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1.0

1.1

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

Proposito

bt i b otttz | et

Coordinar, controlar y registrar fa Puntualidad e Incidencias, del Personal agscrito a la Direccion
General de Recursos Humanos, mediante un registro de asistencias que permita llevar a
cabo las acciones que procedan de acuerdo a la normatividad establecida en las Condiciones
Generales de Trabajo vigentes en la Secretaria de Salud.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas que conforman la Direccion
General de Recursos Humanos.

Aplica desde la elaboracion de la tarjeta de control de asistencia hasta el reporte de incidencias
laborales de los trabajadores adscritos a la Direccion General de Recursos Humanos.

Politicas de operacidn, normas y lineamientos

La Coordinacion Administrativa de la Direccién General de Recursos Humanos, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (area Recursos de Humanos),
sera responsable de llevar a cabo el Control de Asistencias del personal adscrito a la D.G.R.H.
estableciendo los limites de tolerancia de conformidad con la normatividad definida en las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaria de Salud.

El registro de la asistencia fuera del limite de tolerancia (15 minutos después de su horario
autorizado), de conformidad con el informe registrado por el reloj checador, llevard a la
aplicacion de sanciones que al efecto determine la normatividad vigente emitida por el cuerpo
normativo invocado y su aplicacion sera responsabilidad del area de Recursos Humanos, por
conducto de la oficina de Registro y Control de Asistencia e Incidencias Laborales, de la
Coordinacion Administrativa de la Direccién General de Recursos Humanos.

Los casos en que se autorice al Trabajador no registrar la entrada o salida de sus labores, se
sujetaran a las normas establecidas al respecto por la Compilacién Laboral Interna de la
Secretaria de Salud (CGT) en viger y con la autorizacién del Jefe Inmediato; exhibiendo: la
documentacion correspondiente a dicha incidencia, sin perder de vista que su cotejo estara bajo
la responsabilidad del area de Recursos Humanos de la Coordinacion Administrativa de la
Direccion General de Recursos Humanos.

Los titulares de area serdn los Unicos facultados para autorizar las incidencias del personal
adscrito a la Direccion General de Recursos Humanos, previa justificacion.
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1.0 Elaboracién de
Tarjetas de conirol
de asistencia,
elaboracion de
reporte quincenal vy
envio para firma

1.1 Elabora Tarjetas de Control de Asistencia para el
personal de la DGRH quincenalmente,

1.2 Elabora Hoja de Conirol de Asistencias del Personal
(Kardex anual}.

1.3 Recibe y regisira, documentacion recibida por la
Coordinacion Administrativa.

1.4 Descarga la documentacion justificatoria en tarjetas,
listas de asistencia y kardex diariamente.

—
1.5 Elabora reporte de incidencias de los trabajadoére&

Coordinacion Administrativa. ¢
|

L_.. .

» Tarjetas de control de Asistencia,
asistencia, kardex y Reporte quincenal
incidencias. ‘

‘de'Reglsiro y Contrel
1.6 Envia reporte de incidencias para firma del TItLiiaf de Ia, T

listas de| \ .|
def’:.ﬁ,

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
-Materjales;: (@ﬁcrn’ﬁ

2.0 Firma y envio de
Reporte quincenal.

2.1 Recibe Reporte y firma.

2.2 Tuma al area de Registro y Control de Asistencia para
qgue lo envie a la Direccidén de Personal y continte ei
tramite.

e Relacion de quincenal de incidencias

Coordinacién
Administrativa

3.0 Recepcién de
reporte quincenal de
incidencias firmadas

3.1 Recibe reporte de incidencias firmadas y lo envia a la
Direccion de Personal para la aplicacion de descuentos.

e Reporte quincenal

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
Maiteriales (Oficina
de Registro y Control
de Asistencia)

4.1 Recibe reporte de incidencias aplica y opera
descuentos.
4.0 Aplicacion de Direccion de
descuentos 4.2 Envia copia a la Coordinacion Administrativa del Personal
movimiento operado.
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* Reporte quincenal

5.1 Recibe copia de movimientos ya operado y turna a la

50 Recepcion de Oficina de Registro y Control de Asistencia. Coordinacién

Reporte operado. « Reporte quincenal Administrativa

6.1 Recibe copia de reporte de incidencias ya operadas.

6.2 Archiva en carpetas de incidencias por areas.

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales (Oficina
de Registro y Control
de Asistencia)

6.0 Recepcion vy
archivo de Reportes.
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6.0 Documentos de Referencia

Manual de Organlzaclon Especn‘lco de la D G.R.H. No aplnca
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa del No aplica
D.G.R.H. {primera version)

Cddigo Institucional de Puestos de la SSA. No aplica
Profesiograma Institucional en la SSA. No aplica
Condiciones Generales de Trabajo de la SSA vigenies No aplica

istr S

Depto. de Recursos Humanos

Expediente del Ejercicio , . .
. .| Financieros y Materiales (area de No aplica
Trabajador laboral Activo Recursos Humanos).
. Departamento De Recursos
Tarjeta .de corjtrol 5 Anos Humanos, Financieros y Matenaies . -No-aplica—
de asistencia bty
(area Recursos Humanos)
Departamento De Recursos |-+ - TLOK
Kardex 5 Afnos

Humanos, Financieros y Materlales
{(area Recursos Humanos) .

“"No apllca

8.0 Glosario

8.1

una organizacién acerca de sus antecedentes historicos, atribucione

, estructura organica,

funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerdrquicos, lineas de
comunicacion y coordinacién y los organigramas que representan en forma esquematica la
estructura entre otros datos.

8.2 Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacion en el que se consignan en
forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacién de las funciones
de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademds, los diferentes puestos o unidades
administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participacion.

8.3  Personal de Base.~ Son aquellos trabajadores cuya situacion laboral implica la inamovilidad y el
desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.
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8.4 Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes ambitos
de atribucion. Direccidn, Inspeccion, etc.

8.8 Expediente.- Es el conjunto de documentos que constituye la historia de un asunto.

8.9 Falta injustificada.- es la falta de asistencia del trabajador a su jornada y horario de trabajo sin
autorizacién de su superior

8.10 Horario de Trabajo.- Es el tiempo comprendido que un trabajador permanece laborando en una
institucion.

8.11 Incidencias.- Son los movimientos de personal que modifican la situacion de los trabajadores en
la nomina.

8.12 Registro.- Operacion que consiste en asignar un ndmero o cualquier otro simbolo para
identificar documentos, mercancias, o articulos en ia secuela de su tramite.

8.13 Condiciones Generales de Trabajo.- Es el documento que emite e! titular de la dependencia,
tomando en cuenta la oplnlon del sindicato, que debe contener: ias: | Iaborales

!
i
-

i o o et

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1  Tarjetas de Control de Asistencia.

10.2  Kardex
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Anexo 10.1 Instructivo para el llenado de la Tarjeta de Control de Asistencia

Color de la Tarjeta por Direccidn

Nombre del Trabajador

Mes al gque corresponde

Fecha de la Quincena que se opera

Firma del Trabajador

Registro Federal de Contribuyente del Trabajadoré

Area de Adscripcion del Trabajador

H [
¥

¢ teremteretim s 2 T

L—

8. Horario del Trabajador
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Anexo 10.1 Tarjeta de Conirol de Asistencia

- _@__ | . O@'

NoMBRE

Meo FECGHA
FIRMA |

[2) o

I) E.!".C. ADSCRIPCEOMN

HORARIO
MARANA TARDE EXTRA
BALIDA EMTmADa WALIDA

Earmana NaLiDA EHTHARA

MNOTA: SE COMIOENA FALTA SRAYE
A) MAKRCAR TARIETA AJEMNA
) PEDIN A OTRAR PEREONAR QUE MARGUEN
* GTAANTARJETAR DIFEREMTES A LAY BUTAD,
1O8 RRRONED D IMFRESISN DERERAM
NOTIFICAKRE RE (NMERHMATO.

i
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10.2 Instructivo del llenado del Kardex

1 Numero de Tarjeta de acuerdo a la Direccién que pertenece el Trabajador

2 Direccion a la gue pertenece

3 Registro Federal de Contribuyentes del Trabajador

4 Nombre completo del Trabajador

5 Horario de Labores del Trabajador

6 Onomastico del Trabajador s
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10.2 Kardex

TARJ'ETA No.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
COORDINACION ADMINISTRATIV

SE
oe SALUD

r.F.c.:(D NOMBRE: @

HORA@) O PUESTO:

ONOMASTICO: @

. . _ 2004
sﬂ_ui“'_- il ’ s i T
i ..:“I g o
i | !
2005
i b S iU e
ik
Siine S L]
#: " 1 -
31
- 181 P53
- ; 111
. ."DIC “, o u}-g-' "T'i
OBSERVACIONES:
|
|
f
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