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1.00BJETIVO

Gestionar de manera oportuna y confiable los estimulos y sanciones a que se hace acreedor el
personal, asi como llevar el registro de su asistencia laboral, mediante la captura de las incidencias
generadas.

2.0ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los trabajadores sindicalizados de base, internos y temporales y a los
responsables o encargados de incidencias de SESEQ.

3.0ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

CCT: Carpetas de Control Temporal, en las cuales se lleva el control anual de las incidencias
de los trabajadores de oficina central y estan archivadas por dos afios.

CGT: Condiciones Generales de Trabajo.

Incidencia: Se Considera incidencia laboral las faltas, retardos, omisiones, incapacidades,
vacaciones, horario de guarderia.

Prestaciones: Son los beneficios complementarios al sueldo que la dependencia otorga a sus
trabajadores las cuales pueden ser de caracter econdmico y sociocultural, derivadas de la relacion
laboral y se encuentran contempladas en las Condiciones Generales de Trabajo.

Reporte Global de Movimientos: Se refiere al concentrado que se entrega quincenalmente al
Encargado de Centralizacion de Incidencias dependiente de la Subdireccion de Relaciones
Laborales, producto del Sistema de Control de Incidencias, emitido por los Encargados de
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Recursos Humanos de las Unidades Administrativas donde se encuentra agrupadas las siguientes
incidencias de los trabajadores:

- Descuentos por faltas injustificadas

- Sancién disciplinaria por acumulamiento de retardos / omisiones

- Permisos econémicos

- Licencias medicas por enfermedad no profesional

- Cuidados maternos

- Prima dominical

- Licencia por gravidez

- Licencia por enfermedad profesional (por accidente de trabajo).

RRHUA: Responsable de Recursos Humanos de Unidad Administrativa.

SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.

SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Sistema para el control de incidencias: Es el sistema que los RRHUA, usan para realizar la
captura de las incidencias, llevar el registro y reportarlos al Encargado de Centralizacion de
Incidencias.

Unidad Administrativa: Se cuenta con los siguientes o6rganos: Coordinacion General,
Subcoordinacion General Médica, Direccion de Servicios de Salud, Jurisdicciones Sanitarias,
Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios, Hospitales, Subcoordinacion General
Administrativa, Direccion de Planeacioén, Direccion de Finanzas, Direccion de Recursos Humanos,
Direccion de Proteccién contra Riesgos Sanitarios, Coordinacién Juridica, Coordinacion Sectorial,
Coordinacion de Calidad, Subdireccién de Adquisiciones, Organo Interno de Control, asi mismo
UNEME DEDICAM, Centro Estatal de Salud Mental (CESAM), Unidad Estatal de Hemodialisis,
Centro Estatal de Transfusion Sanguinea (CETS), Laboratorio Estatal de Salud Publica (LESP),
Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM), Centros de Salud y Unidades de atencion,
pertenecientes a SESEQ.

4.0POLITICAS

4.1 El area de incidencias sera responsable de operar con oportunidad las incidencias del personal
mediante el documento que justifique la omisién del registro (entrada / salida) por parte del
trabajador, mismo que debe entregar a esta area a mas tardar dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la fecha en que incurra la incidencia. (Art. 92 CGT).

4.2 Las justificaciones seran enteradas en el documento que amerite de acuerdo al evento:
- Control mensual de incidencias.
- Oficio de comision oficial.
- Documento expedido por el ISSSTE.
- Permiso Econdémico.
- Programa de Vacaciones.

4.3 Los formatos de justificacion deben contener la firma del trabajador y de su jefe inmediato.
4.4 Es responsabilidad del trabajador elaborar y entregar personalmente el justificante de incidencias

dentro del término establecido, asi como tramitar con anticipacién los pases de salida, dias
econdmicos, comisiones oficiales, vacaciones y los demas contenidos en la CGT.
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5.0RESPONSABILIDADES

5.1 Director

de Recursos Humanos

5.1.1 Verificar y autorizar, si procede los permisos de licencias con o sin goce de sueldo,

previo al visto bueno del jefe inmediato superior del trabajador y en apego a la
normatividad vigente.

5.2 Coordinador, Director, Subdirector, Jefe de Departamento y Responsable de Area

521

5.2.2

Autorizar mediante firma autégrafa los permisos tramitados por el trabajador en apego
alas CGT.

Reportar anualmente el rol de vacaciones del personal a su cargo y el propio, de
acuerdo a los periodos vacacionales oficiales y los emitidos por la Direccion de
Recursos Humanos

5.3 Encargado de centralizacion de incidencias
5.3.1 Concentrar y revisar, la informacién contenida en el Reporte global de Movimientos

del Sistema “Centralizacion de Incidencias” que los RRHUA envian de forma
electronica para la afectacion de incidencias.

5.4 Responsable de Recursos Humanos de Unidad Administrativa

541

5.4.2

543

544

545

5.4.6

54.7

Divulgar entre el personal que los permisos de pases de salida, dias econémicos,
comisiones, vacaciones y los demas contenidos en las CGT, se justifican de forma
anticipada al evento, los cuales deben contener la firma de autorizacion del jefe
inmediato superior correspondiente.

Difundir y dar a conocer a los trabajadores el listado de incidencias injustificadas,
plazas escalafonarias, convocatorias, avisos etc., asi como cualquier informacion
gue le sea emitida por parte de la autoridad y que sea de interés general:
Proporcionar al trabajador los formatos para el registro y/o justificacién de
incidencias.

Recibir, revisar y registrar las justificaciones autorizadas de los trabajadores.
Generar y entregar al encargado de centralizacion de incidencias el reporte de
movimientos de incidencias y prestaciones que afectan a la némina de los
trabajadores, apegandose al calendario establecido por la subdireccion de
sistematizacion del pago, para el registro en Sistema Integral de Administracion
del Personal conforme al proceso ya establecido.

Archivar los documentos justificatorios que se hayan generado por incidencias y
mantener actualizadas las carpetas de control de cada trabajador ubicados en la
unidad administrativa de adscripcion.

Enviar a la Subdireccion de Sistematizacion del Pago y al Encargado de
centralizacion de incidencias de la Subdireccion de Relaciones Laborales de
SESEQ, el Reporte Global de Movimientos por quincena en forma documental y
via electrénica. En el tiempo establecido en calendario.

5.4 Trabajador

541

Conocer los derechos y obligaciones establecidas en las CGT, asi como cumplir con
las indicaciones de la Direccién de Recursos Humanos.

6.0 PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS

U460-DF-P0O1 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto
Anexo 1 Control Mensual de Incidencias.
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Anexo 2 Programa de Vacaciones.
Anexo 3 Permiso Economico.

7.0REFERENCIAS

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Ley Federal del Trabajo.

Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal,
denominado Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ).

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Estatal,
denominado “Servicios de Salud del Estado de Querétaro” (SESEQ).

Manual de Organizacion General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Condiciones Generales de Trabajo (Vigentes).

8.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Procedimiento para el control de incidencias

RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Act.

Responsable de recursos
humanos de unidad 1
administrativa.

Da de alta en reloj checador al trabajador para llevar el control
de su asistencia.

2 Registra asistencia.

Solicita a su jefe inmediato alguna de las prestaciones
laborales a los que tiene derecho, de acuerdo a las CGT
Trabajador llenando el documento autorizado para tal efecto los cuales
3 pueden ser:

Control mensual de incidencias anexo 1.

Programa de vacaciones anexo 2.

Permiso econdmico anexo 3.

Recibe, revisa y captura en el sistema de control de
4 incidencias las justificaciones de los anexos 1,2 y 3.

¢EXxisten incidencias injustificadas?

Si. Emite listado de incidencias injustificadas y lo publica para

4a notificacion del trabajador.
Responsable de recursos 4b No. Al cierre quincenal valida plantilla y genera reporte de
humanos de unidad ' movimientos.
administrativa. Imprime dos tantos del Reporte global de movimientos con la

4.c informacién de incidencias, y recaba firma de autorizacion del
Subdirector de Relaciones Laborales.

Entrega el Reporte global de movimientos original al
4.d Encargado de Centralizacién de incidencias de la Subdireccién
de Relaciones Laborales y la copia para archivo; asimismo
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envia el Reporte global de movimientos via electronica a la
Subdireccion de Sistematizacion del Pago y a Centralizacion
de Incidencias para su aplicacion en el SIAP.

Fin

Trabajador 5 Solicita anexos 1,2 y 3 para justificar su incidencia y entregar.
Recibe justificacion y revisa que este dentro de los dias
6 designados.
Responsable de recursos ¢Procede?

humanos de unidad

administrativa.

6.a | No. Se envia a sancién. Pasa al punto 4.b

Si. Justifica en el sistema de control de incidencias. Pasa al

6.b punto 4.b

DIAGRAMA

Procedimiento para el control de incidencias

Responsable de Recursos Humanos de Unidad
Administrativa, Encargado de recursos humanos de Trabajador
Oficina Central o encargados de incidencias

L

Al cierre quincenal valida
plantilla y genera reporte
de movimientos

—

Imprime dos tantos de los
movimientos globales con
la informacién de
incidencias y recaba firma
de autorizacion del
Subdirector de

Relaciones Laborales
.C.

Envia a la Subdireccion
de Sistematizacion del
Pago y a Centralizacién
de Incidencias para su

aplicacion en el SIAP
4.D.

Fin

Da de alta en el reloj checador al
trabajador para llevar el control de su . . 5
. N Registra asistencia
asistencia 1
¢ 2
Recibe, revisa y captura en el sistema L
de control de incidencias las Solicita a su jefe inmediato
justificaciones de los anexos 1,2 y 3. alguna de las prestaciones
4 laborales a los que tiene
derecho, llenando el . Control
mensual de incidencias Anexo

¢Existen incidencia: si
injustificadas? 4i— Anexo 3. g

1, 0 . Programa de vacaciones
Anexo 2, 0 Permiso econémico

Emite listado de
incidencias injustificadas
y lo publica para
notificacién del lrabaj%dgr

-~ ‘

Recibe justificacion y Solicita Anexos 1,2 6 3 para
revisa que este dentro de p justificar su incidencia y
los dias designados6 entrega 3

Si No

&

Justifica en el
sistema de Se envia a
control de sancion.
incidencias. Pasa
Pasa al punto al punto 4.B
4B 6.B 6.A
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9.0 CONTROL DE CAMBIOS

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A 30 Enero de 2009 Elaboracion del Procedimiento.
B Agosto Zozlgié\loviembre Actualizacion del procedimiento.
10. ANEXOS

Anexo 1. Control Mensual de Incidencias (Anverso).

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QLERETARO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
" CONTROL MENSUAL DE INCIDEWCIAS " S—
UNIDAD APLICATIVA: RECURSOS HUMANOS OFICIHAS CENTRALES CIMREPIENTE AL HESDE:
|ENERO2014
HO.DE TRABAJADOR: RECURE0: ADSCRPCIN:
HOWERE: RAM:
UBKCACIH REAL:
KFC: 00 K
=118 FLEST: AREADEFTO.; IRECTICN DE RECURSOS HURMAROS
CLAVE PREAPLESTAL: JEFE HRED 1A T0:LIC. AHTOHIC ARTU RO RODRIGH EZ 4RREGU
TURHD Y HORAR KD
RETARDOS DHISIONES
Es toultad evolusivay bago su responsabilidad del jefe inmediato o Jek de depto, utonzar o no. o retardo soliaitado por d mabaador, Ladrm de auterizaion eomespende af jek in medize def rea o depatanento. Febrdos
MENORES MAYORES TIFG , s CT.
- - FECHA SITORIZACION F—
FECHA | AITORIZACION FECHA AITORIZACIGN E |3 e s | e o .,
Pnes pertiubes de sk
| AT g CRT.
“Terrpe renzusl doponble:
 horws.
“Thearge: ke permiikid por
vl pee e by 2 b,
PASES PARTICULARES DE SALIDA
Ladrm de enzmen wmspende d ek in F3 a0 depatanente,
Fegresa: 8l ] MO ]
PRIMER. PASE Hora Salida:
Fecha Hora Enfrada: Tierapo efectivo utlizado | Perzona gue permanece coma responzable Firma del frabajador] Autorizacion
Fegresa: 8l ] MO ]
SEGUNDO PASE Hora Salida:
Fecha Hora Entrada: Tierapo efectvo ullizado | Persona gue permanece como responsable Firma del frabajacor Butorizacion
Regresa: S| ] MO ]
TERGER. PASE Hora Salida:
Feha Hata Ertraia: Tiempo efectivo uliizado | Perzona que permanece como responzable Firma del rabajador Iutorizacion
Fegresa: 8l ] MO ]
CUARTO PASE Hora Salida:
Feha Hata Ertraia: Tiempo efectivo uliizado | Perzona que permanece como responzah|  Firma del trabajador Iutorizacion
PAGO DE TIEHPO LABODRADD
Latrm e atnzaen wmspends d e m F3 ECEECE TN
FECHLEN GUE POR HABER LABORADO ATORIZACIN
SE WJSENT A EN LAFECHA EHEL TURHO FIRMA DEL TRABAJADOR
PRIMERD C.C.P. TRABAJADOR
SEGUNDD C.C.P. DEPTO. DE RECURS0S HUMANDS|
TERGERO AHVERS( FANC-30
FECHADE ACTUALIZACION: ENERO 2011
B, 10 de Enero de 20 i {11
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Anexo 1. Control Mensual de Incidencias (Reverso).

MNO. DE TRABLJADOR: CORRESPONDIENTE AL MES DEFENERO /21
MOMBRE DEL TRABAJADOR:

UNIDAD SPLICATIVA: RECURSOS HUMAHOS OFICINAS CENTRALES PRSES “F'ﬁ'”:i‘“ﬂfdff“““ |
DEFENDENCIN AMTE LA GQUE SE o HORADE
FECHA ASUNTO REALIZAN LOSTRMVTES FIRMADE L TRABAIADOR AUTORIZACION COMISION SELL{ DE PERMBNENCIS

SNVERSO FING-30
FECHADE ACTUALIZACISN: ENERO 2011

Anexo 2. Programa de Vacaciones.

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
DIREGCION DE RECURSOS HUMANOS
"PROGRAMA DE VACACIONES "
LINIDAD APLICATIVA: RECURSOS HUMANOS OFICINAS CENTRALES PERICOO: DEL L
eYp T Teanca: wsrom
P
re—
cnr
% BT . AT PERE RENCEN
| PERIODO ‘ &
CLAVE DE AITORIZACZION
e | w ‘ PERIODD ‘ TURNG [ ere mueoiTobeL 2hes obEPARTIRENTD OBSERVACIONES
PERIODOS DE YACACIONES ORDINARIOS
FLRD ALENTO:
PRIWERO Atk WM e G5BT,
MOTA RAPOR TAHTE : En g <o Jodton
S v 5 LS ¢ b petiedy
Vacrwhonks erunchdis n tarigace jodan
sl d e ot en petkdis
SEGUNDS :m;:uwhkfmkkmh»am
DESGANSOS ANUALES EXTRAORDINARIOS
T
12 DIns DE
AT RIESGO i Yo b A S
ot
P
& Dits DE ramom——
MEDIANG RIESGO TN V505 08 TN & IXECH ¢ CONQTIES
ook
ET
5D\'F‘SDE Arts, W, B0 Bk 8 de s CG.T. v I sk 11
BAIORIESS0 i e & 8ot
otk
pr—
mm’ps ke V11 de s 5T b noarios v
oois it S e
DIiAS DE DESGANSD ADIGIDNAL
FECHA | BTOREACION FUDAVENTD:
VEFE MLEDR T0.DEL AREA O DEPARTRLENTD ki | de s C.0.T. y bas rvamess parn of Corgannkente del D i de Curvpheaioe o Svnborl,
ONOMASTICO | MARTES 13 de NOVEMBRE de 1073 JUEVES 12 de NOVIEWERE de 2014 DT LB THATE: st s Tt et i i o
loty it
SENTOREL “ |
G.C.P. TRABAJADOR
G.G.P. DEPTD. DE RECURS0S HUKANDS
FINGH FIRKA DEL TRABAJADOR
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Anexo 3. Permiso Econdmico.

NO DE TRAEUADU{
NOMBRE:

RFC

CURP:

‘ CLAVE PRESUPUESTAL:
TURNC ¥ HORARIC:
RECURSC:

RAMA:
COoDICC:
PUESTC:

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

“ PERMISO ECONOMICO *
UNIDAD APLICATIVA HECURSOS HUMANOS OFICINAS CENTRALES

| FecHaA DE soLicTuD: |
_| Viemes, 14 de Agosto de 2015 ‘

ADSCAIPCION

UBICACION REAL:
AREADEPTO:

JEFE INVEDIATO:

Por este medio solicito autorizacion para ausentarme de mis labcres el (los)

dia (s)

del mes de
del ano

| Generales de Trabajo.

FIRMA DEL TRAEAJADOR i

VALIDA
DEPARTAMENTO DE RECURSCS HUMANOS

‘ DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS
\
|

F-INC-32
FECHA DE ACTUALIZACION: ENERO 2011

por dias econémicos considerados de
acuerdo al derecho qJe se me otorga en el articulo 162 de las Condiciones

AUTORIZA
(JEFE INMEDIATO DEL AREA O DEPARTAMENTO)

Autortzo taio Tesponsabiidod, e & luncionalidad del |
] senico se encuenta en conddiones o2 cobedura. !

FIRMA
s Bmhs!nahﬂnsymwmmnum
15 otorgan niego dicha solictud per el motver

Viamas, 14 de Agosto de 2015

N Conepontial. | lG.deis |
al Ao 2015
Dia1

|
No.de Dias |
Econémicos

Dia2 | Acumuisdos | Reqericos |
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