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1.0 Propésito

1.1 Aplicar los estimulos y/o descuentos por inasistencia o sanciones correspondientes de manera
oportuna, a su vez llevar a cabo el registro y control asistencial, cumpliendo con las Condiciones
Generales de Trabajo vigentes.

2.0 Alcance

2.1. A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal de base y soportes administrativos.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 La Subdireccion de Administracion registra y tramita los descuentos y estimulos, asi como dar
seguimiento a su correcta aplicacion por parte de la Direccion de Personal de la Direccion General de
Recursos Humanos.

3.2 La Subdirecciéon de Administracion, debe llevar o elaborar un listado alfabético del personal que
registra asistencia en tarjeta y del personal exento.

3.3 Anualmente enumera las tarjetas y establece los numeros de control para cada tarjeta; y debe hacer
la difusion oportuna del cambio de numeros de tarjetas.

3.4 En caso de nuevos ingresos, debe asignar numero de tarjeta en forma consecutiva, segun fecha de
ingreso.

3.5 Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion a través del vigilante, colocar las tarjetas
del turno matutino, un dia antes del inicio del mes y del vespertino a primera hora del siguiente dia.

3.6 El vigilante separa y conserva las tarjetas del personal al que le fueron autorizadas licencias con o
sin goce de sueldo, incapacidad, vacaciones, etc.

3.7 El tiempo de tolerancia permitido al trabajador de conformidad a las Condiciones Generales de
Trabajo, es de 15 minutos después de su hora de entrada.
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3.8 Se considera retardo menor si el trabajador registra a partir del minuto 16 al 40, por cada 7 de estos
retardos en el mes, se aplica un dia de descuento como sancién administrativa. En caso de que no
registre el minuto 41, el vigilante debe retirar la tarjeta del casillero, y se considera como falta de no
justificarse la omisién de entrada o salida, por lo tanto aplica el descuento.

3.9 Si el trabajador no registra entrada y esta se le justifica como omision, la misma se considera como
retardo mayor, siempre y cuando entregue, el formato de justificacion general de incidencias durante su
turno, de lo contrario se considera como falta.

3.10 El personal debe firmar su tarjeta de asistencia dentro de los 3 primeros dias habiles de cada
quincena, siendo responsabilidad de la Subdireccion de Administracion a través de la Coordinacion de
Recursos Humanos verificar su cumplimiento.

3.11 La Subdirecciéon de Administracion debe marcar los retardos mayores y menores, traza una
diagonal del lado derecho de la hora de entrada, indicando que es retardo menor y traza un circulo
indicando que es retardo mayor.

3.12 Debe anotar en la tarjeta el nuevo horario cuando reciba al area de incidencias de la Subdireccion
de Administracién, memorando de cambios de horario que afecten el mes.

3.13 Es responsabilidad de las areas de adscripcion, notificar a la Subdireccion de Administracion de
cualquier anomalia en la asistencia de su personal para, si procede, se aplique el descuento o la
sancion correspondiente.

3.14 Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion, validar mensualmente los registros
asistenciales, para determinar a los trabajadores que se hicieron acreedores al premio de puntualidad y
actualmente al de permanencia, de conformidad a la normatividad establecida y remitirlos a la Direccion
General de Recursos Humanos en los periodos estipulados para su pago.
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4.0 Descripcién del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Elaboracion de
tarjetas de asistencia

1.1 Elabora etiquetas de datos del trabajador,
pega en ambas caras de la "tarjeta de asistencia"
y numera de acuerdo al numero que indica la
tarjeta.

1.2 Sella dias inhabiles en tarjeta y coloca un dia
antes del inicio del mes las tarjetas por numero,
en el casillero por orden numérico progresivo;
para que cada trabajador registre su entrada y
salida diariamente.

e Tarjeta de Asistencia

Subdireccion de
Administracion
(Coordinacion de
Recursos Humanos)

2.0 Registro diario de
entrada y salida.

2.1 Toma Tarjeta de Asistencia y firma los
primeros tres dias del mes.

2.2 Registra diariamente sus entradas y salidas y
coloca el casillero, para que al final del dia sea
retirada por la Coordinacion de Recursos
Humanos.

o Tarjeta de Asistencia

Areas de la
Administracion del
Patrimonio de la
Beneficencia Publica
(Trabajador)

3.0 Retiro de
tarjetas para
revision diaria.

3.1 Recoge al término del horario de entrada las
tarjetas no checadas, marca en la columna de
entrada, una "F" con lapiz. Y en caso de retardo,
marca con rojo una diagonal si es retardo menor,
0 un circulo, si es retardo mayor; conserva por
orden progresivo para registro.

e Tarjeta de asistencia

Subdireccion de
Administracion
(Coordinacion de
Recursos Humanos)

4.0 Verificacion de la
justificacién de faltas

4.1 Verifica con el trabajador diariamente, si los
dias que se identificaron, con “F”, son faltas
justificadas u omisiones.

Procede:

No. Se toma como falta para su descuento
posterior.

Si: Indica al trabajador que elabore el formato de
incidencias (Procedimiento para el Registro de
Incidencias de Personal).

e Formato de incidencias

Subdireccion de
Administracion
(Coordinacion de
Recursos Humanos)
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Operacion del
cierre quincenal y
verificacion de
inconsistencias.

5.1 Revisa al cierre de la quincena todas las
tarjetas, separa las marcadas con falta a lapiz y
las que tienen sancién por retardos mayores o
menores.

5.2 Verifica que no exista justificante pendiente
de registro o de entrega.

Procede:
No: Registra en tarjeta y la coloca en casillero.

Si, Informa al trabajador de sus inconsistencias,
valida la aplicacion de descuentos, para envio a la
Direccidon General de Recursos Humanos.

5.3 Captura datos del trabajador, el o los dias a
descontar por faltas, retardos, asi como licencias
medicas y en su caso puntualidad y/o permanencia
y faltas correspondientes al personal exento de
registro.

5.4 Emite constancias globales de faltas, retardos,
licencias médicas, puntualidad y/o
permanencia, en original y cuatro copias.

5.5 Valida datos y firma, obtiene firma de la
Subdirecciéon de Administracion.

5.6 Anexa al original de constancia, las licencias
medicas e integra juegos.

5.7 Elabora "relacion de envio de movimientos de
personal" en original y cuatro copias y envia para
firma de la Subdireccion de Administracion

Subdireccion de
Administracion
(Coordinacion de
Recursos Humanos)

¢ Constancias Globales

o Tarjeta de asistencia

e Licencias médicas

o Relacién de envio de movimientos
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recepcion de
documentacion para
revision y firma.

6.1 Recibe documentacién para revision y firma.
Procede:

No: Regresa documentacion a la Coordinacion
de Recursos Humanos para correccion
correspondiente.
Si. Firma y remite a Direccion General de
Recursos Humanos.

e Constancias Globales

e Tarjeta de asistencia

e Licencias médicas

o Relacién de envio de movimientos

Subdireccion de
Administracion
(Coordinacion de
Recursos Humanos)

7.0 Sellado de
constancia global

7.1 Recibe relacién de envio y constancia global,
sella, registra, conserva original y dos copias de la
documentacion para proceso en ndémina y regresa
acuse a la Coordinacion de Recursos Humanos.

e Relaciéon de envio de movimientos
o Constancias globales

Direccion General de
Recursos Humanos
(Direccion de Personal)

8.0 Recepcion y
archivo de relacion y
constancia global
selladas

8.1 Recibe relacion y constancia con sello de
recibido, conserva en nuestro archivo (bibliorato)
por quincena de aplicacion y por tipo, para
validacion de descuento.

e Relacion de envio de movimientos

e Constancias globales

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Subdireccion de
Administracion
(Coordinacion de
Recursos Humanos)
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5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccion de Administracion
(Coordinacion de Recursos Humanos)

Lo oK IEK

INLICI
NI\

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revis]S : Autorizé:
Nombre Lic. Elizabeth Abrego Hernandez Lic. Esteban Lopez Escorcia Dr. Luis |. Solérzano Flores
Firma Elaboracion de
Fecha 15 - Dic - 2005 ta rj etas des-oic- 2005 3-Abr-2006
asistencia
Tarjeta de

acictancia




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: (Cuando
' Direccion de Administracién y Finanzas. ( E ! :'dg'“""’.”ﬁ:f‘ plique)
ﬁ(ii‘:.\_quuii E:‘ ’ mmo- e
N i U J) Benelicenca Plica Rev. 0
14. Procedimiento para el Control de Asistencia del Personal que
registra con tarjeta. Hoja 8 de 10
Subdireccién de Administracion
(Coordinacion de Recursos Humanos)
6
\J
Recepcidon de
AnoncirimantacriAn
OO ICTritaCroi—
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Pdl a[lcVvisIiUT I%viso Autorizo:
Nombre Lic. Elizabeth Abrego Hernandez rmaic. Esteban Lopez Escorcia Dr. Luis I. Solérzano Flores
Firma Constancias
Fecha 15 - Dic - 2005 g labhales 15 - Dic - 2005 3-Abr-2006
Tarjeta de

asistencia




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Administracién y Finanzas.

|
SECRETARLADE |
= SauD |

14. Procedimiento para el Control de Asistencia del Personal que

registra con tarjeta.

) Cadigo: (Cuando
@ \o) Mg Aplique)
| ] s
=9 BT
U J) Benelicenca Plica Rev. 0
Hoja 9 de 10

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Condiciones Generales de Trabajo No Aplica
Reglamento Interior S.S.A. No Aplica
Manual de Organizacion de la U.R. No Aplica
Manual de Procedimientos Juridico-Administrativos en Materia Laboral No Aplica

7.0 Registros

Redi Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
egistros s . . " e DO
conservacion conservarlo identificacion Unica
Tarjetas de Control de ~ Subdireccion de
Asistencia 5 Afios Administracion (RH) DAF057
Justificante general de ~ Subdireccion de
incidencias 5 Anos Administracion (RH) DAF056
. ~ Subdireccion de
Constancias Globales 5 Afos Administracion (RH) DAF059
8.0 Glosario:
8.1. “F”: Faltas.
8.2. RH: Recursos Humanos.
8.3. DGRH: Direccion General de Recursos Humanos
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién Fecha de la Descripcion del cambio
actualizacion
Rev. 0 No aplica No aplica
10.0 Anexos
DAF057 Tarjeta de control de asistencia
DAF056 Justificante general de Incidencia
DAFO59 Constancias globales
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