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Elaboracion del reporte de inasistencias

1. Propésito.

Elaborar el registro y control de puntualidad y asistencia del personal docente
y no docente con base en la normatividad vigente

2. Alcance y responsabilidades.

Ambito de aplicacién del procedimiento: Este procedimiento tiene aplicacion
en las 36 Escuelas Normales Publicas del Estado de México (EMPEM).

Direccién Escuelas Normales Publicas del Estado de México (DEN):

e Firma los registros de asistencia, ausencia o faltas de puntualidad e
informa a las Instancias correspondientes.

Subdireccion Administrativa (SAD):

* Revisay visa los registros de asistencia, ausencia o faltas de puntualidad
e informar a la DEN.

Departamento de Recursos Humanos (DRH):

e Elabora el registro de incidencias de inasistencias, ausencias y faltas de
puntualidad del personal docente y no docente de la ENPEM.

3. Siglas.

Siglas Descripcién

DADP Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.

DEN Direccién de Escuelas Normales PUblicas del Estado de México

- Coordinador del Sistema de Gestidon de la Calidad de Escuelas
CSGCEN | Normales Publicas del Estado de México

ARH | Area de Recursos Humanos de la Direccién General de Educacion
DGEN Normal
SAC Subdirecciéon Académica.

SAD Subdireccion Administrativa.
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Elaboracion del reporte de inasistencias

SCCI Staff del Comité de Calidad Institucional.
DRH Departamento de Recursos Humanos.
RIEI Reporte de Inasistencias e impuntualidad
RF Reporte de Faltas.
PE Permiso Econémico.
LM Licencia Médica.
Cco Comision Oficial.
T Titulacién
CN Contraer nupcias
NH Nacimiento de hijo (a)
AH Adopcion de hijo (a)
CMoF Cuidados maternos o familiares
FF Fallecimiento de familiar

4. Interrelacion con otros procedimientos.

'Procedimiento Descripcion de la interrelacion

Personal

Elaboracion de Plantilla de

Personal

Integracion de Expediente

Provee informacién para su elaboracion.

5. Insumos del procedimiento.

a) Ley Federal del Trabajo.

b) Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores
Publicos Docentes del Subsisterma Educativo Estatal.

c) Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado de México y
Municipios.

d) Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién
de Personal.

e) Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores
Publicos Docentes del Subsistema Educativo Estatal.

f) Manual de Organizaciéon de las Escuelas Normales del Estado de
México.

g) Guia de la Calidad.
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Elaboracién del reporte de inasistencias

h) Calendario oficial vigente.

i) Formatos de control de asistencia y puntualidad

j) Oficios de comision.

k) Licencias médicas.

) Permisos econémicos.

m) Documentos probatorios emitidos por institucion oficial que justifique
alguna inasistencia.

n) Registros de asistencia.

o) Horarios laborables.

6. Actividades del procedimiento.

6.1 | Registro de Asistencia.

El personal docente y no docente registra su
Descripcion: asistencia en los formatos de control de asistencia y
puntualidad
Responsable: Personal docente y no docente
Evidencia i : :
generada: Formatos de control de asistencia y puntualidad

6.2 | Registro de auseneia; inasistencia o falta de puntualidad.

El DRH documenta los diferentes motivos de
ausencia, inasistencia o falta de puntualidad con

Bescripeion: base en la normatividad, en Formato de control de
asistencia y puntualidad

Responsable: DRH.

Evidencia Registro de ausencia, inasistencia o falta, en el

generada: Formato de control de asistencia y puntualidad

6.3 | Solicitud de PE

Descripcion: a) El servidor puUblico solicita al DRH el formato
de solicitud de permiso econdémico, para su
llenado y autorizacion, lo entrega con tres dias
de anticipacién como minimo.

b) El DRH remite para revisiéon y visado de la SAD
y autorizacion de la DEN y se le entrega al
servidor publico.

c) El DRH registra el permiso econémico en el
RIEI
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Elaboracion del reporte de inasistencias

d) El DRH archiva el
econdmico autorizado.

formato de permiso

Responsable: DRH.

Evidencia Formato de Solicitud de dfa econdmico autorizado y

generada: RIEI

6.2:4 | Solicitud de LM, CN, T, NH, AH, CMoF y FF

Descripcion: a) El servidor publico comunica, presenta vy
entrega el documento oficial que justifique la
inasistencia al DRH, por los motivos de: CN, T,
NH, AH, CMoF y FF-resguardando el DRH una
copia de este.

b) En el caso de la LM el DRH llena elabora y
remite el reporte de LM a la DADP y resguarda
et-original y/o una copia.

c) El DRH registra la informacion en el Formato
de control de asistencia y puntualidad

Responsable: DRH.
Evidencia Copiadelosdocumentosde: LM,CN, T, NH, AH, CMoF
generada: y FF

6:2.5 | Elaboracion de oficio de CO

Descripcion:

a) La DEN indica a la SAD o SAC la elaboraciéon de
oficio de CO a través del DRH.

B} EI DRH elabora el oficio de comisién del
personal docente y no docente

c) ElI DRH le entrega al servidor publico el oficio
de CO y solicita acuse de recibido.

d) El personal docente y no docente entrega al
DRH el oficio de CO firmado y sellado, al

siguiente dfa laboral del término de su
comision

e) El DRH registra la comisién oficial en el
Formato de control de asistencia vy
puntualidad

Responsable:

DRH.

Evidencia
generada:

Oficio de comisién debidamente firmado y sellado.
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Elaboracion del reporte de inasistencias

|
63 | Resguardo de documentos comprobatorios de la inasistencia.
6.6
Descripcion: El DRH resguarda de manera quincenal y/o mensual
los documentos comprobatorios de RF, PE, LM, T,
CM, CF, NH, AH, CMoF, FF y CO.
Responsable: DRH.
Evidencia Documentos comprobatorios de inasistencia.
generada:
6.7 | Reporte de Inasistencias e impuntualidad |
Descripcion: El DRH elabora el RIEI quincenal y/o mensual, remite
a la SAD para el Vo. Bo.
Responsable: DRH.
Evidencia REI visado
generada:
¢EI'RIElI cumple con lo establecido?
SI. Continua actividad 6.5
No. Se realizan los cambios necesarios
6:5 | Autorizacién de la DEN.
6.8
Descripcion: La DEN revisa y autoriza el reporte de inasistencias
de personal docente y no docente.
Responsable: DEN
Evidencia Reporte de Inasistencias autorizado.
generada:
(EI RIEI cumple con lo establecido?
SI. Continua actividad 6.6
No. Regresa actividad 6.4
6:6 | Remision al ARH -DGEN y al DADP
6.9
Descripcion: La SAD remite el reporte de inasistencias de personal
docente y no docente al ARH - DGEN y al DADP
respectivamente, resguardando los acuses de recibo.
Responsable: SAD
Evidencia RIEI con acuse de recibido
generada: ]
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Elaboracion del reporte de inasistencias

7. Resultados del procedimiento.

Producto: Reporte de inasistencias e impuntualidad del personal docente y no

docente.

Cliente: DEN, SAD, SAC, DRH, ARH - DGEN y Departaménto de
Administracién y Desarrollo de Personal.

8. Monitoreo y medicién.

El dueno del proceso (DRH) es el encargado de dar seguimiento al indicador
que se senala, en cada ENPEM, reportando los resultados al CSGCEN.

Los integrantes del SCCI son los encargados de dar seguimiento a este
- indicador a nivel de las 36 ENPEM, con el apoyo de los CSGCEN guienes
enviaran la informacion a la SEN.

Periodicidad de

Objetivo de la calidad Indicadores medicién del
indicador
Elaboracion del 100% de
los reportes de| Quincenal
Entregar los reportes de|jnasistencias e| (personal no
inasistencia e impuntualidad del | impuntualidad del docente)
personal docentey no docente al | personal docente y no
100% en los formatos y tiempos|docente. (Considerar el Mensual
establecidos. tiempo y el porcentaje de (personal
la entrega de los reportes) docente)
x 100.
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Elaboracion del reporte de inasistencias

9. Informacién documentada que se conserva.

b ‘Lugar de Tiempo de
No. | Nombre del registro 9 Responsable pe. Acceso Recuperacién Uso
resguardo conservacion -
? Reportar
1. Permiso Econdmico Archivo DRH 1ano Institucional Fisico y digital inasistencias
, . g ” = ; F P 1 Reportar
2 icencia M : I !
L ia Médica Archivo DRH 1afo Institucional Fisico y digital ihasistancias
s A i . — ¢ i Reportar
3.
Comisién Oficial Archivo ORH 1afo Institucional Fisico y digital inasistencias
Reporte de
Inasistencia del Rasaitar
4, Personal Archivo DRH lano Institucional Fisico y digital inasi.?tencia
Administrativo y s
Manual
Reporte de [ —
5. Inasistencia del Archivo DRH 1ano Institucional Fisico y digital 'nas'ste aiag
Personal Docente ! tekeh
Aviso de Comision Reportar
6. para el personal no Archivo DRH 1ano Institucional Fisico y digital inasi;encias
docente
Documentos
oficiales que
7 justlifiquen . - s e Ly Justificacién de
incldenciasienia Archivo DRH lano Institucional Fisico y digital Incidencias
puntualidad y
asistencia.
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Elaboracion del reporte de inasistencias

10. Anexo

ENTRADAS/INSUMOS

Personal docente

¥ no docente

DRH

DEN

SALIDAS/PRODUCTOS

a) Ley Federal del Trabajo.

b) Reglamento de
Condiciones GCenerales de
Trabajo de los Servidores
Publicos Docentes del
Subsistema Educativo Estatal.
c) Ley del Trabajo de los

Servidores Publicos del
Estado de México y
Municipios.

d)Manual de Normas vy
Procedimientos de Desarrollo
y Administracién de Personal.
e) Disposiciones
Reglamentarias en Materia
Laboral para los Servidores
Publicos Docentes del
Subsisterma Educativo Estatal.
f) Manual de Organizacién de
las Escuelas Normales del
Estado de México.

g) Guia de la Calidad.

h) Calendario oficial vigente.

i} Formatos de control de
asistencia y puntualidad

j) Oficio de comision.

k) Licencias médicas.

I} Permisos econdmicos.

m) Documentos probatorios
emitidos por institucion oficial
que Justifigue alguna
inasistencia.

n) Registros de asistencia.

n) Horarios laborables.

6.1 Registro de

Asistencia

62 Registrode
inasistencia o falta
de puntualidad,

!

63 Solicitud de PE

'

6.4 Registrode LM,
CN, T, NH, AH, CMoF,
EE

!

&5 Elaboracion de
oficio de CO

'

6.6 Resguardo de
documentos
comprobatorios de la
inasistencia

!

67 Elaboracién del
RIEY

A

l

68 Autorizacionde la
DEN

6.9 Remision al ARH-
DCGENy DADP

!

FIN

Reporte de inasistencias del
personal docente y no
docente
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Elaboracién del reporte de inasistencias

Cambios de esta versidn
No. de Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
revisién
O 30 de septiembre de 2019 Documento original
1 15 de agosto de 2022 Actualizacion
2 30 de agosto de 2024 Actualizacién
3 1de septiembre de 2025 Actualizacion
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