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Sistema de Control de Asistencia Automatizado Foraneo

Lineamientos para el registro y control de asistencia con fundamento en el articulo 14 fraccion Il del Reglamento Interior de la
Procuraduria Agraria y con relacion a los articulos 1,9,11,36,38,39,41,42,43,44,45,46 y 47 de las Condiciones Generales de Trabajo

vigentes y Normas Internas vigentes, como a continuacion se describe:

1. Todos y cada uno de los trabajadores operativos de base y de confianza de la Procuraduria Agraria, deberan registrar su
entrada y salida a sus labores, asi como la salida a comer 15:00 horas y su regreso a las 16:00 horas en los casos que corresponda,

en apego al procedimiento que establece el Sistema de Control de Asistencia Automatizado Foraneo (SICAAF).

2. El Jefe Administrativo de cada Delegacion, sera el responsable de:

% Aplicar el Sistema de Control de Asistencia Automatizado Foraneo (SICAAF).
« Notificar de manera inmediata a la Direccion de Personal, la renuncia de cualquier trabajador para inhabilitar a tiempo su
registro en el SICAAF.
< Designar al Administrador (a) del SICAAF, en la Delegacion y en cada una de las residencias, quien sera el responsable de:
0 Operar el sistema SICAAF, de acuerdo a los Lineamientos, Manual de Operacion y Procedimiento.
o Dar de alta los justificantes Personales, Oficiales, etc. dentro de las 48 horas posteriores al evento.
0 Resguardar las listas de asistencia de personal adscrito a esa Unidad Administrativa, debidamente firmadas por el
responsable de la operacion del SICAAF.

o Emitir los reportes y controles generados por el SICAAF.
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3. Soélo se recibiran tres incidencias al mes por trabajador sin excepcién alguna, teniendo 48 horas para presentar su justificacion
ante la Unidad Administrativa de la Delegacion o Residencia, de lo contrario se considerara como falta de asistencia y se aplicara el

descuento en la quincena posterior inmediata.

4. No se admitirdn justificaciones de dias completos por asuntos personales, por lo que sélo se justificard a cuenta de

vacaciones, dias econdmicos 0 por comision oficial.

5. El formato de justificacion DP-F1 (el cual se encuentra en el apartado de Formatos de la Normateca interna de esta Institucion
http://www.pa.gob.mx/normatecapa/index.htm), para incidencias debera contener todos y cada uno de los datos requeridos en ellos,
nombre del trabajador, dia de la incidencia, nombre y cargo del funcionario autorizado para dicho tramite como minimo Jefe de
Departamento segun corresponda, de lo contrario la Unidad Administrativa, no sera responsable de la informacién contenida en los

formatos, ni de los descuentos aplicados por la mala elaboracién de las incidencias.

6. En relacién al Registro de Asistencia de los trabajadores de base y confianza se aplicara lo siguiente:

+« Disfrutaran de 15 minutos de tolerancia para registrar la entrada.

s Si el registro se efectuara dentro de los 16 y 30 minutos posteriores a la hora de entrada, se considerara como retardo
sancionable.

% Después de la tolerancia marcada en los parrafos anteriores, se entiende como falta de asistencia.

«»+ Por cada tres retardos acumulados en un mes se considerard como una falta de asistencia.

7. Si por alguna causa la Unidad Administrativa, aplica un descuento injustificado, el trabajador debera de exhibir su justificacion
(ACUSE) sellado y firmado por el personal autorizado para recibirlo, ante esa Unidad Administrativa, y se procedera a su reintegro

teniendo como tiempo maximo 3 dias posteriores al descuento.
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8. Sdlo se recibiran incidencias de las 9:30 a las 13:00 horas diariamente segun sea el caso y situacion geografica en la Unidad

Administrativa.

9. Las incapacidades deberan de seguir el mismo procedimiento que las incidencias, teniendo como maximo 48 horas para
presentarlas por parte del trabajador o en su caso por algun familiar, de lo contrario se descontaran los dias que no se presente el
trabajador, si con posterioridad es exhibida la incapacidad que ampare los dias que le fueron aplicados, el reintegro se hara en la

quincena siguiente.

10. Las justificaciones que sean por Comision Oficial se haran a través de un oficio el cual contendra los siguientes datos:
a) Nombre del Trabajador
b) No. de empleado
c¢) Dia (s) a justificar
d) Motivo de la Comision
e) Autorizacion del responsable de la unidad administrativa

De igual forma deberan de presentarse dentro del término establecido.
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11. El personal que solicite horario especial solo podra registrar su asistencia a partir de que sea emitida su autorizacion por el
Delegado Estatal, y el mismo no tendra derecho a tolerancia, considerando los siguientes puntos:

% Todo horario especial tendra una vigencia de un afio calendario.
% La renovacion deberd solicitarse minimo con 15 dias de anticipacién del comienzo de cada afio.

«» No se respetara por ninguna circunstancia aquel horario no solicitado con anticipacion.

12. En los casos extraordinarios en los que las Delegaciones o Residencias, no cuenten con el SICAAF para el registro diario de
asistencia de los trabajadores, el Responsable de la Unidad Administrativa, deberd notificar en forma inmediata a la Direccién de
Personal y a la Direccion de Informatica al respecto y procedera a utilizar listas de asistencia provisionales, las cuales deberan de

contener los mismos datos que las generadas por el SICAAF.

13. Los presentes Lineamientos son de observancia general, y surtirdn efecto a partir del 1°. de Septiembre del 2005, sin menoscabo
de lo consignado en la Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Procuraduria Agraria, en lo no previsto en estos

Lineamientos seran resueltas por la Direccion General de Administracion, a través de la Direccion de Personal.
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[ 2.- DATOS TECNICOS DEL SISTEMA ]

SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA AUTOMATIZADO FORANEO (SICAAF)

ADMINISTRATIVO

REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

Pentium 16 MB

Web SVGA

ASP Y HTML

Windows 98 o superior

Internet Explorer 6.0 o superior.
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[ 3.- OBJETIVO ]

Sistema de Control de Asistencia Automatizado Foraneo

Permitir a la Direccion de Personal y Oficinas Foraneas llevar el control de la asistencia y justificacion de las incidencias del personal
de las oficinas foraneas.

[ 4.- CARACTERISTICAS. ]

El sistema de Control de Asistencia se desarrollo para la Direccion de Personal de la Procuraduria Agraria, con el propdsito de
registrar la asistencia del personal de las oficinas foraneas de la PROCURADURIA AGRARIA.

Este Servicio cuenta con cuatro modulos y dos opciones:

NOMBRE DEL MODULO FUNCION

e El moédulo de Justificacion permite al administrador justificar las incidencias de los
empleados.

e En este modulo el administrador genera e imprime la lista de asistencia, con la finalidad de
gue los empleados registren entradas y salidas.

e En el modulo de captura de lista, el administrador ingresa en el sistema las entradas y
salidas registradas en la lista de asistencia.

e ElI mddulo de reportes, permite generar distintos informes de acuerdo a criterios

Justificacién
Genera Lista

Captura Lista

Reportes previamente definidos.
OPCION FUNCION
Imprimir e la opci_én para Im_pri_mi_r, se encuentra disponible en todos y cada uno de los médulos con
el objetivo de imprimir listas y/o reportes.
Salir e La opcién para Salir, se encuentra disponible en todos y cada uno de los moédulos con el

objetivo de salir del sistema en el momento que se requiera.




{ s PROCURADURIA
1 AGRARIA

Sistema de Control de Asistencia Automatizado Foraneo

[ 5.- DESCRIPCION DE USUARIO DEL SISTEMA. }

El Sistema de Control de Asistencia Automatizado Foraneo (SICAAF) consta de un usuario, el cual se encarga de la administracion y
control total de los modulos del sistema.

Administrador: Este usuario tiene la facilidad de operar en todos sus modulos el Sistema como por ejemplo:

% Generar la lista de asistencia para que los empleados registren en ella las entradas, salidas y firma autégrafa
diariamente.

% Registrar las justificaciones de las incidencias de los empleados, asi como los periodos vacacionales, dias econémicos,
e.t.c.

< Imprimir los reportes del Sistema.

7
0.0

Capturar en los horarios establecidos en el sistema las listas de asistencia de los empleados.
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[ 6.- DESCRIPCION DEL SISTEMA.

6.1.- Diagrama Jerarquico.

10
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6.2.- Conceptualizacion

GENERA LISTA
DE ASISTENCIA
El Administrador

de Oficinas
Foraneas imprime
la lista del
personal
(generada de
manera

automatica del
sistema central de
nomina) para que
registren sus
entradas y salidas

CAPTURA LISTA
DE ASISTENCIA
Despliega al
Administrador de
Oficinas Foraneas
una pantalla de
captura de
acuerdo al horario
del empleado

JUSTIFICACION
DE EMPLEADQOS

Despliega una
pantalla de
justificacion de
incidencias

REPORTES DEL

SISTEMA
» | Despliega una
pantalla con
criterios para la
consulta de
reportes

IMPRESION

Imprime los
reportes
desplegados

11



Sistema de Control de Asistencia Automatizado Foraneo

[ 7.- DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA. ]

Para entrar al Sistema se debe acceder a la siguiente direccion: http://www.pa.gob.mx/Sistemas/sicaaf/sicaaf.asp. A continuacioén se
desplegara la siguiente pantalla, en la cual se debe de dar clic en la imagen.

PROCURADURIA SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA AUTOMATIZADO FORANED
AGRARIA {SICARF)

04/08/2005

12
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7.1.- INGRESO AL SISTEMA.

Para comenzar a utilizar el sistema SICAAF el usuario debe de teclear su usuario y un password de acceso.

PROCURADURIA
AGRARIA

Descripcion del menu de la pantalla de ingreso:

e Login: Limpia la pantalla para ingresar nuevamente al sistema.

e Salir: Salir del sistema.

SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA AUTOMATIZADO FORANEO

.......l

1. Teclear la clave de usuario en el campo “Usuario”.
2. Teclear la clave de seguridad en el campo “Password”.

3. Dar un clic en el icono de “Login”.

(SICAAF)

T TR

Acceso de Usuarios

13
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7.2.- MENU PRINCIPAL

Una vez que el usuario se ha autenticado se muestra el menu principal del sistema, con las opciones de: Justificacion, Generar lista,
Capturar lista, Reportes, Imprimir y Salir., en este momento el menul permanece en todas y cada una de las pantallas del sistema.

PROCUR m]ﬂiﬂ SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA AUTOMATIZADO FORANEO
AGRARIA (SICAAF)
Distrito Federal

Descripcion del menu de la pantalla de ingreso:

= Justificacion: En esta opcidn el Administrador puede registrar las justificaciones de las incidencias de los empleados,
asi como los periodos vacacionales, dias econémicos, e.t.c.

= Generar listar: En esta opcion el Administrador puede generar la lista de Asistencia del dia actual, o del dia siguiente.
= Capturar lista: En esta opcién el Administrador puede capturar los registros de la lista de asistencia.

= Reportes: En esta opcion el Administrador puede consultar una pantalla con diferentes criterios para la generacion de
reportes.

= Imprimir: Muestra las opciones para posteriormente imprimir.

= Salir: Salir del sistema.

14
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7.3.- JUSTIFICACION
Esta pantalla consta de tres tipos de justificacion:
a) Incidencia: Consiste en la falta de un dia.

b) Periodo: Se trata de justificar un periodo de tiempo.
c) Exencidn: Justificacion para las personas que son exentas (como visitadores y abogados).

PROCURADURIA SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA AUTOMATIZADO FORANEO
AGRARIA (SICAAF)

Distrito Federal,05/082005

Justificacion:

Niimero de Folio: !
Emipeado que justifica: gl
S IEELERI = | G402 MORMA NOGUEDA RODRIGUES D
Incidencia: (ddirmrmiazaas)
Periodo: [sT1=1fH Hasta: rddirmrndaaag)
N° de

Desde: Hasta: {dd/mm/faaaa)
E: 0 s ez [0 sz [

WL (o (W] | ----Seleccione el tipo de Justificacidn--— D

Enwviar

15
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Descripcién de datos del menu de Justificacién.

1) Numero de folio: Es un nimero consecutivo generado de forma automatica por el sistema.
2) Empleado gue justifica: Numero del empleado que realiza la justificacién. Es decir el nUmero de empleado de la persona
gue administra el sistema, este nimero de empleado es tomado de forma automatica del Sistema de Nomina.
3) Empleado a justificar: Permite elegir los empleados de la Delegacién o Residencia a justificar.
4) Incidencia: Permite ingresar la fecha en que la persona incurrié en una incidencia, teniendo como periodo maximo 48
horas para su registro.
a) Hora: En el caso de ser incidencia seleccionar la entrada y/o salidas (Unicamente esta opcion aplica para las
incidencias).
5) Periodo: Permite ingresar un periodo y comprende desde la fecha inicio hasta la fecha fin de un periodo justificado.
6) Exencidn:
a) N° de Oficio: Numero de oficio de autorizacion con el cual se exento al empleado.
b) Periodo: Comprende desde la fecha inicio hasta la fecha fin del periodo de exencion.
7) Justificacion: Permite elegir justificaciones aplicables para cada una de las opciones anteriores.

Para registrar la incidencia o justificacion dentro del Sistema, invariablemente debera dar un clic en el botén de “Enviar”, el
cual registra y genera el nimero de folio de la Justificacion seleccionada, siendo este el que se anotara como referencia en el
documento original de la incidencia (documento de soporte).

Procedimiento

Para registrar una justificacion, el empleado debera llegar con la solicitud de justificacion, establecida para cada delegacion o
residencia, con la finalidad de que el administrador del sistema tome los datos para registrar la justificacion. De la lista se
selecciona al empleado a justificar. De acuerdo al tipo de justificacion (incidencia, por periodo o por exencién) debera
seleccionar la opcién correspondiente y registrar la(s) fechas de acuerdo al tipo de justificacién. Solo en el caso de incidencia
es necesario registrar datos en los campos de Hora “E1 Primer entrada del dia”, “S1 Primer salida del dia”, “E2 Segunda
entrada del dia” y “S2 Segunda salida del dia”, Y para todos los casos se selecciona del listado de justificaciones, la
descripcién de la justificacion.

7.4.- GENERAR LISTA.

16
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En esta pantalla se genera la lista de asistencia de la delegacion o residencia, misma que tendra que ser impresa todos los dias y
debera conservar la Delegacién en resguardo para revision futura del Organo Interno de Control o la Direccién de Personal.

PROCURADURIA SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA AUTOMATIZADO FORANEQ
AGRARIA (SICAAF)

Generar Lista 050822005 Aguascalientes, Aguascaientes,04/08/2005

Aguascalientes, Aguascaientes
04/08/2005

No.Niv.| ___ FEmpleado | E1_| __Firma | S1 | _ Fma | F2 | _ Fima_ | S2 | __ Firma |

5057 PO RAUL FERMANDO AWLANIETO
LILLA A DA CORDOWA

e T

ROSAMERIA GONZALEZ
PEETOE pagiEL0s

MARIA DEL CARMEN LOFEZ
HOE0E s TIERREZ

5966 PO3 MANUEL CABRERA GONZALES

SOE7 PO3 UUAN ANTONIO CHAVES MACIAS

JOSE ANTONIO GARCIA
pess [PUz CASTOREMA

5970 PO ASROM JOAQLUIN WALDES ADAVE

5971 PQ3 RICARDO BARCENAS MARMOLEID

JOSE SANTILLAN MARTIN DEL
5972 PO CodPO

ALFREDD ANTOMIO MORAN
AGUILERA

S9v4 05 UUAN DAMVID RODRIGUEZ LUNA

LT B

5065 D3 LAZARO MUYOZ SAUCEDD
2094 03 KEMIAMELINA COROMAMARTINES
2052 PO RAYMUNDO ORTEGA RAYGOZA

Autorizo:

Nombre v Firma del Jefe Administrativo

Opciones de esta pantalla:

17
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General lista (fecha del siguiente dia): Opcién que genera la lista para el siguiente dia, Unicamente para los casos en que la
Delegacion o Residencia lo requiera.

Descripcién de datos del menu de Generar Lista.

No. Numero del empleado en el Sistema de Nomina.

Niv. Nivel del empleado.

Empleado. Nombre, Apellido paterno y materno del empleado.

E1l. Hora de entrada del empleado.

S1. Hora de salida/Hora de salida a comer.

E2. Regreso de Salida a comer/ Salida.

S2. Hora de salida del empleado.

Firma. Firma del empleado de cada una de sus entrada(s) y salida(s).
Autorizo. Nombre y firma del Jefe Administrativo.

S C A CCHAC S

Procedimiento
Esta lista debe de ser impresa diariamente con el objetivo de que en ella los empleados registren sus entradas y salidas del dia en

curso, para posteriormente ser capturados en el sistema. Al final del dia la lista debe de ser firmada por le Jefe Administrativo y
debera conservar la Delegacidn en resguardo para revision futura del Organo Interno de Control o la Direccién de Personal.

7.5.- CAPTURAR LISTA.

Una vez registrados los datos en la lista generada por el usuario, se debe de capturar en la pantalla de capturar lista.

18
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5357

h360
h361
haE3
h3EE
h3e7
haks
5370
5371
hav2
5973
5374
h36h
G034
G053

Opciones de esta pantalla:

AGRARIA

Fa3

113
1]3
&
Fa3
FQ3
FQ3
FQ3
FO3
PQ3

05
03
03
FQ3

SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA AUTOMATIZADO FORANEO
(SICAAF)

Aguascalientes, Aguascaientes,04/08/2005

Aguascalientes, Aguascaientes
4/08/2005

0
| No._|Nivel | Empleado |__E1__ | s1 | E2 | S2 | Observacion |

WACACIONES
EXTRADRDINARIAS
(ESTIMULOS)

RALL FERMANDO AALAMIETO

LILLA At DA CORD O,
MARTINES

ROSAMARIA GONIALES
BAYUELDS

MARLA DEL CARMEN LOPES
GUTIERREZ

MANUEL CABRERA GONZALES

JUAH ANTONID CHAVES WACTAS

JOSE ANTONIO GARCLA
CASTORENA

SARON JOARUIN WALDES
AOAIE

RICARDD BARCENAS
hMARMOLEID

JOSE SANTILLAN MARTIN DEL
CAPO

ALFREDD AMTONIC MORAN
AGUILERA

JUAH DAAD RODRIGUEZ LUNA

LAZAR D MUFOZ SAICEDD
KENLAMELINA COROMA
MARTINEZ

EACENTO (ABQGADD

RAYMUNDO ORTEGA RAYGOZA AGRARID

Enwviar

19
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Descripcién de datos del menu de Capturar Lista.

SO A C )

No. Numero del empleado en el Sistema de Nomina, este se muestra de forma automatica.

Niv. Nivel del empleado, este se muestra de forma automatica.

Empleado. Nombre, Apellido paterno y materno del empleado, este se muestra de forma automatica.

E1l. En este campo se deberd ingresar la hora de entrada del empleado.

S1. En este campo se debera ingresar la hora de salida/Hora de salida a comer del empleado.

E2. En este campo se debera ingresar el regreso de Salida a comer/ Salida del empleado.

S2. En este campo se deberd ingresar la hora de salida del empleado.

Observaciones. En este campo se muestra de forma automatica los periodos o exenciones del empleado registradas por
el administrador en el menu de justificaciones.

Para registrar las entradas y salidas de empleados dentro del Sistema, invariablemente debera dar un clic en el botén de
“Enviar”, tomando en cuanta el horario de captura para este menu, descrito a continuacion:

El horario de captura diaria de listas de asistencia de entrada de los empleados en el Sistema, se llevara acabo de las de
10:00 a.m. — 11:00 a.m.

El horario de captura diaria de Listas de Asistencia de salida de los empleados en el Sistema, se llevara acabo de las de 17:00
p.m. — 20:00 p.m.

Es importante mencionar que si el registro no fue capturado el dia en curso ni a la hora del registro, no podra ser capturado
otro dia o en otro horario.

7.6.- REPORTES.

EL modulo de reportes genera una serie de informes de acuerdo a diferentes criterios sobre la informacién capturada a lo largo de la
jornada laboral.

20
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PROCURADURIA SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA AUTOMATIZADO FORANEO
AGRARIA (SICAAF)

Distrito Federal,05/0822005
6403 MARCELA PATRICIA PEREZ AMGELES D y
[+] Empleado:
QUINCEMA 15 [+]

D BT et
(@]  FechailHIEBANE (ddimmiaaaa)
O BT, conceiats
DT concesis

Reportes:

Enwiar

Opciones de esta pantalla:

Descripcion de datos del menu de Reportes.

21
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1) Empleado. Esta opcién genera el reporte detalle por empleado donde se muestra el registro de sus entradas, salidas y
dias justificados. En este caso se debe de seleccionar el nombre del empleado y el nimero de la quincena
correspondiente.

Concentrado. Genera el reporte a detalle de todos los empleados mostrando sus entradas, salidas y dias justificados. En
esta opcion solo se tiene que seleccionar el nimero de la quincena.

Fecha. Genera el informe del dia (Gnicamente incluye los empleados que tienen incidencia durante ese dia). Para generar
este informe, Unicamente se debe indicar la fecha del dia deseado en formato de (dd/mm/yyyy).

Faltas del periodo. Genera un listado de los empleados que incurrieron en incidencias durante un determinado periodo.
Unicamente se deberéa de seleccionar el nimero de la quincena.

Faltas NO justificadas. Genera un listado de los empleados a los que se les aplicara descuento por incurrir en incidencias
no justificadas.

©

=

S

Para generar el reporte, invariablemente debera dar un clic en el botén de “Enviar”,

Procedimiento

Seleccionar el informe a generar y especificar el nimero de quincena, empleado o fecha segun sea el caso.

8.- PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL
SISTEMA

22
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RESPONSABLE

ACCIONES A EFECTUAR

INICIO DE LABORES “ENTRADA 1"

Jefe Administrativo o Administrador
del Sistema.

Ingresa al sistema SICAAF con el Usuario y Password (clave de seguridad), asignada
por la Direccion de Informatica (ver punto 7.1).

Al iniciar la operacion del sistema debera de ingresar en el modulo de Justificacion del
SICAAF a todo el personal que cuenta con autorizacion por escrito de exencion de
asistencia, indicando inicio y termino (ejemplo: 16/08/2005 al 31/12/2005), no
omitiendo considerar que los trabajadores exentos no los excluye de registrar entrada
y salida en la lista de asistencia generada por el SICAAF.

Genera e imprime la lista de asistencia del personal (ver punto 7.4).

Coloca el listado en su oficina o en el area responsable antes de la hora de entrada.

Empleado.

Registra y firma la hora de entrada.

Jefe Administrativo o Administrador
del Sistema.

Supervisa que se lleve a cabo el registro de asistencia del personal.

Después de media hora de la entrada (segun el horario autorizado de cada trabajador)
recoge el listado que contiene el registro de asistencia del personal con su firma
autografa.

Registra la hora de entrada del personal en el SICAAF tomando los datos de la lista de
asistencia (ver punto 7.5).

Ejecuta la instruccién enviar, quedando en ese momento registrada la asistencia de
los empleados en el SICAAF (ver punto 7.5).
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{ s PROCURADURIA
1 AGRARIA

Sistema de Control de Asistencia Automatizado Foraneo

RESPONSABLE

ACCIONES A EFECTUAR

TERMINO DE LABORES (EMPLEADOS QUE TERMINAN LABORES) O SALIDA A

COMER “SALIDA 17

Jefe Administrativo o Administrador
del Sistema.

Ingresa al sistema SICAAF con el su Usuario y Password (clave de seguridad),
asignada por la Direccién de Informética (ver punto 7.1).

Coloca el listado en su oficina o en el area responsable antes de la hora de salida.

Empleado.

Registra y firma la hora de salida.

Jefe Administrativo o Administrador
del Sistema.

Supervisa que se lleve a cabo el registro de asistencia del personal.

Después de media hora de la entrada (segun el horario autorizado de cada trabajador)
recoge el listado que contiene el registro de asistencia del personal con su firma
autografa.

Registra la hora de salida del personal en el SICAAF tomando los datos de la lista de
asistencia (ver punto 7.5).

Ejecuta la instruccién enviar, quedando en ese momento registrada la asistencia de
los empleados en el SICAAF (ver punto 7.5).

Jefe Administrativo registra su nombre y firma la lista de asistencia, en el campo de
“Autorizo”.

Archiva la lista de asistencia en una carpeta de manera cronoldgica, la cual debera
conservar la Delegacion en resguardo para revision futura del Organo Interno de
Control o la Direccion de Personal.
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{ s PROCURADURIA
1 AGRARIA

Sistema de Control de Asistencia Automatizado Foraneo

RESPONSABLE

ACCIONES A EFECTUAR

REGRESO DE COMER O SALIDA AL FINAL DEL DIA
“ENTRADA 2" “SALIDA 2"

Jefe Administrativo o Administrador
del Sistema.

Ingresa al sistema SICAAF con el su Usuario y Password (clave de seguridad),
asignada por la Direccion de Informatica (ver punto 7.1).

Coloca el listado en su oficina o en el area responsable antes de la hora de entrada de
comer o salida al final del dia.

Empleado.

Registra y firma la hora de entrada de comer o salida al final del dia.

Jefe Administrativo o Administrador
del Sistema.

Supervisa que se lleve a cabo el registro de asistencia del personal.

Después de media hora de la entrada (segun el horario autorizado de cada trabajador)
recoge el listado que contiene el registro de asistencia del personal con su firma
autografa.

Registra la hora de salida del personal en el SICAAF tomando los datos de la lista de
asistencia (ver punto 7.5).

Ejecuta la instruccion enviar, guedando en ese momento registrada la asistencia de
los empleados en el SICAAF (ver punto 7.5).

Jefe Administrativo registra su nombre y firma la lista de asistencia, en el campo de
“Autorizo”.

Archiva la lista de asistencia en una carpeta de manera cronologica, la cual debera
conservar la Delegacion en resguardo para revision futura del Organo Interno de
Control o la Direccion de Personal.
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{ s PROCURADURIA
1 AGRARIA

Sistema de Control de Asistencia Automatizado Foraneo

RESPONSABLE

ACCIONES A EFECTUAR

INCIDENCIAS (JUSTIFICACIONES)

Empleado.

Entrega al Jefe Administrativo la incidencia dentro de las 48 horas posteriores al
evento.

Jefe Administrativo o Administrador
del Sistema.

Recibe y registra el justificante en el SICAAF (ver punto 7.3) de conformidad con los
lineamientos establecidos.

Ejecuta la instruccion “Enviar” (captura de justificacion ver punto 7.3) en este momento
queda registrada la justificacion del empleado en el SICAAF el cual designara de
forma automatica un niumero de folio de captura.

Anotar el folio de captura en cada justificante registrado como una medida de control.

Al fin de quincena Imprime y revisa el reporte quincenal (ver punto 7.6 primera opcion
“Empleado”) de cada uno de los empleados.

Entrega al trabajador para la firma correspondiente.

Empleado

Recibe, verifica y firma reporte de control de asistencia.

Jefe Administrativo o Administrador
del Sistema.

Recibe y firma reporte del trabajador.

Archiva el reporte quincenal en una carpeta de manera cronoldgica, la cual debera
conservar la Delegacion en resguardo para revision futura del Organo Interno de
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‘'m PROCURADURIA
1 AGRARIA

Sistema de Control de Asistencia Automatizado Foraneo

Control o la Direccion de Personal.

Jefatura de Prestaciones de la
Direccion de Personal.

10. Imprime reporte de descuentos (reportes SICAAF).

11. Entrega a la Subdireccién de Remuneraciones reporte de descuentos para su
aplicacion.

Subdirecciéon de Remuneraciones de
la Direccion de Personal.

12. Aplica descuentos en nomina.

13. Archiva los reportes de descuentos en una carpeta de manera cronoldgica, la cual
debera conservar en resguardo para revision futura del Organo Interno de Control
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