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"2020, aio de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria”
Ciudad de México, a 13 de enerode 2020

CIRCULAR SAF/DGAP/ O QO 5E /2020

C.C. DIRECTORES GENERA LES DE ADMINISTRACION U
HOMOLOGOS DEL AMBITO CENTR AL. DESCONCENTRADOS,
PARAESTATAL. ALCALDIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTES

Con fundamento en o articulo 27. fraccion XXII de la Ley Orginica del Poder Ejecutivo v de Ia
Administracidn Pablica de Ja Ciudad de México, 104 ¥ 105 de Ja Ley de Austeridad, Transparencia en
Rcmuncr:nci(mcs, Prestaciones ¥ Ejercicio de Reeursos de la Ciudad de Meéxico; 7, fraceion I, inciso N ¥
110, fraccion 111 ¥ IV del Reglamenta nterior del Poder Ejecutivo v de I Administracion Pablica de |3
Ciudad de México; asi como los numerales 4.4.3 Circular Uno 2019, Normatividad en Maleria de
Administracién de Recursos, publicada en 1a Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 02 de agosto de
2019 v en las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal (CGTG DF): se emite I
presente Circular, considerando:

Que en relacién a lo establecido en el articulo 66 de las CGTGDF, el registro de asistencia es obligatario
para las trabajadoras ¥ los trabajadores ¥ se realiza mediante sistema digitalizado v/o larjetas de asistencia
segun las necesidades del servicio: excepeion hecha de aquellos casos en los que la Direccion Ejecutiva de
Administracion de Persanal ¥ Uninémina, en atencion a circunstancias especiales, concedan el permiso que
exime a determinadas trabajadoras v trabajaclores del cumplimiento de esta obligacian.

Que el articulo 67 de las CGTGDF establece las hipétesis bajo las cuales se considera retardo leve o arave
de wrabajadoras ¥ trabajadores al momento de registrar su asistencia,

Que el articulo 69 (e las CGTGDF determina las causales parg tipificar las faltas injustificadas.
encontrandose dentro de ellas gl no registro de entrada, ol abandono de labares antes de Ja hora de salida
reglamentaria sin autorizacion de sus superiores y regresar solo a registrar la salida, asi como el no registro
de salida, excepto por justificacion expresa de sus jefes o por causas de luerza mayor.

CRITERIOS PARA LA OPERACION DEL ARTIC ULO 128 DE LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRA BAJO DEL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO
(ESTIMULO POR PUNTUALIDAD ¥ ASISTENCIA)

Primero. Las disposiciones de la presente Circular son de observancia general y obligatoria para las
Dependencias, Organos Desconcentrados. Alcaldias ¥ Entidades de la Administracian Publica de la Ciudad
de México (CDMX), de conformidad con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo del
Gabierno del Distrito Faderal (CGTGDI): siempre v cuando tengan trabajadoras v trabajadores afiliados a
cualquicra de las secciones sindicales que conforman el Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno de
la Ciudad de México (SUTGCDMX).

Segundo. En cumplimiento al articulo 128 de las Condiciones Generales de Trabajo del Distrito Federal
(CGTGDF). las trabajadoras v los trabajadores que, durante scis meses continuos de trabajo efectivo, no
incurran en falta de puntualidad ni de asistencia. tendran derecho a doce dias det salario que pereiba,
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lercero. 5] Pago como estimulo por asistencia ¥ puntualidad, sc traduce en una compensacion econdmica.
independiente de los dias do descanso extraordinario que pudieran disfrutar la o el trabajador sindicalizado
por la misma causa.

Para que Jas trabajadoras v los trabajadores tengan derecho a distratar de este estimulo. deberan asistir
cotidianamente a sus labores ¥ cubrir puntualmente ¢l horario ordinario que tengan autorizado, lo cual
anicamente se puede acreditar con los registros de asistencia ya considerados,

Cuarto. Tendrin derecho al “Premio de Puntualidad ¥ Asistencia™ las trabajadoras ¥ los trabajadores que
cumplan con los siguientes requisitos:

a) Personal de base sindicalizados afiliados al SUTGCDMNX v que tengan cotizando al mismo seis
meses un dia al inicio del semestre que solicite para su pago. asi como en el puesto.

b) Durante seis meses continuos. asista cotidianamente a sus labores y cubra el horario autorizado, no
registre faltas de asistencia ni de puntualidad, que Gmicamente se puede acreditar con los registros
de asislencia,

¢)  Las trabajadoras y los trabajadores que. durante ¢l semestre no acumulen mas de ocho inasistencias
por enfermedad, cuidados maternos. licencia por maternidad ¥/ paternidad expedidas por el
ISSSTE, de conformidad con ¢l articulo 129 de las CGTGDF.,

d) Las trabajadoras ¥ los trabajadores que tengan maximo tres retardos leves al mes.

¢) Las trabajadoras y los trabajadores que tengan como maximo un retardo grave al mes. tendrin
derecho a cancelarlo mediante ung nota buena, asi como, cuatro retardos leves se podran cancelar
con una nota buena; v se considerard como nota mala el cuarto retardo leve del mes.

) Las trabajadoras ¥ los trabajadores que por necesidades del servicio o por situaciones de
emergencia se encuentren comisionados temporalmente en Unidades Administrativas distintas a
las que se encuentren formalmente adscritos ¥ con la debida autorizacion de la Direccion Ejecutiva
de Administracion de Personal y Unindmina, siempre y cuando registren asistencia ¥ puntualidad
por medio de los instrumentos autorizados para ¢l efecto tendran derecho a este estimulo. debienda
serel titular de la Unidad Administrativa en donde se encuentre fisicamente laborando. el que avale
oficialmente dicha circunstancia,

2) Las trabajadoras v los trabajadores a que se refiere el inciso a) que tengan un horario especial
debidamente autorizados ¥ que estén regulados por los articulos 58. 59,72 y 101 de las CGTGDF,
asi como las y los que labaran sabados. domingos y dias festivos. aquellos que tengan horario de
estudiante, horario de madres o padres trabajadores. asi como los que tengan horarios discontinuos.
siempre v cuando cubran una Jornada minima de quince horas semanales.

Quinto. No tendrdn derecho al paga del premio por “Puntualidad ¥ Asistencia™:

a) Ll personal de estructura o “CF™. ain cuando antes de la fecha de pago se encontraran comao
personal de base sindicalizado.
b) Las personas contratadas bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios.
¢) El personal con tipo de nomina 4 (haberes).
d) El personal que este cubriendo una plaza de interinato.
¢) El personal que se encuentre distrutando de una licencia sin goce de sueldo.
1) Las trabajadoras ¥ los trabajadores que se les haya sancionado con suspension en sueldo v funciones
por la autaridad competente o se les haya suspendido los cfectos de su nombramiento, \(
) Personal que se encuentre con licencia médica con woee de sueldo. medio sueldo o sin aoce de
sueldo.
A
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h) Al personal que se encuentre con licencia pre jubilatoria.

i) El personal que no acredite su asistencia ¥ puntualidad durante el semestre correspondiente.

J)  El personal que durante el semestre hubieren incurrida en una o mds inasistencias injustificadas,

k) Ll personal que en un mes incurran en cuatro retardos leves 0 mas, o en uno o mis retardos graves.

1) Las trabajadoras ¥ los trabajadores que registren asistencia por medio de tarjetas y las mismas
presenten (achaduras, enmendaduras, borrones. datos encimados. nulos o ilegibles.

Sexto. Los periodos vacacionales, vacaciones extraordinarias otorgadas por el Premio Nacional de
Administracion, los descansos acumulados por notas buenas, no contravienen los derechos al premio, por
lo que son independientes al computo semestral relativo al pago econdmico del premio.

Séptima. Las Dependencias. (")rganos Descancentrados. Alcaldias ¥ Entidades de la Administracién Pablica
de la Ciudad de México. a través de sus dreas de Recursos Humanos, serin responsables de integrar ¥
validar la informacién de asistencia y puntualidad que se menciona, en el Sistema Unico de Nomina (SUN),
asi como de las omisiones en que incurran,

Octavo. La vigencia para hacer el reclamo del presente estimulo prescribe al aiio de haber tenido derecho
al pago, dicha prescripeion solo se interrumpe con solicitud de cobro hecha por eserito.

Procedimiento:

Las Dependencias. Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de fa Administracién Pablica de la
Ciudad de Meéxico, deberin enviar a la Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y
Compensaciones del Capital Humano. via correo electronico institucional exclusivamente; los archivos
con sus solicitudes de pago al correo prestacionesedmx@gmail.com

Cabe destacar que los archivos que no se apeguen a lo solicitado. no se tomardn en cuenta para dar tramite
correspondiente, por lo que deberan sujetarse a lo previsto, asi como a lo siguiente:

a)  Se deberd cumplir con estricto apego al calendario de procesos en el que se establecen las fechas y
horarios para el envio de las solicitudes de pago; por medio de entrega de oficio con listado v
solicitud de rechazos adjuntos.

b) La informacion recibida via corrco electranico fuers de las fechas y horarios establecidas en ¢
calendario antes mencionado, no sera considerada para su trimite. atn y cuando se ingrese el oficig
en tiempo y forma. es decir el archivo electrénico deberd ser enviado con antelacion al ingreso del

oficio correspondiente de contormidad con el calendario de procesos anexo.

¢) Los oficios de solicitud y listado carrespondiente deberdn ser presentados en las oficinas de ésta
Direccion General. ubicadas en Fray Servando Teresa de Mier no. 77. Col. Obrera. Alcaldia
Cuauhtémoe. C.P, 06800, CDMX, Planta Baja, los cuales seran validados en venlanilla 3 ¢
ingresados por ventanilla nimero 4, precisando que el contenido del oficio debera coincidir con la

informacion enviada via correo electronico, /

d)  Los rechazos de cada quincena procesada. deberin ser solicitados via elecwranica, de conformidad
con el calendario mencionado.
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Las condiciones no previstas en el presente procedimiento serin atendidas por la Direccion Ejecutiva de
Administracion de Personal v Unindmina. a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones
¥ Compensaciones del Capital Humano. para su pronunciamiento.

La presente Circular entrard en vigor a partir la quincena 03/2020. en apego a los procesos de ndmina
correspondientes al calendario del SUN: fecha en la que iniciara la recepeion de solicitudes para la

aplicacién de los pagos que se deriven del gjercicio 2019,

Sin otro en particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LI, y Y ANTONIO 1.OPEZ MONTECING

DIRECPOR GENERAL DE ADMII SITRACION DE PERSONAL

ANEXO: 01 1HOIA (CALENDARIO)

Fray tkervandd Teresa de Mier&ed? 77 piso 6 4 CIUDAD INNQVADCRA
Alealdla Cuaub\émoc, €9, 06000, Ciudad e Ménico Y DE DERECHOS
T. 35766988 ey 21304 o = S

\




