el trabajador no registré entrada, salida o ambos.

(6) Descripcion especifica de la comisidn.

(7) Nombre y firma del Director de area de adscripcion.

(8) Cargo del funcionario firmante.
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GODIERNO DEL ESTADO

Licencia por Fallecimiento de Familiar

MEMORANDUM: (1)

ASUNTO: Licencia por fallecimiento de familiar.

(2) Mérida, Yuc.,a __de _______ 202_.
MEMORANDUM
(3) ‘
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PRESENTE:

Por este medio y con fundamento en Articulo 63 Fraccién | Inciso E, F o G (segln
corresponda) de las Condiciones Generales de Trabajo y el punto 3.3.5 de las Politicas para
Llevar el Control de la Puntualidad y Asistencia del Personal, me permito informarle que el (la)
C (4) , solicita seglin documento anexo, el periodo comprendido del___ al ——-
(5) - como Licencia por Fallecimiento de Familiar, sirva realizar las gestiones
correspondientes al tramite de su licencia con goce de sueldo.

Sin mas por el momento, hago propicia la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE.

(6)
(7)

C.c.p.- JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
C.c.p.~ Archivo.
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GODIEAND DEL ESTADO

Licencia por Fallecimiento de Familiar

INSTRUCTIVO DE LLENADO AL F-PR-CIP-14 ROO

SOLICITUD DE LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIARES

Uso del formato: Realizar este tramite cuando por fallecimiento de familiares de los
servidores publicos faltan a sus labores, es necesario anexar documentacidn
comprobatoria del hecho.

Tratandose de padres, hijos o cényuge se tendra derecho a 3 dias, en caso de
hermanos se tendra derecho a 2 dias y para abuelos y padres del conyuge se tendra
derecho a 1dia.

Fundamentacién legal para su aplicacion: Articulo 63 Fraccion | Inciso E, F o G(segun
corresponda)de las Condiciones Generales de Trabajo y el punto 3.3.5 de las Politicas para
Llevar el Control de la Puntualidad y Asistencia del Personal.

Instructivo de llenado: Este formato debera ser llenado con todos los datos
solicitados segun la descripcion expuesta a continuacion:

(1) Senalar numero de memorandum consecutivo.

(2) Fecha de elaboracion del documento.

(3) Nombre del Director de Administracion y Finanzas a quien se dirige.
(4) Nombre completo del trabajador que solicita la licencia.

(5) Senalar los dias solicitados por el trabajador.

(6) Nombre y firma del Director del area de adscripcion solicitante.

(7) Cargo de funcionario que firma.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Descuento por faltas

MEMORANDUM: (1)

ASUNTO: Descuento por faltas

(2) Mérida, Yucatan___de_____ 202

(3)
(4)
PRESENTE. -

En virtud de haber incurrido en lo dispuesto en el Articulo 43 Fraccion |, de las Condiciones
Generales de Trabajo de las Dependencias de la Administracién Publica del Estadoy
enlos Puntos 6.12.1y 6.12.2 de las Politicas para Llevar el Control de la Puntualidad y Asistencia
del Personal emitida por la Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos, le notifico
aUsted el descuento de ——(5)———— dia(s), por no asistiralaborar a su centro de trabajo.

Esta sancion se ejecuta sobre el documento de asistencia misma que sefiala el(los) dia(s)
en que falto injustificadamente.

FECHA DE FALTA
(6)

ATENTAMENTE

(7) (8)

(9)

C.c.p. JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
C.c.p. ARCHIVO.
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GOBIERNO DEL ESTARO

Descuento por faltas

INSTRUCTIVO DE LLENADO AL F-PR-CIP-15 ROO

NOTIFICACION DE DESCUENTO POR FALTA

Uso del formato: Formato por medio del cual se notifica al empleado el descuento de
dia(s)laborable(s) por falta de acuerdo a la normatividad vigente.

Fundamentacion legal para su aplicacion: Articulo 43 fraccion | de las Condiciones
General de Trabajo y los puntos 6.12.1y 6.12.2 de las Politicas para Llevar el Control de
la Puntualidad y Asistencia del Personal emitida por la Subsecretaria de
Administracién y Recursos Humanos.

Instructivo de llenado: Este formato debera ser llenado con todos los datos
solicitados seqUn la descripcion expuesta a continuacion:

(1) Numero de memorandum

(2) Fecha de notificacion.

(3) Nombre del empleado a quien se dirige el documento.

(4) Cargo del empleado a quien se dirige el documento.

(5) Numero de dias que se descuentan como sancion.

(6) Desglose de los dias de falta detectados en sistema SIRH.

(7) Nombre y firma del Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
(8) Nombre y firma del empleado a quien se dirige el documento.

(9) Nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas.
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Exhorto
MEMORANDUM: (1)
ASUNTO: EXHORTO
(2) Mérida, Yuc.,a__de _______ 202_.
MEMORANDUM
C. (3)
Cargo: (4)
PRESENTE:

Por este medio, me permito informarle que hemos detectado que ha incurrido en cinco
RETARDOS en el periodo de un mes, por lo que a efecto de dar cumplimiento a los Puntos 6.13
y B.14 de las Politicas para Llevar el Control de la Puntualidad y Asistencia del Personal emitida
por la Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos, lo exhortamos para que deje de
incurrir en estas incidencias y sea puntual en su centro de trabajo, para que goce de las
prestaciones de acuerdo al Manual de Procedimientos.

Esta notificacion se ejecuta sobre el documento de asistencia misma que sefiala los dias
de los retardos incurridos y que relaciono a continuacion.

Total de Retardos Fecha

(5)

ATENTAMENTE

(6)

(7)

C. c. p.-Departamento de Adscripcion.
ARCHIVO.
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Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

Exhorto

INSTRUCTIVO DE LLENADO AL F-PR-CIP-16 ROO

NOTIFICACION DE EXHORTO

Uso del formato: Formato por medio del cual se notifica al empleado el exhorto laboral
para asistir puntualmente a su centro de trabajo de acuerdo a la normatividad vigente.

Fundamentacion legal para su aplicacion: Puntos 6.13 y 6.14 de las Politicas para
Llevar el Control de la Puntualidad y Asistencia del Personal emitida por la
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos.

Instructivo de llenado: Este formato debera ser llenado con todos los datos
solicitados segun la descripcidn expuesta a continuacion:

(1) Numero de memorandum

(2) Fecha de notificacion.

(3) Nombre del empleado a quien se dirige el documento.

(4) Cargo del empleado a quien se dirige el documento.

(5) Desglose de los dias detectados en sistema SIRH que ameritan exhorto.
(6) Nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas.

(7) Nombre y firma del Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
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' Y. Juntos transformemos

GOBDIERNO DEL ESTADO 1

Licencia por Paternidad

MEMORANDUM: (1)
ASUNTO: Licencia por paternidad

(2) Mérida, Yuc.,a__ de _______ 202_.
MEMORANDUM
(3) )
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PRESENTE:

Por este medio y con fundamento en el Articulo 51 Fracciéon VII de la Condiciones
Generales de Trabajo y el punto 4.4.1de las Politicas para Llevar el Control de la Puntualidad y
Asistencia del Personal, me permito informarle que el C (4) solicita segun
documento anexo, el periodo comprendido del___ al ——(5)- como Licencia por Paternidad,
sirva realizar las gestiones correspondientes al tramite de su licencia con goce de sueldo.

Sin méas por el momento, hago propicia la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE.

(8)
(7)

C.c.p.- JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
C. c. p.- Archivo.
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GOBIERNO DEL ESTARO

Licencia por Paternidad

INSTRUCTIVO DE LLENADO AL F-PR-CIP-17 ROO

SOLICITUD DE LICENCIA POR PATERNIDAD

Uso del formato: Realizar este tramite para servidores publicos del género masculino
y tendran derecho a gozar de licencia con goce de sueldo, tendran derecho a 8 dias
habiles contados a partir del nacimiento de su hijo, es necesario anexar
documentacidon comprobatoria del hecho.

Fundamentacion legal para su aplicacion: Articulo 51 Fraccion VIl de la Condiciones
Generales de Trabajo y el punto 4.4.1de las Politicas para Llevar el Control de la Puntualidad
y Asistencia del Personal.

Instructivo de llenado: Este formato debera ser llenado con todos los datos
solicitados segun la descripcion expuesta a continuacion:

(1) Sefalar nimero de memorandum consecutivo.

(2) Fecha de elaboracion del documento.

(3) Nombre del Director de Administracion y Finanzas a quien se dirige.

(4) Nombre completo del trabajador que solicita la licencia.

(5) Senalar los dias solicitados por el trabajador, considerar que 8 dias
habiles.

(6) Nombre y firma del Director del 4rea de adscripcion solicitante.

(7) Cargo de funcionario que firma.
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GOBIERNOD DEL ESTADO |
|

Descuento por Retardos

MEMORANDUM: (1)
ASUNTO: DESCUENTO PORRETARDOS

(2) Mérida, Yuc.,a__de _______202_.
MEMORANDUM

C. (3)

Cargo: (4)

PRESENTE:

Por este medio, me permito informarle que hemos detectado que ha incurrido en mas de
cinco RETARDOS en el periodo de un mes, por lo que a efecto de dar cumplimiento alos Puntos
B6.15 y 6.16 de las Politicas para Llevar el Control de la Puntualidad y Asistencia del Personal
emitida por la Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos, le notifico a Usted el
descuento de ———(5)————  dia(s), por asistir a laborar dentro del horario marcado como
retardo.

Esta notificacion se ejecuta sobre el documento de asistencia misma que sefala los dias
de los retardos incurridos y que relaciono a continuacion.

Total de Retardos Fecha

(6)

ATENTAMENTE

(7)

(8)

(9)

C. c. p.-Departamento de Adscripcion.
ARCHIVO.
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GORBIERNO DEL ESTADO

Descuento por Retardos

INSTRUCTIVO DE LLENADO AL F-PR-CIP-18 ROO

NOTIFICACION DE DESCUENTO POR RETARDOS

Uso del formato: Formato por medio del cual se notifica al empleado el descuento de
dia(s)laborable (s) por acumulacion de 5 6 mas retardos de acuerdo a la normatividad
vigente.

Fundamentacion legal para su aplicacion: Articulo 43 fraccion | de las Condiciones
General de Trabajo y Puntos 6.15 y 6.16 de las Politicas para Llevar el Control de la
Puntualidad y Asistencia del Personal emitida por la Subsecretaria de Administracion
y Recursos Humanos.

Instructivo de llenado: Este formato debera ser llenado con todos los datos
solicitados segun la descripcidon expuesta a continuacion:

(1) Numero de memorandum
(2) Fecha de notificacidn.
(3) Nombre del empleado a quien se dirige el documento.
(4) Cargo del empleado a quien se dirige el documento.
(5) Numero de dias que se descuentan como sancion.
(6) Desglose de los dias de falta detectados en sistema SIRH.
(7) Nombre y firma del Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
(8) Nombre y firma del empleado a quien se dirige el documento.
(9) Nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas.
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