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Introduccion

Este Manual describe los mecanismos para llevar a cabo las funciones asignadas a la Direccidn de
Recursos Humanos, procurando calidad, eficiencia, eficacia y profesionalismo, con el objetivo de
contribuir al aumento de la productividad del personal del Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga”.

El Manual incorpora un procedimiento actualizado, acorde a la realidad operativa, para el adecuado
desempefio de las funciones asignadas al Departamento de Control de Asistencia, en cumplimiento con
la aprobacién del Manual de Organizacién Especifico de la Direccién de Recursos Humanos del Hospital
vigente.

Previamente, el Manual constaba de 13 procedimientos; en esta actualizacidn, se integran en un sélo
procedimiento, evitando asi la duplicidad de politicas, que es:

1. Procedimiento para el control de asistencia de las personas servidoras publicas adscritas al
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

La elaboracion del Manual sigue las directrices de la actual “Guia Técnica para la elaboracion vy
actualizacion de manuales de procedimientos,” autorizada por la Secretaria de Salud, asi como la
estructura orgdnica establecida en el Manual de Organizacidon de la Direcciéon de Recursos Humanos.

El documento debe ser evaluado y, en su caso, actualizado al menos una vez al afio o cuando ocurran las
siguientes situaciones:

1. Cambio en los procedimientos,
2. Emision de nueva legislacion,
3. Moaodificacion de las funciones del Manual de Organizacion.

La vigencia del Manual comienza en la fecha en que es autorizado mediante el sello de “validado y
registrado” por la Direccién de Planeacidn y Desarrollo de Sistemas Administrativos, una vez firmado por
las personas correspondientes.

El personal del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, en el ambito de competencia, tendra la
obligacién de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, asi como el deber de
prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a éstos, favoreciendo en todo tiempo la
protecciéon mas amplia, ademas de declarar que la mujer y el hombre son iguales ante la Ley, de acuerdo
con el Articulo 1° Constitucional, asi como establecer las bases de actuacion para la implementacién
uniforme, homogénea y efectiva de los procedimientos para prevenir, atender y sancionar el
hostigamiento sexual y acoso sexual, promoviendo una cultura institucional de igualdad de género y un
clima laboral libre de violencia, en apego a la normatividad en la materia, asi como introducir el uso
correcto de la lengua para construir mensajes incluyentes y evitar masculinizar o feminizar la forma de
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comunicarnos, ademas de visibilizar de manera adecuada a todas las personas sin desvalorizar ni

minimizar a ninguna de ellas.

La elaboracién / actualizacién del presente Manual, esta fundamentada en la Ley Federal de Entidades
Paraestatales (Art. 46 fracc. I, II, IIl y 1V, 47, 48 y 59 fracc. IlI, VI, VIII y IX); Ley Organica de la
Administracion Publica Federal (Art. 19); Reglamento Interior de la Secretaria de Salud (Art. 7 fracc. X1V,
Art. 27 fracc. II y Art. 38 fracc. VII); Decreto por el que se crea el organismo descentralizado Hospital
General de México, publicado en el DOF el 11 de mayo de 1995 (Art. 10 fracc. II); Estatuto Organico del
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D., autorizado en la CXXIX Reunién de la Junta de
Gobierno del Hospital, celebrada el 8 de julio de 2024 (Art. 8 fracc. III, Art. 16 fracc. Il y Art. 38 fracc. II); asi
como en las Guias Técnicas para la Elaboracidn y Actualizacion de Manuales de Organizacion Especificos y
Manuales de Procedimientos, emitidas por la Secretaria de Salud, septiembre 2013.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Coordinar y controlar la asistencia del personal adscrito al Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga” (HGMEL). Para ello, se establece un marco que permite regular y autorizar los movimientos e
incidencias del personal, conforme a lo dispuesto por la legislacién laboral vigente.

La Direccion de Recursos Humanos del Hospital vigila que se cumplan y respeten las normas legales
aplicables en materia de asistencia, en estrecha coordinacién con las Unidades Administrativas
respectivas, a fin de mantener una gestién eficiente y transparente en cuanto a la asistencia del personal.
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II. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, Ultima Reforma D.O.F. 15-1V-2025.

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976, Ultima Reforma D.O.F. 16-VII-2025.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, Ultima reforma D.O.F. 16-VII-2025.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016, Ultima Reforma D.O.F. 02-1-2025.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-X1I-2008. Ultima Reforma D.O.F. 16-VII-2025.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
D.O.F. 20-111-2025.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 20-111-2025.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018. Ultima Reforma D.O.F. 19-1-2023.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-VIII-1932. Ultima Reforma D.O.F. 26-I1I-2024.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
D.O.F. 18-VII-2016. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley General de Mejora Regulatoria.
D.O.F. 18-V-2018. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986, Ultima Reforma D.O.F. 16-VII-2025.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, Ultima Reforma D.O.F. 16-VII-2025.




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS E‘éﬁi'&it
. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO de MEXICO
¢ Salud DE CONTROL DE ASISTENCIA
Secretaria de Salud T T ——
Fecha de” N/A Fecha 'de N Octubre 2025 DR. EDUARDD LICEAGA
Elaboracion Actualizacion
No. Rg;’ SION | {GMEL-DAF-DRH-SAD-MPDCONASIS-002 | Hoja 8 de 77

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-X1I-1982, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.
D.O.F. 28-X1I-1963, Ultima Reforma D.O.F. 16-XII-2024.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1vV-1970, Ultima Reforma D.O.F. 21-11-2025.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981, Ultima Reforma D.0.F.19-XII-2024.

Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-X11-2002. Ultima Reforma D.O.F. 30-1V-2024.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 20-111-2025.

Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27-X11-1978, Ultima Reforma D.O.F. 03-1-2024.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2025.
Nueva Ley publicada en el D.O.F. el 19-XII-2024.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, Ultima Reforma D.O.F. 08-V-2023.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-11I-2007, Ultima Reforma D.O.F 07-VI-2024.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-X11-1975, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 16-1V-2025.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000, Ultima Reforma D.O.F. 16-1V-2025.
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Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992, Ultima Reforma D.O.F. 01-IV-2024.

Ley del Impuesto sobre la Renta.
D. O. F. 11-X11-2013, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

Ley de Fiscalizacién y Rendicidon de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18-VII-2016 Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
D.O.F. 27-1V-2016. Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2022.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11-1-2012 Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021

Ley de Tesoreria de la Federacién.
D.O.F. 30-XII-2015.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccidn y Servicios.
D.O.F. 30-X1I-1980. Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2021. Cuotas actualizadas por Acuerdo DOF 27-XI1-2024.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-V-2014, Ultima Reforma D.O.F. 9-XII-2015.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990, Ultima Reforma D.O.F. 23-XI-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006, Ultima Reforma D.O.F. 27-1X-2024.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998, Ultima Reforma D.O.F. 14-IX-2005.
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Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 17-VI-2003, Ultima Reforma D.O.F. 29-XI-2006.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.
D.O.F. 14-1-1999, Ultima Reforma D.O.F. 28-XI-2012.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-XI-2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010. Ultima Reforma D.O.F. 14-11-2024.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.
D.O.F. 28-VII-2010. Ultima Reforma D.O.F. 24-11-2023.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacién.
D.O.F. 30-VI-2017.

Reglamento de la Ley de Transicion Energética.
D.O.F. 04-V-2017.

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccidn y Servicios.
D.O.F. 04-XII-2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 08-X-2015, Ultima Reforma D.O.F. 06-V-2016

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-1vV-2014.

cODIGOS

Cdédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-X11-1981, Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2021. Cantidades actualizadas por Resolucién Miscelénea
Fiscal D.O.F. 30-XII-2024.

Cédigo de Comercio.
D.O.F. 07-X-1889, Ultima Reforma D.O.F. 28-I11-2018. Cantidades actualizadas por Acuerdo DOF 30-XII-
2024.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022.
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Cddigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
13 de diciembre de 2023, derivado de las recomendaciones de la UCMAPF.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.

D.O.F. 15-1v-2025.

DECRETOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado Hospital General de México.

D.O.F. 11-V-1995.

Decreto por el que se modifica y adiciona el diverso por el que se crea el organismo descentralizado

Hospital General de México.
D.O.F. 30-Iv-2012.

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal bajo criterios que en el mismo se indican.

D.O.F. 23-1v-2020.

Decreto por el que se expide la Ley Federal de Austeridad Republicana; y se reforman y adicionan
diversas disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 19-X1-2019.

Decreto por el que se expide el Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.

D.O.F. 31-X11I-2024.

ACUERDOS SECRETARIALES DE OTRAS DEPENDENCIAS

Acuerdo por el que se emite las Disposiciones Generales para Transparencia y los Archivos de la
Administracidon Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias de

Transparencia y de Archivos

D.O.F. 12-VII-2010 Ultima reforma D.O.F. 23-X1-2012

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacidon y Administracion
de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en dicha materia.

D.O.F. 12-VII-2010.
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Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion del Proceso de
Fiscalizacion.
D.O.F. 12-VII-2010 Ultima Reforma D.O.F. 05-XI-2020

Acuerdo por el que modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Financieros.
D.O.F. 15-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 30-XI-2018.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 05-IV-2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 9-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 3-11-2016.

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 9-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 02-XI-2017.

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administracidon Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de
emitir regulacién en las materias que se indican.

D.O.F. 10-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 21-VIII-2012.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las dependencias y los
organismos descentralizados de la Administracion Publica Federal, para la recepcidn de promociones que
formulen los particulares en los procedimientos administrativos a través de medios de comunicacién
electrénica, asi como para las notificaciones, citatorios, emplazamientos, requerimientos, solicitudes de
informes o documentos y las resoluciones administrativas definitivas que se emitan por esa misma via.
D.O.F. 17-1-2002.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que determina como obligatoria la presentacién de las
declaraciones de situacidon patrimonial de los servidores publicos federales, por medio de comunicacién
electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.

D.O.F. 25-111-2009, Ultima Reforma D.O.F. 25-1V-2013.

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del desempefio de los
servidores publicos de la Administracién Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 2-V-2005.
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Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacién, implantacion
y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VIII-2006.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 9-1X-2010.

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la
informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacién y comunicacién, y la seguridad de la
informacién en la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 06-1X-2021.

Acuerdo por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024.
D.O.F. 06-1X-2021.

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del diverso por el que se dan
a conocer los formatos que deberan utilizarse para presentar las declaraciones de situacién patrimonial.
D.O.F. 29-1V-2015, Ultima Reforma D.O.F. 22-11-2019.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que expide el Protocolo de actuacién en materia de
contrataciones publicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
D.O.F. 20-VIII-2015, Ultima Reforma D.O.F. 28-11-2017.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones administrativas de caracter general para el uso del
Sistema de Bitacora Electrénica y Seguimiento a Obra Publica.
D.O.F. 2-X1-2016. Ultima Reforma D.O.F. 11-VI-2018.

Acuerdo que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 5-IX-2018.

Acuerdo por el que se establece la obligaciéon de incorporar a CompraNet, la informacién relativa a la
planeacion de las contrataciones y la ejecucion de contratos que regula la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

D.O.F. 5-1-2017.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-V-2017.
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Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendiciéon de cuentas de la Administracion
Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de
los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 6-VII-2017.

Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la regulacion
de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VII-2017, Ultima Modificacién 14-X11-2018.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-v-2020 Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2024.

OTROS ORDENAMIENTOS JURIDICOS:

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes para la destruccién de bienes.
D.O.F. 13-1-2006.

Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes para la devolucion de bienes.
D.O.F. 13-1-2006

Lineamientos para el ejercicio eficaz, transparente, agil y eficiente de los recursos que transfieren las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal a las entidades federativas mediante
convenios de coordinaciéon en materia de reasignacién de recursos.

D.O.F. 28-111-2007.

ACUERDO por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica
Federal.
D.O.F. 28-X11-2010, Ultima Reforma D.O.F. 26-VI-2018.

Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacion del contenido nacional de los bienes que se
ofertan y entregan en los procedimientos de contratacién, asi como para la aplicacién del requisito de
contenido nacional en la contratacién de obras publicas, que celebren las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 14-X-2010.

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el Manual de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 22-X1-2010, Ultima Reforma D.O.F. 23-XII-2020

Lineamientos de eficiencia energética para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-V-2018.
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Lineamientos para la determinacién de los requerimientos de informacién que deberad contener el
mecanismo de planeacidn de programas y proyectos de inversion.
D.O.F. 16-1-2015.

Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de Documentos.
D.O.F. 3-VII-2015.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal D.O.F. 22-II-
2016. Ultima Reforma D.O.F. 18- IX-2020.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-11I-2016.

Condiciones Generales del Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 02-VIII-2022

Protocolo de actuacién de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés en la atencién de
presuntos actos de discriminacion.
D.O.F. 18-VII-2017.
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1. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS ADSCRITAS AL HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”.
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1. Propésito

1.1 Establecer las politicas y el procedimiento para coordinar, verificar y controlar la asistencia del
personal adscrito al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” (HGMEL), considerando su jornada
laboral y los horarios que tengan establecidos, con el fin de registrar la puntualidad, generar incidencias,
gestionar justificaciones y aplicar estimulos por asistencia; todo ello, conforme a las disposiciones
laborales vigentes y la normatividad interna del Hospital en materia de asistencia del personal.

2. Alcance

2.1 A nivel interno: Aplica a todas las personas servidoras publicas adscritas al Hospital General de
México “Dr. Eduardo Liceaga” (HGMEL).

A las personas titulares de las Direcciones de Area, Subdirecciones, Oficina de Representacién, Jefes de
Servicio, Jefes de Departamento, Delegados Administrativos y demas personal del Hospital General de
México “Dr. Eduardo Liceaga” (HGMEL) facultados para la autorizacién de las justificaciones e incidencias
de asistencia del personal a través del Departamento de Control de Asistencia.

Aplica a la Direccion de Recursos Humanos mediante la Subdireccion de Administracion y Desarrollo, a
través del Departamento de Empleo y Capacitacion en lo que respecta a la aplicacion de movimientos y
asignacién de la jornada laboral del personal de nuevo ingreso, reingresos, promociones, cambios de
adscripciéon, reduccién de jornada laboral, cursos, eventos de capacitacion o de ensefianza, etc.; al
Departamento de Relaciones Laborales en lo que respecta a la aplicacion de suspensiones de sueldo y
funciones por acumulaciéon de retardos menores y mayores, asi como las suspensiones en sueldo y
funciones relacionadas con responsabilidades administrativas de los servidores publicos; al
Departamento de Servicios y Prestaciones en lo que respecta a la aplicacién de cambios de servicio,
licencias con goce de sueldo y las licencias sin goce de sueldo; al Departamento de Control de Asistencia
en lo relativo a la generacion de incidencias y justificaciones de asistencia se apliquen de conformidad a
la jornada laboral asignada del personal mediante el sistema de control de asistencia institucional; asi
como, en la elaboracién y emisién de los reportes relacionados a faltas de asistencia, licencias médicas,
prima dominical, dia festivos o concedidos laborados y estimulos por asistencia; a la Subdirecciéon de
Operaciones a través del Departamento de Nomina y Pagos para la aplicacién de los descuentos de
incidencias por asistencia, licencias médicas, y los pagos prima dominical, dia festivos o concedidos
laborados y estimulos por asistencia.

2.2 A nivel externo: Aplica a las personas servidoras publicas que cuenten con la autorizacidon para
prestar sus servicios por Cambio de Adscripcion o Comisionadas de dependencias sectorizadas a la
Secretaria de Salud al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
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3. Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

Politicas generales para el Control de Asistencia del Personal

3.1 La Direccién de Recursos Humanos supervisard y coordinara a las Subdirecciones a su cargo para el
cumplimiento y aplicacion correspondiente a la asistencia y puntualidad del personal adscrito al HGMEL,
ello de conformidad con lo reglamentado en la Ley Federal del Trabajo, en la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123 Constitucional, en las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud, en la Ley del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, en el Reglamento para Controlar y Estimular al Personal
de Base de la Secretaria de Salud por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo, asi como en
los lineamientos, acuerdos, circulares emitidas por el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

3.2 La Subdireccion de Administracién y Desarrollo coordinara al Departamento de Control de Asistencia
a su cargo, para vigilar que la asistencia y puntualidad del personal adscrito al HGMEL, se aplique y
cumpla con base a lo establecido en las disposiciones sefialadas en la politica 3.1 y la normatividad
interna del Hospital en materia de asistencia del personal.

3.3 Es responsabilidad de las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado
supervisar la permanencia en el servicio del personal bajo su cargo.

3.4 Es responsabilidad de las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado
la autorizacién de las justificaciones de incidencias por asistencia del personal bajo su cargo, se otorguen
considerando la no afectacidn de los servicios que permita garantizar la continuidad de las actividades y
el funcionamiento adecuado de los servicios.

3.5 Se consideraran las siguientes jornadas laborales para el personal adscrito al HGMEL:

3.5.1 Jornada Diurna (Matutina) de lunes a viernes (en un horario de 7 u 8 horas que les regule y
aplique).

3.5.2 Jornada Vespertina de lunes a viernes (en un horario de 7 u 8 horas que les regule y aplique)

3.5.3 Jornada Mixta (Vespertina) de lunes a viernes (en un horario de 7 horas y media que les regule
y aplique).

3.5.4 Jornada Especial Nocturno A de lunes, miércoles y viernes (en un horario 12 horas que les
reguley aplique).

3.5.5 Jornada Especial Nocturno B de martes, jueves y sabados (en un horario 12 horas que les
regule y aplique).

3.5.6 Jornada Especial Nocturno B de martes, jueves y domingos (en un horario 12 horas que les
reguley aplique).

3.5.7 Jornada Especial Diurna de sabados, domingos y dias festivos (en un horario 12 horas que les
regule y aplique).
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3.5.8 Jornada Especial Nocturna de sabados, domingos y dias festivos (en un horario 12 horas que
les regule y aplique).

3.6 El Departamento de Control de Asistencia vigilara que el control de la asistencia y puntualidad del
personal que registra su asistencia en los lectores electrénicos de tarjeta de proximidad, de
reconocimiento facial o los dispositivos que se hayan implementado par el efecto, se contabilice de
conformidad con la jornada laboral asignada a cada trabajador, para la generacién de incidencias por
asistencia, en apego a la normatividad laboral vigente que les regule y aplique, asi como a las politicas,
acuerdos y circulares relacionadas al control de la asistencia de las personas servidoras publicas que
laboran en el HGMEL.

3.7 Por acuerdo de la Direccion de Recursos Humanos con la Direccion de Educacién y Capacitacién en
Salud, quedara bajo la responsabilidad de las personas Titulares de las Jefaturas de Servicio el control de
asistencia, puntualidad y permanencia de los Médicos Residentes de 1°, 2°, 3°, 4° y 5° grado y de los
Internos de Pregrado y deberan reportar cualquier incidencia a la Direccion de Educacién y Capacitacion
en Salud, quién determinara lo conducente y en su caso notificara a la Direccidon de Recursos Humanos lo
que proceda, respectivo al control de asistencia.

3.8 El Departamento de Control de Asistencia estara encargado de proveer una libreta especial,
denominada “Lista de asistencia para el personal que presenta falla del chip, extravio o el olvido de la
credencial institucional”. Esta herramienta esta disefiada para asegurar que ningun integrante del
personal se vea afectado el registro de su jornada laboral debido a circunstancias fortuitas relacionadas
con la credencial, dicho registro servira como respaldo temporal de la asistencia del personal,
permitiendo que cada persona deba anotar de manera clara y legible su nombre, nimero de empleado,
fecha, horario de entrada y salida, asi como la firma correspondiente para validar su presencia en su
jornada laboral que le corresponda.

Es importante sefialar que, posteriormente, los datos recabados en la lista seran capturados de forma
oficial en el sistema de asistencia institucional vigente, garantizando la continuidad y trazabilidad de la
informacion.

Es responsabilidad de la persona que registre asistencia en la lista mencionada, proporcionar
informacién veraz y de notificar oportunamente la situacién de su credencial al Departamento de Empleo
y Capacitacion para las acciones correspondientes.

3.9 El Departamento de Control de Asistencia podra realizar revisiones aleatorias o bajo solicitud
especifica de las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, para revisar
y cotejar los registros de ingreso y egreso del personal con las grabaciones de las camaras ubicadas en
los accesos institucionales. Este mecanismo tiene como objetivo verificar que la persona que realiza el
registro de asistencia haya sido correcta y que efectivamente es quien corresponde, contribuyendo asi a
prevenir suplantaciones o irregularidades en los registros formales (sea por el sistema electronico o lista
de asistencia); si durante este proceso de verificacién se detecta alguna discrepancia o irregularidad
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respecto a la identidad o registro de la persona que reporta la asistencia, se notificara directamente al
Departamento de Relaciones Laborales para los efectos administrativos correspondientes, o bien, se
informaré a la persona Titular del Area, Servicio, Departamento o personal facultado correspondiente
para que, segun el caso, se dé seguimiento ante las instancias administrativas pertinentes, incluyendo el
posible escalamiento al Departamento de Relaciones Laborales para la aplicacion de las medidas
establecidas.

3.10 Las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, podrén autorizar un
cambio de horario provisional por necesidades del servicio, siempre que exista acuerdo con las personas
servidoras publicas. La autorizacién se formalizara mediante el formato de “Cambio de Horario
Provisional” (véase Anexo 10.6), indicando el periodo aprobado, que no debera exceder del afio fiscal ni
la vigencia del contrato correspondiente. La solicitud debe incluir la firma de conformidad del trabajador
y presentarse preferentemente 15 dias naturales antes del inicio ante el Departamento de Control de
Asistencia para su formalizacién.

3.11 Las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, podrén otorgar la
autorizacion de la hora de tolerancia por lactancia por seis meses a partir de la fecha de nacimiento del
infante, mediante el cual, se podra decidir entre contar con dos reposos extraordinarios por dia, de
media hora cada uno, o bien, un descanso extraordinario por dia (entrada o salida) de una hora para
amamantar a sus hijos.

Este tramite debera ser formalizado ante el Departamento de Control de Asistencia a través del formato
de “Hora de Tolerancia por Lactancia” (véase Anexo 10.8), debiendo anexar copia certificada del acta de
nacimiento del infante.

3.12 Las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, podrén aprobar la
cancelacién de un tramite previamente autorizado por conceptos como cambio de horario provisional,
hora de tolerancia por lactancia, hora de tolerancia por guarderia o reduccién de descanso para el
consumo de alimentos, debido a necesidades del servicio antes de que concluya el periodo autorizado.
Esto permite reincorporar a la persona servidora publica a su jornada y horario oficial asignado. La
autorizacién se formalizard mediante el formato de “Cancelacién de trdmite” (véase Anexo 10.11), en el
que se indicarad la vigencia de la cancelacion. La solicitud debera incluir la firma del trabajador y
presentarse, preferentemente 15 dias naturales antes de la fecha de reincorporacién a la jornada oficial
ante el Departamento de Control de Asistencia para su formalizacion.

3.13 El Departamento de Control de Asistencia gestionard el otorgamiento a las solicitudes de
oficializacion de horarios, exencion del registro de asistencia, cambios de horario provisionales, hora de
tolerancia por lactancia o guarderia, renuncia al tiempo de consumo de alimentos, cancelacién de
tramites, constancia de horario, constancia de no prestacion (véase Anexo 10.12), solicitud para la
certificacién de licencias médicas y/o registros de asistencia para tramite de probable riesgo de trabajo,
etc., relacionadas con la jornada laboral en apego a la normatividad vigente; para su aplicacion en el
sistema de control de asistencia institucional vigente.
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Los formatos para la solicitud de los tramites antes sefialados podran ser descargados desde el Kiosko
del Sistema Integral de Recursos Humanos "Poliadministracion”, en Tramites/Departamento Control de
Asistencia, a través del usuario de cada persona servidora publica adscrita al HGMEL.

3.14 En circunstancias justificadas y con la debida autorizacién de la persona Titular de la Direccién
correspondiente, los Jefes de Servicio o Departamento podran exentar del registro de asistencia a través
de los lectores electrénicos al personal bajo su cargo, siempre que exista una justificacion relacionada
con la naturaleza de sus funciones. Quien otorgue la exencién sera responsable de asignar y supervisar
las actividades, asi como de verificar y controlar la asistencia, puntualidad y permanencia de dicho
personal dentro de esta Unidad Hospitalaria. Asimismo, deberan contar con los mecanismos internos
para controlar la asistencia y formalizar notificaciones de incidencias (véase numerales 3.16 y 3.17)
mediante el formato “Documento Multiple de Incidencias” (véase Anexo 10.1); ello dentro de los tiempos
establecidos por estas politicas.

3.14.1 El personal autorizado para no registrar asistencia a través de los lectores electrdnicos
debera cumplir con los controles de asistencia establecidos en su area de adscripcion y
presentar las justificantes de asistencia correspondientes ante el Departamento de Control
de Asistencia en las fechas dispuestas para tal efecto, por ejemplo, periodos vacacionales,
licencias médicas, comisiones, etc.

3.14.2 Si alguna instancia fiscalizadora solicitard informacidn sobre estas personas, la Subdireccidn
de Administracion y Desarrollo requerira el soporte documental necesario que acredite la
asistencia durante la jornada laboral a la persona Titular de la Direccién, Servicio o
Departamento correspondiente del servicio adscrito.

3.14.3 La autorizacién se formalizara a través de oficio, dirigido a la Direccién de Recursos
Humanos, quien coordinard la gestion a través de la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo y el Departamento de Control de Asistencia. Debiendo ser remitido
preferentemente con 15 dias naturales de anticipacidn al periodo solicitado, precisando la
justificacién por la que se otorga la exencién del registro de asistencia a través de los lectores
electrénicos, asi como el periodo autorizado, el cual no podra exceder el afio fiscal o la
vigencia contractual, y deberan incluir la firma de autorizacidon de la persona Titular de la
Direccién de Area correspondiente y, de ser posible, la firma de conocimiento de la persona
servidora publica involucrada.

3.14.4 Las personas Titulares de Areas, Servicios o Departamento podran reincorporar al personal a
su cargo a efectuar el registro de asistencia a través de los lectores electrénicos antes del
término autorizado, cuando las necesidades del servicio asi lo requieran. Se formalizara a
través de oficio, dirigido a la Direccion de Recursos Humanos, quien coordinara la gestion a
través de la Subdireccion de Administracién y Desarrollo y el Departamento de Control de
Asistencia, y ser remitido preferentemente con 15 dias naturales de antelacidn a la fecha de
inicio, conteniendo la firma del trabajador de conocimiento.
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3.15 En caso de acontecer alguna falla técnica o de energia en los lectores electrénicos para el registro de
la asistencia, el Departamento de Control de Asistencia implementara temporalmente “Listas de
Asistencia Provisionales” con la finalidad de garantizar el registro de asistencia del personal, en la cual las
personas servidoras publicas anotaran el nimero de empleado, nombre, fecha, hora del registro de
entrada o salida seguin su jornada laboral, firmando en la misma.

En caso de incrementar de manera significativa el numero de afluencia de las personas servidoras
publicas adscritas al HGMEL que ingresa o egresa de esta Unidad Hospitalaria y con la finalidad de no
descuidar la continuidad en la atencidn de los servicios se dara libre acceso y egreso del personal.

Dadas las contingencias de tipo colectivo que puedan afectar el registro de asistencia de las y los
trabajadores del HGMEL, no sera considerado como retardos ni se afectara su asistencia, en el tiempo de
la emergencia de conformidad a la jornada y horario laboral del personal.

3.16 El Departamento de Control de Asistencia verificard y clasificara las incidencias que se haya
presentado relacionadas con los registros de entrada del personal, tomando en cuenta su jornada y
horario laboral asignados. Por lo cual, se contemplaran las siguientes incidencias de entrada:

3.16.1 Tolerancia de entrada: Se concedera a los trabajadores una tolerancia de hasta 15 minutos
después de la hora de entrada que tenga asignada. Los registros efectuados dentro de este
intervalo no seran considerados como retardos.

3.16.2 Retardo menor: Aquellas que se registren a partir del minuto 16 y hasta el minuto 40
posterior a la hora de entrada que tenga establecida el trabajador, serdn consideradas
como retardo menor.

3.16.3 Falta por retardo mayor: Si la entrada se realiza después del minuto 40 y hasta dos horas
posteriores al horario asignado, se clasificard como falta injustificada debido a retardo
mayor, salvo que exista una justificacién autorizada.

En situaciones donde las necesidades del servicio lo requieran, las personas Titulares de Areas, Servicios,
Departamentos o personal facultado, a su consideracién y por necesidades del servicio, podran otorgar
la autorizacién para permitir la entrada fuera de los tiempos anteriormente mencionados; en estos casos,
correspondera a la persona servidora publica gestionar y recabar la autorizacién correspondiente,
mediante el formato “Documento Multiple de Incidencias” (véase Anexo 10.1), y presentarlo ante el
Departamento de Control de Asistencia para la debida justificaciéon y registro.

3.17 Se consideraran como falta de asistencia de las personas servidoras publicas, los siguientes casos:

3.17.1 Falta de asistencia: Cuando no se cuente con registros de entrada y salida en su jornada
laboral.

3.17.2 Falta por retardo mayor: Cuando registre su entrada posterior al minuto cuarenta de la
hora de entrada asignada en su jornada laboral

3.17.3 Falta por omisién de entrada: Cuando no registre su entrada en su jornada laboral.
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3.17.4 Falta por salida anticipada: Si el Trabajador registra su salida antes de la hora asignada en
su jornada laboral;

3.17.5 Falta por omision de salida: Cuando no registre su salida en su jornada laboral.

3.17.6 Falta reportada: Las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal
facultado, deberan reportar las ausencias de las personas servidoras publicas a su cargo,
gue sin autorizacién no se presenten al desempefio de sus funciones en el servicio y horario
asignado, considerandose como “faltas de asistencia”, lo cual debera formalizarse una vez
ocurrida la incidencia y preferentemente hasta 5 dias naturales posteriores al término de la
quincena que corresponda ante el Departamento de Control de Asistencia, este tramite
debera realizarse a través del formato “Documento Multiple de Incidencias” (véase Anexo
10.1), donde se especifique la fecha y motivo de la o las faltas reportadas para la aplicaciéon
de descuento y efectos administrativos correspondientes.

Se consideraran dos faltas de asistencia por cada falta de asistencia al desempefio de sus funciones, al
personal asignado a las jornadas nocturnas A y B, jornadas especiales diurna y nocturna (véase
numerales 3.5.4 al 3.5.8).

3.18 En situaciones donde concurran circunstancias de tipo colectivo que dificulten el ingreso del
personal al inicio de la jornada laboral, se establece que, siempre y cuando exista una justificacién
validada por parte de las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, o
bien, la representacién sindical (sélo en los casos que les aplique), podran gestionar una autorizacién
formal mediante oficio canalizado a través de la Direccidn de Recursos Humanos o directamente ante el
Departamento de Control de Asistencia, en el que se indique la fecha y motivo acontecido, asi como
listado de las personas servidoras publicas afectadas que incluyan los siguientes datos: numero de
empleado y nombre completo.

El Departamento de Control de Asistencia atendera la correspondiente justificacion, con el supuesto que,
los registros de asistencia afectados no serdn considerados como retardos. Esta medida tendra un
alcance general, es decir, se aplicara de manera equitativa a todas las personas trabajadoras adscritas al
HGMEL, garantizando la igualdad en el tratamiento de las incidencias que deriven de la situacion de
emergencia acontecida.

3.19 Las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, podran otorgar la
autorizacion de la justificacion de incidencias por asistencia generadas, debiendo ser formalizadas a
través de formato “Documento Multiple de Incidencias” (véase Anexo 10.1) conforme a lo sefialado en
estas Politicas.

El formato antes sefialado podra ser descargado desde el Kiosko del Sistema Integral de Recursos
Humanos "Poliadministracién”, en Tramites/Departamento Control de Asistencia, a través del usuario de
cada persona servidora publica adscrita al HGMEL.
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3.20 Las personas servidoras publicas tienen 5 dias naturales después de generada una incidencia por
asistencia y hasta 5 dias posteriores de cada quincena (del 1 al 15 o del 16 al 30/31) para aclarar o
justificar cualquier incidencia que se haya presentado sobre su asistencia mediante los formatos
correspondientes ante el Departamento de Control de Asistencia.

Posterior al periodo sefialado, las incidencias que no hayan sido justificadas seran reportadas al
Departamento de Némina y Pagos, a fin de realizar la aplicacion del descuento correspondiente, de
conformidad con el calendario establecido para tal efecto.

3.21 El Departamento de Control de Asistencia emitird y publicard, con una periodicidad quincenal, el
reporte de las incidencias generadas no justificadas, a fin de que las personas servidoras publicas puedan
presentar la justificacién o aclaracién correspondiente, conforme a lo sefialado en estas Politicas.

3.22 Corresponde a las personas servidoras publicas la verificacion y el control de sus incidencias
laborales, asi como el ingreso oportuno de la documentacién justificativa relacionada con sus asistencias,
conforme a los plazos establecidos (véase numeral 3.20).

3.23 El Departamento de Control de Asistencia recibird y verificard que los formatos “Documento Multiple
de Incidencias” (véase Anexo 10.1) cuenten con la autorizacion del personal facultado, de conformidad
con la normatividad laboral vigente y dentro de los plazos establecidos (véase el numeral 3.20).
Posteriormente, procedera a registrar dicha informacién en los sistemas informaticos designados para el
control de asistencia Institucional.

Si un documento recibido por el Departamento de Control de Asistencia no cumple con los acuerdos
internos o la normativa vigente, el Departamento de Control de Asistencia podra cancelar la captura y
notificard por oficio al Jefe que autoriza el movimiento, asi como a la persona servidora publica las
razones de su improcedencia para que pueda aclarar o rectificar la justificacion correspondiente,
conforme a lo sefialado en estas Politicas.

3.24 Si existen circunstancias extraordinarias que impidan la entrega de algun tramite ante el
Departamento de Control de Asistencia en el periodo estipulado en la politica 3.20, el solicitante debera
presentar de manera adicional un “memorandum” autorizado por el Jefe Inmediato, donde se exponga la
justificacién que motiva la recepcion extemporanea del trdmite correspondiente, ante la persona titular o
coordinador del Departamento de Control de Asistencia, o bien, ante la Subdireccién de Administraciony
Desarrollo o la Direccidon de Recursos Humanos, quienes podran autorizar su recepcion y justificacién
mediante el Visto Bueno (rdbrica) en el documento, antes de enviar el reporte para aplicar deducciones
por incidencias de asistencia al Departamento de Némina y Pagos, conforme al calendario establecido.

3.25 El Departamento de Control de Asistencia es responsable de la elaboracién, validacién y emision de
los reportes relacionados con faltas de asistencia, licencias médicas, prima dominical, dias festivos y/o
concedidos laborados, asi como de estimulos por asistencia y devoluciones econdmicas por faltas. Dichos
reportes se enviaran por correo electrdonico ante el Departamento de Nomina y Pagos, con el objetivo de
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qgue se apliquen los descuentos o pagos correspondientes, de conformidad con la normatividad laboral
vigente y el calendario establecido para tal efecto. Este procedimiento podra exceptuarse unicamente en
caso de existir una causa debidamente justificada.

3.26 El Departamento de Control de Asistencia llevara a cabo, de manera quincenal, la validacién y
analisis del personal adscrito al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, que presente de
manera continua o discontinua faltas de asistencia un periodo de 30 dias, de conformidad con lo
establecido en el articulo 40 de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud y en lo
reglamentado en el articulo 47, fraccién X de la Ley Federal del Trabajo, en apego a la normatividad
laboral vigente que les regule y aplique. Esta informacion se notificara oportunamente al Departamento
de Relaciones Laborales y al Departamento de Némina y Pagos, con el fin de que realicen las gestiones
correspondientes dentro de sus respectivas competencias.

3.27 En el caso de que el Departamento de Relaciones Laborales emitira un citatorio para la persona
Titular del Departamento de Control de Asistencia, a presentarse a comparecer en un levantamiento de
acta administrativa por faltas de asistencia o incumplimientos relacionados con la asistencia de las
personas servidoras publicas adscritas al HGMEL; la persona Titular del Departamento de Control de
Asistencia podrd designar mediante oficio a una o un representante del personal adscrito al
Departamento de Control de Asistencia para comparecer en dicha acta, dado que, de conformidad con
sus funciones también tienen conocimiento directo de los hechos relacionados con las diligencias.

3.28 Las personas servidoras publicas que hayan acumulado mas de seis meses un dia de manera
continua de servicio en el HGMEL, tienen derecho a disfrutar un periodo vacacional ordinario de diez dias
habiles, o sus equivalentes de conformidad con la jornada asignada, y de manera anual se otorgaran dos
periodos vacacionales. Dichos periodos vacacionales, podran disfrutarse conforme a la propuesta
presentada de forma anual por cada servidor publico a su superior jerarquico que le permita realizar la
programacidon correspondiente, con base a los acuerdos y normatividad laboral vigente, y debera
formalizarse ante el Departamento de Control de Asistencia a través del formato “Documento Multiple de
Incidencias” (véase Anexo 10.1) dentro de los plazos establecidos (véase el numeral 3.20).

(primavera / invierno)

DIAS HABILES

JORNADAS

JORNADA ESPECIAL JORNADA ESPECIAL
JORNADA DIURNA NOCTURNA DIURNA Y NOCTURNA
PERIODO MATUTINO, NOCTURNO SABADOS, DOMINGOS Y
VACACIONAL VESPERTINO “A" Y “B" DIAS FESTIVOS

JORNADAS

10

6

6

3.28.1 El primer periodo vacacional (primavera) se otorga a partir de enero y el sequndo (invierno)
a partir de julio del mismo afio, procurando no afectar la continuidad en los servicios que
prestan a la poblacion.

3.28.2 Las personas servidoras publicas de nuevo ingreso que cumplan con seis meses
consecutivos de servicio en el HGMEL, podran disfrutar del primer o segundo periodo
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vacacional segun corresponda, de acuerdo con el mes en que hayan cumplido los seis
meses de servicio en el HGMEL (véase el numeral 3.28.1).
3.28.3 Los periodos vacacionales no se concederan de manera inmediata a otros periodos
vacacionales, al descanso anual extraordinario por laborar en areas nocivo-peligrosas de
alto, mediano o bajo riesgo, asi como a dias econdémicos, licencias con goce de sueldo,
licencias sin goce de sueldo y suspensiones por medida disciplinaria.
Las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado,
estableceran el sistema de vacaciones escalonadas anuales, en funcién de las necesidades
del servicio. Con la finalidad de contar con igualdad de condiciones, los trabajadores de
mayor antigliedad tendran derecho preferente para elegir de entre los roles vacacionales
que se establezcan.
Los periodos vacacionales seran validos Unicamente por el afio fiscal del que se trate y
hasta un aflo posterior; después de ese plazo, prescribiran.
Es responsabilidad de la persona servidora publica que se le autoriza algun periodo
vacacional, reincorporarse puntualmente a sus funciones al concluir el periodo autorizado
de conformidad a la jornada laboral asignada.

3.284

3.28.5

3.28.6

3.29 Las personas servidoras publicas que hayan acumulado mas de seis meses continuos de servicio en
el HGMEL y que por la naturaleza del trabajo cuenten con el otorgamiento de la compensacién por
laborar en areas nocivo-peligrosas de alto, mediano o bajo riesgo, les sera otorgado un periodo de
descanso anual de alto, mediano o bajo riesgo de conformidad a la jornada laboral asignada, a los
acuerdos internos y normatividad vigente.

JORNADA DIURNA

JORNADA ESPECIAL

JORNADA ESPECIAL

DESCANSO ANUAL o — NOCTURNA DIURNA Y NOCTURNA
EXTRAORDINARIO POR (12 horss) (12 haras)
LABORAR EN AREA MATUTINO, NOCTURNO SABADOS, DOMINGOS Y
NOCIVO-PELIGROSA VESPERTINO “A” Y “B” DiAS FESTIVOS
DIAS HABILES JORNADAS JORNADAS
ALTO RIESGO 12 3 6

MEDIANO RIESGO

8

4

4

BAJO RIESGO

5

3

3

3.29.1 Dicho periodo de descanso podra disfrutarse conforme a la propuesta presentada de forma

anual por cada servidor publico a su superior jerarquico que le permita realizar la
programacién correspondiente, y debera formalizarse ante el Departamento de Control de
Asistencia a través del formato “Documento Mdultiple de Incidencias” (véase Anexo 10.1)
dentro de los plazos establecidos (véase el numeral 3.20) y adjuntar el ultimo recibo de
pago de ndbmina que permita validar el otorgamiento del concepto y nivel de riesgo.

3.29.2 El periodo de descanso anual extraordinario por laborar en area nocivo-peligrosa de alto,

mediano o bajo riesgo, no podra ser fraccionado, asimismo, no se concederan de manera
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inmediata a periodos vacacionales ordinarios, dias econdmicos, licencias con goce de
sueldo, licencias sin goce de sueldo o suspensiones por medida disciplinaria.

3.29.3 El periodo de descanso anual extraordinario por laborar en area nocivo-peligrosa de alto,

mediano o bajo riesgo seran valido Unicamente por el afio fiscal del que se trate, o bien,
hasta la fecha de conclusién del descanso anual por riesgo que corresponda; después de ese
plazo, prescribiran.

3.29.4 Es responsabilidad de la persona servidora publica que se le autoriza el descanso anual

extraordinario por laborar en darea nocivo-peligrosa de alto, mediano o bajo riesgo,
reincorporarse puntualmente a sus funciones al concluir el periodo autorizado de
conformidad a la jornada laboral asignada.

3.30 Cuando una persona servidora publica detecte que no se refleja su registro de entrada o salida en el
sistema de asistencia Institucional, podran a solicitar la revision de los accesos, o bien, de las
videograbaciones de las camaras instaladas en las areas donde se encuentran los lectores electronicos
para el registro de asistencia para la aclaracién correspondiente. Esta solicitud debe realizarse dentro de
los tiempos establecidos por las politicas internas (véase el numeral 3.20), conforme a lo siguiente:

3.30.1

3.30.2

3.30.2

3.30.3

3.304

La persona servidora publica solicitara ante el Departamento de Control de Asistencia se
verifiquen los registros de asistencia realizados, en caso de que se cuente con los registros y
haya registrado su asistencia en lectores incorrectos, debera solicitar mediante oficio, la
inversion del registro de entrada o salida, segun corresponda.

En caso de no contar con ningun registro de entrada o salida, la persona servidora publica
solicitara la revisién de los videos captados por las cdmaras instaladas en las areas donde se
efectuan los registros de asistencia ante el Departamento de Control de Asistencia, debiendo
registrar su solicitud en la bitdcora para revisiones de videos.

El Departamento procede a revisar los videos captados por las camaras instaladas en las
areas donde se efectuan los registros de asistencia.

La revision tiene como finalidad comprobar si la persona efectivamente realizé la accion de
registrar su entrada o salida utilizando el lector electrénico.

En caso de que la omisién del registro sea consecuencia de una falla técnica, y de acuerdo
con la evidencia visual se observe que la persona servidora publica realizdé correctamente el
procedimiento de registro en el lector electrénico, el Departamento de Control de Asistencia
realizard con base en la hora que se observe en el video, la integracién del registro de
asistencia correspondiente en el sistema de asistencia Institucional.

3.31 Las justificaciones de incapacidades por enfermedad, maternidad o riesgo de trabajo, asi como las
constancias de tiempo por atencion médica o cuidados maternos, tendran validez Unicamente si son
expedidas por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), e
ingresarse dentro de los tiempos establecidos por las politicas internas (véase el numeral 3.20).
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3.32 Las personas servidoras publicas deberan ingresar ante el Departamento de Control de Asistencia
las Licencias Médicas emitidas por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE).

3.32.1

3.32.2

3.32.3

Es responsabilidad de la persona servidora publica que se vea imposibilitado para acudir a
sus labores a causa de enfermedad o accidente informe a su jefe inmediato dentro de las
setenta y dos horas siguientes al inicio de su horario de trabajo.

El aviso de ausencia puede ser realizado por el propio Trabajador, por un familiar o la
representacién sindical.

Para la justificacion de asistencia, el Trabajador debera presentar ante el Departamento de
Control de Asistencia la Licencia Médica original expedida por el ISSSTE. La licencia debera
contener los siguientes datos de la persona servidora publica: nimero de empleado, fecha
de ingreso al HGMEL, turno, horario y servicio de adscripcion, dentro de los tiempos
establecidos por las politicas internas (véase el numeral 3.20).

3.33 El Departamento de Control de Asistencia sera la responsable de recibir la Licencias Médicas
expedidas por el ISSSTE para la justificacion correspondiente en el sistema de asistencia, asi como
realizar el andlisis y validacion conformé al articulo 111 de la Ley Federal de los Trabajadores y articulo 37
de la Ley del ISSSTE.

3.33.1 El Departamento de Control de Asistencia llevara el control de dias de licencias médicas

3.33.2

continuas o discontinuas, una sola vez cada afio considerando el ciclo a partir de su
aniversario laboral, elaborando un control de dias para posteriormente hacer un analisis
del periodo y aplicar los descuentos a medio sueldo o sin sueldo segun corresponda.

El Departamento de Control de Asistencia emitira mediante correo el reporte de
deducciones de licencias médicas a medio sueldo o sin sueldo segun corresponda, para su
aplicacion ante el Departamento de Ndémina y Pagos de acuerdo con el calendario
establecido.

3.34 Las personas servidoras publicas deberan ingresar ante el Departamento de Control de Asistencia
las Constancias de Tiempo por Atencion Médica emitidas por el ISSSTE.

3.34.1

3.34.2
3.34.3

3.344

Las constancias justifican el tiempo necesario para recibir atencion médica en la clinica
familiar del ISSSTE durante la jornada laboral.

El trabajador debe solicitar la constancia con su médico tratante.

La persona servidora publica debe registrar su asistencia (entrada y salida) en la Unidad
Hospitalaria (HGMEL), considerando los tiempos de traslado entre HGMEL y la clinica
familiar.

Para justificar la asistencia, el trabajador debe entregar la constancia original al
Departamento de Control de Asistencia preferentemente el mismo dia de la atencién
médica. La constancia debera contener los siguientes datos de la persona servidora publica:
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numero de empleado, fecha de ingreso al HGMEL, turno, horario y servicio de adscripcion;
dentro de los tiempos establecidos por las politicas internas (véase el numeral 3.20).

3.35 Las personas servidoras publicas deberan ingresar ante el Departamento de Control de Asistencia
las Constancias por Cuidados Maternos emitidos por el ISSSTE.

3.35.1 En los casos de enfermedades de los hijos de hasta seis afios, las madres Trabajadoras
tendran derecho a que se les conceda permiso con goce de sueldo, hasta por doce dias al
afio.

3.35.2 En ausencia de la madre, cuando el padre Trabajador acredite la guarda y custodia de sus
hijos tendran el mismo derecho a que se refiere la presente politica.

3.35.3 Para justificar la asistencia, se requiere de la constancia de cuidados maternos original
expedida por el ISSSTE, copia del acta de nacimiento y entregarla ante el Departamento de
Control de Asistencia. La constancia debera contener los siguientes datos de la persona
servidora publica: nimero de empleado, fecha de ingreso al HGMEL, turno, horario y
servicio de adscripcion; dentro de los tiempos establecidos por las politicas internas (véase
el numeral 3.20).

3.36 Las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, podran otorgar la
autorizacion de una Comisién Oficial para el desarrollo de una tarea oficial, encomendada a un servidor
publico en lugares distintos al HGMEL, que den continuidad a las funciones y atencién de los servicios
que presta en el HGMEL. Para la justificacidon debera ser formalizada a través del formato “Documento
Multiple de Incidencias” (véase Anexo 10.1), especificando la actividad encomendada e incluir la leyenda
“Los servicios que motivan la comision oficial, no serdn remunerados”.

Sera la responsabilidad de quien autoriza, contar con el soporte documental que acredite el desempefio
de las funciones durante su jornada laboral completa del trabajador comisionado. En caso de requerirse
la evidencia documental por parte de la Subdireccién de Administracién y Desarrollo o por alguna otra
autoridad, y el area que autorizé no cuente con la evidencia documental que acredite las actividades
realizadas, la Subdireccidn de Administracion y Desarrollo solicitara al Departamento de Némina y Pagos
la aplicacién del descuento correspondiente.

3.37 El Departamento de Control de Asistencia tomarad conocimiento de los cursos, eventos de
capacitacion o de ensefianza aprobados por el Departamento de Empleo y Capacitacion y la Comisién
Central Mixta de Capacitacién, a través de las becas autorizadas conforme a jornadas especiales de
trabajo, comisidn oficial por beca, curso o para promover programas de ensefianza.

3.38 Las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, podran autorizar al
personal servidor publico, conforme a las necesidades del servicio, para laborar fuera del horario
asignado, garantizando asi la cobertura y continuidad de los servicios institucionales. Dicha autorizacién
aplicara también cuando existan cargas de trabajo extraordinarias que impidan concluir las actividades
durante la jornada ordinaria, permitiendo el cumplimiento de metas y objetivos institucionales. La
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persona que otorga la autorizacién sera responsable de la asignacién y supervisiéon de las tareas
adicionales correspondientes.

3.38.1

3.38.2

3.38.3

3.384

3.38.5

3.38.6

3.38.7

La autorizacidn debera notificarse mediante el formato “Autorizacidn para laborar fuera de
horario” (véase Anexo 10.5) ante el Departamento de Control de Asistencia,
preferentemente con 15 dias de antelacién y, como maximo, hasta cinco dias posteriores al
cierre de la quincena correspondiente. Si la programacidon no es comunicada
oportunamente, no se realizara el tramite de justificacién solicitado.

Para el personal adscrito a la jornada diurna (matutino) y vespertina (mixta), se concedera
una jornada adicional por cada cinco horas contintas laboradas; en tanto que, para las
jornadas nocturnas Ay B, asi como para la jornada especial diurna y nocturna de sabados,
domingos y dias festivos, se otorgara una jornada adicional por cada ocho horas continuas
trabajadas.

El plazo para hacer efectiva la justificacion extra por laborar fuera de horario sera de un afio
contado a partir de la fecha en que se realizé la labor extraordinaria.

Unicamente se computara el tiempo laborado dentro del horario y fechas debidamente
autorizados, conforme a los registros de asistencia (entrada y salida) realizados en los
lectores electrdnicos, tanto de la jornada ordinaria como en el horario adicional. En caso de
omitir alguno de los cuatro registros requeridos, la solicitud de autorizaciéon sera
improcedente.

De manera excepcional y cuando no sea posible realizar los registros de asistencia por
razones de servicio, el Titular de Area o Servicio podrd emitir una autorizacién formal
mediante oficio, ratificando que la persona servidora publica mantuvo la continuidad
laboral durante el periodo no registrado electronicamente. El oficio debera especificar
claramente los tiempos y motivos que impidieron realizar los registros, a fin de garantizar la
trazabilidad de la jornada. Esta autorizacién permitira considerar validos dichos registros a
efectos del control de asistencia.

No se autorizara laborar fuera de horario en caso de que la persona trabajadora cuente con
alguna faltas de asistencia, retardos o justificaciéon dentro de la jornada ordinaria, como
periodo vacacional, descanso anual extraordinario, dia econémico, justificacién de retardos,
pases de salida, onomastico, , constancias de tiempo ISSSTE, licencias médicas, cuidados
maternos, comision oficial, cursos, eventos de capacitacién o ensefianza, licencias con o sin
sueldo, suspensiéon por medida disciplinaria, suplencias o tiempo extra.

La persona trabajadora debera entregar al Departamento de Control de Asistencia el
formato “Documento Multiple de Incidencias” (véase Anexo 10.1) para la justificacién de
asistencia, indicando la fecha en que se otorga la justificacién y el dia adicional laborado.

3.39 Las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, en acuerdo mutuo
pueden autorizar a las personas servidoras publicas laborar en dias de descanso obligatorio (dias
festivos) o dias concedidos, segun lo requieran las necesidades del servicio y previa justificacién que
detalle la jornada laboral correspondiente (véase el numeral 3.5).
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3.39.1 La programacion debe notificarse para el personal de base, provisional, interino o confianza
mediante el formato “Personal que labora en dia festivo oficial o concedido” (véase Anexo
10.3), y para el personal eventual a través del formato “Personal eventual que labora en dia
festivo oficial” (véase Anexo 10.4) al Departamento de Control de Asistencia,
preferentemente con 15 dias de anticipacién y como maximo hasta cinco dias después de
concluido el dia festivo. Si no se informa la programacién, no se realizara el tramite de
justificacion solicitado.

3.39.2 El Departamento de Control de Asistencia computara el tiempo laborado conforme a las
jornadas laborales y fechas autorizadas, basandose en los registros de asistencia (entrada y
salida) realizados en los lectores electrénicos, si no se registran, no se autorizara la
solicitud. En caso de inasistencia en el dia u horario acordado, se aplicara el descuento
correspondiente de conformidad con la programacion notificada, salvo justificaciéon por
licencia médica expedida por el ISSSTE, que deberd presentarse ante el Departamento de
Control de Asistencia.

3.39.3 Para el personal con estatus eventual, Unicamente aplicara la autorizaciéon para laborar en
un dia considerado como descanso obligatorio (dia festivo), y el pago por laborarlo, se
otorgara exclusivamente en tiempo a razén de dos jornadas extras, siempre y cuando se
cumpla la jornada laboral completa.

3.39.4 Para el personal con estatus de base, provisional, interino y confianza el otorgamiento de
pago podra ser en econémico o tiempo, de conformidad a la solicitud y disponibilidad
presupuestal.

3.39.5 El otorgamiento de pago en econémico corresponde al nUmero de horas laboradas de la
jornada autorizada al 200%.

3.39.6 El otorgamiento de pago en tiempo corresponde a dos jornadas laborales extra por laborar
en dia de descanso obligatorio (dias festivos) o dias concedidos, siempre y cuando se
cumpla la jornada laboral completa.

3.39.7 El otorgamiento de pago para el personal de enfermeria sera aplicable de conformidad con
los acuerdos internos.

3.39.8 El Departamento de Control de Asistencia elaborara y emitira el reporte relacionado con el
pago dias festivos y/o concedidos, para su aplicacion ante el Departamento de Némina y
Pagos.

3.39.9 La justificacidn extra por laborar en festivo podra solicitarse dentro de un afio a partir de la
fecha del festivo autorizado.

3.39.10 La persona servidora publica debera entregar al Departamento de Control de Asistencia el
formato de justificacion “Documento Multiple de Incidencias” (véase Anexo 10.1), indicando
la fecha de la justificacidn y el dia festivo laborado correspondiente, dentro de los tiempos
establecidos por las politicas internas (véase numeral 3.20).

3.40 Las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, podran autorizar a
las personas servidoras publicas bajo su cargo, la realizacién de guardias entre trabajadores, que
cuenten con estatus de base, provisional, interino o eventual, y una antigiedad minima de 6 meses un
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dia, para la realizacion de guardias entre trabajadores, que permita garantizar la continuidad de las
actividades y el funcionamiento adecuado de los servicios; considerando los siguientes criterios:

3.40.1

3.40.2

3.40.3

3.40.4

3.40.5

La “guardia” es un acuerdo entre trabajadores, por lo cual, deberan solicitar su autorizacidon
anticipadamente al personal facultado para tal efecto;

Se entendera como “solicita la guardia” a la persona servidora publica titular que solicita le
sea suplido o reemplazado en sus funciones por otra persona servidora publica de manera
temporal durante una jornada y horario laboral especifico.

Se entenderd como "cubre la guardia" a la persona servidora publica que acepta
desempefiar una jornada laboral especifica, asumiendo las responsabilidades propias del
puesto y funciones asignadas durante el periodo autorizado. Asimismo, debera registrar su
asistencia (entrada y salida) mediante los lectores electrénicos establecidos para tal fin.

El personal que puede solicitar la realizacién de una guardia es quien cuente con una plaza
de base, provisional, interino o eventual, con una antigiiedad minima de 6 meses un dia, de
las ramas médica, paramédica, afin y afin administrativos adscritos al HGMEL, de un mismo
puesto, en una jornada y horario completo.

El personal que puede cubrir una guardia es quien ostente una plaza con estatus de base,
provisional, interino o eventual;

3.40.6 La formalizacion de la autorizacion de una guardia se realizara ante el Departamento de

3.40.7

3.40.8

3.40.9

Control de Asistencia mediante el formato “Autorizacién de Guardia” (véase Anexo 10.2)
dentro de los tiempos establecidos por las politicas internas (véase numeral 3.20), donde se
indique el concepto “520 - GUARDIA", Unicamente para el personal de enfermeria con
estatus de plaza de base o provisional se utilizara el concepto “549 - GUARDIA
(ENEFERMERIA)".

Cuando el personal que cubre la guardia pertenece a categorias y/o servicios distintos, la
persona facultada responsable de la autorizacion debe acreditar que dicho trabajador
cumple con las competencias técnicas, de conocimiento y experiencia necesarias para las
funciones a desempefiar. Esto debe quedar asentado en el formato “Autorizaciéon de
Guardia”, especificando en observaciones la siguiente leyenda: “se avala que el personal
que cubre la guardia cuenta las competencias técnicas, de conocimiento y de experiencia
segun las funciones a desempefiar en el servicio correspondiente”.

Se podra autorizar hasta en cuatro guardias de manera discontinua por mes calendario
para quien solicite una guardia, las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o
personal facultado, deberan abstenerse de autorizar mas guardias en dicho lapso.

Es responsabilidad de las personas Titulares la autorizacién de guardias consecutivas que
permita garantizar la continuidad de las actividades y el funcionamiento adecuado de los
servicios. Por lo cual, se debera especificar la leyenda “Autorizé la realizacion de guardia
consecutiva derivado de las necesidades del servicio, que permita la continuidad de
actividades y atencion a los usuarios” en el apartado de observaciones del formato
“Autorizacion de Guardia”

3.40.10 Para el personal de enfermeria con plaza de base o provisional, y de conformidad con sus

antecedentes historicos, es responsabilidad de las personas Titulares de los Servicios de
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enfermeria el otorgar la autorizacién de mas de cuatro guardias mensuales continuas o
discontinuas para quien solicita una guardia, con el propdsito de garantizar la continuidad
en la atencidn de los usuarios conforme a las necesidades del servicio. Estas autorizaciones
deberan registrarse en el apartado de observaciones como “autorizacion de guardia
consecutiva” en el formato correspondiente; en caso de autorizar mas de cuatro guardias al
mes, se requiere justificarlo mediante memorandum adjunto.

3.40.11 La autorizacion de una guardia, no se concederan de manera inmediata a suspensiones por
medida disciplinaria para las personas servidoras publicas que soliciten la guardia.

3.40.12Se podra autorizar cubrir una guardia a las personas servidoras publicas que cuenten con
una justificacién en su jornada laboral completa, por ejemplo, vacaciones, descanso anual,
econdmico, guardia, onomastico, etc., excepto cuando cuenten con faltas de asistencia,
constancias de tiempo ISSSTE, licencias médicas, cuidados maternos, comisién oficial,
cursos, eventos de capacitacion o de ensefianza, licencias con o sin sueldo, suspensién por
medida disciplinaria, suplencias o tiempo extra.

3.40.13Los responsables de autorizar las guardias deben asegurarse de proporcionar a las
personas servidoras publicas que cubren guardias el tiempo suficiente para descansar
entre jornadas y turnos de guardia. Previendo el agotamiento fisico y mental, y protegiendo
asi, la salud y el bienestar tanto del personal como de los pacientes que dependen de una
atencion de calidad.

3.40.14 Las incidencias por asistencia generadas en la jornada de la guardia seran computadas a la
persona servidora publica que solicita la guardia (falta de asistencia, tolerancia, retardos,
omisiones, etc.).

3.40.15El incumplimiento de la guardia sera considerado como falta de asistencia a la persona
servidora publica que solicita la guardia.

3.40.16 Para la persona servidora publica que no se presente a cubrir una guardia previamente
autorizada (véase numeral 3.17.1), motivard a la suspensiéon del derecho de realizar
guardias, por un mes, la primera ocasion; por dos meses la primera reincidencia; por tres
meses, la sequnda y de manera definitiva la tercera.

3.40.17Para las personas servidoras publicas que "cubre la guardia" con estatus de base o
provisional y sus horarios sean continuos, se debera “acoplar guardia” mediante la
autorizacion del justificante de retardo mayor o pase de salida (segun corresponda). Para el
personal interino o eventual que "cubre la guardia", esta deberd realizarse
preferentemente en jornadas diferentes que sean compatibles en horarios, o bien, podra
“acoplar guardia” mediante autorizacion de hasta dos retardos mayores al mes (véase
numerales 3.62 y 3.72).

3.40.18 En caso de que la persona servidora publica que solicita una guardia previamente
autorizada y tramitada ante el Departamento de Control de Asistencia, podra solicitar la
cancelacién de la misma, antes de la fecha en que se llevara a cabo la realizacidon de la
guardia, en caso de ser posterior dicho requerimiento, sélo aplicara la cancelacién para
correccion de datos o cuando se cuente con un algun tramite de licencia médica, con goce o
sin goce de sueldo para quien solicita o cubre la guardia.
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3.40.19El Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” se deslinda de cualquier
incumplimiento al acuerdo establecido entre las personas servidoras publicas para el pago
acordado.

3.41 En situaciones que impliquen la baja, cambio de servicio o modificacidn de funciones del personal
adscrito al Departamento de Control, corresponde al Titular del Departamento de Control de Asistencia
gestionar la baja del perfil de usuario en los sistemas institucionales pertinentes. Para el Sistema Integral
de Recursos Humanos - Poliadministracién (Polisoftwares), la solicitud debera enviarse al Departamento
de Némina y Pagos 3.41 El personal de nuevo ingreso asignado al Departamento de Control de Asistencia
debera contar con una capacitacién de induccién al puesto, orientada a asegurar el desempefio eficiente
y eficaz de las funciones que le sean encomendadas.

3.42 En situaciones que impliquen la baja, cambio de servicio o modificaciéon de funciones del personal
adscrito al Departamento de Control, corresponde al Titular del Departamento de Control de Asistencia
gestionar la baja del perfil de usuario en los sistemas institucionales pertinentes. Para el Sistema Integral
de Recursos Humanos "Poliadministracion”, la solicitud debera enviarse al Departamento de Némina y
Pagos mediante correo electronico u oficio. En el caso del Sistema de Control de Tiempo y Asistencia
Solaria2 COA, la peticién se dirigira a la Subdireccién de Sistemas Administrativos. Este procedimiento
asegura la correcta actualizacion de los accesos y la proteccion de la informacion sensible relacionada
con la gestion de personal.

3.43 Con un enfoque de mejora continua, y de conformidad con la metodologia de riesgos, se efectuara
de forma anual revision o actualizacién de la existencia de riesgos en los procesos que coordina el
Departamento de Control de Asistencia, que permita identificar y describir tanto riesgos operativos como
de corrupcion en cada proceso, asegurando la continuidad en el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales. En este sentido, con base en los resultados de la revision, se propondran estrategias y dar
seguimiento a las acciones de control identificadas en la Metodologia para la Administraciéon de Riesgos
Institucional, o bien, aquellos riesgos observados por alguna entidad fiscalizadora, que permita dar
respuesta y reducir los riesgos detectados.

3.44 Las acciones y evidencias para mitigar los riesgos identificados de los procesos del Departamento de
Conto de Asistencia, o bien, aquellas derivadas de recomendaciones determinadas en las revisiones y/o
evaluaciones realizadas por las diferentes instancias de fiscalizacion, seran supervisadas en conjunto con
la Subdireccion de Administracion y Desarrollo y la Direccion de Recursos Humanos, a fin de evitar su
recurrencia.

3.45 El Departamento de Control de Asistencia revisara el uso de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién (TIC's) que garanticen la seguridad, confidencialidad y el acceso oportuno de la
informacién que se maneja en el Departamento.

3.46 Las personas servidoras publicas que deseen compartir sus opiniones sobre la calidad del servicio
que presta el Departamento de Control de Asistencia, podra acudir al Mddulo de Atencion al Usuario,
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donde podra hacer uso del Sistema Unificado de Gestion (SUG), que permita externar libremente sus
felicitaciones, quejas, sugerencias y solicitudes de gestién, contando siempre con la confidencialidad del
proceso. Lo anterior, con el propésito de incluir sus opiniones en el proceso de mejora continua de los
servicios que brinda la Institucidn.

3.47 La Subdirecciéon de Administracion y Desarrollo a través del Departamento de Control de Asistencia
sera la responsable de conservar el archivo de tramite respecto a los documentos ingresados al
Departamento por un periodo de 02 afios, para posteriormente emitirlas al Archivo de Concentracién
para su Consulta y Resguardo, con base a los plazos de conservacién establecidos en el Catalogo de
Disposicién Documental (2019) del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

Politicas Especificas para el Control de Asistencia del Personal con estatus de Base y Provisional.

3.48 Por acuerdo con la Direccién General Adjunta Médica, quedara bajo responsabilidad de las personas
Titulares de Area o Servicio, el control de asistencia, puntualidad y permanencia del personal con puestos
de Médico General “A”, “B" y “C", Médico Especialista “A", “B" y “C", Psicdlogo Clinico, Psicélogo
Especializado, Cirujano Dentista “A”, “B" y “C", Cirujano Dentista Especializado y Cirujano Maxilofacial.

3.48.1 Las personas Titulares de Area o Servicio tienen la responsabilidad de contar con
mecanismos internos que permitan controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del
personal a su cargo, asi como resguardar la documentacion que respalde la asistencia al
desempefio de funciones dentro del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

3.48.2 Las personas servidoras publicas deberan registrar su asistencia y permanencia conforme a
los controles establecidos en el area en la que se encuentra adscrito e ingresar los
documentos de justificacion de asistencia dentro de los tiempos establecidos por las
politicas internas (véase numeral 3.20).

3.48.3 Las personas Titulares de Area o Servicio deberan formalizar notificaciones de incidencias
por asistencia (véase numerales 3.16 y 3.17) mediante el formato “Documento Multiple de
Incidencias” (véase Anexo 10.1).

3.49 Las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, podrén autorizar la
entrada tardia a las personas servidoras publicas que registren su ingreso entre el minuto 41 y hasta dos
horas posteriores a la hora asignada, siempre que existan necesidades del servicio que lo justifiquen
(véase numeral 3.16.3). Preferentemente, podran concederse hasta dos autorizaciones por mes,
maximo 3.

Se precisa que, por tres justificaciones de retardos mayores acumulados en un mes calendario, se
aplicara una suspension en sueldo y funciones gestionada por el Departamento de Relaciones Laborales.

3.50 Las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, podran autorizar
que este interrumpa su permanencia en el trabajo mediante pases de salida, los cuales no deberan de
exceder de seis horas en un mes calendario, por una o dos horas cada tramite. Esta autorizacion se
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documentard mediante el formato “Documento Mdultiple de Incidencias” (véase Anexo 10.1) para la
justificacién de asistencia correspondiente, dentro de los tiempos establecidos en estas politicas.

3.51 Las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, podran autorizar
hasta doce dias econémicos al afio, sin que excedan de dos dias consecutivos por mes, o segin su
equivalencia respecto a la jornada asignada. Esta autorizacidn se documentara mediante el formato

“Documento Mdltiple de Incidencias” (véase Anexo 10.1) para

correspondiente, dentro de los tiempos establecidos en estas politicas.
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la justificacion de asistencia

Los dias econémicos no se concederan en periodos inmediatos a vacaciones, al descanso anual
extraordinario por laborar en areas nocivo-peligrosas de alto, mediano o bajo riesgo, asi como a licencias
con goce de sueldo, licencias sin goce de sueldo y suspensiones por medida disciplinaria.

3.52 Se concede una jornada de descanso obligatorio a la persona servidora publica en el dia de su
cumpleafios (onomastico), siempre que cuente con una antigiedad minima de seis meses de servicio
ininterrumpido en el HGMEL, conforme a la fecha de nacimiento inscrita en el Registro Federal de
Contribuyentes, la cual se registrard de en forma definitiva de manera automatica; o bien, la persona
servidora publica podra elegir la fecha del santoral, a través de oficio dirigido a la Direccién de Recursos
Humanos manifestando su eleccidn, mismo que se registrara en forma definitiva, se precisa que, sélo
podra cambiarlo si nunca ha gozado del descanso por el dia de su cumpleafios.

En caso de que, por necesidades del servicio, se requiera que la persona servidora publica labore en su
dia de cumpleafios, debera establecerse un acuerdo mutuo con su jefe inmediato, en este supuesto, la
persona podra laborar el dia correspondiente y se otorgara el descanso posteriormente mediante el
formato “Documento Multiple de Incidencias” con el concepto de “justificacién extra por haber laborado
en onomastico” (véase Anexo 10.1). Es indispensable contar con los registros completos de entrada y
salida de la jornada laboral, ya que no se justificard el descanso posterior si existen omisiones en los
registros, justificaciones de retardos o pases de salida.

El plazo para hacer efectiva la “justificacion extra por haber laborado en onomastico” sera de un afio
contado a partir de la fecha en que se laboraé.

3.53 Se concede una jornada de descanso obligatorio a las madres servidoras publicas con motivo del 10
de mayo (dia de las madres), siempre que cuente con una antigiedad minima de seis meses de servicio



HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA HOSPITAL
1. Procedimiento para el control de asistencia de las personas servidoras deV\NEE(IIQgOL
Salud publicas adscritas al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
Secretaria de Salud| Fecha de N/A Fecha de Octubre 2025 "R EDUARDO LICEAGA
Elaboracion Actualizacién
No. Rg;nsnon HGMEL-DAF-DRH-SAD-MPDCONASIS-002 Hoja 37 de 77

ininterrumpido en el HGMEL, siempre y cuando dicha fecha se encuentre dentro de los dias habiles de la
jornada laboral asignada, la cual se registrara de manera automatica.

En caso de que, por necesidades del servicio, se requiera que la persona servidora publica labore en el 10
de mayo (dia de las madres), debera establecerse un acuerdo mutuo con su jefe inmediato. En este
supuesto, la persona podra laborar el dia correspondiente en apego a lo establecidos por las politicas
internas (véase numeral 3.35).

3.54 Las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, pueden autorizar a
las personas servidoras publicas de la rama administrativa la renuncia al periodo de descanso para
consumir alimentos, aplicable al personal que cuente con una jornada de pago siete horas.

Para el personal con jornada diurna matutina y vespertina, corresponderd a una tolerancia de 30 minutos
ya sea al inicio o término de su jornada laboral; y, para las jornadas nocturnas Ay B, jornadas especiales
diurna y nocturna correspondera a una tolerancia de 60 minutos ya sea en la entrada o salida, o bien
fraccionada (30 minutos entrada/30 minutos salida) de su jornada laboral.

La autorizacidn se formaliza mediante el Formato “Renuncia al Consumo de Alimentos” (véase Anexo
10.9 y 10.10), indicando el periodo aprobado, que no debe exceder el afio fiscal ni la vigencia del contrato
correspondiente. La solicitud debe incluir la firma de conformidad del trabajador y presentarse
preferentemente 15 dias antes del inicio ante el Departamento de Control de Asistencia para su
formalizacion.

3.55 A las madres servidoras publicas que tengan hijos hasta de seis afios, se concedera una hora de
tolerancia por guarderia al inicio de la jornada o al final, o bien, en forma fraccionada, 30 minutos al inicio
y 30 minutos al final de su jornada.

3.55.1 El tramite debe realizarse ante el Departamento de Control de Asistencia utilizando el
formato de “Hora de Tolerancia por Guarderia” (véase Anexo 10.7). Es necesario adjuntar
una copia certificada del acta de nacimiento del menor y el original de la constancia vigente
que acredite que el menor estd inscrito y asiste a un Servicio de Guarderia publica o
particular.

3.55.2 En caso de matrimonio o unién libre entre Trabajadores adscritos a esta Unidad
Hospitalaria, esta prestacion lo gozara unicamente una de las partes, ya sea la madre o el
padre; en caso de que el Trabajador sea padre soltero, tendra que comprobar la custodia
del menor.

3.55.3 El Departamento de Control de Asistencia valida y autoriza la hora de tolerancia por
guarderia segun solicitud, por un periodo anual del 1ro de septiembre al 31 de agosto del
afio que se trate, o bien, hasta la fecha en que el menor cumpla 6 afios. En caso de que la
persona servidora publica cuente con un horario provisional vigente, la tolerancia de
guarderia se otorgara con la misma vigencia del horario provisional.
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3.55.4 La hora de tolerancia guarderia en ningun caso se extenderad hasta los 7 afios, con
excepcion de los trabajadores que comprueben tener hijas o hijos con capacidades
diferentes.

3.55.5 La persona servidora publica que cuente con la autorizacién de la hora de tolerancia por
guarderia, no tendrd derecho a tolerancia, ni retardos, en caso de incurrir, serd computado
como falta por retardo mayor (véase numeral 3.16.3).

3.56 Para el personal que se le ha autorizado por dos afios 0 mas una continuidad ininterrumpida en un
horario provisional de 7, 8 o 12 horas de conformidad a la jornada laboral que les regule y aplique de
conformidad con la normatividad laboral vigente, podran solicitar de manera personal o a través de las
personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, o bien, de la Representacién
Sindical la oficializacién de horario ante la Direccién de Recursos Humanos a través del Departamento de
Control de Asistencia.

3.56.1 La persona servidora publica interesada en solicitar la oficializacion de horario, debera estar
ocupando la plaza de base en la que es titular y no haber realizado cambios de servicio
durante el periodo de horarios provisionales.

3.56.2 El Departamento de Control de Asistencia sera responsable de validar, para su aprobaciény
registro en el sistema de asistencia vigente, que la persona servidora publica cumpla con
los siguientes criterios:

+ Antigledad minima: Se requiere que la persona cuente con al menos dos afios continuos
de antigledad en la jornada, dias laborales y horario solicitado para su oficializacion,
conforme a sus antecedentes de horarios provisionales.

« Situacién laboral: La persona debe encontrarse activa en la plaza de base en la que es
titular.

*+  Homogeneidad en cambios provisionales: Todos los cambios de horario provisionales
previamente autorizados deben corresponder y estar adscrito al mismo servicio.

Sélo en caso de cumplir con la totalidad de estos requisitos, el Departamento de Control de
Asistencia procedera a la aprobacién y registro del horario solicitado en el sistema oficial de
control de asistencia.

3.56.3 Es responsabilidad de la persona servidora publica interesada solicitar, mediante un oficio
dirigido a la Direccién de Recursos Humanos, la actualizacién y expedicién del Formato de
Nombramiento y/o Movimientos de Personal (FONOMOPE), adjuntando una copia simple
del documento de oficializacion de horario otorgado para registrar los datos de la jornada
laboral autorizada. La Direccién de Recursos Humanos coordinara este tramite con la
Subdireccién de Administracién y Desarrollo y el Departamento de Empleo y Capacitacion.

3.57 La autorizacion del justificante de tipo especial (entrada o salida) corresponde estrictamente a las
personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, quienes deberdn contar con
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la justificacion que motive dicha autorizacién de conformidad con las necesidades del servicio y
preferentemente hasta en dos ocasiones por afio.

Esta autorizacidon se documentard mediante el formato “Documento Multiple de Incidencias” (véase
Anexo 10.1) para la justificacién de asistencia, y debera acreditar la autorizacién con la leyenda “Se
autoriza considerar su (entrada/salida), derivado de las necesidades del servicio, ratificando la asistencia
Y permanencia de la jornada de trabajo asignada a la persona servidora publica en su servicio de
adscripcion”.

El Departamento de Control de Asistencia atendera la correspondiente autorizacién, con el supuesto que,
los registros de asistencia no seran considerados como retardos y realizara con base a la hora de registro
sefialada, la integracion del registro de asistencia correspondiente en el sistema de asistencia
Institucional.

3.58 El Departamento de Control de Asistencia tomara conocimiento de los cambios de servicio,
reincorporacién a horarios oficiales por cambio de servicio, licencias con goce de sueldo por asunto
particular, licencia con goce de sueldo por paternidad y las licencias sin goce de sueldo por asunto
particular, autorizadas por parte del Departamento de Servicios y Prestaciones.

3.59 El Departamento de Control de Asistencia tomara conocimiento de las suspensiones de sueldo y
funciones por acumulaciéon de retardos menores y mayores, asi como las suspensiones en sueldo y
funciones relacionadas con responsabilidades administrativas de los servidores publicos, de acuerdo con
lo reportado por el Departamento de Relaciones Laborales.

3.60 El Departamento de Control de Asistencia se encargara de realizar el andlisis para el otorgamiento
de los estimulos econémicos por asistencia, conforme a lo dispuesto en el Capitulo VIII de las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud; en el Reglamento para Controlar y Estimular
al Personal de Base de la Secretaria de Salud por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo:

e Estimulos Econdmicos por Puntualidad y Asistencia al Trabajo;
e Estimulos Econdmicos por Asistencia y Permanencia en el Trabajo; y,
e Estimulo Econdmico para elevar la Calidad en la Productividad a través de la Asistencia Perfecta.

3.60.1 El Departamento de Control de Asistencia sera el responsable de emitir el reporte para el
pago de los Estimulos Econdmicos por asistencia para su aplicacion ante el Departamento
de Némina y Pagos (ver numeral 3.23).

3.60.2 El Estimulo Econdmico por Asistencia y Permanencia en el Trabajo y el Estimulo Econémico
para Elevar la Calidad en la Productividad a través de la Asistencia Perfecta, se otorgan a las
personas servidoras publicas que ingresen solicitud (véase Anexos 10.13 y 10.14) ante el
Departamento de Control de Asistencia, durante el mes de septiembre del afio que se trate.
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Politicas Especificas para el Control de Asistencia del Personal con Estatus Interino

3.61 En caso de incurrir en retardos menores, se aplicara un descuento por asistencia, por cada siete
retardos menores acumulados en el periodo de un mes calendario.

3.62 Las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, podrén autorizar la
entrada tardia a las personas servidoras publicas que registren su ingreso entre el minuto 41 y hasta dos
horas posteriores a la hora asignada, siempre que existan necesidades del servicio que lo justifiquen. En
el periodo de un mes calendario sélo podran otorgarse maximo 2 autorizaciones.

3.63 La autorizacidn del justificante de tipo especial (entrada o salida) corresponde estrictamente a las
personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, quienes deberan contar con
la justificacién que motive dicha autorizacién de conformidad con las necesidades del servicio y hasta en
dos ocasiones por afio.

Esta autorizacidon se documentard mediante el formato “Documento Multiple de Incidencias” (véase
Anexo 10.1) para la justificacién de asistencia, y debera acreditar la autorizacién con la leyenda “Se
autoriza considerar su (entrada/salida), derivado de las necesidades del servicio, ratificando la asistencia
y permanencia de la jornada de trabajo asignada a la persona servidora publica en su servicio de
adscripcion”.

El Departamento de Control de Asistencia atendera la correspondiente autorizacién, con el supuesto que,
los registros de asistencia no seran considerados como retardos y realizara con base a la hora de registro
sefialada, la integracion del registro de asistencia correspondiente en el sistema de asistencia
Institucional.

3.64 Se concede una jornada de descanso obligatorio a la persona servidora publica en el dia de su
cumpleafios (onomastico), siempre que cuente con una antigledad minima de seis meses de servicio
ininterrumpido en el HGMEL, conforme a la fecha de nacimiento inscrita en el Registro Federal de
Contribuyentes, la cual se registrard de en forma definitiva de manera automatica; o bien, la persona
servidora publica podra elegir la fecha del santoral, a través de oficio dirigido a la Direccion de Recursos
Humanos manifestando su eleccidn, mismo que se registrara en forma definitiva, se precisa que, sélo
podra cambiarlo si nunca ha gozado del descanso por el dia de su cumpleafios.

En caso de que, por necesidades del servicio, se requiera que la persona servidora publica labore en su
dia de cumpleafios, deberd establecerse un acuerdo mutuo con su jefe inmediato. En este supuesto, la
persona podra laborar el dia correspondiente y se otorgara el descanso posteriormente mediante el
formato “Documento Multiple de Incidencias” (véase Anexo 10.1). Es indispensable contar con los
registros completos de entrada y salida de la jornada laboral, ya que no se justificara el descanso
posterior si existen omisiones en los registros y justificaciones de retardos.
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3.65 Se concede una jornada de descanso obligatorio a las madres servidoras publicas con motivo del 10
de mayo (dia de las madres), siempre que cuente con una antigiedad minima de seis meses de servicio
ininterrumpido en el HGMEL, siempre y cuando dicha fecha se encuentre dentro de los dias habiles de la
jornada laboral asignada.

En caso de que, por necesidades del servicio, se requiera que la persona servidora publica labore en el 10
de mayo (dia de las madres), debera establecerse un acuerdo mutuo con su jefe inmediato. En este
supuesto, la persona podra laborar el dia correspondiente en apego a lo establecidos por las politicas
internas (véase numeral 3.39).

Politicas Especificas para el control de Asistencia del Personal con Estatus de Confianza

3.66 Se exceptuara del registro de asistencia a través de los lectores electrénicos, al personal que ostente
una plaza de mando y el personal considerado de confianza, toda vez que, cuentan con un horario
abierto de labores derivado de la naturaleza de las funciones que desempefian. Los puestos
considerados son: Direcciéon General, Direcciéon de Area, Subdirecciéon de Area, Jefe de Servicios, Jefe de
Divisién, Subdirector Médico “F" en Hospital, Jefe de Departamento en Area Médica “A”", Soporte
Administrativo “A”, “B", “C" y “D", Coordinador Paramédico en Area Normativa “A” y “B", Técnico en
Verificacién, Dictaminaciéon o Saneamiento “B”, Jefe de Unidad de Atencién Médica “D", Supervisor Médico
en Area Normativa, Subjefe de Enfermeras, Jefe de Enfermeras “C" y “E", Subjefe de Educacién e
Investigacién en Enfermeria, Jefe de Dietética, Jefe de Trabajo Social en Area Médica, Investigador Titular
“A", “B", “C", "D", “E" y “F" e Investigador Emérito.

3.66.1 Las personas Titulares de Area o Servicio tienen la responsabilidad de contar con
mecanismos internos que permitan controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del
personal a su cargo, asi como resguardar la documentacion que respalde la asistencia al
desempefio de funciones dentro del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

3.66.2 Las personas servidoras publicas deberan registrar su asistencia y permanencia conforme a
los controles establecidos en el area en la que se encuentra adscrito e ingresar los
documentos de justificacion de asistencia dentro de los tiempos establecidos por las
politicas internas (véase numeral 3.20).

3.66.3 Las personas Titulares de Area o Servicio deberan formalizar notificaciones de incidencias
por asistencia (véase numeral 3.16 y 3.17) mediante el formato “Documento Multiple de
Incidencias” (véase Anexo 10.1).

3.67 Las personas Titulares de Areas, Servicios podran incorporar al registro de asistencia a través de los
lectores electrénicos al personal a su cargo que ostenten un estatus de confianza, cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran; dicha solicitud debera ser entregada preferentemente con 15
dias de antelacidn a la fecha de inicio, y debera contener la firma del trabajador de conocimiento.

La Subdireccién de Administracion y Desarrollo a través del Departamento de Control de Asistencia
atendera las solicitudes de reincorporacioén al registro de asistencia mediante los lectores electrénicos.
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3.68 En caso de incurrir en retardos menores, se aplicara un descuento por asistencia, por cada siete
retardos menores acumulados en el periodo de un mes calendario.

3.69 Las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, podrén autorizar la
entrada tardia a las personas servidoras publicas que registren su ingreso entre el minuto 41 y hasta dos
horas posteriores a la hora asignada, siempre que existan necesidades del servicio que lo justifiquen. En
el periodo de un mes calendario sélo podran otorgarse maximo 2 autorizaciones. Esta autorizacién se
documentard mediante el formato “Documento Mdultiple de Incidencias” (véase Anexo 10.1) para la
justificacién de asistencia, dentro de los tiempos establecidos en estas politicas.

3.70 La autorizacidn del justificante de tipo especial (entrada o salida) corresponde estrictamente a las
personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, quienes deberédn contar con
la justificacion que motive dicha autorizacién de conformidad con las necesidades del servicio,
preferentemente hasta en dos ocasiones por afio.

Esta autorizacidon se documentard mediante el formato “Documento Multiple de Incidencias” (véase
Anexo 10.1) para la justificacién de asistencia, y debera acreditar la autorizacién con la leyenda “Se
autoriza considerar su (entrada/salida), derivado de las necesidades del servicio, ratificando la asistencia
y permanencia de la jornada de trabajo asignada a la persona servidora publica en su servicio de
adscripcion”.,

El Departamento de Control de Asistencia atendera la correspondiente autorizacién, con el supuesto que,
los registros de asistencia no seran considerados como retardos y realizara con base a la hora de registro
sefialada, la integracion del registro de asistencia correspondiente en el sistema de asistencia
Institucional.

Politicas Especificas para el Control de Asistencia del Personal con Estatus de Eventual

3.71 En caso de incurrir en retardos menores, se aplicard un descuento por asistencia, por cada siete
retardos menores acumulados en el periodo de un mes calendario.

3.72 Las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, podrén autorizar la
entrada tardia a las personas servidoras publicas que registren su ingreso entre el minuto 41 y hasta dos
horas posteriores a la hora asignada, siempre que existan necesidades del servicio que lo justifiquen. En
el periodo de un mes calendario sélo podran otorgarse maximo 2 autorizaciones. Esta autorizacién se
documentara mediante el formato “Documento Mdultiple de Incidencias” (véase Anexo 10.1) para la
justificacion de asistencia, dentro de los tiempos establecidos en estas politicas.

3.73 El personal que ocupe una plaza de caracter eventual debera presentarse al desempefio de sus
funciones los dias considerados como descansos concedidos de conformidad a la jornada laboral
asignada, toda vez que, no son aplicables para este tipo de personal.
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3.74 La autorizacidn del justificante de tipo especial (entrada o salida) corresponde estrictamente a las
personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, quienes deberan contar con
la justificacién que motive dicha autorizacidon de conformidad con las necesidades del servicio y hasta en
dos ocasiones por afio.

Esta autorizacidon se documentard mediante el formato “Documento Multiple de Incidencias” (véase
Anexo 10.1) para la justificacién de asistencia, y debera acreditar la autorizacidon con la leyenda “Se
autoriza considerar su (entrada/salida), derivado de las necesidades del servicio, ratificando la asistencia
y permanencia de la jornada de trabajo asignada a la persona servidora publica en su servicio de
adscripcion”.

El Departamento de Control de Asistencia atendera la correspondiente autorizacién, con el supuesto que,
los registros de asistencia no seran considerados como retardos y realizara con base a la hora de registro
sefialada, la integracion del registro de asistencia correspondiente en el sistema de asistencia
Institucional.
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de MEXICO

HOSPITAL
GENERAL

DR, EDUARDG LICEAGA,

4. Descripcién de Actividades

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Las personas
Titulares de Areas,
Servicios,

Departamentos,
personal facultado,
las personas

servidoras publicas.

1

Recibe los formatos de "Documento Multiple de
Incidencias" y de "Autorizacion de Guardia del
personal" u oficios autorizados por las personas
Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o
personal facultado para la justificacion de asistencia;
asi como los documentos autorizados por el ISSSTE,
tales como, licencias médicas, constancias de tiempo
por atencién médica o cuidados maternos, requisita y
entrega para tramite correspondiente.

e Documento

Multiple de
Incidencias.

e Autorizacion de

Guardia.

e Documentos
autorizados por el

ISSSTE.

Departamento de
Control de Asistencia

Recibe  formatos tramitar

incidencias.

requisitados  para

¢El formato esta requisitado correctamente, cumple
con las politicas internas y normatividad vigente?

No: Indica a la persona servidora publica el motivo por
el cual no procede y se regresa el documento; en el
caso de haberse sellado el formato, se notifica
mediante oficio al area solicitante la no procedencia
con copia de conocimiento a la persona servidora
publica interesada. Resguarda y archiva los formatos
para el archivo de tramite del Departamento y termina
actividad.

Si: Captura el documento en el sistema de asistencia
institucional, se coloca sello, rubrica y folio de
recepcioén en los formatos que se hayan presentado; el
documento original se resguarda en el Departamento,
la copia de acuse se entrega a la persona servidora
publica interesada.

Resguarda y archiva los formatos para el archivo de
tramite del Departamento.

Termina esta Seccion del Procedimiento y continua en
las siguientes actividades.

e Documento

Multiple de
Incidencias.

e Autorizaciéon de

Guardia.

e Documentos
autorizados por el

ISSSTE.

Oficio de
respuesta.
Documentos a
Expediente.

Registro de
documento en
sistema.

Documentos a
Expediente.
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s

DR, EDUARDG LICEAGA,

03
No. s - Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Actividades de solicitudes relacionadas con la|e Cambio de
jornada laboral Horario
Provisional.
Las personas| 6 |Recibe los formatos relacionados con la jornada |® Hora de
Titulares de Areas, laboral autorizados por las personas Titulares de Tomranqa por
Servicios, Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado | Guarderia.
Departamentos, para la justificacién de asistencia. ?Olra . de
personal facultado, olérancia  por
Lactancia.
las personas
. s Personal que
servidoras publicas. .
labora en dia
festivo oficial o
concedido.

Personal eventual
que labora en dia
festivo oficial.

Autorizacién para
laborar fuera de

horario.
Renuncia al
periodo de
descanso para el
consumo de
alimentos. (30
minutos).
Renuncia al
periodo de
descanso para el
consumo de
alimentos (60
minutos).
Cancelacién de
Tramite.

Oficio de
exencion de
registro de
asistencia.

Oficio para
certificaciéon de

licencias médicas.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Departamento de| 7 |Recibe formatos requisitados relacionados con la
Control de jornada laboral.
Asistencia.
¢El formato esta requisitado correctamente, cumple | ¢ Oficio de
con las politicas internas y normatividad vigente? respuesta.

10

11

No: Indica a la persona servidora publica el motivo por
el cual no procede y se regresa el documento; en el
caso de haberse sellado el formato, se notifica
mediante oficio al area solicitante la no procedencia
con copia de conocimiento a la persona servidora
publica interesada.

Organiza documentacion y remite al Departamento de
Relaciones laborales el formato de solicitud y acuse de
respuesta en original para su resguardo e integracién
en el Expediente Unico de Personal y termina
actividad.

Si: Recibe colocando sello, rubrica y folio de recepcion
en los formatos que se hayan presentado; el
documento original se resguarda en el Departamento,
la copia de acuse se entrega a la persona servidora
publica interesada.

Captura el documento en el sistema de asistencia
institucional y elabora oficio de respuesta al area
solicitante, con copia de conocimiento mediante
correo electrénico al trabajador interesado.

Termina esta Seccion del Procedimiento y continda en
/as siguientes actividades.

Formato para la
Integracién  de
Documentos  al

Expediente

Unico de
Personal.

Oficio de
respuesta.

Formato para la
Integracién  de
Documentos  al
Expediente
Unico

Personal.

de
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No. s - Documento o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo

Departamento
Control
Asistencia.

de
de

12

13

14

15

Actividades para emisién de reportes de asistencia.

Publicara con una periodicidad quincenal, el reporte
de las incidencias generadas no justificadas, a fin de
que las personas servidoras publicas puedan
presentar la justificacién o aclaracién correspondiente,
conforme a los plazos establecidos ante el
Departamento de Control de Asistencia (véase
numeral 3.20).

Elabora y valida de manera quincenal, los reportes del
sistema de asistencia institucional relacionados con
faltas de asistencia, licencias médicas, prima
dominical, dias festivos y/o concedidos laborados, asi
como de estimulos por asistencia.

¢Los  reportes validaron
correctamente?

se generaron y

No: Elaborar y Valida nuevamente. Regresa a la
actividad 13.

Si: Se envian los reportes via correo electrénico al
Departamento de NAémina y Pagos de conformidad
con el calendario de ndémina establecido, para la
aplicacion correspondiente.

TERMINA

Archivos Excel.

Archivos Excel.

Archivo Excel.

Archivos Excel.

Notificacion via
correo
electrénico.
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5. Diagrama de Flujo
PERSONAS TITULARES DE AREAS, SERVICIOS, DEPARTAMENTOS O PERSONAL
FACULTADO, LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
1
ey
S aTEon

A

RECIBE FORMATOS
REQUISITADOS PARA
TRAMITAR INCIDENCIAS.

OGN, MULTPLE
D WCIDENGA

AUTORZACION
DE GUARDIA

(FORMATO NO
REQUISITADO
CORRECTAMENTE?,

INDICA MOTIVO, SE
NOTIFICA POR OFICIO Y
s ARCHIVA FORMATOS

OFICIO
FORMATOS

CAPTURA DOCUMENTO
EN SISTEMA, SELLAY
FOLIA DE RECIBIDO EN

FORMATOS

RESGUARDA Y ARCHIVA
FORMATOS PARA
TRAMITE DEL

DEPARTAMENTO.

FORMATOS

TERMINA
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PERSONAS TITULARES DE AREAS, SERVICIOS, DEPARTAMENTOS O PERSONAL
FACULTADO, LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA

ACTIVIDADES DE SOLICITUDES RELACIONADAS CON LA JORNADA LABORAL

6

RECIBE FORMATOS,
REVISA Y REQUISITA.

!

RECIBE FORMATOS
REQUISITADOS
RELACIONADOS CON LA

JORNADA LABORAL
FORMATOS JORNADA
LRBORAL

NO

(FORMATO
REQUISITADO
CORRECTAMENTE?,

INDICA MOTIVO, SE
NOTIFICA POR OFICIO.
Si

OFICIO

9

ORGANIZA DOCUMENTOS
Y REMITE FORMATO
PARA SU RESGUARDO E
INTEGRACION EN
EXPEDIENTE.

COLOCA SELLO, RUBRICA
Y FOLIO EN FORMATO,
ORIGINAL SE
RESGUARDA.

FORMATOS
FORMATOS

CAPTURA DOCUMENTO
EN SISTEMA Y ELABORA
OFICIO DE RESPUESTA AL
AREA SOLICITANTE.

OFICIO

TERMINA
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PERSONAS TITULARES DE AREAS, SERVICIOS, DEPARTAMENTOS O PERSONAL
FACULTADO, LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA

EXCEL

ELABORA Y VALIDA
REPORTES DE
ASISTENCIA POR
DIVERSOS MOTIVOS.

EXCEL

{LOS REPORTES

NO

ACTIVIDADES PARA EMISION DE REPORTES DE ASISTENCIA

INICIO
12

PUBLICA REPORTE DE
INCIDENCIAS PARA QUE
SE PRESENTE LA
JUSTIFICACION
CONFORME A PLAZOS.

ESTAN CORRECTO

v

SE ELAVORA Y VALIDA
NUEVAMENTE.

EXCEL

ENVIA REPORTES ViA
CORREO PARA LA
APLICACION
CORRESPONDIENTE

EXCEL - |

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo (cuando
Documentos go (cu

aplique)
6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Ley General de Salud. No aplica
6.3 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del No aplica
Apartado B del Articulo 123 Constitucional.
6.4 Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del .
No aplica
Estado.
6.5 Ley Federal del Trabajo. No aplica
6.6 Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. No aplica
6.7 Ley de General Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos No aplica

Obligados .

6.8 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. No aplica

6.9 Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos

o No aplica
Humanos y Organizacién. P
6.10 Cédigo de Etica de la Administracién Piblica Federal. No aplica
6.11 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.12 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.13 Manual de Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr. .
) ,, No aplica
Eduardo Liceaga”.
6.14 Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos Humanos. No aplica
6.15 Condiciones Generales del Trabajo de la Secretaria de Salud. No aplica
6.16 Reglamento para Controlar y Estimular al Personal de Base de la Secretaria .
) . . . . No aplica
de Salud, por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo.
6.17 Reglamento para Evaluar y Estimular al Personal de la Secretaria de Salud por .
o . No aplica
su Productividad en el Trabajo.
6.18 Reglamento para la Operacion del Programa de Estimulos a la Calidad del .
‘ No aplica
Desempefio del Personal de Salud.
6.19 Circulares y Acuerdos Internos autorizados para determinar los periodos NG aplica
vacacionales, el pago de dias festivos y otorgados. P
6.20 Catalogo de Disposicion Documental (2019) del Hospital General de México No aplica

“Dr. Eduardo Liceaga”.
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7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros .. . S
conservacion conservarlo identificaciéon Gnica
s . . N Departamento de
Documento Multiple de Incidencias 2 afios P . . 4.C.8
Control de Asistencia
., . 5 Departamento de
Autorizaciéon de Guardia 2 aios P . . 4.C8
Control de Asistencia
Documentos autorizados por el Departamento de
2 afnos . . 4.C.8
ISSSTE Control de Asistencia
Personal que labora en dia festivo D rtamen
rsonal que 4 2 afios epartamento de 4.C.8
oficial o concedido Control de Asistencia
Personal eventual que labora en dia 5 Departamento de
. - q 2 afnos P . . 4.C.8
festivo oficial Control de Asistencia
Autorizacion para laborar fuera de 5 Departamento de
. P 2 anos P . . 4.C8
horario Control de Asistencia
. . - Departamento de
Cambio de Horario Provisional 6 meses P . . 4.C.8
Control de Asistencia
. , Departamento de
Hora de Tolerancia por Guarderia 6 meses P . . 4.C.8
Control de Asistencia
. . Departamento de
Hora de Tolerancia por Lactancia 6 meses P . . 4.C.8
Control de Asistencia
Renuncia al periodo de descanso
. Departamento de
para el consumo de alimentos (30 6 meses . . 4.C.8
. Control de Asistencia
minutos)
Renuncia al periodo de descanso
, Departamento de
para el consumo de alimentos (60 6 meses . . 4.C.8
) Control de Asistencia
minutos)
., P Departamento de
Cancelacién de Tramite 6 meses P . . 4.C.8
Control de Asistencia
Oficio de exencién de reqgistro de Departamento de
. . 9 6 meses P . . 4.C.8
asistencia Control de Asistencia
Ofici . ; ;
!CIF) para certificacion de licencias 5 afios Departamepto de. 4C8
médicas Control de Asistencia
Solicitud del Estimulo Econémico por
. . : ~ Departamento de
Asistencia y Permanencia en el 2 afnos . . 4.C.11
) Control de Asistencia
Trabajo
Solicitud de Estimulo Econémico para Departamento de
Elevar la Calidad en la Productividad 2 afos P . . 4.C.11
; . . Control de Asistencia
a través de la Asistencia Perfecta
Formato para la Integraciéon de 2 afios Departamento de 4.C.8
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Documentos al Expediente Unico de Control de Asistencia
Personal
Lista de asistencia para el personal
. . - Departamento de
que presenta falla del chip, extravio o 2 afios . . 4.C.8
. e Control de Asistencia
el olvido de la credencial institucional
. . . ~ Departamento de
Lista de asistencia generales 2 afios P . . 4.C.8
Control de Asistencia
Acuses originales de respuestas a - Departamento de
- g. P 2 afos P . . 4.C.8
solicitudes diversas Control de Asistencia

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 ASISTENCIA: Concurrencia y presentacién habitual de los Trabajadores al desempefio de sus
funciones, de conformidad con las jornadas, dias y horarios de trabajo que determina su nombramiento.

8.2 COMISION OFICIAL: Desarrollo de una tarea oficial, encomendada a una persona servidora publica
en lugares distintos al HGMEL, que permita dar continuidad a las funciones y atencién de los servicios
que presta en el HGMEL.

8.3 COMPATIBILIDAD DE HORARIO: Se refiere a la organizacién de los horarios de las personas
servidoras publicas involucradas, de modo que no exista superposicion entre ellos y se garantice el
cumplimiento integro de la jornada laboral establecida.

8.4 CONTINGENCIAS DE TIPO COLECTIVO: Situaciones imprevistas que afectan a un conjunto de
personas, ya sean de origen interno o externo al HGMEL, y que inciden en la asistencia y puntualidad del
personal adscrito.

8.5 GUARDIA: Accidn de suplir o reemplazar a alguien en funciones de manera temporal, en una jornada
y horario laboral especifico.

8.6 INCIDENCIAS POR ASISTENCIA: Todos aquellos eventos en que la o el Trabajador no cumple con su
jornada y horario laboral, de conformidad con sus registros de asistencia. Se contemplan: tolerancia,
retardo menor, falta de asistencia, falta por retardo mayor, falta por omisién de entrada, falta por
omisién de salida, falta por salida anticipada.

8.7 JORNADA LABORAL: Corresponde a los dias laborales y horario en que la o el Trabajador esta
obligado a permanecer a disposicion del HGMEL de acuerdo con su nombramiento y normatividad
laboral aplicable. Las jornadas laborales son diurna (matutina), vespertina, verpertina (mixta), y la
especial diurna y nocturna.

8.8 JUSTIFICACION DE TIPO ESPECIAL: Situaciones extraordinarias que corresponden estrictamente a
las personas Titulares de Areas, Servicios, Departamentos o personal facultado, quienes deberan contar
con la justificacion que motive dicha autorizaciéon de conformidad con las necesidades del servicio.




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA {. HOSPITAL

1. Procedimiento para el control de asistencia de las personas servidoras dGeEV\NEE(IIQgOL
publicas adscritas al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
Fecha de N/A Fecha de Octubre 2025 DR. EDARDO LICEAGA
Elaboracion Actualizacién
No. Revisién

03

HGMEL-DAF-DRH-SAD-MPDCONASIS-002 Hoja 54 de 77

8.9 LECTORES ELECTRONICOS DE ASISTENCIA: Dispositivos electrénicos disefiados para la lectura de
tarjetas de proximidad, reconocimiento facial, huella digital, entre otros, que permiten registrar la hora
de asistencia vinculada al nimero de empleado. La informacién generada se almacena mediante un
formato encriptado que asegura la confidencialidad y proteccién de los datos tanto en transito o
almacenados.

8.10 LICENCIAS MEDICAS: Derecho que tiene el trabajador de ausentarse o reducir su jornada de
trabajo, durante un determinado lapso, en cumplimiento de una indicacién médica por personal
facultado del ISSSTE.

8.11 PERMANENCIA: Perseverancia de los trabajadores a través del desempefio ininterrumpido de sus
funciones, con la intensidad y calidad requeridas, para el logro de una mayor productividad dentro de
sus jornadas de trabajo.

8.12 PUNTUALIDAD: Presentacion que a su debido tiempo hagan los Trabajadores en su lugar de
adscripcion para el desarrollo de sus funciones, en los horarios que al efecto se les haya asignado.

8.13 RESPONSABILIDAD: Cumplimiento de deberes en el desarrollo del cargo y funciones que tiene
asignadas las personas servidoras publicas.

8.14 RUBRICA: Antefirma que se plasma en un documento y que avala que la informacién contenida es
correcta.

8.15 SUPLANTACION: Acto de hacerse pasar por otra persona, utilizando su nombre, datos personales o
credencial institucional con el propdésito de encubrir retardos o faltas; asi como permitir que su asistencia
sea registrada por otra persona no autorizada para ese efecto.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nudmero de Revision

Fecha de la
actualizacion

Descripciéon del cambio

Diciembre 2021

Se actualizé el alcance del procedimiento, las
politicas y normas, la descripcién de actividades, el
diagrama de flujo, los documentos de referencia y
los anexos del procedimiento.

Enero 2024

Se actualizé el alcance del procedimiento, las
politicas y normas, el glosario de términos y los
anexos del procedimiento.

Octubre 2025

Se reacondicion6 el Manual en su contenido,
reestructurando los 13 procedimientos existentes
en la dltima versién en uno sélo, simplificando el
documento y de esta manera facilitar su consulta,
convirtiendo el manual en una herramienta de facil
acceso.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Documento Mdltiple de Incidencias.
10.2  Autorizacion de Guardia.

10.3  Personal que labora en dia festivo oficial o concedido.
10.4 Personal eventual que labora en dia festivo oficial.

10.5 Autorizacion para laborar fuera de horario.

10.6 Cambio de Horario Provisional.

10.7 Hora de Tolerancia por Guarderia.
10.8 Hora de Tolerancia por Lactancia.
10.9 Renuncia al periodo de descanso para el consumo de alimentos (30 minutos).
10.10 Renuncia al periodo de descanso para el consumo de alimentos (60 minutos).
10.11 Cancelacién de Tramite.

10.12 Solicitud de Constancia de no prestacion

10.13 Solicitud del Estimulo Econémico por Asistencia y Permanencia en el Trabajo.
10.14 Solicitud de Estimulo Econémico para Elevar la Calidad en la Productividad a través de la
Asistencia Perfecta.
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HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DR, EDUARDG LICEAGA,

SALUD

10.1 Documento Miiltiple de Incidencias.

HOSHTAL CEMERAL DE MEXICO

.:. = DOCUMENTO MULTIPLE DE INCIDENCIAS

Ciudsd de Mésico a de

Agradecere dar tramite a la autorizacidon gue se indica a continuacion:

DR

EDUARDO LICEACA™
CARECCION DE RECU BSOS HUMANCOS

| [ [l || Foe:
| APELLIDORATERND | APELLIDDMATERKOD | NOMBRE 5] | [ wo.emmeanc | ‘-’-"F“- ST
COMNGO DE PUESTO: DENOMINATION PUESTO |I|N.|'[J
ESTATUS DE PLAZA SERWICICYARE S |
FECHA DE INCRESO HOMEL: IORMADA ACTUAL: | |I-Gﬂ.tll!|0Af|'UN_‘ | A
SELECCIONAR EL CONCEPTD AUTORIZADOD FECHA O PERIODD AUTORIZADO HORAS
SECCION 1
carcacermos | Especificar el din labaradc: Horaric
IDRMADAS CORRESPORDAENTES FECHA DE REINCORPORACION |
AR POR PEETO0G VACACIONAL © DE DESCAMSD JORMADAS A DISFRUTAR JORMADAS FENDLENTES A LABGRE:
MEE_% Denitro del periodo exdste dis festio: [ Inol )si
En czsa du meemr 51 indice I feca el dia fsthen
Denitro del periodo exste onoméastico: [ Imol s
s parmonel con s ce ) ° Encns0 Ga mavcar &, indonr 2 Techa Cul tis cumpleanos
Torraia
0
SECCION 3 .
coscmacioazs LS
ATENTAMENTE
JEFE INMEDIATD FACULTADD SUPERVISOR[A) DE TURKD ENFERMERLA DEFATURS DE ERFERMERA COMFODMIDAD Dl TRABAJADOD
FIRSAS
HOMBRE T
ety
" HOSPTAL CENERAL DE MEXICD "DR. EDUARDO LICEACA”
SA T.UTJ I:. 8 1 DIRECCION DE RECL A0S HUMANOS

DOCUMENTO MULTIPLE DE INCIDENCIAS

Ciudad de Mékco a de e
Agradeceré dar tramite a la autorizacidn gue se indica a continuacion:
| | [| Fokio:
[ APELLIGOPATERND | APELLIDCMATERRG | NOMEEE (5] [ [ WeEMBLEADG | |oes smmecs
COMGO DE PUESTO: CENCMINACION PUESTC: [#HiD
ESTATUS DE PLAZAC SERVICIORRER. |
FECHA DiE INGRESD HCMEL: IORHADA ACTUAL: | [HoRARID ACTUAL | A
SELECCIONAR EL CONCEPTO AUTORIZADC FECHA O PERIODO AUTORIZADO HORAS
ECETMY | Expecificar el din laborade: Horaric
JORRADAS CORRESPOMDLENTES FECHA DE REINCURFORACION |
AR pi JORMADAS & DISFRUTAR JORNADAS FENDENTES M

SECCION 2
DATOS DEL PERIODD

Dientro del periodo exste dis festo: [

Dentro del pericdo exste onomaEstico |
i pacmornt con paa cie tase)

IHo|

e

ET] 50 S MIBPCHT 51, ITRIICE 10 W2 e 163 Bt o

Iho|

E

En a5 du marmn & indices In fecha 4ol di cnomastion

Cararama:
D
SECCION 3 .
coscmackars LA
ATENTAMENTE
JEFE INMEDHATO FACULTADO SUPERVISOR(A) DE TURND ENFERMERLA JEFATURS DE ENFERMERA COMFORMIDAD DL TRABAJADOR
FIRAS
HOPARRE: c
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HOSDITAL CEMERAL DE MEXICO "DR. EDUARDO LICEAGA™
CARECCION DE BECL R HUMANCS

INSTRUCTIVO
DOCUMENTO MULTIPLE DE INCIDENCIAS

SALUD o

g

Ciudad de México a 1-,-:!: 2z e 3
Agradecers dar trdmite a la autorizacidn que se indica 2 continuacion:
4 | s | 5 [l 7 || Fote: 8
| APELLIDO PATERNG | APELLIDO MATERNG | NOMERE 5] 1 Mo, EMPLEADD | 2ot smmera
| CoODIGo DE PUESTO: E] (¥ [oENOMIMACION PUESTDr | 10
ESTATUS DE PLAZA: 11 [ |SERVICIDVAREA | 12 __|
FECHA DE INGRESD HGMEL: 13 3oRMADe ACTUAL: | 14 ¥ [HoRmIDACTUAL] 15 (WA 16 (¥
SELECCIONAR EL CONCEPTO AUTORIZADO FECHA O PERIODO AUTORIZADO HORAS
17 T 18
v 18 '
:,Emn.ml Especificar el dia laborada 20 Horario: 21
RETNCORPORACION
Ao VACATIORAL A BORMADAS PENDLENTES m“lm
22 23 24 25 26
7
FECCION 2 . . - . ot—— 2B
Deritro del periodo edste din festivo: [" Ino[ ") si
R BT oo e MErcaT Sy ITIGEr 10 bec de 6 bestivn
Bentro del periodo exste anoméstios: |« ;’:"DI ' 30
=2 parmonal.con piaam e base] B0 Gu FTAGaT S, INGIAT B Teohia Gal Or cum e
Geracaiea:
31
SECCION 3 .
OEICRYACKNES —
32
ATENTAMENTE
JEFE INMEDIATO FACULTADD SUPERVISOR{A) DE TURHD ENFERMERIA JEFATURA DE ENFERMERIA COMFORMIDAD DEL TRABATADOR
FIRMAS 33 35 35 a2
HOMBAR: ETY 37 a0 C‘j
e 35 38 a1

IDATOS DE ELABORACKSM DEL "DOCUMENTD MULTIPLE DE IMCIDERCIAS"
1 Sidisciorour chal
2 Sacsiorar e
3 Swucsiorar e

g N0 e eEtoresion e i aolciu

IDATOS DE LA PERSOMA SERVIDORA PUBLICA QUE SE LE AUTORZA LA INCIDERCIA O JUSTIFICADISN DE
AEMTEMCLA

& Anotar splicic o

5 Anotar splicic Frstenn

6 Anoter normired).

T Anoter o e o e s

8 1 DupararTants o Control o SISt MGt e s, colooark o rumern o oo S opuns

9 Sidiecioror b I i chmpiga b il cocigo el puto sigroo] por ermplo, M0,

0 S vt b cRECHpocn o EUSSES SN E DUMTED £O0 M1 DI Anmas n e nurmerl

T Setcioronr oo I I G b ] it o b U UM DOLPS SosmieentE (ba, prosakons, eenng,

svareusl o corftare)

T2 Anatar Rachn ci ingnioes sl Hospital Caniral i Mo "0 Edusedo Lickge® (HEMEL]

D Swtucsiorr o s Ines i rormite st & e o Asgrac.

6 Sadicmiormr cha I Iitn chimpiiega b il urn sctusl sugnacc. Elmglc, Diurma (Mebsing) o6 lurss o deene, s
I hors o diracis
16 Ssucziorr o6 I 18 canpecals s hors ow salics sotus] sk e

IDATOS DEL COMCERTO DE IRGIDENCIA 0 JUSTIFICACKIN DE ASISTENCIA AUTORZADG

T Suscrioru— chn I Iicts chimpiiegs M ] CONCMERS 6 INCENNCEE O JURLCACIN i ASiTSNcE BUECHrada

T8 Dw corfonmidag con W COnCERGS SULSHERES SN Gl murTeral T, e deterd awsctiicar  Secha o perEtn sutsiss
ST TR, OOS ICIA, S SIAD SN SIS VRSHICTML © SNCETIS Bt WEOTE un dres o rags, ve et
smpiecificar bn Hackon i ik 3 blrine il periocs msorisdn, por enpls, ol 1 el 15 de Julio de 3T

19 Sidiecioromr chi I lnk chimpligabie sl rmilmies 6 hores suborizecn pers b AsiPicacidn 46l pe o6 miide o riteda
Frimyor seliocionec wn @ e 6 rurrsed T

SECCHON 1- DATOS DEL DIA LABORADD ADICIIMAL A LA JORMADA ASICRADA

M) mnoter e cie e U s iebond s hulrs e horans, @ dis e, 6 S conoedicn o orsmdsion
1 Anober d broro beboracs @ e cuss i il el fuses de horsnic o el dis b seormc.

SECCMM 2- DATOS GENERALES DEL PERIOCD VACACIONAL O DEL DESCANSD POR LABORAR EN AREA DE

[HESCD

22 Ancter d 2o Gus comisponde §l oo s disfrr o ecic @ o safekeco e e rred 7

T3 Aunvoar il redersaes i fornsde Gui W on suisrio e por poric di ecuno 8 b i o e @ noe

B Aobar el radereaes i formiscdn G o M i soborieecc pur au s o scsedo s o wefislsd sn # nurmenl
W

25 Anoter ol CRCTRTD O OIS GUS T SJUNTEN FENENNTEY S SRAUTEr 08 BCUSrts § i sl un o romeral 17

26 dreticar s fectha cul cie Pl en I que e rencorporerd inbore, cempude o o ek co e e rersens] 1 por
s, S00InE

2T Sl o s " U i e ol i chireie e ks b un chie et

28 En caan o Ferksr st b SRCon e an S rearsnl 7, Catend sspeciicar b e ul g
Bt b 3 Pinizheon por g, Wy DRI,

2D Sermiar oo une T UnE o b sl w e el Ero e T cromdnics (o apis
Fmr pirmonsl con plazs di bens

30 En caan o Patear st 8 SRcion S8 S numersl 2, debard Sspeceioer s Rch del o de
crnphiion e acsn con su REC, o b, o o er ceas dé gus sy regiemd
icha Racha chiachi m ingrime; por igienplc, TIHIS/T

SECCHSN 3- DATOS CORRESPONDIENTES PARA FALTA nsmmnpkcmmm
COMISIINES DFICIALES, ESPECIALES, DESCANSD DE ENFERMETIA

En cuan o autorioar AEIUNG 8 k8 SOMCERIDS MfEricos Setend comaierar s Ut
chabouiri crmeciton I bysrici cro s rafhpar o

I £n il mpreacio i "cheermcior G

wcurcdo sl concRpis wutnriza e e e
2 En el mpErtaic g CERSnECIOTan SnRoRon” Seterd requRRr 10 sk en o nurmard 17

E£n s ou QuE e uEm Ak sheereoon s oustard e blans

DTS DE LA PERSOMA FACULTADN PARA AUTORIESR LA INCIDEMCLA DE ASISTENCIA
35 Plamrruar fierms o suborizecion
34 Awctar nomibnk comnpiies Mornbreisl, Spelido Fasiene, Apslbdo Mabemo)
35 srectar cargs de coniormiced Con Al REMBMETINITS S s

DATOS DEL SUPEIVIEDDIA] FACULTADO(A) PARA AUTORLZAR LA INCIDEMCIA DE ASETEMCLA
[semocitn enchesive erdemeriz)

36 Fumumar frms sstgrafs o6 asnImsin.

37 Aewctar nomibnk comnpiies (Mornbreisl, Spelida Fasiene, Apslbdo Mabemo]

38 srectar cargs de conformicd Con Al RSMBMETINITS RS

DATOE DE LA PERSOIMA TITULAR DE LA JEFATURA DE ENFERMERLA FACULTADG PaRs
AUTOREZAR LA INCIDERCIA DE ASISTEMCLA [secchin encheshe enfemeeria)

39 Plamrruar fierms abograa th sorimciin

&0 srotar nermon rnpies (Momre Sgsilio Faeene, Apsics Matsres)

#] srestar cargs dw contormmided con el ROMEETIGTS DS

DHATOH DE LA PERSOMA SERVIDORA PUBLICA INTERESADA,

&2 Plmrruar fierms sbSgraa de conformicd & |s pimons serdcdonm pabios us olicis b
s Pceciin e saienc

&3 Arestar normione SETEED O b PRSI WrAL o PSS SUR SORorE B [usiocien e
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10.2 Autorizacién de Guardia.

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO "DR. EDUARDO LICEAGA™
SALUD | ofaci DARECCIGN DE RECURSES HUMANGE

AUTORIZACION DE GUARDIA

Ciudad de Méccoa de de
Agradeceré dar tramite a la autorizacion gue se indica a continuacicn:
[ SELECCIONAR EL CONCEPTO AUTORIZADO | PARA CUBRIR LA JORNADA [FECHALS]]

DATOS DE LA PERSOMA SERVIDORA PUBLICA QUE SOLICITA LA GUARDIA ¥ EN QUE SE DARA COBERTURA

APELLIDO PATERNG | APELLIDO MATERNG | WROMBRE [5] | | Wo.EMPLEADO | | FIRMA DE CONFORMIDAD
COMGO DE PUESTO: DENDMINACION PUESTO: _ [#ND)
ESTATUS DiE PLAZAC SERVICIDARER |
FECHA DE INGRESD HGMEL: JoRNADA ACTUAL: | HORARID ACTUAL | A

DATOS DE LA PERSOMA SERVIDORA PUBLICA QUE CUBRE LA GUARDIA

APELLIDO PATERND | ARELLIDD MATERNG | ROMERE [5) | [ He-EMPiEADG | | FIRMADE CONFORMIDAD
COMMGO DE PUESTO DENOMIMACION PUESTO |IIN.|'D
ESTATUS DE PLAZA semvicioiaREs |
FECHA DE INGRESC HGMIEL: [JORNADA ACTUAL HORARID ACTUAL A

FIoiEa: 13 PErsona Teryidor FUBICE UE CLEN: I8 QLSS G=herd reg ey @ SSHIEnCa 0 COMoriasd Con & FOrans hor 0% 13 [=rson Teryiiors PUSICE GUS 10 SO0CIES, 0 BN, &n IR DEmpn mAwmD oF 0o% horas
te maner anficipada pars |a entrada o posterior par i salida.

OEsERVACIONES | |
ATENTAMEMNTE
3EFE INMEDIATO FACULTADO SUPERVISORIA) DI TURNO ENFERMERIA JFATURA D ENFERMERIA
-
-
-
" HOSDITAL CEMENAL DE MEXICD "D EDUARDO LICEAGK™
SALUD  ofaii DIRECTION D BECLIFSGS HUMANGS

AUTORIZACION DE GUARDIA

Ciuded de Moo 8 de de
Agradeceré dar tramite a la autorizacion que se indica a continuacion:
| SELECCIOMAR EL CONCEPTO AUTORIZADO | PARA CUBRIR LA JORNADA
DATOS DEL TRABAJADOR QUE SOLICITA LA GUARDIA Y EN QUE SE DARA COBERTURA
[ APELLDOPATERND | APELLIDOMATERRG | ROMERE 5] | [ PeEmMPEADT FIRMA DE CONFORMIDAD
COMGO DE PUESTO: DENCMINACION PUESTS:  [HNDY
ESTATUS DE PLAZA SERVICIOARER |
FECHA DE INGRESD HEMEL: JornaDa acTuaL: | [Homsmo ACTUAL | A
DATOS DEL TRABAJADOR QUE CUBRE LA GUARDIA
| APELLICOPATERNG | APELLIDO MATERKOD | NOMBRE [5] | [ meEMPEADC | [ FIRMA DE CONFORMIDAD
COMIGO DE PUESTO: DENOMINACION PUESTO:  [#ND
ESTATUS DE PLAZA [ SERVICIOJAREA |
FECHA DE INGRESD HGMEL: orMaDaacTuAL: | [Hoaamo acTua | A
(= =Leh o Acberh g ey o asiencs Oe OISR £0n of Forrc Mboral 9 13 Persan Servion RIEICS gue 10 S0, o Dien, en un Bempo maro de oz horas
e ManEr SNTCDAT AN |3 enirads o posterion pany B salica.
OmsEnVACIONES
ATENTAMEMTE

JLFE INHEDIATO FACULTADO SUPERVISOR{A) Dt TUANG ENFERMERIA JEFATURA DE ENFERMERIA

emns
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HOSMTAL GEMERAL DE MEXICD "DR. EDUARDD LICEAGA"

SALUD #. - DIRECCICN DE HECURSOS HUMANCS
Folio:
INSTRUCTIVO cnen
AUTORIZACION DE GUARDIA
Ciuisd de pagsicna 1 de 2 de 3
Agradecere dar tramite a la autorizacion gue se indica 3 continuacion:
SELECCIONAR EL COMCEPTO AUTORIZADO PARA CUBRIR LA JORNADA [FECHALS]] |
4 5
DATOS DE LA PERSOMNA SERVIDORA PUBLICA QUE SOLICITA LA GUARDIA Y EN QUE SE DARA COBERTURA
[ | 7 | B | | 3 | 10
| APELLIDOPATERNO | APELLIDD MATERND | ROMERE [ | [ We.EmpEaDO | [ FIRMA DE CONFORMIDAD
{CODIGO DE PUESTO 11 DENOMIMADION PUESTO. | 12
ESTATUS DE PLAZA: 13 SERVICIOMARER: | 14
FECHA DE INGRESO HGMEL: 15 JORNADA ACTUAL: | 16 HORARID ACTUAL | 17 & 18
DATOS DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE CUBRE LA GUARDIA
19 [ 20 [ 21 | 22 | 23
ADPELLIDG BATERND | APELLDOD MATERND: | ROMEBRE [5) | Wo. EMPLEADD | [ FIRMA DE CONFORMIDAD
[CODIGO DE PUESTO: 24 DENOMIMACION PUESTO:. | 5
ESTATUS DE PLAZA 75 SERVICIOfARER. | 27
FECHA DE IMGRESC HGMEL: 28 JORNADA ACTUAL: | 29 HoRsRIDACTUAL | 30 A 31

NOBX 13 DETEONa SEnVIonm PObica que CUENs [ QUATA Ge0erA Me] ST b SSISEENCIS 08 COMOmiaad C0n & ROMNG ahors 08 |3 [ES0na SEriaom PODICS GUE 0 SO, 0 Disn, &n IR BEMpo mamo oF 00s horas
de maner antcipada para [a entrada o posierion pam @ salida.

DEsERVACIONES 32 13
ATENTAMENTE
DEFE INHECHATO FACULTADD ORsA) DE TURMND pin DEFATURA DE ENFERMERLS
FIRRAAS
34 37 ao
WORADRE: 35 38 a1
e 36 38
DATOS DE ELABDOACKSH DEL "DOCUMENTO MULTIDLE DE INCIDEMCLAS" 2% Saleccionar da la sta demplegabk ol codigo del puest o asgnads; por ajemisin, MODOE.
1 Sabsccinner da [stedesphegable of disde slBbormcidnda b schoitud. 25 %a wefapn b descipoicn dal pussto de souerde con al codigo snotado an «f numersl 25.
2 Subeocimner de sk demphegable o mes de ebbomcan da lesclicibud. 26 Salecoionar de o i daspbegnt b ol astotus de B plom que ooups acugimants [ose,
3 saleccioner de [t desphegable o afo de albborscion de B solictud. 2¥ saleccionar da la ta dasplegat b ol nombre de! sanvicio o s de adsoripoion ssgnada,
18 Anoter fecha de ingreso al Hospital Geneml de Mexioo "D Eduando Liceags” [HCkMEL]
DATOS DEL CORCEPTOD DE INCIDERCIA O JUSTIRCACKSH DE ASITERCLA AUTORADC 29 saleccionar da la ta dasplegat e ol tuma sctusl sceredo. g mpls, Diurre [Mabuting de
44 Sakercinner da b lsta desplgable ol concepto de guand i sutonimdo. 30 Sabecoonar de ln sta desplegable I hors de entrads actusl mgnads.
5 IDw confionmitind con «f concento autonizado e el numessl 4, debers sspeciior b ormada en gue s suteim B M Salecrionar de o 5ta damplegnbik = hors de salidnactual asigrada
ez dha b Ui, Pars b tuenoes diveno mat utin yoespea rtincs, deeng decin 150000025 pars
jornadas esppeciskes nocturmes dabsns considerams b fecha de sntradsy it da 2u jorreds lnborl, po DATCS DE DESERVACIONES . .
wiermol 20002025, T En cxen t Autoizsr slguna stuscion ext raondenss, daberd selsotionar de s Bt
) dusplagable b8 opoidn comespondiente.
DATOS DE LA PERSOMA SERVIDORA PUBLICA GUE SE LE AUTORES LA REALIFACKM OE L& CUARDLS I3 e refapnd B eyends comespondiants de conformidad con ke selecoionmdo en el nurmensl 22
& sootar spelido paterna
7 #rvtar apalide matema. DATDS DE LA PERSOHA FACULTADA PARS AUTORIZAR LA INCIDEHCLA DE ASISTEHCIA
‘B #rocter nombrafs]. 35 Plasmar fena de sutorimcidn,
9 geobar of mimen de emoksado. 34 Anotar nomibes completo [Hombrajs] Apelido Petemio, Apelido Matemo]
W Pl firra sutdgrak de conformidad da b persone sanvidomn pibics gue soficita B reslescian de B gusndia. I Anotw cangs de conformidad con «f nombrmisnto asiganda.
M Zakeocioner da b lsta desplegable ul modigo del pussho =skg nado por semplo, MO0,
T2 S rafuird b duscripoicn del pussto de soue o oon e | codigo anotado en el numanl L DATOS DEL SUPERVISOR|A] FACULTADD(A) PARA AUTCRIZAR LA IMCIDEMCIA DE
T Zaksocioner d b st adusplgable ol estatus dela plazs que ocu pa souslment u (bese, provesonal] ASISTEMCLA (saccion snchushva enfermerts)
W Zabeocioner da lulitn desnlegable ol nomibre tel sericio o dren de adscrincidn sigrad o, 35 Plasmear ferma autdgrafs de sutorimeidn,
B Ackar fechs de ingreso 3l Hospital Cane ral de Marion "Or. Eduarda Licesga” (HOWMELL BT Anoter nomibes completo [Mombrals] Apelide Peterio, Apslidc Matemo]
6 Sakeccnner de lalsta desplegabis ol tumo actual asignada, Eermoln, Diuma [Matuting de unesa viemes stc 38 Anotar cangn de confoemicad con o nombeamient asiganda.
TF Sabeccioner da lalits desnkegabie b hom dia ent s schusl s nads.
18 Sakercionar da sl dusplegabi b hom da saids actusl mignads. DATDS DE LA PERSONA TITULAR DE LA JEFATURA DE ENFERMERIA FACULTADD PARA
. BUTORIZAR LA IRCIDENCIA DE ASISTEMCIA |seochin exchushva enfermesia)
DATOS DE LA PERSOHA SERVIDORA PUBLICA GUE CUBRE LA GUABDLS 39 Plasmar firms sutdgrafs de sutorimodn,
W dnvbar spelido paberno, &0 Anoter nomitees completo [Hombrajs] Apelido Petemio, Apelido Matemo]
20 gt spslido matema. &1 Anotor carga de conformided con ef nombrmiento asiganda.

A #nober nombrals].
2 fvcker el miimer de emioksado.
T3 Pemmay frmaauttgrai de conformidad da = persona senddom pabbcs pue cubrin b guadia.
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10.3 Personal que labora en dia festivo oficial o concedido.

Salud

Secretaria de Salud

HOSFITAL
GENERAL
de MEXICD

DR, EDUAADD ICFARK

Ciudad de Mexico a de del

Asunto: Personal que labera en dia festive oficial o concedido

NOMBERE DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
PRESENTE.

Por medic del presente, sclicito se de tramite a la autorizacion para laborar en un dia considerado como
descanso obligatorio para los trabajadores que se enlistan; toda vez que, por necesidades del servicio se
presentaran a laborar en esta Unidad Hospitalaria

Lo anterior, con la finglidad de dar continuidad en la atencion de los pacientes y coadyuvar en la atencion de los
sernvicios que integran esta Institucion.

Fecha festiva autorizada a laborar:

Medalidad de Pago

Ne. Ne. 5 Firma de cenformidad
Prog. | Empleado i N Efmrr\:';mpcf?impo del Trabajador

1

s
3
4
[
7
a

Se precisa gue, las personas trabajadoras enlistadas se comprometen a asistir a laborar el dia propuesto y cubrir
el horario referido; teniendo conocimiento gue, en caso de que alguna persona trabajadora no asista en el
horario acordado, se hara acreedor al descuento del 100% (cien por ciento) del salario integrado. No aplicable en
los cases de justificacion por licencia medica expedida por el ISSSTE.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente
Especificar nombre y cargo de la Especificar nombre y cargo del
PERSOMNA FACULTADA QUE AUTORIZA JEFE [A) DE SERVICIO
inal y copia para =cibido.

cantachaduras o enrr ras. asi coma llenadas a mano ywo sin firmas autégrafas.

Ano de
La Mujer
Indigena

Dr. Balrnis No.148 Col. Doctores, Delegacidn Cusuhtémo Cludad de Mixico CP. 06720 Tel: (S5) 2783 2000
s higm.salud gob.max
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10.3 Personal que labora en dia festivo oficial o concedido (Enfermeria).

HOSPITAL
Salud
oe MEXICO

Soa®  Secretaria de Salud : DA, FTALGARG LICEAGA

Ciudad de Mexico a de

Asunto: Personal que labora en dia festive oficial o concedido

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTC DE CONTROL DE ASISTENCIA
PRESENTE.

Por medio del presente, solicito se dé tramite a |z autorizacion para laborar en un dia considerado como
descanso obligatorio para los trabajadores que se enlistan; toda vez que, por necesidades del servicio se
programaran & laborar en esta Unidad Hospitalaria.

Lo anterior, con la finalidad de dar continuidad en la atencion de los pacientes y coadyuvar en la atencion de los
servicios que integran esta Institucion.

Fecha festiva autorizada a laborar:

Modalidad de Pago R
pl:u-, Em“|:ldﬂ Nombre Herario a Laborar Tiempo 200% ﬁm:.f;fﬂ:mm
o9 P Efective | Tiempo
1
2
3
&

Se precisa gque, las personas trabajadoras enlistadas se comprometen a asistir a laborar el dia propuesto y cubrir
el horario referido; teniendeo conocimiento que, en casc de gue alguna persona trabajadora no asista en el
horario acordado, se hard acreedor al descuento del 100% (cien por ciento) del salaric integrado. No aplicable en
los casos de justificacion por licencia medica expedida por el ISSSTE.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
" NOMBREY FIRMA ~  NOMBREYFIRMA ~ NOMBRE Y FIRMA
JEFE DE SERVICIO DE ENFERMERIA SUPERVISOR Y TURNO DEPARTAMENTO DE GESTION DEL

CUIDADO DE ENFERMERIA
SELLO DE ENFERMERIA

rmato deberd presentarse en origingl y copia para acuse de recibido
No se recibiran formatos modificados o con tachaduras o enmendaduras, asicomo llenados a mano.

§ 2025
" Ao de
* { ﬁ La Mujer = o o148 Col. Doctores, Delegacién Cusuhtémec Cludad de Mixin P, 05720 Tel: (55) 2769 2000
fan 1
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10.4 Personal eventual que labora en dia festivo oficial.

HOSPITAL
* FGENERAL
s SaIUd de MEXICO

Secretaria de Salud

Ciudad de México a de del

Asunto: Personal eventual que labora en dia festivo oficial

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
PRESENTE.

Por medio del presente, solicito se dé tramite a |z autorizacion para laborar en un dia considerado como
descanso obligatorio para los trabajadores que se enlistan; toda vez que, por necesidades del servicio se
presentaran a laborar en esta Unidad Hospitalaria

Lo anterior, con la finalidad de dar continuidad en la atencion de los pacientes y coadyuvar en la atencion de los
servicios que integran esta Institucion

Fecha festiva autorizada a laborar:

Modalidad de | ;. ge conformidad

No. No. Nombre Horario a Laborar Pago Tiempo del Trabajador
200%

Prog.| Empleado

1

Se precisa que, |as personas trabajadoras enlistadas se comprometen a asistir a laborar el dia propuesto y cubrir
el horario referido; teniendo conccimiento que, en caso de que alguna persona trabajadora no asista en el
horario acordado, se hara acreedor al descuento del 100% (cien por ciento) del salario integrado. No aplicable en
los casos de justificacion por licencia médica expedida por el ISSSTE

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE

Especificar nombre y cargo de la Especificar nombre y cargo del
PERSONA FACULTADA QUE AUTORIZA JEFE (A) DE SERVICIO

Notas: Fsie formato debera presentarse en original y copia para acuse de recibido.
No se recibiran formatos modificados o con tachaduras o enmendaduras, asi como llenados a mano yfo sin firmas autografas.

§ ? ARo de
fad % i La Mujer ™5 5, i No.148 Col. Doctores, Deiegacién Cuauhtémoc Ciudad de México C.P. 06720 Tel: (S5) 2789 2000
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10.4 Personal eventual que labora en dia festivo oficial (Enfermeria).

HOSPITAL
Salud | =i
a u MEXICO

»
Secretarfa de Salud DUAADO UCFAGA

Ciudad de México 3 de del

Asunto: Personal eventual que labora en dia festivo oficial

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
PRESENTE.

Por medic del presente, solicito se dé tramite a |z autorizacion para laborar en un dia considerado como
descanso obligatorio para los trabajadores que se enlistan; toda vez que, por necesidades del servicio se
programaran a laborar en esta Unidad Hospitalaria

Lo anterior, con la finalidad de dar continuidad en |z atencion de los pacientes y coadyuvar en la atencion de los
servicios que integran esta Institucion

Fecha festiva autorizada a laborar:

Modalidad de | ;- ye conformidad

No. No. :
Prog.| Empleado Nombre Horario a Laborar Plg(]:og%grnpo del Trabajador
2

Se precisa que, las personas trabajadoras enlistadas se comprometen a asistir a laborar el dia propuesto y cubrir
el horario referido; teniendo conccimiento que, en caso de que alguna persona trabajadora no asista en el
horario acordado, se hara acreedor al descuento del 100% (cien por ciento) del salario integrado. No aplicable en
los casos de justificacion por licencia meédica expedida por el ISSSTE

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
JEFE DE SERVICIO DE ENFERMERIA SUPERVISOR Y TURNO DEPARTAMENTO DE GESTION DEL

CUIDADO DE ENFERMERIA
SELLO DE ENFERMERIA

Notas Fste formato debera presentarse en origingl y copia para acuse de racibido.
No s recibiran formatos modificados o con tachaduras o enmendaduras, asi como llenados a manao.

g Afo de
% lE / ﬁ La Mujer ™5, paimis No.148 Col. Doctores, Delegacion Cuauhtémoc Gudad de México C.P. 06720 Tei: (55) 2789 2000
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HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DR, EDUARDG LICEAGA,

10.5 Autorizacién para laborar fuera de horario.

HOSPITAL
©; Salud | =i
£HE 2 de MEXICO

Secretaria de Salud DR ELALAACG ICEAGA

Ciudad de México a de

Asunto: Autorizacion para laborar fuera de horario

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTC DE CONTROL DE ASISTENCIA
PRESENTE.

Por medio del presente, sclicitc se de tramite a la autorizacion para laborar fuera del horario para la persona

trabajadora que se enlista a continuacion:

No. EMP. NOMBRE PUESTO

Asimismo, se precisa el servicio y actividades que desempefiara adicional de su jornada laboral ordinaria:

Servicio:

Justificacion:

Lo anterior, de conformidad con las necesidades del servicio antes expuestas y en conformidad con la persona

trabajadora mencionada, se establece el siguiente compromiso de cobertura:

HORARID HORARIC HORARID
TOTAL TOTAL TOTAL
EELE AUTORIEADRD __{ \\npas EELE AUTORIZADD | \opas EEL=Y |—_SUTOREADD | yopss
EMTRADA | SALIDA ENTRADA | saLiA ENTRADSA | saLDA

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE TRABAJADOR(A) DE CONFORMIDAD

PERSONA FACULTADA QUE AUTORIZA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
HOMERE. CARGO ¥ FIRMA

&n original y copia para
5 ocon tachaduras o e

die recibido. .
duras, asi comao llenados 3 mano yo sin firmas amtdagrafas,

F Afo de
| a i ﬁ La Mujer 5 o o 128 Col. Doctares, Delegacién Cuauhtémo Cludad de Mo CP. DE720 Tel: {55) 2788 2000
=T Indigena

e, hgm.salud. gab.mx
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10.5 Autorizacion para laborar fuera de horario (Enfermeria).

HOSPITAL
# Salud | %5
R Lk o MEXICD

2" Secretaria de Salud DR, ETAMATE ICEARA

Ciudad de México & de

Asunte: Auterizacion para laborar fuera de horario

NOMBERE DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
PRESENTE.

Por medio del presente, solicito se dé tramite a la autorizacion para laborar fuera del horario para la persona
trabajadora que se enlista a continuacion:

JORNADA LABORAL ACTUAL
No. EMP. NOMBRE PUESTO To )

Asimismo, se precisa el servicio y actividades que desempenara adicional de su jornada laboral ordinaria:

Servicio:
Justificacion:

Lo anterior, de conformidad con las necesidades del servicio antes expuestas y en conformidad con la perscna
trabajadora mencionada, se establece el siguiente compromiso de cobertura:

HORARID HORARID HoORARIO
FECHA AUTORIZADO ToTaL FECHA AuTomzapg | TOTAL FECHA AUTORIZADO TOTAL
ENTRADA | SALIDA HORAS EWTRADA | saLIDA HoRAs ENTRADA | SALIDA Homas
Sin m&s por el momento, reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE ATENTAMENTE FIRMA DE CONFORMIDAD DEL
(LA) TRABAJADOR (A)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL JEFE NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DEL SELLO DE ENFERMERIA

SUPERIOR DEL TRABAJADOR (A) DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA “A™

2 25 L deferd p Splle ey in CLEe o

(8] 2 e sirin forrmatos m dos o enmend 5 covmio llenadcs s mano yio sin firmas sutbgrafs
3 Afho de

sin i ﬁ La Mujer ™ i ho.148 Col. Doctores, Delegacitn Cusuhtémaz Ciuxad de Méxic CP. D6720 Tel: (5) 2789 2000
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10.6 Cambio de Horario Provisional.

HOSPITAL
; Salud | =i
| de MEXICD

Secretaria de Salud DR FDULAADD LICFARA

Ciudad de Mexico a de

Asunto: Solicitud Cambio de Horario Provisional

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTC DE CONTROL DE ASISTENCIA

PRESENTE

Atendiendo las necesidades del servicio y de conformidad con |z persona trabajadora, solicito se de
tramite a la autorizacion del cambio de horario provisional a favor de la persona trabajadora que se
menciona a continuacion:

Ne. JORNADA LABORAL ACTUAL
EMP. I = SIS JORNADA | DIAS LABORALES | HORARID

Se especifica el turno y horario provisional autorizado, asi como su vigencia, conforme lo siguiente:

JORNADA DIAS LABORALES HORARIO VIGENCIA INICIAL | VIGEMCIA FINAL

Lo anterior, en el entendido de que, al término de la vigencia autorizada, la persona trabajadora
registrara su asistencia en su horario oficial de labores.

Asimismo, para efectos de las notificaciones que se realicen de la presente solicitud, la persona
trabajadora en comento ha accedido a la notificacion electronica y, por ende, se entendera notificada
personalmente, en la fecha y hora en que reciba el correo electronico remitide por el
“‘DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIAT, en el buzon del correo electrénico que se
manifiesta a continuacion:

Correo Electronico para recibir notificaciones

Se precisa que, el correo electronico referido coincide con el registrado en el apartado de “datos
personales” del Sistema Integral de Recursos Humanos — Poliadministracion (Polisoftwares).

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE TRABAJADOR(A) DE CONFORMIDAD

PERSONA FACULTADA QUE AUTORIZA HOMBRE, PUESTO Y FIRMA
NOMEBERE. CARGOD Y FIRMA

Mot
a LE T 3 g : =3 c
2025 z acdos o con tachs i comea llenados a manao yio Sn firmas sutégmfes
Y Afo de
La Mujer 1 i o, 148 Col, Doctares, Delegacién Cusuhtémor Cludad de México C.P. DET20 Tel: (S5) 2789 2000
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10.6 Cambio de Horario Provisional (Enfermeria).

HOSPITAL
Salud | ==
o MEXICD

#  secretaria de Salud

TR, FDALAARG ICEARA

Ciudad de México & de

Asunto: Solicitud Cambio de Horario Provisional

NOMBERE DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
PRESENTE

Arendiendo las necesidades del servicio y de conformidad con la persona trabajadora, solicito se dé
tramite a la autorizacion del cambio de horario provisional a favor de la persona trabajadora que se
menciona a continuacion:

Tie. JORNADA LABORAL ACTUAL
EMP. il e e — JORNADA | DIAS LABORALES | HORARID

Se especifica el turno y horario provisional autorizado, asi como su vigencia, conforme lo siguiente:

JORMADA DIAS LABORALES HORARIO VIGENCIA INICIAL | VIGENCIA FINAL

Lo anterior, en el entendido de que, al términe de la vigencia autorizada, la persona trabajadora
registrara su asistencia en su horario oficial de labores.

Asimismo, para efectos de las notificaciones que se realicen de la presente solicitud, la persona
trabajadora en comento ha accedido a |3 notificacion electronica y, por ende, se entendera notificada
personalmente, en la fecha y hora en que reciba el correo electronico remitido por el
“DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTEMCIA®, en el buzon del correo electronico que se
manifiesta a continuacion:

Correo Electronico para recibir notificaciones

Se precisa que, el correc electronico referide coincide con el registrado en el apartado de “datos
personzles” del Sistema Integral de Recursos Humanos — Poliadministracion (Polisoftwares).

Sin mas peor el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE ATENTAMENTE FIRMA DE CONFORMIDAD DEL
(LA} TRABAJADOR (A)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL JEFE NOMBRE ¥ FIRMA DEL JEFE DEL SELLO DE ENFERMERIA
SUPERIOR DEL TRABAJADOR (A) DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA “A™

Maotal
b 2025 1 n awigirel v o z
= 2 des o con tach 1 coime llenasdias & mana yio sn firmas autdgmdes
% Ano de

i La Mujer S o 28 Col. Doctores, Delegacién Cosuhiémos Cluded de Méxdn C.P. 06720 Tek (55) 2789 2000
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Salud

publicas adscritas al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
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. — . , - GENERAL
P 1. Procedimiento para el control de asistencia de las personas servidoras Je MEXICO
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10.7 Hora de Tolerancia por Guarderia.

- Salud

Secretaria de Salud

HOSPITAL
GEMERAL
we MEXICO

A ETALAAT LICEARA

Ciudad de Mexico a de del

Asunto: Solicitud de Hora Guarderia

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA

PRESENTE
Atendiendo las necesidades del servicio y de conformidad con la persona trabajadors, solicito se dé tramite a la
autorizacion del tiempo del descanso por guarderia a partir del de de

a favor de la persona trabajadora gue se menciona a continuacion:

Moo JORNADA LABORAL ACTUAL
EMP. NOMEBRE PUESTO SERVICIO TURNG

En este sentido, se especifica el horario autorizado conforme lo siguients:

Horario solicitado: con reduccion en la:

Seleccionar con X" el tiempo solicitado

{ )} Entrada {50 minutos)
{ )} Salida (50 minutas)
( } Fraccionada [30 minutos entrada /30 minutos salida)

Lo anterior, en el entendido de gue, al término de la vigencia auterizada, la persona trabajadora registrara su
asistencia en su horario oficial de labores.

Con la finalidad de acreditar lo manifestade, se anexa copia certificada del acta de nacimiente del mener y
constancia original de guarderia.

Asimisme, para efectos de las notificaciones que se realicen de la presente sclicitud, la persona trabajadora en
comento ha accedido a la notificacion electrénica y, por ende, se entendera naotificada personalmente, en la
fecha v hora en que reciba el correo electrénico remitide por e “DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
ASISTENCIA®, en el buzon del correo electronico gue se manifiesta a continuacion:

Correec Electronico para recibir notificaciones

Se precisa que, el correo electrénico referido coincide con el registrado en el apartado de "datos personales” del
Sistema Integral de Recursos Humanos — Poliadministracion [Polisoftwares).

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE TRABAJADOR(A) DE CONFORMIDAD

PERSONA FACULTADA QUE AUTORIZA
HOMBRE, CARGO Y FIRMA

Notas
b . Este formate =ri = original y copia e of
g Zpdzs 2 Mo s recibi ates modificados o con tachadur TiTiE =i coma llnados & miana wo sin firmas autdgrafas
] Afo de
i La Mujer S o 126 Col. Doctores, Delegacitn Cuauhtémoc Gludad de México CP. DGT20 Tel: (55) 2789 2000
| Ahé Indigena

m v hgm.salud.gob.mx
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HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DR, EDUARDG LICEAGA,

10.7 Hora de Tolerancia por Guarderia (Enfermeria).

HOSPITAL
Salud «MENICO
de MEXICO

el 2®  Secretaria de Salud o, fousRzo UcEARs

Ciudad de México a de del

Asunte: Solicitud de Hora Guarderia

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA

PRESENTE
Atendiendo las necesidades del servicic y de conformidad con la persona trabajadora, solicito se dé tramite ala
autorizacion del tiempo del descanso por guarderia 2 partir del de de
a favor de la perscna trabajadera gue se menciona a continuacion:
Ha. JORMADA LABORAL ACTUAL
a MNOMBRE PUESTO SERVICIO =

En este sentido, se especifica el haorario autorizado conforme lo siguiente:

Horario solicitado: con reduccion en la:
Seleccionar con "X el tiempo solicitado
[ ) Entrada 50 minutos)
[ ) Salida (50 minutos)
[ ] Fraccionada (30 minutos entrada 30 minutos salida)

Lo anterior, en el entendido de gue, al termino de |z vigencia autorizada, la persona trabajadora registrara su

asistencia en su horario oficial de labores.

Con la finalidad de acreditar lo manifestado, s anexa copia certificada del acta de nacimiento del menor y

constancia original de guarderia.

Asimismo, para efectos de las notificaciones que se realicen de la presente solicitud, la persona trabajadora en
comento ha accedido a la notificacion electranica y, por ende, se entendera notificada perscnalmente, en la
fecha v hora en gue reciba el correc electronico remitide por el “DEPARTAMENTO DE COMNTROL DE

ASISTENCIA", en el buzén del correo electrénico gue se manifiesta a continuacion:

Correo Electronico para recibir notificaciones

Se precisa que, el correo electronico referido coincide con el registrade en el apartado de "datos personales” del

Sisterna Integral de Recursos Humanos — Poliadministracion (Polisoftwares).

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE ATENTAMENTE FIRMA DE CONFORMIDAD DEL

[LA) TRABAJADOR (A

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL JEFE NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DEL SELLO DE ENFERMERIA

SUPERIOR DEL TRABAJADOR (A) DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA 4"

Motas

mn Iﬂdl:gaﬂa e hgm.salud. gob.mx
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10.8 Hora de Tolerancia por Lactancia.

y HOSPITAL
 Salud | =&
H a U de MEXICO

Secretarfa de Salud 00 UCEAGA

FDULANO UCEAGA

Ciudad de México a de

Asunto: Solicitud de Hora Lactancia

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA

PRESENTE

Atendiendo las necesidades del servicio y de conformidad con la persona trabajadors, solicito se dé tramite a la

autorizacion del tiempo extraordinario del descanso por lactancia z partir del de

de_________, afavorde Iz persona trabsjadora que se menciona a continuacion:

No. JORNADA LABORAL ACTUAL
D NOMBRE PUESTO SERVICIO s s

En este sentido, se especifica el horario autorizado conforme lo siguiente

Horario solicitado: con reduccion en la:

Seleccionar con "X" el tiempo solicitado

( ) Entrada (0 minutos)
( ) Salida {60 minutos)
( ) Fraccionada (30 minutos entrada /30 minutos salida)

Lo anterior, en el entendido de que, al término de |z vigencia autorizada, |a persona trabajadora registrara su
asistencia en su horario oficial de labores

Con la finalidad de acreditar lo manifestado, se anexa copia certificada del acta de nacimiento del menor.

Asimismo, para efectos de las notificaciones que se realicen de la presente solicitud, la persona trabajadora en
comento, ha accedido a la notificacion electronica y, por ende, se entendera notificada personalmente, en la
fecha y hora en que reciba el correo electronico remitido por el "DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
ASISTENCIA", en el buzon del correo electronico que se manifiesta a continuacion:

Correo Electronico para recibir notificaciones

Se precisa que, el correo electronico referido coincide con el registrado en el apartado de "datos personales” del
Sistema Integral de Recursos Humanos — Poliadministracion (Polisoftwares)

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE TRABAJADOR(A) DE CONFORMIDAD

PERSONA FACULTADA QUE AUTORIZA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
NOMBRE, CARGO Y FIRMA

Notasz:
1 1. Este formato debera presentarse en onginal y copes para acuse de reabido.
2025 2. No s recibiran formatos modificados o con tschaduras o enmendaduras, asi como Benados 8 mano yo sin firmas sutbrafas
P Aho de
h La Mujer ™, . v No.128 Col. Doctores, Delegacién Cuauhtémo Ciudsd de México C.P. 06720 Tel: (55) 2789 2000
u \
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10.8 Hora de Tolerancia por Lactancia (Enfermeria).

: Salud

Secretaria de Saluwd

HOSPITAL
GEMNERAL
de MEXICO

DA, EDUAADD UCEARA

Ciudad de Mexico a de

Asunto: Solicitud de Hora Lactancia

NOMERE DE LA PERSOMA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA

PRESENTE
Arendiendo las necesidades del servicio y de conformidad con la persona trabajadors, solicito se dé tramite ala
autorizacion del tiempo extracrdinario del descanso por lactancia z partir del de
de . a faver de la persona trabajadora que se menciona a continuacién:
Mo JORMNADA L ACTUAL
=5 NOMERE PUESTO SERVICIO — —

En este sentido, se especifica el horario autorizado conforme lo siguiente:

Horario solicitado: con reduccion en la:

Seleccionar con "X" el tiempo solicitado

( )} Entrada (50 minutas)
( ) Salida (50 minutos)
[ ] Fraccionada (30 minutos entrada (30 minutos salida)

Lo anterior, en el entendido de que, al término de la vigencia
asistencia en su horario oficial de labores.

autorizada, la persona trabajadora registrara su

Con la finalidad de acreditar lo manifestado, se anexa copia certificada del acta de nacimiento del menaor.

Asimismao, para efectos de las notificaciones que se realicen de la presente solicitud, la persona trabajadora en
comento, ha accedido a la notificacion electrdnica v, por ende, se entendera notificada perscnalments, en la
fecha y hora en que reciba el correo electrdnico remitido por €l "DEPARTAMENTC DE CONTROL DE
ASISTENCIA", en el buzdn del correo electrénico que se manifiesta a continuacion:

Correo Electronico para recibir notificaciones

Se precisa que, el correo electrdnico referido coincide con el registrado en el apartado de "datos personales” del
Sisterna Integral de Recursos Humanos — Poliadministracion [Polisoftwares).

Sin mas por el momento, reciba um cordial saludo.

ATENTAMENTE ATENTAMENTE FIRMA DE CONFORMIDAD DEL

(LA) TRABAJADOR (A)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL JEFE SELLO DE ENFERMERIA

SUPERIOR DEL TRABAJADOR (A)

a2

HNOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA “A™

de recibido
uras, asi como lenados a mano /s
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10.9 Renuncia al periodo de descanso para el consumo de alimentos (30 minutos).

HOSPITAL
GEMERAL
we MEXICO

= Salud

Secretaria de Salud " DR EDUSATO UCEARR

Ciudad de México a de

Asunto: Solicitud de Renuncia al periodo de descanso
para el consumo de alimentos (30 minutos)

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
PRESENTE

Arendiendo las necesidades del servicio y de conformidad con la persona trabajadors, solicito se dé tramite ala
autorizacion de la reduccion de 30 minutos en €l horario por renuncia al periodo de descanso para el
consume de alimentos z partir del de de a favor de la persocna
trabajadora gue se menciona a continuacion:

Moo JORMADA LABORAL ACTUAL
EMP. NOMERE PUESTO U

En este sentido, se especifica el horario autorizado conforme lo siguiente:

Horario solicitado: con reduccion en la:

Seleccionar con "X el tiempo solicitado

{ )}  Entrada [z0 minutas)

{ )

Salida [30 minutos)

Lo anterior, en el entendido de que, &l término de la vigencia autorizada, la persona trabajadora registrara su
asistencia en su horario oficial de labores.

Asimismao, para efectos de las notificaciones que se realicen de la presente solicitud, la persona trabajadora en
comento ha accedido a la notificacion electrénica y, per ende, se entendera notificada perscnalmente, en la
fecha yv hora en gue reciba el correc electronice remitide por el “DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
ASISTENCIA", en el buzdn del correa electrdnico que se manifiesta a continuacion:

Correo Electrénico para recibir notificaciones

Se precisa que, el correo electrénico referido coincide con el registrado en el apartado de "datos personales” del
Sistema Integral de Recursos Humanos - Poliadministracion [Polisoftwares).

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE TRABAJADOR(A) DE CONFORMIDAD

PERSONA FACULTADA QUE AUTORIZA
HOMBRE, CARGO Y FIRMA

HOMBRE, PUESTO ¥ FIRMA

2025

8

L
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HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
1. Procedimiento para el control de asistencia de las personas servidoras

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DR, EDUARDG LICEAGA,

10.10 Renuncia al periodo de descanso para el consumo de alimentos (60 minutos).

g

HOSPITAL
“:Salud | %
8 de MEXICO

&

Secretaria de Salud O, EDAARO UCEAGA

Ciudad de Méexico & de

Asunto: Solicitud de Renuncia al periodo de descanso
para el consumo de alimentos (60 minutos)

NOMBRE DE LA PERSOMA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
PRESENTE

Atrendiendo las necesidades del servicio y de conformidad con la persona trabajadora, solicito se deé tramite ala
autorizacion de la reduccion de 80 minutos en el horario por renuncia al periodo de descanso para el

consumo de alimentos z partir del de de a favor de la persona
trabajadora que se menciona a continuacion:

Ho. JORMADA LABORAL ACTUAL
= NOMEBERE PUESTO SERVICIO = —

. o e o e
2025 : o :
U r\Fmt‘h"
{ i La Mujer s o). Docrores, Delegacion Cosuhtmuos Cloded de Mo CF. 06720 Tel (55) 2759 2000
e

En este sentido, se especifica el horario autorizado conforme lo siguiente:

Horario solicitado: con reduccion en la:
Seleccionar con X7 el tiempo solicitado
{ )} Entrada [0 minutas)
{ ) salida (0 minutes)
[ ] Fraccionada {30 minutes entrada 30 minutos salida)

Lo anterior, en el entendido de que, al término de la vigencia autorizada, la persona trabajadora registrara su
asistencia en su horario oficial de labores.

Asirnisma, para efectos de las notificaciones que se realicen de la presente solicitud, la persona trabajadora en
comento ha accedido a la notificacion electrénica v, por ende, se entendera notificada perscnalmente, en la
fecha y hora en gue reciba el comrec electrénice remitide por el “DEPARTAMENTO DE COMTROL DE
ASISTENCIA®, en el buzon del correo electronico gque se manifiesta a continuacion:

Correo Electronico para recibir notificaciones

Se precisa que, el correo electrénico referido coincide con el registrado en el apartado de "datos personales” del
Sistema Integral de Recursos Humanos — Poliadministracion (Polisoftwares).

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE TRABAJADOR(A) DE CONFORMIDAD

PERSONA FACULTADA QUE AUTORIZA HOMBRE, PUESTO Y FIRMA
HOMERE CARGO ¥ FIRMA

3o sin frrnas aul
ral die doce hor
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10.11 Cancelacién de Tramite.

. Salud

~o”  Secretaria de Salud

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

[8ADG ICEAGA

Ciudad de México

de del

Asunto: Cancelacion de Tramite

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
PRESENTE

Atendiendo las necesidades del servicio y de conformidad cen |a persona trabajadors, solicito se dé tramite a la
cancelacion de la prestacion abajo senalada, a partir de la fecha que se indica

Seleccionar con “X" la cancelacion solicitada VIGENCIA DE CANCELACION
( ) | CAMBIO DE HORARIO PROVISIONAL
( ) | HORA GUARDERIA
( ) | HORA LACTANCIA
( ) REDUCCION DESCANSO PARA EL CONSUMO DE ALIMENTOS
{30 minutos)
( ) REDUCCION DESCANSO PARA EL CONSUMO DE ALIMENTOS
{60 minutos)
La cual fue tramitada con numero de folio de fecha de de
favor de Iz persona trabsjadora que se menciona a continuacion
No. JORNADA LABORAL ACTUAL
EMD. Ll e SLILE TURNO HORARIO

Loanterior, en el entendido de que, |a persona trabajadora registrara su asistencia en su horario oficial de labores

a partir de |z vigencia mencionada

Asimismo, para efectos de las notificaciones que se realicen de la presente solicitud, la persona trabajadora en
comento, ha accedido a la notificacion electronica y, por ende, se entendera notificada personalmente, en la
fechaz y hora en que reciba el correo electronico remitido por el "DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

ASISTENCIA", en el buzen del correo electronico que se manifiesta a continuacion:

Se precisa que, el correo electrénico referido coincide con el registrado en el apartado de “datos persenales” del

Correo Electronico para recibir notificaciones

Sistema Integral de Recurses Humanos - Poliadministracion (Poliscftwares)

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo
ATENTAMENTE

TRABAJADOR(A) DE CONFORMIDAD

PERSONA FACULTADA QUE AUTORIZA
NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Notas: Fste formato debera presentarse en onginal y copia para acusa de recibido. :
No se recibiran formatos modificados o con tachaduras o enmendaduras, asi come llenadas 3 mano y/o sin firmas autografas

Se anexa copia del oficio de izacion del bi

de horario provisional

g ‘W 2025
th A IL:d?;';E;

Dr. Balmis No.148 Col. Doctores, Delegacién Cuauhtémoc Oudad de México CP. 06720 Ted: (55) 2789 2000

www.hgm.salud.gob.mx




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA HOSPITAL
08 1. Procedimiento para el control de asistencia de las personas servidoras i?’\ANEiIIQgOL
Salud publicas adscritas al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
Secretaria de Salud| Fecha de N/A Fecha de Octubre 2025 DR EDUARDO LICEAGE
Elaboracién Actualizacién
No. Rg;nsmn HGMEL-DAF-DRH-SAD-MPDCONASIS-002 | Hoja 75 de 77

10.12 Solicitud de Constancia de no prestacién.

HOSPITAL
Salud | e
a u de MEXICO

Secretarfa de Salud A, & 0 UCEAR

ACO UCEARA

Ciudad de México a de del

Asunto: Solicitud de Constancia de No Prestacion

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
PRESENTE

Por la presente, solicito atentamente se me expida una constancia que acredite que no cuento con
prestaciones de horario en mi jornada laboral, ya que realizaré un tramite ante el Departamento de Empleo
y Capacitacion referente a una de jornada y pago.

Por lo anterior, a continuacion, se indican mis datos laborales para su revision y cotejo.

No. EMP. NOMBRE PUESTO SERVICIO

Lo anterior, a fin de facilitar el proceso ante la instancia correspondiente.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL TRABAJADOR

Notas: Este formato debera presentarse en original y copia para acuse de recibido.
No se recibiran formatos modificados o con tachaduras o enmendaduras, asi como llenados a mano y/o sin firmas

autografas

g % Ano de
" E “ l‘é La Mujer ™5 5. e No.148 Col. Doctores, Delegacién Cusuhtémoc Gudad de México C.P. 06720 Tel: (55) 2789 2000
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HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DR, EDUARDG LICEAGA,

10.13 Solicitud del Estimulo Econémico por Asistencia y Permanencia en el Trabajo.

HOSPITAL
Salud
de MEXICO

Secretarfa de Salud T 0A.EDUARDO UCEAGA

ESTIMULO DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA
CICLO (aiio del ejercicio anterior) - (afio del ejercicio actual)

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA

PRESENTE

Por este conducto, solicito a usted de no haber inconveniente y con fundamento en el Art. 26 del Reglamento de
Asistencia, Puntualidad y Permanencia de la Secretaria de Salud, siendo Trabajador con plaza de BASE, me
permito solicitar ser incluido(za) en el Estimulo por Asistencia y Permanencia en el Trabajo comprendido del
periodo 1° de octubre de (afic del ejercicio anterior) al 30 de septiembre de (afio del ejercicio actual),, para lo
cual, proporciono mis datos conforme lo siguiente:

NO. EMPLEADO:

NOMBRE:

R.F.C.:

FECHA DE INGRESO HGMEL:

SERVICIO:

JORNADA LABORAL:

FECHA DE ELABORACION:

REQUISITOS

* ORIGINAL Y COPIA DEL FORMATO

* OSTENTAR UNA PLAZA DE BASE DESDE EL 1 DE OCTUBRE DE (afio del ejercicio anterior)

*  SE PUEDE LLENAR DE MANERA ELECTRONICA, MAQUINA DE ESCRIBIR O LETRA DE MOLDE LEGIBLE

FECHA LIMITE DE RECEPCION: 30-SEPTIEMBRE-(aio del ejercicio actual)

En el entendido que de no hacerlo dentro de este plazo perdera el derecho para ser considerado

dentro del programa de estimulos correspondientes.

ATENTAMENTE

Vo. Bo.
DE LA PERMANENCIA EN EL TRABAJO

NOMBRE Y FIRMA DE TRABAJADOR

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL JEFE
INMEDIATO O DELEGADO

SELLO Y FOLIO DE RECEPCION DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA

g Ei g Ao de

/ y .
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HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
1. Procedimiento para el control de asistencia de las personas servidoras

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DR, EDUARDG LICEAGA,

10.14 Solicitud de Estimulo Econémico para Elevar la Calidad en la Productividad a través de la
Asistencia Perfecta.

HOSPITAL
Salud | S
o de MEXICO

»®  Secretaria de Salud TR, FBUAATE ICEARL

ESTIMULO POR ASISTENCIA PERFECTA
CICLO (zfio del ejercicio anterior) - (afio del ejerdicio actual)
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
PRESENTE

Por este conducto, solicito a usted de no haber inconvenients y con fundamento en el Art. 29 Reglamento de
Asistenda, Puntualidad y Permanencia de la Secetaria de Salud, siendo Trabajador con plaza de BASE, me
permito solicitar ser incluido{z) en el Estimulo Para Elevar la Calidad en la Productividad a través de la
Asistencia Perfecta comprendido del periodo 19 de octubre de (zfio del ejercicio anterior) al 30 de septiembre
de (afio del ejercicio actual), para lo cual, proporciono mis datos conforme lo siguiente:

NO. EMPLEADO:
NOMBRE:

R.F.C.:
FECHA DE INGRESO HGMEL:

SERVICIO:

JORNADA LABORAL:
FECHA DE ELABORACION:

REQUISITOS
* DSTENTAR UNA PLAZA DE BASE DESDE EL 1 DE DCTUBRE DE (anio del ejercicio anterior)
+  DRIGINAL Y COPIA DEL FORMATO
*  SE PUEDE LLENAR DE MANERA ELECTRONICA, MAQUINA DE ESCRIEIR O LETRA DE MOLDE LEGIBLE

FECHA LIMITE DE RECEPCION: 30-SEPTIEMBRE-(3fio del efercicio actuzl)
Nota: En el entendido que de no hacerlo dentro de este plazo perdera el derecho para ser considerado
dentro del programa de estimulos correspondientes.

ATENTAMENTE

NOMERE ¥ FIRMA DEL TRABAJADOR

SELLO ¥ FOLIO DE RECEPCION DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA

g % Afo de
1 l“ i 'S La MU]BF Dr. Balrnis No. 148 Col. Doctares, Delegadén Cusubtémoc Cludad de México CP. DE720 Tal: {55) 2789 2000
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