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La presente Substituye a la circular OM-04-18 de fecha agosto 2018

Objetivo General y Fundamentacién;

En términos de los articulos 41, fracciones I, 11, 1V, V y XXVII de la Ley orgénica de la Administracion
Publica del Estado de San Luis Potosi: asi como los numerales 18, 19, 20, 22, 27, 33, 35, 36, 51 y52dela
Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado Libre y Soberano de San
Luis Potosi; los articulos 6, 7, fracciones I, IT, VIIL, XI; 8 fraccién I, 18 fracciones IV, V, VII, XV, XVI y

XVII del Reglamento Interior de la Oficialia Mayor y demds relativos, que establecen criterios,

responsabilidades, procedimientos y lineamientos en lo relacionado a la administracién del personal,

derechos y obligaciones de las partes derivadas de la prestacion del servicio y se emiten los siguientes:

Lineamientos Generales del Control de Asistencia

1. Los trabajadores deberan de registrar su asistencia al inicio y final de la jornada
laboral en el reloj biométrico que para tal efecto se instale en coordinacién con la

oficialia mayor en las Dependencias, Entidades y Organismos del Poder Ejecutivo.

La falta u omisién de este registro por parte del trabajador se traduce en falta de

asistencia y por consiguiente en descuento salarial correspondiente,

2. En los inmuebles que no cuenten con el reloj biométrico, el registro debera ser
efectuado mediante listado de asistencia establecido por la Oficialia Mayor, sin que

pueda ser omitido bajo ninguna circunstancia.

3. Cuando el reloj biométrico esté instalado en un lugar donde fisicamente se encuentre mas de una
dependencia o entidad este servira para el registro de todos los trabajadores que se desempefien en

dicho inmueble.

4. Los cambios de horario, deberan ser autorizados por la Direccién General de Recursos Humanos
.y/o Direccién de Administracién de Recursos Humanos, en los casos que se justifique la necesidad

y naturaleza del servicio.

5. Los Trabajadores, deberéin de presentar la documentacién propia de su justificacion, ante su area

administrativa para el tramite que corresponda.
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Lineamientos Generales

1. Todos los trabajadores tienen la obligacién de cumplir con una jornada laboral completa la cual
realizaran dentro de los horarios que contempla la Ley de los Trabajadores al Servicio de las
Instituciones Pablicas del Estado de San Luis potosi, en su articulo 27 acorde a la naturaleza del
servicio que presten y de la institucién; de la misma manera cuentan con el derecho de dias de
descanso, vacaciones, permisos, licencias, de donde surgen diversas incidencias.

2. Es obligacién de las areas administrativas y/o ejecutoras del gasto, o equivalente de cada
dependencia u organismo, el tramitar en los tiempos y plazos que se establecen para cada
incidencia, ante esta Oficialia Mayor. En caso contrario, no se realizaran las justificaciones sin la
responsabilidad para la Oficialia Mayor, salvo en las que ameriten una evaluacién especial,
tratdindose de casos fortuitos o de fuerza mayor no imputables al patrén, acorde a la situacién de
que se trate, serd autorizada o rechazada por la Direccién General de Recursos Humanos y/o la
Direccion de Administracién de Recursos Humanos o el (la) titular administrativo(a) segiin
corresponda,

3. Se entiende por movimiento y/o incidencia de control de asistencia del personal:

a) Error biométrico.

b) Permiso Econémico

¢) Permiso por lactancia

d) Permiso de guarderia

e) Permiso por paternidad

f) Permiso por adopcion

g) Permiso por fallecimiento

h) Pase de salida (con regreso, sin regreso y oficial)
i) Vacaciones

j) Comisién de trabajo

k) Reposicién de tiempo

1) Motivos de salud

m) Estimulo de puntualidad

n) Faltasporacumulacién de retardos

) Rembolsos

p) Omisién de registro de asistencia

q) Incapacidades

r) Fallaeléctrica

s) Cambio de horario

t) Contingencia

u) Cambio de turno
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a) Errov Biométrico

1. El trabajador debera registrar su asistencia en el reloj biométrico, asegurdndose que el registro le
fue aceptado por el equipo.

2, En caso de que no pueda realizarse el registro en el primer intento, deberé de realizar hasta tres
intentos, si el error persiste, serd su responsabilidad el que de inmediato se registre en el formato
de lista de asistencia notificarlo a su drea administrativa, quien a su vez realizaré la revisién y
reporte ala Direccién de Administracién de Recursos Humanos de esta oficialia Mayor,

3. Enlos casos en que los trabajadores cuenten con error de lectura biométrica por el término de tres
dias, el titular administrativo solicitara cita a la Subdireccién de Remuneraciones de la Direcci6n
de Administracién de Recursos Humanos, con el soporte documental correspondiente para el
cambio de registro biométrico por error de lectura.

b) Permiso Econdmico

1. Los permisos econémicos, se otorgarin no mas de tres dias cada periodo, estos se deberin de
solicitar a través de sus dreas administrativas y/o ejecutor del gasto, con antelacién por lo menos
de cinco dias hébiles, los trabajadores podran solicitar 1 dia, 2 dias y hasta 3 dias por cada periodo,
(los periodos son enero - junio y julio - diciembre), no se podrén tomar los seis dias de permiso de
manera continua, no se podran juntar con:

a) Periodo vacacional :
b) Diade asueto en calendario oficial
¢) Permiso por paternidad
d) Permiso poradopcién
e) Permiso por fallecimiento
f) Reposicién de tiempo
g) Incapacidades
h) Comisiones .
2. Noserireembolsable o conmutable el no disfrute de este periodo.

a) Permiso de Lactancia

L. Durante la lactancia, las madres trabajadoras dispondran de dos descansos extraordinarios por
dia, de media hora cada uno, para amamantar a sus hijos, por-un periodo de seis meses contados a
partir de la terminacién de la licencia por maternidad.
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2. Los descansos también pueden ser disfrutados de una hora por dia, ya sea al inicio o al final de la
jornada,

3. Latrabajadora deberd solicitar este permiso por escrito de manera anticipada a la fecha en que
se termine la incapacidad por maternidad, a su drea administrativa, quien a su vez gestionara
ante la Direccién General de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor para su revisiéon y
autorizacion.

4, Quienes obtengan este permiso, no contaran con tolerancia a la hora de ingreso.

5. Las trabajadoras que registren asistencia un minuto después de su hora de ingreso, se
considerara como falta.

a) Permiso de Guarderia

Se otorga a las madres trabajadoras con hijos inscritos en guarderia, de acuerdo con lo siguiente:

1. Pueden ser sesenta minutos a partir del inicio de la jornada de trabajo o sesenta minutos antes
del término de la jornada de trabajo, para registrar la entrada o salida,

2, También pueden ser treinta minutos a partir del inicio de la jornada de trabajo y treinta
minutos antes del término de la jornada de trabajo.

3. El otorgamiento de este beneficio seré4 Unicamente hasta los seis afios de edad del menor o
hasta la conclusion del ciclo escolar de la guarderia en curso.

4, Quienesobtengan este permiso no contaran con tolerancia a la hora de ingreso,

5. Las trabajadoras que registren asistencia un minuto después de su hora de ingreso, se
considerara como falta,

6. Este tipo de permiso se interrumpe en suspension de labores no calendarizadas y en periodos
vacacionales de la guarderia, debiéndose presentar la trabajadora en un horario normal de
labores, en caso de guarderia privadas sin periodos vacacionales y/o descanso, deberd
presentar la documentacién que avale dicho horario a fin de no interrumpir el permiso.

7. Las trabajadoras que gocen este tipo de permisos no contaran con el beneficio de los pases
personales de salida,

b) Permiso por Paternidad

Este se otorgara a partir del nacimiento, por cinco dias laborables con goce de sueldo a los hombres
trabajadores, por el nacimiento de sus hijos, aplicdindose en iguales términos en el caso de adopcién,

lo cual se justificard con el certificado de nacimiento o en su caso el documento que acredite la
adopcién.
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f) Permiso por adopcién

Las madres trabajadoras que logren obtener la adopcién de un infante gozaran de cinco dias
laborables con goce de sueldo, a partir de 1a fecha del acta de adopcidn o en su caso el documento que
acredite la adopcion.

1. Se deberd capturar la incidencia correspondiente en el Sistema Integral de Gestién
Administrativa (SIGA) y presentar a través del area administrativa de adscripcién, ante la
Direccién General de Recursos Humanos para su autorizacidn.

2. Este permiso no debera juntarse con dias econdémicos.

g) Permiso por Fallecimiento

Familiar Directo
1. Seotorgan hasta cuatro dias naturalesa los trabajadores que sufran el deceso de:
a) Abuelos
b) Padres
c) Hijos
d) Nietos
e) Cényuge
f) Concubina (o)
g) Hermanos
2. Este benéfico se tramita ante el 4rea administrativa de la adscripcion del trabajador
presentando acta de defuncién y solicitud donde se especifique el parentesco, dentro de los 3
dias siguientes del fallecimiento, Dicho permiso se computara a partir del dia de la defuncién,

Familiar Colateral

1. Se otorgan dos dias naturales por fallecimiento de familiares consanguineos colaterales o

cuatro dfas cuando el fallecimiento sea fuera de la localidad donde el trabajador presta sus
servicios,

a) Tios
b) Sobrinos
¢) Primos
2. Este beneficio se tramita ante el 4rea administrativa de la adscripcion del (la) trabajador (a)
presentando acta de defuncién y solicitud donde se especifique el parentesco, dentro de los 3
dias siguientes del fallecimiento, Dicho permiso se computara a partir del dia de la defuncién,
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h) Pases de Salida

1. Todos los Trabajadores, que requieran salir de su dependencia o entidad, sin excepcién
requieran la autorizacién del titular del 4rea, debiendo registrar en el reloj biométrico la salida
y el regreso, con independencia del registro de ingreso y retiro de la jornada laboral.

Los pases de salida pueden ser:

a) Personal sin regreso. - Los cuales aplican a los trabajadores que requieran retirarse del
centro de trabajo de manera anticipada, por cuestiones de indole personal, el cual no
podra exceder de dos horas y solo podrad ser una vez al mes calendario, debiendo de
registrar su hora de salida, Este beneficio se aplicard al personal que cumpla con lo
estipulado en el art, 27 de la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones
Publicas del Estado de San Luis Potosi,

b) Personal con regreso. - Dentro de la jornada laboral, se podr4 autorizar dos salidas al mes
calendario, bajo este concepto, también es de indole personal, para que se atiendan
cmergencias que requieran su atencion, no deberd de exceder de dos horas, debiendo de
registrar su hora de retiro y regreso, cuando se exceda de dos horas, se debera tramitar
como permiso econdmico, en caso de no contar con dias disponibles, se traducira en
inasistencia y esta debera4 ser capturada por la dependencia como sancién,

c) Oficial. - Aplica para los trabajadores cuya area acorde a la naturaleza de sus funciones y
necesidades del servicio, resulte necesario el traslado fuera del area de trabajo, quedando
bajo la responsabilidad directa de quien autoriza, que dicho pase se utilice para esos fines.
Debiendo registrar la hora de salida y regreso.

2. Los primeros dos tipos de pases, no podran juntarse con permisos de lactancia, guarderia y
horarios especiales.

i) Vacaciones

1. Lostrabhajadores que tengan mas de seis meses de servicio, disfrutaran de dos periodos anuales
de vacaciones de diez dias laborales cada uno por cada semestre natural (enero-junio y julio-
diciembre), sujetdndose preferentemente a los periodos que se contienen en el Calendario que
se emite por la Oficialia Mayor.

2. LasVacaciones que soliciten las Dependencias, deberan apegarse a lo siguiente:

a) Deberédn establecer roles de vacaciones preferentemente acorde a los periodos que se
contemplan en el calendario emitido por la Oficialia Mayor, las cuiles una vez

capturadas y autorizadas, Gnicamente pueden ser modificadas por necesidades del
servicio,
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b) El rol deber4 ser tramitado por lo menos una semana antes de la fecha sefialada como
inicio del perfodo vacacional de que se trate.
¢) Los diez dias de vacaciones a que se tiene derecho por cada periodo, preferentemente
deberén ser tomados de manera continua.
3. Los difas adicionales por antigiiedad, aplican tinicamente para el personal burécrata de base
niveles 1 al 13, contabilizdndose a partir de la fecha de alta como trabajador de base sindical,
mismos que no podrén ser fraccionados, conforme a la siguiente tabla:

Cuadroi.l
-Aiios de'antigiiedad |:Dias-
5 1
10 2
15 3
20 4

j) Comisién de trabajo

1. Sedefinen como comisién de trabajo, aquellas encomendadas por la Institucién al trabajador
para ausentarse de su centro de trabajo con el propésito de que asista a otro lugar a
desempefiar alguna funcién especifica o extraordinaria (capacitacién, diligencia,
representacion, etc.) las comisiones que se realicen dentro del perimetro de la ciudad se
justificard solamente si se registra la entrada al inicio de la jornada y salida al término de la
misma en su centro de trabajo.

2. Paraacreditar cualquier ausencia por més de un dia de comisién de trabajo, debera anexarse al
movimiento de control de asistencia la siguiente documentacién:

a) Oficio de comisién expedido por el drea administrativa, especificando los dias de
comisién y soporte documental que sustente la comisién.

b) Debido a que las comisiones se originan por las necesidades del trabajo y se
encomiendan en base a las funciones y naturaleza del puesto no se consideran para
reposicion de tiempo.

¢) Elpersonal deberé checar en el reloj cada vez que entre o salga del inmueble ya que en el
caso de que se le notifique una comisién o se le presente una contingencia que le impida
regresar a la oficina, se considerard el Gltimo registro para hacer la justificacién
correspondiente. En caso de no cumplir con este criterio afectara el estimulo de
puntualidad.
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Este aplica en los casos que por necesidades del servicio y con autorizacién del Director
Administrativo y/o ejecutores del gasto, que avale que es necesaria la prestacién del servicio
del trabajador fuera de su jornada laboral,
No se acumularan horas, para completar jornada.
El trabajador debera de contar con su registro de entrada y salida que contemplen las dos
jornadas.
Si dentro del término de los siguientes 60 dias naturales al que laboré el trabajador no dispone
de tal reposicidn de tiempo, este ya no podra ser utilizado de manera posterior,
No se podran juntar méas de tres reposiciones de tiempo al mes, Sin embargo, si existiera una
necesidad extraordinaria plenamente justificada, se deberd solicitar por anticipado la
autorizacién a la Direccién General de Recursos Humanos, quien una vez analizadas las
razones expuestas podra o no otorgar la autorizacién,
No se podran juntar con;

a) Periodos vacacionales

b) Diasde asueto

¢) Incapacidades

d) Permisos econémicos

e) Comisiones
Debera de ser registrada de forma anticipada a la fecha solicitada como reposicién del tiempo

1) Motivos de salud

m)

L

L

2.

Cuando el trabajador tenga la necesidad de realizarse anélisis clinicos o radiolégicos que
atender, de manera previa a su ingreso a laborar, se otorgara una hora y treinta minutos de
tolerancia a partir de su hora de ingreso.

Para realizar la justificacion de ese retardo deberd presentar en su area administrativa el
comprobante del laboratorio de los anélisis clinicos o gabinete radiol6gico, donde se
especifique fecha y hora.

Si el registro de asistencia excede de la hora y treinta minutos de tolerancia, sc traducird cn
inasistencia.

Estimulo por puntualidad

Es el beneficio econdmico que se otorga a los trabajadores de base sindical, que de manera
puntual ingresan a su centro de trabajo.
Esta prestacién es improcedente en los siguientes casos:

a) Faltasinjustificadas o retardos.

b) Justificacién por omision de registro.
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Suspensién por sancién disciplinaria.
Permiso econdmico.
Incapacidad médica por més de tres dias.
En los casos que el registro ain sea manual, y que esté presente tachaduras,
enmendaduras e inconsistencias en el mismo.
Que se presenten registros de asistencia de manera individual, Ya que en los casos que
no cuenten con reloj biométrico, sélo se generara un listado donde todos y cada uno de
los trabajadores registren su asistencia.

3. En el caso del personal que registra su asistencia por medio de listados de asistencia, contaran
con un bimestre para solicitar el pago del estimulo por puntualidad, los listados de asistencia
deberan ser entregados el cuarto dia habil del mes inmediato.

n) Faltas por acumulacién de retavdos

1. El trabajador tiene la obligacién de asistir puntualmente a desempefiar sus labores en log
horarios establecidos, resulta factible la aplicacién de sanciones derivadas de la
'impuntualidad, las cuales son responsabilidad de las ireas administrativas.

2. Losretardos se consideran de la siguiente forma:

a)

b)
c)

d)
e)

El Retardo menor es el ingreso que se registra dentro del horario comprendido de las
8:01alas 8:15 horas.

Retardo mayor es el ingreso que se registra de las 8:16 a las 8:30 horas.

Se aplicar4 falta por registrar su hora de ingreso a partir del minuto siguiente o mas de
retraso de su horario establecido.

Por cada ocho retardos menores que acumule el trabajador en un mes, se le descontara
un dia de su sueldo.

Por cada cuatro retardos mayores que acumule el trabajador en un mes, se le descontara
un dia de sueldo.

3. Loanterior aplica de la misma manera, para las diferentes jornadas de trabajo.

0) Reembolsos

1. En los casos de indole extraordinario en que se presente un descuento, los Directores
Administrativos o ejecutores del gasto deberén tramitar el reembolso del o los dias
descontados a partir de que aparezca el descuento en el recibo de némina, lo cual sustentaran
con los documentos mediante los que se debié justificar en tiempo y forma la asistencia o
ausencia del empleado. Autorizindose, Unicamente lo que contemple el bimestre anteriora la
fecha en que se realice el descuento.
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p) Omision de registro de asistencia

1.

3.
4,
5. Laomision de registro no sera justificable con otro concepto de incidencia.

En los casos en que haya una omisién de la entrada o salida, se llevara a cabo una justificacién
de omisién, inicamente en los casos en que el registro de asistencia del trabajador cuente con
un record aceptable.

Que durante los Gltimos tres meses en curso no cuente con:
a) Faltas injustificadas.
b) Permisos econémicos.
¢) Retardos
d) Reposicién de tiempo
No puede juntarse a dias de asueto o vacaciones.
Esta justificacién afectara el pago de estimulo por puntualidad.

a) Incapacidades

L

2.

Eltrabajador o sus familiares, en el plazo de 72 horas debera entregar al Area administrativa de
la dependencia o entidad la incapacidad médica que sea expedida por el Instituto Mexicano del
Seguro Social o por la Direccién de Servicio Médico de la Oficialia Mayor.

Al tercer dia de la recepcion de la incapacidad, el drea administrativa deberd entregar la
incapacidad original del Instituto Mexicano del Seguro Social, al drea de Seguro Social,
dependiente de la Direccion de Administracién de Recursos Humanos para el registro
correspondiente.

Las incapacidades que sean expedidas por la Direccién del Servicio Médico de la Oficialia
Mayor quedaran resguardadas en el 4rea administrativa donde esta adscrito o comisionado el
trabajador.

v) Falla eléctrica

1.

2,

3.

4,

Se contempla como falla eléctrica aquella que, por condiciones ajenas a la Dependencia, existe
la interrupcién de la energia eléctrica, que impida el registro de la entrada o salida de los
empleados,

El empleado debera registrar su asistencia en los listados establecidos por la Oficialia Mayor,
sin que este pueda ser omitido bajo ninguna circunstancia.

Se debe anexar el listado de asistencia original a las incidencias generadas por el concepto de
falla eléctrica.

Es obligacidn de los Directores Administrativos o ejecutores del gasto, registrar de manera
inmediata en e] Sistema Integral de Administracién (SIGA) los movimientos de justificacién
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por falla eléctrica a la Subdireccién de Remuneraciones de la Direccién de Administracion de
Recursos Humanos, dentro de las fechas de corte semanal establecidas.

s) Cambio de horario

1. Se contempla como cambio de horario aquel que se deriva del cambio en la hora de entrada y
salida asignada para el desempefio de sus funciones en dias hébiles por necesidades del
servicio,

2. Registrar en el Sistema Integral de Cestién Administrativa (SIGA), por lo menos con una
semana de anticipacion los cambios de horario de los trabajadores y entregarlos con los
documentos de justificacién a la Subdireccién de Remuneraciones de la Direccién de
Administracién de Recursos Humanos, dentro de las fechas de corte semanal establecidas.

3. Loscambios de horario se consideran de la siguiente forma;

a) Este aplica en los casos que por necesidades del servicio y con autorizaciéon del Director
Administrativo y/o ejecutores del gasto, que avale que es necesaria la prestacién del servicio
del trabajador fuera de su jornada laboral,

b) No se acumularan horas, para completar su jornada.

¢) El trabajador debera de contar con su registro de entrada y salida que contemple el cambio
de horario,

t) Contingencia

1. Se contempla como contingencia aquellos casos de indole extraordinario en que se presente
una situacién ajena a la Dependencia (manifestaciones, cierre de instalaciones), que impida el
registro de la entrada o salida de la mayoria de los empleados.

2. El empleado debera registrar su asistencia en los listados de asistencia establecido por la
Oficialia Mayor, sin que este pueda ser omitido bajo ninguna circunstancia.,

3. Se debe anexar el listado de asistencia original a las incidencias generadas por el concepto de
contingencia.

4. Es obligacién de los Directores Administrativos o ejecutores del gasto, registrar de manera
inmediata en el Sistema Integral de Administracién (SIGA) los movimientos de justificacién
por contingencia y entregarlos con los documentos de justificacién a la Subdireccién de
Remuneraciones de la Direccién de Administracién de Recursos Humanos, dentro de las
fechas de corte semanal establecidas.
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u) Cambio de turno

1. Se contempla como cambio de turno aquel que se deriva de la permuta de la jornada asignada
(matutino, vespertino y nocturno) para el desempeiio de sus funciones en dias habiles por
necesidades del servicio.

2. Registrar en el Sistema Integral de Gestién Administrativa (SIGA), por lo menos con una
semana de anticipacién los cambios de horario de los trabajadores y entregarlos con los
documentos de justificacién a la Subdireccién de Remuneraciones de la Direcciéon de
Administracién de Recursos Humanos, dentro de las fechas de corte semanal establecidas.

3. Loscambios de horario se consideran de la siguiente forma:

a) Este aplica en los casos que por necesidades del servicio y con autorizacién del Director
Administrativo y/o ejecutores del gasto, avale que es necesaria la prestacidn del servicio
del trabajador fuera de su jornada laboral.

b) No seacumularan horas, para completar su jornada.

c) El trabajador deber4 de contar con su registro de entrada y salida que contemple el
cambio de horario.

De las responsabilidades y obligaciones de las dependencias y organismos a través de sus dreas
administrativas, ejecutores del gasto o equivalentes.

1. Segin lo dispuesto por la Ley Orginica de la Administracién Ptblica del Estado y los
Reglamentos Internos de las Dependencias que conforman la Administracién Centralizada, los
titulares administrativos o equivalentes, tienen la obligacidon de llevar a cabo el control de su
personal, debiendo realizar los tramites inherentes a los mismos ante la Direccién General de
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor para su revisién y autorizacién,

2. Cada dependencia y/o ejecutor del gasto tendra la obligacién de informar a los trabajadores lo
dispuesto en la presente circular, para que tengan conocimiento de la documentacién e
informacién que deben proporcionar para justificar las incidencias.

3. Revisar de manera periédica y dar mantenimiento al reloj biométrico a efecto de descartar
fallas en el registro y control de los trabajadores,

4. Conservar en buen estado las baterias de los relojes biométricos, para evitar la pérdida de
informacién en caso de falla de energia eléctrica.

5. Atender de manera inmediata los reportes de los trabajadores que hayan tenido problema en la
aceptacion de su registro de asistencia en el reloj biométrico, identificando y verificando la
existencia de alguna falla, y en su caso notificar a la Direccién de Administracién de Recursos
Humanos, para darle la atencién correspondiente desde el punto de vista técnico al problema
presentado y simultdneamente realizar la justificacién de la incidencia en el sistema.
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Llevar a cabo diariamente el proceso de “Poleo” y analisis de las incidencias registradas de los
trabajadores.

En caso de detectar fallas en la transmisién de datos derivadas del “Poleo”, deberan reportarlas
el mismo dia a la Subdireccién de Remuneraciones de la Direccién de Administracién de
Recursos Humanos, misma que enviara reporte a la Direccién de Planeacién e Informatica de
la Oficialia Mayor para que se dé solucién y posteriormente se efectiie el proceso denominado
“Repoleo”, asegurdndose que se haya corregido el problema detectado.,

Valorar y analizar de manera responsable los documentos de justificacion para determinar los
que son procedentes,

Registrar en el Sistema Integral de Gestién Administrativa (SIGA), los movimientos de
incidencias que procedan y entregarlos con los documentos de justificacién a la Subdireccién
de Remuneraciones de la Direccién de Administracién de Recursos Humanos, dentro de las
fechas de corte semanal establecidas.

Registrar en el Sistema Integral de Gestién Administrativa (SIGA), por lo menos con una
semana de anticipacién los cambios de horarios de los trabajadores, originados por permisos
de guarderia y lactancia.

Sera responsabilidad de los titulares administrativos y/o ejecutores del gasto, la vigilancia y
revision de la emisién y control de los pases de salida que se emitan dentro de su Dependencia,
Llevar el control de los pases otorgados a su personal de manera mensual, ya que, al exceder de
tres, el estimulo de puntualidad se ver4 afectado.

Solicitar activar y desactivar en el reloj, segtin sea el caso, los datos biométricos de cada
trabajador para el control de asistencia.

De los Términos

1. Corte semanal de movimientos y/o incidencias de control de asistencia del personal:

a)' Los martes de cada semana las 4reas administrativas de cada dependencia y/o
Ejecutores del Gasto, entregaran en la Direccién de Administracién de Recursos
Humanos de la Oficialia Mayor los movimientos y justificaciones de control de
asistencia de la semana inmediata anterior, de no ser entregados en tiempo y forma,
serd motivo para la cancelacién de los mismos, generando los descuentos
correspondientes,

2. Cierre quincenal de movimientos y/o incidencias de control de asistencia del personal:

a) Elcierre quincenal del Sistema Integral de Gestién Administrativa (SIGA), se efectuara
los primeros dos dias hébiles de cada termino de quincena y el tercer dia hébil
entregaran incidencias finales para el proceso de la prenémina, dando por terminadala
generacion de movimientos y/o incidencias de control de asistencia de la quincena
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anterior y asi comenzar el reporte para el proceso de incidencias para ser tramitadas
ante la Secretaria de Finanzas paraaplicacién en la némina.

b) Una vez cerrado el periodo correspondiente, no podra volver a activarse bajo ninguna

circunstancia, por lo que las incidencias que no fueron capturadas por las diversas
dependencias, ser4dn responsabilidad de las mismas, al no haberse tramitado dentro del
término establecido.

¢) Porlo que cada titular administrativo y/o ejecutor del gasto, debe verificar su control de

asistencia en cada corte semanal y quincenal, con la finalidad de analizar aquellos casos
que se encuentren pendientes de justificar (dias marcados con color rojo) o que no se les
realizo ningln tipo de justificacidn,

d) Una vez generado y enviado el reporte de incidencias por esta Oficialia Mayor a la

Secretaria de Finanzas para su tramite, serAn remitidos los movimientos de control de
asistencia y su soporte documental a la dependencia de origen para su archivo y
resguardo. /

Dudas o gc qrqciones/comunicarse a la Diveccion de Adwministracién de Recursos Humanos y/o

Subdiregcitn d mientos de Personal al teléfono 4442464346 extensiones 101y 111.
I/-‘_-\
[ | EMITE APRUEBA |~ auToRIizA
a Astafieda Moreno Jessica Ampéan Noé nriquez
Diyegcion de Direccif gral de Oficiatia Mayor del Poder
d stracién de . .
Recurjsos Hymanos Ejecutivo
Regsirsos Humanos
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