MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacian Administrativa

157.- Procedimiento para la Supervision y Control del Personal

DGRH-CAD-PO-015

No Aplica
Subrogado de Seguridad y Vigilancia de la Direccién General de

Rev.1
Recursos Humanos. Hoja: 1 de 10
LT
157.- PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION Y CONTROL
DEL PERSONAL Sl:lBROGADO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA DE LA
DIRECCION GENERAL. DE RECURSOS HUMANOS
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviﬁ’é: Autorizd: /
Nombre C. AGUSTIN RODRIGUEZ BELLO C. EDUARDO STEWAN @ARQUEZ ngﬁmm
Firma ‘jg,%’f/’ /T s / ‘ \ '\\
Fecha " 15 de Mayo 2008 17 de Mayo 2006 <19 0 2006

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DGRH-CAD-PO-015

-------

Coordinacion Administrativa

157.- Procedimiento para la Supervisién y Control éél]?g,ﬁgpal I 5‘ Rev.1
Subrogado de Seguridad y Vigilancia de la Direcci6§h General d i e
Recursos Humanos, i -l T { Hoja: 2 de 10

1.0

1.1

2.0

2.1

2.2

23

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Administrativa cumpla con las funciones establecidas en su contrato, con la finalidad de
mantener la seguridad en las distintas areas de trabajo que conforman la Direccion General de

Recursos Humanos.
ALCANCE

A nivel externo el procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales (recursos materiales).

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccidon General de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Este procedimiento aplica desde la recepcion de la notificacién del personal subrogado asignado
a la DGRH hasta el envio de la evaluacion del servicio (formato de deducciones) a la DGRM y

SG para el tramite correspondiente.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, notificara a la Coordinacion
Administrativa de la D.G.R.H., la cantidad de personal de seguridad y vigilancia asignado a la
Direccion General de Recursos Humanos, asi como de la normatividad y contrato
correspondiente.

La Coordinacion Administrativa de la D.G.R.H., a través del Departamento de Recursos
Humanos, Financieros y Materiales, sera la responsable de asignar el personal de seguridad y
vigilancia a las diferentes areas de la D.G.R.H., segin sean sus necesidades.

La empresa a la cual pertenece el personal de seguridad y vigilancia asignado, sera la
responsable de dotarle de todos los implementos e insumos necesarios para realizar
satisfactoriamente las actividades encomendadas.

.a Coordinacién Administrativa de la D.G.R.H., a través del Departamento de Recursos
Humanos, Financieros y Materiales, seréa la responsable de llevar el control de asistencia del
personal de seguridad y vigilancia asignado a la Unidad administrativa,.

La Coordinacién Administrativa de la D.G.R.H., por conducto del Departamento de Recursos
Humanos, Financieros y Materiales, sera la responsable de sancionar al personal de seguridad y
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vigilancia asignado a la Unidad administrativa, cuando no cumpla la normatividad y contrato
correspondiente.

3.6 La Coordinacién Administrativa de la D.G.R.H., notificara a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, de cualquier incumplimiento del contrato y/o asistencia del
personal de seguridad y vigilancia asignado a la Direccion General de Recursos Humanos.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

1.0 NSEﬁCHCIOn de|1.1 Recibe notificacion de la EGRM y S.G. de la WDepartamento de
cantidad de cantidad de personal de seguridad y vigilancia|Recursos Humanos,
personal de asignado a la D.G.R.H. Financieros y
seguridad y Materiales
vigilancia 1.2 Recibe Formato de Deducciones de la D.G.RM.y} —
asignado a la S.G. para registrar lo inherente al serv:sso -d ]
D.G.R.H. y seguridad y vigilancia. ! .
formato de i ‘
deducciones. [1.3 Turna a la Coordinacién Admm:strat:va para si L"'? S St ]

conocimiento. . 1
§ I35 i
{
=  QOficio de notificacion de la cantidad de pérsé“ﬁ'é\'li:de:::;«\:_-_g::-f_.__.,y.‘,,‘M__,_”
seguridad vy vigilancia asignado a la D.G.R.H / formato
de Deducciones.

2.0 Recepcion de|2.1 Recibe del Departamento de Recursos Humanos, | Coordinacion
oficio de Financieros y Materiales (recursos materiales) oficio | Administrativa
cantidad de enumerando la cantidad de personal de seguridad y
personal de vigilancia asignado a la D.G.R.H.
seguridad y
vigilancia
asignado a la|= Oficio de notificacién de la cantidad de personal de
D.G.R.H.. seguridad y vigilancia asignado a la D.G.R.H.

3.0 Asignacién del|3.1 Asigna a las distintas areas de la D.G.R.H. personal | Departamento de
personal de de seguridad y vigilancia, de acuerdo a la magnitud | Recursos Humanos,
seguridad ¥ del area y sus necesidades. Financieros y
Control de Materiales.
Evaluacion 3.2 Notifica al personal de seguridad y vigilancia, que |(recursos

tendran que firmar una lista de asistencia la forma en | materiales)

que se evaluara la asistencia, equipo de frabajo y la

presentacién personal (uniforme).

= QOficio de notificacion / Lista de asistencia mensuai.
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4.0 Elaboracién 4.1 Realiza el contec de las asistencias de acuerdo a las | Departamento de
del formato de lista de asistencia mensuai y elabora Formato de|Recursos Humanos,
Deducciones, Deducciones Financieros v
Turna para su Materiales.
Autorizacion, 4.2 Realiza oficio de envio de formato de deducciones y | (recursos
turna para su firma y autorizacién a la Coordinacion | materiales)
Administrativa.
6 Oficio de notificacion / Lista de asistencia mensual/
Formato de Deducciones.

5.0 Autorizacién |5.1 Recibe, verifica y autoriza el envio del Formato de; Coogrdinacion
de Formato Deducciones del personal de-Seguridad y-Vigilanciai Admipistrativa
de de la D.G.RH ! o | S—

Deducciones ol T
del personal Autoriza: :
de Seguridad 2
y Vigilancia No.- Pasa a la Etapa (6.0).
de la
D.G.R.H. Si.- Continua en Etapa (7.0).
»  (ficio de envio y formato de deducciones

6.0 Elaboracion 6.1 Recibe el formaic de deducciones, realiza un|Departamento de
del recuento recuenio de inasistencias y envia a la Coordinacién | Recursos Humanos,
de Administrativa para Firma y Autorizacion. Financieros y
inasistencias Materiales.

y envio para (recursos
firma ¥ = Oficio de envio y formato de deducciones. materiales).
autorizacion.

7.0 Envio de|7.1 Envia el Formaio de Deducciones del personal de | Coordinacion
Formato de Seguridad y Vigilancia de la D.G.R.H. a la D.G.R.M. | Administrativa
Deducciones y S.G. para el tramite de deducciones.
del personal
de Seguridad
y Vigilancia = Acuse de envio de Formato de deducciones.
de ia
D.G.R.H.
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6.0 Documentos de Referencia

cumentos
Manual de Organizacion de la Direccion General..de.. Regursos|. i ..
Humanos. =

Reglamento interior de la Secretaria de Salud. OIRECD
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientosde'la No a5
Secretaria de Salud. ‘ A gpl:ga

No:aplicar.o:

7.0 Registros

Listas de Departamento de Recursos
Asistencia 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
Mensual Materiales.
Formato de Departamento de Recursos
Deducciones 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
(mensual) Materiales.
Acuse de envio Departamento de Recursos
de Formatos de 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
Deducciones Materiales.

8.0 Glosario
8.1 Subrogado.- Sustituir a una persona o cosa en relacion juridica.

8.2 Servicio.~ La Prestacién de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados
con Obra Publica.

8.3 D.G.R.H..- Direccién General de Recursos Humanos.

8.4 D.G.R.M.y 8.G.- Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revisé : /Autoriz;;‘
Nombre C. AGUSTIROQRIGUEZ BELLO ¢. EDUARDO STEAMAN MARQUEZ | ((IC. ARTURO %’éom GARCIA )
\ Favd —’::1
Firma i / s/ \ZZ[
Fecha —" 15 de Mayo 2006 17 defMayo 2008 ] ay52006
¥

/



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

157.- Procedimiento para la Supervisién y Control del Personal
Subrogado de Seguridad y Vigilancia de la Direccién General de

Recursos Humanos.

No Aplica

DGRH-CAD-PO-015

Rev.1

Hoja: 8 de 10

9.0

Cambios de esta version

0 No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Formato de Deducciones. T
i
\E
%‘a T
ez T
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Formato de Deducciones
FORMATO DE DEDLUCCIONES

VISTO BUENQ PARA EL COBRO DE FACTURAS DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA CORRESPONDIENTE AL MES DE (1) DEL ANO 200{1).

LG

L (3) o
CONTROL DE INASISTENCIAS: = o ot

g P P \\J

DE 24 x 24 HRS: _ {6)_

e emend

s

DE12x12HRS: __(6)_ "

JR—

100% EN FUNCIONAMIENTO SI__(7)___ NO_ (7)__

= = No. DE DIAS SIN RADIO (8)
I No. DE ELEMENTOS SN UNIFORME COMPLETO, GEFETE
3 Y/O TOLETE:

TURNO 12X12_(9)___ TURNO 24X24__ (9)__

i No. DE DIAS SIN UNIFORME COMPLETGC, GAFETE Y/O
TOLETE: ’ ' '

TURNo_ 12X12__(10})__ TURNO24X24__ (10)_

(1)

o
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Instructivo de Llenado para el Formato de Deducciones

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccion de Servicios Generales
) Subdireccidn de Servicios Subrogados
Offcina de Servicios Subrogados

tnstructivo de llenado para el Formato de Deducciones otorgado a ia emprasa
prestadora del Servicio Subrogado de Seguridad y Vigilancia

1. Mes y afio al que carrespondea el documento
2. Nombre de la Unidad Administrativa y/o Hospitalaria

3. Ubicacion flsica del inmueble donde se prasta el servicio

4. Nimerc de elementos que prestan el servicio

§. Nimero de radios portatiles asignados

6. Nimero de inasistencias por turno en que incurrieron los elemenios, mismas que
deberan de coincidir con las listas de asistencia,

7. Los radios asignados se encueniran trabajandoe af 100%.

8. Namero de dias que NO se contd con radios.

9. Nﬂm@ro de elementos por turno que NQ portaron gafete, uniforme ylo tolete durante
- el mes reportado

10.Nimero de dias en que los elementos por tumo NO portaron gafete, uniforme ylo
tolete duranie el mes reportado.

11.Nombre y firma autdgrafa del responsable del servicio o del Coordinador
Administrativo. Lo

12, Sello de la Unidad Administrativa oforgante

Nota:

De los puntos 1 al 5 seran llenados porla Empresa pr_e_ét_adora def servicio.

De fos puntos 6 al 12 seran responsabilidad exclusiva de esa &rea a su cargo,
——~debiendo proteger-dicha-informacién-con cinta-adhesiva transparente.- -
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