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RESUMEN

En la presente investigacion comenzaremos analizando la importancia del proceso
administrativo ya que ha sido un modelo a seguir por muchos afos en las
organizaciones llevando a cabo diferentes etapas con la finalidad de lograr sus
objetivos. Una de las caracteristicas mas importantes de este proceso es la manera
ciclica como se ejecuta, es decir; la Ultima etapa se convierte en la primera,
permitiéndonos con esto evaluar cada una y hacer modificaciones que nos ayuden a
dar respuesta a nuestras necesidades sistematizando los diferentes procesos y
generando una estructura de eficiencia que fomente el desarrollo de una filosofia y

cultura organizacional en la empresa.

La naturaleza del proceso administrativo surge con la necesidad de explicar y
estructurar una funcién administrativa que tiene como objetivo coordinar diferentes
funciones de la organizacién y esta basada en disciplina, orden, flexibilidad, creatividad
y eficiencia, nos sirve de guia para trabajar en un estilo I6gico, flexible y sistémico en el
proceso de decisiones, creando un modelo manejable de trabajo que se amolde a las
necesidades, cultura organizacional y estilos gerenciales, es por eso que resaltamos la

importancia del factor humano o mano de obra calificada con sentimientos y valores.

Las etapas que abordaremos en esta investigacion sera la planeacion, organizacion,
direccion y control, la primera consiste en fijar las acciones y la ruta, la organizacién
nos va a permitir establecer una estructura clara , la direccion seré el establecimiento
del liderazgo efectivo y la Gltima etapa haré un recopilacion de los resultados obtenidos
para determinar si se cumplieron los objetivos y de esta forma ya evaluadas cada una

de las etapas se establecen las modificaciones o el seguimiento de nuestro proceso.
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En este estudio revisaremos también la importancia de la cultura organizacional en
donde el factor humano es el principal protagonista y sus valores, actitudes,
experiencias y habitos son caracteristicas desarrolladas entre los grupos que
interactuan dentro de una organizacion, de la misma forma las normativas de caracter
informal y no escritas que guien el comportamiento diario de cada uno de sus

integrantes.

Lo anterior mencionado nos dara la pauta para el desarrollo de un manual de
procedimientos que nos sirva como instrumento administrativo para las acciones y
operaciones que se realizan en el departamento de personal, llevando un seguimiento
l6gico y apoyandonos en el organigrama de la institucion, el cual nos muestra las
relaciones que existen entre los diferentes departamentos, los responsables y las areas
de quienes dependen; de la misma forma este manual servira de base para el
desarrollo de un sistema que nos muestre de forma automatizada los procesos de

incidencia que se llevan a cabo en la clinica del Seguro Social.
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INTRODUCCION

En el presente documento se llevara a cabo un manual de procedimientos que nos
muestre de forma grafica los pasos a seguir para que los trabajadores registren las
incidencias o tramites que se llevan a cabo en el departamento de personal, evitado asi

que el sueldo del trabajador se vea afectado.

A partir de la implementacion de este manual se pretende generar una estrategia
empresarial que nos permita desarrollar una aplicacion web que genere ventajas
competitivas y de respuesta inmediata a los trdmites generados por los trabajadores,
por lo que es indispensable tener claridad en los procesos que se deben llevar a cabo
entre los que podemos mencionar se encuentran los siguientes: pases, comisiones,

omisiones, sustituciones y licencias.

Cada proceso administrativo debe tener su etapa de planeacion, organizacion, direccién
y control que nos permitird llevar un seguimiento y realizar una evaluacion constante
para las mejoras, asi mismo también debe tener un propdsito, un alcance, estar
evaluado por sus normas y lineamientos, describir de forma clara y a través de un
diagrama de flujo que nos muestre de forma grafica los pasos a seguir, documentar,

registrar y agregar anexos.

Ademas de implementar el manual que sirva como guia para el personal, se debe
realizar una capacitacion, y de la misma forma tener impreso el manual en el area de
personal, para cualquier duda, asi como hacer entrega de este de forma digital a todo el

personal.

Como podemos observar cada una de estas actividades realizadas en el instituto nos
daran la pauta para continuar trabajando con los procesos administrativos, la cultura
organizacional, los manuales y los organigramas que son parte de nuestro marco

metodoldgico asi como de la implementacion del manual
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CAPITULO 1. MARCO METODOLOGICO

1.1 Justificacion

La presente investigacion surge por la necesidad de dar respuesta a la falta de control
de los diversos procesos que se llevan a cabo en el &rea de personal del Instituto
Mexicano del Seguro Social. Asi, el presente trabajo permitiria reducir los descuentos
innecesarios a los trabajadores con la automatizacion de dichos procesos y lograria

evitar la pérdida de informacion.
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1.2 Objetivo general

Analizar e interpretar los procesos de los tramites que se realizan en el departamento

de personal, para la implementacién de una mejora en beneficio de los trabajadores de
la institucion.

1.3 Objetivos especificos

e Automatizar los tramites para llevar un control actualizado.
e Minimizar el uso de papel para disminuir costos.
e Disminuir tiempos

e Tomar decisiones mediante el registro de los antecedentes de cada trabajador.
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1.4 Hipotesis

El desarrollo y disefio de un manual de procedimientos para la mejora en los procesos
de los tramites del personal de la clinica del IMSS se vera reflejado oportunamente en
el pago de cada concepto a los trabajadores; evitando la pérdida de informacion.

10



s
i

Lie Eiha Gabriols Esquiv Goe: E&.g;%%

UNAM
CUAUTITLAN

1.5 Antecedentes

El proceso de las incidencias se llevaba a cabo de forma manual, los empleados debian
acudir al departamento de personal para poder solicitar los documentos necesarios,
llenar los datos con tinta y de forma legible para que al momento de registrar las
incidencias no hubiera errores; posteriormente se tenian que recabar los datos y firmas
necesarias para concluir con el tramite y regresar los documentos para su descargue; el
registro de entrada y salida de los trabajadores se hacia por medio de una tarjeta; lo
cual provocaba que al verificar que los registros coincidieran con los documentos

guardados la tarea se volviera cansada y tediosa.

Actualmente el proceso no ha avanzado tanto; la Unica diferencia es que ahora se
cuenta con los biométricos digitales sin embargo el proceso es similar; hay que acudir a
la oficina de personal a solicitar los formatos y recabar firmas y datos; una vez que se
cuenta con el formato completo y recibido por el departamento de personal se hace el
descargue en la libreta de registros; se hace el conteo manual y a su vez se verifican
los datos del equipo biométrico para que coincidan con los registros manuales; los

formatos son guardados para poder consultarlos posteriormente.

11
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1.6 Metodologia

La metodologia a utilizar es la inductiva debido a que analizaremos y observaremos
diferentes datos para llegar a una conclusion a partir de una hipétesis, como ya
sabemos la metodologia inductiva consta de cuatro etapas en las que comenzamos con
la observacion de los hechos, acciones y registro de los mismos, la indagacion
comienza por un fendmeno particular, la segunda etapa nos dice que debemos realizar
un andlisis y plantear una hipoétesis partiendo de lo observado o teniendo ya algun
antecedente, en la tercer etapa se formula la deduccién de predicciones las cuales son
parte de nuestra hipotesis y por ultimo tenemos la cuarta etapa en donde ponemos en

marcha nuestro plan de accion.

En nuestra investigacion nos dimos a la tarea de observar y analizar la forma en como
se llevan a cabo los procesos para la realizacion de tradmites en el departamento de
personal de la clinica X, es por eso que nos dimos cuenta de las necesidades que tiene
el departamento, el analisis se realizO por medio de entrevistas al encargado del
departamento, encuestas a los trabajadores de la unidad y evaluacion de los formatos
registro, asi también se detectaron inconformidades presentadas y se ha seguido el
proceso de manera muy cercana para lograr que se cumplan con todos los requisitos, a
partir de estos antecedentes se pudo plantear nuestra hipétesis y las predicciones
generadas al implementar un manual de procedimientos que evite la pérdida de

informacion y disminuya tiempos y costos.

12
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CAPITULO 2: MARCO TEORICO

En esta investigacion analizaremos el proceso administrativo y sus etapas, asi como, la
cultura organizacional y sus elementos, revisaremos los diferentes organigramas y los
manuales administrativos utilizados en las organizaciones, lo anteriormente expuesto
con la finalidad de implementar un manual procedimientos que nos ayude a capacitar a
todo el personal en los procesos que se deben seguir para tener un control de

incidencias.

2.1 Proceso administrativo

Definiremos al proceso administrativo como una consecucion de etapas a traves de las
cuales se lleva a cabo la administracion de toda organizacion, algunos autores lo han
clasificado en distintas etapas de acuerdo a su criterio y a su experiencia en el area,
pero su interés solo ha tenido énfasis en el andlisis del proceso ya que el contenido
es el mismo que manejan todos, como son las acciones y los procesos que se realizan
en su empresa pasando por las etapas de planeacion, organizacion, direccion y control
de cada uno de los elementos que estan interrelacionados en la organizacion y nos
permiten cumplir con los objetivos en tiempo y forma, dando solucién de los posibles

inconvenientes que se presenten.

A continuaciéon mostraremos algunas definiciones del proceso administrativo, asi como

la clasificacion de las etapas segun los autores:

Lyndall Urwick: Menciona que cuando se administra cualquier organizacion, existen dos
fases una estructural; en donde a partir de uno o dos fines se determina la mejor forma
de obtenerlos, y la otra operativa en la que se ejecutan todas las actividades
necesarias para lograr lo establecido. Otra forma como define y estructura el proceso
administrativo es con la Fase mecanica en la que menciona la parte teérica de la
administracion, establece lo que debe hacerse. Comprende la planeacién de lo que se

va a realizar: propoésitos, planes, objetivos, estrategias, programas, recursos, funciones,

13
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division del trabajo, jerarquizacién, departamentalizacion, descripcion de funciones

coordinacion y organizacion y por otro lado la Fase dinamica.

Comprende la parte operativa de la administracion, es decir, se refiere al hecho en si
de manejar al organismo social, o bien, poner en marcha lo planeado. En esta etapa, la
direccion se encarga de verificar que se realicen las tareas; para ello se auxilia de la

supervision, comunicacion, motivacion, toma de decisiones e integracion.

Por su parte el control (a través de establecimiento de estandares, medicion,
retroalimentacion y correccion) dird cdmo se realizd, permitird hacer comparaciones y
correcciones. Todas las funciones de la administracion coinciden y son ejercidas en
forma continua cuando se trata de administrar una empresa, ya que el proceso

administrativo se basa en el enlace y retroalimentacion de las cuatro etapas.

Fayol, H (1987). menciona que el acto de administrar implica planear, dirigir, coordinar y

controlar.

Koontz, H(2012). Definen el proceso administrativo como un enfoque operacional
generado para desarrollar la ciencia y la teoria con la aplicacién practica en la
administracion y engloba 5 elementos: planeacién, organizacion, integracién, direccién

y control

Reyes, A. (2004). Su modelo contiene 6 elementos, cada uno de los cuales responde a
una pregunta concreta ¢ Qué puede hacerse?¢Qué se va a hacer? ¢ Cémo se va hacer?
¢ Con que se va hacer? ¢Se ha hecho? ¢(Cémo se ha realizado? Segun el autor los
elementos del proceso administrativo son: prevision, planeacion, organizacion,

integracion, direccion y control.

Terry, G.(1977). Menciona que el proceso administrativo es el nicleo esencial de la

administracion y sus elementos son: planeacion, organizacion, ejecucion y control.

14
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Hampton, D. (2011). Considera el proceso administrativo como un proceso gerencial
gue cuando se ejecuta debidamente favorece la eficacia y eficiencia de la organizacion,

los elementos que el considera son: planeacion, organizacion, direccion y control.

Como podemos observar algunos autores dividen el proceso administrativo en cinco
etapas y otros lo manejan en solo cuatro pero si realizamos un analisis realmente la
esencia de la estructura es la misma, puesto que, se llevaran a cabo diferentes
actividades como son: propoésitos, planes, objetivos, estrategias, programas, funciones,
estructuras jerarquicas, supervision, comunicacion, motivacion, toma de decisiones,
estandares de medicion, listas de verificacion, modificaciones o cambios segun sea el
caso para poder lograr los objetivos organizacionales, lo Unico que cambia son las
actividades que engloba cada etapa como veremos mas adelante en nuestra

investigacion.

-~

~

r’-'l
e o
- 1 == J )

Figura 1. Proceso administrativo. Imagen Propia

15
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2.1.1 Planeacion

La planeacién, es la primer etapa del proceso administrativo es aqui donde
comenzamos a realizar un analisis general para establecer nuevos proyectos, 0
evaluar resultados obtenidos de proyectos anteriores desarrollados en la empresa para
que con la informacion histérica se haga una lista de las actividades y las acciones que
se llevaran a cabo en el desarrollo de esta fase con la finalidad de lograr los objetivos

de la organizacion.

Segun el autor Reyes, A (2004). “La planeacién consiste en fijar el curso concreto de
accion que ha de seguirse, estableciendo los principios que habran de orientarlo, la
secuencia de operaciones para realizarlo, y la determinacion de tiempos y numeros

necesarios para su realizacion".

Fernandez, J. (1991), define a la planeacion como el primer paso del proceso
administrativo por medio del cual se define un problema, se analizan las experiencias

pasadas y se embozan planes y programas.

Podemos observar que es aqui donde vamos a establecer todas las actividades que se

llevaran a cabo, los tiempos y costos que se necesitaran para cumplir con el objetivo.

2.1.2 Organizacion.

La segunda etapa, es un conjunto de reglas, asignacion de funciones, comportamientos
qgue han de respetar todas las personas que se encuentran dentro de la empresa, la
funcién principal de la organizacion es disponer y coordinar todos los recursos como

son humanos, materiales y financieros.

Segun el autor Reyes, A.(2004) “La Organizacion, su objetivo es la estructuracion
técnica de las relaciones entre funciones, niveles y actividades de los elementos

materiales y humanos de un organismo”.

Segun el autor Daft, R. (2010). “La Funciéon Organizacibn como parte del proceso
administrativo se refiere a organizar, estructurar e integrar los recursos (personas,

16
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recursos fisicos, financieros y tecnologicos) y los 6rganos encargados de administrar y
establecer relaciones entre ellos, todo ello para alcanzar los objetivos trazados en la

planeacién”.

Como podemos observar en la etapa de organizacibn vamos a asignar recursos a las
actividades que se van a llevar a cabo segun lo establecido en nuestra etapa de
planificacion para cumplir con los objetivos de la empresa.

2.1.3 Direccién

Esta etapa se refiere a la manera en la que se va a guiar al equipo de trabajo; a través
del liderazgo efectivo y siguiendo estrategias funcionales que nos ayuden a llegar al
cumplimiento de las metas que se han propuesto.

Segun el autor Scanlan, B(1978). La Direccién consiste en coordinar el esfuerzo comun

de los subordinados, para alcanzar las metas de la organizacion.

Segun el autor Kazmie, L(2006). La Direccion es la guia y supervision de los esfuerzos

de los subordinados, para alcanzar las metas de la organizacion.

Por lo anterior expuesto podemos decir que consiste en la ejecucion de planes y la
asignacion de recursos, a través de una comunicacion efectiva, una motivacion y una

supervisién que nos permita alcanzar las metas establecidas dentro de la organizacion

2.1.4 Control

En esta etapa se hace una recopilacion de los resultados que se han observado para

valorar si estos han sido de acuerdo a lo que fue planeado.

Segun el autor Terry, G.(1977). El control es el proceso para determinar lo que se esta
llevando a cabo, valorizandolo y si es necesario, aplicando medidas correctivas, de

manera que la ejecucion se desarrolle de acuerdo con lo planeado.

17
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Segun el autor Fayol, H (1897). El control consiste en verificar si todo ocurre de
conformidad con el plan adoptado, con las instrucciones emitidas y con los principios
establecidos. Tiene como fin sefalar las debilidades y errores para poder rectificarlos e

impedir que se produzcan nuevamente.

Como podemos observar en esta etapa llevamos a cabo una evaluacion al plan
estratégico que se implementd y es aqui donde verificamos que todo se esté llevando a
cabo conforme a lo acordado en un inicio, se pueden utilizar listas de chequeo para

corregir o modificar acciones.

2.1.5 Implementacion en las empresas

Toda empresa tiene una forma de llevar a cabo las tareas que se desempefian para el
logro de sus objetivos; sin embargo cada una implementa el proceso administrativo de
diferente manera; dependiendo de las necesidades de las mismas, pero siempre se
basaran en la administracion de los procesos, lo mas importante de la gestién es

documentar y llevar un control.

En cada empresa debe haber una etapa de planeacién donde se establezca el tiempo,
los objetivos, la metodologia, los requerimientos, los costos, la comunicacién, los
riesgos y recursos humanos, técnicos y operativos, ya que a partir de estos elementos
se puede estructurar la forma como se ejecutaran las tareas que son asignadas, a
través de las cuales se va a dirigir al equipo motivandolo a fin de cumplir con las metas
programadas en tiempo y forma, finalmente se evaluaran los resultados obtenidos en

cada etapa, lo cual nos va a permitir la implementacion de mejoras continuas.

Por ejemplo en el Instituto Mexicano del Seguro Social se tienen diferentes
departamentos entre los cuales tenemos el departamento médico, enfermeria, farmacia
y administracion entre otros, mismos que se encargan de vigilar que todas las plazas
estén cubiertas, para lo cual realizan una planeacion de vacaciones, posteriormente
asisten al departamento de personal para solicitar que cubran las ausencias; por su
parte el departamento de personal verifica que se cuente con recursos humanos
disponibles para la cobertura de cada categoria llevando a cabo un control para evitar el

ausentismo y a su vez les permita justificar el gasto del presupuesto asignado ante la
18
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delegacion regional, la cual se encargara de evaluar el comportamiento de cada unidad

de servicio.

2.2 Cultura organizacional

Cada empresa debe tener una mision, una visién, valores, politicas, tradiciones,
objetivos, comportamientos y creencias que las identifiquen unas de otras,
estableciendo estos elementos como un marco de referencia que otorgue a sus
miembros la logica para interpretar la vida de la organizacion, impulsando la
competitividad y productividad, ya que reconoce las capacidades intelectuales, el
intercambio de ideas y el trabajo en equipo como caracteristicas generadas para lograr

un bien comun.

En pleno siglo XXI se encuentra el aporte de Azevedo (2007) citado por Leite (2009), el
cual se refiere a la cultura organizacional como el uUnico factor que diferencia las
empresas sostenibles, debido a la complejidad, singularidad y el silencio que se
maneja, lo que hace que se vuelva muy dificil de duplicar o imitar. En este sentido, la
cultura organizacional es un elemento importante para impulsar la competitividad y
productividad de la empresa, ya que reconoce las capacidades intelectuales, el trabajo
y el intercambio de ideas entre los grupos. Al permitir el intercambio de ideas, facilita la
realizacion de las actividades de la empresa, creandose un clima de compafierismo, y al

mismo tiempo, de entrega en el trabajo favorable a su nivel de produccion (Soria, 2008).

2.2.1 Elementos visibles

Son elementos visibles: las creencias, valores, costumbres, normas, politicas, slogans,
conductas, simbolos, estructuras, procedimientos, sistemas, etcétera. En su mayoria de
las veces podemos notar que estos elementos son visibles a simple vista y su origen
reside en la imagen corporativa, la cual va de adentro hacia afuera y tiene que ver con

el como quiere la organizacion ser percibida por sus consumidores y proveedores.
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2.2.2 Elementos invisibles

Son elementos invisibles los sentimientos, los temores, creencias, valores, actitudes,
suposiciones, etc. son dificiles de explicar pero influyen en el comportamiento del

individuo.

2.2.3 Modelos de cultura organizacional

La cultura organizacional busca ubicar su propio territorio y construye su propia
identidad, algunos de estos son los siguientes modelos:

Cultura de clan Cultura emprendedora

| comportamiento de los socios o | Esta cultura es flexibilidad, crea un
empleados estdn moldeados por la | ambiente que impulsa a correr riesgos,
tradicion, lealtad y compromiso | dinamismo y creatividad. En esta
personal. Las personas trabajan mas | cultura los socios o empleados estan

alla de un salario, los mas antiguos | comprometidos con la
apoyan a los nuevos, comparten una | experimentacién, innovacion y estan
historia siempre informados.

Cultura Burocratica Cultura de mercadeo

Sus objetivos estan orientados a la
generacion de ganancias lo importante
es lograr metas medibles. Existe
mucha competencia individual.

Esta cultura valora las reglas formales
y procedimientos estandarizados. Las
personas se rigen por manuales,
describen sus responsabilidades y
autoridad segun el puesto que ocupan

Interna Externa

Tablal. Hellriegel (2005).Tipos de cultura Organizacional.
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2.3 Manual de procedimientos

Es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos de una

dependencia elaborados bajo una metodologia homogénea.

Sus objetivos son:

Ser una fuente formal y permanente de informacion y orientacion acerca de la
manera de ejecutar un trabajo determinado

Establecer los lineamientos y mecanismos para la correcta ejecucion de un
trabajo determinado;

Delimitar responsabilidades y evitar desviaciones arbitrarias o malos
entendidos en la ejecucion de un trabajo determinado;

Facilitar la supervisién del trabajo y proporcionan a los jefes los elementos
necesarios para verificar el cumplimiento de las actividades;

Ser una herramienta para capacitar al personal en el desempefio de sus
funciones;

Servir como base para la realizacion de estudios de métodos y sistemas, con
la finalidad de lograr la agilizacion, simplificaciébn, automatizacion o
desconcentracion de las actividades que se llevan a cabo en las
dependencias;

Auxiliar en las labores de auditorias interna y externa.

2.3.1 Elementos que lo integran.

Existe una gran variedad de formas de presentar un manual y en cuanto a su contenido

no existe uniformidad, ya que este varia segun los objetivos y propésitos de cada

dependencia a continuacion se presentan los elementos que son considerados los mas

relevantes.

1.- Portada

2.- indice

3.- Introduccioén
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4.- Objetivo del manual
5.-Organigrama
6.- Procedimientos

6.1 Propdésito

6.2 Alcance

6.3 Politicas de operacion, normas y lineamientos
6.4 Descripcion del procedimiento

6.5 Diagrama de flujo

6.6 Documentos de referencia

6.7 Registros

6.8 Anexos

7.- Recomendaciones.

1l.-La portada es la identificacibn del manual de procedimientos, la cual incluye el
logotipo de la dependencia responsable del documento es recomendable ponerlo en la
parte superior izquierda a un costado del nombre de la institucion que representa;
dentro del encabezado también podemos agregar un cédigo para el procedimiento, una
fecha de revisién y el nimero de hoja para llevar un control de forma mas detallada,
debemos poner el nombre del manual de procedimientos de forma centrada en nuestra
hoja y en negritas para resaltar el nombre del documento, es importante poner fecha y
namero de la version, asi como agregar nombre, firma y fecha de quien elaboro, revisé

y autorizé.
2.- Indice se presenta de forma estructurada y ordenada los apartados principales que

constituyen el manual y su pagina correspondiente, de forma tal que sirva como guia

para el usuario y realice de forma mas rapida su busqueda de informacion.
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3.-Introduccion se refiere a la explicacion que se le da al usuario sobre la importancia
de utilizar un manual de procedimientos y el propdsito que se pretende alcanzar a

través de él, es importante emplear un vocabulario sencillo.

4.- Objetivo del manual se expresa claramente los resultados que se pretenden obtener
al llevarse a cabo las actividades que integran cada procedimiento. Los lineamientos a
seguir para su redaccién y presentacion son:

¢ Iniciar con uno o varios verbos en tiempo infinitivo;

e Especificar con claridad qué se pretende lograr;

e Evitar el uso de adjetivos calificativos;

5.- Organigrama nos va a permitir conocer la estructura general de la empresa e
identificar el area responsable de los procedimientos para saber a quién nos vamos a

dirigir.

6.-Procedimiento constituye la parte central o sustancial del manual, por lo que se debe:

e Colocar el nombre del procedimiento dando una idea clara del contenido

e Poner la fecha de elaboracion del procedimiento;

e Colocar la fecha de actualizacion del procedimiento (si se da el caso);

e Colocar el numero de versiéon del procedimiento, por ejemplo si el procedimiento
no ha sido actualizado serd la version 1, si hay una actualizacidén sera la version
2 y asi sucesivamente;

e La descripcidon del procedimiento debe redactarse en forma clara y sencilla;

¢ No se deben incluir dos procedimientos diferentes en uno;

e Establecer politicas y lineamientos

e Descripcion del procedimiento

e Diagrama de flujo que nos demuestre de forma grafica el proceso

e Agregar documentos de referencia que respalden la informacion requerida

e Agregar registros tener claridad en los documentos oficiales que se pueden

consultar
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e Incorporar anexos informacion o formatos que respalden la informacion.

7.- Las recomendaciones se realizan al término del manual para una modificacion
posterior o para llevar un seguimiento del proceso actual buscando la mejora

constantemente.

2.3.2 Su uso e implementacion

Los manuales de procedimiento son utilizados en las organizacion, su objetivo es servir
de guia interna o externa , nos ayudan a conocer los procesos que se llevan a cabo en
una organizacién , los documentos oficiales que sustentan cada proceso, nos permiten
llevar un control y seguimiento, asi como conocer de forma detallada, el reglamento, las
normas, las politicas que se deben llevar a cabo para la realizacion de un proceso, nos
orientan de forma grafica a través del diagrama de flujo para conocer las areas o

departamentos y el personal involucrado en el procedimiento.
2.4. Organigrama

Un organigrama es la representacién grafica de la estructura de una empresa o
cualquier otra organizacion, incluye las estructuras departamentales y en algunos
casos las personas que las dirigen, hacen un esquema sobre las relaciones
jerarquicas.
Las funciones de los organigramas son:

e Establecer la comprension de los problemas de comunicacion.

e Orientar a los nuevos trabajadores hacia las relaciones y complejidades

estructurales.

e Proporcionar una imagen gréafica de la empresa a terceros.

e Constituir un elemento técnico valioso para hacer un analisis organizacional.
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2.4.1 Tipos de organigramas

1. Por su finalidad encontramos cuatro tipos de organigrama:

Informativo: Son los organigramas que sirven de informacion accesible para todos.
Solo deben expresar las partes o unidades del modelo y sus relaciones de lineas y

unidades asesoras.

Analitico: Tiene como finalidad el andlisis de determinados aspectos del
comportamiento de la organizacion asi como de cierto tipo de informacién que
presentada graficamente resulta mas facil de ver y entender (la distribucién de la planta
de personal, partidas de gastos, remuneraciones, etc.). Va dirigido a personas

especializadas en el conocimiento de estos instrumentos y sus aplicaciones.

Formal: Representa el modelo de funcionamiento planificado de una organizacion, y

cuenta con el instrumento escrito de su aprobacion.

Informal: Una vez representado el modelo planificado (organigrama formal) no cuenta

todavia con el instrumento escrito de su aprobacion.
2. Por su naturaleza encontramos tres tipos de organigrama:

Micro-administrativos: Se refieren a una sola organizacion, pueden referirse a ella de

forma global o0 mencionar alguna de sus areas.
Macro-administrativos: Involucran a mas de una organizacion.

Meso-administrativos: Consideran a una o mas organizaciones de un mismo sector de
actividad o ramo especifico. Normalmente corresponde al sector publico, aunque

también puede utilizarse en el sector privado.
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3. Por su ambito encontramos dos tipos de organigramas:

Generales: Contienen informacion representativa de la organizacion hasta determinado

nivel jerarquico, segun su magnitud y caracteristicas. En el sector

publico pueden abarcar hasta el nivel de direccién general o su equivalente, mientras

gue en el privado, suelen hacerlo hasta un nivel de oficina o departamento.

/ Direccion \

General

Direccion Direccion Direccion

o /

Figura 2. Organigrama General. Autoria propia

Especificos: Muestran en forma particular la estructura de un area de la organizacion.

4 = N

Depto.

Figura 3. Organigrama General. Autoria propia
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4. Por su contenido encontramos tres tipos de organigramas:

Integrales: Representan todas las unidades administrativas de una organizacion y sus

relaciones de jerarquia o dependencia. Es el equivalente a un organigrama general.

/

\_

Direccion
General 1.0

\

Direccionl.1

Depto.
1.1.2

Direccién 1.2

Depto.
1.2.2

Direccién 1.3

Depto.

1.3.2 /

Figura 4. Organigrama Integral. Autoria propia

Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de las

unidades y sus interrelaciones. Es de gran utilidad para capacitar al personal y

presentar a la organizacion en forma general.

Direccion General

Coordinar y administrar.
Dirigir Proyectos
Evaluar trabajos

Direccidon informatica

Revisar el area de soporte
Evaluar Proyectos TI.
Coordinar y administrar las
redes

Direccion Recursos
Humanos

Revisar el area de Personal
Revisar némina

Coordinar y administrar los
recursos humanos

Direccion
Financiera

Revisar el area de
contabilidad

Evaluar Proyectos financieros
Coordinar y administrar los

recursos econémicos

Figura 5. Organigrama funcional. Autoria propia
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De puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades en cuanto a puestos y el
namero de plazas existentes o necesarias para cada unidad consignada. También se

incluyen los nombres de las personas que ocupan las plazas.

/ Direccién \
E= Existentes General 4

R=Requerido

Director

Anviliar

Direccion
Recursos
Humanos 4

Direccion
informatica 5

Direccion

Financiera 3

ER ER

Director 1 Director

1 11
Analistas 2 2 Auxiliar 11
K Secretaria 2 Secretaria 1 1 /

Figura 6. Organigrama Puestos, plazas y unidades. Autoria propia

Director

Anviliar

5. Por su representacién grafica encontramos cuatro tipos de organigramas:

Verticales: Representan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular, en
la parte superior, y van bajando a través de los diferentes niveles jerarquicos en forma

escalonada. Son los de uso mas generalizado en la administracion.

/ Direccion \

General

28

Figura 7. Organigrama Vertical. Autoria propia
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Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en el

extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en tanto

que las

relaciones

horizontalmente.

entre las unidades se

ordenan por lineas dispuestas

-

\

Direccion

o (mmm]

oo I
— B

=

Dento.

Depto.

Depto.

.
I -0
e
=3
"

Figura 8. Organigrama horizontal. Autoria propia

Mixtos: Este tipo de organigrama utiliza combinaciones verticales y horizontales para

ampliar las posibilidades de representacion. Se recomienda utilizarlos en el caso de

organizaciones con un gran numero de unidades en la base.

-~

Direccion

General

~

Direccion

=D

Figura 9. Organigrama mixto. Autoria propia
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De blogue: Son una variante de los verticales e integran un mayor nimero de unidades
en espacios mas reducidos. Por su cobertura, permiten que aparezcan unidades

ubicadas en los dltimos niveles jerarquicos.

- N

2. Direccion

2.1 Depto.
2.1.1 Oficina
2.1.2 Oficina

2.2 Depto.2
2.2.1 Oficina
2.2.2 Oficina

1. Direccion

1.1 Depto.
1.1.1 Oficina
1.1.2 Oficina

1.2 Depto.2
1.2.1 Oficina
1.2.2 Oficina

3. Direccién

3.1 Depto.
3.1.1 Oficina
3.1.2 Oficina

3.2 Depto.2
3.2.1 Oficina
3.2.2 Oficina

\J /

Circulares: En este tipo de representacion, la unidad organizativa de mayor jerarquia

Figura 10. Organigrama de bloque. Autoria propia

se sitla en el centro de una serie de circulos conceéntricos, que representan un nivel
distinto de autoridad, que decrece desde el centro hacia los extremos, siendo el centro
el punto de mayor autoridad y la ultima circunferencia la de menor. Las unidades de
igual jerarquia se ubican sobre un mismo circulo, y las relaciones jerarquicas estan

indicadas por las lineas que unen las figuras.

4 )

Seccion 4

Seccidn 1
Direccion

Den

Seccion 3

Seccién 2

o

Figura 11. Organigrama circular. Autoria propia 30
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2.4.2 Ventajas y desventajas

Ventajas:

Informa la estructura de la organizacion;

Muestra las diversas actividades y funciones que se realizan la organizacion.
Muestra las areas de responsabilidad

Representa las diferentes unidades o departamentos que constituyen la
organizacion, indicando sus respectivos niveles jerarquicos;

Muestra el nivel de relacién que se establece entre las distintas unidades de una
organizaciéon y su jerarquia,

Ayuda a analizar la estructura de la organizacion de forma mas facil

Muestra a simple vista la estructura general y las relaciones de trabajo de una
organizacion

Identifica las &reas de accion de las unidades o departamentos que forman parte
de la organizacion;

Da a conocer a todos los integrantes su posicion relativa en la estructura;

Instituir y ubicar a los recién ingresados.

Desventajas:

Representa exclusivamente la estructura formal de una organizacion, pues la
estructura informal es compleja, cambiante e indefinida y de casi imposible
representacion;

Indica solamente las relaciones formales, entre unidades o departamentos, que
posee la organizacion, dejando de lado las relaciones informales que coexisten
en la misma,

Muestra niveles de autoridad, pero no permite medir el grado de ejercicio de
dicha autoridad por parte de los individuos que la detentan.

No indica el grado en que la organizacion centraliza, o no, su toma de

decisiones.
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e No indica como fluye la comunicacion e informacion dentro de la organizacion,
mas all4 de la formalidad en las relaciones que representa.

¢ Indican la estructura de la organizacion a un momento dado, por lo tanto, ante
cada cambio producido en las tareas o funciones debe actualizarse, algunos
administradores descuidan actualizarlos, olvidando que la organizacion es
dindmica y permiten que los organigramas se vuelvan obsoletos.

e Puede ocasionar que el personal confunda las relaciones de autoridad con el
status que les da la funcion que ejercen, no asumiendo las responsabilidades y
obligaciones que amerita el mismo.

e Por ultimo, no se puede representar ninguna situacion que no esté definida con
claridad, esta dificultad en la representacion, induce a la necesidad de solucionar
los problemas de indefinicion estructurales previo a la realizacion del

organigrama.

2.4.3 Uso de Organigramas

Los organigramas se utilizan en las organizaciones para representar la estructura, la
forma en como lo representan depende las necesidades de la empresa, ya que existen
diferentes organigramas y departamentos en cada organizacién, las dependencias se
van a basar en estos diagramas para representar su estructura, y la jerarquia de sus

departamentos, identificando las funciones de cada uno.
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CAPITULO Ill. RESULTADOS

Manual de procedimientos para el disefio de un sistema que contribuya a la mejora en
los procesos de los tramites en el departamento de personal de la Unidad de Medicina
Familiar No. 52 del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Los trdmites que abordaremos en este manual son 5 y se llevan a cabo en el
departamento de personal:

1.-Pases de entrada y salida
2.- Omision de registro

3.- Licencias

4.- Comisién

5.- Sustitucion

Mediante el manual de procedimientos vamos a dar a conocer la estructura de la
organizacién al personal, vamos a detallar como se deben llevar a cabo procesos,
quienes son los responsables, que normas o politicas lo rigen, los documentos que los
sustentan para llevar un seguimiento, de la misma forma el manual de procedimientos
nos ayudara a implementar un sistema que nos permita automatizar los tramites
establecidos permitiendo tener la informacién actualizada que ayude a la toma de
decisiones.
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Codigo:

: MANUAL DE Rev.
t%_) PROCEDIMIENTOS

IMSS =

Manual de procedimientos para el diseno de un sistema que contribuya a la mejora
en los procesos de los tramites en el departamento de personal de la Unidad de
Medicina Familiar No. 52 del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Febrero 2019
Control de Emision
Elaboro Reviso Autorizo
Nombre Enka Gabrich Esquivel Gomez L. Ma Angliics Blarcas Martice: | Dra. Ifianda Leon Sojorges
Firma
Fecha
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indice

Introduccion

Objetivo del manual:
ORGANIGRAMA ...
PROCEDIMIENTO 1. INTERPRETACION DE PASES DE ENTRADA Y SALIDA

PROPOSITO.

ALCANCE

POLITICAS OPERACIONES NORMAS Y LINEAMIENTOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ANEXOS

PROCEDIMIENTO 2. INTERPRETACION DE LICENCIAS....

PROPOSITO.

ALCANCE

POLITICAS OPERACIONES NORMAS Y LINEAMIENTOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ANEXOS

PROCEDIMIENTO 3. INTERPRETACION DE CONSTANCIAS DE COMISION ........ovuueeessnees

PROPOSITO.

ALCANCE

POLITICAS OPERACIONES NORMAS Y LINEAMIENTOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ANEXOS

L. Me. Angiics Blarces Mertine:

Dra. Irianda Leon Sojorges

Firma
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PROCEDIMIENTO 4. INTERPRETACION DE FORMATO POR OMISION DE REGISTROS DE
ENTRADA O SALIDA
PROPOSITO.
ALCANCE
POLITICAS, OPERACIONES, NORMAS Y LINEAMIENTOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
ANEXOS

PROCEDIMIENTO 5. INTERPRETACION DE SUSTITUCIONES.......
PROPOSITO.
ALCANCE
POLITICAS, OPERACIONES, NORMAS Y LINEAMIENTOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
ANEXOS
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Introduccion

En este manual de procedimientos se describen detalladamente los procesos que
se llevan a cabo para el registro de tramites de incidencias de los trabajadores, ya
que actuaimente el departamento de personal se encarga de establecer los
lineamientos y el seguimiento que se debe realizar para los siguientes tramites:
guardias, pases, licencias, omision y comision de registro, sirviendo como guia
dentro de la institucion y siendo la pauta para el desamollo de un sistema digital
que sirva de mejora para los procesos antes mencionados.

Control de Emision
Elabord Reviso ~ ===
Nombre Erika Gabriela Esquivel Gomez | Lic. Ma. Angiiics Blarcas Martire: | Dra. Irianda Leon Bojorges
Firma
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Objetivo del manual:

Dar a conocer los procesos de incidencias que se realizan en el departamento de
personal, llevando una secuencia, evaluacion vy control de los registros

efectuados por cada trabajador.
Eabors Reviso - —
Nombre Erila Gabrisla Esquivel Gomez | L. Ma. Angéiics Blarces Martires | Dra. Irianda Leon Bojorges
Firma
Fecha
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3.7.1. DELEGACIONES DEL VALLE DE MEXICO

JEFATURA DE SERVICIOS
DE DESARROLLO DE
PERSONAL

l

DEPARTAMENTO
DELEGACIONAL
DE PERSONAL

- CONTROL DE PRESTACIONES DOTACION DE FUERZA
S FUERZA DE DE TRABAJO
5] TRABAJO
. |
- PLAZAS Y PRESTACIONES BOLSA DE TRABAJO
- CONTRATACIONES —| AL PERSONAL Y
o |  CAMBIO DE RAMA
z5
£8
E 2 REGIg;gOS Y. RETIRO LABORAL
— ESCALAFON,
SELECCION Y
| | CALIFICACION DE
EVALUACION DEL PUESTOS
COMPORTAMIENTO CONFIANZA "B”
— LABORAL
Control de Emision
Elaboro Reviso Autorizo
Nombre Erila Gabrisha Exquivel Gomez | Lk Ma Angéiica Blarces Martire: | Dra. Inanda Ledn Sojorges

Firma
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Atencion Médica
Continua con Red
Zonal de Urgencias

Trabajadoras de Atencidn y
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PROPOSITO

Establecer los lineamientos para registrar los pases de entrada, salida o
intermedios.

ALCANCE

Los pases son documentos que sirven para poder ingresar o egresar del centro
de trabajo antes o después de la hora establecida en el contrato; asi como
ausentarse temporalmente del centro de trabajo.

Existen tres tipos de pase los cuales se detallan a continuacion:

1. Pase de enfrada: Se utiliza para poder ingresar, ya que los trabajadores
tienen una tolerancia de 30 minutos para registrar su entrada sin este
documento, después de ese tiempo es necesario solicitar este formato para
poder cubrir sus horas fuera de su centro de trabajo.

2. Pase intermedio: Se utiliza para poder abandonar el area de trabajo por un
lapso de tiempo; el equipo biométrico debe registrar cuatro incidencias; la
entrada del dia, la salida mediante el pase, la entrada al regreso y por
ultimo se debe registrar la salida del trabajador al final de su jomada
laboral.

3. Pase de salida: Este documento se utiliza para poder abandonar el area de
trabajo antes del término de la jomada, previa autorizacion de su jefe

inmediato.
-
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Estos tres documentos pueden ser:

- Meédicos: El pago del trabajador llega completo siempre y cuando el director
de la unidad lo autorice y el trabajador anexe la evidencia de su cita
médica.

- Oficiales: El pago del trabajador llega completo se autoriza cuando se tratan
asuntos de la unidad de adscripcion; siempre y cuando se presente el
documento comprobatorio con sello de la unidad que se visito.

- Particulares: El pago del trabajador se ve afectado por los descuentos
correspondientes.

POLITICAS OPERACIONES NORMAS Y LINEAMIENTOS

» Los lineamientos para las propuestas de modificacion seran elaborados
conforme a la normativa enviada por el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

« Los lineamientos deberan ser emitidos a través de la Direccion General.

e La Direccion General a través de la Direccion de disefio y desarmolio
organizacional sera la Unica facultada para la emision de lineamientos de
modificacion.

« Cuando al frabajador en una quincena se le autoricen pases de entrada yfo
salida pariiculares, cuyos minutos sumados igualen o excedan el tiempo de
su jomada, no generaran el derecho al estimulo de asistencia (concepto
032) en la quincena de que se trate.

 Los Responsables de Servicios al Personal en los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada, Organos Operativos y Coordinaciones
Administrativas de los Organos Nomativos, estableceran los controles

10
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necesarios para el otorgamiento de la Solicitud de constancia de pase y
Solicitud de constancia de pase para Estatuto de Trabajadores de
Confianza “A", en las Unidades de Servicio, todas las solicitudes
invariablemente deberan de contar con un nimero de control.

Al personal que se le haya autorizado la Solicitud de constancia de pase 0
Solicitud de constancia de pase para Estatuto de Trabajadores de
Confianza “A", debera entregarla al Area de Personal de los Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada, Organos Operativos y
Coordinaciones  Administrativas de los Organos  Nommativos,
inmediatamente después de registrar su asistencia en el dispositivo
biomeétrico o reloj marcador.

Cuando un trabajador registre su entrada después del minuto treinta,
debera presentar la Solicitud de constancia de pase o Solicitud de
constancia de pase para Estatuto de Trabajadores de Confianza “A”,
previamente autorizada por el Jefe de la Dependencia o de quien haga sus
veces y el visto bueno del Jefe inmediato superior, misma que debera ser
entregada al Area de Personal de los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada, Organos Operativos y Coordinaciones Administrativas de
los Organos Normativos; en caso de no entregario, se considerara como
falta injustificada.

Al personal que registre su asistencia a |la entrada entre los minutos 6 al 30,
se le aplicara retardo del tiempo no laborado, por lo cual no podra ser
aplicada ninguna constancia de pase a fin de sustituir el descuento del
tiempo computado.

11
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El personal que requiera una constancia de pase de salida registrando su
salida y no enfregue el documento denominado Solicitud de constancia de
pase, se aplicara la incidencia SA (salida antes) perdiendo el derecho al
estimulo de asistencia (concepto 032) generando el descuento
correspondiente.

El personal que requiera una Solicitud de constancia de pase y no registre
su salida en el dispositivo biométrico o reloj marcador, se aplicara la clave
de incidencia SS (Sin salida), no obstante haya entregado el documento en
el Area de personal de los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada, Organos Operativos y Coordinaciones Administrativas de
los Organos Normativos.

Al personal se le considerara como Solicitud de constancia de pase de
entrada, intermedio y/o salida meédico, cuando el trabajador acuda a
consulta Meédica en primer nivel de Atencion (Medicina Familiar o
Urgencias).

Al personal se le considerara como Solicitud de constancia de pase de
entrada por atencion Médica en primer nivel, el que contenga el sello o nota
médica que asi lo certifique, mismo que dara el derecho al pago del
estimulo de asistencia (concepto 032) y no generara descuento del tiempo
computado.

12
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Al personal se le considerara como constancia de pase de enfrada,
intermedio o salida oficial, cuando el trabajador acuda a recibir atencion
Médica especializada en segundo o tercer nivel de atencion, estudios de
laboratorio y/o gabinete, previa certificacion de permanencia a través del
sello de la Unidad Médica, nota médica, solicitud de laboratorio y/o estudio
de gabinete entre otros.

El personal que requiera una Solicitud de constancia de pase, por asunto
oficial y contenga el sello que asi lo certifique o anexe el documento oficial
que justifique su ausencia, sera considerado para efectos de pago de
estimulos de asistencia y puntualidad (conceptos 032 y 033) y no generara
descuento del tiempo computado.

El personal, que en el lapso de una quincena solicite y se le apliquen pases
de entrada, intermedios y de salida particulares, cuyos minutos sumados
igualen o excedan el tiempo de su jomada laboral, no generara el derecho
al estimulo de asistencia (concepto 032) en la quincena que corresponda.
Los Responsables de Servicios al Personal en los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada, Organos Operativos y Coordinaciones
Administrativas de los Orgalos Nomativos, deberan validar que la fima
autografa del jefe de la dependencia que autoriza la Solicitud de constancia
de pase o Solicitud de constancia de pase para Estatuto de Trabajadores
de Confianza “A”, se encuentre integrada en el catalogo de fimas de los
funcionarios facultados para tal efecto.
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Articulo 29 del Reglamento Interior de Trabajo. Cuando los trabajadores
tengan que atender tramites relacionados con el desempeno de sus labores
que requieran su ausencia de la dependencia de su adscripcion, pero
dentro del mismo edificio o unidad de servicios, lo haran mediante la
expresa autorizacion del Jefe inmediato superior. Cuando los trabajadores
necesiten salir del edificio o unidad de servicios para atender asuntos
oficiales del Instituto o del Sindicato, asi como para recibir atencion médica
especializada en segundo o tercer nivel, estudios de laboratorio y/o
gabinete, previa comprobacion o llegar después de |a hora de entrada a sus
labores, el Instituto concedera el pase de salida o de entrada, con solicitud
previa debidamente requisitada, en el cual se consignara el fiempo
estimado para el desempefio de la comision, de la atencion médica citada o
de los estudios de laboratorio y/o gabinete. El trabajador registrara tanto la
salida como el regreso a sus labores. Cuando el tiempo que emplee el
trabajador en el desempefio de la comision rebase el tiempo estimado en
forma tal que le impida registrar con puntualidad su salida oficial, el Jefe de
su adscripcion lo certificara asi para relevar al trabajador de las sanciones
correspondientes. El tiempo de que asi se disponga se considera tiempo
efectivo de labores. Para los efectos de los estimulos a que se refiere el
Articulo 93 de este Reglamento, se incrementaran los contadores
correspondientes como registro puntual cuando se haya concedido pase de
entrada oficial.
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Articulo 30. Cuando un trabajador necesite ausentarse de su lugar de
adscripcion para atender asuntos de interés particular dentro del mismo
edificio o unidad de servicios, avisara a su jefe inmediato superior. Cuando
necesite salir del edificio o unidad de servicios, requerira invariablemente un
pase de salida debidamente autorizado por el Jefe de la Dependencia o de
quien haga sus veces y el visto bueno del Jefe inmediato superior, con la
indicacion expresa del tiempo que debera pemanecer ausente. El tiempo
de que disponga se descontara del sueldo. El registro de entrada y salida
se hara conforme a lo dispuesto en el articulo anterior.

Articulo 30 Bis. Cuando un trabajador necesite llegar después de los 30
minutos de tolerancia a la entrada de sus labores, requerira invariablemente
de un pase de entrada con solicitud previa y debidamente autorizado por el
Jefe de la Dependencia o de quien haga sus veces y el visto bueno del Jefe
inmediato superior, con la indicacion expresa de la hora en que habra de
iniciar su jomada. El tiempo de que disponga se descontara del sueldo. El
registro de entrada se hara con la constancia de tener concedido el pase de
entrada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Etapas Actividad Responsable

1.- Solicitar formato Dingirse al departamento | Departamento de
de personal y solicitar personal
formato

2 -Anotar folio Se debe registrar el Departamento de
namero de folio personal

3. -Llenar los espacios Llenar espacios en Empleado que solicita
blanco definiendo el tipo | pase
de pase a utilizar
(entrada, salida o
intermedio) y
especificando los

siguientes datos: asunto,
estado, fecha, nombre,
categoria, matricula y

departamento.
4 -Recabar firma del jefe | Buscar al jefe directoy | Empleado que solicita
directo solicitar su firma. pase
5.-Recabar firma del Buscar al Director y Empleado que solicita

Director o Subdirector solicitar firma en caso de | pase
no encontrario, acudir

con el Subdirector

6.-Entregar formato Entregar formato en el Departamento de
area de personal para su | personal
Revision y Aprobacion

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
Direccion general | Direccion de Jefe directo Departamento | Empleado
disefio y desarrollo de personal

/ Lineamiento /

Llenar
formato

Recabar Recabar
firma firma
Entrega
formato
CF‘_"/

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documento

Contrato Colectivo de Trabajo Procedimiento para el control de

asistencia, puntualidad y sustituciones

Normativa del IMSS
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PROCEDIMIENTO 2. INTERPRETACION DE LICENCIAS
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PROPOSITO

Reducir el ausentismo, y al mismo tiempo realizar la programacion de las
coberturas de las plazas de acuerdo a la normatividad vigente.

ALCANCE

Documentos que fienen como finalidad conceder pemiso a los empleados para
dejar de laborar por un periodo de tiempo que va desde uno a mas de sesenta
dias.

En el instituto se pueden encontrar diferentes clases de licencias que pueden ser:

1. Licencia con sueldo; van desde uno a tres dias y se otorgan a los
trabajadores por causas personales o familiares de fuerza mayor; siempre y
cuando se presente un documento probatorio que avale que es necesaria la
ausencia del trabajador de su puesto de trabajo.

2. Licencia sin sueldo; este documento se utiliza para poder ausentarse de su
centro de trabajo sin necesidad de comprobar su ausencia; éstas pueden
ser desde uno y hasta sesenta dias sin embargo los trabajadores después
de estos sesenta dias deben regresar a laborar para no salir de nomina;
posteriormente en caso de requeririo podran volver a solicitaria.
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3. Los pemisos sindicales con goce de sueldo integro, contenidos en la
clausula 42 del C.C.T., se clasifican en cuatro grupos:
* Permisos permanentes comrespondientes a los incisos a), b), c), d), e), f) y
g)-
* Permisos para asistencia a Congresos y Consejos correspondientes a los
incisos h), 1) yj).
« Permisos para Representantes de Planilla en procesos electorales
correspondientes al inciso k).
« Permisos de corta temporalidad correspondientes al inciso |).

POLITICAS OPERACIONES NORMAS Y LINEAMIENTOS

El presente procedimiento se elabord con base a lo dispuesto en:
* Procedimiento para el seguimiento y control del ausentismo no programado
de los trabajadores del IMSS 1A31-003-005
« Clausula 42, Contrato Colectivo de Trabajo

LICENCIAS CON SUELDO

Las licencias con goce de sueldo deberan contener anexo el comprobante que
justifique su otorgamiento, en caso de no tenerio, se considerara como licencia sin
goce de sueldo.

LICENCIAS SIN SUELDO
No se autorizaran licencias sin goce de sueldo a frabajadores que incurran en
cuarta falta en el lapso de 30 dias.
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Cuando a un trabajador dentro de un periodo de licencia sin sueldo le expidan
certificado de incapacidad, no procedera el pago de los dias comprendidos en él.

Permisos temporales. Procedimiento para el tramite de permisos temporales sin
sueldo y sin generacion de antigiiedad.

Cuando un trabajador presente un certificado de incapacidad médica, expedido
antes de iniciar una licencia autorizada vy los dias amparados por dicha
incapacidad correspondan a parte o a todos los dias de la licencia, se debera
reportar la incapacidad y el periodo restante como licencia.

Permisos Economicos (Licencias con sueldo)

Sera responsabilidad del Jefe de la Dependencia de los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada, Organos Operativos y Coordinaciones
Administrativas de los Organos Normativos, la autorizacion de los permisos
economicos (Licencias con sueldo).

« Al personal bajo el régimen del Confrato Colectivo de Trabajo, se
autorizaran permmisos economicos en apego a las Clausulas 39 y 41,
Fraccion Il y Articulo 65 del Reglamento Interior de Trabajo del CCT,
debiendo requisitar el formato denominado Solicitud de Licencia.

« Al personal de Estatuto de Confianza “A”, se le podran autorizar permisos
hasta por tres dias con goce de salario, siempre y cuando exista caso
fortuito 0 causa de fuerza mayor debidamente acreditada, debiendo
requisitar el formato denominado Solicitud de Licencia y/o Permiso
Economico para Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” en apego al
Articulo 28 del Estatuto de Trabajadores de Confianza “A" del Instituto

Mexicano del Seguro Social.
22
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Los pemmisos economicos deberan contener anexo el comprobante que
justifique su autorizacion, en caso de no tenerlo se considerara como
licencia sin goce de sueldo.

Licencias sin sueldo

Sera responsabilidad del Jefe de la Dependencia de los Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada, Organos Operativos y
Coordinaciones Adminisirativas de los Orgalos Normativos, la autorizacion
de las licencias sin sueldo.

Al personal bajo el régimen del Confrato Colectivo de Trabajo, se
autorizaran licencias sin goce de sueldo en apego a las Clausulas 41,
Fraccion | y 44 del C.C.T., debiendo requisitar el formato denominado
Solicitud de licencia.

Al personal de Estatuto de Confianza “A", se autorizaran licencias sin
sueldo en apego al Articulo 29 del Estatuto de Trabajadores de Confianza
“A" del Instituto Mexicano del Seguro Social, debiendo requisitar el formato
denominado Solicitud de Licencia y/o Permiso Econdomico para Estatuto de
Trabajadores de Confianza “A".

Al personal de Estatuto de Confianza “A”, se le podran autorizar licencias
hasta por un afo en forma temporal, continua o discontinua, sin goce de
sueldo ni generacion de antigiedad, siempre que el solicitante hubiese
laborado de manera ininterrumpida por lo menos durante un afo previo a la
solicitud.
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Al personal de Estatuto de Confianza “A", se le podra otorgar licencia sin
goce de sueldo ni generacion de antigliedad hasta por tres anos, siempre
que el solicitante haya obtenido una beca otorgada por una Institucion
distinta al Instituto para realizar estudios de postgrado dentro o fuera del
pais, siempre y cuando estén directamente vinculados con las funciones
que desempenen.

Los Responsables de Servicios al Personal en los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada, Organos Operativos y Coordinaciones
Administrativas de los Organos Normativos, deberan de tumar al
Departamento Delegacional de Personal o Division de Servicios al Personal
en Nivel Central, el original de la licencia sin sueldo de 61 hasta 365 dias,
antes de |a fecha de inicio del disfrute.

El Responsable de Servicios al Personal en los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada, Organos Operativos y Coordinaciones
Administrativas de los Organos Normativos, debera enviar el reporte por
cuarta falta a la Jefatura de Servicios Juridicos o Coordinacion Laboral,
cuando el trabajador no reanude labores dentro de los cuatro dias habiles
siguientes al término de la licencia.

Las quincenas comprendidas dentro del periodo de 60 dias, deberan ser
cobradas por el trabajador aun cuando no labore un solo dia dentro de las
mismas, sin que por este hecho sea sancionado.

Si el trabajador solicita prorroga con la que rebasen los 60 dias de licencia,
debera pagar al Instituto el importe de los salarios correspondientes a las
quincenas cobradas durante Ia licencia inicial, para que la promoga le pueda
ser concedida.
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Las Unidades Operativas o Normativas deberan de tumar al Departamento
Delegacional de Personal y al Area de Servicios al Personal en Oficinas
Centrales, el original de la licencia de 61 hasta 365 dias, dentro de los 5
dias habiles antes de la fecha de inicio de disfrute.

Al tfrabajador que no reanude labores dentro de los 4 dias habiles siguientes
al término de la licencia, se le reportara al Departamento Delegacional de
Relaciones Laborales y en Oficinas Cenfrales a la Coordinacion de
Relaciones Laborables.

La autorizacion de las licencias debe ser por el jefe de la Unidad Operativa
o Normativa.

Capitulo VI. Contrato Colectivo de Trabajo- Ausencias, Permisos y
Licencias. Clausula 39.- Pemmisos Economicos. El Instituto concedera
invariablemente los pemmisos solicitados, siempre y cuando, hayan sido
presentados con un minimo de cinco dias habiles antes de la fecha de
inicio.

Los trabajadores con licencia podran renunciar a ésta, siempre y cuando no
afecten derechos de terceros.

Las licencias con sueldo, se pueden otorgar a los trabajadores que vayan a
realizar su examen profesional hasta por 2 dias dependiendo del lugar en el
que se vaya a realizar.

Los permisos a los trabajadores, se conceden en forma temporal, continua
o discontinua, hasta por un afno, sin goce de sueldo, siempre que los
solicitantes tuvieren por lo menos un ano de antigiiedad.
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de licencia a solicitar
(con o sin goce de
sueldo y la cantidad de
dias) y especificando los
siguientes datos: estado,
fecha, nombre,
categoria, matricula,
adscripcion y numero de
dias que solicita.

Codigo:
[ N
MANUAL DE Rev.
§’ PROCEDIMIENTOS
IMSS -
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Etapas Actividad Responsable
1.- Solicitar formato Dirigirse al departamento | Departamento de
de personal y solicitar personal
formato
2 - Llenar los espacios Llenar espacios en | Empleado que solicita
blanco definiendo el tipo | licencia

3.- Recabar fima del jefe
directo

Buscar al jefe directo y
solicitar su firma.

Empleado que solicita
pase

5-Recabar firma del
Director o Subdirector

Buscar al Director y
solicitar firma en caso de
no encontrario, acudir
con el Subdirector

Empleado que solicita
pase

6.-Entregar formato vy
documentacion
probatoria en su caso.

Enfregar formato en el
area de personal para su
Revision y Aprobacion;
asi como los documentos
que sustenten el motivo
de la licencia.

Fin del procedimiento

Departamento
personal
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DIAGRAMA DE FLUJO
Direccion general | Direccion de Jefe directo Departamento Empleado
disefio y desarrolio de personal
/ / Qﬂlﬂ(i/
Lineamiento [ | . oo oaeeee T
Solicita
Formato
Registrar Llenar
folio formato
Recabar Recabar |
firma firma
e ——
Entrega
formato
D
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documento
Contrato Colectivo De Trabajo Articulo 5, Reglamento Interior de
Trabajo del Instituto Mexicano del
Seguro Social.
Nomativa del IMSS
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PROPOSITO

Otorgar a los empleados la posibilidad de asistir a capacitacion continua, para
mejorar el desempeno de sus funciones y/o asistir a juntas, conferencias, etc. en
diversas unidades, sin que esto ocasione que tenga un descuento por faltas.

ALCANCE

Permitir al trabajador ausentarse de su centro laboral por motivo de capacitacion
0 alguna reunion convocada por el instituto, en éste documento se detalla el
motivo por el cual el trabajador estara comisionado, la cantidad de dias de la
comision; asi como el lugar y el medio de transporte que se utiliza en caso de que
se vayan a reembolsar los gastos de viaticos.

POLITICAS OPERACIONES NORMAS Y LINEAMIENTOS
El documento se tiene que solicitar en el departamento de personal para lienar los

datos que se requieren, asi como solicitar la firma de autorizacion para que se
lieve a cabo la comision.

En este caso el trabajador al finalizar la comision debera presentar dicho
documento con el sello del lugar en el cual se encontrd comisionado, la fecha y
hora en la que se retird y la firma del jefe del lugar en cuestion y al regresar a su
centro de trabajo debera pasar al departamento de personal para que sea fimado
la reanudacion de labores por el jefe del departamento o por el jefe de la
dependencia; los dias en los que el trabajador se encuentre comisionado se
capturaran como dias laborados, conservando el pago integro de las prestaciones
(estimulos de asistencia y puntualidad).
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Existe otro tipo de comision, la cual es por mas de 16 horas con dicho documento
el trabajador asiste hasta cuatro dias a reuniones y en el mismo debera presentar
sello de cada uno de los dias que permanezca comisionado.

Comision

Cuando el personal bajo el régimen del Contrato Colectivo de Trabajo,
realice actividades fuera de su lugar de trabajo, abarcando el total de su
jomada laboral, se debera reportar en el programa SIAP-APS con clave 83
(comision), siempre y cuando presente copia del pliego de comision
debidamente requisitado y/o documento de autorizacion comrespondiente, al
Responsable de Servicios al Personal en los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada, Organos Operativos y Coordinaciones
Administrativas de los Organos Normativos.

Cuando el personal de Estatuto de Confianza “A”, realice actividades fuera
de su lugar de trabajo, abarcando el total de su jomada laboral, se debera
reportar en el programa SIAP-APS con clave E51 (comision laboral),
siempre y cuando presente copia del pliego de comision debidamente
requisitado y/o documento de autorizacion comrespondiente, al Responsable
de Servicios al Personal en los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada, Organos Operativos y Coordinaciones Administrativas de
los Organos Normativos.
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Cuando el personal bajo el régimen del Contrato Colectivo de Trabajo,
realice actividades fuera de su lugar de trabajo por motivo de capacitacion,
abarcando el total de su jomada laboral, se debera reportar en el programa
SIAP-APS con clave 84 (comision para capacitacion), siempre y cuando
presente copia del “oficio, memorandum o dictamen® debidamente
autorizado, al Responsable de Servicios al Personal en los Organos de
Operacion Administraiva Desconcentrada, Organos Operativos y
Coordinaciones Administrativas de los Olgalos Nomativos.

Cuando el personal de Estatuto de Confianza A", realice actividades fuera
de su lugar de trabajo por motivo de capacitacion, abarcando el total de su
jomada laboral, se debera reportar en el programa SIAP-APS con clave
E52 (comision para capacitacion), siempre y cuando presente copia del
“oficio 0 memorandum” debidamente autorizado, al Responsable de
Servicios al Personal en los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada, Organos Operativos y Coordinaciones Administrativas de
los Organos Normativos.

El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente
documento sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos y demas disposiciones aplicables al respecto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Etapas

Actividad

1.- Solicitar fomato

Dirigirse al departamento
de personal y solicitar
formato

Departamento de personal

2.- Llenar los espacios

Llenar espacios en blanco
definiendo el tipo comision
(junta, capacitacion, apoyo)
y especificando los
siguientes datos: nombre,
categoria, matricula,
dependencia y objeto de la

Empleado que solicita

3.- Recabar firma del jefe
directo

Buscar al jefe directo y
solicitar su firma.

Empleado que solicita pase

5.-Recabar fima del
Director o Subdirector

Buscar al Director y solicitar
firma en caso de no
encontrario, acudir con &
Subdirector

Empleado que solicita pase

6.- Recabar sello del lugar
de la comision

Dirigirse al departamento
de Personal del lugar en el
que se encuentre
comisionado

Departamento de personal
de la unidad de comision

6.-Entregar fomato y

€N SuU caso.

Entregar formato en el area
de personal para su
Revision y Aprobacion; asi
como los documentos que
sustenten el motivo de la
licencia.

Fin del procedimiento

Departamento de personal
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DIAGRAMA DE FLUJO
[ Direccion Direccion de | Jefe directo | Departamento de | Departamento Empleado
general disefio y personal del lugar | de personal
desarrolio de comision
F S
| Inicio /
== N
Lineamiento FE N S N :[7
f Solicta
Formato /
Registrar Uenar
folio formato
Recabar Recabar
firma firma — =
Recabar Entrega
sello formato
G
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documento
Contrato Colectivo De Trabajo Articulo 5, Reglamento Interior de
Trabajo del Instituto Mexicano del
Sequro Social.
Normmativa del IMSS
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ANEXOS

AUTORIZACION DE COMISION

INSTITUTO MEXICANQ DEL SEGURO SOCIAL

CONSTANCIA DE COMISION HASTA 16 HORAS

1ONORE CEL EMPLEADC |ESCUMEL/CONEZERIKA QADRELA

CATECORLA ALK UNIY DE OFICINAS 65

08151387

IEPENOEMNCIA LAIDAD 06 URDICINA FANILIWR Na 52

JBJETO DE LACOMISION |CURSO HABLITACION DE INSTRUCTORES

LUGCAR DE LA CONISION

CENTRO DE CAPACITACION ¥ ADIESTRANIENTO TLALNEFANTLA

JEDID DE TRANEPORTE VEHCILLO PARTICULAR

YEHICULD OFICIAL

FUNCIONARIO QLS AUTORIZA

INFORTE DE GASTOS DE ALINENTACION Y PASAJES

ANTICIPO GASTOS ALDMENTACION S
ANTICIFO DE PASAJES

ZNTEFG OE OASTOS POR US0 OE VERIGAD ERCARGADO DELTONDO FUD |
SUMA |S
LUGAR ¥ FEI

aginag—

CERTWICACION DE PERMANENCIA

LUGAR Y SELLO FELHA ¥ HORA FHMA AUTOGRAFA DE CERTIFICALION
LLEGADA
lsn.um..

CERTIFICACION DE REANUDACION DE LABORES

FECHA
FINMA AUTOGRArA,
DE CERATIFCACION DIRECTOR
UQUIDACKON
T CONCEPTO | IMPORTE ENCA T 1]
AATICROR OTOPCLACE *
OMPPFOSANTES PrESE N TADOH § EMPLEADO COMISIONADO
SALDO|S
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PROPOSITO
Con este documento el trabajador tiene la posibilidad de justificar algiin registro
que como su nombre lo dice puede ser de enfrada o de salida.

ALCANCE

Ewvitar que los trabajadores tengan descuentos indebidos, por no poder hacer su
registro de entrada o salida dentro de su horario de trabajo; ya sea por motivos
técnicos, exceso en la carga de trabajo y/o por olvido.

POLITICAS, OPERACIONES, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El trabajador debe acudir a Ia oficina de personal para solicitar el formato, debera
llenar los datos comrespondientes, asi como un motivo causal de la omision y de
manera obligatoria debera anexar documentacion que sustente su estancia en el
centro de trabajo; posteriormente solicitara el visto bueno de su jefe inmediato
superior y una vez obtenida la firma de dicho personaje; se recabara la firma del
jefe de la dependencia, administrador o jefe de personal para autorizacion de la
justificacion.

Una vez recabadas las firmas se entrega en el departamento de personal, en
donde se revisara la documentacion y se pondran los registros de entrada o salida
como si el trabajador hubiera checado lo cual no afectara el pago del salario.

Cabe mencionar que Unicamente se aceptara una omision al dia; es decir, si el
trabajador solicita un formato para justificar el registro de entrada, no se podra
solicitar uno para el registro de salida y viceversa.
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Articulo 21 del Reglamento Interior de Trabajo. Los trabajadores registraran
personalmente su hora de entrada y salida en los téminos de este Reglamento;
por tanto queda prohibido marcar la asistencia por otra persona.

Articulo 28. Cuando el trabajador, habiendo asistido a sus labores haya omitido
registrar su entrada o salida, debera ser justificado mediante cerificacion escrita
del Jefe de la Dependencia de su adscripcion o de quien éste Gltimo autorice.

Articulo 84. Cada falta u omision de caracter leve cometida por primera vez en el
lapso de un afo calendario originara una amonestacion y las subsiguientes
originaran una nota de demérito.

Se consideraran faltas u omisiones leves de los trabajadores:

a) Registrar su asistencia y no presentarse a desempefiar sus labores una vez
transcurrido el tiempo necesario para su traslado al lugar de servicio;

b) Tomar alimento fuera del horario que se les tenga asignado;
c) Incurrir en descortesia con sus companeros o personas que acudan a ellos;
d) Omitir marcar enfrada o salida; y

e) Otras causas semejantes a juicio de la Comision o Subcomisiones respectivas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Etapas

1.- Solicitar formato

Dingirse al departamento
de personal y solicitar
formato

Departamento de personal

2 - Llenar los espacios

Lienar espacios en
blanco
especificando:delegacion
. Fecha, nombre,
matricula, si es omision
de entrada o salida y
motivo de la omision.

Empleado

licencia

que solicita

3.- Recabar firma del jefe
directo

Buscar al jefe directo y
solicitar su firma.

Empleado que solicita pase

4 -Recabar firma del
Director o Subdirector

Buscar al Director y
solicitar firma en de
no encontrario, acudir
con el Subdirector

Empleado que solicita pase

5- Recabar sello del
lugar de la comision

Dingirse al departamento
de Personal del lugar en
el que se encuentre
comisionado

Departamento de personal
de la unidad de comision

6.-Entregar formato vy
documentacion
probatoria en su caso.

Entregar formato en el
area de personal para su
Revision y Aprobacion;
asi como los documentos
que sustenten el motivo
de la licencia.

Fin del procedimiento

Departamento
personal

39

Elaboro

Erikn Gabrieia Esquivel Gomez

Dra. irfianda Leon Bojorges

Firma

72



Lie Exla Gabriols Esquisel Gowe:

Codigo:
— MANUAL DE ey
‘;) PROCEDIMIENTOS
IMSS
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Direccion general | Direccion de Jefe directo Departamento Empleado
disefio y desarrolio de personal

Ty | R— C T>

Solicita
Formato

/

Registrar Llenar

folio formato

Recabar Recabar | | J
firma firma
Entrega
formato
(=2
o
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documento
Contrato Colectivo De Trabajo Articulo 5, Reglamento Interior de Trabajo

del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Normativa del IMSS
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Mﬂ“m JUSTIFICACION POR OMISION DE REGISTRO
2 de a¢
c ——
Categoria C ) o Marricuta ¢
— ) s :\'JJ

El trabajador debe registrar asistencia en apego al art 21 del RIT, per

n y conforme al art. 28 del RIT, se justifica
la omeson del regstro de s

n—

Motvo de @ omsion (°>

Soicta Certifica Autorza
1 12 11 )
O, C
Trabayador o Trabayadora

Jefe de Servioo Jefe de la Dependenca
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PROCEDIMIENTO 5. INTERPRETACION DE SUSTITUCIONES
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PROPOSITO

Garantizar la comecta elaboracion, registro, control en tiempo real y apego a la
normativa institucional de los convenios Trabajador por Trabajador.

ALCANCE

Este es un convenio que permite reducir el ausentismo en las unidades médicas y
no médicas y al mismo tiempo evita que los trabajadores presenten descuentos en
sus pagos; toda vez que otro trabajador con la misma categoria realiza las
funciones asignadas a éste; es decir, lo sustituye.

POLITICAS, OPERACIONES, NORMAS Y LINEAMIENTOS

- No se aceptaran convenios retroactivos

- El Jefe de Servicio podra negar un convenio en caso de que el trabajador sustituto
no cuente con las habilidades y apfitudes necesarias para que realice la

sustitucion en su servicio.

- El tiempo limite para realizar un convenio es hasta un minuto antes de que
empiece la jomada laboral del trabajador solicitante, procurando que estos

convenios sean de caracter urgente.

- El director o Jefe de la Dependencia, el Responsable de los Servicios de Personal,
asi como el delegado sindical en las unidades médicas y no médicas segln
corresponda , autorizaran el convenio sustitucion de trabajador a trabajador”, y en

su ausencia el personal que designe el Director de la Unidad

- El sustituto debera desarrollar precisamente las funciones que comespondan a la
categoria sustituida, denfro del horano y registrando asistencia en la tarjeta

correspondiente o dispositivo biométrico.
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Caodigo:
B
MANUAL DE Rev.
§’ PROCEDIMIENTOS
IMSS =
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Etapas Actividad Responsable
1 - Solicitar formato Dirigirse al departamento | Departamento de
de personal y solicitar | personal
formato
2 -Anotar folio Se debe registrar el | Departamento de
numero de folio personal
3. -Llenar los espacios Llenar espacios en|Empleado que solicita

pase

4 -Recabar firma del jefe
directo

Buscar al jefe directo y
solicitar su firma.

Empleado que solicita
pase

5-Recabar firma del|Buscar al Director y|Empleado que solicita
Director o Subdirector solicitar firma en caso de | pase
no enconfrario, acudir
con el Subdirector
6_-Entregar formato Entregar formato en el | Departamento de
area de personal para su | personal
Revision y Aprobacion
Fin del procedimiento
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[ Direccion Direccion de | Jefe directo | Departamento de | Empleado Empleado
general disefioy personal sustituto
desarolio
Lineam#ento / R
Registrar Uenar
folio formato
\
Recabar Recabar Recabar
firma firma - firma
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Codigo:

Hoja:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documento

Convenio del programa trabajador a
trabajador celebrado el 31 de enero de
2008.

Minuta de acuerdo bilateral para promoga
del convenio firmado el 31 de enero de
2008, celebrado el 26 de marzo de 2012

Meétodo especifico de trabajo que define los
procesos de elaboracion, registro y control

de convenios “sustitucion trabajador a
trabajador”
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Elaboro Reviso Autorizo
Nombre Erikn Gabrieln Esquivel GOmez | Lk Me. Anpiiics Blarces Martire: | Dra. Irianda Leon Bojorges
Firma
Fecha
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ANALISIS DE RESULTADOS
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En la etapa de analisis se realizé la revision de los formatos e informacion y se
aplicaron algunas encuestas para conocer las inquietudes del personal.

Imagen 1. Foto tomada en el interior de la unidad.

Autoria propia

¢A que categoria perteneces?

26 respuestas

@ Asistente
@ Enfermeria
AU

@ Medico

@ Jefatura
@ oficial

Figura 12. Grafica que muestra las categorias del

Instituto

iCudntos afios de servicio tienes en el instituto?

26 respuestas

Mas de 5 afios
21(80.8%)

)y

@ Menos de un afio
@ unafio

@ De dos a cinco afios
@ Mas de 5 afios

Imagen 2. Aplicacion de encuestas

Consideras que el tiempo para realizar estos tramites es:

26 respuestas

@ Adecuado
@ Répico
® Tardaco
@ Ineficiente

Figura 13. Grafica que muestra el tiempo de
realizacion de los trdmites

Especifica:
15 respuestas

Bafios

7

4afios 20quincenas

8

7 afios

13

1%

10 afios

36 Afios de Antiguedad.
20 afics

a

Figuras 14.y 15. Antigliedad de los usuarios
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¢Has realizado algdn trdmite en el departamento de personal?

26 respuestas

@®si
@ No

¢Qué tipo de trémite has realizado?

26 respuestas

Pases
Vacaciones 15 (57.7 %)
Sustitueion txt

Comisién

Licencias 5(19.2%)

Registro g8 incapacidades 1(3.8%)

Omision 6(23.1 %)

Relniegros 14 (53.8 %)

Figuras 16.y 17. Tramites realizados en el dpto. de Personal

¢ Te gustaria que se implementara un sistema de control en tu unidad? &Por qué?

26 respuestas

®Ssi
® No

26 respuestas

Para agulizar tramites
Para que no haya problemas con los pagos
Habria menos emores

Para que no haya afectaciones en los pagos

Para que todes
Facilidad, control, eficiencia, comodidad

Seria mas eficiente y el respaldo seria electronico
Por lo misma que ya comente en la pregunta anterior
Para mejorar el servicio

Por eficiencia

Seria mas facil

Seria los ¥ tener tu historial

Figuras 18.y 19. Aceptacion del sistema

¢Consideras que un sistema podria ayudar al control de los tramites o

incidencias?

26 respuestas

osi
® No

Figuras 20.y 21. Se muestra como ayuda un sistema en el control de tramites

iPor qué?

26 respuestas

Elnsistema es mas facil capturar

Seria mejor el control de los trémites

See necesita mas prontitud

Por errores.

Porque no habria tanto error del personal.

Seria mas rapido el proceso y abria una base de datos
Vinculado con los registros de asistencia

Seria mas simple

Por que no habria errores de capturs

Para ajilizar el tramite

Agiliza el trémite, y €8 un buen método de auto supervision

Lo agiliza

21(80.8 %)

82



Lie Exla Gabriols Esquisel Gowe:

u
CUAUTITLAN

A continuacién se muestran los resultados obtenidos de las encuestas al
departamento de personal y el area de sistemas.

Tener un sistema para los trdmites ayudo a tener un mejer control

8respuestas

@si
oo

Figura 22. Grafica que muestra la mejora en el
control de tramites

¢Considera usted que el manual de procedimientos ayudo a dar claridad
a los tramites del departamento de personal?

8 respuestas

®si

B -

Si
7 (87.5%)

Figura 24. Grafica que muestra la claridad en
los tramites a partir del manual.

Capacitar al personal ayudo a evitar errores y que |os procesos sean
més répidos

8 respuestas

®si
®No

Figura 26. Gréfica que muestra la funcionalidad
de la capacitacién al personal.

$Como ayuda el manual de procedimientos al proceso de los trdmites?

B respuestas

El proceso se entiende claramente

Describe el proceso y lo muestra de forma grafica

La descripeién, las leyes que lo regulan y el segumiento

Identificar los formatos

El empleado realiza el llenado de los formatos de forma mds répida
Hay menos dudas

Consultas sus dudas en el manual

Sirve como guia

Figura 23. Formas en las que ayuda el manual
en el proceso de tramites

:C6émo ayuda el manual de procedimientos al desarrollo del sistema para
tramites de personal?

8 respuestas

De forma gréfica y a través de los diagramas
Mediante una estructura

Entendiendo la funcionalidad

A conocer los datos a utilizar

Identificanda los rubros a implrmentar
Identificando los departamentos, areas y usuarios
Control de acceso

Control de guardias y descuentos

Figura 25. Formas en las que ayuda el manual

en el desarrollo del sistema.
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Resultados del sistema

Registrar Empleado Registrar Administrador

Matrcula

Sint repebendus V

Hombe{sy Apllido Patemnas Aptio MBtermD: pr—
Dl asps n | | oditeccascatet Distinctio Dolore et rerum ron kure ol

Adscripoin: PROMOTOR ESTOMATOLOGHA 80

Laborum ¢ conpedts fugiat sapl hof

Categera: reoraric Salida: Turna:

P—

Hararka Entrada: Harario Salidy Turne:

=] K] *| | mate Y

s Figura 28. Pantalla de registro del

administrador del sistema
Figura 27. Pantalla de registro de empleados

Control de las Susutituciones

nformacionAdministrador  Camblar Contrasehs  Empleades  ataloges

Cambiar Contrasefia
pritiell wovids omie b b e somidin

M Eontraiehs:

Confimar Cortruseha

Figura 29. Pantalla de cambio de contrasefia Figura 30. Pantalla de control de trémites

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL e e ———

IMSS
16 HORAS
o0 LNIDAD D MEDICIA FAMBINR Mo 12

O wosn O namsssQusssnl O s O osest (D s

Juoans orL st eaco [FeT——

e = -

Joerenpenca -
T B e

67O OF LA COMISIN

LUGAR 06 LA COMSN | et

Juenione TasroRTE VEMIEULO PARTICULAR VEMIEULO ORI

MPORTE OF GASTOS DE ALMENTACION Y PASAXES

Ty

CERTIFICACION DE PERMANENCU

TICRRY R

Lutgaon:

sauoa

CERTICACON OF REANUDACION BF LARGRIS

Figura 31. Impresion de formato de comision Figuras 31. Impresion de formato de pase
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CONCLUSIONES

A través de esta investigacion se disefié y desarroll6 un manual de procedimientos
para la mejora de los procesos administrativos en los tramites del personal de la
clinica del IMSS, se pudo observar que una vez implementado este manual sirvié de
guia para los trabajadores y los desarrolladores ayudandolos a entender los pasos a
realizar, los lineamientos y las necesidades de la institucién, a la par de esta
investigacién y al término y aprobacion de cada proceso se fue implementando el
sistema que nos ayudo a evitar la pérdida de informacién y que se sigan realizando
descuentos inapropiados, y a su vez conseguir que los pagos se efectuen

oportunamente.

Se pusieron en practica los conocimientos adquiridos en la carrera llevando un
seguimiento de los procesos administrativos, la cultura organizacional, los manuales

y los organigramas que son parte fundamental dentro de cada organizacion.
Se cumplieron nuestros objetivos de automatizar los procesos, evitar pérdidas,

disminuir los costos y el tiempo, generando estrategias de mejora a través de

informacion actualizada que podréa ser consultada en el momento que se requiera.
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RECOMENDACIONES

Es importante que después de la implementacion del manual de procedimientos, se
capacite al personal para ensefarle la forma de usarlo y llevar a cabo de forma
eficiente los procesos, ademas de evaluarlos constantemente y mantenerlos
actualizados, tanto en la descripcion el diagrama de flujo, las politicas y los
lineamientos que lo regulan, asi también evitar en todo momento que la guia sea
confusa.

Documentar todos los oficios que sustentan cada uno de los procesos por si en
algn momento se requiere tomar referencia o hacer uso de estos, actualizar las
fechas y el contenido en busca de una mejora continua.

Es indispensable que la persona que realice los cambios siempre tenga claridad en
los objetivos y partiendo de esto realice las modificaciones y [/ o
actualizaciones necesarias.
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Anexos
Formatos

Las siguientes imagenes se tomaron como ejemplo para el desarrollo del sistema.

Sistema

Las siguientes imagenes muestran los reportes, las categorias disponibles, la
manera en la que se llevara el control de las incidencias, los tipos de tramite que se
pueden realizar y los formatos obtenidos en el sistema, demostrando asi la

funcionalidad del mismo.

biar Contrarsfs  Empleados  Cataloges
= o fa Empendos =y

Empleados Categorias
Apclido  Apciido "
Mekcda  ombre Puermo  Mawn Aducipin Catogeda  Deparamento Cabr e Swun Admilarndor Eckar
enreaviEna espECALTA y
0000000000090 mpr  umarie  wper  uper mawco P Gmsareanal v [B] =

g mpe emewss < [

Carmbiar Contraseta  Emplendss  Catakoges

DEpartamentos Crear
u
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Formato Sustitucion

Empleado sustituido

Nombxelsh
super

dscripelon:
wper

Catogoria:

Apellida Paterner Apesdn vatemo

— super

TEENico ELECTRIEISTA B0

Departaments:
Parsanat
Horari Entrada:

Motivo:

Mastricuts

Horaria saida: Turns

Inicie  Funclonss  Administrador ~

Crear Formato de Comisién

wger Mectic de Transparte

54 un meio de transparte

Tout

Camprobantes presentados

antieipe ctorgado:

s et sunciones

Crear Formato de Pase

Fecha

st
5o um horaria | [etian ssuee
Hora o wussncie:

Pars currie

vEnviar

il

Inicla  Funciones  Adminisyrsdar =

Crear Formato de Licencia

Fecha de Inicio Fecha de Fin
menfddiyyry mmlddlyyry
Total e clas:

o

inie ®

Crear Formato de Justificacién

UNAM
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Matriculs
0000000000000

Facha de Justficacién
menvetbyyyy

Justficacién omisisn

[o— ]
Mative:

s went e seauno sz
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Capacitacion

Fotos tomadas durante la capacitacion al personal
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