Instituto Tecnoldgico Superior de Salvatierra

DISPOSICIONES QUE REGULAN EL REGISTRO DE ASISTENCIA DEL DOCENTE

Marco normativo:

Mediante Decreto Gubernativo nimero 118, de 21 de agosto del 2009, publicado en el Peri6dico
Oficial del Estado, se crea el Organismo Piblico Descentralizado denominado Instituto
Tecnolégico Superior de Salvatierra ITESS.

Con base en los articulos 17, 18 y 20, fraccidén XV! del Decreto citado, es facultad y obligacién del
Director General: Expedir las disposiciones internas necesarias para el buen funcionamiento
administrativo y docente del Instituto.

Objetivo General:

Indicar la forma en que debera llevarse el registro de asistencias, omisiones, retardos y permisos
del personal docente, ast como los supuestos en los que se podra regularizar el registro, con la
finalidad de evitar irregularidades en la prestacion del servicio.

1. De la asistencia.

1.1. El docente para evidenciar su asistencia, deberd registrar su entrada y salida, en medio
electrénico, manual (listas de asistencia) o en aquel que le sea indicado por su Coordinador
de Carrera. :

1.2. El docente, debera registrar en medio electrénico, manual o en aquel que le sea indicado por
su Coordinador de Carrera el inicio y término de cada hora clase que imparta.

1.3. Los retardos seran considerados de los cinco a los diez minutos posteriores a la hora de
entrada y al inicio de cada clase.

1.4. Al minuto once posterior a la hora de entrada o inicio de clase, serd considerado como
inasistencia.

1.5. Las inasistencias seran descontadas en la quincena siguiente con respecto a la que se
presentd su incidencia, atendiendo al reporte que el Coordinador de Carrera, presente a la
Subdireccién de Administracion y Finanzas.

1.6. las salidas anticipadas son aquellas que se efectlan en un rango de diez a cinco minutos
antes de que finalice la hora de clase, en un rango mayor al sefialado se considerard como
inasistencia.

1.7. Omision es [a falta de evidencia de su registro de entrada, salida u hora clase, en medio
electronico, manual (listas de asistencia) o en aquel que le sea indicado por su Coordinador
de Carrera.
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1.8. Tres retardos, tres omisiones o tres salidas anticipadas del docente, quincenales, se
consideraran como inasistencia.

1.9. Unretardo y una salida anticipada en la misma hora clase, se considerard como inasistencia.

1.10. Las omisiones de registro de entrada vy salida, asi como las de cada hora clase, podrdn ser
justificadas a criteric del Coordinador de Carrera, quien debera de solicitar dicha justificacién
a la Subdireccion de Administracidn y Finanzas, en la fecha calendarizada para tal fin.

1.11. Serd obligacidn del docente, comunicar de forma inmediata a su Coordinador de Carrera,
cualquiera de las situaciones conternpladas en el presente y relacionadas con el registro de
entrada, salida y hora clase, con la finalidad de que el mismo esté en condiciones de
regularizar en tiempo y forma su situacién, cuando asi proceda.

1.12. Las situaciones que no sean solventadas en el tiempo establecido por la Subdireccion de
Administracion y Finanzas y la Subdireccion de Planeacidn y Vinculacidn, no se podrdn
justificar en ningdn otro momento, aplicando las sanciones a que hubiera lugar.

2. De los permisos.

2.1. Todo permiso deberd solicitarse por escrito en el formato que para tal efecto el Coordinador
de Carrera haga del conocimiento del docente, independientemente de que el Coordinador
tenga conocimiento de manera verbal sobre la situacion particular del docente,

2.2. Cuando el docente requiera de permiso para ausentarse, deberd solicitario con al menos con
72 horas de anticipacién a su Coordinador de Carrera, quien podrd autorizar o negar dicho
permiso. La decisidon que tome el Coordinador de Carrera deberd ser informada a la
Subdireccidn de Administracién y Finanzas.

2.3. Los casos especiales como (enfermedad, muerte de un familiar directo y otros) seran
autorizados por el Coordinador de Carrera, previo aviso de la situacién que origine el permiso.

2.4. En los casos de ausencia por enfermedad, el docente deberd presentar al Coordinador de
Carrera el mismo dia que se incorpore a sus actividades, la incapacidad emitida por el
Instituto Mexicano de Seguridad Social, con la finalidad de que éste [a envié a la brevedad a ia
Subdireccidon de Administracidn y Finanzas.

2.5. La autorizacién a que hace referencia el punto 2.2., deberd ser comunicada de manera oficial
y antes del cierre de la quincena a la Subdireccidn de Administracién y Finanzas.

2.6. El docente que solicite permiso para ausentarse, propondrd al Coordinador de Carrera un
suplente o reposicion de hora, en caso contrario, se efectuard el descuento correspondiente
de acuerdo al punto 1.6. de estas disposiciones.
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3. De las necesidades institucionales.

3.1. Cuando por necesidades Institucionales el docente deba faitar a clases, el Coordinador de
Carrera al dia habil siguiente, informara de manera oficial, tal circunstancia a la Suhdireccidn
de Administracién y Finanzas.

3.2. Las comisiones que realicen los docentes, como complemento de las actividades de aula,
deberan de estar amparadas por el respectivo oficio de comision, llenado en los formatos
establecidos para tal fin. ‘

3.3. Las horas clase destinadas a proyectos, deberén ser igualmente registradas y justificadas en el
mecanismos que le sea dado a conocer por el Coordinador de Carrera.

3.4. Toda circunstancia que no esté contemplada en las presentes disposiciones, sera resuelta de
manera conjunta entre el Coordinador de Carrera competente y la Subdireccion de
Administracidn y Finanzas, antes del cierre de la quincena.

Las presentes disposiciones son de observancia obligatoria para los docentes adscritos al Instituto
Tecnoldgico Superior de Salvatierra /TESS, por lo que los mismos, deberdn sujetarse a lo aqui
establecido, con la finalidad de evitar incidencias que afecten el desarrollo de sus actividades.

Quedan sin efecto las similares emitidas el 10 de enero del 2011, por lo que la aplicacidn de las
presentes serd a partir de la fecha de su suscripcion.
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