Lineamientos de
asistencia 2025



Objetivo:
El presente lineamiento tiene como finalidad establecer el registro de asistencia,

faltas y control de incidencias por retardos, omisidon de entrada o salida de todos

los colaboradores que integran Piedica y Ortho Pro,

Alcance:

Estos lineamientos son de consulta y de seguimiento obligatorio para todos los
colaboradores que integran Piédica y Ortho Pro asi como para los ingresos

posteriores a la fecha de implementacion.
Vigencia:

A partir del 01 de febrero 2025 estard Unicamente vigente ODOO como medio de
asistencia, se revisard cada ano para seguimiento asi como su evaluacion del

mecanismo de eficiencia.

Version Fecha de revision | Entrada en Vigor

V1 Marzo 2023 Marzo 2023
V2 Noviembre 2023 Noviembre 2023
V3 Enero 2025 Febrero 2025

Soportes 0 mecanismos:

ODOO es el Unico sistema elegido para poder reemplazar los mecanismos
anteriores a partir de la fecha 05 de febrero de 2025, con esta plataforma los
registros de entrada y salida podrdn ligarse de forma preliminar al cdlculo de la

nomina de los colaboradores.
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Definiciones:

Asistencia: Ingreso y permanencia del personal en el centro de trabajo asignado
para el desempeno de sus funciones dentro del horario que comprenda su
jornada laboral, hasta el término de Ia misma.

Centro de trabajo: Lugar de trabajo asignado por la empresa Centro de
Diagndstico Ortopédico de México, para el desempeno o ejercicio de las
funciones de su personal.

Registro de entrada: Proceso inicial de registro de asistencia donde el colaborador
documenta mediante el mecanismo definido por la empresa la hora y el lugar
donde inicia sus labores, este registro debe de ser de acuerdo a la jornada laboral
establecida.

Registro de Salida: Proceso final de registro de asistencia donde el colaborador
documenta mediante el mecanismo definido por la empresa la hora y el lugar
donde termina sus labores, este registro debe de ser de acuerdo a la jornada
laboral establecida.

Registro de Asistencia: Proceso completo que consta de 2 registros, uno
perteneciente a la entrada y otro perteneciente a la salida en un dia, de
acuerdo a la jornada laboral establecida.

Falta: Ausencia laboral del tfrabajador a sus laborales en su horario o centro de
trabajo asignado por la empresa.
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Sistema de Permisos, Justificaciones y Anuencias: Es el sistema informdtico
mediante el cual el personal que labora dentro de la empresa verifica sus registros
de asistencia (entrada vy salida), registran las solicitudes de permisos, justificaciones
y/O anuencias.

Tolerancia: Término de quince minutos posteriores a la hora de inicio de la jornada
laboral, que la empresa permite a sus colaboradores para ingresar a sus labores,
asumiendo retardo toda vez que estd fuera de su inicio o fin de labores.

Responsabilidades:

Colaborador: Serd responsabilidad del colaborador portar la credencial que recibe
del departamento de Recursos Humanos todos los dias para su registro correcto de
asistencia, asi como notificar cualquier tema con su cuidado de la misma.

Lider de drea: Dar seguimiento y supervision de la gestion de asistencia o
incidencias que su equipo genere durante la relacién laboral para un oportuno
aviso o accidén correspondiente.

Recursos Humanos: Gestionar las asistencias e incidencias que se genere para su
aplicacién en ndmina y/o acciones correspondientes, asi como mantener vigente,
credenciales, horarios y registro de empleados en la plataforma Odoo.

Generalidades del registro de asistencia

Para poder realizar un registro de asistencia, recursos humanos serd el responsable
de dar de alta, baja o modificar el mdédulo de asistencia dentro de odoo,
proporcionando a todos los colaboradores vigentes en la plantilla de nédmina, una
credencial corporativa.

La asistencia de cualquier colaborador se realizard mediante el escaneo de su
codigo proporcionado mediante una credencial corporativa (a falta de
credencial Recursos Humanos te proporcionard un cédigo de barras electréonico)
Las asistencias constan de un “Check In” (entrada) y de un Check out” (salida). La
ausencia de uno de estos 2 registros por dia, serd considerada como incidencia no
justificada (puede ser trabajo del dia incompleto, abandono de trabagjo, falta

injustificada u otro).

>

La credencial serd el medio por donde se registra asistencia en ODOO.

a. La credencial serd otorgada al colaborador durante el tiempo de
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permanencia dentro de la empresa. Contfiene datos como:
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i. Fotografia,
i. Nombre,
ji.  Puesto,
iv. ~ Correo (en caso de aplicar)
v. Codigo de barras,
vi. ID de empleado,
vii.  Fecha de creacion,
vii.  Vigencia de la credencial,
ix.  Aviso corto de la credencial
x.  firma del colaborador.
b. Dicha credencial deberd ser devuelta una vez terminada la relacion laboral
con la empresa, de acuerdo a la responsivas.
5. Las asistencias se deben registrar solo en dias y horarios laborales en su centro de
trabajo o donde esté iniciando sus labores.
6. Dias no laborables, festivos, faltas, vacaciones o incapacidades y dias de
descanso no debemos de generar registro.
7. Los registros de asistencia deberdn de ser realizados conforme a los horarios
establecidos.
a. Los horarios autorizados son lo siguientes:
i.  Oficinas de 9:00 hrs a 18:00 hrs
i. Oficinas de 10:00 hrs a 19:00 hrs
ii. Fdbrica de 8:00 hrs a 17:00 hrs y sabados de 8:00 a 13:00 hrs
iv.  Sucursales de 10:00 hrs a 19:00 hrs. y sdbados de 10:00 a 13:00 hrs

v.  Sucursales Colombia, Hermosillo y Monterrey de 9:00 hrs a 18:00 hrs y

sabados de 9:00 a 12:00 hrs
b. La tolerancia es de 15 min para que el colaborador inicie sus labores en su
centro de frabajo.

i. Pasando la tolerancia el colaborador deberd de revisar con su lider
directo por escrito, el permiso correspondiente para ingresar a sus
labores.

i. Latolerancia es contabilizada como retardo, ejemplo si fu ingreso es

alas 10:00 y llegaste a las 10:05, tienes un retraso de 5 min.


https://docs.google.com/document/d/1j58gzbaMm2MSnS00eNM-JMjKuwxT9y0g_2h-dzB2L64/edit?tab=t.0
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Sise llega a presentar un error del sistema que no permita registrar entrada o salida
es necesario nofificar por escrito al departamento de Recursos Humanos para
resolverlo lo antes posible.

Para colaboradores que por naturaleza y necesidad de sus funciones requieran
laborar fuera de los horarios establecidos, es necesario que su lider mediante
correo noftifique al colaborador con copia a generalista@orthopro.com.mx con
anticipaciéon al evento con la finalidad de registrar sus asistencia con los acuerdos
autorizados.

Para colaboradores que por autorizacidén previa escrita laboren de forma
esporddica o permanente mediante el teletrabajo deberdn de registrar su
asistencia en las jornadas laborales acordadas consideradas estas como su centro
de trabagjo.

Los reportes de asistencias se estardn gestionando por el drea de Recursos
humanos de forma frecuente para elaboracién de incidencias, produccion de
némina y pagos consecutivos

Las inasistencias por cualguier motivo se deberdn de seguir tratando de forma
directa con su lider a cargo y con recursos humanos mediante correo para
apoyarlos en el tema.

Las faltas se descontardn con base a nuestro reglamento interno de trabajo.

Serd tomado en cuenta el registro de asistencia Unicamente por medio de odoo
para facilitar y mejorar nuestros procesos internos de control por lo que te
invitamos a llevar un correcto uso de la aplicacion.

Si fienes alguna duda y/o preguntas sobre los registros, procedimientos, problemas
e incidencias de tus asistencias y el presente documento acude con tu

departamento de Recursos Humanos para apoyarte ala brevedad.
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Guia Rapida de registro

Para registrar asistencias es necesario que el departamento de recursos Humanos te
genere una credencial acompanada de la firma de recibido y que el colaborador
estd de acuerdo con la responsiva para su siguiente uso:

Registro en tu teléfono movil:

Paso 1: Ingresa a la siguiente liga de acuerdo a la lista de moédulo correspondiente

Paso 2: Presiona el botén que dice escanea tu credencial

X N2 o Odoo < :

grupoonce.odoo.com

Bienvenido a

orthopro
piedica’

A Toque| | |
pasa

Escanea tu ciedencial

Paso 3: Se prenderd tu camara frontal del celular, marcando un rectangulo el lugar
donde esta listo para escanear un coddigo que se encuentra en tu credencial

<« Escaner de codigo de barras

Puedes modificar el famano del

rectdngulo para un escaneo facil .
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Paso 4: Acerca tu credencial a la cdmara frontal buscando que el cddigo sea leido
por tu dispositivo celular en el rectdngulo senalado

) % oonceodoocom + (@

« Escaner de codigo de barras

a) Permiso para acceder a tus fotos: Dale: Permitir
b) Permiso para acceder a tus ubicaciones del

dispositivo, Dale: mientras la app estd en uso.

—

Paso 5: jlListo, felicidades! ya quedo registrada tu entrada con el siguiente mensaje

iBienvenida Beatriz Diaz . .
NOTA: Los pasos permisos solicitados para la

cdmara y ubicacién NO serd necesario repetirlos
Fecha de entrada: ya que solo es para configuracion inicial
20/01/2025 16:53:54
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Registro en tu computadora

Paso 1: Ingresa a la siguiente liga de acuerdo a la lista de médulo correspondiente

Paso 2: Presiona el botén que dice escanea tu credencial

Bienvenido a
',!I

di ‘P.

B [Toque:
pas

Escanee su
identificacién

Paso 3: Se prenderd tu cdmara frontal del equipo de computo, marcado un
rectdngulo del lugar donde esta listo para escanear un cédigo

« Barcode Scanner
L=

Paso 4: Acerca tu credencial a la cdmara frontal buscando que el cédigo sea leido
por tu cdmara de computadora en el rectangulo senalado

| o
« Barcode Scanner
|
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Paso 5: jListo, felicidades! ya quedo registrada tu entrada con el siguiente mensaje

i Bienvenida !

Fecha de entrada: 20/01/2025 16:50:45

Horas antes del dia de hoy: 16:47

DE ACUERDO

Paso é: Para registrar salida realiza las indicaciones desde el paso 1y finaliza hasta el
pPaso 5 con un mensaje que diga

i Adios !
Salida el 20/01/2025 16:47:18

Horas de hoy : 16:47

iListo ya puedes seguir los pasos para tu registro de forma facill

Registra en 4 pasos faciles

Da clic en la liga de acuerdo a la lista de modulo correspondiente

|dentificate con el cddigo de tu credencial

Dale Aceptar jRegistraste tu entradal

CECECHS

Para registrar salida repite desde el paso @dondo clic en salida
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Lista de moédulos para registro

Aguascalientes
hitps://arupoonce.odoo.com/hr attendance/2504298e-586c-4a47-ba57-6d8510a74c02

Bogotd

https://arupoonce.odoo.com/hr attendance/74f68das21be42a8205¢c7caad0033579

Cali
hitps://arupoonce.odoo.com/hr attendance/adefelb128470475aa7603a123cb23d54

CEDOM
https://arupoonce.odoo.com/hr_attendance/45315932a40d4eb4a0a9e9e48956a0eé6a

Cumbres
hitps://arupoonce.odoo.com/hr _attendance/42{6f183c3ba4038a4a/dc4465d2032f

Cuernavaca

https://arupoonce.odoo.com/hr attendance/c57d92%fb1db4e87bb%2aeddéb2d2ece

Colombia
hitps://arupoonce.odoo.com/hr _attendance/85a3227b-6db5-4db7-a7f0-1347ddbcdbc8

Del Valle
https://grupoonce.odoo.com/hr attendance/aléal1404-1cf7-4e86-bdcs-bl1de2f5aee”/

Guadalajara
hitps://arupoonce.odoo.com/hr attendance/0c8f83dd027a475d85c2d19e3e323da0

Hermosillo

https://arupoonce.odoo.com/hr attendance/3515afc?-805f-490e-abc1-5e5618dd40fd

Lomas
hitps://arupoonce.odoo.com/hr _attendance/7fécasec-ba8b-4b63-8538-afb03b102e29

Medellin
https://arupoonce.odoo.com/hr_attendance/déa2ccc1-390c-44d2-a09a7-180d5982ee65

Monterrey
hitps://arupoonce.odoo.com/hr_attendance/3010cade-3ef7-4332-a731-49500a58d3bc

Morelia

https://arupoonce.odoo.com/hr attendance/b0b??2eab-2810-4e87-2ee4-57b7009094fd
12
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Ortho Pro
https://arupoonce.odoo.com/hr_attendance/a4270270-0ed1-4780-bcfl-e78d467c3d77

Sur
https://arupoonce.odoo.com/hr_attendance/c27db?23f-18cb-4f63-8369-046a2f344017

Tijuana
https://arupoonce.odoo.com/hr_attendance/f336060c-a2dd-4093-bb77-a06aa?a316é6af

Tlalnepantla
https://arupoonce.odoo.com/hr_attendance/?2f020290-da31-4f3b-2699-bc28f46e0b36

Zapopan
https://arupoonce.odoo.com/hr_attendance/é61c84fe?-bé63c-4108-8278-7d833%2a1c481
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