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I.        INTRODUCC16N

EI  Centro de  lnvestigaciones  Biol6gicas del  Noroeste,  S.C.  (CIBNOR),  es  una  sociedad  civil,  con

caracter de Centro Ptlblico de lnvestigaci6n, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Ciencia y
Tecnologia, orientada a la realizaci6n de actividades de investigaci6n basica y aplicada relacionadas

con el uso y manejo de los recursos naturales.

EI CIBNOR cuenta con recursos humanos, financieros y materiales para el logro de estos objetivos,

siendo el capital humano uno de los pilares que sustentan las funciones y objetivos del CIBNOR.

Por  ello,  resulta  necesario  que  la  Unidad  de  Administraci6n  y  Finanzas  establezca  adecuados

mecanismos  de  gesti6n  de  los  recursos  humanos,   que   incluye  el  control  de   la  asistencia  y

puntualidad del personal.

En  ese  contexto,  se  emiten  los  presentes  Lineamientos  a  fin  de  establecer  las  disposiciones
normativas sobre  las actividades del  registro de asistencia,  permanencia en el trabajo y salida del

personal, que otorgue certidumbre,  seguridad y transparencia material y juridica a los {rabajadores

y al CIBNOR, en calidad de patron, acorde con lo dispuesto en la Ley Federal del Trabajo, el Contrato
Colectivo de Trabajo, los Lineamientos para el otorgamiento de permisos o licencias de ausentismo
laboral y demas disposiciones normativas de la materia.

11.       OBJETIVO

Establecer las disposiciones normativas internas que propicien el orden y disciplina institucional en

la asistencia de los trabajadores y el cumplimiento de sus responsabilidades institucionales.

Ill.     AMBITO DEAPLICAC16N

Las disposiciones contenidas en el presente documento son de observancia obligatoria para todo el

personal del Centro de lnvestigaciones Biol6gicas del Noroeste, S.C.

IV.    MARCO NORMATIVO

I       Constituci6n politica de los Estados unidos Mexicanos

DOF 05­02­1917 y sus reformas

­        Ley organica de la Administraci6n pdblica Federal

DOE 29­12­1976 y sus reformas

I       Ley Federal de las Entidades paraestatales

OOF  14­05­1986 y sus reformas

•        Ley de cienciayTecnologfa

DOF 05­06­2002 y sus reformas

•        LeyFederaldelTrabajo

DOF 01­04­1970 y sus reformas

I        Leydelsegurosocial

DOF 21 ­12­1995 y sus reformas

wfu'         ,1\
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

DOE 30­03­2006 y sus reformas

Ley General de Responsabilidades Administrativas

DOF 18­07­2016 y sus reformas

Reglamentos derivados de las leyes

Acuerdo  por  el  que  se  emiten  las  Disposiciones  y  el  Manual  Administrativo  de  Aplicaci6n

General en Materia de Control lntemo

DOF 03­11­2016 y sus reformas

I       ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del

Servicio  Profesional  de  Carrera,  asi  como el Manual Administrativo de Aplicaci6n  General en

materia de Ftecursos Humanos y Organizaci6n y el Manual del Servicio Profesional de Carrera

OOF 12­07­2010 y sus reformas

I        lnstrumento Juridico de creaci6n del CIBNOR

Acuerdo AE­S­13­1  Asamblea de Socios 26­04­2013

I      #cauneura'od8r%aondzea%::,::|oci%To%P2oi6

I        Estatutos del personal Acad6mico del CIBNOR

•       Contrato colectivodeTrabajo

­        Lineamientos para el otorgamiento de permisos a licencias de ausentismo laboral

I       C6digodeconductadelcIBNOR

V.     GLOSARIO DE TERMINOS

a)     Adscripci6n:    Area a la que se asigna al trabajador conforme a su contrato individual de trabajo

para desempenar sus servicios personales subordinados.

b)      CIBNOR:          Centro de lnvestigaciones Biol6gicas del Noroeste, S.C.

c)      Contrato colectivo

de Trabajo:

d)      Falta:

e)      lMSS:

Documento  firmado  por  el  Sindicato  y  el  CIBNOR,  que  regula  las  relaciones

laborales  entre  ambas  partes,  en  t6rminos  los  artfculos  386  y  387  de  la  Ley
Federal del Trabajo.

Ausencia del personal al trabajo, la omisi6n o la falta de registro en el control de

asistencia.

lnstituto Mexicano del Seguro Social.

•;,.,1,`.
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0       lncapacidad:   Es un certificadoqueemite el [nstituto Mexicano del seguro social (lMSS) a todos
los trabajadores derechohabientes,  cuando estos se encuentran  incapacitados

para trabajar de manera temporal debido a algdn padecimiento,  por el cual le da
derecho  al  personal  de  ausentarse  o  reducir  su jornada  de  trabajo  durante  el

periodo establecido en dicho certificado,

g)      lncidencia:

h)      Lector
electfonico:

i)        N6mina:

j)       Permiso
o licencia:

k)      Personal:

I)        Registrode

asistencia:

in)     Retardo:

n)     Sistemade

asistencia:

Entrada,  salida,  falta,  retardo,  vacaciones,  permiso,  licencja,  incapacidad,  que

afecte el record de asistencia del personal.

Equipo fisico utilizado para el registro de asistencia, donde se consigna la hora y

fecha de entrada y salida del personal.

Recibo con las precepciones y deducciones de salario, utilizado para efectuar los

pagos al personal por los servicios prestados durante un periodo cleterminado.

Autorizaci6n por escrito del jefe inmediato del area de adscripci6n del trabajador

para que 6ste se ausente del centro de trabajo o llegue tarde a su jomada laboral,
en terminos de los Lineamientos para el otorgamiento de permisos o licencias de

ausentismo laboral.

Personas  fisicas  contratadas  por el  CIBNOR  para  realizar  un  trabajo  personal

subordinado.

Acto  que  realiza  el  personal  para  consignar en  el  lector electr6nico,  la fecha y

hora en que entra y sale de su jomada de trabajo.

Registro de la asistencia posterior del horario laboral establecido.

Software  a  sistema  informatico  utilizado  para  la  administraci6n  y  control  del
record de incidencias del personal.

Vl.           REG LAM ENTO

VI.1.      Del registro de asistencia y la foto¢redencial.

Articulo 1.     Todo el personal del CIBNOR tiene la obligaci6n de asistir puntualmente a sus labores

y cumplir integramente con la jornada de trabajo.  Para ello, debefa registrar su asistencia al trabajo
en oualesquiera de las unidades o sedes que le corresponda, siendo su responsabilidad verificar que
el  registro  corresponda  efectivamente  al  tiempo  qiie  pemanezca  en  las  instalaciones  y  en  el
desempefto de sus labores en el CIBNOR.

Articulo 2.     El  personal  debefa  contar  con  una  foto­credencial  expedida  por  la  Subdirecci6n  de

5,:,CbTers;SeHguuTaa:::tr:S;mLseTa°d:,Cs°rt|:°dT:lob:,eorm'ta#boraldebefaportarlaenform¢\
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La foto­creclencial  ser\/ira como  herramienta  para el  registro de la asistencia del  personal a traves
ddel  lector electr6nico,  como  medto de  identificaci6n  y  para  el  uso  del transporte  de  personal  y  el

aacoeso a las instalaciones del CIBNOR.

Amcuto 3.     Es responsat)ilidad del personal el uso adecuado y fa conservaci6n en buen estado de

fa toto­credencial; en caso de daho o extravio de fa misma, debefa solicitar de manera inmediata, su
reposici6n a le Subdirecci6n de Recursos Humanos.

Articulo 4.      La toto­credencial es propiedad del CIBNOR por to que, al termino de le releci6n laboral,

el personal debefa entregarla a fa Subdirecci6n de Recursos Humanos.

Artieulo 5.      En  caso  de  que  el  personal  olvide  su  toto­credencial,  tambien  pod fa  registrar  su

asistencia con su huella dactilar en el lector electr6nico.

AArticule 6.     Todo  el  personal  debefa  verificar  que  se  haya  efectuado  su  registro  de  asistencia,

observando en el lector electrchico su nombre y hora de registro. Cualquier anomalia que impida el

registro,  debefa  efectuar el  reporfe  a  fa  Subdirecci6n  de  Recursos  Humanos  pudiendo  enviar un
mensaje al correo: ausentismos@cibnor.mx.

Artiouto 7.     En  raz6n  de  sus  funciones,  pod fan  existir  trabajadores  que  esten  exceptuados  de
registrar asistencia o realizarjomada de trabajo fraccienada, situaci6n que debefa ser autorizada por

le persona titular de fa Unidad de Administraci6n y Finanzas.

En  estos   casos,   fa   Subdirecci6n   de   Reoursos   Humanos  debefa   conservar   la  justificaci6n   y

autorizaci6n correspondiente, fa cual requerifa contar con las siguientes caracteristicas:

a)    Serclara y precisa.

b)    Precisar los motivos.

c)    Estar dociJmentada y suscrita por Director o Coordinador del area de adscripcidn del trabajador.
d)    Contar Con la autorizaci6n de fa persona titular de la Unidad de Administraci6n y Firrarizas.

Vl.2.      Del horario de entrada y desalida

Artioule 8.     La jornada de trabajo del personal sera de 40 horas por semana, con un horano de las
08:00 a las 16:00 horas de lunes a viemes,  con una hora de descanso,  progranrada de las  15:00 a
fas  16:00 horas.

Artioule 9.     Para el caso del personal con categorias de investigador y de tecnico, podran habilitarse

jomadas de trabajo en horarios distintos y en dies inhabiles, de acuerdo a las necesidades del area
de adscrun.

Articulc> 10.    En el caso del personal de segundad y vigilancia se regira por las siguientes jornadas

de labores, de acuerdo a los siguientes turnos y lugar de trabqjo:

Diumo de 8:00 a 15:00 horas, Comifan.

Mi)cto de  15:00 a 22:00 horas, Comifan.

Diurno de 7:00 a  14:00 horas,  Oficina de enlace.

Mixto de 14:00 a 21 :00 horas, Ofician de enlace.
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Articulo 11.   En  fa determinaci6n de los horarios de trabajo en log laboratorios, se considerafan los

ccrferios de racionalidad en cuanto al costo de operaci6n y utilizaci6n de insumos en los mismos para
eevitargastosinnecesarios.

Articulo 12.   Pare poder habilitar una jornada distinta a  la establecida en el artioulo 8 del presente

reglamento,   el   titular  del   area   de   adscripcj6n   del   personal   debefa   notificar   por  escrito   a   fa

Subdirecci6n de Recursos Humanos, el personal que laborafa en dicha jomada distinta e indicando,
ademds:
a)     Descripci6n de los motivos o necesidades que to ameritan.
b)      Horariosde fabores.

c)      Sfro detrabgiv.
d)      Suscribir con su firma de autorizaci6n.

Asirnismo, el personal debefa dejar constancia mediante el registro de asistencia de haber oumplido

con  el  tiempo obligatorio de trabaio a  la semana,  de acuerdo  con  to establecido  en  los  contratos
individueles y el Contrato Colectivo de trabajo.

Artioule 13.   Los  horarios del transporte de personal del  CIBNOR se programaran de acuerdo a la

jornada laboral ordinaria, de tal manera que el personal cumpla con fa entrada a las instalaciones de
manera puntual.

Vl.3.       De las incidencias.

Arfioule 14.   EJ  personal  debefa  justificar  los  ausentismos  con  fa  documentaci6n  prevista  en  los
Lineamientos para el otorgamiento de permisos a licencias de ausentismo laboral del CIBNOR.

En caso de comprobarse falta de probidad de quien otorga y/o recibe el permiso o licencia, opera fan

las sanciones previstas en el presente Reglamento.

Articulo 15.   Cuando  el  personal tenga  que  ausentarse  por enfermedad  de  riesgo  o  accidente de
trabajo,  por  maternidad,  debefan  justificar  los  dias  no  laborados  presentando  los  certificados  de
incapacidad  emitidos invariablemente par el  lMSS,  debera tambi6n  informar a  la  brevedad  posible

de su fal{a de asistencia a su jefe inmediato y presentar a le Subdirecci6n de Recursos Humanos el
comprobante correspondiente a mss tardar 3 dias habiles posteriores a fa fecha de emisi6n para el
traln ife respectivo.

Artlculo 16.   Cuando   el   trabajador   se   auseme   por   motivos   de   su   actividad   laboral   debefa

proporcionar con antelaci6n a la  Subdirecci6n de  Recursos  Humanos copia del oficio de comisi6n,
en terminos del Reglamento Comisiones, Viaticos y Pasajes del CIBNOR.

Artioulo 17.   En caso de que el personal omita registrar su entrada a salida, el sistema de asistencia

contabilizafa  cero  horas  laboradas.  En caso de omitir ambos  registros,  se considerafa  corno faha,
con afectaci6n en el salario.

Cualquier aclaraci6n sobre los registros del sistema de asistencia, se debefa presentar al correo del
electr6nico  ausentismos@cibnor.mx.  dentro  de  un  lapso  no mayor a  5 dfas  habiles  posteriores  al
incidencia que se reporta, con el viisto bueno del superior jefarquioo del trabajador.

Articule 18.   En  caso  de que  el  trabajador no  preseme  los justificantes  que  se  requieran  ni  en  el

tiempo sefialado para cada caso,  respecto a las faltas que se registren en el sistema de asistencia,
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se ha fa acreedor a las sanciones por las inasistencias respectivas,  las cuales no sefan sujetas de

pago de su salario.

Articulo 19.   Cuando el personal justifique su falta o retardo, la Subdirecci6n de Recursos Humanos

debefa registrar la asistencia en el sistema.

Cuando  los  dfas  para justificar  la falta  medien  entre  las fechas de corte  para  pago de  n6mina,  la
afectaci6n se vefa reflejado en la n6mina quincenal inmediata siguiente.

V[.4.      De lasvacaciones:

Articulo20.   Los  trabajadores  disfrutaran  de  40  dias  naturales  de  vacaciones  al  afio,   bajo  los

siguientes terminos:

a)     Constan de 2 periodos vacacionales al afio: 26 dias naturales en verano y 14 dias naturales en
inviemo.

b)     Se conceden a los trabajadores que tengan mss de un aho de servicios.
c)      La Subdirecci6n de Recursos Humanos publicafa un calendario oficial con las fechas de inicio

y termin6 de cada periodo vacacional.

El personal de seguridad y vigilancia contafa con su propio rol y calendario de vacaclones.

Articulo 21.   El disfrute de las vacaciones pod fa ser sujeta a cambio, de acuerdo con las necesidades
del servicio y las cargas de trabajo del area de adscripci6n del trabajador. Las vacaciones se deberan

conceder  dentro  de  los  6  meses  siguientes,  una  vez  que  cesen  las  causas  que  lo  impidieron,
sujefandose en su caso a la autorizaci6n del jefe inmediato.

Vl.5,      De los reportes de asistencia y puntualidad

Articulo 22.   La informaci6n que se registre en el sistema de asistencia, tend fa los siguientes fines:

a)    De cafacter informativo y estadistico, para el personal con categoria de investigador;

b)    Calculo de estimulos, para el personal de base con ca{egoria de tecnico, y para determinar
las faltas y retardos injustificados, incluyendo al personal tecnico eventual;

c)    Para determinar las faltas y retardos, para el personal administrativo y de apoyo.

Articulo 23.   Corresponde a la Subdirecci6n de Recursos Humanos emitir los siguientes reportes del

personal adscrito a la Unidad La Paz:
a)    El  reporte del tiempo laborado anual del personal con categoria de tecnico con derecho al

programa de estimulos.
b)    EI  reporfe  quincenal  de  las  faltas  injustificadas  del  personal  tecnico,  administrativo  y  de

Apoyo.

Articulo 24.   Es responsabilidad de los titulares de las unidades fofaneas emitir los siguientes para

el personal adscrito a las mismas:

a)    El reporte del tiempo laborado anual del personal con categoria de tecnico con derecho al

programa de estlmulos
b)    El   reporte  quincenal  de   las  faltas   injustificadas  del   personal  tecnico,   asi  como  el  de

Administrativo y de Apoyo.

Articulo 25.   Con el prop6sito procurar mayor interacci6n entre las areas, dar legalidad a los valores

y disciplina institucional, todo servidor pdblico que tenga personal a su cargo contafa con el acceso
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a la informaci6n del sistema de asistencia, para dar seguimiento al record de incidencias del personal
subordinado.

Vl.6.       De la logistica e informatica

Articulo 26.   La  Subdirecci6n  de  Recursos  Humanos  y  el  Area  de  lnformatica  administrafan  el

sistema de asistencia del personal del CIBNOR.

Articulo 27.   La ubicaci6n actual de los m6dulos de registro electr6nico es el siguiente:

a)    Unidad La Paz: Edificios L, K, F, R, Caseta de Vigilancia y Parque Biohelis.

b)    Unidades Sonora (Campus Guaymas y Hermosillo) y Guerrero Negro: interior de las

oficinas ad mi nistrativas.

c)     Unidad  Nayarit:  interior de [as oficinas administrativas (lgld).

Articulo 28.   La  Subdirecci6n  de  Recursos  Humanos  en  la  Unidad  La  Paz  y  los  titulares  de  las

Unidades Fofaneas sefan responsables de informar cualquier modificaci6n de la ubicaci6n fisica de

los lectores electr6nicos.

Vl.7.      De las prohibiciones y sanciones

Articulo 29.   Todo servidor pablico de mando que tenga personal a su cargo, debefa abstenerse de
disponer a autorizar que un subordinado no asista sin causa justificada a sus labores,  asi como de
otorgar indebidamente licencias,  permisos o comisiones con goce parcial o total de sueldo y otras

percepciones.

Articulo 30.   Queda prohibido al personal:

I.       Ausentarse de sus labores dentro de su jornada. sin el permiso correspondiente.
11.      Suspender las labores, estar en otras areas y/o abandonar su lugar de trabajo sin autorizaci6n

expresa de su jefe inmediato.
Ill.    Checar por otro trabajador la asistencia ya sea entrada o salida.

IV.    Realizar  dentro  de  su  horario  de  trabajo,  labores  ajenas  a  las  propias  de  su  actividad  o
designaci6n.

V.     Transferir, reproducir, modificar o hacer uso indebido de la foto­credencial.

Articulo 31.   El  personal  de  las  areas  de  Recursos  Humanos,  lnfomatica  u  otra  del  CIBNOR que

cuente con permisos para administrar y operar el sistema de asistencia, debefa abstenerse de:
I.       Prestar o hacer uso inadecuado de las claves.

11.      Conceder acceso a personal no autorizado.

111.     Divulgar o hacer uso indebido de la  informaci6n.

IV.    Borrar o alterar los registros de asistencia del personal.

i:i::;°n3s2errLe°pSo::d°aspuo?:|S:Emu::rpp°er:nocnuamqpJ'em,;e3te°teaJ:Sa?5?g°:|C:i::esr£:'dper%Soennti:,?:og,I:Taenndt:
corresponda, de las autoridades que resulten competentes, a efecto de que se determinen, en su
caso,  las  responsabilidades  que  procedan  en  terminos  de  la  Ley  General  de  Responsabilidades
Administrativas,  la Ley Federal del Trabajo y demas ordenamientos legales aplicables.

Articulo 33.   En caso de que el trabajador no justifique su inasistencia, por cualquier causa o motivo,

tend fa afectaci6n en su salario.

7.,,,./
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Articulo 34.   Cuando  los trabajadores acumulen 4 faltas injustificadas en forma consecutivas a sus
labores sin  permiso y sin  causa justificada,  sefa  una  causal de  rescisi6n  de  la  relaci6n  laboral sin

responsabilidad  para el CIBNOR.

Vl.8.      De la competencia administrativa

Articulo 35.   Es  facultad  de  los  titulares  de  la  Direcci6n  General,  la  Unidad  de  Administraci6n  y

Finanzas  y  la  Subdirecci6n  de  Recursos  Humanos,   la  Subdirecci6n  Jurfdica,   la  interpretaci6n,

actualizaci6n y modificaci6n del presente Reglamento.

Articulo 36.   Los titulares de la Unidad de Administraci6n y Finanzas y la Subdirecci6n de Recursos

Humanos debefan actualizar el presente documento, cuando exista algan cambio legal, contractual
o tecnol6gico que modifique este rubro de la administraci6n de los recursos humanos.

Articulo 37.   La  Subdirecci6n  de  Recursos  Humanos  promovefa  la  difusi6n  entre  el  personal  de

cualquier cambio al presente Reglamento y orientar al personal sobre la observancia del misma.

Transitorios

Primero.     El  presente Reglamento entra en vigor,  a partir de la fecha de su aprobaci6n, y debefa

ser  publicado  en   la   normateca   interna   y   los  demas   medios  establecidos   par  las   instancias

correspondientes.

Segundo.   Los casos no previstos en el presente Reglamento debefan ser autorizados par el titular
de la Unidad de Administraci6n y Finanzas.

Vll.   REFERENCIAS.

1.      Ley Federal del Trabajo.

2.      Leydel seguro social.

3.      Contrato colectivo de Trabajo.

4.      Estatutos del personal Acad6mico del CIBNOR.

5.      Lineamientos para el otorgamiento de permisos o licencias de ausentismo laboral.

VllI.  ANEXOS

NO aplica.

IX.    CONTROL DE CAMBIOS

Ndmero derevisi6n Feclia deactualizaci6n
Doscripci6n del cambio

1 2003­03J)1 Actualizaci6n docu menta I.

2 2003­04­03
Modificaci6n   Arts.   s6ptimo,   octavo,   decimo   octavo,   decimo

noveno y via6simo.

3 2004­05­10
Modificaci6n Arts. teroero, decimo segundo y d6cimo noveno por

recomendaci6n del Olc

4 2006­02­01 Reforma para mejora por recomendaci6n del Olc

5 2016­05­01
Reforma   para   mejora   por   recomendaci6n   del   Olc   para   su
afectaci6n salarial
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Ndmero derevision Fecha deactualizaci6n
Descripci6n del cambio

6 2018­07­01

Actualizaci6n de forma y precisar el fundamento en el Art 19 del

presente      lnstructivo      por     la      nueva      Ley      General      de
Responsabi lidades Ad mi n istrativas

7 2020­06­01
Actualizaci6n   conforme   a   los   Lineamientos   del   Proceso   de

Calidad  Reaulatorio en el CIBNOR.

`.i/7,;7
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