Órgano de Control y Desarrollo Administrativo de los 

Servicios Educativos del Estado de Sonora

P r e s e n t e . 

Lineamientos Aplicables para el Control de los Recursos Humanos de los Planteles Educativos.

1.-  Es indispensable que el sistema de control implantado por las escuelas para la puntualidad y asistencia del personal docente y administrativo, sea llevado eficientemente. Lo cual implica que el personal docente firme la entrada y salida a sus horas clase que corresponda, así como que el personal administrativo firme diariamente su entrada y su salida, esto es en los casos en que la puntualidad y asistencia se controle mediante el uso de cuadernos o listados.
Es importante mencionar que el uso inadecuado o el no utilizar el sistema de puntualidad y asistencia puede acarrear consecuencias al personal, ocasionando el descuento de los días no firmados o no comprobados como efectivamente laborados u otras sanciones que marca la ley, según sea el caso, ya que todos los planteles educativos son sujetos a revisiones sorpresivas a rubros específicos, por la Unidad de Control Interno de esta Secretaría.

Libro de Asistencia del Personal de Educación Básica, correspondiente a plazas por jornada y horas

10. En cada hoja de asistencia incluidas en el libro, existen 25 renglones, donde cada trabajador utilizara un renglón para llenar sus datos correspondientes, como: Nombre, Función o Materia, Hora de entrada, Firma de entrada, Hora de salida y Firma de salida. Es necesario señalar que los datos: Horas trabajadas (únicamente los centros de trabajo que laboren por hora), Incidencias y Observaciones, serán llenados exclusivamente por el encargado o custodio del libro. Todo personal adscrito al centro de trabajo deberá llenar y firmar su asistencia con puño y letra, y en estricto apego a su orden de llegada (sin excepción alguna, incluyendo al responsable del centro de trabajo). Dentro de la hoja de asistencia no deberá haber renglones en blanco entre un trabajador y otro. Únicamente habrá renglones en blanco una vez que se haya inscrito el último trabajador del turno y no se hubiese llenado el total de renglones de la hoja, en este caso será obligación del encargado o custodio del libro cancelar los renglones en blanco con la marca de la letra zeta (Z) extendida en el espacio de los renglones en blanco y a lo largo de toda la hoja, tal como se observa en el ejemplo, al final del folleto.

14. en los espacios de “Firma de entrada” y “Firma de salida” el trabajador signara con su puño y letra, la hora de entrada y la hora de salida, por lo tanto estas deberán coincidir, ya que será plasmada de forma manuscrita únicamente por el trabajador que corresponda.

