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1.- Objetivo Registrar, controlar y llevar de manera eficaz y eficiente el registro y documentacién de las incidencias y asistencias del personal,
) verificando y analizando que éstas sean lo mas claras posibles para sancionar o incentivar aquellas que sean necesarias.
Limites del procedimiento:
Inicia: 1. En el momento en el que se determina la accién a realizar, vacaciones, control de asistencia, licencias, permisos,
incapacidades.
Termina: 1. Cuando se determina que tipo de licencia es y se le informa al trabajador que no tiene derecho a licencia con goce de
2.- Alcance sueldo.

2. Cuando se determina licencia de matrimonio y se verifica si es personal de base y se elabora respuesta indicando que la
solicitud fue improcedente y entrega al trabajador.

Areas que intervienen:

Recursos humanos, director, director de relaciones laborales, trabajadores de la region sanitaria.

3.- Reglas de Operacioén

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

= Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto, se sigue aplicando, aunque las fechas de

autorizacién 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. Los

documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado_es aquel que esta vigente que responde a las necesidades y dinamica actual del Organismo.

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado _favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente.

2. El oficio que se elabora para realizar el trdmite de tipo de licencia debe tener las firmas correspondientes para que pueda proceder.
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4.- Responsabilidades
Manual de Organizacién
Funciones
. Desarrollar el adecuado manejo de los recursos humanos, recursos financieros y recursos materiales de la region.
. Desarrollar mecanismos para la adecuada aplicacion de las condiciones de trabajo establecidas por las instancias correspondientes dentro del
ambito de su competencia.
Manual de Organizacion Especifico
Funciones
. Aplicacion de las condiciones generales de trabajo y lineamientos de Contratacién de Programas Especiales.
. Elaborar informe mensual de incidencias.
. Archivar la documentacion de las incidencias.
. Elaborar los movimientos de Personal, en el Formato Unico de Movimiento de Personal como: Bajas, Promociones, Nivelaciones Funcionales,

Médicos de contrato temporales (Técnicos 20). Licencias sin sueldo, Bajas y Altas (C. E4 y C30 “estos conceptos aplica para el personal federal,
estatal y programas especiales”) y los demas que se generen.

. Reportar el incumplimiento a las Condiciones Generales de Trabajo a oficina central para que se proceda en la aplicacion de la normatividad
vigente.

. Realizar servicios al personal: en la elaboracion de constancias, oficios de comisiones, evaluaciones del personal de nuevo ingreso, integracién de
expedientes, actas de trabajo, actas administrativas, tramite de pensiones humanitarias, tramite de alta de ISSSTE ante oficinas centrales.

. Tramitar licencias con y sin sueldo: por fallecimiento familiar o cuidados maternos.
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma)
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6.- Desarrollo:

RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina el tipo de licencia de que se trata:
1 Encargado de Control de Licencia sin o con goce de sueldo | Aplica siguiente actividad.
' Asistencia Licencia por defuncion Aplica actividad 8.
Licencia por matrimonio Aplica actividad 13.
Licencia sindical Aplica actividad 21.
. Solicita en encargado de control de asistencia formato para “Licencia sin o con goce de sueldo " (Ve anexo 01) ,
2. Trabajador . P . .
llénalo, en tres tantos y entrégalo al encargado de control de asistencia.
Recibe formatos, revisa y verifica si tiene derecho:
Informa al trabajador que no tiene derecho.
No
Encargado de Control de . -
3. Asistencia Fin del Procedimiento.
Determina los dias que le corresponden (de acuerdo a las condiciones generales de trabajo), firma
. el formato para “Licencia sin o con goce de sueldo " (Ve anexo 01), entrega al trabajador y
Si . . . - .
pidele recabe firmas del administrador de la region, del director, del encargado de recursos
humanos y lo traiga ya firmado. Aplica siguiente actividad.
Recibe formato para “Licencia sin o con goce de sueldo” (Ve anexo 01), en 3 tantos, recaba firmas, y entrega a
encargado de control de asistencia.
4. Trabajador
Nota:
Anexa escrito de la justificacion para solicitar la licencia y copia de algin documento que respalde la solicitud.
Encaraado de Control de Recibe licencia, firma de recibido, regresa un tanto al trabajador, ingresa al sistema de control de asistencia y registra
5. gadc : en “Incidencias del personal " (Ve anexo 02), los dias de la licencia y archiva un juego de la licencia en la carpeta
Asistencia - o - . .
de personal y el otro tanto junto con el justificante en el soporte para el control de tarjeta de asistencia.
Saca de la carpeta correspondiente (al final del mes) la licencia.
6 Encargado de Control de
' Asistencia Nota:
En caso de existir justificantes, también sacalos.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Anexa justificantes del mes a cada tarjeta de asistencia (Ve Procedimiento para Asistencia e Incidencias ), integra
concentrado de asistencia, integra concentrado y tarjetas de asistencia en electrénico, integra kardex fisico y
7 Encargado de Asistencia e | electronico, respaldo electrénico del registro de asistencia de cada trabajador del mes que reportas y entrega todos
' Incidencias los documentos al encargado de concentracion de unidades.
Fin del Procedimiento.
Elabora escrito en 3 tantos solicitando la licencia por defuncién y entrega a encargado de control de asistencia junto
con copia del acta de defuncién del familiar.
8. Trabajador
Nota:
Esta licencia sélo se otorga por fallecimiento de un familiar en linea directa con el trabajador.
9 Encargado de Asistencia e | Recibe escrito, revisa que sea familiar directo, firma de recibido un tanto y regresa al trabajador. Archiva un tanto del
' Incidencias escrito en la carpeta personal y otro en la carpeta de tarjeta de control de asistencia.
10 Encargado de Asistencia e | Revisa antigliedad del trabajador, determina los dias de licencia que le corresponden (Ve Condiciones Generales
’ Incidencias de Trabajo), elabora oficio de respuesta indicando si procede y los dias que le corresponden.
11 Encargado de Asistencia e | Ingresa al sistema de control de asistencia y registra los dias de licencia que le corresponden en “Incidencias del
' Incidencias personal ” (Ve anexo 02).
12 Encargado de Asistencia e | Entrega al trabajador copia del oficio, recaba firma de recibido en copia y archiva en carpeta personal. Aplica
’ Incidencias actividad 6.
13. Trabajador Elabora oficio para solicitar licencia por matrimonio y entrega a encargado de recursos humanos.
14 Encargado de Recursos |Recibe solicitud, firma de recibido, regresa acuse al trabajador y entrega oficio al encargado de asistencia e
' Humanos incidencias.
Recibe oficio solicitando la licencia, verifica si el trabajador es de base:
5 Encargado de Asistencia e Elabor%.:jespuesta_lnd|canlsl_o que la soI|;:|tud es |m|procedente y entrega al trabajador, recaba firma
. Incidencias No e recibido en copia y archiva en carpeta personal.
Fin del Procedimiento.
Si Revisa la antigiiedad del trabajador y dias que le corresponden. Aplica siguiente actividad.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
16. Encargado_de A_S|stenc|a € | solicita al trabajador documentacion de soporte (copia del acta de matrimonio).
Incidencias
17. Trabajador Entrega 3 copias del acta de matrimonio.
18 Encargado de Asistencia e | Recibe, firma acuse de recibido y entrega al trabajador, archiva copia del acta de matrimonio en expediente personal
’ Incidencias y en carpeta de tarjeta de control de asistencia.
19 Encargado de Asistencia e | Elabora oficio de respuesta, entrega al trabajador, recaba acuse. Ingresa al sistema de control de asistencia, registra
’ Incidencias los dias de la licencia en “Incidencias del personal” (Ve anexo 02) vy archiva acuse en carpeta personal.
20 Encargado de Asistencia e | Saca oficio de la carpeta correspondiente (al final del mes) y documentos de soporte para la licencia. Aplica
' Incidencias actividad 7.
Elabora “Oficio de licencia sindical " (ve anexo 03) , con la autorizacién del sindicato, para que el trabajador se
21. Sindicato ausente de su area de trabajo, con la indicacién del periodo que comprende la licencia y entrega a encargado de
recursos humanos.
Recibe oficio de licencia sindical, con la autorizacion del sindicato, para que el trabajador se ausente de su area de
Encargado de Recursos : NN . : . g . e
22. HUMANOS trabajo, con la indicacion del periodo que comprende la licencia. Entrega el oficio de licencia sindical, al encargado de
control de asistencia.
23 Encargado de Asistencia e | Recibe oficio, Ingresa al sistema de control de asistencia y registra los dias de la licencia que le corresponden en
’ Incidencias “Incidencias del personal ” (Ve anexo 02), y archiva acuse en carpeta personal.
o4 Encargado de Recursos | Recibe oficio del departamento de relaciones laborales de Oficina central, solicitado listado de los trabajadores que
' Humanos probablemente contaran licencia sindical.
25. EncargaHolIJc:n(le;(I;{Secursos Solicita al encargado de control de asistencia, listado del personal que cuente con probable licencia sindical.
. . Recibe, revisa carpeta, busca oficio de licencia sindical, identifica al trabajador que tenga la licencia sindical y elabora
Encargado de Asistencia e | ., : : : i :
26. Incidencias Listado de trabajadores con probable licencia sindical” (Ve anexo 04), y entrega el listado al encargado de
recurso humanos.
27. EncargchLc;nieml)?secursos Recibe listado, y envia al departamento de relaciones de laborales de oficinas centrales.
o8 Encargado de Recursos |Recibe copia de autorizacion, de licencia sindical del departamento de relaciones laborales, y entrega al encargado
' Humanos de control de asistencia.
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GOBIERNO DEL ESTADO

RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Recibe autorizacién de licencia sindical y verifica, que el trabajador con probable licencia, se encuentre en el listado
autorizado y que el periodo corresponda:

;Se encuentra? Entonces

do d ) . Informa al encargado de recursos humanos y al director de la regién, que el trabajador con
Encargado de Asistencia e probable licencia no se encuentra en la autorizacion recibida, registra la falta del trabajador en
Incidencias No el sistema de control de asistencia Aplica Procedimiento para Asistencia e Incidencias.

29.

Fin del Procedimiento.
Si Archivas copia de autorizacién en el expediente personal. Aplica siguiente actividad.

Encaraado de Asistencia e Ingresa al sistema de control de asistencia y registra los dias de la licencia que le corresponden en “Incidencias del
30. 9 personal ” (Ve anexo 02), y archiva acuse en carpeta personal. Y notifica al usuario la fecha de la terminacién de su

Incidencias - TR
licencia sindical.

Verifica cada quincena, si existe personal que se le termine la licencia:

Encargado de Asistencia e

31. : : . Informa al trabajador, que termind su licencia, y que la siguiente quincena debe de registrar su
Incidencias Si ; ; . ; O
ingreso en el control de asistencia. Aplica actividad 6.
No Aplica actividad 6.

7.- Colaboradores:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

Asesorado por: Claudia Judith Gonzéalez Ochoa
PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION
Benito Sanchez Garay Teresa Andrea Islas Gomez
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8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura Definicién

Licencia Sindical:  Autorizacion del sindicato de trabajadores del estado para ausentarse de su area de trabajo

Incidencias del personal: ~ Control de asistencias, faltas, retardos del trabajador

Incidencia:  Circunstancias que se producen de manera esporadica en determinados momentos del tiempo y que afectan a la forma

de retribuir a los trabajadores afectados.

9.- Documentos de Referencia:

Cddigo Documento
DOM-M39 Manual de organizacion regién sanitaria
DOM-M39_1.46 Manual de organizacion especifico de la coordinacién general administrativa para las regiones sanitarias.
10.- Formatos Utilizados:
Cédigo Documento
Anexo 01 Licencia sin o con goce de sueldo
Anexo 02 Incidencias del personal
Anexo 03 Oficio de licencia sindical
Anexo 04 Listado de trabajadores con probable licencia sindical

11.- Descripcién de Cambios

Referencia del

No. Fecha del Cambio cambio

Breve Descripcion del Cambio

Marzo 2018 Todo

Se elabora por primera vez.
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ANEXO 01: LICENCIA SIN O CoN GOCE DE SUELDO
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GOBIERNO DEL ESTADO
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