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o Registrar, controlar y llevar de manera eficaz y eficiente el registro y documentacién de las incidencias y asistencias del personal,
1.- Objetivo verificando y analizando que éstas sean lo més claras posibles para sancionar o incentivar aquellas que sean necesarias o para dar
cumplimiento a los derechos del trabajador.
Limites del procedimiento:
Inicia: 1. En el momento en el que se determina la accidn 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 de la regién, director de relaciones laborales, trabajadores de la regién 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. Los periodos vacacionales del personal basificado se pueden disfrutar hasta que se reciba el oficio con el calendario de periodos vacacionales de
oficinas centrales.
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4.- Responsabilidades
Manual de Organizacién Regién Sanitaria
Funciones
. Desarrollar el adecuado manejo de los recursos humanos, recursos financieros y recursos materiales de la region.
. Instrumentar y controlar los requerimientos de pagos, estimulos, recompensas, promaociones, etc., asi como proponer mejoras al sistema de
evaluacion del desempefio; tales que garanticen el adecuado funcionamiento de los recursos humanos en la region.
. Desarrollar mecanismos para la adecuada aplicacién de las condiciones de trabajo establecidas por las instancias correspondientes dentro del
ambito de su competencia.
Manual de Organizacion Especifico Coordinacién Administrativa
Funciones
. Aplicacion de las condiciones generales de trabajo y lineamientos de Contratacién de Programas Especiales.
. Gestionar los tramites requeridos por el personal de la regidn ante la autoridad superior.
. Revisar asistencias e incidencias en tarjetas.
. Elaborar informe mensual de incidencias.
. Archivar la documentacion de las incidencias.
. Aplicar deducciones que procedan debido a las incidencias en que hayan incurrido los trabajadores.
. 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, integracion de
expedientes, actas de trabajo, actas administrativas, tramite de pensiones humanitarias, tramite de alta de ISSSTE ante oficinas centrales.
. Tramitar permisos econémicos, pases de salida, faltas injustificadas, sanciones por retardos, onomasticos, vacaciones, comisiones del personal.
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma)
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6.- Desarrollo:

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Determina acciones a realizar de acuerdo a la siguiente tabla:
1 Encargadc_) de C_ontrol de Recibe de oficinas centrales, del departamento de relaciones laborales, el oficio con los formatos
Asistencia Vacaciones | de vacaciones, con las indicaciones para llenarse y con las fechas de los periodos vacacionales
de los trabajadores. Aplica siguiente actividad.
Permisos Aplica actividad 10.
2. EncargaAdSci)S(tjeeni:igntrol de Entrega formato de periodo vacacional a los trabajadores, correspondiente al personal de base o contrato.
baiad Recibe y llena “Formato de periodo vacacional” (Ve anexo 01), en dos tantos, recaba firma de tu jefe inmediato y
3. Trabajador entrégalo al encargado de control de asistencia.
4, EncargaAdSci)S(tjeeni:igntrol de Recibe, firma, copia y regrésala al trabajador, elabora “Concentrado general de vacaciones” (Ve anexo 02).
5 Encargado de Control de |Ingresa al sistema de control de asistencia y registra los periodos vacacionales seleccionados en “Incidencias del
' Asistencia personal ” (Ve anexo 03) .
6. EncargaAdSci)S?eenggntrol de Archiva en carpeta correspondiente formatos de periodos vacacionales y el concentrado general de vacaciones.
7 Encargado de Control de |Saca de la carpeta correspondiente (al final del mes) formatos de periodos vacacionales y concentrado general de
' Asistencia vacaciones.
Anexa justificantes del mes a cada tarjeta de asistencia (Ve Procedimiento para Asistencia e Incidencias ), integra
Encargado de Control de - o . . : . . P -
8. ; . concentrado de asistencia, integra concentrado y tarjetas de asistencia en electronico, integra kardex fisico y
Asistencia - - . . h .
electronico, respaldo electrénico del registro de asistencia de cada trabajador del mes que reportas.
Entrega todos los documentos al encargado de concentracion de unidades.
9 Encargadq de Cpntrol de
Asistencia Fin Del Procedimiento

SeRvicios DE Sawp
Jatisco H
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RESPONSABLE

Encargado de Control de

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Determina de qué tipo de permiso se trata:

¢, Permiso? | Entonces

Memorando Aplica siguiente actividad.

10. Asistencia Pase de salida Aplica actividad 16.
Permiso econémico | Aplica actividad 22.
Comisién sindical | Aplica actividad 27.
11. Trabajador Solicita a tu jefe inmediato justificacién de alguna omision o falta.
12. Jefe Inmediato Determina si se justifica la solicitud del trabajador y de ser asi elabora memorandum, firmalo y entrégalo al trabajador.
13. Trabajador Recibelo, fotocépialo y entrégalo al encargado de control y asistencia.
14 Encargado de Control de | Recibe, firma fotocopia y regresa al trabajador. Ingresa al sistema de control de asistencia y registra en “Incidencias
' Asistencia del personal ” (Ve anexo 03) justificacion y archiva memorandum en expediente personal.
15. EncargaAdS(i)S(tj:nf::igntrol de Saca de la carpeta correspondiente (al final del mes) el memorando. Aplica actividad 8.
16. Trabajador Solicita formato de pase de salida al encargado de control de asistencia.
17. Encargadc_) de C_ontrol de Entrega formato de pase de salida al trabajador.
Asistencia
. Llena formato de “Pase de salida” (Ve anexo 04) , en dos tantos, recaba firma de autorizacion de tu jefe inmediato. Y
18. Trabajador . .
entrega al encargado de control de asistencia
Recibe pase de salida, firma y sella copia de recibido y regresa al trabajador. Ingresa al sistema de control de
Encargado de Control de : : ; Wi : ” e . ;
19. Asistencia asistencia y registra en “Incidencias del personal” (Ve anexo 03) justificacion y archiva pase de salida en
expediente personal.
20. Trabajador Registra tu ingreso o egreso en el reloj checador, de acuerdo a lo solicitado en el pase de salida.
21. EncargaAdS(i)S(tj:nf::igntrol de Saca de la carpeta correspondiente (al final del mes) el pase de salida. Aplica actividad 8.
22. Trabajador Solicita formato de permiso econémico al encargado de control de asistencia.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

23. Encargadq de Cpntrol de Entrega formato de permiso econémico al trabajador.
Asistencia
. Llena formato, de “Permiso econémico " (Ve anexo 05), en dos tantos, firmalo y recaba firma de autorizacion de tu
24, Trabajador o . . -
jefe inmediato. Entrega al encargado de control de asistencia.
Encaraado de Control de Recibe permiso econdmico, firma y sella copia de recibido y regresa al trabajador. Ingresa al sistema de control de
25. gAsistencia asistencia y registra en “Incidencias del personal” (Ve anexo 03) justificacion y archiva permiso econémico en
expediente personal.
26. EncargaAdS(i)S?eenggntrol de Saca de la carpeta correspondiente (al final del mes) el permiso econémico. Aplica actividad 8.
. Llena formato de “Comisién sindical” (Ve anexo 06), en dos tantos, recaba firma de autorizacion del sindicato y
27. Trabajador . . P .
entrega al encargado de control de asistencia para justificar inasistencia.
Encaraado de Control de Recibe comision sindical, firma y sella copia de recibido y regresa al trabajador. Ingresa al sistema de control de
28. gAsistencia asistencia y registra en “Incidencias del personal” (Ve anexo 03) justificacion y archiva comisién sindical en
expediente personal.
29. EncargaAdS(i)S(tjeenggntrol de Saca de la carpeta correspondiente (al final del mes) la comisién sindical. Aplica actividad 8.

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 Gémez

SeRvicios DE Sawp
Jatisco H

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA ™

Pagina Regién Sanitaria X Zapopan Centro




‘!5 NIVEL: 1 CoDIGO: DOM-P504-RS10_001
L PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR PERMISOS Y r— ,
SO CLAVE: ._/1 < DOCUMENTACION: JuNio 2017
J‘[} ML lb(,() V ACACIONES VERSION:.... o B R PO

8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura Definicién

Puntualidad perfecta:  El trabajador no tenga retardos registrados en su control de asistencia, mas de dos permisos economicos en un mes,
omisiones de entrada y de salida, incapacidad, retardo meno y mayor, tolerancia, incapacidad médica, faltas, cuidados
maternos. Y licencia con y sin goce de sueldo.

Pase de salida: Es de caracter personal, en él se controlan las salidas y justifica las ausencias del trabajador

Permiso econémico:  Otorgados al personal para ausentarse legalmente de sus labores por un tiempo determinado, a solicitud de los
trabajadores o por dictamen médico del ISSSTE; pudiendo ser con goce de sueldo, medio sueldo o sin goce de sueldo.

Comisién sindical:  Licencia otorgada por el sindicato a un trabajador para ausentarse de sus labores por un periodo de tiempo determinado.

9.- Documentos de Referencia:

Cédigo 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 Formato de periodo vacacional
Anexo 02 Concentrado general de vacaciones
Anexo 03 Incidencias del personal

Anexo 04 Pase de salida

Anexo 05 Permiso econémico

Anexo 06 Comision sindical

11.- Descripcién de Cambios

Referencia del

cambio Breve Descripcion del Cambio

No. Fecha del Cambio

1. Marzo 2018 Todo Se elabora por primera vez.
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ANEXO 01: FOrRMATO DE PERIODO VACACIONAL
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ANEXO 02: CONCENTRADO GENERAL DE VACACIONES
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
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ANEXO 05: PERMISO ECONOMICO

SERVICIOS DE SALUD JALISCO

REGION SANITARIA X CENTRO ZAPOPAN
SOLICITUD DE PERMISO ECONOMICO Y PASE DE SALIDA GORIERNO

DE JALISCO

FECHA: No DE TARJETA. i
NORBRE DEL SOLICITANTE:
ADSCRIFCIOM: HORARID LARORAL:

PERMUIS O ECOMOMICO PASE DE SALIDA:
DEL HORARIOD DE SALIDA
Al
MOTRD DE LA SOLICITUD

EL MOTIVO DE LA SOLICITUD DEL PERMISO Y0 PASE DE SALIDA
EL SOLICITANTE VoBo JEFE INPMEDIATO VoBo REC. HURMAMNOS
FIRRA Y NOMBRE NOMBRE Y FIRRAA ADKMINISTRADOR DE AREA,
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ANEXO 06: COMISION SINDICAL
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