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MANUAL de Procedimientos para el Control, Registro y Aplicacion de Incidencias de Personal.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Direccion General de Recursos Humanos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL, REGISTRO Y
APLICACION DE INCIDENCIAS DE PERSONAL
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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos establece las actividades y tareas a seguir a efecto de llevar el
registro y control de las incidencias del personal que registra su asistencia, asi como precisar y aplicar,
cuando asi proceda, las justificaciones 0 en su caso los descuentos que correspondan. Asimismo, define y
delimita las funciones y responsabilidades de las areas y de las servidoras y servidores publicos que
intervienen en el desarrollo de este rubro que nos ocupa.

OBJETIVO
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Validar, registrar, controlar y aplicar de manera eficaz y eficiente la documentacion oficial de las
incidencias del Personal, que se generan con motivo de designaciones, licencias y control de asistencia
de las servidoras y servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General de la Comisién de Administracién que contiene los criterios y facultades para
conceder licencias al personal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, con
excepcion de los Magistrados Electorales de la Sala Superior y de las Salas Regionales.

Acuerdo General de la Comision de Administracion que contiene los criterios para conceder
licencias de maternidad y paternidad al personal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Acuerdo general por el que se establecen las bases para la implementacion del sistema de
gestion de control interno y de mejora continua del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
federacion.

Manual de Procedimientos para Movimientos de Personal.
Catalogo de Puestos “A”.
Catéalogo de Puestos “B”.

Plan de Implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno y Mejora Continua del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Cadigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

GLOSARIO

COMISION OFICIAL: Actividad en virtud de la cual, las servidoras y los servidores

publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
deben realizar funciones inherentes al empleo, cargo o comision,
relacionados con las atribuciones conferidas al propio Tribunal
Electoral, en un lugar distinto al de su adscripcion.

CONTROL DE ASISTENCIA: Administracion de las entradas y salidas del personal del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion mediante el lector
biométrico o Tarjeta de Control de Asistencia.

CUIDADOS MATERNOS: Constancia médica expedida por personal de estructura del ISSSTE

CURSO:

a la servidora publica, para el cuidado de hijos menores hasta los
seis afios de edad, debido a que, por algiin padecimiento, requieren
de su cuidado.

Tiempo otorgado a la servidora o servidor publico para su
capacitacion y/o adiestramiento en y para el trabajo.

DELEGACION ADMINISTRATIVA:  Area encargada de administrar los recursos humanos, financieros,

materiales, tecnoldgicos y de proteccion institucional, asi como la
prestacién de los servicios generales necesarios para el buen
funcionamiento de las Salas Regionales.

DIRECCION DE Direccion de Remuneraciones adscrita a la Jefatura de Unidad de



Lunes 15 de mayo de 2017

DIARIO OFICIAL (Cuarta Seccién) 14

REMUNERACIONES:

DIRECCION DE SELECCION,
REGISTRO Y CONTROL DE
PERSONAL:

EXTRANAMIENTO:

FALTA:

INCAPACIDAD:

INCIDENCIA:
INSTITUTO:

JEFATURA DE UNIDAD DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL:

JORNADA DE TRABAJO OFICIAL:

JUSTIFICACION:
LECTOR BIOMETRICO:

NOMINA:

OFICIO PARA REGISTRAR

ASISTENCIA:

OMISION DE ENTRADA:

OMISION DE SALIDA:

PERMISO:

PLAZA DE ESTRUCTURA:

Administracion de Personal.

Direccion de Seleccion, Registro y Control de Personal, adscrita a la
Jefatura de Unidad de Administracién de Personal.

Escrito que se emite a una servidora o servidor publico que incurre
constantemente en incidencias y que por tal efecto se le amonesta,
conminandola a que cumpla con lo dispuesto en la materia.

Ausencia de una servidora o servidor publico durante su jornada
laboral.

Imposibilidad que afronta una persona para laborar a consecuencia
de una enfermedad o un accidente de trabajo, la cual se justifica
mediante la presentacion de la licencia médica expedida por
personal de estructura del ISSSTE.

Retardo o falta de registro de entrada o salida.

El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

Jefatura de Unidad de Administracion de Personal adscrita a la
Direccion General de Recursos Humanos.

Es el tiempo que dedica el personal del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion en un dia de trabajo. La que inicia a las
9:00 y concluye a las 18:00 horas, con una hora para comer.

Exposicion de las razones y causas que motivaron la incidencia.

Aparato que cuenta con sistema electronico de registro de
asistencia, en donde se consigna la hora y fecha de entrada y salida
de las servidoras y servidores publicos.

Listado general utilizado para efectuar los pagos correspondientes a
las servidoras y servidores publicos que labora en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en el que se asientan
las percepciones brutas, deducciones y alcance neto de las mismas.

Escrito que se emite a una servidora o servidor publico con la
instruccién de registrar la hora de entrada y de salida de la jornada
laboral.

Resultado de abstenerse de registrar el inicio de la jornada laboral
en el sistema que utiliza el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion para controlar la asistencia.

Resultado de abstenerse de registrar el término de la jornada
laboral en el sistema que utiliza el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién para controlar la asistencia

Consentimiento de la persona titular de la Unidad Administrativa o
Jurisdiccional, para que la servidora o servidor publico falte, llegue
tarde, omita entrada o salida a su jornada laboral.

Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de
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PLAZA EVENTUAL:

PLAZA PERMANENTE:

RECURSOS HUMANOS:

REGISTRO DE ASISTENCIA:

REPORTE DE APLICACION
INCIDENCIAS:

REPORTE DE MOVIMIENTOS
PERSONAL:

RETARDO:
SAITE:

DE

DE

SERVIDORA o SERVIDOR

PUBLICO:

SISTEMA DE CONTROL
REGISTRO DE ASISTENCIA:

SUBDIRECCION DE CONTROL:

TARJETA DE CONTROL
ASISTENCIA:

TRIBUNAL ELECTORAL:

UNIDAD  ADMINISTRATIVA
JURISDICCIONAL:

VACACIONES:

DE

DE

o

una servidora o servidor publico a la vez, que tiene una adscripcion
determinada y debe respaldarse presupuestalmente.

Posicion individual autorizada por tiempo determinado en una
estructura respaldada por una plantilla de personal.

Posicion individual autorizada por tiempo indeterminado en una
estructura respaldada por una plantilla de personal.

Direccion General de Recursos Humanos del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Acto que realiza la servidora o servidor publico del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacién para consignar en el lector
biométrico o en tarjeta de control de asistencia, la fecha y hora en
gue entra y sale de su jornada de trabajo.

Compilacion de informacion de incidencias generada por las
entradas y salidas del personal que registra su jornada laboral.

Documento en el que se consignan los movimientos de personal
solicitados por las diversas areas del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Registro de la asistencia fuera de la tolerancia permitida.

Sistema Administrativo Integral del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Persona designada o nombrada para ocupar un puesto con plaza
permanente o eventual en las Unidades Administrativas y/o
Jurisdiccionales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Dispositivo manual o electrénico: reloj checador, lector biométrico
Hand-Key, lector biométrico de retina, lector de huella digital,
tarjetas de control de asistencia, u otros.

Subdireccién de Control adscrita a la Direccion de Seleccién,
Registro y Control de Personal.

Documento en el que se registra la fecha y hora de entrada y salida
de la jornada laboral de la servidora y servidor publico.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Area que integra el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, facultada para llevar a cabo actividades necesarias que
conduzcan al cumplimiento de objetivos, tareas y programas
institucionales.

Derecho de las servidoras y servidores publicos para suspender
temporalmente la prestacion de su servicio personal subordinado al
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, para
descansar.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ASISTENCIA E INCIDENCIAS
; FORMATOS O
AREA ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INICIA PROCEDIMIENTO
. L . 1. Turna a la Subdireccién de Control copia del reporte
Direccién de Seleccion, L ) Reporte de
. de movimientos de personal, operados en el periodo, S
Registro y Control de - . : . Movimientos de
para el tramite de registro de asistencia del personal
Personal . Personal
obligado.
2. Recibe copia del reporte de movimientos de personal,
elabora oficios para comunicar a las servidoras y Reporte de
. o servidores publicos que tienen obligacion de registrar Movimientos de
Subdireccion de Control . : S : -
asistencia, turna oficios a la persona titular de la | Personal Oficio para
Direccién de Selecciéon, Control y Registro de | Registrar Asistencia
Personal para su revision.
3. Recibe y revisa oficios dirigidos a las servidoras o

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

servidores publicos que tienen obligacion de registrar
asistencia.

¢Jladocumentaciéon es correcta?
Si: pasa a actividad 4
No: pasa a actividad 2

Oficio para Registrar
Asistencia

Jefatura de Unidad de
Administracion de
Personal

4. Rubrica oficios y turna a la persona titular de la
Jefatura de Unidad de Administracion de Personal.
5. Recibe y valida oficios dirigidos a las servidoras o

servidores publicos que tienen obligacion de registrar
asistencia.

¢ladocumentacién es correcta?
Si: pasa a actividad 6
No: pasa a actividad 3

6. Recibe, valida y firma los oficios para registro de
asistencia; los devuelve a la Direcciéon de Seleccion,
Registro y Control de Personal para el tramite
correspondiente.

Oficio para Registrar
Asistencia

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

Recibe oficios firmados y los turna a la Subdireccion
de Control para entrega a las servidoras o servidores
publicos.

Oficio para Registrar
Asistencia

Subdireccién de Control

Recibe oficios firmados y entrega original a las
servidoras o servidores publicos; entrega copia del
mismo a la persona titular de la Unidad Administrativa
o Jurisdiccional correspondiente. Recaba acuses
respectivos.

Cita a la servidora o servidor publico para realizar el
registro inicial en el lector biométrico y brinda
capacitacion para el uso correcto del mismo. En caso
de que la Unidad Administrativa o Jurisdiccional de la
adscripciébn no cuente con lector biométrico, el
registro se efectuard mediante tarjeta de control de
asistencia, explicando la forma de realizar el registro
en el reloj checador ubicado en el inmueble de su
adscripcion.

Actualiza el sistema para el control de asistencia del
SAITE con el nombre, nimero de empleada o
empleado, horario asignado y fecha de inicio de
registro de asistencia.

10.

Oficio para Registrar
Asistencia

Acuse de recibo

Tarjeta de control de
asistencia
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SALAS REGIONALES

Subdireccién de
Recursos Humanos y
Financieros

11.

12.

Recibe oficio-propuesta de los titulares de las
Unidades Administrativas y/o Jurisdiccionales con los
movimientos de personal.

Elabora y rubrica oficio dirigido a la servidora o
servidor publico que debera registrar su asistencia;
turna a la Delegacion Administrativa para el tramite
correspondiente.

Oficio para Registrar
Asistencia

Delegacion
Administrativa de Sala
Regional

13.

Si:

No:
14.

Recibe y valida oficios dirigidos a las servidoras o
servidores publicos que tienen obligacion de registrar
asistencia.

Jladocumentaciéon es correcta?
pasa a actividad 14
pasa a actividad 12

Firma oficios y entrega urna a la Subdireccion de
Recursos Humanos y Financieros para continuar
tramite.

Oficio para Registrar
Asistencia

Subdireccién de
Recursos Humanos y
Financieros

15.

16.

Entrega oficio original a la servidora o servidor
publico; remite copias a la persona titular de la
Unidad Administrativa o Jurisdiccional donde se
encuentra adscrita o adscrito y a Recursos Humanos;
recaba acuse de recibo; archiva en expediente de
personal.

Cita a la servidora o servidor publico para el registro
inicial en el sistema de control de registro de
asistencia con que cuente la Sala Regional y capacita
para el uso correcto del mismo. En caso de que no
cuente con dicho sistema, el registro se efectuara
mediante tarjeta de control de asistencia, explicando
la forma de realizarlo en el reloj checador ubicado en
el inmueble de su adscripcién.

Oficio para Registrar
Asistencia

Subdireccion de
Recursos Humanos y
Financieros

17.

18.

Recaba el acuse del oficio para registrar asistencia y
archiva en orden cronoldgico; remite copia del mismo
a la Direccion de Seleccion, Registro y Control de
Personal, para que a través del Departamento de
Expedientes de Personal lo archive en el expediente
personal de la servidora o servidor publico que
corresponda.

Registra nombre, nimero de empleada o empleado,
horario asignado y fecha de inicio de registro de
asistencia en el sistema de control de la Sala.

Oficio para Registrar
Asistencia

Acuse de recibo

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

19.

Recibe acuse de oficios entregados por la Delegacion
Administrativa y turna al Departamento de
Expedientes de Personal para su archivo en el
expediente personal que corresponda.

Oficio para Registrar
Asistencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ACTIVIDADES

INICIO DE PROCEDIMIENTO

1. Tuma a3 ta Subdreccian de Control
copla def reporte de movimientos oe
PEISONN, OPerados &N & peroao, pars &
tramite de regstro de asistencla del
personal obligado

2 Reobe copa del rmeporle  oe
movimientos de personal, elabora oficos
para comunicar a las servidoras y
senvidores plblicos que  tienen
obligackon e regislre asistencia, tuma
oficios a la persona titular de la Direccion
de Seseccion, Contrdl y Registro oe
Personal para su revision

3. Reche y revisa oficios dngaos a las
SeNIdOras 0 senidores pubicos que
tienen cbilgacitn e registrar asistencia

L2 documentacion es correcta?
Si: pasa a actividad 4
No: pasa 2 actividad 2

4. Rubnca oficios y fuma a la persona
titutar de fa Jefatura de Unidad oe
Administracion de Personal

5. Recbe y valida oficos dingicos a las
SerNdOras 0 senadores pubihoos que
tenen cbiligacion oe registrar asistenca

‘LB documentacion es comecta?
Si pasa a actividad &
No: pasa a actividad 3

6. Redbe, valida y ferna koS oficios para
registro de asistenda; ios devuelve a ia
Direccion  de  Seleccitn, Reqgistro y
Controi de Personal para el tramite
correspondiente

7. Recbe oficios fimados y los luma a a
Subdireccion de Control par entrega a
|35 Servicoras © servidores pubicos

6. Recbe oficios frmados y entrega
ongnal 3 las servidoras o0 servidores
plblicos; entrega copa del mismo a
persona Mular  de a2 Undxd
Administrativa o Jursaecional
correspandiente Recata duses
respectivos
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DIRECCION DE

SELECCION,

REGISTRO Y ACTIVIDADES
CONTROL DE

PERSONAL

SUBDIRECCION DELEGACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS  ADMINISTRATIVA
DE CONTROL HUMANOS Y DE SALA

FINANCIEROS REGIONAL

9 Cila 3 la servidom 0 Serviiar pubikeo
para readzar e registro micial en el lector
bioménco y brnda capacitacdn pars &
uso comecio del mismo. £n caso de que
la Unidad Administrativa o Junsdiccional
200 de 3 adscnpodn no cuente con lecior
9 bomético, e registro se efectuard
mediante taneta de controf de asistenca,
et explicanco la forma de realizar &
registro en ef reloy checador ubicado en
& iInmuebie de su adscripaon

10. Actualiza el sistema para e control
e asislency ded SAITE con &l nombre,

nimero  de empleada O  empleado,
=0 horario asignado y fecha de inice de
X regsire de asstencla

o
L]

11. Recibe oficiopropuesta de los

- titutares de s Unidades Aoministrativas

n J y'o Jurtsghccionales con 0s Movimentos
oe personal

12 Efabora y natrica ofioo dingioo a la
A 4 5enidora 0 senador pubico que debera
regatrar su  asstencia, uma a &
Defegacion Adminsstrativa para of tramae
~—c— corespondients

b |

NO 13. Recibe y vahida oficios dingidos a las
SENIdOras 0 sendores pibiicos que
lienen cbbgacon oo registrar asistencia

¢La documentacion es cormecta?
SI pasa a activicad 14
No- pasa a actividad 12

14 — 14. Firma oficios y entrega uma 3
Subdireccion de Recursos Humanos y
J. - Financeros para continuas tramite

15. Entrega oficio onginal 3 1a servidora
0 Servidor pdbco; remite copas a la
persona tular de la  Undad
15 - Administrativa 0 Jurisdiccional donde se
.} encuentra adscrita o adscrto y a
e Recursos Humanes. recaba acuse de
recibo. archiva  en  expediente  oe
=, HE P
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DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRO Y
CONTROL DE
PERSONAL

SUBDIRECCION
DE RECURSOS

HUMANOS Y
FINANCIEROS

ACTIVIDADES

16. Cia a B serwdora o servidor publico
para e registro inical en e sistema de
control de regstro de asistencia con que
cuense la Sala Reglona! y capacita para
el uso comeclo del mismo. En caso de
que no cuente con dicho sistema, &
registro se efectuard medante tarjeta de
confrod de  asistencia, explicando la
forma de realizaro en ef relo) checador
ubkado en & inmueble e su
adscrpcion

17. Recaba el acuse del oficio para
regsiar asistencia y archiva €n orden
cronoitgico; remite copia ded mismo a la
Dwreccibn  de  Seleccion, Registro y
Control de Personal, para que 2 lravés
del Departamento de Expedientes de
Pessonal ko archive en o expedenie
personal de 13 senvidora o senvidor
publico que comesponda

18 Regsta nombre, nimero  de
empieada o empieado, horano asignado
y fecha de inico o0& registro de
asistencia en el sistema de control de la
Saa

19 Recibe acuse de oficios entregados
por B Delegacion Adminstrativa y uma
al Departamento de Expedientes de
Persomal para sy archivo en o
expediente personal que corresponda

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS DE PERSONAL

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Subdireccién de Control
ylo Delegacién
Administrativa

. Verifica registros de asistencia del personal y registra

de forma manual en el control de asistencia o en la
tarjeta destinada para tal efecto, de ser el caso.
Asienta la clave de incidencia de acuerdo a la siguiente
tabla:

F = Falta

OE = Omision de entrada
| = Incapacidad

P = Permiso

R = Retardo

OS = Omision de salida

V = Vacaciones

N = Cuidados Maternos

J = Justificacion

C = Comisidn Oficial o Curso

Delegacién Administrativa

Elabora y envia el reporte de aplicacion de incidencias
a Recursos Humanos; anexa copia de tarjetas de
control de asistencia; formato de justificacion
de incidencias y documentos que las acrediten.

Continua en la actividad No. 5, de este procedimiento.

Servidora o Servidor
Publico

3. Motiva y solicita a la persona titular de la Unidad

Administrativa o Jurisdiccional de su adscripcion
justificar una incidencia por retardo, omision de
checado, permiso, curso o comision.

Documentacion
establecida en los
lineamientos para
el control, registro

y aplicacion de

incidencias de
personal.

Titular de la Unidad
Administrativa o
Jurisdiccional

. Autoriza mediante oficio cada incidencia; envia para su

atencion a la persona titular de la Delegacion
Administrativa con copia a Recursos Humanos.

Documentacion
establecida en los
lineamientos para
el control, registro

y aplicacion de

incidencias de

personal.
Recibe reporte de aplicacion de incidencias de Reporte de
Recursos HUMaNos personal, acusa de recibo y turna para su atencion a la aplicacion de
Jefatura de Unidad de Administracion de Personal para | incidencias de
el tramite correspondiente. personal
Reporte de

Jefatura de Unidad de
Administracién de
Personal

Recibe reporte de aplicacion de incidencias de
personal y remite a la Direccion de Seleccion, Registro
y Control de Personal para el tramite correspondiente.

aplicacién de
incidencias de
personal

Direcciéon de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

Recibe reporte de aplicacion de incidencias de
personal, turna a la Subdireccion de Control para su
aplicacién en el sistema de control de registro de
asistencia.

Reporte de
aplicacién de
incidencias de

personal
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8. Recibe reporte de aplicacion de incidencias de
personal con formatos de solicitud de justificacion;
captura la justificacion en el Sistema SAITE

9. Archiva en orden cronolégico los formatos de solicitud
de justificacion de incidencias por tipo y area.

10. Identifica casos en que la servidora o servidor publico

haya incurrido en 3 0 mas inasistencias consecutivas y Reporte de
Subdireccién de Control no se cuente con justificante alguno. aplicacion de
s . S . incidencias de
¢Existen casos con 3 0 mas inasistencias
. personal
consecutivas?
Si: Continta en la actividad 21
No: Continta en la actividad 11
11. Elabora reporte de aplicacién de incidencias y lo turna
a la Direccion de Seleccion, Registro y Control de
Personal para revision.
12. Recibe y revisa el reporte de aplicacion de incidencias,
¢Ladocumentacion es correcta? R e d
Direccion de Seleccién, | Si: pasa a actividad 13 gpo .(,a €
Registro y Control de No: tividad 11 aplicacion de
b | 0: pasaaactivida incidencias de
ersona 13. Firma reporte de aplicacion de incidencias y turna a la personal
Jefatura de la Unidad de Administracion de Personal
para su validacion.
14. Recibe de aplicacion de incidencias y valida el formato
reporte de aplicacién de incidencias.
Jefatura de Unidad de | ¢La documentacién es correcta? Rle_por_tg dg
S L . - icacion
Administracién de Si: pasa a actividad 15 aplicacton de
Personal No: tividad 12 incidencias de
0: pasa a activida personal
15. Firma reporte de aplicacion de incidencias y lo somete
a la consideracion de Recursos Humanos.
Reporte de

Recursos Humanos

16. Recibe reporte de aplicacion de incidencias, firma y
entrega a la Jefatura de Unidad de Administracién de
Personal para el tramite correspondiente.

aplicacién de
incidencias de
personal

Jefatura de Unidad de
Administracion de

17. Recibe reporte de aplicacion de incidencias firmado y
entrega a la Direccion de Seleccion Registro y Control

Reporte de
aplicacién de
incidencias de

Personal de Personal para el tramite correspondiente.
personal
Direccion de Seleccion | 18. Recibe reporte de aplicacion de incidencias firmado y €po te de
: . - P aplicacién de
Registro y Control de entrega a la Subdireccion de Control para el tramite| . . )
. incidencias de
Personal correspondiente.
personal
. L Reporte de
19. Recibe reporte de aplicacion firmado y turna para -P .
. L L. . o . ) aplicacién de
Subdirecciéon de Control tramite a la Direccion de Remuneraciones; recaba L .
. . - incidencias de
acuse de recibo y archiva en orden cronolégico.
personal
20. Recibe reporte de aplicacion de incidencias firmado;
valida contra la informacion de incidencias del SAITE y
procede a la afectacion correspondiente en la némina Reporte de

Direccion de
Remuneraciones

quincenal.
¢sLainformacién es correcta?

Si: Pasa a actividad 1 del procedimiento de némina
ordinaria y retroactiva

No: pasa a actividad 21

aplicacién de
incidencias de
personal
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Subdireccién de Control

21. Elabora oficio para informar a la persona titular de la
Unidad Administrativa o Jurisdiccional que una
servidora o servidor publico de su adscripcién incurrié
en 3 0 mas inasistencias consecutivas sin justificacion;
turna a Direccion de Seleccién Registro y Control de
Personal para tramite correspondiente.

Direcciéon de Seleccion
Registro y Control de
Personal

22.Recibe y revisa oficio para informar a la persona titular
de la Unidad Administrativa o Jurisdiccional que una
servidora o servidor publico de su adscripcién incurrié
en 3 0 mas inasistencias consecutivas sin justificacion.

¢;Ladocumentacién es correcta?

Si: pasa a actividad 23

No: pasa a actividad 10

23. Rubrica oficio para informar a la persona titular de la
Unidad Administrativa o Jurisdiccional que una
servidora o servidor publico de su adscripcién incurrié
en 3 0 mas inasistencias consecutivas sin justificacion;
turna a la Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal para el tramite correspondiente.

Jefatura de Unidad de
Administracion de
Personal

24. Recibe y valida oficio para informar a la persona titular
de la Unidad Administrativa o Jurisdiccional que una
servidora o servidor publico de su adscripcién incurrié
en 3 0 mas inasistencias consecutivas sin justificacion.

¢Ladocumentacion es correcta?

Si: pasa a actividad 25

No: pasa a actividad 22

25. Rubrica oficio para informar a la persona titular de la
Unidad Administrativa o Jurisdiccional que una
servidora o servidor publico de su adscripcién incurrié
en 3 0 més inasistencias consecutivas sin justificacion;
turna a la persona titular de Recursos Humanos para el
trdmite correspondiente.

Recursos Humanos

26. Recibe y firma oficio para informar a la persona titular
de la Unidad Administrativa o Jurisdiccional que una
servidora o servidor publico de su adscripcién incurrié
en 3 0 mas inasistencias consecutivas sin justificacion
y entrega a la Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal para continuar con el tramite que
corresponda.

Jefatura de Unidad de
Administracion de
Personal

27. Recibe oficio firmado para informar a la persona titular
de la Unidad Administrativa o Jurisdiccional que una
servidora o servidor publico de su adscripcién incurrié
en 3 0 mas inasistencias consecutivas sin justificacion
y entrega a la Direccion de Seleccion Registro y
Control de Personal para continuar con el tramite que
corresponda.

Direccion de Seleccion
Registro y Control de
Personal

28. Recibe oficio firmado para informar a la persona titular
de la Unidad Administrativa o Jurisdiccional que una
servidora o servidor publico de su adscripcién incurrié
en 3 0 mas inasistencias consecutivas sin justificacion
y entrega a la Subdireccion de Control para continuar
con el trdmite que corresponda.

Subdireccién de Control

29. Recibe oficio firmado para informar a la persona titular
de la Unidad Administrativa o Jurisdiccional que una
servidora o servidor publico de su adscripcién incurrié
en 3 0 mas inasistencias consecutivas sin justificacion
y entrega a la persona titular de la Unidad
Administrativa o Jurisdiccional para que tome
conocimiento. Recaba acuse de recibo y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DE LA
SERVIDORA O UNIDAD
SERVIDOR ADMINISTRATIVA
PUBLICO

SUBDIRECCION
DE CONTROL Y/O DELEGACION
DELEGACION ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA

INICIO '

RECURSOS

HUMANOS ACTIVIDADES

o
JURISDICCIONAL

1. Verfica regstros de asistencia del
personal y registra de forma manual en
e confrol de asistenca o en W tarjeta
destinada para tal efecto, de ser el caso.
Asienta la cave de Incdencla oe
acuerdo a ka siguients tabla

F = Fata
1 - 0OE= Omision de entrada
1= Incapacidad
—_— P = Permso
R « Retardo
0S= Omision de salida
V = Vacacones
N = Cuwdados Matemos
J = Justficoodn
C = Comision Ofcial o Curso

2 Elbora y envia el reporte oo

aphcacion de incidencias @ Recursos

Humanos, anexa copia oe tanfetas de

controf  de asistencia; formato  de

R 2 —] usbficacidn o8 ncidencias y
= documentos que 13s acrediten

Continia on fa actividad No, 5, de este
procedimiento.

3 Motwa y solicta a la persona tiular de
3 1 12 Undad Admmistrativa o Jursdicoional
ge su adschpcion  justiscar  una
— noidencia  por retardo, omision  de
checado, permeso, CUrso O ComisIon

4 Augtonza medante oficio cada
4 j NCIcenciy emia para su atencion a

persona  btular de |3  Dedegacion
= Admnisiraliva con copla 3 Recursos
Humanos

5 Reche repore o2 aplicackn de
mncicencias de personal, acusa de recibo
> 5 h_“I y turna para su aencitn a la Jetatura de
’ = Unidad de Adminstracion de Personal

l—”’ para el tramite comespondiente
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JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRACION

DE PERSONAL

DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRO Y
CONTROL DE
PERSONAL

SUBDIRECCION
DE CONTROL

NG

n

—

Fal

ACTIVIDADES

6. Recibe reporie de aphcacion de
Inclencias de personal y remie a la
Direccion oe  Seleccidn, Registo y
Controd de Peysonal para & tramite
comespondiente

7. Recibe reporie ce apicackn de
Incdencias de personal. fuma a 1
Subdireccdn oe Controf  para  su
aplicacdn en & @stema de control de
registro de asistencia.

B Recbe reporte de aplicacin de
Incdencias de personal con formatos de
solichud  de |ustificacidn, captura la
Justficacion en el Sistema SAITE

9. Archiva en orden cronoiogico los
formatos de solicitud ge justificacion oe
Incidencias por ipo y area

10. Identifica casos en que fa servidora ©
senddor pataco haya incumdo en 3 o
mas Inasistencias conseculvas y no se
cuente con justificante aiguno

¢(Existen casos con 3 © mas
istencias 25

Si: Continua en la actividad 21

No: Continga en la actividad 11

11. Elabora reporte de aplicacion de
Incidencias y o tuma a la Direccitn de
Selecoidn, Registro y Control de
Persona para revision

12 Recibe y revisa el reporte de
APICacHn 02 INCEncas,

LLa dooumentacion es correcta?
Si: pasa a actividad 13
No: pasa a actividad 11

13 Fema reposte de aglicacion de
Incidencias y turna a la Jefatura de la
Unidaxd de Administracion de Personal
para su validacion
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JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

RECURSOS
HUMANOS

NO
Sl
15 7
16
17 ﬂ

DIRECCION DE
SELECCION
REGISTRO Y

CONTROL DE
PERSONAL

DIRECCION DE
REMUNERACIONES

SUBDIRECCION
DE CONTROL

18 —I

ACTIVIDADES

14. Recibe ge aplicacion de Incidencias
y valida ef formalo reporte de aphcacion
de incidenclas

{La documentacion es correcta?
Sk pasa a actividad 15
No: pasa a actividad 12

15, Fima reporte de  aplicacdn  de
inckiencas  y b somete a
consideracion de Recursos Humanos

16. Recibe reporfe de aplicacdn de
incidencas, firma y entrega a la Jefalura
de Undad de Administracion oe
Personal para el rimnge
cormespondiente.

17 Recibe reporte de aplicacdn  de
Inckiencas firmado y entrega a la
Dweccion (& Seleccin Regstro v
Control de Personal para o tramge
cormespondente

18. Recibe reporte de aplicacdn de
incidencias finmado y entrega a
Subareccion de Control para el tramke
comespondente

19. Recibe reporte de aplicacion firmado
y uma para bamite a la Direccdn de
Remuneraciones;, recaba acuse de
reco y archiva en orden cronoiigico

20, Recibe reporte de aplicacon de
inckencas firmaco, valida contra
informacion de incidencias ded SAITE y
procede a la afectacdn comrespondiente

actividad 1 del
procedimiento de ndmina ordinaria y
retroactiva

No: pasa a actividad 21
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DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRO Y
CONTROL DE

PERSONAL

JEFATURA DE
UNIDAD DE RECURSOS
ADMINISTRACION HUMANOS

DE PERSONAL

SUBDIRECCION

ACTIVIDADES

21 Elabora ofico para informar a ka
persona  ttar de W Unidad
Administratva o Junsdiccional que una
2 r_‘ servidora 0 servidor publico de su

adscrpoitn mcumd en 3 o0 mas
— nasistencias consecutivas sn
pstificacion;, tuma a Dweccion de
Sejeccion Regsiro y Control ge Personal
para tramite comespondiente

22 Recibe y revisa oficio para mformar 3
i3 persona Wsar de la Unidad
Adninistraliva 0 Jussdicdonal que una
servidora o servidor publico de su
agsenpeitn mcurd en 3 0 mas

10 Inasistencias consecutivas sin
pstificacion
Lad ntacion o5 cta?
St pasa a actividad 23

No: pasa a actividad 10

23 Rubnca oficio para Informar a la
persona  Buar  de W Unidad
Administrativa o Junsdiccional que una
7 = servidora 0 servidor pablico de su
adscrpcion mcumo en 3 o mas
— nasstencias consecutivas n
wstificacion, fuma a @ Jefatura de
Unigad de Administracion de Personal

para ¢ trémite commesponcenie
24 Recibe y vahda oficio para informar a
NO la perscna WMuar de la  Unidad
Administrabiva o Jursdiccional que una
servidora O servidor publico de su
/ agschpeitn  ncumd en 3 o mas
2 inasstencios consecutivas sn
stificacion
(La documentacion es correcta?
St Si: pasa a actividad 28
No: pasa a actividad 22

25. Rubrica oficio para Informar a la
persona  Bhear  ge B Unidad
25 ' Administratva o Junsdiccional que una

Servidora 0 servidor  pablico de sy
- adscripcion ncumo en 3 o mas
nasistencias consecutivas =n
pstificacion; tuma a la persona titular oe
y Recursos Humanos para &  irdmite
] R
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JEFATURA DE

RECURSOS UNIDAD DE

HUMANOS ADMINISTRACION
DE PERSONAL

DIRECCION DE
SELECCION
REGISTRO Y
CONTROL DE
PERSONAL

SUBDIRECCION
DE CONTROL

ACTIVIDADES

26 Recibe y firma oficio para informar a
la persona ftular de la  Unidad

Inasistencias consecutvas sin
justficacion y entrega a la Jefalura de
Unidad de Administracion de Persona
para  continuar  con & rdmile  que
comesponda

27 Recive oficio inmado para informar &
la persona btular de la  Unidad

CONSECUVas sin
Justificacidn y entrega a ia Direccion de
Selecodn Registro y Control de Persona
para continuar con el tamde que
COmesponda

28 Recbe oficio fimnado para informar 3
la persona btular de @ Unidad

Inasistencias CONSecUtvas sin
Justificacdn y entrega a la Subdireccidn
de Control para contmuar con ¢l ramile
que comesponda

29 Recbe oficio frmado para informar a
la persona Utular oe @ Unicad

Inasistencias CoNseCUVas sin
Justificacdn y entrega a la persona tiular
de la Unidad Administrativa o
Junsdiccional  para que  tome
conocimiento. Recaba acuse de reabo y
archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DE LAS VACACIONES

) FORMATOS O
AREA ACTIVIDADES
DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recibe oficio con la programacién, cancelacién

y/o modificacion de vacaciones para el registro
Oficio de aviso de
Recursos Humanos correspondiente, lo turna a la Jefatura de Unidad
vacaciones
de Administracién de Personal para continuar

con el trdmite que corresponda.

2. Recibe oficio con la programacion, cancelacion

Jefatura de Unidad de y/o modificacion de vacaciones para el registro
Oficio de aviso de
Administracion de correspondiente, lo turna a la Direccion de
vacaciones
Personal Seleccion, Registro y Control de Personal para

continuar con el trdmite que corresponda

3. Recibe oficio con la programacion, cancelacién

Direccion de Seleccién, y/o modificaciéon de vacaciones para el registro
Oficio de aviso de
Registro y Control de correspondiente, lo turna a la Subdireccién de
vacaciones
Personal Control para continuar con el tramite que
corresponda

4. Recibe oficio y registra en el SAITE los dias de

vacaciones  programados, cancelados o
Oficio de aviso de
Subdireccion de Control modificados, asi como el periodo al que
vacaciones
corresponden, por cada servidora y servidor

publico.

5. Archiva cronoldégicamente por area los oficios de
Oficio de aviso de
Subdireccién de Control programacioén, cancelacion o modificacion de
vacaciones

vacaciones para su archivo y resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRO Y
CONTROL DE

PERSONAL

[ sacio ) INICIO DE PROCEDIMIENTO

1. Recibe oficio con la programacion,

JEFATURA DE
RECURSOS UNIDAD DE SUBDIRECCION

DE CONTROL

HUMANOS ADMINISTRACION
DE PERSONAL

A4 cancelacon  wo  modificacdn  de
1 1 vacacones para e  registro
J comrespondients. 1o 1urna 4 8 Jefatura de

— Unkiad de Administracion de Personal

para continar con & trdmite que
comesponda

2. Recibe oficio con la programacion,
cancelacon yo  modificacin  de
2 vacacines para el registro

cortespondiente, 10 tuma a a Direccdn
= — de Selecoidn, Regiswo y Control de
Personal para contnuar con &l trdmile
que comesponda

3. Recibe oficio con |la programacion.
cancelacion  yo  modificacidn  de
3 | Vacacones para of

comespondiente, o tuma a la
——— Subdirecciin de Control para continuar
con & trdmite gue comesponda

4 Recbe ofico y regsira en o SAITE
= los dias de vacaciones programados,
e 4 l canceiados 0 mosBeados. asi como &

. periodo al que comesponden, por cada
— SEIVIOONA y Servidor putilico

5 §. Archiva cronoiGgicamente por area ks

‘ oficios de programacdn, cancelacdn o

= - modificacin  de vacaciones paa su
archivo y resguando

A
l FIN ' FiN DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DE LOS EXTRANAMIENTOS

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

Subdireccién de Control

1. Revisa el control de asistencia del SAITE, identifica a
la servidora o servidor publico que incurrié en
descuentos durante 3 meses consecutivos por
concepto de incidencias.

2. Determina si se trata del 1°, 2° 3° 4°
extraflamiento.

¢ Se trata del 1° al 4° extraflamiento?

Si: Pasa a actividad 3

No: pasa a actividad 13

3. Elabora oficio de extrafiamiento y turna para revision
a la Direccién de Seleccion, Registro y Control de
Personal.

o 5°

Extrafiamiento

Direccion de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

4. Recibe y revisa oficio de extrafiamiento.
¢;Ladocumentacién es correcta?

Si: pasa a actividad 5

No: pasa a actividad 2

5. Rubrica oficio de extrafiamiento y turna a la Jefatura
de Unidad de Administracion de Personal para el
tramite correspondiente.

Extrafiamiento

Jefatura de Unidad de
Administracion de
Personal

6. Recibe y valida oficio de extrafiamiento.
¢;Ladocumentacién es correcta?

Si: pasa a actividad 7

No: pasa a actividad 2

7. Rubrica oficio de extrafiamiento y turna a la persona
titular de Recursos Humanos para el tramite
correspondiente.

Extrafiamiento

Recursos Humanos

8. Recibe oficio de extrafiamiento, firma y entrega a la
Jefatura de Unidad de Administracion de Personal
para el tramite correspondiente.

Extrafiamiento

Jefatura de Unidad de
Administracion de
Personal

9. Recibe oficio de extrafiamiento firmado y entrega a la
Direccion de Seleccion, Registro y Control de
Personal para el tramite correspondiente.

Extrafiamiento

Direccion de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

10. Recibe oficio de extrafiamiento firmado y entrega a la
Subdireccion de Control para el trdmite
correspondiente.

Extrafiamiento

Subdireccién de Control

11. Recibe oficio de extrafiamiento firmado y entrega
original a la servidora o servidor publico; remite copia
a la persona titular de la Unidad Administrativa o
Jurisdiccional correspondiente, recaba acuse de
recibo y lo turna al Departamento de Control de
Expedientes para el tramite correspondiente.

Extrafiamiento

Departamento de Control
de Expedientes

12. Recibe acuse del oficio de extrafiamiento y archiva
en el expediente personal.

Extrafiamiento

Subdireccién de Control

13. Entrega copia del oficio del 5°extrafiamiento a la
Secretaria Administrativa para determinar situacion
de procedencia; recaba acuse de recibo.

Extrafiamiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SUBDIRECCION
DE CONTROL

DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRO Y
CONTROL DE

PERSONAL

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE
UNIDAD DE RECURSOS
ADMINISTRACION HUMANOS

DE PERSONAL

ACTIVIDADES

INICIO DE PROCEDBMENTO

1 Revisa & control de asistencia ded
SAITE, identifica a la senvicora o
servidor  pablico que  IncumS  en
gescuentos durante 3 meses
consecudvos  por  concepto  de

2 Determina sl se trata ded 17, 2°, 3" 4°
0 5* extrafiamiento

£Se trata del 1° 3l 4° extrafamiento?
Si: Pasa a actividad 3

v

SI

No: pasa a actividad 13

3. Elabora oficio de extraflamiento y
tma para revisiin a B Direccitn de
Seleccidn, Registo y  Control  de
Personal.

4. Recbe y revisa oficio de
extrafamiento

iLa documentacion es correcta?
Si: pasa a actividad 5
No: pasa a actividad 2

5 Rubnca oficio ge extrafiamiento y
tuma a & Jefalura de Unikad de
Administrackn  0e  Personal para &

framite comespondients
NO
6 Recbe y valida oficio ge
/ extrafiamiento.
6
¢La documentacion es correcta?
Si: pasa a actvidad 7
No: pasa a actividad 2
St
7. Rubnca oficio de extrafiamiento y
7 B | fuma a la persona Stular ge Recursos
Humanos pxa el tramite
~—— corespondiente
8 Recte ofico de exirafiameento, firma
8 y enrega a la Jefatura de Unidad de
J Admmistracion  de  Personal para o
— tramite cofrespondente
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SUBDIRECCION

DE CONTROL

DIRECCION DE

SELECCION

REGISTRO Y
CONTROL DE

PERSONAL

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

DEFARTAMENTO
DE CONTROL DE
EXPEDIENTES

n [
]
13 [
||

INICIO DE PROCEDIMIENTO

9. Recbe oficic de extrafamento
firmade y entrega a la  Direccion de
Selecodn, Regstro y Control  de
Personad para ] tramite
cormespondiente:

10 Recbe oficio de exraflamiento
firmado v entrega a la  Subdireccion de
Control para &l tram#te correspondiente.

11. Recibe ofico de exrafamientio
firmado y entrega onginal & 13 Servicory
0 servidor publico; remile cop@a a la
persona Wdar  de  la Unicad
Adminstrativa o Jurisdiccional
correspondiente, recaba acuse de recbo
v lo tuna & Departamento de Control de
Expedientes para o wamite
comespondiente.

12 Recbe acuse def ofico de
extrafiamiento y archiva en ef expediente
personal

13. Entroga copia del oficio  del
S'extrafiamiento & la  Secretaria

Administrativa para deferminar situacion
de procedencia; recaba acuse de redbo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CAMBIOS EN EL CONTROL DE REGISTRO DE ASISTENCIA

FORMATOS O
DOCUMENTOS

AREA ACTIVIDADES

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recibe oficio para exentar u obligar a una
servidora o servidor publico del registro de
asistencia a través del sistema de control

Recursos Humanos ) ]

correspondiente; turna a la Jefatura de Unidad

de Administracion de Personal para continuar

con el tramite correspondiente.

2. Recibe oficio para exentar u obligar a una

Jefatura de Unidad de servidora o servidor publico del registro de
Administracion de asistencia e instruye a la Direccion de Seleccion,
Personal Registro y Control de Personal para el tramite

correspondiente.

) B y 3. Recibe oficio para exentar u obligar a una
Direccion de Seleccién, ) ) . )
) servidora o servidor publico del registro de
Registro y Control de ) ] ] ] .
asistencia e instruye a la Subdireccion de
Personal o )
Control para el tramite correspondiente.

4. Recibe oficio para exentar u obligar a una
servidora o servidor publico del registro de

asistencia.
¢ Tipo de cambio solicitado?
Alta en registro de asistencia: Pasa a actividad 5
Baja en registro de asistencia: Pasa a actividad 6.
5. Registra en el sistema de control de asistencia

Subdireccion de Control del SAITE la fecha a partir de la cual tiene la

obligacion de registrar asistencia mediante el

sistema de control establecido para tal efecto.
Pasa a actividades 9 y 10 del procedimiento
Registro de Asistencias e Incidencias

6. Registra en el sistema de control de asistencia
del SAITE, la fecha a partir de la cual queda sin
efectos la obligacion de registrar asistencia y

archiva oficio en orden cronoldégico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
JEFATURA DE SELECCION

RECURSOS UNIDAD DE : SUBDIRECCION
HUMANOS ADMINISTRACION DE CONTROL
DE PERSONAL

REGISTRO Y
CONTROL DE
PERSONAL

ACTIVIDADES

| NICID I INICIO DE PROCEDIMIENTO

1. Recibe 080 para exentar u obigar a
3 una senicora o servidor pablico del
1 regsiro de asislencia a fravés del

sisloma  de control  corespondente;
J_— fuma a la Jefatlwa de Unidad de
Admmisiracon  de  Personal pora
continuar con e tramite cormespondiente.

2 Recibe oAco para exentar u oblgar a
UNa SeVicora 0 Seridor pudlico  ded

2 regsiro de asstenca e instruye a la
Direccion de Seleccidn, Regsto y

———— Control & Personal para el rdmile
cormespondente

3. Recibe o8co para exentar u obgar a

3 1 wna servidora o servidor pdtlico ded
m— ] regslio de asstenci ¢ Instruye a la
4 Subdireccion de Control para ef tramite

cormespondents

4. Recbe o8co0 para exentar u obigar 3
una senvidcora o senidor pablico del
regisiro de asistencia

4 £Tipo de cambio solicitade?

Alta en registro de asistencia: Pasa a
actividad 5
Alla 82342 en registro de asistencia: Pasa 2
actividad &

5. Registra en el sistema de control de
5 1 Al asistencia 0al SAITE 1 fecha a pantir de
] Proced lamallmtaouqacmoaroma
— asistencia mediante el sstema
conlrol estatiecido para tal efecio

Pasa a actividades S y 10 del
procedimiento Registro de
P 158 6 I

6 Registra en ¢ sislema de control de
6 -—] asstoncia def SAITE, la fecha a partir de

la cuat queda sin efectos la cbigacion de
regsirar asislencia y archiva oficio en
- ofden cronoiogico

FiIN FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FORMATOS

FORMATO 1
OFICIO PARA REGISTRAR ASISTENCIA (LECTORES BIOMETRICOS)

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DE UNIDAD DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE LA JEFATURA DE
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

TRIBUNAL ELECTORAL
DRI OFICIO(;)ARA REGISTRAR ASISTENCIA
Ciudad de México,a___ de de
c. (1)
PRESENTE

A fin de dar cumplimiento a las disposiciones establecidas para el manejo y control de
incidencias de las servidoras y servidores publicos, contenidas en los lineamientos y manual de
procedimientos para el control, registro y aplicacién de incidencias de personal, me permito
informarle que a partir de la fecha debera registrar su asistencia (entrada y salida) en los
lectores biométricos. que se encuentran en las entradas peatonales de este Organo
Jurisdiccional, con horario de ___(2)___ horas, con la aclaracion de que lo anterior no le exime
de lo establecido en el Articulo 225 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Asimismo, se le recuerda que en caso de gue incurra en incidencias tales como retardos, faltas
u omisiones, entre otras, solicite a esta Direccion General el formato correspondiente o bien,
obtenerlo accediendo al portal del empleado en intranet para recabar la justificacion por parte
del titular de su area de adscripcion, a efecto de evitar que le sean aplicados los descuentos
correspondientes.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

(4)

C.c.p. - Nombre, cargo y adscripcion de la persona titular de la Unidad Adminsstrativa o Jurisdiccional, en la cual se encuentra
adscrita la servidora o servidor pablico que registrara asistencia - Presente. (5)
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INSTRUCTIVO FORMATO 1

OFICIO PARA REGISTRAR ASISTENCIA (LECTORES BIOMETRICOS)

No. DATOS INSTRUCCIONES

1. |C. Anotar el nombre, apellido paterno, apellido materno de la servidora o
servidor publico que registrara su asistencia.

2. Anotar la hora de entrada y la hora de salida de sus labores de la servidora o
servidor publico.

3. Anotar el dia (dos digitos), mes y el afio; en que se elaboro6 el oficio.

4. Recabar la firma de la persona titular de la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal.

5. |C.c.p-- Anotar el nombre del titular de la Unidad Administrativa o Jurisdiccional en la

que se encuentre adscrita la servidora o servidor publico que registrara
asistencia; sefialando copia para el expediente de la servidora o servidor

publico.
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FORMATO 2
OFICIO PARA REGISTRAR ASISTENCIA (TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA)

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DE UNIDAD DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

| NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE LA JEFATURA DE
TRIBUNAL ELECTORAL UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Lol Poder fodinin do LoV ederocie

OFICIO PARA REGISTRAR ASISTENCIA
(5)
Ciudad de México,a __ de de

c. (1)
PRESENTE

A fin de dar cumplimiento a las disposiciones establecidas para el manejo y control de
incidencias de las servidoras y servidores publicos, contenidas en los lineamientos y
manual de procedimientos para el control, registro y aplicacion de incidencias de
personal, me permito informarle que a partir de la fecha debera registrar su asistencia
(entrada y salida) en la tarjeta de asistencia__(2)__, en el reloj checador que se
encuentra ubicado en las entradas peatonales de (3) , con horario de
___(4)__ horas, con la aclaracion de que lo anterior no le exime de lo establecido en el
Articulo 225 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Asimismo, se le recuerda que en caso de que incurra en incidencias tales como
retardos, faltas u omisiones, entre otras, solicite a esta Direccion General el formato
correspondiente o bien, obtenerlo accediendo al portal del empleado en intranet para
recabar la justificacion por parte del titular de su area de adscripcion, a efecto de evitar
que le sean aplicados los descuentos correspondientes.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
(6)

C.c.p.- Nombre, cargo y adscnpcion de ta persona titular de fa Unidad Administrativa o Junisdiccional, en la cual se encuentra
adscrita la servidora o servidor plblica que regestrara asistencia - Presente (5)
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INSTRUCTIVO FORMATO 2

OFICIO PARA REGISTRAR ASISTENCIA (TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA)

No.

DATOS

C..

C.c.p.-:

INSTRUCCIONES

Anotar el nombre, apellido paterno, apellido materno de la servidora o servidor publico

que registrara su asistencia.

Anotar el nimero que le corresponde a la Tarjeta de Control de Asistencia de la servidora

o0 servidor publico.
Anotar la ubicacion del reloj checador dentro de las instalaciones del Tribunal Electoral.

Anotar la hora de entrada y la hora de salida de sus labores de la servidora o servidor
publico.
Anotar el dia (dos digitos), mes y el afio; en que se elabord el oficio.

Recabar la firma de la persona titular de la Jefatura de Unidad de Administracion de

Personal.

Anotar el nombre del Titular de la Unidad Administrativa o Jurisdiccional en la que se
encuentre la servidora o servidor publico que registrard; sefialando copia para el

expediente de la servidora o servidor publico.
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FORMATO 3

SOLICITUD DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS (LECTORES BIOMETRICOS O TARJETA DE
CONTROL DE ASISTENCIA)

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIA
I sactoms
¢

DIRECTORA O DIRECTOR GENERAL DE FECHA: _(2)
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA
SERVIDORA O SERVIDOR
PUBLICO

(3)

No. CLAVE (4) No. DE TARJIETA (4)
ADSCRIPCION

(5)

TIPO DE INCIDENCIA
(6)

FALTA [:] RETARDo:] OMISIONDEENTRADA [ | OMISION DE SALIDA |:|

EL DIA: (7)

MOTIVO: (8)

SOLICITANTE AUTORIZA

(9)
INTERESADA o INTERESADO

(10)
NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR Y/O FACULTADO POR
EL MISMO TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O
JURISDICCIONAL

NOTA: ESTA SOLICITUD DEBERA ENTREGARSE EN ORIGINAL A LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS EN UN PLAZO
NO MAYOR A 72 HORAS HABILES, POSTERIORES A LA INCIDENCIA,
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INSTRUCTIVO FORMATO 3

SOLICITUD DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS (LECTORES BIOMETRICOS)

No. DATOS INSTRUCCIONES

1. (C. Anotar el nombre y apellidos de la persona titular de la Direccion General de
Recursos Humanos.

2. | Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se elaboro la solicitud.

3. | Nombre: Anotar el nombre, apellido paterno, apellido materno de la servidora o
servidor publico que solicita la justificacion de la incidencia.

4. [ No. clave: Anotar el nimero de clave de la servidora o servidor publico o el nimero de la
tarjeta que le corresponda.

5. | Adscripcion: Anotar el nombre completo del area de adscripcion de la servidora o servidor
publico.

6. | Tipo deincidencia: |Indicar en el recuadro que corresponda con una “X’ segun el tipo de
incidencia que se desea justificar.

7. |Eldia: Anotar el dia que se desea justificar.

8. | Motivo: Anotar la justificacion que causo6 la incidencia.

9. |Interesada o Recabar la firma de la servidora o servidor publico que solicita la justificacion.

interesado:
10. | Autoriza: Recabar la firma de autorizaciéon de la persona titular de la Unidad

Administrativa o Jurisdiccional o firma designada por el mismo, donde se

encuentra adscrito la servidora o el servidor publico.
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FORMATO 4
REPORTE DE APLICACION DE INCIDENCIAS DE PERSONAL
TRIBUNAL ELECTORAL Focha xx-xx-xxxx
del Poder Judiciol de & Federacion Hora: xx xx am
h‘.
. NOMINA ORDINARIA(100)
1\ A: Periodo: - (1) - {2) a. Quincena MES 20XX (3)
....u@;..‘.u... Incidencias Netas del Concepto: Ajuste de Sueldo(117)
Empleado Nombre Fecha Cantidad
(4) (5) (6) 7
9) (10) (11) (12)
ELABORO

CONTROL DE ASISTENCIA REVISO Vo. Bo. AUTORIZO
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INSTRUCTIVO FORMATO 4

REPORTE DE APLICACION DE INCIDENCIAS DE PERSONAL

No. DATOS INSTRUCCIONES
1. Periodo: Anotar el afio en que se elaboro este reporte.
2. Qna.: Anotar el nUmero consecutivo del 1 al 24 de la quincena que corresponda.
3. Qna. de: Anotar el mes y afio de la quincena que se esté reportando.
4 Clave: Anotar el numero de empleado de la servidora o servidor publico o el nimero
de Tarjeta de Control de Asistencia que se le asigné.
5 Nombre: Anotar el nombre completo de la servidora o servidor publico.
6 Fecha: Anotar la fecha de aplicacion de la incidencias a la quincena que corresponda.
7 Faltas: Anotar el nUmero de faltas, por concepto de incidencias no justificadas.
8 Suma: Anotar el saldo de cada concepto para comprobacién de resultados.
9 Elaboro: Asentard su firma la persona titular de la Subdireccion de Control.
10 Reviso: Recabar la firma de la persona titular de la Direccién de Seleccion, Registro y
Control de Personal.
11 |Vo.Bo.: Recabar la firma de visto bueno de la persona titular de la Jefatura de Unidad
de Administracion de Personal.
12 | Autorizé: Recabar la firma de visto bueno la persona titular de la Direccion General de

Recursos Humanos o de la persona titular de la Jefatura de Unidad de

Administracion de Personal.
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FORMATO 5
REPORTE DE APLICACION DE INCIDENCIAS DE PERSONAL (SALA REGIONAL)

SALA REGIONAL (1)
DELEGACION ADMINISTRATIVA

FALTAS APLICADAS PERIODO DEL (2) AL (2) DE MES DE ANO QNA (3)° ANO

TARJETA CLAVE NOMBRE FALTAS

(4) (5) (6) (M) y(8)

ELABORO AUTORIZO
CONTRO DE ASISTENCIA

(9) (10)
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INSTRUCTIVO FORMATO 5

REPORTE DE APLICACION DE INCIDENCIAS DE PERSONAL (SALA REGIONAL)

No.

10

DATOS

Sala Regional

Periodo:
Qna. de:

Tarjeta:

Clave:

Nombre:

Faltas:

Tipo de incidencia:

Elaboro:

Autorizo:

INSTRUCCIONES

Anotar la Sala Regional que emite el Reporte de Aplicacion de Personal (Sala

Regional).
Anotar la fecha en que se elabor6 este reporte.
Anotar el mes y afio de la quincena que se esta reportando.

Anotar el nUmero que se le asignoé a la Tarjeta de Control de Asistencia de la

servidora o servidor publico.

Anotar el nUmero de empleado de la servidora o servidor publico.
Anotar el nombre completo de la servidora o servidor publico.

Anotar el nUmero de faltas, por concepto de incidencias no justificadas.
Anotar que tipo de incidencia genero el descuentos

Asentard su firma la servidora o servidor publico responsable de registrar el

control de asistencia.

Recabar la firma de visto bueno de la persona titular de la Delegacion

Administrativa.
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FORMATO 6
EXTRANAMIENTO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
O JEFATURA DE UNIDAD DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS HUMANOS O DE LA JEFATURA

e - DE UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
EXTRANAMIENTO
Ciudad de México, a de (2) de
c. 1)
PRESENTE

A fin de dar cumplimiento a las disposiciones establecidas para el manejo y control de
personal contenidas en los lineamientos y manual de procedimientos para el control,
registro y aplicacion de incidencias de personal, y toda vez que en los ultimos tres
meses ha incurrido de forma continua en incidencias en el registro de asistencia, las
cuales han originado descuentos en sus percepciones ordinarias, se le exhorta para
que tome las medidas necesarias para la observancia y cumplimiento del horario que le
fue asignado.

Asimismo, se solicita su franca y decidida participacion para el cumplimiento de las
funciones que le sean requeridas en éste Organo Jurisdiccional, toda vez que la
presente se agregara en su expediente personal como una nota desfavorable.

ATENTAMENTE

(3)

Ccp.- (4)- Presente
C.c.p.- Expediente de la servidora o servidor publico




Lunes 15 de mayo de 2017

DIARIO OFICIAL (Cuarta Seccioén) 47

INSTRUCTIVO FORMATO 6

EXTRANAMIENTO

No. DATOS INSTRUCCIONES
1. |C.: Anotar el nombre y apellidos de la servidora o servidor publico a quien va
dirigido el extrafiamiento.
2. Anotar el dia (dos digitos), mes y el afio en que se elabord el extrafiamiento.
3 Recabar la firma de la persona titular de la Direccion General de Recursos
Humanos o de la Jefatura de Unidad de Administracion de Personal.
4. [C.c.p.- Anotar el nombre de la persona titular de la Unidad Administrativa o

Jurisdiccional en la que se encuentre adscrita la servidora o servidor publico a
quien se le envia el extrafiamiento; sefialando copia para su expediente

personal.
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TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA

s | Ne.

NOMEAE . HOe

QUINCENA DEL AL QUINCENA o A

DEL MES DE DE 20
DEL MES DE DE20 ____ |
| ERRORES Y FALTAS AL MARCAR ESTA TARJETA
| DEBEN COMUNICARSE INMEDIATAMENTE AL ENCARGADO
FIRMA DEL EMPLEADO ’ FRRAAUN. SPLIAK)
MANANA TARDE EXTRA
MARNANA TARDE EXTRA A
o ENTRADA | SAUIDA |ENTRADA | SALDA |ENTRADA| SALIDA okt
%

, 17 :

2 18

A 19

e 20

< 2

g 2

= 2

. 24

> 1 25

10 ! s

n ! z

1”2 »

13 Cad

14 o

. i a1

GUILLERMO DE LA BARRERAS.A.DEC.V.
RELOJES INOUSYRMLES LAUREL No. 29 C.P. 08400 |

O, D.F 5-41-44.82 5-41.38-29
MODELO T-2

GUILLERMO DE LA BARRERA S.A. DE C.V.
RELCJES INDUSTRIALES LAUREL No. 29 C.P. 06400
MEXICO, D.F, 5-41-44.-62 5-41-38-29

MODELO T-2
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ANEXO 2
CARTA DE CUIDADOS MATERNOS EXPEDIDA POR EL ISSSTE

SUB-DIRECCION MEDICA
CLINICA "IZTAPALAPA I”
1.S.S.S.TE.

W w77 2076 pmaxico,DF. 3 de gel 20

EL QUE SUSCRIBE MEDICO FAMILIAR, RESPONSABLE DE CONSULTA EXTERNA EN

ESTA UNI HACE CONSTAR QUE HABIENDO EXAMINADO AL NINO (A)
/ ENCONTRO COMO PADECIMIENTO
PRINCIPA ; POR LO QUE SE CONSIDERA
QUE REQUIERE DE\CUIDADOS MATERNOS POR ESPACIO DE DIAS A
- EDAD DEL NIRO
DE LA RIRABAMDORA. oo T o e

G, 0 00079

\{
; \3 ES VALIDO COMO LICENCIA MEDICA.

EDAD LIMITE RAEXTENDER ESTE PERMISO ES LA DE SEIS ANOS EN EL PACIENTE
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ANEXO 3
LICENCIA MEDICA EXPEDIDA POR EL ISSSTE

menuse e Seguriind s Subdireccion General Médica S
SR S ch st . 092LM2523141
Entioad Fedecaive Unidac Medca Clave Focha
Dia s Ao
NoTone ol Pacerte Zecvia de Altkacon.
Leelgatld
Tecerdenca Undad Admnatratea
Diagnastico
Dias Ororgaccs con Leta: Dias Crorgacos ncio Teming
S Dia Vos ™ Dia ™ anc
Nicvos 08 (a Lenc Caricier do la Licsncia | Tipo de Senvicio Oorgado
Enfermecad Ganeral ? Coemton O
Vateridad | Pre (D] Pom | OO |incwt (=]
Numeeo 08 Consulta /o g8 Cama Subsecuente 3 |Hosptaizacien O
Hatroactva O
Excepcional (@] Umgencias. O
Ciave, Nombre y Fima 08 Wédco Tratame Nombre y Firma el Pacents

URIGIMAL- PARA LA DEPENDENCIA

CLAVE SM3-1

ESTE DOCUMDNTS £8 OF CARACTER PLUALOD. A0S LO OUE SU SALSFCASON O MAL LSO CONSTITUYE UM DEL/TD FIDERM,
¥ SERA AESPOMEABLINA] DF GUEN LO SUSTNEA, OF ACUERDO A LA LEY PEDEN, DE ARSN Qases \ToVAS
0F L08 SEAVDORES SURLCOS ¥ CODGO MENML &8 MATERA EL0ERAL FARL TODA LA NEFLBLCA
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ANEXO 4
CERTIFICADO MEDICO EXPEDIDO POR EL ISSSTE

Ty (A STORAL
DEL FUUER yuDICIAL
OE LA FEDF 120N

W v 1824

UNIDAD OE
RELLOSOS KUMANDS

L9997 E
SUBDELECACION MEDICA ”
CLINICA DE MEDIQNA FANILUAR MOCTEZ A
CEATIFICADO D ENFERMEDAD.
A: QUIEN CORRESPONDA,

EL QUE SUSCRIBE MEDICO CIRUJANO LEGALMENTE AI'TORIZADO (A) PARAEL
EJERCICIO DE SU PROFESION Y ADCRITC (A) ESTA
UNIDAD. T EET= My

CERTIFICALDQ
HABER EXAMINADO EN CONSULTA EXTERNA

SO e BB AT

ENCONTRANDO POR EL MOMENTO.

X SSUIETIUS BE B (& FARA (58 USG8 [FGALES A GUE WAVALUGAR GEEATIENOE®L

PRESENTE CERTIFICADO EL.
DI e TR i St e i SO 2000
- ——
ATENTAMENTE Q a > B
. (1.5.3.3.7. £
| Cono =2 W
IMERE s ca <3 [ - }
NA IR - .J- r
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ANEXO 5
CONSTANCIA DE ASISTENCIA

WPy ISSSTE

Y EmerE rovo:f ./ /- l
UNIDAD: CLINICA DE MEDICINA FAMILIAR COYOACAN

Mexico D.F, a de de
Constancia de Asistencia — -
A QUIEN CORRESPONDA: >

Por medio de la presente se hace constar que

, asistié ¢l dia de hoy a la coigyita extm:;\ estaremnaad
Médica en el servicio de centrelas . -ylas ) .foras.

A peticion del interesado y para los fines que estime convenientes se expide la pres§m® constangia que porsarte
licencia médica. N

ATENTAMENTE:

T T

Nombse y s S queon sutonn

NOTA: Sin folio, sin sello, sin nombres y sin firmas no s valida |a presente constancia
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ANEXO 6
ACTA ADMINISTRATIVA

ACTA ADMINISTRATIVA

ACTA ADMINISTRATIVA
EN LA CIUDAD DE MEXICO, SIENDO LAS HORAS CON MINUTOS DEL Dia
DEL MES DE DE DOS MIL SE REUNIERON EN LA SEDE DEL TRIBUNAL

ELEGTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CITA EN CARLOTA ARMERO Mo. 5000, COLONIA GTM CULHUAGAN, C. P.
04480, LAS PERSONAS: .

CON LA FINALIDAD DE LEVANTAR LA PRESENTE ACTA EN LA QUE CON TODA PRECISION SE ASENTARAN LOS HECHOS, DE LA
CAUSAL DE LA RESCISION DE LA RELACION DE TRABAJO:

DATOS DE LA SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO

NOMEBERE: PUESTO:

ADSCRIPCION:

DATOS DE LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE: PUESTO:

ADSCRIPCION:

DATOS DE LAS PERSONAS TESTIGOS DE ASISTENCIA

TESTIGO 1: PUESTO:
ADSCRIPCION:
TESTIGO 2: PUESTO:
ADSCRIPCION:
HECHOS
SE CIERRA LA PRESENTE ACTA EL MISMO DiA DE SU INICIO SIENDC LAS : HORAS, FIRMANDO AL CALCE Y AL

MARGEN DE CADA HOJA QUE INTEGRA EL ACTA, LOS QUE EN ELLA INTERVINIEROM.

NOMBRE: NOMBRE:
SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO RESGUARDANTE PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE: NOMBRE:

TESTIGO 1 TESTIGO 2
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual de Procedimientos para el control, registro y aplicacion de incidencias
de personal, entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Procedimientos para el control, registro y aplicacién de incidencias
de personal, aprobado por la Comisiéon de Administracién en la Sexta Sesion Ordinaria de
2010, mediante Acuerdo 194/S6(16-VI-2010).

TERCERO. Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan al presente Manual de
Procedimientos para el control, registro y aplicacion de incidencias de personal.

CUARTO. Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Intranet e Internet del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién. Adicionalmente, hagase del conocimiento a
todas las areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién a partir de su
entrada en vigor.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VI, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 26 fojas impresas por ambos lados, corresponde al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL, REGISTRO Y APLICACION DE INCIDENCIAS DE PERSONAL,
aprobado por la Comisién de Administracion mediante Acuerdo 086/S4(6-1V-2017), emitido en la Cuarta
Sesion Ordinaria celebrada el 6 de abril de 2017, que obra en los archivos de la Direccion General de Asuntos
Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, 20 de abril de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Ribrica.



