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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE ASISTENCIA. @ FECHADEEMSON: 28 DE MAYO DEL 2012

SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 13 DE JUNIO DEL 2012

Objetivo

Alcance

Politicas

Simplificar las actividades propias del departamento para llevar un mejor control de las incidencias del trabajador.

Limites del procedimiento: Inicia en el momento en que el trabajador solicita su tarjeta de registro de asistencia y termina en el
momento en que se recibe el acuse del formato de constancias globales.

Areas que intervienen: Control de asistencia, todo personal que labora en la unidad.

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos
los Centros de Responsabilidad y Contraloria Interna.

e Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente y responde a las necesidades actuales de la Institucién

e Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque
las fechas de autorizacion no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los que
ostentan el cargo en la actualidad.

e Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institucion y éste se
encuentra en desuso o existe uno nuevo.

2. Es responsabilidad del personal de control de asistencias facilitar la tarjeta de registro solo para el registro de entradas y
salidas del trabajador.

3. Eltrabajador debe firmar dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes la tarjeta de registro de asistencia.
4. Es responsabilidad del trabajador justificar faltas dentro de los 5 dias naturales después de publicada la lista de inasistencia.

5. Es responsabilidad del personal de control de asistencias apegarse al horario establecidos para la recepcion de documentos.

Definiciones:

Sellar con leyenda ya sea con permiso econdémico, licencia sindical, incapacidades, vacaciones,
pago por tiempo.
omisiones Omitir el registro ya sea de entrada o salida.

Afectar

Licencia sindical Es una licencia con goce de sueldo.

SELLO
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FECHA DE EMISION: 28 DE MAYO DEL 2012

SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 13 DE JUNIO DEL 2012

No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Trabajador.

Preséntate con personal de control de asistencia y solicita tarjeta de registro de asistencia con nimero de tarjeta.

Personal de control de

asistencia.

Entrega tarjeta de registro de asistencia solicitada.

Nota:

Elabora “tarjeta de registro de asistencia” (ver anexo 2) cada mes con nombre del trabajador, RFC, horario,
descansos, tipo de plaza, jornada, mes y ndimero de tarjeta separadas estatales y federales y con numero
consecutivo, recaba firma del trabajador cada mes dentro de cinco dias habiles.

Trabajador.

Checa y devuelve tarjeta de registro de asistencia a personal de control de asistencia.

Personal de control de

asistencia.

Recibe tarjeta de registro de asistencia y coloca en lugar correspondiente, determina movimiento a realizar:

¢Movimientos? Entonces.

Estimulo de asistencia y

permanencia Aplica actividad siguiente.

Publicacién de listado de
faltas
Elaboracion de prima
dominical, estimulo Aplica actividad 13.

trimestral

Aplica actividad 7.

Permisos econémicos,
sindicales, vacaciones, Aplica actividad 18.

incapacidades, omisiones

Recibe convocatoria anual por parte de oficina central, fotocopia y publica convocatoria, entrega solicitudes al
trabajador.

Recibe solicitudes por parte del trabajador, califica cada solicitud de acuerdo a las incidencias que tiene el
trabajador en el periodo de octubre a septiembre, captura en electrénico en “Constancia global de movimientos
(estimulo trimestral)” (ver anexo 3) el RFC del trabajador y los dias que calificaron para el estimulo y manda a
oficina centrales en fisico con chofer, aplica actividad 16.

Nota:
En caso de que no califique entonces desecha solicitud y notifica a trabajador.

Toma tarjetas cada inicio de mes, elabora listado con nhombre del trabajador y las faltas, imprime y publica listado
de faltas.

SELLO
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FECHA DE ACTUALIZACION: 13 DE JUNIO DEL 2012

No

e RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina si el trabajador justifica incidencias:
. ¢Qust|f[ca Entonces.
incidencias?
8. . : -
Si Aplica actividad 10.
Personal de control de
asistencia. No Aplica actividad siguiente.
Elabora “constancia global de movimientos (descuentos por inasistencias)” (ver anexo 4) con RFC, cddigo
9 de puesto, nombre del empleado, clave de la unidad y faltas a descontar (federal, estatal, seguro popular),
' imprime, recaba firma de jefe de recursos humanos y director, envia con chofer a pagos u operaciones, aplica
actividad 16.
10. Trabajado. Elabora justificante correspondiente y entrega a personal de control de asistencias.
Recibe justificante, acomoda y afecta en tarjeta, anota en tarjeta la hora en que debi6é de haber entrado, firma,
tacha en lista nombre del trabajador, al igual que en electrénico, aplica siguiente actividad.
11.
Nota:
En caso de que no procede justificante entonces notifica a trabajador y aplica actividad 9.
12 Revisa y coteja tarjeta con lista que no existe ningan error, elabora constancia global y envia con chofer, aplica
' actividad 16.
Encargado de control de  [Toma tarjeta de personas que laboran los domingos, revisa los dias trabajados, captura RFC, nombre, codigo de
13. asistencia. puesto, codigo de la unidad y dias a pagar en formato “Constancia global de movimientos (Prima dominical)
(ver anexo 5) e imprime en original y tres copias dicho formato.
14 Revisa que no tenga errores, en caso de que encuentre algin error entonces corrija con talén de cheque del
' trabajador, corrobora datos.
15. Recaba firma del jefe de recursos humanos, director y envia a operaciones (estatal o federal) con chofer.
Lleva a operaciones constancia global de movimientos (estimulo trimestral), recaba en una copia acuse de
16. Chofer. o o . .
recibido y entrega acuse de recibido a personal de control de asistencia.
. Personal de control de Recibe acuse, y archiva en carpeta correspondiente.

asistencia.

Fin de procedimiento.

SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE ASISTENCIA.

SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 13 DE JUNIO DEL 2012

/L\Igf RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Recibe formato “permiso econdmico (ver anexo 6), pase de salida (ver anexo 7), solicitud de vacaciones (ver
anexo 8), vale (ver anexo 9), licencias sindicales.

18 Notas:

' e En caso de tratarse de una omision se afecta solo en tarjeta.
e Los formatos de omisiones, permisos econdémicos, pases de salida y vacaciones los proporciona el area
Personal de control de de control de asistencia, y las incapacidades unas las emite el jefe de consulta del HGO y otras el ISSTE.
asistencia. e Las licencias sindicales las proporciona el sindicato.

Sella con leyenda correspondiente en “Kardex” (ver anexo 10) de manera manual, por semana “elabora

19. constancia global y/o la constancia sindical” (ver anexo 11), envia con jefe de recursos humanos para recabar
firma.
Elabora constancia global una para federal, otra estatal y otra para Seguro Popular, imprime en original y tres

20. copias, recaba firma del jefe de recursos humanos, director, y envia a oficina central a operaciones las federales y
estatales, y las del seguro popular a pagos.

21 Chofer Lleva a operaciones o pagos constancias globales, recaba en una copia acuse de recibido y entrega acuse de

' ' recibido a personal de control de asistencia.

Recibe acuse y archiva en carpeta de licencias sindicales estatales, federales o del seguro popular.

22. Nota:
Recaba firma de visto bueno del jefe de recursos humanos en los permisos econémicos y vacaciones, se archivan

Personal de control de :
. ; en expediente del personal.
asistencia. - — - - - — -

Separa, archiva las omisiones y pases de salida en el mes y afio correspondiente, indica si corresponde a seguro

23 popular, a estatal o federal.
Fin de procedimiento.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Lic. Laura Leticia Pérez Peralta.

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Asesorado por:

SELLO
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Documentos de Referencia

Caodigo Documento
Formatos Utilizados (Ver anexos)

Caodigo Documento
Anexo 01 Diagrama de Flujo
Anexo 02 Tarjeta de registro de asistencia.
Anexo 03  Constancia global de movimientos (estimulo trimestral).
Anexo 04  Constancia global de movimientos (descuentos por inasistencias).
Anexo 05 Constancia global de movimientos (prima dominical)
Anexo 06  Permiso econémico.
Anexo 07 Pase de salida.
Anexo 08  Solicitud de vacaciones.
Anexo 09 Vale.
Anexo 10  Kardex.
Anexo 11  Constancia sindical.
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO.

INICIO

Preséntate con personal de control de
asistencia y solcita tarjeta de checado con

Entrega tarjeta solicitada.

*

Checay dewele tarjeta a personal de

control de asister

ncia.

Recibe justficante, acomoda y afecta en

Elabora justficante correspondiente y entrega
‘apersonal de control de asistencias.

tarjeta, anota en tarjeta la hora en que debio
de haber enrado, firma, tacha en lis
nombre del rabajador, al igual que en
electrénico, revisa y coteja con tarjeta que no
existe ningtin error, elabora constancia global
yenvia con chofer.

Recibe tarjeta y coloca en lugar
correspondiente.

‘Toma tarjetas cada inicio de mes, elabora

listado con nombre del trabajador y las faltas,

imprime y publica listado de faltas, determina

si el rabajador jusiifica sus incidencias dentro
de os 5 dias habiles.

¢Justifica

El
PUESTO,

labora constancia global RFC, CODIGO DE

Recibe formato de permiso econémico,
licencia sindicales o vacaciones,
Notas: En caso de tratarse de una omision se
afecta solo en tarjeta
Los formatos de omisiones, permisos
economicos, pases de salida y vacacions

Permisos economicos, sindicales,
vacaciones, incapacidades, omisiones.
&

<

os proporciona el area de control de
asistencia, y las incapacidades unas las
emite el jefe de consulta del HGO y otras el
ISSTE. Las licencias sindicales las
proporciona el sindicato.

Afecta (selar con leyenda correspondiente)

licencias sindicales envia con jefe de
recursos humanos para recabar firma,
elabora constancia global una para federal,
S.P., imprime en
original y tres copias, recaba firma del jefe de
recursos humanos, director, y envia a oficina
central a operaciones las federales y
estatales, y las del seguro popular a pagos,

¢Movimiento a realizar?

Publicacion de listado de faltas

Elaboracion de prima dominical,
estimulo trimestral

Toma tarieta de personas que laboran los

incidencias?

), nombre del empleado, clave de la

unidad y faltas a descontar(federal, estatal,

seguro popular), imprime, recaba firma

jefe de recursos humanos y directos, envia
con chofer a pagos u operaciones

Estimulo de asistencia y permanencia.

v

¥

que o calfique entonces desecha solicitud u
notfica a trabajador, capiura en elecirénico y
manda a oficina centrales, man

bal en

sico con chofer.

istancia

jomingos, revisa los dias trabajados, captura
en prima dominical e imprime.

constancia global, llena prima dominical,

impi

elabora constancia giobal, imprime, recal
firma del jefe de recursos humanos, director
nvia a operaciones (estatal o federal) con
chofer.

Lleva a operaciones constancias globales,

recaba en una copia acuse de recibido y

entrega acuse de recibido a personal de
control de asistencia.

> Recibe acuse, y archiva en carpeta
correspondiente.

leva a operaciones 0 pagos constancias
gobales, recaba en una copia acuse de
recibidoy entrega acuse de recibidoa

personal de control de asistencia.

Recibe acuse, y archiva en carpeta
correspondiente, separa y se archiva con
mes, ario e indica si corresponde a seguro

popular, a estatal o federal, pases de salida

separado al igual con mes y

Los permisos economicos y vacaciones se
‘archivan en expediente del personal,
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ANEXO 02: TARJETA DE REGISTRO DE ASISTENCIA.
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ANEXO 03: CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS (ESTIMULO TRIMESTRAL).

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE OPERACIONES Y PAGOS Lote Qna
CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS Codigo de Movimiento 7409
{ ESTIMULO TRIMESTRAL )
Vigencia
ANO Y QNA. DE APLICACION
UNIDAD EXP. 132 SECRETARIA DE SALUD JALISCO: HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE HOJA DE
NUMERO CENTRO DE
DOCUMENTO R.F.C. CODIGO DE PUESTO RESPONSABILIDA NOMBRE DEL EMPLEADQ DIAS A PAGAR
Dr. David Luna Salazar Dr. Enrique Rabago Solorio LAE. Jose Francisco Luna Gonzalez G. Maria Guadalupe Raygoza Mejia
Jefa de Recursos Humanos Responsable da la Unidad Jefe dal Depta. De Operacionas Director de Recursas Humanos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
H.G.O.

SELLO
{‘\ ] .
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SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 13 DE JUNIO DEL 2012

ANEXO 04: CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS (DESCUENTOS POR INASISTENCIAS).

SANCION POR SUSPENCION DISIPLINARIA (8001) I(‘;IC::
UNIDAD EXP. 132 SECRETARIA DE SALUD JALISCO MES'
FECHA UE ELAEORACION
AGRADECERE A USTED SE SIRVA A APLICAR LOS DESCUENTOS POR INASISTENCIAS
DEL PERSOMAL QUE ACONTIMNUACION SE DETALLA:
JURISDICCION INSTITUTO U HOSPITAL: HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE HOJA  DE__
MUMERD RFC CODIGD DE SUB FALTAS ADESCONTAR
DOCUEMNTO PUESTO NOMBRE DEL EMFLEADO UNIDAD
MM, LETRA DIA |DIA |DIA
Or. David Luna Salazar Dr. Enrigue Rabago Soloric LAE. Jose Francisco Luna Gonzalkez L.A Josus Paloming Lopez
Jefe de Racursos Humatos Fespcnsakle de la Unidad Jafa del depto. Da Operaciones Director ce fecursos Humaros
S5

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

HG.O
SELLO
@ Pégina Hospital General de Occidente. gﬁi
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ANEXO 05: CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS (PRIMA DOMINICAL).

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DIRECCION DE OPERACIONES Y PAGOS

CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS

I nte

Qna

Codige de Movimiento 9201
[ PR MA DOMIN CAL }

Yigencia
ANG Y QMA, DE APLICACION
UNIDAD EXP. 132 SECRETARIA DE SALUD JALISCO: HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE HOJA__  DE__
MUMEROD CENTRO DE
DOCUMENTO RF.C. CODIZ0 DE PUESTO RESP OMNSABILIDAD NOWBRE DEL EMPLEADOD DIAS A PAGAR

Dr. David Luna Salazar
Jefe re Recurans Humanns

Dr. Enrigue Rabago Soloeric
Raspnrerhle ce A linidad

LAE. Jose Franciscc Luna Gonzalez
Jafe dal Neptn Ne Cperacirnes

L.A Jesus Palomino Lopez
Nirarker de Rect raas Horrarns

H.G.O

DEFARTAMENTC DE RECURSOS HUMANDS

SELLO
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ANEXO 05: PERMISO ECONOMICO.

- =a e = =

-
fr

Jefe de Personal
Hospital General de Ccoidents

FRESENTE
Por medio de la presente me permito solicitar a usted un permisoc
EConNomics con goce de suekdo, por dia (s} a partir
o=l pars reanudar
mis labores deldia 3 causa delsiguisnts
motive
agradeciendo de antemano la atencion gue se sirva prestar a la pres ents,
Quedo de usted.
VoBao ATENTAMEMTE
pues o NOMBRE
CATEGORIA
TARIETA

SELLO
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ANEXO 06: PASE DE SALIDA.

m HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE ( H%!

PASE DE SALIDA o

- :._'H.-—-.

SEHACECONSTAR QUEEL (LAY C.

QUE L&BORAEN B DEPARTAMENTO:

FECHA TARJETA

COMN HORARIO DE

A HRS. PERMANECERAAUSENTE DE 5US LABORES PARA OCURRIR A UN ASUNTO
CARACTER:

PARTICULAR MEDICO OFIC 1AL
SALI; HRS. REGRESO TIEWF O HRS

CERTIFICACION UNIDAD MEDICA.
[ CITAS MEDICAS )

SELLO Y FIRMA

(e b

FIFdi® OB INTERESADD

JEFEPERSOMNAL

HORALLEGADA HORA SALIDA

SELLO
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ANEXO 07: SOLICITUD DE VACACIONES.

-j/‘A HOSPITAL SENEEAL DE GCCIDENTE

SOLICITUD DE VACACIONES.

C. ‘ f | , o= |
JEFE DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS TARJETA N°
PRESENTE. L

NOMBRE: I , FECHA:

FUNCION: 3 | DEPARTAMENTO:

HORARIO: ; - ' DESCANSOS:

VACACIONES CORRESPONDIENTES AL __SEMESTRE DE LABORES DEL ANO__

PARA DISFRUTAR DE ELLAS A PARTIR DEL__

Y REANUDAR MIS LABORES EL DIA:

FIRMA DEL INTERESADO JEFE DEL SERVICIO AUTORIZO REC. HUM.

SELLO

i - E-L
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ANEXO 08: VALE.

HO SPITAL GENERAL DE OCCIDENTE
DEPTO DE RECURSOS HUMANOS

VALE A LA OFICINA DE CONTROL DE REGISTROS POR:
[] OMmISION DE ENTRADA

|:| OMISION DE SALIDA

|:| RETARDO MAYOR

oiA [T Jmes [T Jao [T 1T 11

NOMBRE

TARJETAN® | L T | | TURNO
HORARIO

SERMCIO

MOMBRE ¥ FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
QUE AUTOREZA
MOTIVO
SELLO
Pégina Hospital General de Occidente. fo “
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ANEXO 09: KARDEX.

NOMBRE:

FECHA DE INGRESO:

NO

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

TOTAL

INCAPACIDAD

FALTAS

PERM. ECONOMICO

LICENCIA S.SUELDO

LICENCIA SINDICAL

PASES DE SALIDA TIEMPO Y No.

CUIDADOS MATERNOS

PERMISO X PAGO DE TIEMPO

VACACIONES 1er. PERIODO

VACACIONES 2 do. PERIODO

VACACIONES 3er. PERIODO

JULIO

AGOSTO

SEPT

OCTUBRE

NOVIEMB

DICIEM.

TOTAL

L. INCAPACIDAD

FALTAS

PERM. ECONOMICO

LICENCIA S.SUELDO

LICENCIA SINDICAL

PASES DE SALIDA Y TIEMPO No.

CUIDADOS MATERNOS

PERMISO X PAGO DE TIEMPO

VACACIONES 1er. PERIODO

VACACIONES 2do. PERIODO

VACACIONES 3er. PERIODO

SERVICIOS DE
Javisco

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA

Péagina
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE ASISTENCIA. @

GOBIERNO

DE JALISCO

coneo: DOM-P150-HM1_001

FECHA DE EMISION: 28 DE MAYO DEL 2012

FECHA DE ACTUALIZACION: 13 DE JUNIO DEL 2012

ANEXO 10: CONSTANCIA SINDICAL.

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE OFERACIOMNES ¥ PAGOS
CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS

Lote

Cina.

Vigencia

Codigo de Movimiento 2302
LIC. CON SUELCO )

FECHA CE ELABORACION:

UNIDAD EXP. 132 SECRETARIA DE SALUD JALISCO: HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE HOJA___ DE___
MUMERO CLAVE DE PAGO CENTRO DE PERIODO DE NUMERO
DOCUMENTO RF.C. PUESTO RESPON- NOMBRE DEL EMPLEADO LA LICENCIA DE DIAS
SABILIDAD

Dr David Luqa Salazar
Jrfe de Terirsos HorrAros

Dr Enrique Rabage Salorio
Respansaie de la Linidad

LAE. Joge Francisco Luna Ganzalez
Jefe rizl Dapln Ne Operacinnes

L.A Jesus Palomino Lopez
Mirectar de Ferrens HimAanna

DEFARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS

HE O

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA

Pégina Hospital General de Occidente.
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