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OBJETIVO o

Establecer las actividades a seguir a efecto de llevar el registro y control de las
incidencias del personal tanto de base de confianza como de honorarios del Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Durango que registra su
asistencia, asi como precisar y aplicar, cuando asi proceda, las justificaciones o en su

caso los descuentos que correspondan.

En este sentido, el presente documento constituye una Guia para normar las tareas
que debe desarrollar la Direccion de Administracion, a través del Departamento de
Recursos Humanos, en la operacion del procedimiento para la elaboracion de la

nomina en esta Institucion.




GLOSARIO

FALTA INJUSTIFICADA. El trabajador no asistio a laborar y no existe soporte alguno
de la razdn y causas que motivaron la incidencia.

INCAPACIDADES MEDICAS. Son documentos expedidos por alguna institucion de
salud, en los que se expresa el motivo y tiempo en que el trabajador estara
imposibilitado para laborar a consecuencia de una enfermedad o un accidente de
trabajo.

INCIDENCIA. Retardo o falta de registro de entrada o salida.

LECTOR BIOMETRICO. Dispositivo electrénico de registro de asistencia, mediante
huella digital en donde se consigna la fecha y hora de entrada y salida del personal.

OFICIO DE COMISION. Son documentos emitidos por la Presidencia del Consejo
General, la Secretaria Ejecutiva y, en su caso, la Contraloria General respecto del
personal a su cargo, en donde se encomienda a un trabajador a realizar funciones
inherentes al empleo, cargo o comision, en un lugar distinto al de su adscripcion, por
uno o varios dias.

OFICIOS DE VACACIONES PENDIENTES. Son oficios que emite el titular de cada
area del Instituto informando la modificacién del periodo vacacional del personal a su
cargo, para otorgarse en una fecha posterior.

OFICIOS Y/O FORMATOS DE PERMISOS. Son formatos que requisita el trabajador
para justificar algin incidente que le impidié registrar a tiempo su entrada a laborar o
en su caso su asistencia al trabajo. Estos justificantes pueden ser por enfermedad,
algin motivo de caracter personal (incidente de trénsito, fallecimiento de un familiar,
etc.), y seran validos siempre y cuando estén firmados por el Titular del area y el
Secretario Ejecutivo.

OMISION DE ENTRADA. Resultado de la accion de abstenerse de registrar el inicio
de la jornada laboral en el sistema de reloj checador.

OMISION DE SALIDA. Sucede cuando el trabajador acude a laborar, checa la
entrada pero no registra su salida. Por tal motivo no existe la evidencia que permita
saber si cumplié con la jornada laboral.
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PASE DE SALIDA. Es un documento que se requisita cuando el trabajador necesita
salir dentro del horario laborar para atender algin asunto ya sea personal o
institucional. Se debera especificar la hora de salida y de regreso, y deberén estar
firmados por el Jefe inmediato y por el trabajador.

PERMISO ECONOMICO. Son permisos con goce de sueldo a los que tienen derecho
los trabajadores de confianza, cada trabajador tiene derecho a tres dias por cada
cuatrimestre, sin embargo estos se suspenden durante un proceso electoral.

RELOJ CHECADOR: Sistema electronico de registro de asistencia.

RETARDO. Registro de la asistencia fuera de la tolerancia permitida.
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NORMAS Y POLITICAS

Los empleados que ingresen al Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana deberan registrar las asistencias mediante el uso de un lector
biométrico enlazado al dispositivo de reloj checador.

Este sistema sera la unica via valida para llevar el control de la asistencia de
los trabajadores del Instituto.

Los medios para justificar las incidencias son:

Oficios de comisién.

Oficios de vacaciones pendientes.
Permiso econémico.
Incapacidades médicas.

Oficios y/o formatos de permisos.
Pase de Salida.

En caso de que los empleados no justifiquen las incidencias en que incurran,
se haran acreedores al descuento correspondiente via némina, las cuales
consistiran en:

Omision de entrada, equivalente a un dia de descuento en némina.

Omision de salida, equivalente a un dia de descuento en némina.

Falta injustificada, equivalente a un dia de descuento en ndmina.

Retardos. El trabajador que no acredite puntualidad tres veces en una
quincena, acumulara una inasistencia, equivalente a un dia de descuento en
némina.

Retirarse antes de la hora establecida sin un pase de salida, equivalente a un
dia de descuento en némina.

El trabajador tendra un plazo de 3 dias habiles después de la incidencia para
entregar el justificante a la Direccion de Administracion.
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PROCESO DE ELABORACION DEL REPORTE DE ASISTENCIA

1. Al inicio de cada afo el Departamento de Recursos Humanos elaborara un
calendario de fechas de corte para las incidencias, donde se especifique el periodo a
considerar para que se apliquen en cada quincena las incidencias que se hayan
generado.

2. Ingresara al sistema del reloj checador las incidencias debidamente justificadas y
autorizadas por el Secretario Ejecutivo y, en el caso del personal de la Contraloria
General, el titular de dicho érgano de control interno.

3. Una vez que se hayan ingresado los justificantes (Avisos de comision, oficios de
vacaciones pendientes, incapacidades médicas, oficios y/o formatos de permisos
debidamente autorizados) al sistema, el Departamento de Recursos Humanos obtiene
un reporte de asistencia con la fecha de corte que se establecio en el calendario al
inicio de afio.

El Director de Administracion, en coordinacién con el Secretario Ejecutivo, realizan un
analisis del reporte de asistencia que genera el sistema y las incidencias del personal
no justificadas como son: omision de entrada, omision de salida, falta injustificada, la
acumulacién de tres retardos, o retirarse antes de la hora establecida sin un pase de
salida, seran ingresadas a un reporte de control de asistencia con el tipo de incidencia
y la fecha en que se ocurrié. @/

4. El Departamento Recursos Humanos Unicamente recibira justificantes debidamente
autorizados, si estos se presentan en el plazo de tres dias habiles posteriores a la
incidencia.

5. El reporte se remite a la Secretaria Ejecutiva y, en el caso del personal del 6rgano
de control interno, a su titular, para la validacion del descuento, en su caso.

6. El Departamento de Recursos Humanos procederd a la aplicacion de los
descuentos correspondientes en el sistema de nomina.
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7. El reporte y control de asistencia se archiva junto a los justificantes generados en
ese periodo, para su debido control.

ANEXOS

o Diagrama de flujo del proceso de elaboracion del reporte de asistencia.
e Formato de justificante de falta o retardo.

e Formato de pase de salida.

e Formato de permiso econdmico.

e Formato de reporte de asistencia.
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JUSTIFICANTE DE FALTA O RETARDO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA
(é DEL ESTADO DE DURANGO
W IR iwlﬁf, FORMATO JUSTIFICANTE LABORAL

Durango, Dgo. A {Fecha de elaboracidn)

L.A. Ignacic Héctor Ayén Flores
Director do Administracién
Presente

(ASUNTO O MOTIVO)

Atentamonte:

(Firma dol solicitante)
Vo. Bo. (Nombre y pueste ) Autoriza

(Firma del jefe inmediato)
(Nembre y puesto ) Lic. David Alonso Arambula Quifiones
Secretario Ejecutive

Fecha de Recepcién
SE | RH

PASE DE SALIDA

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA
ﬁ J IEP DEL ESTADO DE DURANGO

DURANGO | ooNSTANCIA DE AUTORIZACION DE PASE DE SALIDA

IO, T AN G

Durango, Dgo. A

Se autoriza a el (la) C.

con puesto: adscrito (a):

Para ausentarse de su area de trabajo

Hora de Salida:

Hora de Regreso:

con motivo de:

Firma del Trabajador Autoriza




PERMISO ECONOMICO
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ﬂ'f’ IEP NSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

DURA\GO

R e DEL ESTADO DE DURANGO

SOLICITUD DE PERMISO ECONOMICO

DE ACUERDO CON EL ARTICULO No. 28 DE LOS LINEAMIENTOS DE LOS TRABAJADORES DEL
INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE DURANGO.

NOMBRE DEL SOLICITANTE: FIRMA DEL SOLICITANTE:

AREA DE ADSCRIPCION:

CARGO DESEMPENADO:

DIAS SOLICITADOS :

DEL:

DIA MES ANO

AL:

DIA MES ANO

DIA ECONOMICO DEL PERICDO:;
1ero 2do 3ero

VERIFICACION DEL DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS:

AUTORIZA:
RESPONSABLE DEL AREA

AUTORIZA:
LIC. DAVID ALONSO ARAMBULA QUINONES.
SECRETARIO EJECUTIVC.

c.c.p.-Direccion de Administracion* Depto. De Recursos Humanos.
Elinteresado.
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TRANSITORIOS
PRIMERQO. El presente procedimiento entrara en vigor a partir de su aprobacion.

SEGUNDO. Publiquese el presente procedimiento en el Portal de Internet del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estado de Durango.




