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OBJETIVO

Contar con un control adecuado de la Asistencia diaria, del personal del Instituto.

POLITICAS

La Subdireccién Divisional de Recursos Humanos llevara un Control de Asistencia de todos los empieados
del Instituto.

La Subdireccién Divisional de Recursos Humanos, aplicara las incidencias que se generen con respecto a la
asistencia de los empleados del Instituto.

La Subdireccién Divisional de Recursos Humanos a través de la Coordinacion departamental de Nomina
efectuara los descuentos conducentes, que se generen de las incidencias de inasistencia de los empleados
del Instituto, de forma quincenal y de acuerdo al calendario autorizado para tales efectos.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los empleados del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

RESPONSABILIDAD

. Direccién Divisional de Administracion.
. Subdireccion Divisional de Recursos Humanos.
. Coordinacion Departamental de Nomina.

DESCRIPZION DEL PROCEDIMIENTO

EMPILLEADO

i. Registra su asistencia en los lectores bioinetricos de huella digital, que se encuent-an en la 2ntada ue
las cficinas (Arenal, Pedregal, Regional Norte, Oczidente, Bajio y Sureste)

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE NOMINA

2. Accesa un archivo en medio magnético de la asistencia del personal, correspondieinte ai dia ante.10r.
3. Integra la informacion al Modulo de Incidencias.
4. Emite reporte del registro de Asistencias, para determinar las incidencias.

EMPLEADO

5. Acude al area de nomina, para justificar con el FORMATO UNICO DE REGISTRC DE
JUSTIFICACIONES o consultar dudas respecto al registro de su asistencia.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE NOMINA

6. Atiende al personal del instituto, respecto a sus dudas y recibe el FORMATO UNICO DE REGISTRC
DE JUSTIFICACIONES.

7. Descarga el FORMATO UNICO DE REGISTRO DE JUST!FICACIONES (de inasistencia por
incapacidad, vacaciones, comisiones, pases de salida, etc.), en los reportes de asistencia, asi como en
el Kardex. Derivado de esto se realiza la revision de descuertos que se tengan que aplicar en el
sistema de Nomina.

8. Aplica ias incidencias en el Sistema de Nomina, para efectuar los aescuentos conducentes.

9. Gen=ra reportes de ausentismo

FIN DE PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS HUMANOS















