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52.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO

 DE COMISIONES  A MANDOS MEDIOS   DEL  

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSIÓN SANGUÍNEA

1.0 PROPOSITO

1.1 Atender y controlar las Comisiones a las que se asignen a los Servidores Públicos de Mando Medio adscritos al Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea, dentro de su horario de labores.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección Técnica y de Investigación, a la Dirección de Normalización y a la propia Coordinación Administrativa (hasta el nivel de Jefe de Departamento).

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector público o privado que requieren de los servicios que  presta el Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 Es responsabilidad de las áreas conformantes del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea, dar aviso a la Coordinación Administrativa del propio Centro Nacional, por conducto del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros (Jefatura), por medio del Formato de Comisión de Mandos Medios (F- CMM), en el supuesto de ser sujetos de Comisión dentro de su horario de trabajo.
3.2 La Coordinación Administrativa del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea, a través del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros (Jefatura), es la responsable de controlar y dar seguimiento a las Comisiones a las que sean designados los Servidores Públicos de Mando Medio adscritos al propio Centro Nacional, dentro de su horario de trabajo.

3.3 Es responsabilidad de la Coordinación Administrativa del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea, a través del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros (jefatura), el registro y control de las Entradas y Salidas de los Servidores Públicos de Mando Medio adscrito al propio Centro Nacional que, por comisión, sean sujetos a las variantes de registro dentro de su horario de trabajo.

3.4 La Coordinación Administrativa del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea, a través del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, por conducto del personal de vigilancia asignado al propio Centro Nacional, llevará el control de diario de los horarios de Entrada y Salida de los Servidores Públicos de Mando Medio adscritos al Centro Nacional que sean comisionados dentro de su horario de trabajo.

3.5 El personal de vigilancia asignado al Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea, tendrá la responsabilidad de registrar, cotidianamente, los horarios de Entrada y Salida de los Servidores Públicos de Mando Medio del propio Centro Nacional comisionados.

3.6 Para tal efecto, el propio personal de vigilancia, deberá requisitar el Formato de Comisión de Mandos Medios y Superiores (F-CMM), junto con el resumen correspondiente debidamente autorizado por la Coordinación Administrativa y/o el Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, el cuál recibirá, posteriormente, el formato de comento para su control y registro.

4.0
Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Petición de Formato.
	1.1 Acude  a la Coordinación Administrativa del propio Centro Nacional por el Formato (F-CMM) para formalizar su Comisión.

1.2 Presenta el Formato de Comisión a Mandos Medios (F-CMM) en original y 2 copias (o2/c) dentro de su horario de labores a la Coordinación Administrativa para su conocimiento, Visto Bueno y registro.

· F-CMM
	Servidor Público comisionado por el Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

	2.0 Recepción de formatos
	2.1 Recibe F-CMM debidamente requisitado y firmado por las instancias correspondientes. Emite Visto Bueno y mantiene original para su control.

2.2 En su caso, la Coordinación Administrativa envía F-CMM al Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros a fin de que sea registrada la comisión en el record del Servidor Público (Formato F-RSP).

· F-CMM y F-RSP
	Coordinación Administrativa del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

	3.0 Seguimiento de Formatos.
	3.1 En su caso, recibe F-CMM de la Coordinación Administrativa relacionado con la Comisión del Servidor Público dentro de su horario de trabajo y registra su salida en el F-RSP.

· F-CMM y F-RSP
	Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros. (Jefatura)

	4.0 Control de entradas y salidas.
	4.1 Recibe F-CMM, valida firma de Visto Bueno de la Coordinación Administrativa y/o del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros para permitir la salida y regreso del Servidor Público comisionado.

4.2 Registra en controles internos nombre del Servidor Público, cargo, hora de salida, destino y hora de regreso al Centro Nacional, así como la forma de traslado.

4.3 Entrega al día siguiente el reporte de las salidas por comisión de los Servidores Públicos del Centro Nacional a la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos, Materiales Y financieros, enfatizando tanto en la hora de salida como de llegada.
	Personal de Seguridad y Vigilancia asignado al Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.


	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	4.0 Control de entradas y salidas.
	4.3 Sigue de la anterior.

· F-CMM y controles 
	* sigue de la anterior *

	5.0 Seguimiento de entradas y salidas.
	5.1 Recibe del personal de vigilancia asignado al Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea, el reporte diario de las salidas y entradas por comisión de los Servidores Públicos adscritos al propio Centro Nacional, dentro de su horario de trabajo.

5.2 Entrega una copia a la Coordinación Administrativa del Centro Nacional y mantiene el original en poder para archivo temporal a manera de consulta para el OIC y demás instituciones fiscalizadoras.

· Reporte diario

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros.


5.0 Diagrama de Flujo

	SERVIDOR PÚBLICO COMISIONADO POR EL CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSIÓN SANGUÍNEA.
	COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA DEL CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSIÓN SANGUÍNEA.
	DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS. (JEFATURA)
	PERSONAL DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA ASIGNADO AL CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSIÓN SANGUÍNEA.
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6.0 
Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico del C.N.T.S.
	No aplica

	Manual de Procedimientos de la Coordinación Administrativa del C.N.T.S. ( versión actualizada )
	No aplica

	Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993)
	No aplica

	Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos
	No aplica


7.0 
Registros

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Formato de Comisión a Mandos Medios
	30 días
	Recursos Humanos (Jefatura de Departamento)
	No aplica

	Formato de Record del Servidor Público
	30 días
	Recursos Humanos (Jefatura de Departamento
	No aplica

	Reporte Diario de Salidas
	30 días
	Recursos Humanos (Jefatura de Departamento)
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Servidor Público de Mando.- Trabajador con carácter y código de Confianza adscrito a la Unidad y que ostenta un Puesto de Mando Medio o  Mando Superior derivado de sus funciones específicas de conformidad con su nombramiento.
8.2 Comisión.- Actividad  inherente al puesto y función específica del Servidor Público de Mando que se realiza fuera del Centro de Trabajo y cuyo objeto es el de desarrollar y/o poner de manifiesto las capacidades o conocimientos del mismo Servidor Público referentes a sus actividades y funciones en la Unidad de su adscripción o el aprovechamiento de experiencias externas pero que impactan en sus funciones.

8.3 Horario de Trabajo.- Es el tiempo comprendido de una hora a otra determinada, durante la cual, el trabajador en forma continua o discontinua desarrolla sus funciones.

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos 

10.1 F-CMM. Formato de Comisión de Mandos Medios

10.2 F-RSP. Formato de Registro de Servidores Públicos
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