REGISTRO DE ASISTENGIA
137-SA1.04-1
24-AGO-09 |

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V¥ SEMARNAT

AECURS0S NATURALES

NOMBRE

REG!ISTRO DE ASISTENCIA

OB.JETIVO

Controlar la asistencia del personal adscrlto a la Delegacion Federa! en e! Estado, mediante el
registro de las horas de entrada y sallda de labores en los controles establecidos, a fin de
verificar eficientemente la puntual:dad asistencia y permanencia en las diferentes areas y
puestos de trabajo de los trabajadoreside base y de confianza.

PROCESO

f ADMINISTRACION DE RECURSQOS HUMANQS

Delegacion Federal en el Estado de Morelos
_:D/ Subdelegacion de Administracion e Innovacién |
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REGISTRQ DE ASISTENCIA
137-SA1.04-1 :
24-AGO-08 |

- SECRETAA{A OE :
MEDRIQO ARBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Control de Asistencia.- Inspeccién,fvgilancia y aplicacion de las medidas necesarias para el
cumplimiento de las disposiciones estéblecidas en materia de a-sistencia del personal operativo de
la SEMARNAT. .
Incidencias.- Ausencias del Trabajad:m dentro de su horario de labores por dia y/o espacios de
tiempo.
Justificacion.- Documento de caracier oficial, mediante el cual el Trabajador avala sus
incidencias. |
Personal de Base.- Trabajador que ein esta Secretaria ocupa una plaza presupuestal del Nivel 5
al Nivel 8 y tenga un nombramiento déﬁ nitivo.

Personal de Confianza.- Trabajadori gue en esta Secretaria ocupa una plaza presupuestal del
Nivel 9 al Nivel LB1. i

Personal Operativo.- Comprende al ﬁersonal de base y de confianza hasta Nivel 8.

Sistema Automatizado.- Sistema de co ntrol de Asistencia operado mediante reloj electrénico.

ACRONIMOS:

CGT.- Condiciones Generales de Trabajo.

|
DGAC.- Direccidn General Adjunta de Compensaciones.

DGDHO.- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion.

SAl.- Subdelegacion de Administraciéln e Innovacion,
|
|
|
|
i
i
|

Delegacion Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacion de Administracion e Innavacién




REGISTRO DE ASISTENCI

SEMARNAT
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Subdelegacion de Administracién e Innovacion

137-SA1.04-1
24-AGQ-09
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
: RECURS0OS NATURALES
I
POLITICAS DE OPERACION
. La Subdelegacion de Administracidn e Innovacién (SAl) en coordinacion con el

Departamento de Recursos Humanos

de la asistencia 'y efectuar descuentos

y Financieros establecera los mecanismos para el control

en forma oportuna, vigilando el estricto cumplimiento de

los lineamientos establecidos por la Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién

(DGDHO).

) El Departamento de Recursos F
> El manejo e impresion
incidencia.

» El resguardo y custodia
|
> Enviar quincenalment;e

DGDHO los formatos de deSCL:Je

e  La SAI vigilara que durante el

{umanos y Financieros sera el responsable de:

de la lista de asistencia, comprabantes y formatos de
de las listas de asistencia, concentrados y justificantes.

a la Direccién General Adjunta de Compensaciones de la

nto para su aplicacién en la nédmina.

total de los dias laborales en el afo, los trabajadores se

presenten en la Jornada Laboral que les corresponda, de acuerdo a las Condiciones Generales

de Trabajo (CGT) vigentes, asi como, en la “Norma que regulalas jornadas y horarios de |labores

la Administracion Publica Fedei

en
correspondientes, de conformidad ¢
Responsabilidades Administrativas de

. Sera obligacion de los trabaj}ad

registrar las horas de entrada y salicfla

ral’, de no ser asi se les aplicaran las sanciones
on el Ariculo 8, fraccidn IX de la Ley Federal de

los Servidores Publicos.

ores asistir puntualmente al desempefic de sus labores y

en |as tarjetas de control o registros internos establecidos

por la Subdelegacién de Administracién e Innovacion (SAl) (Articulo 8 y 87, fraccion V de las

|
Condiciones Generales de Trabajo).|

Delegacién Federal en el Estado de Morelos




REGISTRO DE ASISTENCIA
137-5A1.04-1

24-AGO-09
SECAETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES
i
|
. No se aplicaran sanciones a los trabajadores en los siguientes casos:
» Dias de Descanso Obligatorio: Los que determine el Calendario Oficial, asi como

aguellos que el Ejecutivo Federal acuerde otorgar como tales; el Dia del Cumpleafios del
trabajador, el 10 de Mayo pe{ra las madres trabajadoras y el Dia del Trabajador de la
SEMARNAT (Articulo 63 de las CGT).

Matrimonio: 10 dias habiles continuos por Unica vez (Articulo 51 de las CGT).
Dias Econémicos. 10 dias habiles (Articulo 51 de las CGT).

Licencia con Goce o s?in'Goce de Sueldo: (Articulo 50 y 52 de las CGT).

Cuidados Maternos: (Ar’giculo 61 de las CGT).

Gravidez: (Articulo 53 dé las CGT).

Fallecimiento de Familiar primer grado: hasta por cinco dias habiles y si se

Y V. ¥V Vv V¥V VY

excediera dicho plazo se debe:'réi solicitar autorizacion a la Direccién General de Desarrollo
Humano y Organizacién (DGDH;O) (Articulo 51y 52 de las CGT).
Titulacion: {Articulo 56 de las CGT).

» Nacimiento de Hijos: (Articulo 50 de las CGT).
» Comisién Sindical: (Allticulo 55).
> Vacaciones: (Articulo‘64).

Los trabajadores tendran derecho a los permisos y tolerancias establecidos en el
Articulo 61 de las CGT.

. La Justificacion de Incidencias del personal deberan reportarse al Departamento de

Recursos Humanos y Financieros, en:un plazo no mayor a 48 horas habiles de haber ocurrido,
en caso contrario, se tendran como nb presentadas de acuerdo a los lineamientos establecidos

por la Direccion General de Desarrorllo Humano y Organizacion (DGDHO).
\

Delegacion Federal en el Estado de Morelos :
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SECRETARIA DE
MEDIC ARMBIENTE VY SEMAR"AT
RECURS50S NATUR.ALES
. Al término de cada quincena,’ Stli' debera procesar la informacion para generar los “Avisos

de Descuento por Faltas y Retardos” [(anexo 3), estos se deberan éntregar a los trabajadores

afectados para su conocimiento, otorgandoles 5 dias habiles a partir de la fecha en que recibe la

notificacién para su justificacion, o €n su caso se procedera a efectuar los descuentos, mismos

que se aplicaran dentro de las tres quillwcenas siguientes a la que se cometid la incidencia.

‘ INDICADORES

Nombre del Indicador; Reporte de descuentos a aplicar

Responsable de obtenerlo: Departamento de Recursos Humanos y Financieros

Periodicidad: Quincenal ‘
Unidad de Medicidn: Documento intégrado al 100%

Detegacién Federal en el Estado de Morelos 1

Subdelegacion de Administracion e Innovacion
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REGISTRO DE ASISTENCIA
137-5A1.04-1
24-AGO-09

SECRETARIA DE
MEDID AMBIENTE ¥
RECURSOS5 NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

; ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION
'REGISTRO DE ASISTENCIA AUTOMATIZADA
Departamento de Recursos 1 Ingresa a la Base de Datos establecida del "Registro de
Humanos y Financieros AS|stenC|a y descarga el "Cuadro de Concentracion de

A|5|stencaa (anexo 1) en archivo electronico para su impresién
correspondiente,

2 Analiza el “Cuadro de Concentraciéﬁ de Asistencia® y determina
si| hubo incidencias (faltas, retardos, omisiones de entrada y/o
salida).
NO SE PRESENTARON INCIDENCIAS

3 Ar;chiva temporalmente el reporte en el expediente de control de
asistencia para cualquier consulta y/o aclaracion posterior,
Sf SE PRESENTARON INCIDENCIAS

4 Elabora en original y copia "Aviso de incidencias’ (anexé 2)
Icorrespondtente

5 |Notifica al trabajador a través del "Aviso de incidencias”,
re:cabando acuse de recibido, otorgandole cinco dias habiles a
partir de la recepcion del documento para su justificacion,
NCO JUSTIFICA LA INCIDENCIA

6 El‘abora “Aviso de descuento por faltas y retardos” {anexo 3) en
original y copia, asimismo, obtiene firma del trabajador y
Subdelegado de Administracion e Innovacién en el documento.

7 iElabora oficio en original y copia dirigido a la Direccion General
Adjunta de Compensaciones y recaba la firma del SAl en dicha
oficio

8 Enwa cficio junto con el aviso de descuento a la DGAC vy
‘recaba acuse de recibido.

Delegacién Federal en el Estado de Morelos
Subdelegamén de Administracidn e Innovacién
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REGISTRO DE ASISTENCIA.
137-SA1.04-1
24-AGO-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
RECURS0S NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

|
5 ACTIVIDAD

RESPONSABLE NG DESCRIPCION

9 Verifica en el comprobante de pago del trabajador afectado de
!a:s dos quincenas siguientes, la aplicacidn correcta y efectiva
del descuento. (Fin del procedimiento)

SI JUSTIFICA LA INCIDENCIA

| . : " . Cw .
10 Archiva temporalmente el “Reporte de asistencia” para cualquier
duda o aclaracion al respecto.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 10
PRODUCTO O SERVICIO: | Reporte quincenal de asistencia
PROCEDIMIENTO(S): :

Delegacién Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacion de Administracién e Innovacion
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REGISTRO DE ASISTENCIA
137-5A1.04-1 !
24-AGO-09 l
' SECAETARIA DE
: MEDIO ANMBIENTE v
RECUR505 MATURALES
DIAGRAMA DE FLUJO
I .
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS
m H
WNGRESA A LA BASE DE |
DATOS ESTABLECIDA ¥ i
DESCARGA EL CUADRC DE
CONCENTRACION DE H
ASISTENCIA i
o i
ANEXD B
: 7}
@ . 4 ;
ELABORA OFICIO DIRIGIDO A
ANAUTAEL CLADROPE LADGAC Y RECABA LA FIRMA
CETERMINA S1 HUBO DEL SAIEN DICHO OFICIO
INCIDENCIAS
]
o ¥ C OFICIO
ANEXC B
) v
NG ENVIA OFICIO JUNTO COM EL
PRESENTARON INCIDENCIAS T - AVISO OF DESCUENTO A LA
: DGAC ¥ RECABA ACUSE DE
RECIBIDO
(3} ¥ o
“ ¥ C OFICIO
) ARCHIVA TEMPORALMENTE
EL REPORTE EN EL
EXPEDIENTE DE CONTROL DE J
ELASORA AVISO OF ASISTENCIA PARA
INCIDENCIAS CURLQUIER CONSULTA [t v
CORRESPONDIENTE fo)
REPCRTE VERIFICA EN EL
o COMPROBANTE DE PAGQ DEL
ANEXO & TRABAJADOR LA APLICACION
Y CORREGTA Y EFECTIVA DEL
f DESCUENTO
5} i RN a
y ! COMPROB
NOTIFICA AL TRABAJADOR A i
TRAVES DEL AVISO DE
INCIDENCIAS, RECABANDC
ACUSE DE RECIBIDO L ]
(2]
ANEXO & FiN
NG o
JUSTIFICA LA INCIDENCIA L
|
(6}
sl
(10} i .
| ELABORA AVISG DE
DESCUENTO, OBTIENE FIRMA
ARGHIVA TEMPORALMENTE DEL TRABAJADCR Y DEL SAI
EL REFORTE DE ASISTENCIA | EN EL DOCUMENTO
PARA CUALGUIER DUDA ©
ACLARACION AL RESPECTO ©
ANEXO 7
el
REFORTE !
Y
FIN i
Delegacion Federal en el Estade de Morelos ‘
EJ;/ Subdelegacion de Administracidn e innovacién
i
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REGISTRO DE ASISTENCIA
137-5Al.041 |
24-AGO-09

| SECRETARIA OF )
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
a

RECURSOS NATURALES

-ANEXO No. 1
NOMEBRE: CUADRO DE CONCENTRACION DE ASISTENCIA
I
i
|
hd Furt .
SEMARNAT Bb ﬂ SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS MATURALES
e DELEGACION FEDERAL EN Ei. ESTADO DE MORELOS
Menio AMBITaIE v SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION
NECUHSSS MATURALESY
|| CUADRO DE CONCENTRACION DE ASISTENCIA
fCEMNTRO DE TRABAJD (1)
~ | OUINCENA [ 2) . TOT AL
NOMBRE 1[2Talalsga][ 7T a[afof1tji2iiaf1ajis] a] vIek]lae] 7 TRi[R2] Ry
(3] ; (a) ESNCBNETIN BN 10

A ASISTENCIN

EL SUSDELEGADC DE ADMINISTRACION . Vo VACACIONLS

E PERMISS ECOROICO
Lt LICENGIA MIEDICA

. FALTA

111 . RETARDO RE RO

H2 . RETARDO MCDIG

R3 RETARGO MAYOR

{t1)

NOMBRE Y FIRMA

Delegacion Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacién de Administracién e Innovacién t




REGISTRO DE ASISTENCIA

137-SALQ4-1 ¢
24-AG0O-09
SECRETARI& DE
; MEDIO AMBIENTE ¥
; RECURSOS NATURALES
w |
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 1

P
NOMBRE: CUADRO DE CONCENTRACION DE ASISTENCIA

ESPACIO No. || DESCRIPCION (debe anotarse)

Centro de trabajo 1 I_ugar o adscripcion de la oficina,
Quincena 2 ‘ Numere de quincena {1y 2, dia y mes).
Nombre 3 Nombre del trabajador.

Dias 4 ’ Dias que asistio el trabajador al trabajo.
A 5 | Total de dias asistidos.

v 6 | Total de vacaciones tomadas.

Ple 7 l Total de permisos econdémicos gozados.
L/m 8 | licencias medicas. |

F g . Total de faltas en la quincena.

R1,R2, yR3 10 i Total de retardos acumulados.

Nombre y firma . 11 ll\lombre y firma autdgrafa del responsable de Ia oficina.

Delegacién Federal en el Estado de Morelos

Subdelegacidn de Administracion e Innovacién
£
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REGISTRO DE ASISTENCIA

137-8Al1.04-1
24-AGO-09

I SECRETARIA DE
! MED!O AMBIENTE V¥
RECURSQOS NATURALES

ANEXO No._ 2

NOMEBRE: AVISO DE INCIDENCIAS

5§C;REi'!I'..¢\RIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES
Y RECEJRSDS NATURALES

DELI'EG!ACION FEOERAL EN EL E5TADO OFE MORELOS
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION

"
SEMARNAT

- - - -
SECMETARIA DO
METIO AMBILHTE ¥
MECURLOL HATUAALEY

AVISQ|DE INCUIENCIAS No.

c.{2) i
Fresente

Por este conducto informe a usled que en|su registio de contiil de asistencia de la guincena comprendida del { 3 ),
aparecen [as siguentes intiBencias | !

FECHA INCIDENCIA 'ENTRADA SALIDA A ENTRADA A ShLIDA
COMER COMER FINAL
(4] (5) (6)

En consecuencia, dispone de 5 dias habiles 2 partir de la (ecepcion de éste para presentar i2 justificacion
correspondiente, ya que de 10 hacedin asi] 58 procederd al descuenta, sin posibifidad de reintegro postericr,
|

ATENTAMENTE

Delegacion Federal en el Estado de Morelos

?f/ Subdelegacién de Administracién e Innovacian !
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REGISTRO DE ASISTENCIA

137-5AL04-1 '
24-AGO-09
SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES __
INSTRUCTIVO DE LLENADO 5 ANEXO No., 2

NOMBRE: AVISO DE INCIDENCIAS

ESPACIO No. ] DESCRIPCION {debe anotarse)
Fecha - 1 | Dia, mes y afio de elaboracion del aviso de incidencias.
Nombre 2 | Nombre completo del empleado.
Quincena 3 Dia, mes y afio de la quincena a notificar.
Fecha 4 Dia, mes y afio de fa incidencia.
Incidencia 5 Tipo de incidencia, tales como: retardo, falta, omisién, etc.
Salida final 6 Total a dias a descontar.
Nombré y firma 7 | Nombre y firma autografa del Departamento de Recursos
Humanos y Financieros de la Delegacién Federal,

belegacién Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacion de Administracién e Inngvacion
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REGISTRO DE ASISTENCIA
137-5A1.041
24-AGO-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

\ ‘ ANEXO No._ 3

NOMBRE: AVISO DE DESCUENTO Fl’OR FALTAS Y RETARDOS
|
o s ]
EMARNAT g‘j , OFICIALIA MAYOR
- ; . DIRECCION GENERAL DE RECURSDS HUMANDS FEGHA OF
E‘C‘Z".,ﬁ:‘:‘;:;'{ E:'::& . DIRECCION DE REMUNERAGIONES ¥ PRESUPUESTC ELABORAGHSN

ren HES SR

(2]

AVISO DE DESCUENTO POR
FALTAS Y RETARDOS

UNIDAD RESPONSABLE : DELLEGACION FEDERAL EN (1}
R.FC. 'r»)on bre
(2) . {4)
CURP Clane i pago
{3) (6)
Goncento Fecha de Incidancia Dlas a Konlo Reabi
Dia (s} Mds | Ade descontar 5
{71 (8] 1 {9) (13}
Falag : (i)
Hetardos ]
1
Drisones
Total . Frma y fecha de natificanign
Elabero Autorizid
Departamento de Recurses Humanos Coordinadar ¢ Sutdelegado Adminsstrative
{12) : {13
Nambie y Foma . Nomibe v Frema

Delegacion Federal en el Estado de Morelos \
Subdelegacién de Administracion e Innovacién




REGISTRO DE ASISTENCI
137-SA504-1
24-AGO-09

SECRETARIA DE
MEDID AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: AVISO DE DESCUENTGQ
|

ANEXO No._ 3

POR FALTAS Y RETARDOS

Administracidon e Innovacion

ESPACIO No. ' DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad Responsable 1 Clave de la Unidad asignada a la Delegacion Federal.

Fecha de elaboracidn 2 ‘ Dia, mes y ano en que se elabora el documento.

RFC 3 I‘iiegistro Federal de Contribuyentes del trabajador.

Nombre 4 | Nombre del trabajador.

CURP 5 | Clave unica de registro de poblacién del trabajador.

Clave de pago 6 { Clave de pago del trabajador (se encuentra en el Comprobante
clle pago).

Concepto [ $eﬁalar con una “x" el concepto por el que se aplica el
descuento.

Fecha de incidencia 8 Dia, mes y ano en que se dio la incidencia.

Dias a descontar 9 Numero de dias a descontar.

Monto 10 Il"nporte total del descuento que se aplicara.

Recibi 11 Firma el trabajador, anotando la fecha (dia, mes ano} de
notificacién.

Titular del Area de Recursos 12 Nombre completo y firma autégrafa del Titular del Departamento

Humanos de Recursos Humanos y Financieros de la Delegaciéon Federal,

Subdelegacién de 13 Nombre completo y firma autégrafa del Titular de la

Subdelegacion de Administracidn e Innovacién,

Delegacion Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacién de Administracion e Innavacion
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REGISTRO DE ASISTENCIA
137-5A1.04-1
24-AGO-09

SECRETARIA DE
MECIO AMBIENTE ¥
RECURSOS5 NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERQ DE REVISION: | 1

FECHA: Cuernavaca, M

orelos. a 25 de Septiembre de 2009

SEMARNAT

DESCRIPCION: Modlflcamon a la cuarta politica de operacion y la informacién contenida

mstltucmnal

|
Cargo: Jefa de Dep!artamento de Recursos Humanos y Financieros

|
Cargo: /Subdelegado de Administracion e Innovacion

ELABORO ) i
Nombre; Marialsabel |
REVISO |
Nombre: = Eddardo Tell'cero Solis
Firma:
APROBO
Nombre:
Cargo: ._; b Fgde

|
Delegacién Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacion de Administracion e Innovacion

1

en el procedlmlento se incorporo a los formatos con la nueva identidad

k. en suplencia por ausencia del Delegade Federal en el Estado de Morelos, previa

ubdelagado de Gestidn para |a Proteccién Ambiental y Recursos Naturales",

.
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