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NOMBRE

CONTROL DE ASISTENCIA

OBJETIVO

Establecer un mecanismo de control eficaz, a través de un sistema que permita verificar la
puntuaiidad, asistencia y permanencia en sus diferentes areas y puestos de trabajo del personal
adscrito a la Direccion General del Sector Primario y Recursos Naturales Renovables
{DGSPRNR) de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

PROCESO

ADMINISTRACION Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
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DEFINICIONES:

Control de Asistencia.- Inspeccién, vigilancia y aplicacién de las medidas necesarias para el
cumplimiento de las disposicicnes establecidas en materia de asistencia del personal operativo,
de confianza y personal en mandos medios de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos

Naturales (SEMARNAT).

Enlace Administrativo.- Persona designada en cada Unidad Administrativa del Nivel Central para

llevar a cabo los controles y tramites relacionados con los recursos humanos, materiales y

financieros.
Inasistencias.- Faltar al lugar de trabajo sin previa autorizacion o justificante médico.

Incidencia.- Documento a través del cual, las y los trabajadores(as) de base, confianza,
operativos y personal en mandos medios solicitan auterizacion de su superior jerarquico inmediato

para justificar faltas, retardos y licencias médicas.
SOLARIA 2.- Sistema electrénico de control de asistencia.

Lector Optico.- Terminal electrénica de control de asistencia del sistema (SOLARIA 2) en la

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).
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DGDHO.- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion.

ACRONIMOS:

DGSPRNR.- Direccién General del Sector Primario y Recursos Naturales Renovables.
EA.- Persona designada como Enlace Administrativo.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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POLITICAS DE OPERACION

. Sera responsabilidad de la persona designada como Enlace Administrativo, vigilar el
estricto cumplimiento de los lineamientos vigentes establecidos por la Oficialia Mayor a través de
la Direccién General de Desarrolio Humano y Organizacién (DGDHOQ), asi como en la norma que
regula las “Jornadas y Horarios de Labores en la Administracién Publica Federal Centralizada”
emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

. Las Direcciones de Area que conforman la Direccién General del Sector Primario y
Recursos Naturales Renovables (DGSPRNR) vigilaran que durante el total de los dias
laborables en el afio, las y los trabajadores se presenten en la jornada laboral que se les
comunique, de no ser asi deberdn reportar cualquier anomalia a la persona designada como
Enlace Administrativo, a fin de que se apliquen las incidencias con las sanciones administrativas
correspondientes (Articulo 8, fraccién IX de ia Ley Federal de Responsabilidades Administrativas

de los Servidores Publicos).

. Las y los trabajadores adscritos a la Direccion General del Sector Primario y Recursos
Naturales Renovables (DGSPRNR) deberan asistir de manera puntual al desempefio de sus
labores y registrar correctamente en el lector éptico del sistema establecido por la Direccion
General de Desarrollo Humano y Organizacién {DGDHO) los horarios de entrada y salida de su

jornada laboral.

) La justificacion de incidencias del personal deberdn reportarse a la persona designada
como Enlace Administrativo, a través del “Formato Unico de justificacién de incidencias” (anexo
2) debidamente requisitado, en un plazo no mayor a los 5 dias habiles de haber ocurrido, en
caso contrario, se tendran como no presentadas y se procederd a sancionar con base a los

lineamientos establecidos.
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. Al término de cada quincena, se debera procesar la informacion para generar los “Avisos
de descuentos por faltas y retardos” (anexo 3), estos se deberan entregar a las y los
trabajadores afectados para su conocimiento. En el caso de que existan motivos de descuentos,
estos deberan efectuarse dentro de aiguna de las tres quincenas siguientes a la que se cometié

la faita.

. Las Direcciones de Area de la Direccién General del Sector Primario y Recursos
Naturales Renovables (DGSPRNR) deberén reportar a la persona designada como Enlace
Administrativo, los descuentos a efectuar al personal, a mds tardar a los 10 dias habiles de
término de la quincena respectiva con la finalidad de que su aplicacion sea dentro de los tiempos

estipulados en la politica de operacion anterior.

. La o el trabajador que no pueda concurrir a sus labores, debera informarlo a su superior
jerarquico inmediato y a la persona designada como Enlace Administrativo dentro del mismo dia,
pero nunca con posterioridad, salvo que se justifique la imposibilidad de hacerlo. Cuando la o el
trabajador se reincorpore al servicio, debera de justificar su falta presentando el “Formato Unico
de justificacién de incidencias” debidamente requisitado y tendra como limite 5 dias habiles
después de ocurrida la incidencia para efectuar dicha justificacion.

. No habra exencion de registro de asistencia del personal, salvo en los casos en que por
la naturaleza de sus funciones se justifique plenamente, debiendo ser autorizado por la o el

titular del area de adscripcién y previo dictamen de la Direccidn General de Desarrollo Humano y
Organizacién (DGDHO).
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Puntualidad y asistencia
Responsable de obtenerlo: Persona designada como Enlace Administrativo

Periodicidad: Quincenal
Unidad de Medicién: Reporte para el premio por puntuaiidad y asistencia y evaluacion de ia o del

empleado(a) del mes

Nombre del Indicador: Faltas y retardos
Responsable de obtenerlo: Persona designada como Enlace Administrativo

Periodicidad: Quincenal
Unidad de Medicion: Aviso de descuentos por faltas y retardos de las y los trabajadores
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Persona designada como 1 Ingresa quincenaimente al “Sistema SOLARIA 2" y revisa el
Enlace Administrativo reporte de asistencia correspondiente, con la finalidad de

identificar las inasistencias no justificadas por parte del personal
adscrito a la Direccion General del Sector Primario y Recursos
Naturales Renovables (DGSPRNR).

2 Imprime el “Reporte de asistencia” (anexo 1) emitido por el
“Sistema SOLARIA 2" para solicitar al personal involucrade la
justificacion de sus inasistencias.

NO EXISTE INCIDENCIA

3 Solicita al personal firmar de enterado en el “Reporte de
asistencia” emitido. (Fin del procedimiente)

S EXISTE INCIDENCIA

4 Notifica y solicita al personal que haya incurrido en alguna falta
que la identifique y la justifique, elaborando en forma correcta y
completa el “Formato Unico de justificacién de incidencias”

(anexo 2).

5 Recibe de la o el trabajador el “Formato lnico de justificacion de
incidencias” y revisa que se encuentre debidamente justificada y
autorizada la inasistencia identificada por su superior jerarquico
Inmediato.

ST JUSTIFICA SU INASISTENCIA

6 Registra los datos de la incidencia que justifican la falta en el
“Sistema SOLARIA 2. (Fin del procedimiento)

NO JUSTIFICA SU INASISTENCIA

7 Elabora en original y copia “Atenta nota”, dirigida a la o el
Trabajador con inasistencia no justificada, mediante la cual le
informa que sera realizado el descuento en la némina por faltas

y retardos.
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ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

8 Recaba en la “Atenta nota” elaborat;la la firma de autorizacién
de la o el Titular de la Direccion dei Area a la cual se encuentra
adscrito{a) la o el Trabajador y la distribuye de la siguiente

manera:
» Original.- Trabajador(a) para su conocimiento.
» Copia.- Acuse de recibido para archivo y control.

9 Elabora en original y copia oficio dirigido a la Direccidn General
de Desarrollo Humane y Organizacién (DGDHO) y requisita el
formato “Aviso de descuentos por faltas y retardos” {anexo 3)
con los datos de la o el Trabajador afectado{a).

10 Obtiene tanto en el oficioc como en el "Aviso de descuentos por
faltas y retardos” la firma de autorizacion de la o el Titular de la
Direccién de Area involucrado(a).

11 Procede a distribuir los documentos debidamente autorizados
como sigue:

» Criginal.- Direccion General de Desarrollo Humano vy
Crganizacién, adjuntando el “Aviso de descuentos por faltas y
retardes” para su seguimiento y aplicacién.

> Copia.- Acuse de recibido para su integracion al
expediente.

12 Verifica en la siguiente quincena la aplicacion de la incidencia
en la némina de pago respectiva.

NO SE APLICO LA INCIDENCIA EN LA NOMINA

13 Notifica a la DGDHO mediante correo electrdnico, oficio o via
telefénica la no aplicacion de las incidencias presentadas a
través dei “Aviso de descuentos por faltas y retardos”.

14 Recibe via telefénica, correo electrénico u oficio la fecha y
quincena en que se aplicard la incidencia y archiva en el
expediente correspondiente, continuando en la actividad No. 12
de este procedimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Si SE APLICO LA INCIDENCIA EN LA NOMINA

15 Archiva en el expediente de la ¢ el Trabajador el “Aviso de
descuentos por faltas y retardos” aplicado en la némina de pago
para cualquier consulta ¢ aclaracién posterior. (Fin del

procedimiento)

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 15
PRODUCTQ O SERVICIO: | Aviso de descuentos por faltas y retardos entregados

PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONA DESIGNADA COMO ENLACE ADMINISTRATIVO

INICIO

)

INGRESA AL SISTEMA Y
REVISA EL REPORTE DE
ASISTENCIA PARA
IDENTIFICAR INASISTENGIAS
NO JUSTIFICADAS 8)
)
REPOHTE REGCABA EN LA ATENTA NOTA
ELABORADA LA FIRMA DE
2 r AUTORIZACION DE LA
DIRECCCION DE AREA Y LA
IMPRIME EL REPORTE GE DISTRIBUYE
ASISTENCIA EMITICD POR EL ]
SISTEMA PARA SOLICITAR AL ¥ C NOTA
PERSONAL LA JUSTIFICACION
DE SUS INASISTENCIAS
{9 r
ELABGRA OFICIO DIRIGIDO A
LA DGDHO Y REQUISITA EL
ANEX0 3 CON LOS DATOS DE
NO LA O EL TRABAJADOR
EXISTE AFECTADO(A)
INGIOENGIA
o)
DOCUMENTOS
3)
@ h 4 (19 v
SCLICITA AL PERSONAL
NOTIFICA ¥ SOLICITA AL FIRMAR DE ENTERADG EN EL OF.(‘;’,%Té%",fJ 2{“.}?5’3.5‘5 LA
PERSONAL INVOLUCRADO REPORTE DE ASISTENCIA TS
o FIRMA DE AUTORIZAGION DE
OUE LA IDENTIFIQUE Y EMITI LA DIRECCION DE AREA
JUSTIOUEAE;;%OEMNDG EL ° INVOLUCRADA
o REFORTE T o
SOLIGITUD
@ i A {1 v
FIN
Tﬁszﬂggggﬂr?&b oy PROCEDE A DISTRIBUIR LOS
NTE
REVISA GUE SE ENCUENTRE B e e
JUSTIFICADA Y AUTORIZADA
LA INASISTENCIA o
IDENTIFICADA BOCOMENTOS
o
TNEXG 2
02 y
JUSTIFICA SU s VERIFICA EN LA SIGUIENTE
INASISTERGIA QUINCENA LA APLICACION DE
LA INCIDENGIA EN LA NOMINA
DE PAGO RESPECTIVA
{6) L
4]
REGISTRA LOS DATOS DELA
E"'B?Fﬂgﬂ:,ffﬂ%’if” INCIDENGIA QUE JUSTIFIGAN
TRABAJADOR, MEDIANTE LA LA FALTAEN EL SISTEMA
GUAL LE INFORMA QUE SERA
AREALIZADO EL DESCUENTOD 0
o INFCRMACION
A
Y
FIN

10de 19




N

CONTROL DE ASISTENCIA
611-EA.01-2
1-febrero-2012

SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

ENLACE ADMINISTRATIVO

APLICO NO
INCIDENCHA EN
NOMINA
i 4
NOTIFICA A LA DGDHO
MEDIANTE CORREQ, GFICIO O
(15) VA TELEFONICA LA NO
APLICACION DE LAS
ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE INCIDENCIAS PRESENTADAS
OE LA O EL TRABAJADOR EL o
AVISO DE DESCUENTO NOTIFICACION
APLICADO EN LA NOMINA DE
PAGO PARA CUALQUIER
e fr i o i
EXPEDIENTE o4 y

RECIBE Vi TELEFONICA,
CORREO U OFICIO LA FECHA
¥ QUINCENA EN QUE SE
APLICARA LA INCIDENCIA Y
ARGHIVA EN EXPEDIENTE

FIN
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ANEXO No. 1

NOMBRE: REPORTE DE ASISTENCIA

SEMARNAT o4 M M
Raporte sara flrma el
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Firma dol Emploadio

Facha y Word : OHOE2004 1166 12am.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. 1

NOMBRE: REPORTE DE ASISTENCIA

ESPACIO No. DESCRIPCION (dehe anotarse)
Reporte 1 Fecha (dia, mes y afio) de quincena.
Facha 2 Dia por quincena.
Estatus 3 Sefalar el tipo de estatus: Ok, omision, omision de
entrada, omisién salida, falta, etc.
Justificante 4 Nombre completo de la o el Trabajador.
Entrada 5 Hora exacta de entrada.
Salida 6 Hora exacta de salida.
Firma 7 Firma autdgrafa de la o el Trabajador de enterado(a).

13 de 19
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ANEXO No. 2

NOMBRE: FORMATO UNICO DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS DE PERSONAL

14 de 19



CONTROL DE ASISTENCIA
611-EA.01-2
1-febrerc-2012

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

SEMARNAT

FrOME A

1 FECHA: 2

Sy N N
'ADSCR'PCION : { 3 )] |BASE: CONFIANZA:! 4 , I
e L e
CLAVE PESCRIPCION FECHA
L d 1 \5) ] oe[ — 1 a [ ]
| 1 1 | om(7—] & [
7 | | mfE—] & [
— | I s R
MOTIVO DE JUSTIFICACION
8
- 8)
AUTORIZACION
EMPLEADO (A) DIRECTOR(A)/SUBDIRECTOR(A} DE AREA COORDINADOR(A)Y PERSONA DE
° CE ADMTVO.
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
1}JOMISION DE ENTRADA 2JOMISIGN DE SALIDA RETARDO 1 4)RETARDO 2 SYRETARDO 3 6)DiA ECONOMICO TILICENCIA
CLAVES: MEDICA  BIVACACIONES 9ICUIDADOS MATERNOS  16)COMISION  11)0TROS

. SEMARNAT

EMPLEADO (A) DIRECTOR(A)/SUBDIRECTOR(A) DE AREA

Sergio Ramos Osorio
NOMBRE Y FIRMA

Julio César Martinez Veldzquez
NOMBRE Y FIRMA

CCORDINADOR(AY PERSONA DE
ENLACE ADMTVO.

Gerardo Hernandez Cruz
NOMBRE Y FIRMA
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NOMBRE: FORMATO UNICO DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS DE PERSONAL

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Nombre 1 Nombre de la o el Trabajador que justifica su inasistencia.

Fecha 2 Dia, mes y afio en que se entrega el formato a la persona
de Enlace Administrativo.

Adscripcion 3 Nombre de la Unidad Administrativa a la que esta adscrito
el personal.

Base/confianza 4 Nivel de la o el Trabajador(a).

Clave 5 Clave de acuerdo al tipo de justificacion.

Descripcidn 6 Descripcion de la Justificacion.

Fecha 7 Dia, mes y afio gue se va a justificar.

Motivo 8 Breve explicacion de la falta.

Solicita 9 Nombre y firma autografa de ia o el Trabajador(a) a
justificar.

Autoriza 10 | Firma autdgrafa de la o el superior jerarquico inmediato.

Autoriza 11 Firma autégrafa de la persona encargada del Enlace
Administrativo o del la Coordinacién

16 de 19
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ANEXO No. 3
NOMBRE: AVISO DE DESCUENTOS POR FALTAS Y RETARDOS
, DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO
SEMARNAT @ Y ORGANIZACION
Mo ELABORACION
SECRETARIA DE DIA MES ANO
AL URaO. NATURALE S AVISO DE DESCUENTO POR 2
FALTAS Y RETARDOS
UNIDAD RESPONSABLE: (1)
R.F.C. 3) NOMBRE ®)
C.UR.P. @) CLAVE DE PAGO (6)
CONCEPTO FECHA DE’INCIDENCIA mes | afio| ™ OE DiAS A MCNTO RECIBI
DIA (S) DESGONTAR %
FALTAS (11}
RETARDOS | (7) (8) 9) (10
RETARDO FECHA Y FIRMA DE NOTIFICACION
TOTAL $ -
ELABORO AUTORIZO
ENLACE ADMINISTRATIVO ENLACE ADMINFSTRATIVO
(12) (13)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

17 de 19
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. 3

NOMBRE: AVISO DE DESCUENTOS POR FALTAS Y RETARDOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad Responsable 1 Nombre de la Direccién de Area a la que pertenece la o el
Trabajador(a) a guien se le va aplicar el descuento.

Fecha de Elaboracion 2 Dia, mes y aio en que se elabora el "Aviso de descuentos
por faltas y retardos” correspondiente,

R.F.C. 3 Registro Federal de Contribuyentes de la ¢ el Trabajador
a quien se fe va aplicar el descuento por faltas y retardos.

CURP 4 Clave Unica de Registro de Poblacién de la o el
Trabajador(a) involucrado(a).

Nombre 5 Nombre completo de la o el Trabajader(a) involucrado(a).

Clave de Pago 6 Clave de pago de la o el Trabajador(a) afectado(a).

Concepto 7 Indicar con una “x" el concepto por el que se le va aplicar
el descuento; Faltas, Retardos, Omisiones.

Fecha de Incidencia B Dia, mes y afio de la incidencia presentada.

Dias a Descontar 9 Los dias gue se le van a descontar a la o el Trabajador(a)

Montos 10 | Monto que se le va a descontar.

Recibi 11 Nombre completo, firma autdgrafa y fecha (dia, mes y
afio) de quien recibe la notificacion.

Elabord 12 | Nombre completo y firma autégrafa de la persona
Responsable del Control de Asistencia.

Autorizé 13 | Nombre completo y firma autdgrafa de la persona de
Enlace Administrativo.

18 de 19
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D.F. a 1 de febrero de 2012
DESCRIPCION: Actualizaciéon del lenguaje incluyente, segiin la Norma Mexicana de
Igualdad Laboral entre Hombres y Mujeres.
ELABORO
Cargo: Enlace Administrativo
Firma:
REVISO
Nombre: Luis Alberto Lépez Carbajal
Cargo: Director General de Sector Primario y Recursos Naturales Renovables
Firma: /
APROBO

Luis Alberto Lopéz Carbajal

Cargo: Director General de Sector Primario y Recursos Naturales Renovables







