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1. PROPOSITO.

Llevar a cabo el control de las incidencias del personal.

2. ALCANCE.

En este procedimiento participa personal del area de Recursos Humanos.
Inicia con la revision del sistema de checado y termina con la emision del reporte de las incidencias del mes.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Toda autorizacién de incidencia debera ser notificada al Departamento de Recursos Humanos previamente validada

por el jefe del area a la que pertenece el trabajador.

Se considera retardo, en el caso de trabajadores administrativos el registro hecho once minutos posteriores al horario

de entrada, para personal homologado dieciséis minutos.

Los permisos deben ser notificados con tres dias de anticipacion a su disfrute, de no ser posible deben ser notificados

a la brevedad una vez ocurrido el motivo de la ausencia.

El Departamento de Recursos Humanos debe verificar si la solicitud de permiso del trabajador le es aplicable.

Todo el personal de base, confianza y/o comisionado, obligatoriamente debera registrar su entrada y salida en el

sistema de checado del departamento de Recursos Humanos.

Los oficios para reportar faltas, retardos y bono de puntualidad, se entregaran ante Gobierno del Estado los primeros

15 (quince) dias habiles del mes posterior que se reporta.

Las areas del SEDIF deberan entregar los controles de incidencias solicitados los primeros 3 dias habiles de cada mes.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley de los trabajadores al Servicio del Estado del Gobierno

del Estado de Sinaloa. No aplica
Ley Federal del Trabajo
SELLO Elaboro: Revisé: Aprobo:

Numero de Copia:

Nayeli Olivas Castellanos
Jefa del Departamento de
Recursos Humanos

Maricela Mejia Lopez
Directora de Administracion
y Finanzas

Concepcion Zazueta Castro
Directora General
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5. INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA.
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Solicitud de permiso

Reporte Interno

Pase de entrada y/o salida
Control de faltas y retardos

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

RDAF-15.01
RDAF-15.02
RDAF-15.03
RDAF-15.04

Incidencia: cualquier variacion en el registro del control de asistencia del trabajador.
Entre los tipos de incidencia se encuentran:

. Permiso con goce de sueldo . Constancia médica
. Permiso sin goce de sueldo . Incapacidades médicas
. Cuidados maternos . Cumpleafios u onomastico
. Fallecimiento de familiar . Dias econdémicos
. Permiso por matrimonio . Dias especiales
. Pase de entrada y/o salida
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Departamento de Recursos Humanos Areas SEDIF Gobierno del Estado
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Responsable Actividad Tareas Evidencia
1.1 El personal del Departamento de Recursos
Humanos verifica e identifica los registros en el
. . Sistema de Checado.
1. Revisa sistema de . . . e .
Si no existe registro de checado verifica si cuenta con
checado o . . o
autorizacion previa, si la hay continua en actividad 2 en
caso contrario pasa actividad 4.
Si cuenta con puntualidad perfecta pase a actividad 6.
2.1 Revisa solicitud de permiso entregada por el
trabajador al Departamento de Recursos Humanos y
justifica la incidencia.
El documento solicitud de permiso es emitida por el
area a I_a que perten_ece el trabajador y es aplicable en Solicitud de
los siguientes casos: )
permiso
. RDAF-15.01
Departamento de Cuidad 9 t tod I( p/ )- Pase de entrada
Recursos Humanos | uida O.Z n(;a e,rglos (? do elpersonai. y/o salida
ncapacidad meédica (fodo el personal). RDAF-15.03

Permiso por fallecimiento de familiar (todo el personal).
Permiso por matrimonio (todo el personal).
Cumpleafios u onomastico (personal homologado).
Dias econdémicos (personal administrativo y homologado).
Dias especiales (todo el personal).

Pase de entrada y/o salida (todo el personal)

3. Captura Reporte
Interno

3.1 Registra de manera digital en el reporte interno el
numero de incidencias justificadas mediante solicitud
de permiso.

3.2 Captura reporte interno.
Pasa a fin del procedimiento.

Reporte interno
RDAF-15.02

4. Captura en control de
inasistencias

4.1 Captura en el control de faltas y retardos la
incidencia del trabajador.

Si son 3 6 mas retardos en un mes o una inasistencia
envian la aplicacion de descuento a la Direccidon de
Recursos Humanos de Gobierno del Estado.

Control de faltas y
retardos
RDAF-15.04

Gobierno del Estado

5. Aplica descuento

5.1 Aplica descuento.
Fin del procedimiento

Departamento de
Recursos Humanos

6. Realiza concentrado

6.1 Verifica horarios de entrada y salida de cada
trabajador.

6.2 Realiza concentrado y verifica los nombres de
trabajadores que cumplieron los requisitos de
puntualidad perfecta en el mes.
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7.1 Elabora oficio dirigido a la Direccidon de Recursos
Departamento de 7. Envia documentacién Humanos dg Gobierno del Estado, mismo que lleva
COMO anexo:
Recursos Humanos a G.E.S. " .
-Relacion de personas que cumplieron con los
requisitos establecidos.
. 8. Entrega bono de 8.1 Reqbe documentacion, reallga tramites
Gobierno del Estado h correspondientes y entrega a cada trabajador bono de
puntualidad. .
puntualidad.
FIN DE ACTIVIDADES
9. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS
Actividad Ejecutor Proveedor Cliente Valor_ para el Atrlb_uto de Estan_dar de | Indicador ~de Perlodlc_:lc_igd
cliente calidad calidad desempeio de medicion
Enviar todos
4. los reportes
Captura los primeros
en control Departamento Departamento Gobierno del Control de . 15 dias
de Recursos de Recursos g . Puntualidad i
de Estado incidencias habiles del
L Humanos Humanos
inasistenc mes
ias inmediato
posterior.
10. PRODUCTOS
Control de las incidencias del personal
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revision Fecha Reviso Aprobo Descripcion del cambio

01 30/10/2009 JRH DAF Version Inicial
Se cambio el logotipo de la institucion, modificacion de formato de

02 01/06/2011 JRH DAF encabezado y pie de pagina; nombres de los titulares del
Departamento de Recursos Humanos, de la Direccion de
Administracién y Finanzas y de la Direccién General

03 15/09/2011 JRH DAF Se incluye nueva politica de operacion que establece el registro de
entrada y salida de los empleados mediante el reloj checador.

04 14/02/2012 JRH DAF Se Incluye actividad 4: captura en control de inasistencias y un
nuevo registro: Control de faltas y retardos (RDAF-15.03). Se
modifico el indicador de desemperio por el que se sefiala en esta
version.

Se incluye nuevo registro: carta de puntualidad (RDAF-15.04), se
incluyeron actividades relativas a la gestion de bono de puntualidad
otorgados por Gobierno del Estado: realiza concentrado, entrega
documentacion requerida, envia documentacion a G.E.S., entrega
bono de puntualidad.

05 19/04/2012 JRH DAF Elemento 9.-

Se modifico el estandar de calidad sustituyendo 7 dias por 15 dias.

06 12/06/2012 JRH DAF Se agregaron los tiempos que se consideran retardo para personal
administrativo y homologado.
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20/05/2013

JRH

DAF

Elemento 5 y12.-

Se eliming el registro RDAF-15.04 Carta de Puntualidad.

Elemento 8.-

Se elimind actividad 6 con su respectiva tarea 6.1: envian al
departamento de recursos humanos los primeros 3 dias habiles de
cada mes la carta de puntualidad de cada trabajador.

Se elimino tarea 7.3: Corrobora con el responsable del control de
incidencias de cada area las personas que cumplieron con los
requisitos de puntualidad y asistencia, que seran acreedores al bono
de puntualidad otorgado por Gobierno del Estado.

08

08/07/2013

JRH

DAF

Elemento 9.- Documentacion de actividades criticas.

Se elimind el indicador de desempefio: Reporte de incidencias
entregados en tiempo y forma / Total de reportes de incidencias
entregados a GES.

Se agregd anexo 1 tabla para disposicion de registros.

09

01/07/2014

JRH

DAF

Cambiar el titular de la Direccion General de Ivan Aguilar Enriquez
por Jorge Miller Benitez.

Substituir la Tabla de Disposicion de Registros por la Tabla
Control de de Registros.

10

18/02/2015

JRH

DAF

Se cambia el titular del procedimiento de “Adrian Llanes Castro”
por “Josué Villa Aramburo”.

11

16/11/2016

JRH

DAF

Cambiar el titular del procedimiento de Cecilia Martinez Garcia por
Jorge Atrip Karam.

Elemento 5y 12: agregar RDAF-15.03 Pase de entrada y/o salida
Elemento 8.- actividad 3 tarea 3.1 cambiar “Emite reporte interno”
por “Captura reporte interno”, cambiar “registra en el reporte interno”
por “registra de manera digital en el reporte interno” ,tarea 3.2
cambiar “emite reporte interno” por “captura reporte interno”
Elemento 12 anexo 1: actualizar tabla de control de registros.

12

05/06/2017

JRH

DAF

Se maodifica logotipo institucional, se cambia nombre de los titulares
de Recursos Humanos de Josué Villa Aramburo por Nayeli Olivas
Castellanos, de directora de Administracion y Finanzas de Cecilia
Martinez Garcia por Maricela Mejia L6pez y de Director General
de Jorge Miller Benitez por Concepcion Zazueta Castro.

13

07/05/2018

JRH

DAF

Elemento 5: se remplaza titulo REGISTROS” por “INFORMACION
DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA”.

Elemento 8: se remplaza titulo “DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO” por “DESCRIPCION DE ACTIVIDADES”.
Elemento 8: se remplaza titulo de la columna “REGISTROS” por
“EVIDENCIA”.

Elemento 12: Anexo 1, se remplaza “Tabla de control de
registros” por Tabla de control de informacion documentada
para evidencia”.

DAF: Director de Administracion y Finanzas.
JRH: Jefe del Depto. de Recursos Humanos

12. ANEXOS

Solicitud de permiso
Reporte Interno

Pase de entrada y/o salida
Control de faltas y retardos
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Anexo 1
Tabla de control de informacién documentada para evidencia
IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
- . Archivo del Depto. Carpetas con datos .
Solicitud de Permiso Depto. de R.H de Recursos de identificacién por 01 afo. Trlturaf con
RDAF-15.01 H . maquina.
umanos area.
C/mis
Reporte interno PC. De aux. documentos/Carpeta Por area 01 afio Eliminar archivo
RDAF-15.02 administrativo con datos de '
identificacion.
Pase de entrada y/o Archivo de:
. Por carpetas con .
salida Jefe de Depto. R.H _Responsable de datos de 6 meses Triturar con
RDAF-15.03 pfo- R Area de Control de . PN ’ maquina.
) . identificacion
Incidencias.
Control de faltas y res Qr;::tl,\fg g: area Por carpetas con Triturar con
retardos Jefe de Depto. RH %e control de datos de 01 afo. maquina
RDAF-15.04 o . identificacion q
incidencias
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