PROCURADURIA
SOCIAL

GOBIERNO DE JALISCO

CONTROL DE ASISTENCIA E
INCIDENCIAS

| DIRECCION GENERAL
ELABORO: ADMINISTRATIVA

PROCURADURIA SOCIAL recria .

ELABORACION:

FECHA
ACTUALIZACION: 28-MAR-2012 V.01

CODIGO: PS-DA-RH-PC-04




&

DIRECCION GENERAL

. . ELABORO: ADMINISTRATIVA
ontrol de Asistencia [
ELABORACION: 28-MAR-2012
FECHA -
. d . e LIZACION: 28-MAR2012 | VERSION: 01
€ tncdenclas copIGo: PS-DA-RH-PC-04 P;‘E'E";A

Bitacora de Revisiones:

Fecha del
cambio

Referencia del punto
modificado

Descripcién del cambio

1 28-Mar-2012

Todo el documento

Se actualiz6 todo el documento cumpliendo
lo establecido en la Guia para la elaboracién
de los Documentos del Sistema de Gestion
de la Calidad.




ontrol de Asistencia

DIRECCION GENERAL

e Incidencias

ELABORO: ADMINISTRATIVA

T RBORACION: 28-MAR-2012
ZE:GF%'L/\\LIZACION: 28MAR-2012 | VERSION: 01
CcODIGO: PS-DA-RH-PC-04 P?géNQA

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Registro de asistencia e incidencia, incapacidad, rol de vacaciones.
Entrada Proveedor Areas de la Procuraduria Social
Procedimientos | No aplica
Pg)edr\ljfg%o Control de asistencia e incidencias
Salida Usuanio 0 senvidores Pablicos de la PS

Procedimientos

No aplica
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AUXILIAR SOCIAL DE LA DRH DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Inicia

Recibe formatos de
asistencia mensual y
reporte de incidencias por
area y/o incapacidades

Listas de
asistencia

Reporte de
incidencias

Incanacidades

1

Rol de vacaciones
por area

v

Analiza informacion,
formatos y/o documentos y
verifica que este completa y
en tiempo.

¢Incapacidad?

Si No

Captura en el sistema
del IMSS

v

Asienta la incapacidad
en el reporte de
incidencias del SP

¥

Archiva en expediente
personal del SP
incapacitado. v

1




DIRECCION GENERAL

ELABORO: ADMINISTRATIVA

ontrol de Asistencia

ELABORACION: 28-MAR-2012

. . FECHA . 28MAR-2012 | VERSION: 01
ACTUALIZACION:
S nCldenCIaS copIGo: PS-DA-RH-PC-04 P?gé"‘gA
AUXILIAR SOCIAL DE LA DRH DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Captura en base de datos
las asistencias, incidencias,
permisos, vacaciones, etc.

v

Analiza reporte y en los casos
que no exista justificacion,
realiza los movimientos

Elabora reporte de
asistencia e incidencias por

servidor publico y lo remite o .
. administrativos conducentes en
al director. A
el sistema SIRH

A\ 4

Reporte
e I

Remite reporte con las acciones
emprendidas

Recibe el reporte y lo
archiva

A

A 4

( Termina )
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Formatos de
- . L Recibe formatos de asistencia mensual , reporte de asistencia e
Auxiliar de la Direccién ; . ; . . incidencias,
1. Incidencias generadas por area, incapacidades, . .
de Recursos Humanos | . : . incapacidades, rol
licencias o rol de vacaciones. .
de vacaciones por
area.
- : L Analiza informacién, formatos y/o documentos y
2 Auxiliar de la Direccion verifica que este completa y en tiempo
’ de Recursos Humanos )
3 Auxiliar de la Direccion | Captura en base de datos las asistencias, incidencias,
" | de Recursos Humanos | permisos, vacaciones, etc.
- . L Elabora reporte de asistencia e incidencias por Auxiliar de la
Auxiliar de la Direccion : S ; . . -
4, servidor publico y lo remite al director. Direccion de
de Recursos Humanos
Recursos Humanos
. Analiza reporte y en los casos que no exista Auxiliar de la
Director de Recursos L . o > . . -
5. justificacion, realiza los movimientos administrativos Direccion de
Humanos .
conducentes en el sistema SIRH Recursos Humanos
i Aucxiliar de la
Director de Recursos : : . ) -
6. Remite reporte con las acciones emprendidas Direccién de
Humanos
Recursos Humanos
Auxiliar de la Direccion Auxiliar de la
7. Recibe el reporte y lo archiva Direccion de
de Recursos Humanos
Recursos Humanos
Coordinador de la . . . .
) L En caso de ser incapacidad de registra en el sistema
Direccion de Recursos . o .
8. del IMSS, se asienta en el reporte de incidencias y se

Humanos

archiva en el expediente personal del SP.
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3. ANEXOS
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4. GLOSARIO
SIRH Sistema Integral de Recursos Humanos
. . Son aquellas faltas, retardos o permisos que se justifican o no por el Director
Incidencia A
del Area al que pertenece el SP.
Asistencia Hace referencia a que se estuvo presente en determinado lugar y tiempo.
SP Servidor Publico
] Aquella expedida por un médico del IMSS y que otorga a un SP por no
Incapacidad e
encontrarse en condiciones para laborar.
IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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Director General
Administrativo
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La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electronicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.




