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ANA ELIZABETH UTRILLA MORALES
SUBDIRECTORA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PRESENTE

En atencidn al oficio No. ITSC.UT.0024/2024 signado por el C. José Manuel Lazaro Rios, Responsable de la
Unidad de Transparencia de este Instituto Tecnoldgice Superior de Cintalapa, mediante el cual turna
solicitud de informacién a través de la PNT con numero de folio 070120124000009, por este medio le

informo lo siguiente:
El formato para solicitud de permisos forma parte del procedimiento con cédigo ITSC-SUBADM-DRH-007
del Manual de Procedimientos de este Instituto. Dicho formato se aplica de manera general para todo el

personal, parte de los requisitos es la autorizacion del jefe inmediato y Visto Bueno del departamento de
personal, esto Ultimo como parte del control interno para verificar que la persona que solicita permiso aun

cuente con permisos disponibles.

Se anexa copia del procedimiento con cédigo ITSC-SUBADM-DRH-007

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para enviarle un cordial saludo.
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Manual de Procedimientos

Cédigo de Procedimiento
ITSC-SUBADM-DRH-007

S—

|ﬁ)mbre del procedimiento: Elaboracion del reporte de incidencias para descuentos disciplinarios.

Proposito: Aplicar los descuentos por incidencias al personal adscrito a la Instituto.

L

Alcance: Desde que se imprime el reporte de control de asistencia del personal, hasta 1a aplicacion del

descuento en nomina de sueldos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Humanos.

L

Reglas:

o Ley Federal del Trabajo.

Politicas:

« Para lajustificacion de la incidencia del personal, debera apegarse a lo establecido en el Reglamento de
personal no docente y personal docente del Instituto.

o Elregistro de la huella digital individual del personal se hara desde el momento de la contratacion.

s La aplicacion del descuento por incidencias se realizara en la quincena inmediata posterior a la misma.

o Larecepcion de los justificantes por inasistencias sera:

En el caso de incapacidades por enfermedad, deben entregarse a mas tardar dos dias habiles

después de iniciada la incapacidad.
En el caso de los permisos deben entregarse a mas tardar un dia antes de la fecha solicitada.

v Para el caso de comisiones ¥y permisos por horas deberan entregarse a mas tardar el mismo dia,
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como fecha limite.
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Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones
1 Asigna al personal nimero de empleado (a) y registra la huella digital en el
reloj de control de asistencia.
2 Genera e imprime el reporte del sistema de control de asistencias digital de la | Formato del Sistema
quincena correspondiente, Nomiplus T&A.NET
3 Verifica las incidencias del persanal y coteja con los permisos, incapacidades, | Formato de Solicitud
comisiones recepcionados en tiempo y forma. de Permiso
Oficio de Comision
4 Elabora reporte de incidencias, para la aplicacion de los descuentos
correspondientes, rubrica y recaba firma del Titular de la Subdireccion
Administrativa, -
5 Archiva los formatos de justificacién en el expediente del personal vy los
reportes de incidencias en el expediente correspondiente.,
TERMINA PROCEDIMIENTO
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AVISO AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FECHA
DiA MES ANO

Nombre del Empieado(a) Ne
o P
_’_: Depanameanto
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©  Aviso 2l Departamento de RECURSOS HUMANOS DE: PERMISO
~ v

Permiso: ECONCMICO #0 ECONOMICO 1M.55
; | (o
 Dia(s) Autarizado {s). def at de
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L) Hora {s) Autorizada (s) ds a del dia
v
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| Justifieacicn:
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Nombre y firma Nombre y firma Nomtre y firma
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