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I. OBIJETIVO
Verificar mediante el dispositivo lector de huellas dactilares el registro de la asistencia del
personal administrativo Federal, Estatal y Burécrata de todas las Direcciones y Coordinaciones
Generales de la SEGEY para la determinacion del descuento correspondiente derivado de las
inasistencias o acumulacion de retardos del personal.

Il. ALCANCE
Aplica a todo personal administrativo Federal, Estatal y Burdcrata adscrito al departamento de
Recursos Humanos de la Subdireccion Administrativa de la Direccién de Administracion y

Finanzas.

1l. i FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo
Reglamento de la Condiciones Generales de Trabajo del Personal Transferido de la SEGEY.

Ambito Estatal
Constitucion Politica del Estado de Yucatan.
Art. 47, 48, 49, 50,51 y 52 del Reglamento de las condiciones Generales de Trabajo de la

Secretaria de Educacioén.
Art. 140 del Reglamento del Cédigo de Administracién Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Alta de empleado: Se refiere al hecho de registrar en el Sistema de Control de Asistencia los

datos generales del empleado que posteriormente registrara su marcaje.

Lector de huellas dactilares: Maquina de asistencia del empleado.

Clave presupuestal: Es un conjunto de digitos que identifica el cédigo de cobro del empleado de
i base, puede ser Estatal o Federal.

Harweb: Plataforma para la administracion de Némina de la SEGEY.

Horario Laboral: La jornada laboral se refiere a la cantidad de horas, durante las cuales, los
empleados o trabajadores de la empresa se encargaran de desempefiar todas sus actividades

asignadas

S\ Incidencia de Marcaje: inasistencia o acumulacion de retardos del empleado.
Manual de Sistema Control de Asistencia (SIRHSE): Documento que explica las caracteristicas
técnicas y la operacién del sistema.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Marcaje: Registro de asistencia de entrada y salida del empleado en el Sistema de Control de
Asistencia de empleados, por medio del dispositivo lector de huella dactilar.

Marcaje individual: Reporte mensual de los marcajes registrados por empleado en el Sistema de
Control de Asistencia.

Revisa: Ratifica con la firma la validacion realizada.
RH: Departamento de Recursos Humanos
SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

Sistema Control de Asistencia (SIRHSE): Software en donde se administra la asistencia laboral
del empleado, asi como la emisién de los reportes de asistencia y descuentos para firma de
autorizacion y distribucion de las solicitudes a las areas que corresponden.

Titular de area: puede ser Director, Subdirector, Jefe de Departamento, Coordinador o Subjefe
o responsable de area.

Validado: Actividad que consiste en revisar los datos del empleado.

Visa: Rubrica que certifica la certeza del contenido de la informacién.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Subjefe de Personal de Apoyo Federal/Estatal y Burdcratas

1. Recibe oficio o correo electrénico para el registro del empleado en el Sistema de Control
de Asistencia de personal, asi como la asignacién de horario laboral del empleado
solicitado por los titulares del area.
Asigna un nimero de empleado para el registro del marcaje.
Notifica via telefénica el horario laboral al trabajador y su alta en el Sistema de Control
de Asistencia.

4. Indica al Auxiliar Administrador de SIRHSE la asignacién del cédigo numérico que
identifica al empleado para el alta o registro en Sistema de Control de Asistencia
(SIRHSE).

Auxiliar Administrador de SIRHSE.

5. Registra el alta del cédigo numérico del personal nuevo o de reinsercion en el Sistema
de Control de Asistencia mediante procedimiento establecido en el manual del Sistema
mencionado.

6. Registra el alta fisica de la huella dactilar en el dispositivo, asociado al nimero de
empleado.

7. Informa al empleado que debe de realizar su marcaje a partir de ese momento.

8. Informa al Subjefe de Personal de Apoyo Federal/Estatal y Burdcratas el registro fisico
del empleado.

Subjefe de Personal de Apoyo Federal/Estatal y Burdcratas

9. Recibe del Ingeniero Administrador del Sistema de Control de Asistencia (SIRHSE) un

correo electrénico mensual donde informa la emision de los marcajes del personal desde

AEN

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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