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Procedimiento para el Control, Registro y Aplicacién de Incidencias
de Personal

1. Objetivo
Controlar y aplicar de manera eficaz y eficiente la documentacion oficial de las incidencias

del personal, que se generan con motivo de permisos y licencias, asi como establecer las
actividades y tareas a seguir, delimitar las funciones y responsabilidades de las dreas y de
las personas servidoras puiblicas del Instituto Tecnolégico Superior del Occidente del Estado
de Hidalgo (ITSOEH) gue intervienen en el desarrollo de este proceso.

2. Alcance -
Este procedimiento aplica para las personas servidoras pUblicas adscritas al ITSOEH.

3. Responsabilidad y Autoridad

Departamento de Personal: Llevar a cabo la coordinacién y ejecucién del proceso para el
control, registro y aplicacién de incidencias del personal del ITSOEH.

Persona Servidora Publica: Asegurarse de su registro de entrada y salida de acuerdo a su
horario y en su caso carga de trabajo, de entregar los justificantes de sus incidencias
validadas por su Jefe (a) Inmediato (a); al Departamento de Personal, en caso de licencias
médicas se deberédn entregar con firma de enterado por parte de su jefe (a) inmediato (a).
Jefe (a) Inmediato (a): Autoriza a las personas servidoras ptblicas mediante formato de
permiso, la ausencia parcial o total en la jornada laboral, asi como la omisién de manera
justificada de registro de entrada o salida, en caso de que considere pertinente.

Direccién de area: Valida los justificantes de las incidencias por motivo de permiso.
Subdireccién de Servicios Administrativos: Es la persona responsable de revisar y validar el
reporte quincenal de incidencias.

4. Politicas de operacién

4.1 El control de asistencia de las personas servidoras publicas del ITSOEH se realizara por
medio de datos biométricos mediante el Sistema de Control de Asistencia Electrénico

(reloj checador).

4.2 Es responsabilidad de las personas servidoras publicas asistir puntualmente a sus
labores y cumplir con el horario asignado.

4.3 Las personas servidoras publicas una vez registrada su entrada deberan permanecer
en el drea de trabajo asighada, en toda su jornada laboral o de acuerdo a lo que
establece su carga de trabajo, para el caso de comisiones se justificara mediante oficio
de comisién; en caso de abandono de trabajo sin justificacién, serd acreedora al
descuento correspondiente, asi como un exhorto a su expediente. K

4.4 Las personas servidoras publicas que tengan incidencias por retardo, omisiéh
registrar entrada o salida, seran acreedores con el descuento correspondiente de
dia en caso del personal administrativo y en caso del personal docente el descuento
se realizard por hora de acuerdo a su carga de trabajo y con base a su contrato

individual de trabajo. 6%
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4.5 Las personas servidoras publicas docentes deber3 registrar su entrada en la primera
hora de labores y contardn con cinco minutos de tolerancia, del minuto 6 al 10, se
considerarad como retardo; 3 retardos seran equivalentes a una hora sin goce de salario
durante la quincena; al minuto 1, se considerard como inasistencia de la hora
sefalada, la cual serd sin goce de salario; si durante un dia de su carga de trabajo
presenta mas de dos horas que no tenga actividad, debera registrar su hora de salida
del bloque anterior y registrar hora de entrada para el siguiente bloque, de acuerdo a
su contrato individual de trabajo.

4.6 Las personas servidoras publicas con actividades administrativas debera registrar su
entrada y contardn con 10 minutos de tolerancia, después del minuto once se
considera como retardo; al acumular 3 retardos dentro de la quincena se hara acreedor
(a) a una falta, de igual forma si registra su hora de entrada después del minuto treinta
Yy uno se considerara como inasistencia del dia, de acuerdo a su contrato individual de

trabajo.

4.7 Las personas servidoras publicas que presenten tres dias de descuento por retardos
recurrentes en un periodo de treinta dias, seran acreedoras a un exhorto de
puntualidad con copia a su expediente, al tercer exhorto se levantard acta
administrativa, para el caso de que sean tres faltas consecutivas se aplicara lo que
marca el contrato individual de trabajo. El personal docente que de manera
consecutiva y reiterativa presente incidencias durante un semestre, se notificars a la
Direccién Académica para la asignacién de la carga de trabajo siguiente.

4.8 Todo tramite de justificacion de incidencias, se deberd realizar dentro de los tres dias
habiles siguientes a la fecha de la incidencia, mediante el formato de permiso, y
debera de ser entregado al Departamento de Personal en un horario de 8:30 a 16:30
horas.

4.9 A las personas servidoras publicas, que por sus necesidades requieran ausentarse un
determinado tiempo dentro de la jornada laboral, deberan solicitar de manera previa
la autorizacién del Jefe (a) inmediato (a), el tiempo debera ser recuperado fuera de su
horario laboral o carga de trabajo, en el formato de permiso se debera establecer los
dias y horas a recuperar, entregando este ultimo en el Departamento de Personal en
un horario de 8:30 a 16:30 horas. y deberan de registrar su hora de salida y regreso en
el sistema de control de asistencia electrénica. En caso de que sea emergencia, se
podrd justificar al dia siguiente. &

4.10 Las personas servidoras publicas que por enfermedad o por maternidad se ausent'
de su jornada laboral, deberan justificar su ausencia con Licencia Médica expedida
el ISSSTE, la cual debera de ser presentada en el Departamento de Personal en un
horario de 8:30 a 16:30 horas dentro de un plazo maximo de tres dias habiles
posteriores a la fecha de su expedicién, y debera de contener la rabrica por parte de
su Jefe (a) inmediato (a), a fin de que tenga conocimiento. En caso de que, porla propia V\
enfermedad, no le sea posible a la persona servidora publica entregar la licencia
médica, podré ser entregada por un familiar, de acuerdo a la Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. JL
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4.11 Las justificaciones por acudir a consulta médica al ISSSTE, se consideraran ademas del
tiempo sefialado en el comprobante de asistencia emitido por el 4rea de Trabajo Social
del ISSSTE, el tiempo de traslado antes y después de acudir a la cita en su Unidad
Médica Familiar de adscripcién, presentando el formato de permiso.

4.2 Los petiodos de lactancia, se gozara de dos descansos extracrdinarios de media hora
cada uno o se unificaran para disfrutar de una hora, para poder amamantar al recién
nacido hasta que cumplan 6 meses de edad; para ello deberé entregar por escrito
notificacién que indique la forma en cémo tomara dichos periodos al Departamento
de Personal a partir de que requiera la prestacién, con el visto bueno por parte de su
Jefe (a) Inmediato (a) y la Direccién de area cotrespondiente, de acuerdo al articulo 39,
fraccion il de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores

del Estado.

413 Se les otorgara a las Personas Servidoras Publicas licencia de paternidad, por dos
semanas antes del parto y seis semanas después del dia del nacimiento de la hija o
hijo. La solicitud debera ser presentada en el Departamento de Personal en un horario
de 8:30 a 16:30 horas, anexando la constancia de nacimiento expedida por el centro
de salud publico o privado, que acredite su paternidad.

4.4 Se les otorgard a las Personas Servidoras Publicas licencia de diez dias laborables
consecutivos con goce de sueldo en caso de fallecimiento de cényuge, concubina o
concubinatio, descendiente o ascendiente en primer grado, presentando el
documento correspondiente en el Departamento de Personal en un horario de 8:30 a

16:30 horas.

4,15 Se les otorgara a las Personas Servidoras Publicas licencia por matrimonio, hasta por
cinco dias laborables. La solicitud debera presentarse, cuando menos diez dias habiles,
antes del evento, presentando el formato de permiso correspondiente en el
Departamento de Personal en un horario de 8:30 a 16:30 horas.

4.16 Se les otorgard a las Personas Servidoras Publicas flexibilidad de la jornada de trabajo,
a fin de facilitar la participacion, en las actividades de educacién y desarrolio de sus
hijas, hijos o pupilos, las y los trabajadores no estaran obligados a reponer las horas de
la jornada de trabajo destinadas a tal fin, siempre que acrediten su participacién con
las autoridades escolares; al formato de permiso debera anexar copia donde indique
el evento a participar emitida por la institucién educativa en donde se encuentra
inscrito el infante.

4.17 Alas personas servidoras publicas, que en condiciones extraordinarias y que requieran
de un permiso, se les otorgaran como maximo hasta tres dias habiles no continuos al
afo de permiso sin goce de sueldo, mediante autorizacién de su Jefe (a) inmediato (a)
y Direccién de drea con una antelacién de dos dias habiles. V/‘

4.18 Los unicos documentos validos para justificar las inasistencias seran los siguientass
Formato de Permiso, Licencia Médica expedida por el ISSSTE rubricada por el jefe(a
inmediato, Certificado Médico expedido por el ISSSTE, en su caso, Constancia de
Cuidados Maternos o paternos, Oficio de Comisién sellado o firmado o comprobante

de asistencia al ISSSTE. % \<
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4.19 Las personas servidoras publicas tendran derecho a media hora durante la jornada
laboral para el consumo de sus alimentos de manera escalonada, previendo que no se
deje sin atender a los usuarios del area.

4.20 Las personas servidoras publicas que por necesidades Institucionales trabajen
actividades adicionales a su jornada laboral o periodo vacacional, se les recuperaré
dichas horas laboradas presentando con dos dias de anticipacién a su Jefe (a)
inmediato (a) formato de permiso, en donde mencione el dia o las horas a recuperar,
y que se les repondrd, siempre y cuando sea conforme a las necesidades del Instituto
y previa autorizacion por parte de su Jefe (a) iInmediato (a).

4.21 Las personas servidoras puiblicas deberan de firmar sus recibos de némina tres dias
habiles posteriores al pago de la quincena acudiendo al Departamento de Personal en
un horario de 8:30 a 16:30 horas.

4.22 E! trabajador recibird un reconocimiento de puntualidad al finalizar cada trimest /
siempre y cuando no haya presentado incidencias que incluyan permisos, licenci
retardos, faltas y/o descuentos durante dicho periodo. Asimismo, al acumular tres
reconocimientos de puntualidad, el trabajador sera acreedor a un dia adicional de
permiso, como reconocimiento a su compromiso y dedicacién en el cumplimiento de
horarios establecidos. Esta medida tiene como objetivo fomentar la puntualidad y
promover un ambiente laboral favorable,
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5. Diagrama de procedimiento
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6. Secuencia de etapas

No. Actlvidad Responsable Control o referencia Registro
1 Captura de horarios y cargas | Departamento de Cargas de trabajo Base de datos del
) de trabajo Personal semestrales y oficios de sistema de control de
flexibilidad de horario asistencia electrénica
Personas
2. Registro de entrada y salida servidoras Sistema de control de . .
publicas asistencia electrénica Reporte de asistencias
Entrega de formato de Personas Permisos, licencias Permisos, licencias
3. permiso, licencias médicas y servidoras médicas y pliegos de médicas y pliegos de
oficios de comision publicas comision comisién
Captura de permisos, : Permisos, licencias Base de datos del
4. licencias médicas y oficios Depe::::g:;’::o g8 médicas y oficios de sistema de control de
de comisién comision asistencia electrénica
5 Emision de reporte Departamento de Reporte de incidencias Reporte de incidencias
) quincenal de incidencias Personal quincenal guincenal
Revisién y validacion del Subdireccién de o . N .
6. teporte de incidencias Servicios Reporte u?:clzslacllenaas Reportiglﬁigg:;dencvas
Administrativos q
Aplicar incidencias en la Departamento de Reporte de incidencias R .
7. némina quincenal posterior Personal validado Némina quincenal
Elabora némina y emite Departamento de _— . . .
8. recibos de némina quincenal Personal Némina quincenal Recibo de nomina‘\t\_
. . . Personas . .
9. Firma de re_clbo de némina servidoras Recibo de némina Re-<:|bo de némin
quincenal publicas quincenal firmado
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7. Registros
Registros Almacenamiento Recuperacién Proteccién Retencién Disposicién
Carpeta de En papel en el
Re:p:rte .de némina Departamento de Carpeta Archivo de
asistencias quincenal Personai 3 afios concentracion
Permisos,
licencias
médicas,
oficios de
comisién
cir‘télg;a:o Carpeta de En papel en el
constanciade | Coelte | Depstementode | Carvets | gnp, | Achivode
cuidados clo
paternidad o
maternidad,
comprobante
de asistencia al
ISSSTE
N6mina Carpeta de En papel en el
uincenal Némina Departamento de Carpeta Archivo de
q quincenal Personal S afios concentracion
R:;':‘?n:e Carpeta de En papel en el
uincenal recibos de Departamento de Carpeta 5 afios Archivo de
qfirma do némina Personal concentracion

8. Glosario

Abandono de trabajo: Cuando la Persona Servidora Publica se ausente del ITSOEH dentro
de la jornada de trabajo, sin autorizacion de sus superiores y antes de la hora reglamentaria,
aun cuando regrese a registrar su salida, excepto cuando tenga una comisién oficial,
amparada con su oficio de comisién o su formato de permiso.

Carga de Trabajo: Es el tiempo que dedica el personal Docente para realizar las funciones y
actividades académicas del ITSOEH en un dia de trabajo.

Comisién: Funcién de cardcter temporal que debera realizar una persona servidora publica
del ITSOEH, en cumplimiento a una encomienda oficial que se le haga.

Control de Asistencia: Administracién de las entradas y salidas del personal del ITSOEH,
mediante el reporte que emite el sistema lector biométrico de control de asistencia.

Cuidados Maternos y Paternos: Constancia médica expedida por personal de estructura d
ISSSTE a las Personas Servidoras Plblicas, para el cuidado de hijos menores hasta los s
afios de edad, debido a que, por algtin padecimiento, requieren de su cuidado y hasta los
dieciséis afios de edad que hayan sido diagnosticados por el ISSSTE con céncer de cualquier

tipo. J
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Exhorto: Escrito que se emite a una Persona Servidora Publica que constantemente incurre
en incidencias y que por tal efecto se le amonesta, exhortédndola a que cumpla con lo

dispuesto en la materia.

Falta: Ausencia de la persona servidora ptblicas durante la totalidad de su jornada laboral.

Falta Injustificada: son aquellas en las que el trabajador no puede demostrar que tuvo una
causa vélida para ausentarse de su empleo.

Incapacidad: Imposibilidad que afronta una Persona Servidora Publica para laborar a
consecuencia de una enfermedad o un accidente de trabajo, la cual se justifica mediante la
presentacién de la licencia médica expedida por personal del ISSSTE.

Incidencia: Contingencia que ocurre en la relacién laboral que afecte sus tareas y funciones,
influye en su remuneracion y, por tanto, lleva a aplicar cambios en la némina (Retardo, falta
u omision de registro de entrada o salida).

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
ITSOEH: Instituto Tecnolégico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo.

Jornada de Trabajo Oficial: Es el tiempo que dedica el personal Administrativo del ITSOEH
en un dia de trabajo. La que inicia a las 8:30 y concluye a las 16:30 horas, con media hora
para comer, el personal docente tendrd su jornada de trabajo conforme a su carga horaria.

Justificacién: Exposicién de razones y causas que motivaron la incidencia.

Lector Biométrico: Aparato que cuenta con sistema electrénico de registro de asistencia
(On The Minute Terminal biométrica TCP/IP), en donde se consigna la hora y fecha de
entrada y salida de las Personas Servidoras Publicas.

Omisién de Entrada: Abstencién de registrar el inicio de la jornada laboral en el sistema que
utiliza el ITSOEH para controlar la asistencia de entrada.

Omisién de Salida: Abstencion de registrar el término de la jornada laboral en el sistema que
utiliza el ITSOEH para controlar la asistencia de salida.

Permiso: Consentimiento del Jefe (a) inmediato (a), para que justifique que las Personas
Servidoras Publicas subordinadas falten, lleguen tarde, omitan entrada o salida a su jornada

laboral.

Persona Servidora Publica: Persona que, en cualquier forma o a cualquier titulo, trabaja,
presta servicios o ejerce un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico.

Pliego de comisién: Es el documento con el que se autoriza a las Personas Servidoras
Publicas la comisién indicando el lugar y el tiempo de duracién de la misma. \

Registro de Asistencia: Acto que realizan las Personas Servidoras Publicas para consifin
en el lector biométrico de control de asistencia, la fecha y hora en que entra y sale de

jornada de trabajo. /
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Retardo: Registro de la asistencia fuera de ia tolerancia permitida, en caso del personal
docente a partir del minuto seis y para el personal administrativo a partir del minuto once
del inicio de su jornada, de acuerdo al contrato individual de trabajo.

Fuentes:
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Ley Federal del Trabajo
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo

Diario Oficial de la Federacién
Ley del Impuesto Sobre la Renta

9. Anexos

Formato de permiso

Pliego de comisién

10. Control de cambios

Control de Cambios

No. Descripcién del cambio Fecr_u-f de
emisién
1 Se agrega clausula 4.17 21/febrero/2024
2 Se agrega clausula 4.22 29/enero/2026
Elaboré , Revisé ReVisé

P

Mtra. Yaneth Rodriguez Lépez
Jefa del Departamento de

Personal
Reviso Autorizé
- %_P_:_“;_ -
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Mtro. Jose C iér_[ Dominguez Ing. David Jorge Gémez
Lépez Director General
Director Academico




