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29.- PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y  CONTROL DE ASISTENCIA
1.0 Propósito

1.1 Controlar la asistencia, puntualidad e incidencias del personal adscrito al centro    Nacional de Trasplantes, mediante un registro que permita llevar a cabo las acciones que procedan de acuerdo a la normatividad establecida en las condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud vigentes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección Administrativa y al  Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Recursos  Humanos).

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Humanos y la Dirección de Personal.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Subdirección Administrativa del CENATRA, a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Recursos Humanos) será la responsable de llevar a cabo  el control de asistencias del personal de conformidad con la normatividad establecida en las Condiciones de Trabajo de la Secretaría de Salud.

3.2 El registro de asistencia  fuera del límite de tolerancia (15 minutos, después de su horario autorizado), de conformidad con lo informado en la tarjeta de asistencia, llevará a la aplicación  de sanciones que al efecto determine la normatividad vigente por el cuerpo normativo citado. Y su aplicación será de responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Recursos Humanos) del CENATRA.

3.3 Los jefes inmediatos serán los únicos facultados para autorizar las incidencias del personal adscrito al CENATRA y el Departamento de Recursos Humanos, Financieros, materiales y Servicios Generales (Área de Recursos Humanos) será es responsable de revisar las incidencias y su aplicación.

4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Organización de las actividades para control de asistencia
	1.1 Instruye al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales para llevar a cabo los controles e informes relativos a los registros de asistencia 

· Programa Anual de Trabajo 
	Subdirección Administrativa

	2.0 Recepción diaria  de tarjetas.


	2.1Revisa diariamente tarjetas de asistencia y descarga en el reporte de control de asistencia mensual.

· Tarjetas de asistencia 
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	3.0 Revisión de justificantes.


	3.1Revisa los justificantes de ser el caso y verifica que sean correctos.

· Justificantes
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	4.0 Elaboración de Solicitud de Justificación de Incidencias.


	4.1Elabora Solicitud de Justificación de Incidencias (F-14).

·  Solicitud de Justificación de Incidencias (F-14)
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	5.0 Elaboración de Reporte de Incidencias
	5.1Elabora  Kardex Personal de incidencias mensual.

· Kardex Personal (F-16) 
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	6.0 Entrega copia autorizada al trabajador
	6.1Autoriza y entrega copia al trabajador

· Copia de incidencia 
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	7.0 Archiva en el expediente correspondiente.
	7.1Anexa al expediente único del personal los justificantes de las incidencias (F-15 ) al término de cada mes.

· Incidencias 
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	8.0 Envía copia a las áreas correspondientes.
	8.1Envía copias de las tarjetas de asistencia del personal que no está adscrito en la unidad.

· Tarjetas de asistencia copias
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	9.0 Verificación de incidencias.
	9.1Existe personal con incidencias sujetas a

sanción?

NO: Termina procedimiento

SI: Pasa a actividad  10

· Kardex Personal del mes (F-16)
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	10.0 Elabora  oficio.
	10.1Elabora oficio de notificación al trabajador y turna a la Subdirección Administrativa para firma SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO “ESTIMULOS AL PERSONAL”

· Oficio 
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	11.0 Entrega oficio al trabajador
	11.1Recibe oficio, entrega al trabajador

afectado y archiva copia en el expediente correspondiente.

· Oficio
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	12.0 Elaboración de Formato de Sanción por Suspensión Disciplinaria.
	12.1Elabora formato de Sanción por Suspensión Disciplinaria y/o descuento (F-17) del personal sujeto a deducciones económicas

 12.2  Informa a Subdirección Administrativa SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO “MOVIMIENTOS DE PERSONAL” (DEDUCCIONES ECONOMICAS)

· Formato de Sanción Disciplinaria (F-17)
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	13.0 Archivo definitivo.


	13.1Archiva copia de la documentación generada en el expediente del trabajador.

Termina Procedimiento


	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales


5.0 Diagrama de Flujo 
	Subdirección Administrativa
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales
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6.0  Documentos de Referencia

	DOCUMENTO
	CÓDIGO 

	Manual de Procedimientos 2006 del CENATRA; Autorizado con Oficio No. 5840/11
	NO APLICA

	Manual de Organización Especifico 2010 del CENATRA; Autorizado el 16 de junio de 2010 con Oficio No. DGPOP/07/03029
	NO APLICA


 7. 0 Registro

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	1.0 Solicitud de Justificación de Incidencias (F-14)

2.0 Control de Asistencia ( F-15)

3.0 Kardex Personal del Mes (F-16)

4.0 Sanción por Suspensión Disciplinaria y/o Descuento por Faltas Injustificadas  (F-17).
	2 años
	Subdirector Administrativo
	No aplica 


8.0 Glosario
8.1 ACTIVIDAD.- Acciones que deben contemplar tanto el programa como el subprograma de operación para poder alcanzar su meta; es la ejecución de ciertos procesos o tareas específicas para la consecución de la meta.

8.2 ADSCRIPCION.- Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o ubicar a una subdirección administrativa dentro de otra de mayor jerarquía.
8.3 ADMINISTRACION.- Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y prácticas que tienen como finalidad apoyar la consecución de los objetivos de una organización a través de la provisión de los medios necesarios para obtener los resultados con mayor eficiencia y eficacia posibles.
8.4 PERSONAL DE BASE.- Son aquellos trabajadores cuya situación laboral implica la inamovilidad y el desempeño de funciones distintas a las del personal de confianza.
8.5 PERSONAL DE CONFIANZA.- Servidores Públicos que toman decisiones en los diferentes ámbitos de atribución. Dirección, Inspección, etc.
9.0 Cambios en esta Versión

	NÚMERO DE VERSION 
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	
	


10.0 Anexos

Solicitud de Justificación de Incidencias (F-14)

Control de Asistencia ( F-15)

Kardex Personal del Mes (F-16)

Sanción por Suspensión Disciplinaria y/o Descuento por Faltas Injustificadas  (F-17).

PROG. ANUAL DE TRABAJO
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CONTROL  ASISTENCIA
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RECEPCION DIARIA DE  TARJETAS 
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REVISA JUSTIFICANTES 
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 ELABORA SOLICITUD DE INCIDENCIA DE JUSTIFICACIÓN 	 
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ELABORA  REPORTE DE INCIDENCIAS MENSUAL.
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COPIAS











ENTREGA COPIA AUTORIZADA AL  TRABAJADOR
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ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE CORREPONDIENTE 
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ENVÍA COPIAS A LAS AREAS CORRESPONDIENTES
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VERIFICACION DE INCIDENCIAS 
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ELABORA  OFICIO
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ENTREGA OFICIO AL TRABAJADOR
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ELABORA FORMATO DE SANCIÓN   POR SUSPENSION DISCIPLINARIA
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 ARCHIVA DEFINITIVO 





TERMINA
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