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Procedimiento para Administrar el Control de Asistencia e Incidencias del Personal Administrativo.

l. OBJETIVO

Verificar mediante el dispositivo lector de huellas dactilares el registro de la asistencia del
personal administrativo Federal, Estatal y Burdcrata de todas las Direcciones y Coordinaciones
Generales de la SEGEY para la determinacion del descuento correspondiente derivado de las
inasistencias o acumulacién de retardos del personal.

Il. ALCANCE

Aplica a todo personal administrativo Federal, Estatal y Burocrata adscrito al departamento de
Recursos Humanos de la Subdireccion Administrativa de la Direccién de Administracion y
Finanzas.

.  FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo

Reglamento de la Condiciones Generales de Trabajo del Personal Transferido de la SEGEY.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Art. 47, 48, 49, 50,61 y 52 del Reglamento de las condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Educacién.

Art. 140 del Reglamento del Codigo de Administracion Publica de Yucatan

IV. DEFINICIONES

Alta de empleado: Se refiere al hecho de registrar en el Sistema de Control de Asistencia los
datos generales del empleado que posteriormente registrara su marcaje.

Lector de huellas dactilares: Maquina de asistencia del empleado.

Clave presupuestal: Es un conjunto de digitos que identifica el codigo de cobro del empleado de
base, puede ser Estatal o Federal.

Harweb: Plataforma para la administracion de Némina de la SEGEY.

Horario Laboral: La jornada laboral se refiere a la cantidad de horas, durante las cuales, los
empleados o trabajadores de la empresa se encargaran de desempenfiar todas sus actividades
asignadas.

Incidencia de Marcaje: inasistencia o acumulacion de retardos del empleado.

Manual de Sistema Control de Asistencia (SIRHSE): Documento que explica las caracteristicas
técnicasy la operacion del sistema.

Marcaje: Reqgistro de asistencia de entrada y salida del empleado en el Sistema de Control de
Asistencia de empleados, por medio del dispositivo lector de huella dactilar.
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Procedimiento para Administrar el Control de Asistencia e Incidencias del Personal Administrativo.

Marcaje individual: Reporte mensual de los marcajes registrados por empleado en el Sistema de
Control de Asistencia.

Revisa: Ratifica con la firma la validacién realizada.

RH: Departamento de Recursos Humanos ut

SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

Sistema Control de Asistencia (SIRHSE): Software en donde se administra la asistencia laboral
del empleado, asi como la emision de los reportes de asistencia y descuentos para firma de
autorizacion y distribucidn de las solicitudes a las areas que corresponden.

Titular de area: puede ser Director, Subdirector, Jefe de Departamento, Coordinador o Subjefe o
responsable de area.

Validado: Actividad que consiste en revisar los datos del empleado.

Visa: Rubrica que certifica la certeza del contenido de la informacion.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director de Administraciény Finanzas
1.1 Autorizar el descuento del personal Burdcrata.
2. Jefade Departamento de Recursos Humanos.
2.1 Autorizar solicitudes de descuento que correspondan sobre la Némina Estatal y
Federal, asi como la de Burdcratas.
3. Subjefe de personal de apoyo Federal/Estatal y Burdcratas
3.1 Visary firmar los reportes de notificacién de asistencias a los titulares de area.
3.2 Visary firmar la notificacién de descuento al trabajador.
3.3 Visary firmar memorandum de marcajes individuales para los titulares de area.
4. Auxiliar Administrativo del sistema SIRHSE
4.1Registrar el alta de los empleados al Sistema de Control de Asistencia.
4.2 Registrar el alta fisicamente de la huella dactilar en el dispositivo, asociado a un
nimero de empleado.
5. Auxiliar administrativo
5.1 Validar de primera instancia los documentos justificantes de las incidencias de
marcaje de las diferentes unidades administrativas.
5.2 Notificar mediante un documento emitido por sistema del descuento al empleado
administrativo.
5.3 Gestionar la procedencia del descuento por inasistencia o acumulacion de retardos
del trabajador no justificados al Departamento de Gestion de Nomina.
6. Recepcionista de ventanilla
6.1 Recibiry verificar la documentacion requerida para la justificacion de incidencia del
marcaje del personal.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subjefe de Personal de Apoyo Federal/Estatal y Burdcratas

1
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Procedimiento para Administrar el Control de Asistencia e Incidencias del Personal Administrativo.

1. Recibe oficio o correo electrénico para el registro del empleado en el Sistema de
Control de Asistencia de personal asi como la asignacién de horario laboral del
empleado solicitado por los titulares del area.

2. Asigna un numero de empleado para el registro del marcaje.

3. Notifica via telefonica el horario laboral al trabajador y su alta en el Sistema de Control
de Asistencia.

4. Indica al Auxiliar Administrador de SIRHSE la asignacién del codigo numérico que
identifica al empleado para el alta o registro en Sistema de Control de Asistencia
(SIRHSE).

Auxiliar Administrador de SIRHSE.

5. Registra el alta del cddigo numeérico del personal nuevo o de reinsercidn en el Sistema
de Control de Asistencia mediante procedimiento establecido en el manual del Sistema
mencionado.

6. Registra el alta fisico de la huella dactilar en el dispositivo, asociado al niumero de
empleado.

7. Informa al empleado que debe de realizar su marcaje a partir de ese momento.

8. Informa al Subjefe de Personal de Apoyo Federal/Estatal y Burdcratas el registro fisico
del empleado.

Subjefe de Personal de Apoyo Federal/Estatal y Burdcratas

9. Recibe del Ingeniero Administrador del Sistema de Control de Asistencia (SIRHSE) un
correo electronico mensual donde informa la emisién de los marcajes del personal
desde el Sistema de Control de Asistencia y notifica al auxiliar administrativo la
impresion de los marcajes individuales.

Auxiliar Administrativo

10. Imprime el marcaje individual del personal administrativo para su revision y sefiala con
un marca texto la(s) incidencia(s) en el marcaje del empleado.

1. Integra las carpetas de los marcajes individuales agrupados por Direccion,
Departamento, Coordinacion o Subjefatura.

12. Genera memorandum dirigido a cada uno de los titulares de area y recaba la firma del
Subjefe de Personal de Apoyo Federal/Estatal y Burdcratas anexando dicho
memorandum a la carpeta correspondiente.

13. Entrega carpeta alos titulares de cada area.
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Espera la carpeta de marcajes individuales debidamente firmado por cada empleado. En
caso de justificar incidencia el empleado debera enviar un oficio de justificacién.

Recepcionista de Ventanilla

14. Recibe el oficio de justificacion de incidencia del empleado.

15. Verifica el oficio y si hubiera, la documentacion soporte de la justificacion.

16. ¢El oficio y documentacion soporte es correcta?

° Si: Continla en la actividad 18.
o No: Continua en la actividad 17.

17. Devuelve al empleado el oficio para su correcta elaboracion de manera personal.
Regresala paso 14.

18. Sella de recibido el oficio original y 2 copias, con el sello de “sujeto a validacion”,
conserva el original para enviar a la Subjefatura de personal de apoyo, 1 copia para
archivoy1copia de acuse para el empleado.

19. Entrega original del oficio al Subjefe de personal de apoyo Federal/Estatal y Burdcrata.

Subjefe de Personal de Apoyo Federal/Estatal y Burdcrata

20. Recibe del auxiliar de ventanilla los oficios de justificacion de los empleados derivados
de laincidencia del reporte de marcajes individual.

21. Turna al auxiliar administrativo que corresponda la atencion del oficio para su
validacion.

Auxiliar Administrativo

22. Recibe los oficios que amparan las justificaciones de las incidencias del empleado.

23. Valida los datos del oficio en el Sistema de Nomina Harweb y en el Sistema de Control de
Asistencia SIRHSE.

24. ¢Procede lajustificacion de la incidencia?

) Si: Continua en la actividad 32.

° No: Continta en la actividad 25.
2b. ;Es personal Burdcrata?

° Si: Continta en la actividad 34.

° No: Continla en la actividad 26.

26. Elabora oficio de descuento personalizado, recaba firma del Subjefe de personal
Federal/Estatal de apoyo. Notifica y solicita firma del oficio de descuento al empleado.

Espera la firma del oficio de descuento. '

27. Recibe el oficio de descuento debidamente firmado por el empleado.
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28. Elabora reporte de descuentos “relacion de descuentos”, se asigna folio y genera un
memorandum en original y 3 copias para su distribucion y recaba la firma del jefe de
departamento de RH y registra en el Sistema de Control de Asistencia.

29, Distribuye oficio de descuentos: Original para el Jefe de Departamento de Gestion de
Nomina, 1 copia para el subjefe de produccién de Nomina, 1 copia para el responsable de
validacion de la Nomina Federal o Estatal, segun sea el caso.

Espera aplicacion en la Nomina y devolucion de documentos originales.

30. Recibe documentos originales ya aplicados en el Sistema de Ndmina Harweb del
Departamento de Gestion Educativa.

31. Elabora relacion de oficios de descuentos aplicados en Némina Harweb, recaba firma
del Subjefe de personal de apoyo y envia a archivo general para resquardo. Fin de
procedimiento.

32. Registrajustificacion en el Sistema de Control de Asistencias y no aplica descuento.

33. Elaborarelacion de oficios de incidencia justificadas, anexando documentacion soporte
para integrar al expediente del trabajador y recaba firma del Subjefe de personal de
apoyo. Envia la relacion al archivo general para la integracion su resguardo. Fin de
procedimiento.

34. Captura el descuento firmado por el trabajador en el Sistema SIGEY segln calendario
para la captura y recepcion de movimientos de personal para el afio 2019 emitido por la

SAF.

35. Genera el reporte via sistema SIGEY, recaba la firma de autorizaciéon del Director de
Administracion y Finanzas y Jefe del Departamento de RH SEGEY y envia al
Departamento de normatividad de SAF para que autoricen en el Sistema SIGEY los
descuentos.

Fin de procedimiento.

Vil. INDICADOR
Indicador Férmula Umdla g de Periodicidad Meta
: medida
P=(A/B)I00
P=Porcentaje
Justificaciones | A= Captura de
Recibidas y | Justificaciones : %
Aplicadas en el | Recibidas i Hensua! g
Sistema SIRHSE | B = Total de
Justificaciones
Recibidas
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Procedimiento para Administrar el Control de Asistencia e Incidencias del Personal Administrativo.

Vill. ANEXO0S
Cédigo Nomibra dol Sk xo Ubicacié | AT AC PTC DIS.pOSICIo
n n final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Administrar el

No aplica Coptrol_ Zy RHU 2 afios dafnos | 5anos | Eliminar
Asistencia e
Incidencias del
Personal
Administrativo

: : No No )
No Aplica SIRHSE RHU No aplica : . No aplica
aplica | aplica

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentraciéon: PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nidmero de revision Actividad
20/11/2019 00 - | Generacidn del documento

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

Javier Edua;dﬁ Canfiara Mehéndez

Director de Administracion y Finanzas
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Ofido de Solicitud/Correo
electrénico

Y

1. Recibe oficio o correo electrén ico para el
regitro del empleado en el sistema SIRHSE

“Subjefe de personalde apoyo .

Y

2. Asignaun nimero de empleado asociado
almarcaje

' Subjefe de personalde apoyo

Y

3. Notifica viatelefénica el horario laboraly
alta al sstema SIRHSE d trabajador

Subjefe de personal de apoyo

v

4. Indicael alta yregistro al Sstema al
auxiliar administrativo de SIRHSE

Subjefe de personal de apoyo

5 Iiegistrael aka del empleado en el
sistema SIRHSE

Audliaradm nistratio de SIRHSE

.

6. Registrael alta fisico delempleado en el
dispositivo de registro de huelladigital

Augdliaradm nistrativo de SIRHSE

7. Informa alempleado que debe de realizar
sumarcde a partir de ese momento.

Awdliaradmnistrativo de SIRHSE -

|

8. Informa al SubjefedePersonal de Apoyo
Federal, Estatal y Burdcrata el registro fisico
del empleado

~ Auiliar administrativo de SIRHSE
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9. Recibe delingeniero administrader de
SIAHSE cofreo electrdnico para emitir
maraajes individuales y natificaal auxliar
adminitrativo

~ . Subjefe de percanalde apayo

10.Imprimelos marcajesindividuales del
persand.

~ Audliaradministativo

11. Integm las carpetas pera los ttulares de
las dreas

Auwdlizr administrative

12, Genera memoaréndum dirigdo acada
titular de &rea

- Awdllacadmiistratiio

13. Entreg carpetad e marajes ndividuales |
y¥memerandum dirigido a cada titular de
area

Audliaradmin stratho

Espera

14, Recibe ofido de Justficadién de
Inddenda delempleado

_ Recepdonta de Ventanilla

v

15. Verifael ofido de justificadén y
documento sustento delncldencia del
empleado

Recepdonista de Ventanilla

16. 2Es correcto el oficia y b
documentadén sustante?

NO

17. Devuelve al empleado elofido para su
comecdén

— Recepdonista de Ventonilla

18. 5ela de redbido

Racepdonita de Ventanilla

|

19. Entrega orlgind da oficde ala
de persond de apoyo

- Recepdonkta de Ventanilla

l

20. Recibe los ofidos d ejustficacién

Subjefe de parsonalde apoyo. -

21. Turna al auxifar administrativo b
atencidn del oficlo para su valid aidn

subjefe de persanal de apoyo
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