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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL
PERSONAL DOCENTE

COLEGIO DE
BACHILLERES
DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

. OBJETIVO Y POLITICAS

DE
OPERACION

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 2



PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL @g gj\)'éflﬁfs?fgs

PERSONAL DOCENTE

¥/~ | DEL ESTADO DE
#3\& |BAJA CALIFORNIA

CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

PARTICIPANTES:

POLITICAS:

“CONTROL'DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DOCENTE”

Garantizar la asistencia y puntualidad del personal académico.

Director del Plantel
Subdirector Administrativo
Profesor

Direcciéon Administrativa

La Direccion Administrativa sera la unidad organica facultada por
la Direccién General, para determinar y establecer las formas y
procedimientos de control de personal que considere
convenientes, apegandose para tales efectos a lo estipulado en “El
Contrato Colectivo de Trabajo” celebrado entre el Sindicato de
Profesores y el Colegio de Bachilleres, de conformidad con la
Clausula 39 Inciso C.

La Direccion del Plantel, a través de la Subdireccion Administrativa
sera la corresponsable de que se apliquen las politicas y formas de
operacion, marcadas en este procedimiento.

Sera responsabilidad del Subdirector Administrativo del Plantel,
coordinar y controlar el desarrollo de este procedimiento.

Para los Planteles que no cuenten con Subdirector Administrativo,
el Director del Plantel o Responsable de CEMSAD desarrollara las
actividades sefialadas en este procedimiento, o en su caso, podra
designar un responsable.

Sera obligacion del Profesor, prestar sus servicios segun el horario
que sefiale su Propuesta de Movimiento de Personal Docente
autorizada.

El Profesor o Jefe de Materia, debera asistir puntualmente a
impartir clases u otra actividad asignada, ya que un retraso mayor
de 10 minutos sera considerado como falta injustificada.

El profesor debera asentar la hora de entrada y salida de cada
clase, asi como de las horas asignadas a otras actividades, en el
Formato “Reporte de Asistencia del Personal Docente”.
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PERSONAL DOCENTE

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL gggf,fg&ggs
g DEL ESTADO DE

BAJA CALIFORNIA

CONCEPTO

DESCRIPCION

8.- Sera responsabilidad del profesor, justificar por escrito la
inasistencia a sus labores o la omisién de firma en la Lista de
Asistencia manejada por la Direccion de Plantel, el dia siguiente de
ocurridas cualquiera de las dos situaciones; de no hacerlo, se
considera como falta.

9.- En los casos mencionados en el punto anterior, la Direccion del
Plantel debera asentar en el espacio correspondiente de la lista, la
causa por la cual no se cumplio con el requisito (falta justificada o
injustificada).

10.-La falta injustificada del Profesor a sus labores, motivara la
reduccion proporcional de su salario.

11.-Sera obligacion de la Direccion del Plantel, verificar la hora en que
el Profesor firma en la forma establecida, la entrada y salida de sus
labores.

12.-La Direccion del Plantel sera la responsable de la verificacion de
asistencias de los profesores, en el lugar destinado para el
desarrollo de sus labores.

13.-Sera responsabilidad de la Direccion Administrativa, verificar la
asistencia y puntualidad del personal académico, a través de
visitas periddicas de inspeccién a los Planteles, asi como a los
demas lugares en donde se desarrollen actividades inherentes a
los programas de estudio de las areas propedéuticas, de
capacitacion y paraescolares.

14.-El plantel debera realizar el registro en linea de las incidencias del
personal docente (faltas, permisos, incapacidades y comisiones) a
través del Portal del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California  (https://apps.cobachbc.edu.mx/incidenciasprofesores/)
considerando lo siguiente:

- El registro de incidencias se realizara en la fecha en que éstas
ocurran.

- Hasta el dia martes de cada semana se podra capturarla
informacién de incidencias de la semana anterior.

15.-El plantel debera digitalizar a través del Sistema Optistor, las listas
de asistencia, a primera hora del dia siguiente; asi como los
documentos de justificacién de faltas (permisos, incapacidades,
oficios de comisién) los cuales se digitalizaran inmediatamente
cuando se presenten por el docente.

16.-Para efectos de auditoria por las autoridades revisoras, el plantel
debera conservar por cinco afios los originales de dichos
documentos.
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COLEGIO DE
BACHILLERES
DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL
PERSONAL DOCENTE

17.-Semanalmente cada dia miércoles el plantel deberd enviar al
Departamento de Personal, a través de oficio los siguientes
documentos:

a).- Oficio de entrega.

b).- Reporte de Inasistencias del Personal Docente “P-001"
generado por el sistema (formato impreso, en original y
copia).

18.-Ademas, se deberan observar los lineamientos establecidos en el
Contrato Colectivo de Trabajo y en el Estatuto del Personal
Académico.

M
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL
PERSONAL DOCENTE

COLEGIO DE
@ BACHILLERES
g DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

ILFLUXOGRAMA

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 6



PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL
PERSONAL DOCENTE

COLEGIO DE
@ BACHILLERES
B@ DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

ILFLUXOGRAMA
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL

PERSONAL DOCENTE

COLEGIO DE
BACHILLERES
DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

PLANTELES
CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL DOCENTE
DIRECCION
FPLANIELES ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION PERSONA L (Departamento de
ADMINISTRATIVA DOCENTE Personal)
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL | (@Bcotimcnes

PERSONAL DOCENTE

DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

ILDESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

_—_—".u__—_——__—._*_——_—————-u———u—m

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 8



PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL

PERSONAL DOCENTE

7~ 559) COLEGIO DE

5 | BACHILLERES
DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
PROCEDI TO
MIENTO  hocenTE
No. | AREA DE TRABAJO DESCRIPCION DE OPERACIONES
INICIA PROCEDIMIENTO
5 Diariamente la persona encargada de los reportes de
1 o
ASDUI\IIBIEIIIgEgg‘Ir?\I;IA asistencia, los ordena y coloca en el lugar indicado, donde
seran utilizados por los docentes al firmar la entrada y salida de
su trabajo.
Acude al Plantel, firma la entrada a sus labores (clases y
2 ngggﬁ.rAEL jefaturas u otras actividades academico-administrativas
encomendadas) en la ‘Lista de Asistencia del Personal
Docente”.
i " Una vez concluido el periodo establecido para cada clase u otra

3 actividad; procede a firmar en la “Lista de Asistencia del

Personal Docente” su salida.
: Revisa la Lista de Asistencia y verifica el asentamiento de

4 ASDUMBIrD\IIISEgg'II'?\?A firmas por parte del personal, en el espacio o renglon

correspondiente.
Se asentaron las firmas?

5 i " NO En caso de no haberse asentado las firmas, se realizan
observaciones en los espacios vacios sin firma, y requiere
justificacion por escrito, sobre la inasistencia o falta de
firma en La Lista de Asistencia.

6 PERSONAL Recibe la indicacion.

DOCENTE sJustifica?
NO Continta el tramite en el punto No. 10 de este procedi-
v miento, en donde las observaciones asentadas en la
@ lista de asistencia se mantendran y enviaran a Direccion
Administrativa,
7 PERSONAL S| Proporciona documentos justificantes.
DOCENTE
8 SUBDIRECCION Recibe la documentacién justificante; si no procede, conforme a
ADMINISTRATIVA las disposiciones normativas al respecto, vuelve a requerir
como lo marca el punto No.5 de este procedimiento; en caso de
no presentarse las justificaciones, las observaciones efectuadas
en el reporte se mantendran y enviaran a la Direccién
Administrativa.

e
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PERSONAL DOCENTE

DEL ESTADO DE

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL gggﬁ?g&ggs

BAJA CALIFORNIA

NO.

AREA DE TRABAJO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

11

12

13
14

15

16

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

[13 11

113 13

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

11 11

1 113

/ .

Sl Una vez que se hayan asentado las firmas de asistencia y
Entregado justificantes, verifica retardos del personal
docente.

¢En tiempo establecido?

NO Realiza las anotaciones en el renglon correspondiente de
la “Lista de Asistencia del Personal Docente”.

Sl Digitaliza las listas de asistencia a primera hora del dia
siguiente, asi como los documentos justificantes de faltas
(permisos, incapacidades, oficios de comision) que
presenten los docentes, en el momento en que se
presenten. Una vez digitalizados los envia por correo
electrénico al Departamento de Personal.

Registra en el formato “Reporte de Inasistencias del Personal
Docente (P-001)", las inasistencias de horas por dia,
anteriormente rectificadas en el formato de Control de
Asistencias, y las captura a través del portal
https://apps.cobach.edu. mx/incidenciasprofesores .

Elabora el oficio de entrega, anexando el “Reporte de
Inasistencias del Personal Docente” (P-001) turnandolo
semanalmente a la Direccion Administrativa.

Recibe y revisa los reportes.
Hubo inasistencias?

Sl Elabora Memorandum de Descuento, enviando original al
profesor, para después registrar en némina, cuando ésta
se elabore.

NO Elabora némina de pago, de acuerdo a la informacion
contenida en los documentos (Lista de Asistencia del
Personal Docente, Reporte de Inasistencia del Personal
Docente, Doctos. Justificantes).

TERMINA PROCEDIMIENTO
A\

Etalﬁ

Jefe del Dep?[ de Organizacion y
I

Desarrollo Institucional

W Autorizc:/.

Jeftérl to. d¢ Personal e i Director Administrativo
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL

@3 COLEGIO DE
PERSONAL DOCENTE

BACHILLERES
g@ DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

IV.FORMATOS

W
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL | (@B|SoLecio0e

PERSONAL DOCENTE

1/~ | DEL ESTADO DE
55\ | BAJA CALIFORNIA

EJEMPLO DE FORMATO

“REPORTE DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DOCENTE”

DESCRIPCION DE LA FORMA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZA

VO.BO.

NUMERO DE EJEMPLARES

DESTINO

DEMANDA ANUAL

VIGENCIA

REPRODUCIDA POR

Lista de Asistencia del Personal Docente

Registrar diariamente la hora de entrada y salida de labores
de los docentes (clases, jefaturas y otras actividades
académico-administrativas).

Secretaria de Plantel

Director de Plantel

Subdirector Administrativo

Original y copia

ORIGINAL Plantel

Sistema electronico.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 12




|'c6 9| COLEGIO DE

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL ©33|eackiLLeres

PERSONAL DOCENTE

SISTEMA DE RECURSOS HUMANGQOS DOCENTES
(Nombre del Plantel o CEMSAD)
Lista de Asistencia del Personal Docente

Periodo:__ (1) __ Dia:_ (2 )  Hora:_( 3_) Fecha:__(_4
) : FIRMA
Grupo  No. Emp. Nombre Clave Nombre de la Asignatura o Actividad e Salids
(5) (6) (7) (8) (9) {10) (10)
(11) (12) (13)
Formuld Director Sub-Director Administrativo

R L e e e e e e e e T e A e o S M e {1 e s S WS o e e e g D S G R P e R e e S
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COLEGIO DE
BACHILLERES
DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL
PERSONAL DOCENTE

LLENADO DE LA FORMA

ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO
1.-
REANTEL Periodo escolar correspondiente.
2.- 2 . Dia de la semana que corresponde.
3.- 7 - Horario para impartir la asignatura o

actividad, establecido en la Propuesta de
Movimiento de Personal Docente.

4. 7 = Dia, mes y afio cuando se emite la lista de
asistencia.
5.- - T Numero que corresponde al grupo al que se

imparte la clase.

6.- - i Numero de empleado del docente.
7.- & i Nombre del docente.
8.- @ @ Numero de clave que corresponde a la

asignatura o actividad.

9" “ 7]
Nombre de la asignatura a impartir o
actividad a realizar

10.' 113 11
Firma de entrada y salida de sus labores.

11.- “ i Nombre y firma de la secretaria del plantel,
quien elabora el reporte.

12.- it i Nombre y firma del Director del Plantel quien
autoriza.

13.- i P Nombre vy firma del Subdirector
Administrativo del Plantel, quien da el visto
bueno.

e S R R = g = e et R i L S T N T O A0 O D e B e e B L R R e e e R vonae e boaay
I —,eee— e
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL
PERSONAL DOCENTE

BACHILLERES
DEL ESTADO DE

BAJA CALIFORNIA

FORMATO: P-001

“REPORTE DE INASISTENCIAS DEL PERSONAL DOCENTE”

DESCRIPCION DE LA FORMA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZA

VO.BO.

NUMERO DE EJEMPLARES

DESTINO

DEMANDA ANUAL

VIGENCIA

REPRODUCIDA POR

P-001

Reporte de Inasistencia de Personal Docente

Registrar semanalmente las inasistencias en que incurre el
personal docente a sus labores.

Secretaria de Plantel

Director de Plantel

Subdirector Administrativo

Original y copia

ORIGINAL Direccion Administrativa
1ra. COPIA Plantel

2da. COPIA

3ra. COPIA

4ta. COPIA

Imprenta

A e T e o B e T e A e e i e e S R P
R R ™R/ d7—7—/T/T/7/Fm™m™m™—™—m— — ™ —m ——m—m—m—m—m—m—m—-m—m 00— 0 — — — — —m—798--—H—"-m——0D0D—o0—7>—-
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL @E

PERSONAL DOCENTE

COLEGIO DE

S5 | BACHILLERES

B@ DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA P-001
PLANTELES
REPORTE DE INASISTENCIA DEL PERSONAL DOCENTE FoLio
(6)
NOMBRE DEL PLANTEL SUB-PROG. INSTITUCIONAL SEMANA MES ARNO
(1) (2) (5 o 48 | (e | 45
CATEDRATICO INASISTENCIA DE HORAS POR DIA Tg;m:‘:“ FaTRLA
EMPLEADO NoMERE L M M J v Pl;g::gN it
(7) (8) 9) (10) (11) (12)
TOTAL (13)
AUTORIZA Vo.Bo.
(14) (15)
DIRECTOR DEL PLANTEL DIRECCION ADMINISTRATIVA
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PERSONAL DOCENTE DEL ESTADO DE

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL gggﬁ&ggs
g BAJA CALIFORNIA

LLENADO DE LA FORMA

ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO

0 PLANTEL Nombre del Plantel que envia el reporte.

- ™ Clave del subprograma institucional que le
2.- corresponde al Plantel, respecto al Sistema
Presupuestal implantado en el Colegio.

- - Dia del mes, en que inicia la semana; asi
3.- como en que la misma termina
(considerandose ésta, de lunes a sabado).

¥ “ Mes en el que se contemplan los reportes
4.- por semana (cuando un reporte abarque
dias de la semana de un mes y parte del
siguiente; se podran reflejar los dos meses,
ejemplo: Abril-Mayo).

5.- i 5 Afio en el que transcurren las actividades de
concentraciéon y reporte de inasistencias.

6.- P “ Numero de folio consecutivo, asignado al
Plantel.
7.- “ i Digitos que integran el numero de

empleado, correspondiente al docente al
cual se le esta registrando la falta a sus
labores.

8.- “ « Nombre completo del catedratico al que se
le registra la falta.

9.- ” ” Espacios en los que se ha de registrar el
nimero de horas por dia, en las que el
maestro no se presentd a realizar su
actividad.

T e A S 3 e S P e o ., R S AT PP o e s B e L e s S
- .\ ____________________ .-
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL

PERSONAL DOCENTE

COLEGIO DE
BACHILLERES
DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

LLENADO DE LA FORMA

ESTPACIO

No QUIEN LO LLENA CONTENIDO

10.- PLANTEL Numero total de h_oras pizarron por semana
gue no fueron cubiertas por el docente.

1. i = Cantidad total de horas administrativas que

X no fueron cubiertas por el docente.
Cantidad total a deducir, por concepto de la

12:x DIRECCION e :

ADMINISTRATIVA inasistencia de los maestros en sus labores.

13.- - = Importe total, producto de la suma de todos

] los descuentos registrados en la hoja de
reporte (P-001).

A FLANTEL Nombre y firma del Director del Plantel que
envia el reporte de inasistencia del personal
docente.

15.- DIRECCION , , S

ADMINISTRATIVA Nombre y firma del Director Administrativo

de la Institucion.

-

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 18




PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL

@B COLEGIO DE
PERSONAL DOCENTE 2

BACHILLERES
g DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

EJEMPLO DE FORMATO
MEMORANDUM DE DESCUENTO

m
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL

PERSONAL DOCENTE

COLEGIO DE
BACHILLERES

g3
' DEL ESTADO DE
""" BAJA CALIFORNIA

DESCRIPCION DE LA FORMA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZA

VO.BO.

NUMERO DE EJEMPLARES

DESTINO

DEMANDA ANUAL

VIGENCIA

REPRODUCIDA POR

“MEMORANDUM DE DESCUENTO”

Comunicar al docente, cuando éste se haya hecho acreedor a
deduccién salarial por haber incurrido en inasistencias a sus
labores.

Departamento de Personal

Director Administrativo

Original y copia

ORIGINAL Personal Docente
1ra. COPIA Direccion Administrativa

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 20




PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL | [@B]Sotioies

PERSONAL DOCENTE = 7~ | DEL ESTADO DE
' |BAJA CALIFORNIA

MEMORANDUM DE DESCUENTO

Nombre del empleado: { 1)

En el cheque de la (2 ) catorcenadel mesde __ (3) encontrara
un descuento por haber faltado injustificadamente el (los) dia(s) ( 4 )
siendo el importe de $ (51 ( 6 )

Mexicali, B.C.A (7 )de (7 ) 201(7).

(8)

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

S
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Z~%5 COLEGIO DE

& % BACHILLERES

= 7~ | DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL
PERSONAL DOCENTE

LLENADO DE LA FORMA

ESPACIO No. QUIEN LO LLENA ' CONTENIDO

Nombre del empleado, a quien va dirigido el

1.- DIRECCION memorandum.

ADMINISTRATIVA

a a Catorcena a la que corresponde el cheque
2.- en el que aparecera el descuento.

Mes al que corresponde la catorcena

3.-

4.- “ “ Dia en el cual el trabajador incurri¢ en falta
injustificada.

5.- “ “ Cantidad a descontar (con nlimero).

6.- « “ Cantidad a descontar (con letra).

7 “ p Dia, mes y afio, cuando se elabora el
memorandum.

8.- « p Nombre y firma del Director Administrativo,

quien autoriza.

SE EMITE EL PRESENTE DOCUMENTO DEBIDAMENTE ACTUALIZADO, DENOMINADO:
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DOCENTE, PARA SU
APLICACION EN EL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, EN LA CIUDAD DE
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA A LOS 13 DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO 2016.

AUTORIZO -

MTRA. AMPARO AIDE PELAYO TORRES
DIRECTORA GENERAL
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