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23. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIAS

DEL PERSONAL ADSCRITO A LA 

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1.0 PROPÓSITO

1.1 Controlar la Asistencia y Puntualidad del Personal adscrito a la Dirección General de Comunicación Social, mediante un registro de asistencias que permita llevar a cabo las acciones procedentes de acuerdo a la normatividad establecida en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaría de Salud.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todos los trabajadores de base y personal de interinato adscritos a esta Dirección General.

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Coordinación Administrativa de la Dirección General de Comunicación Social, a través del Área de Recursos Humanos,  (área de Control de Asistencia), será la responsable de llevar a cabo el Control de Asistencias del personal estableciendo los límites de tolerancia de conformidad con la normatividad establecida en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaría de Salud.
3.2 El registro de la asistencia fuera del límite de tolerancia (15 minutos después de su horario autorizado), de conformidad con el informe registrado por el reloj checador, llevará a la aplicación de sanciones que al efecto determine la normatividad vigente emitida por el cuerpo normativo invocado y su aplicación será responsabilidad del área de Incidencias de Asistencia de la Coordinación Administrativa de la Dirección General de Comunicación Social.

· 7 retardos menores en el mes = 1 día de suspensión

· 3 retardos mayores en el mes = 1 día de suspensión

3.3 Los casos en que se autorice al Trabajador no registrar la entrada o salida de sus labores, se sujetarán a las normas establecidas al respecto por la Compilación Laboral Interna de la Secretaría de Salud en vigor y con la autorización del Jefe Inmediato; exhibiendo: memorándum de comisión; notificación de Constancia médica de tiempo y/o  constancia escolar de tiempo, sin perder de vista que su cotejo estará bajo la responsabilidad del área de Recursos Humanos de la Coordinación Administrativa de la Dirección General de Comunicación Social.

3.4 Los Jefes Inmediatos serán los únicos facultados para autorizar las incidencias del personal adscrito a la Dirección General de Comunicación Social.

4.0  DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

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

	1.0 Elaboración de sistemas de Control de Asistencia.
	1.1 Elabora Tarjetas de Control de Asistencia para el personal de nuevo ingreso.

1.2 Elabora Hoja de Control de Asistencias del Personal (Kárdex). 

1.3 Recibe y registra, previa autorización del Encargado del Área y/o de la Coordinación Administrativa de la Dirección General, memorándum de incidencias en hoja de asistencia del trabajador.

1.4 Concilia en tarjetas de control de asistencia vs. Hoja de asistencia y turna al Encargado del Área de Recursos Humanos, para su revisión.

· Tarjetas de control de Asistencia y Hoja de Control
	Área de Recursos Humanos (área de Control de Asistencia).

	2.0 Autorización de Relación.
	2.1 Recibe, revisa y aprueba, en su caso, la Relación de Incidencias de Asistencia del Personal de la Dirección General de Comunicación Social y regresa al área de Control de Asistencias.

· Relación de Incidencias
	Área de Recursos Humanos.

	3.0 Elaboración de Reporte Mensual.
	3.1 Recibe Relación aprobada y archiva en temporal.

3.2 Elabora Reporte de Incidencias y publica para la justificación que corresponda.

3.3 Atiende y da turno a justificaciones y registra en hoja de asistencia personal.

3.4 Elabora, al fin del mes, Reporte Quincenal de Incidencias y turna  a la Coordinación Administrativa para su revisión y firma.

· Relación y Reporte Quincenal
	Área de Recursos Humanos.

	4.0 Autorización y envío de Reporte Mensual.
	4.1 Recibe Reporte Quincenal, revisa y firma y envía a la Dirección General de Recursos Humanos (Dirección de Personal), para su seguimiento.

· Reporte Quincenal
	Coordinación Administrativa 

	5.0 Aplicación de descuentos.
	5.1 Recibe Reporte, dictamina incidencias y aplica descuentos.

· Reporte Quincenal
	Dirección General de Recursos Humanos, Dirección de Personal.


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

	6.0 Elaboración y seguimiento de Reportes.
	6.1 Elabora Reporte Quincenal de Descuentos por Faltas Injustificadas y Sanción por Suspensión. Repite las Fases 10 y 11.
6.2 Revisa la aplicación de los descuentos en la nómina de la quincena que corresponda.

6.3 Contabiliza los días que por Estímulo Trimestral, corresponden a los Trabajadores Adscritos a la Dirección General.

6.4 Elabora Reporte para Estímulo Trimestral y repite las fases 10 y 11.

6.5 Revisa la aplicación de los Estímulos en la quincena que corresponda.

6.6 Contabiliza los días que por Estímulo Anual corresponden a los Trabajadores adscritos a la Dirección General de Comunicación Social.

6.7 Similar acción para el Reporte por Incapacidades;  Prima Dominical; Incapacidades Acumuladas y de Descanso por Sanción.

· Reportes varios.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Área de Recursos Humanos (área de Control de Asistencia).


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	ARE DE RECURSOS HUMANOS (CONTROL DE ASISTENCIAS)
	AREA DE RECURSOS HUMANOS
	COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 

DE LA DGCS
	D.G.R.H. DE LA SECRETARIA DE SALUD (DIRECCIÓN DE PERSONAL)
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6.0 
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la D.G.C.S.  

Estructura Autorizada Refrendo 2010
	No aplica

	Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud vigentes
	No aplica


7.0 REGISTROS

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Expediente del Trabajador
	Ejercicio laboral Activo
	Coordinación Administrativa; Área de Recursos Humanos.
	No aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Manual de Organización.- Documento en que se registra y actualiza la información detallada de una organización acerca de sus antecedentes históricos, atribuciones, estructura orgánica, funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerárquicos, líneas de comunicación y coordinación y los organigramas que representan en forma esquemática la estructura entre otros datos.
8.2 Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de información en el que se consignan en forma metódica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realización de las funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, además, los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participación.

8.3 D.G.C.S.- Dirección General de Comunicación Social.

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, Supervisión, etc.

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 Tarjetas de Control de Asistencia.

10.2 Relación de Incidencias (En este documento se presentan el reporte quincenal de descuentos, reporte para estímulo trimestral y reporte de incapacidades).
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