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INTRODUCCION

El Departamento de Relaciones Laborales se forma a partir de la descentralizaciéon del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, al crearse la Division de Administracion y Desarrollo de Personal de
la Subdireccion General de Administracion.

Inicia sus actividades con la integracion y clasificacién del archivo de personal para ratificar la situacion del
mismo transferido por e! DIF e implementa el programa de filiacion del Instituto.

Elabora, en coordinacién con el primer Comité Ejecutivo del Sindicato Unico de Trabajadores del INPer, las
primeras Condiciones Generales de Trabajo que entraron en vigor en 1985 y quedaron concluidas y autorizadas
en 1988. A partir de entonces y hasta la fecha, es el Departamento encargado de verificar el cumplimiento de las
normas para la regulacion de las relaciones existentes entre el trabajador y el Instituto. Actuaimente se frabaj6 la
Propuesta para la Ampliacion y Mejora de las mismas, que entraron en vigor el 30 de abril de 2018.

El presente manual, da a conocer los lineamientos para que el Departamento de Relaciones Laborales pueda
realizar las funciones de tramitar, difundir y vigilar [a observacion de los derechos, obligaciones y sanciones a
las que esta sujeto el personal de acuerdo con la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, La
Propuesta para Ampliacion y Mejora de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes y demas disposiciones legales aplicables, asi como dar solucion a la
problematica laboral que surja segln las necesidades de las diferentes areas.

Funge como medio informativo para el personal y como herramienta de consuita para evaiuar posibles
irregularidades que en materia laboral se presenten.

La primera versién de este documento corresponde a 1989 cuando se integra al Manual de Procedimientos
correspondiente a la Division de Administracion y Desarrollo de Personal mismo que fue modificado en 1991.

Posteriormente y debido al incremento de actividades realizadas por el Departamento de Relaciones Laborales
y la cantidad de procedimientos a documentar, se decide elaborar un Manua!l para esta area en 1994.

En 1996 se lleva a cabo la actualizacion de este documento, integrado por 37 procedimie‘ntos correspondientes
a las 5 oficinas que conforman el Departamento de Relaciones Laborales:

» Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal
» Oficina de Formalizacién Laboral
> Oficina de Expediente Unico de Personal
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» Oficina de Control de Asistencia

» Oficina de Asuntos Laborales

Para 1997, se agrega el procedimiento relativo a control de asistencia mediante el formato “Registro de Firmas”
y se validan todos los procedimientos contenidos en el documento del afio anterior.

Una nueva actualizacion se realiza en el afio 2002 bajo la linea jerarquica de la ahora denominada Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal, continuando con las actualizaciones, posteriormente se realiza un
reordenamiento de las actividades, donde las correspondientes al Control de Asistencia son trasladadas al
Departamento de Remuneraciones y derivado de la instruccion de la Secretaria de la Funcion Puablica para
implementar el Manual Administrativo de Aplicacion General en la Administracién Publica Federal en materia de
Planeacién, Organizacién y Administracion de los Recursos Humanos, publicado en el DOF el 14 de julio de
2010 se eliminan los siguientes procedimientos: “Elaboracion de credencial de identificacion del Instituto” y
“‘Compatibilidad de Empleos” para ser realizados conforme el Manual mencionado.

Cabe sefialar que para esta actualizacion se integraron 23 procedimientos considerando la informaciéon de
diversos documentos oficiales, las indicaciones técnicas emitidas por la Direccion General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto de la Secretaria de Salud y fundamentalmente la experiencia y conocimiento del
personal encargado de operar los procedimientos.

Derivado de la implementacion de la auditoria 03/2019, “Reclutamiento, seleccién y contrataciéon de personal’
realizada por el Organo Interno de Control en el INPer, se realizd la actualizacion de los siguientes
procedimientos:

v’ 3.- Seleccion y contratacion de personal

v 5.- Resguardo del expediente Unico de personal

v" 19.- Licencias sin goce de sueldo
Asi mismo en atencion al oficio N°. 5120.892.2019 y derivado de la reinstalacion de la Comision Mixta de
Escalafon y a que la ejecucion de este procedimiento es parte de las funciones de dicha Comision se determina la
BAJA del procedimiento N° 1. “Escalafén” y el cambio de denominacién del procedimiento N°. 31 Cumplimiento a
Programas y Temas requeridos por las instancias de la Administracion Publica Federal (APF).

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacion detallada,
ordenada, sistematica e integral sobre politicas, sistemas y procedimientos de ias distintas actividades que se
realizan en el Departamento de Relaciones Laborales, asi como interaccion que presenta con las demas areas
del INPer.

La operacion de los Procedimientos con base en los descrito en el presente Manual, sera responsabilidad de
todo el personal, bajo la supervisién de su titular, quién adicionalmente sera responsable del resguardo, difusién,
implantacion y actualizacion de este documento.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo principal conocer y desarrollar de manera precisa
las funciones del Departamento de Relaciones Laborales, mismas que estan regidas por normas y politicas
de operacién para la aplicacion del sistema de prestaciones y servicios al personat y observar el cumplimiento
de los derechos y obligaciones a las que estan sujetos los trabajadores del Instituto.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Ley Federal de Austeridad Republicana

Ley de Planeaci6n

Ley Organica de la Administracién Publica Federal

Ley de los Institutos Nacionales de Salud

Ley Federal de Derechos

Ley General de Salud

Ley Federal de las Entidades Paraestataies

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

Ley Federal dei Trabajo

Ley de Ingresos de la Federacion

Ley de Egresos de la Federacion

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley General para la Inclusién para las Personas con Discapacidad
Ley General de Archivos

Cadigo Civil Federal

Cadigo Fiscal de la Federacion

Cadigo Penal Federal

Cadigo Federal de Procedimentos Penales
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ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y
el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales ‘

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos

Humanos para la Salud

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién

Programa de Cultura Institucional 2013-2015

Programa Nacional para la igualdad entre Mujeres y Hombres 2020-2024

Protocolo de Estambul

Protocolo de Palermo

Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes,
registradas en el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje expediente R.S 13/83 del 15-06-2018 y
autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante oficio No. 307-A-1622 de fecha 12-06-
2018.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco juridico
regulatorio del Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa

de los Reyes.
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1.0 Propdsito
1.1  Realizar el proceso de reclutamiento de aspirantes para la Bolsa de Trabajo, con la finalidad de contar con un
grupo de candidatos(as) que relna las cualidades que se requieren para ocupar las plazas vacantes, en el
menor tiempo posible, a través de las distintas fuentes como son: intercambio de bolsa de trabajo con Grupo
Hospitales, SUTINPer, aspirantes libres publicacién de vacantes en indeed o Empleo Gob. y/o convenios con
Instituciones Privadas y gubernamentales para las areas: administrativa, médica, paramédica y a fin,
requeridas por los servicios del Instituto.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimienio es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Reclutamiento
y Seleccion de Personal)
2.2 Anivel externo el procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de

Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, a través de
la Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas
y lineamientos:
Aplicar los examenes de conocimientos, pruebas psicométricas y entrevislas para reclutamiento del
personal, en el drea que para ello fue asignada, manejando los resultados de los examenes con estricto
caracter de confidencialidad, Con excepcion de los puestos de Directores y Subdirectores de area, lo
anterior, debido a la naturaleza del nombramiento, ya que estos son designados por la Junta de Organo de
Gobierno a propuesta del Director General.
Proporcionar "Solicitud de Empleo” (5120-34), a los(as) candidatos(as) que cumplan con el perfil del puesto
requerido en el Catalogo Sectorial y/o catdlogo de puestos autorizado, para integrar a la bolsa de trabajo de
aspirantes.
Integrar el expediente del (la) aspirante para "Bolsa de Trabajo®, basandose en el formato “Documentacion
que Integra el Expediente Unico de Personal' (5120-42), verificando que contenga la documentacion de
acuerdo al puesto que se aspira, asli como el colejo de los documentos correspondientes. (Cédula

Profesional).
- Seis fotografias tamafio infantil,

- Acta de Nacimiento

- Registra Federal de Causantes (RFC)

- Constancia de Situacion Fiscal

- Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

- Credencial de Elector (INE)

- Cartilla del Servicio Militar y liberacion y Pre Cartilla {en su caso)
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- Comprobante de domicilio (Recibo de Luz, Agua, Predial o Teléfono)

- Certificado de preparatoria (Indispensable) y Constancia de estudios correspondiente al Gliimo grado escolar,
requerido por el perfil de puesto de la vacante a la que aspira.

- Constancia de estudios, corespondiente al Ultimo ciclo de estudios

- Constancia de cursos (Ultimo afio) y

- Curriculum vitae

- 2 Cartas de recomendacion laboral

Realizar con base en el formato *Documentacion que integra el Expediente Unico de Personal” (5120-42),

cotejo de documentos entregados por el (la) aspirante, en caso de contar con Cédula Profesional, se

comprobard en la pagina WEB del Registro Macional de Profesionistas de |a Secretaria de Educacion

Piblica, que ésta se encuentre registrada, adicionalmente se imprimiré y se colocara el sello con la fecha de

la revision correspondiente.

Verificar que se excluyan los (las) candidatos{as) que resullen no adecuados para cubrir las vacantes

correspondientes.

Capturar en el Registro de Seleccidn de Personal (RESEPE) los datos generados y resultados de los (las)

aspirantes.

Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Reclutamiento vy

Seleccion de Personal), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la

Informacién, asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electrénicas de

relaciones laborales, para la caplura en los sistemas correspondientes, observando la debida

responsabilidad para la proteccién de la informacién, asi como debera notificar al momento de cambio de

servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica, que el lenguaje empleadc en el Codigo de etica,

en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincién ni marcar

diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia un

género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposicidn.

Verificar que la atencién a los/las aspirantes se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no

discriminacion, de acuerdo a la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad v No discriminacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento
No. 4
Responsable Act. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 | Instruye a la Subdireccion de Administracion y Desarrolio
Administracion y de Personal para realizar el reclutamiento de
Finanzas candidatos/as que puedan cubrir las plazas vacantes.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion y solicta al Departamento de
Adminisiracion y Relaciones Laborales, realice el proceso de
Desarrolio de Personal reclutamiento de aspirantes.
Departamento de 3 | Recibeinstruccion y solicita a la Oficina de Reclutamiento
Relaciones Laborales v Seleccidn de Personal, realice el proceso de
reclutamiento de aspirantes.
Departamento de 4 | Recibe al aspirante y realiza entrevisia breve, determina
Relaciones Laborales el cumplimiento de los regquerimientos para recibir
[Cficina de curriculum vitae, la solicitud e incluirla en "Bolsa de
Reclutamiento y Trabajo".
Seleccion de Personal LPr 107
5 |No: Notfica al aspirante que no cumple con los
requerimientos para la integracion a la bolsa de trabajo.
Termina procedimiento.
6 | Si: Inicia tramite a "Bolsa de Trabajo” y cita al aspirante
para aplicacion de examenes de conocimiento yio
psicométrico.
7 | Recibe solicitud de candidatos/as que cubren los perfiles
autorizados e informa los requisitos y fecha de
examenes.
8 | Prepara y selecciona los instrumentos que utilizara en el
procedimiento (exdmenes de conocimientos, pruebas
psicologicas, etc.)
9 | Aplica examen de conocimientos acordes al puesto,
revisa para verificar si se acredito el examen.
¢éProcede?
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Responsable

No.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Departamento de
Relaciones Laborales
[Oficina de
Reclutamiento y
Seleccion de Personal

10

No: Informa verbalmente al candidato/a que no acreditd
examen y se da por terminado el tramite. Termina
procedimiento.

iR

Si: Programa cita para aplicacion de examen
psicométrico al aspirante para evaluar los factores
(capacidad intelectual, personalidad y aptitudes)
conforme al nivel académico, edad y puesto y aplica
examen.

12

foormal con el propdsito de

Aplica entrevista
informacion de las pruebas

complementar  la
psicolbgicas.

13

Recibe de ellla aspirante la documentacion solicitada
para integrar el expediente que conformara la "Bolsa de
Trabajo” y realiza cotejo de documentos con ayuda del
formato "Documentacion que Integra el Expediente
Unico de Personal”.

s 5120-42

14

Califica las diversas pruebas psicologicas y elabora
reporte individual de evaluacion psicométrica de elfla
aspirante, determinando sl es adecuade o no para
ocupar el puesto. ;Procede?

-
n

No: Informa verbalmente al candidato/a que no califica
para ocupar el puesto. Termina procedimiento.

16

Si: MNotifica a losfas candidatos/as sus resultados e
incluye en "Bolsa de Trabajo”, hasta gue se genere una
vacante.

resultados

17

Integra en expediente de pruebas psicologicas
ensobretadas, la documentacion con el reporte
individual de evaluacion, solicitud de empleo vy
documentos personales dellla candidato/a.

18

Captura los datos generales de aspirantes en el sistema
S1AP., el cual cuenta con los datos personales de los
aspirantes en bolsa de trabajo, asi como los resultados
cuantitativos y cualitativos.
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19 | Resguarda los expedientes que integran la "Bolsa de
Trabajo", clasificados de acuerdo al puesto.
Responsable Nu D'l —J Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 20 | Elabora dficio dirigido al SUTINPer, en el que se le informa o de i
Relaciones Laborales sobre el resultado de sus candidatos/as a "Bolsa de g ::?:?ésuﬂ&aéz;m o
[Oficina de Trabajo”.
Reclutamiento y
Seleccion de Personal
21 | Turna oficio a la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales para fima de autorizacion.
22 |Recibe de la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales oficio de Informe de Resultados autorizado,
procede a su distribucion y conserva copia.
23 |Informa a la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales de manera verbal, sobre los candidatos/as a
ocupar plaza vacante, para ser considerados en la
seleccion de personal del area que lo solicite.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de

Subdireccion de

Departamento de Relaciones

Dapartamento de
Relaciones Laborales/

A anaet " |Dosurrote Ge Pareenat] | Loborsies | Oficina de Rackiamierto
vy Seleccidon de Personal
| 1
Emite 1a instruccdn pam
realizar el mchibrmienio de
candidatos/as
2
Redba la insreccion v solcita
realizar e rechiBmienio
3
Redbe v ransmile la
instruccitn
L a4 4

Recibe a loslas aspirantss
v realiza entrovista

=i

Informa al aspimnte quae no
cumple con 108 Neq uerimisnios

8

Progmma loa Exsmenss da
conacimieanto wo pacombtrion

v 7

Redbe soliciiud & nforma
requi D v fscha dea
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Departamento de Relaciones
Direccién de Administracion v | Subdireccion de Administracion v Laborales/Oficina de
Finanzas Desarrollo de Personal Reclutamiento y Seleccidn de
Personal
8
Pmpara documeanios
. )
Rawisa y werficar sl acneditd
axmmen
Informa al candidab/a que no
EEImeEn
a
l TéErming I
11
5 Frograma pars apl i aon oe
pruehas psicomdtricas
i2
Reasliza anrevisia pama
complsmentar prugbas
psicolbgicas
r
2/3
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Subdireccion de

de Personal

Administracion vy Desarrollo

Departameanto de
Relaciones Laborales

Departamento de Relaciones Laborales/
Oficina de Reclutamiento y Seleccion de

Personal

i

13

miegrar el expedients y realiza

Redcbe documaniadon para
cotajo de docemantios

512042

h 4 14

Calfica las diversas pruebas y

elabora reporie individual de
evaluackhn paicomélrica,
dammminag s as adecuado
REE oIpar &l puesto

k.

Infarma varbalmante al
candidato/a gua no callfica
para ocupar & puesio

Término

v 16

Motfice msuliados e Induye
en "Bolia de Trabajpp™. hasta
QUE BB QENare uUNe vacante

Irbarrie de
Resutados

L i 17

Integra en expadianta da
prutbas pRicolbgicas
ensobrotadas la
documeant acidn
corrspandianta

! 18

Captura dalos generales de
aspiranta an el S.LAP.

N
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Departamento de Relaciones
Subdireccion de Administracion y Departamento de Relaciones Laborales/Oficina de
Desarrolio de Personal Laborales Reclutamianto v Seleccion de
Parsonal
19
R&sgusrda axpodientes

que integran 1a "Bolka de
Trabajo®, clasificados de
acuardo al puasio

5 20

Elabora oficio didgido al
SUTINPar, para informar
resultado de sus

candidatos/as
Oficior cher Infoormes
da Resullados

.- 21

Turmna oficio para firma da
autorizacikn

22

Re:he oficio de Informe de
Rasulados autorizado,
proceds 8 su distribuchin

23

Informa de manera varbal,
sobre los candidatos/as a
ocupar plaza vacante

[ Términa )
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Aclualizacidon de Manuales de REV.609/13
Frocedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracidn y Actualizacion de Manuales de No Alica
Procedimientos del Instituto Macional de Perinatologia P
7.0 Registros
Realstros Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
€9 conservacion conservarlo identificacion tnica
7.1"Documentacion que Departamento de Relaciones
Integra el Expediente Unico 30 afos Laborales (Oficina de Expediente 4C.3/5120-42
de Personal” Unico de Personal)
Departamento de Relaciones
7.2 Acuse de Oficio de 6 afios Laborales (Oficina de AC B
Informe de Resultados Reclutamiento y Seleccion de :
Personal)

8.0 Glosario

8.1 Pruebas: Conjunto estandarizado de tareas disefiadas para medir as diferencias individuales. Estas diferencias
que son medibles estin relacionadas con habilidades de lipo cognitivo, conocimientos del puesto de trabajo,
intereses vocacionales, actitudes y personalidad. Las pruebas pueden ser verbales, escritas, destreza, manual

0 numeéricas.

8.2 Pruebas Psicométricas: Instrumento de evaluacion de habilidades, conocimientos, aptitudes psiguicas,
comportamientos, rasgos de personalidad y capacidades del individuo.

8.3 Reclutar: Bisqueda y atraccion de los/las candidatos/as que cumplen los requisitos minimos establecidos para

los cargos vacantes.

8.4 S.LA.P.: Sistema Integral de Administracién de Personal.

9.0 Cambios de esta version

NOmero de Revisién

Fecha de la actualizacién

[

Descripcion del cambio

6 19-10-18

Actualizacién por cambio de autoridad y derivada a la
mejora de proceso y control

CONTROL DE EMISION
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10.0 Anexos
10.1 Documentacion que Integra el Expediente Unico de Personal (5120-42)
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ii® SECRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
i SALUD SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

OFICINA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Etica y Humanismo

gopbobbpobbbooboobobbobboo

DOCUMENTACION QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

FOTOCOPIA DE: NOMBRE:

1 EXAMEN PSICOMETRICO

2 SOLICITUD DE EMPLEO

3 6 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL

4 ACTA DE NACIMIENTO

5 REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES (RFC)

6 CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)
7 CREDENCIAL DE ELECTOR (INE)

8 CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR

9 COMPROBANTE DE DOMICILIO (RECIBO DE LUZ, AGUA, PREDIAL O TELEFONO)

10 CONSTANCIA DE ESTUDIOS CORRESPONDIENTE AL ULTIMO CICLO DE ESTUDIOS

11 CONSTANCIAS DE CURSOS (ULTIMO ANO)

12 CURRICULUM VITAE

13 EXAMEN MEDICO FECHA:

14 HOJA COMPROMISO

15 CONSTANCIA DE NO INHABILITACION

16 MANIFIESTO DE COMPATIBILIDADES DE EMPLEO

17 CONSTANCIA DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS

18 CARTA COMPROMISO DE DECLARACION PATRIMONIAL INICIAL
19 DOCUMENTOS MIGRATORIOS

20 SAR (ULTIMO RECIBO, EN CASO DE CONTAR CON EL)
21 HOJA UNICA DE SERVICIOS

22 AVISO DE PRIVACIDAD

23 CARTA DEL ASPIRANTE (CONFLICTO DE INTERESES)
24 CARTA DEL ASPIRANTE (JURIDICA-LABORAL)

25 OTROS

N/A NO APLICA

ENTREGA RECIBE SUPERVISA

Vo.Bo.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION ARCHIVO DE PERSONAL

JEFATURA DE
RELACIONES LABORALES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

Ciudad de México, a de

de

5120-42
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1.0
11

2.0
21

2.2

3.0
3.1

Propésito

Captar a losfas aspirantes gue por su nivel académico (escolaridad), personalidad (inteligencia, actitud,
aptitud, socializacion) y experiencia laboral, cumplan con el perfil del puesto, acorde al Catalogo Seclorial de
Puestos vigente en el Instituto y/o al perfil de puesto que se tenga autorizado, para proveer a los diferentes
servicios del Instituto de personal idéneo gue cubra las plazas vacantes.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de
Reclutamiento y Seleccion de Personal).

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los aspirantes que desean laborar en el Instituto Nacional de
Perinatologia, tomando en cuenta a los solicitantes que provienen de las distintas fuentes de reclutamiento
como Aspirantes libres, Grupo Hospitales, Indeed, Empleo.Gob e Instituciones privadas y gubernameniales.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracidn y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, a través de
la Oficina de Reclutamiento y Seleccidn de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas
y lineamientos:

. Enviar a las areas donde se ha generado una vacante, los expedientes de aspirantes para la seleccion
del/la candidato (a) que cubra los requisitos para ocupar el puesto.

B Atender la designacion del Director de Administracidn y Finanzas como responsable para el acceso al
Sistema Electronico de la Secretaria de la Funcidon Publica para la emision de constancias de no
inhabilitacion de quien pretenda ingresar al servicio publico, previo al nombramiento o contratacion para
obtener las referidas constancias,

. Comprobar que elfla candidato (a) seleccionado (a), cumpla el perfil del puesto requerido, conforme al
Catalogo de Puestos Sectorial ylo perfil de puestos que se tenga autorizado.

. Obtener via electronica de la pagina de la Secretaria de la Funcion Publica, la Constancia de
Inhabilitacién, de sancién y de no exislencia de sancidn previo a la contratacion, e integrarla con el
resto de la documentacion al expediente Unico de personal.

. Solicitar al candidato (a) (en caso de ser contratado/a), la presentacién de los siguientes documentos:

- Criginal y copia de la Haja Unica de Servicios para integracion de antigiedad.

- Copia de la Constancia de percepciones del empleo anterior, en caso de estar vigente la empresa
o institucion.

- En caso de ser afirmativo el formato de “Compatibilidad” (5120-02), presentar la "Constancia de
Compatibilidad de Empleos.

- En caso de ser extranjerofa, original y copia de los documentos migratorios gue acrediten su
estancia en el pais.

CONTROL DE EMISION \
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Manejar con estricto resguardo los datos personales de los candidatos que presentan su
documentacion para su contratacion, los cuales seran protegidos, incorporados y tratados con
fundamento en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujelos
Obligados, a través del formato “Aviso de Privacidad Simplificado de Recursos Humanos™ (5120-62).

Realizar tramites de prestaciones (seguro de vida, credencial de identificacidn del INPer, tarjeta de
comedor, etc.),

Enviar al Departamento de Remuneraciones, copia de “Solicitud de movimiento de personal
{5120-35A) o “Solicitud de movimiento de suplencia” (5120-35B), para tramite correspondiente,

Enviar en los casos de movimientos de plazas de base, mediante oficio firmado por el responsable del
Departamento, al drea de adscripcidon del personal de nueve ingreso con caracter provisional, el
“‘Reporte por periodo de Prueba” con el formato (5120-39), para corroborar el desempeno de las
funciones, habilidades y conocimientos necesarios del trabajador(a) de nuevo ingreso en el puesto,
entre el lercer y cuarto mes de ejecutar las funciones que determina el puesto y se realicen los tramites
correspondientes de acuerdo a los resultados de la evaluacion:

- En el caso de los reportes que arrojen el resultado positivo, se realizara el tramite de
basificacion del trabajador(a). (Oficina de Formalizacion Laboral),

- Los reportes evaluados con resultado negalivo, daréa por terminada la relacion laboral.

Dichos resultados del Reporte por periodo de Prueba, se notifican mediante oficio al Jefe(a) del
Departamento de Relaciones Laborales para la gestion correspondiente,

Comunicar a las areas respectivas mediante oficlo las altas y bajas de las Jefaturas de Departamento,
Subdireccion y Direccion de drea vy dirigic una copia a la Subdireccion de Desarrollo Organizacional
para los cambios correspondientes en el Portal de Obligaciones de Transparencia:

Resguardar el personal responsable del ingreso a las diferentes plataformas electranicas, las claves de
acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion, asi como por los
encargados de la administracion de las mismas para la caplura e impresion en los sistemas
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de |a informacion, asi como
debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior
jerarquico.

Verificar que el proceso de seleccion y contratacion de personal se realice bajo un enfoque del derecho
a la igualdad y no discriminacion.

3.2 Serad responsabilidad de la Direccion de Administracidn y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracién y Desarrolio de Personal, verificar que el Departamento de Remuneraciones, cumpla con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos.

Realizar el llenado de documentos para integrarlos al expediente, asi como la elaboracion de
requisicién y actualizaciéon del movimiento o ingreso en el sistema S.1.A.P, al recibir del Departamento
de Relaciones Laborales, copia de “Solicitud de movimiento de personal” (5120-35A) o “Solicitud de
movimiento de suplencia” (5120-35B), verificande que se encuentre debidamente requisitada vy
autarizada, para la gestion de alla en sistema de nomina.

CONTROL DE EMISION h
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4.0 Descripcion del procedimiento

Direccion de 1 1 instmya ala Subdirecmun de mmustraman y

Administracion y Desarrollo de Personal para realizar la seleccion y
Finanzas contratacion de personal.
Subdireccion de 2 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales realizar el tramite para cubrir
Desarrollo de Personal la plaza vacante.
Departamento de 3 Recibe instruccion y solicita a la Oficina de
Relaciones Laborales Reclutamiento y Seleccion de Personal, realice la

seleccion y contratacion de personal encaminada a
cubrir las solicitudes de las dreas.

Departamento de 4 Selecciona los expedientes de aquellos(as)
Relaciones Laborales aspirantes que cubran el perfil del puesto que
{Oficina de requiere el area.

Reclutamiento y
Seleccion de Personal
5 Envia en sobre cerrado, mediante oficio, los| « Oficio de envio
expedientes basicos de los (las) aspirantes para| . Expediente basico
cubrir la vacante.

[§] Solicita al area seleccione al candidato/a idéneo,
basandose para ello en la documentacién que
integra el expediente basico o en su caso realizar
cita para entrevista.

éProcede?

T Mo: Recibe del &rea solicitud de nuevos
Expedientes por considerar no idoneo al aspirante,
Regresa a la actividad No. 5.

a8 Si: Recibe del darea solicitante el expadiente dellla
candidato/a seleccionado/a.

9 Informa a la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales para la autorizacion del

tramite.
10 Recibe |a autorizacion para continuar el| « Constancia de no
procedimiento e ingresa al sistema electronico de la inhabilitado, de
Secretaria de la Funcion Pablica para obtener la sancion y de no
constancia de no inhabilitado, de sancion vy de no existencia de
existencia de sancion. sancion
11 Informa via telefénica al candidato sobre su
contratacion y programa cita para seguimiento.
CONTROL DE EMISION
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.I Sl

Entrega al n | de nueveo ingreso, las formas

Departamento de

L]
Relaciones Laborales que deberd requisitar: “Aviso de privacidad s 5120-62
[Oficina de simplificado de Recursos Humanos”, SAR, ISSSTE, . 5120-45
Reclutamienio y carta compromiso, “Compatibilidad”, Documento de e Carta
Seleccion de Personal Eleccidn “Ahorro Solidario”, seguro de vida, FONAC compromiso
y prestaciones asignadas de acuerdo al tipo de e  5120-02
BIEEaa acHpar »  5120-46
» 5120-01
e 5120-26
13 |Remite al area solicitante la “Solicitud de = 5120-35A
movimiento de personal” © “Solicilud de « 5120-358B

movimiento de suplencia®, “Toma de Posesion” s 5120-08
para iniciar tramite de ingreso, requiriéndole al
servicio recabar las firmas de autorizacion de las
jefaturas responsables del personal nuevo ingreso.

14 | Registra y programa cita para el examen médico del
personal de nuevo ingreso (el examen meédico
aplicado en el INPer, queda libre de discriminacion
laboral por la excepcion de la prueba de embarazo
y VIH).

16 |Canaliza al personal de nuevo ingreso al
Departamento de Capacitacion, Calidad y
Desarrollo de Personal para programar el Curso de

Induccion.
16 Elabora oficio para solicitar a la Jefatura del o« Oficios de
Departamento de Tococlrugia y Urgencias la solicitud

aplicacion de examenes meédicos con copia al
Departamento de Laboratorio Central. Asi también
elabora oficioc para el Departamento de
Epidemiologia Hospitalaria y Calidad de la Atencion
para valoracion del estado de Inmunizaciones y
Capacitacion Epidemiolégica Inicial, con copia al
Departamento de Capacitacion, Calidad v
Desarrcllo de Personal.

17 | Realiza invesligacion laboral del dltimo empleo
dellla aspirante y escribe abservaciones en la parte
correspondiente de la solicitud de empleo.

18 Integra la documentacién requerida della o 5120-42
candidato/a contratado/a, y requisita el formato
"Documentacion que integra el Expediente Unico

CONTROL DE EMISION |
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Departamento de " de Personal” v verifica el contenido de
Relaciones Laborales documentacion.
{Oficina de
Reclutamiento y
Seleccion de Personal

19 | Recaba firma del Jefe (a) de Departamento en el
rubro de *supervisa”,

20 | Firma en el rubro de “entrega” y solicita la firma de + Expediente
recibido del personal de la Oficina de Expediente Completo
Unico de Personal.

21 Envia copia de “Solicitud de movimiento de s 5120-35A
personal” o “Solicitud de movimiento de suplencia”, «  5120-35B
al Departamento de Remuneraciones para tramite e  5120-45
de alta e ingreso a némina dellla trabajador/a ¢ 5120-46
contratadofa, asi como, copia de la hoja SAR, e 5110-09
documento de Eleccién “Ahorro solidaria”, *Eleccién
Bancaria®, copia de credencial INE, comprobante
de domicilio y hoja del ISSSTE.

Se dara el seguimiento. correspondiente para la
aplicacion del “Reporte por Periodo de Prueba” (5120-39)
en los casos de nombramiento provisional.
Departamento de 22 | Retroalimenta a la Oficina de Reclutamiento y
Relaciones Laborales Seleccion de Personal con la Informacion de los
movimientos para el trémite de verificacion de datos
y archivo en el expediente lnico de personal.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION |
Elaboré Revisé p{u i
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de
Administracidn v
Finanzas

Subdireccion de
Administracion y
Desarmollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departameanio de
Relaciones Laborales/
Oficina de Reclutamiento
y Seleccion de Parsonal

= |

Insiruye realizar & saleccidn

vy contratackn de parsonal

- 2

Recibe instruccion v sollcita
readizar rdmite para cubrir

plaza vacanis

+ 3

Recibe instruccidn y solicka

realice seleccdn ¥
contralacion de persanal

- do ks (las ) aspirantes pars

- 4

Selacciona 08 axpedenies
dé aspiranies que cubran e
perll del puasto gques
racpiiore o droon

v o

Enwia expadanies bhsicos

cubrir i vacanis

Soliciia salacciona ol
candidatofa idanes o an su
caso realizar cits para
amnrevista

Recibe cel drea soliciiud de
nuaves Expedienies
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Departamento de Relaciones

Subdireccian de Administracion vy | Departamento de Relaciones Laborales/Oficina -;:tg
Desarrollo de Personal Laborales Reclutamiento y Seleccion de
Personal
8

Racibe al expedienie delfia
candidalo/a seleccionadola

v 8

Informa para 1 autorizacion
del tramila

¥ 10

Reciba autonzaciin e
ingresa al sistema para
obtanar constancia de no
inhabilitado, de sanNcion y no

axEtencia da sanckhn

11

Informa via telefbnica al

candidalo sobre su
comntratacidn y programa cita
para seguimiento

- 1z

Entrega las farmas que
deberd requisitar de
acuardo al tpo de plaza o

OCLrar

S10ea2, BASG-dS, darti
cornpaina, S0l
H130-40. 5123000, S120-28

Y 13

Remite al area solicitante la
documantacion para iniciar
tramite v salicita recabar
firmas do autorizacidn

S120-354
S120-358
5
r 1

Registra y programa
oxaman midico del
personal de nuevo ingreso

CONTROL DE EMISION
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Desarrollo de Personal

Subdireccion de Administracion y

Departa mento de Relaciones
Laborales

Departameanto de Relaciones
Laborales/Oficina de
Reclutamiento y Seleccidn de
Pearsonal

15

Canaliza al parsonal pars
programar ¢ Curso de
Induceidn

1] 15

Elabora ofidos de aplcacion de
axdmanes mddicos y para
valomaon del estado de
Inmunizacones y Capaciiacibn

Epidemickagicn |l

& 17

Raaliza investgacian y
ascribe obserdaconms oo 15
sakcitud de emplaa

- 18

Integra documantacidn daflal
candidato/a contratado/a y
varilica el comenido de la

docunmantacitn

19

Recaba firma en al rubno da
“supenasa”

v 20

Firma &n & rubro dae
“erdrega” vy solicita la firma
da recibdo

Expescirbe

- 21

Envia copia 'de doocumantos

. 22

Retroalimenta con 18
Informacidn de los
mowvimiantos para el rimita
da varificackin

para trmile de alla o
ingraso a noamma
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6.0 Documentos de referencia
‘Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
'Registros - Tiempo de 'Responsable de Cédigo de registro o
ARRE L conservacion conservarlo identificacién tnica
Departamento de Relaciones
: ; Laborales (Oficina de
7.1 Acuse de Oficio de Envio 6 anos Reclutamiento y Seleccion de 4C.20
Personal)
Departamento de Relaciones
; _— Labaorales (Oficina de
7.2 Expediente Basico 6 afios Reclutamiento y Seleccion dé 4C.20
Persanal)
7.3 “‘Constancia de no Departamento de Relaciones
inhabilitado, de sancion y de 30 anos Laborales (Oficina de Expediente 4C.3
no existencia de sancidn” Unico de Personal)
74 “Aviso de privacidad Departamento de Relaciones
simplificadoe de Recursos 30 anos Laborales (Oficina de Expediente 4C . 3/5120-62
Humanos" Unico de Personal)
e Departamento de Relaciones
7.5 "Sistema de Ahorro para| a5 450s | Laborales (Oficina de Expediente 4C.3/5120-45
el Reliro e oo
Unico de Personal)
Departamento de Relaciones
7.6 Carta compromiso 30 anos Laborales (Oficina de Expediente 4C.3
Unico de Personal)
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisd
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R iatrea: ‘Tiempo de Responsable de. Cédigo de registro o
s hliog® | conservacién ‘conservarlo identificacion dnica
Departamento de Relaciones
7.7 *“Compatibilidad” 30 afos Laboralgs {Oficina de Expediente 4C.3/5120-02
Unico de Personal)
Departamento de Relaciones
7.8 “Ahorro Solidario” 30 anos Laborales (Oficina de Expediente 4C.3/5120-46
Unico de Personal)
;‘f E?:;:m':::?tﬁ 5;;?15:; Departamento de Relaciones
g e 30afios | Laborales (Oficina de Expediente 4C.3/5120-01
beneficiarios del seguro Unico de Personal)
institucional de vida"
Departamento de Relaciones
ErEap : . i Laborales (Oficina de Expediente
7.10 "Cédula de inscripcion = i
individual FONAC" 30 anos Unico de Personal) 4C.3/15120-26
Departamento de Relaciones
W Laborales {Oficina de Expediante
7.11 Solicitud de = if;
movimiento de Personal * 30 anos Unico de Personal) 4C.3/5120-354
Departamento de Relaciones
T Laborales (Oficina de Expediente
7.2 Solicitud de " i
movimiento de Suplencia® 30 anos Unico de Personal) 4C.315120-358
Departamento de Relaciones
7.13 *Toma de Posesion” 30 afos Laborales (Oficina de Expediente 4C.3/5120-06
Unico de Personal)
Departamento de Relaciones
7.14 Acuse de oficio de Laborales (Oficina de
solicitud Banos Reclutamiento y Seleccion de 4829
Personal)
7.15 "Documentacion que Departamento de Relaciones
Integra el Expediente Unico 30 anos Laborales (Oficina de Expediente 4C.3/5120-42
de Personal” Unico de Personal)
CONTROL DE EMISION ﬂ-\
Elabord Revis6 Pirdoges
Nombre José Mauro Campos Almazan Mira, Maria !ne o Jiménez Mitra. Isid ez Diaz
Cargo-puesta | Jefa del Dapaﬂamlenlu Relaciones Subdirectora de i ﬂg:;. Directar de Ademd T
Firma \ \
Fecha 09-1&1;3.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e s
DRL-MP-03
. SA LUD Departamento de Relaciones Laborales
1 ST =
3.- Seleccian y contratacién de personal
Hoja: 12 de 12
Registoa: ‘Tiempode | Responsablede Cédigo de registro o
’ gistroa: ‘conservacion ‘conservarlo identificacion tnica
Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Expediente
7.16 “Eleccion Bancaria” 30 afios Unico de Personal) 4C.3/5110-09
Departamento de Relaciones
7.17 Expediente Completo 30 anos Laborales (Oficina de Expediente 4C.3
Unico de Personal)

8.0 Glosario
8.1 Seleccion: Eleccion de una persona entre un grupo con ciertas capacidades, para desarrollar, alguna tarea
especifica.
8.2 Vacante: Que esta sin ocupar. Dicho de un cargo, un empleo o una dignidad: Que esta sin proveer.
9.0 Cambios de esta version
_'-:Hl'i'i"l"i'é_l"ﬁ' de Revision IZFlaj.':;h'a de la actualizacién Descripcion del cambio
Aclualizacién derivada de la auditoria 03/2019,
7 09-10-19 “Reclutamiento, seleccidn y contratacién de personal”
realizada por el Organo Interno de Control en el INPer.
10.0 Anexos
10.1 *Aviso de privacidad simplificado de Recursos Humanos” (5120-62)
10.2 “Sistema de Ahorro para el Retiro” (5120-45)
10.3 “Compatibilidad” (5120-02)
10.4 “Ahorro Solidario” (5120-46)
10.5 "Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios (5120-01)
del seguro institucional de vida”
10.6 “Cédula de inscripcion individual FONAC™ (5120-26)
10.7 “Eleccién Bancaria® (5110-09)
10.8 “Solicitud de movimiento de Personal” (5120-35A)
10.8 “Solicitud de movimiento de Suplencia” (5120-35B)
10.10 “Toma de Posesion” : (5120-06)
10.11 “Documentacion que Integra el Expediente Unico de Personal” (5120-42)
CONTROL DE EMISION \
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«SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
sccngrania oE sawwo SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO DE RECURSOS HUMANOS

Etica y Humanismo

El Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) es el responsable del
tratamiento de los datos personales que nos proporcione.

Sus datos personales seran utilizados con la finalidad de integrar las bases de datos y el expediente Unico
de personal, los cuales contendran informacién que serd utilizada para el Reclutamiento y Seleccién de
Personal, identificacién y acreditacién, registro y control de puestos y plazas, némina de pago, control de
asistencia y disciplinario, estimulos y recompensas, evaluaciones y promociones, filiaciones al ISSSTE y
los préstamos que deriven de éste, becas, capacitaciones, declaracién patrimonial, y de proteccién civil
desarrollo profesional del personal de areas administrativas, curriculo de personal, censo de personal,
expedicidon de constancias y credenciales, coordinacién laboral con organismos descentralizados y
paraestatales, declaraciones patrimoniales y proteccién civil.

Por lo anterior, y de conformidad con el articulo 22 fracciéon V y VIl de la Ley General de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados (LGPDPPSO), al ejercer el derecho a la salud que
durante su estancia se requiera, no serd necesario recabar su consentimiento para el manejo de sus datos
personales proporcionados para efectuar la prestacién de la asistencia sanitaria.

Si desea conocer nuestro Aviso de Privacidad Integral, lo podra consultar en el portal de Internet:

http://www.inper.mx/transparencia/avisoprivacidad

5120-62


http://www.inper.mx/

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

., ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
850 ’ SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

"S54 secnerania oe sauo SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES Etica y Humanismo

SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO

N° REGISTRO

ENCUESTA PARA REGISTRO EN EL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (S. A. R.) DE LOS TRABAJADORES, DE
ACUERDO AL DECRETO EMITIDO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION CON FECHA 27 DE MARZO DE 1992.

NOTA:  ANOTE LOS DATOS LO MAS CLARO POSIBLE, SIN NINGUNA ABREVIATURA Y NOMBRES COMPLETOS.

NOMBRE: R.F.C.
ESTADO CIVIL: SEXO: C.URP.
DOMICILIO ACTUAL: COL.:
ALCALDIA O MUNICIPIO: Ch.:
DEPARTAMENTO: PROFESION:
CEDULA PROFESIONAL: CREDENCIAL N°: PLAZA N°:
FECHA DE INGRESO: FECHA DE ING. AL GOBIERNO:
NOMBRE DEL PADRE: NOMBRE DE LA MADRE:

¢(LABORA EN OTRA INSTITUCION, DEPENDENCIA O EMPRESA?
(MARQUE CON UNA CRUZ)

Si( ) NO( )
S| ES AFIRMATIVO, INDIQUE DEPENDENCIA O RAZON SOCIAL: TIEMPO LABORADO
NOMBRE:
DOMICILIO:

ANOTE NOMBRE COMPLETO Y PARENTESCO DE LA(S) PERSONA(S) QUE DESIGNE COMO BENEFICIARIO(S) DE LA
CUENTA INDIVIDUAL DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (S.A.R.) DE PREFERENCIA MAYORES DE 18
ANOS

NOMBRE (S) FECHA DE SEXO PARENTESCO %
NACIMIENTO
TOTAL: 100%
FECHA: FIRMA:

5120-45



COMPATIBILIDAD

Ciudad de México, a de de20____

DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

PRESENTE

Por medio del presente para ingresar a prestar mis servicios en el Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, manifiesto BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD,
gue no me encuentro desempefando otro empleo, cargo, comision o prestando servicios
profesionales por honorarios dentro de cualquier dependencia o entidad de Ila
Administraciéon Publica, lo anterior de conformidad con los articulos 136, 137 y 138 del
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Me encuentro debidamente enterado que por el desempeno de dos o mas empleos,
cargos, comisiones o la prestacion de servicios por honorarios en dependencia y
entidades, requeriré la autorizaciéon de la compatibilidad correspondiente a efecto de que
se cumpla con los horarios establecidos, no interfieran entre si, ni se genere conflicto de
intereses en términos de las disposiciones aplicables y el ejercicio de las funciones o
actividades respectivas.

Consecuentemente para el caso de que pretenda ingresar a prestar mis servicios a una
dependencia distinta, me obligo a dar el aviso, realizar el tramite y obtener la autorizacién
de compatibilidad de empleos correspondiente, lo que deberé notificar con toda
oportunidad a este Instituto.

Asimismo, me doy por enterado que para el caso de que tenga dos o mas empleos dentro
de la Administracién Publica, sin cumplir con las disposiciones antes citadas se me podra
rescindir la relacién de trabajo sin responsabilidad para el Instituto dentro del mes
siguiente a que este Ultimo tenga conocimiento oficialmente de dicha circunstancia por
incurrir en falta de probidad y honradez, de conformidad con los articulos 47 fraccién I,
en relacion con el 517 fraccidén | ambos de la Ley Federal de Trabajo.

Atentamente
Nombre:
Plaza N°: Credencial N°:
Adscripcion:
Firma

c.c.p. Expediente personal 5120-02



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES tica y Humanismo

Ss®  SECRETARIA DE SALUD

AHORRO SOLIDARIO

DOCUMENTO DE ELECCION

Formato para optar por el beneficio del Ahorro Solidario aplicable a los/las trabajadores/as
incorporados/as al Régimen de cuentas individuales del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado

FECHA Y LUGAR DE ELABORACION

FECHA DE RECEPCION

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)

DEPENDENCIA O ENTIDAD

CLAVE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

NOMBRE DE EL/LA TRABAJADOR/A: ,
con fundamento en los articulos 100 de la Ley de Instituto de Seguridad Social y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, y 32 del Reglamento para el otorgamiento de pensiones del régimen de cuentas
individuales del Instituto de Seguridad Social y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, elijo
optar por el beneficio del ahorro solidario, bajo la informacién establecida en el presente documento.

SUELDO BASICO

MONTO DEL DESCUENTO

Autorizo se descuente de mi Sueldo Basico mensual el siguiente porcentaje, para que sea depositado en la subcuenta de ahorro
solidario de mi cuenta individual:

CERO PORCIENTO |:| UNO PORCIENTO |:| DOS PORCIENTO |:|

Declaro bajo protesta de decir verdad QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS SON AUTENTICOS.

FIRMA DE EL/LA TRABAJADOR/A

Estimado/a trabajador/a, utilice este formato para optar por el beneficio del ahorro solidario, una vez llenado, debera
entregarlo en el area de Recursos Humanos de su centro de trabajo. En caso elegir del opcién de cero por ciento, estara
manifestando su determinacion de no optar por el beneficio de ahorro solidario.

INFORMACION PARA LOS/LAS TRABAJADORES/AS

De conformidad con lo establecido por los articulos 100 de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado y 32 del Reglamento para el otorgamiento de pensiones del régimen de cuentas individuales del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, los Trabajadores podran optar porque se les descuente hasta el
dos porciento de su Sueldo Basico para ser acreditado/a en la subcuenta de ahorro solidario que se apertura para tal efecto en su
cuenta individual. Por lo anterior, los/las Trabajadores/as que opten por dicho beneficio deberan comunicar su determinacién a la
Dependencia o Entidad en la que laboren, sefialando si el descuento aplicable es equivalente al uno o al dos porciento de su
Sueldo Bésico. En términos de los fundamentos normativos citados, las Dependencias o Entidades, segun corresponda, estaran
obligadas a depositar en la subcuenta de ahorro solidario, tres pesos con veinticinco centavos por cada peso que ahorren los/las
Trabajadores/as con un tope maximo del seis punto cinco por ciento del Sueldo Basico.

5120-46




CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y DESIGNACION @,%57 o

SA'LUD DE BENEFICIARIOS DEL SEGURO INSTITUCIONAL DE VIDA (X N°® DE PLAZA
FremeTaiaprane QUE OTORGA COMO PRESTACION A SUS TRABAJADORES <&
F INPer T
EL INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA e —

CONTRIBUYENTES CON HOMOCLAVE

A CLAVE UNICA DE REGISTRO
FAVOR DE LLENAR CON LETRA DE MOLDE O MAQUINA Ay

CONTRATANTE

Nombre de la Dependencia o Entidad a la que pertenece el servidor pablico

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA “ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES”

NOMBRE DEL ASEGURADO SUMA ASEGURADA EN MESES
SUMA SUMA TOTAL
BASICA POTENCIAL
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

ALTA EN LA DEPENDENCIA

* BENEFICIARIO(S)
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) % PARENTESCO

BENEFICIOS ADICIONALES CONTRATADOS
APARTADO B: INCAPACIDAD TOTAL Y PERMANENTE O INVALIDEZ
APARTADO A: INCAPACIDAD PERMANENTE TOTAL
DE CONFORMIDAD CON LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LA POLIZA

EXPRESAMENTE OTORGO A NOMBRE DE LA SOLO CUANDO EL ASEGURADO
DEPENDENCIA O ENTIDAD, MI CONSENTIMIENTO NO PUEDA FIRMAR
PARA SER ASEGURADO EN LA POLIZA DEL SEGURO

INSTITUCIONAL DE VIDA, QUE CONTRATEN CON LAS
INSTITUCIONES DE SEGUROS QUE ME CORRESPONDAN

FIRMA DE ASEGURADO HUELLA DEL PULGAR DERECHO

Lugar y Fecha que se firma este consentimiento: Ciudad de México, a de de 20

ESTE CONSENTIMIENTO Y DESGNACION DE BENEFICIARIOS SURTIRA SUS EFECTOS E INICIARA SU VALIDEZ A PARTIR DEL 01 DE JULIO DE 2007

* BENEFICIARIOS

En caso que desee nombrar como beneficiarios a menores, no se debe sefialar a un mayor como representante de los menores para efecto de que, en su representacion, cobre la
indemnizacion.

Lo anterior por que las legislaciones civiles previenen la forma en que debe designarse tutores, albaceas, representantes de herederos u otros cargos similares y
no consideran al contrato de seguro como el instrumento adecuado para tales designaciones.

La designacién que se hiciera de un mayor de edad como representante de menores beneficiarios, durante la minoria de edad de ellos puede implicar que se
nombra beneficiario al mayor de edad, quien en todo caso tendria una obligacién moral, pues la designacion que se hace de beneficiarios en un contrato de
seguros le concede el derecho incondicional de disponer de la suma asegurada.

5120-01 A



¢ SALUD

SECRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

1.- Datos Personales

FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES

AL SERVICIO DEL ESTADO

(FONAC)

CEDULA DE INSCRIPCION INDIVIDUAL

Etica y Humanismo

Folio N°:

Apellidos y Nombre(s)

Fecha de Nacimiento

Estado Civil

R.F.C.

Domicilio

CP

Ciudad. o Entidad Teléfono

2.- Datos Laborales

Dependencia

Adscripcién o Servicio

Clave Presupuestal

Direccién

Ciudad o Entidad

Teléfono

Nivel
CP.

3.- Beneficiarios/as

SENALAR A LOS/LAS BENEFICIARIOS/AS PARA EL CASO DE FALLECIMIENTO, SI SE DESIGNAN A MENORES DE
EDAD INDICAR FECHA DE NACIMIENTO

Apellidos y Nombre(s)

Fecha de Nacimiento
(solo menores de edad)

Parentesco

DURANTE LA MINORIA DE EDAD DE EL/LA BENEFICIARIO/A PAGUESE A:

Apellidos y Nombre(s)

Parentesco con el/la asegurado/a

El/la beneficiario/a otorgado/a se respetara con las especificaciones hechas por el/la asegurado/a.

El cambio de beneficiario/a (s) se podra hacer en cualquier tiempo, mediante escrito.

Se recomienda comunicar dicha designacién a su (s) beneficiario/a (s).

FIRMA DE EL/LA TRABAJADOR/A

FECHA DE ELABORACION

5120-26




INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
a SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N5 sncarrania o8 sawwo SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

ELECCION BANCARIA

Etica y Humanismo

ESCRIBA LOS DATOS LO MAS CLARO POSIBLE, SIN NINGUNA ABREVIATURA

NOMBRE: PLAZA:
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE (RFC):

CORREQ ELECTRONICO PERSONAL:

NUMERO TELEFONICO PERSONAL:

NOMBRE DE LA INSTITUCION BANCARIA EN LA QUE TIENE SU CUENTA (CUALQUIER BANCO):

PLAZA'Y N° DE SUCURSAL: N° DE CUENTA:
CLABE INTERBANCARIA (CONSTA DE 18 DIGITOS):

5110-09

FIRMA DEL/LA SOLICITANTE
(Declaro que los datos asentados son los registrados en mi Estado de Cuenta)



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

SALUD

55#  secReTARia DE sALUD

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

Fecha de elaboracion

1)

Folio

Eticay Humanismo

DATOS DEL CANDIDATO

(2)

Apellido paterno:

Apellido materno

Nombre(s):

Puesto:

N° de plaza:

N° de credencial

R.F.C.

Edad:
Sexo:

Escolaridad:
Perfil profesional:

Adscripcion:

®)

Nuevo ingreso
Reingreso

Promocién escalafonaria
Cambio de plaza

(4)

Licencia sin sueldo

Transferencia de plaza

Baja
Nombre del puesto: ®) Vigencia: () Horario:
De h (7)) a h
Tipo de nombramiento: del al Turno:
Confianza Matutino
Provisional/reservada Vespertino
Interinato Nocturno
Base Especial
Provisional/Litigio Jornada acumulada
dia mes afio diamesafio [Sab. dom. y dias festivos
SUSTITUYE A
Nombre: ®) R.F.C.
Motivo: ) N° de Fecha de baja:
Renuncia Abandono de empleo
. o g plaza:
Baja administrativa Promocién
Plaza de nueva creacion Juicio laboral
Cambio de plaza Jubilacién

dia mes

9)

Observaciones:

Solicita

(10)

Vo.Bo.

11)

Autorizacién

(12

Direccién de Area Requirente

Subdireccién de Administracion
y Desarrollo de Personal

Direccién de Administracidn y Finanzas

C.c.p.-Expediente de personal, Departamento de Remuneraciones, Departamento de Relaciones Laborales

5120-35 A




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

Fecha de elaboracién

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE SUPLENCIA
Folio

D oo
Nyt

=)

A\

DATOS DEL CANDIDATO

Apellido paterno: Apellido materno: Nombre(s):
Puesto: R.F.C.
Edad: Escolaridad:
Sexo: Perfil profesional:
Adscripcioén: Nuevo ingreso
Reingreso
, . Horario:
Nombre del puesto: Vigencia:
De h a h
del al Turno
Matutino
Vespertino
Nocturno
Especial
Jornada acumulada
dia mes afio | dia mes afio |Sab. dom. y dias festivos
S U P LE A
Nombre: R.F.C.
Motivo: N° de Fecha de
Incapacidad Licencia prejubilatoria movimiento:
. . . plaza:
Licencia con sueldo Cambio de plaza
Otro :

Observaciones:

Solicita

Vo.Bo.

Autorizacién

Direccién de Area Requirente

Subdireccidn de Administraciény Direccién de

Desarrollo de Personal

Administracion y Finanzas

C.c.p.-Expediente de personal, Departamento de Remuneraciones, Departamento de Relaciones Laborales

5120-35B



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

TOMA DE POSESION :t,-;ayuuma,,,-sm.,

FECHA DE ELABORACION:

~N

\_

DATOS DEL (LA) TRABAJADOR(A):

NOMBRE: RF.C.:
FUNCION: CREDENCIAL:
ADSCRIPCION: PLAZA:
TIPO DE NOMBRAMIENTO:
BASE () CONFIANZA ()
PROVISIONAL () INTERINO ()
OTROS ()
VIGENCIA: DE: A:
NUEVO INGRESO () REINGRESO ()

OBSERVACIONES:

ALTA EN LECTOR BIOMETRICO PARA EL REGISTRO DE ASISTENCIA:

TURNO: MATUTINO () VESPERTINO () NOCTURNO ()
FIN DE SEMANA ()

HORARIO DE: A:

DIAS DE DESCANSO: DE ACUERDO A ROLL ()

EN CASO DE QUE LAS FUNCIONES QUE DESEMPENA AMERITEN NO REGISTRAR ASISTENCIA, FAVOR DE
OBTENER VISTO BUENO DE LA DIRECCION CORRESPONDIENTE.
OBSERVACIONES:

SERVICIO DE COMEDOR:
DESAYUNO () COMIDA () CENA ()
OBSERVACIONES:

Vo.Bo.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO SUBDIRECCION

ORIGINAL BLANCO: EXPEDIENTE COPIA VERDE: FORMALIZACION LABORAL
COPIA AMARILLA: CONTROL DE ASISTENCIA COPIA AZUL: INTERESADO 5120-06




INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
; SALUD SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
OFICINA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

8
ii® SECRETARIA DE SALUD

DOCUMENTACION QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

FOTOCOPIA DE: NOMBRE:
1 EXAMEN PSICOMETRICO

2 SOLICITUD DE EMPLEO
3 6 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL
4 ACTA DE NACIMIENTO
5 REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES (RFC)
6 CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)
7 CREDENCIAL DE ELECTOR (INE)
8 CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR
9 COMPROBANTE DE DOMICILIO (RECIBO DE LUZ, AGUA, PREDIAL O TELEFONO)
10 CONSTANCIA DE ESTUDIOS CORRESPONDIENTE AL ULTIMO CICLO DE ESTUDIOS
11 CONSTANCIAS DE CURSOS (ULTIMO ANO)
12 CURRICULUM VITAE
13 EXAMEN MEDICO FECHA:
14 HOJA COMPROMISO
15 CONSTANCIA DE NO INHABILITACION
16 MANIFIESTO DE COMPATIBILIDADES DE EMPLEO
17 CONSTANCIA DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS
18 CARTA COMPROMISO DE DECLARACION PATRIMONIAL INICIAL
19 DOCUMENTOS MIGRATORIOS
20 SAR (ULTIMO RECIBO, EN CASO DE CONTAR CON EL)
21 HOJA UNICA DE SERVICIOS
22 AVISO DE PRIVACIDAD
23 CARTA DEL ASPIRANTE (CONFLICTO DE INTERESES)

24 CARTA DEL ASPIRANTE (JURIDICA-LABORAL)

gopbobbpobbbooboobobbobboo

25 OTROS

N/A NO APLICA

ENTREGA RECIBE SUPERVISA Vo.Bo.
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
RECLUTAMIENTO Y SELECCION ARCHIVO DE PERSONAL JEFATURA DE
RELACIONES LABORALES DESARROLLO DE PERSONAL
Ciudad de México, a de de

5120-42
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4.- Bajas de Personal
Hoja: 1 de 8
4.- Bajas de personal
CONTROL DE EMISION
; Elabord Revisd Autorizd
Nombra C. José Mauro Campos Almazdn Mira. Maria Jnggﬁiunedu Jiménez Miro. ’SWWH Diaz
Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora ministracion . 8 LY _
Cargo-puesto paLahu o sl arsondl y Director de Mm[ﬁ.‘\ ién y Finanzas
Firma 5
Focha =1 17410-18 19-10-
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Ing. M dol Aossns Campos Maitinee 7




I T
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I W —
DEL-MP-D4
Departamento de Relaciones Laborales
Rev. 0
4.- Bajas de Personal
Hoja: 2de 8

1.0 Proposito
1.1 Establecer los lineamientos y confroles necesarios para realizar las bajas del personal del INPer, con la

finalidad

de cumplir con los requisitos legales v laborales.

2.0 Alcance
21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro

Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

+ [Establecer y difundir entre el personal operativo los siguientes conceptos de causas de baja laboral:

a)

b)

c)

d)

«  \er

Renuncia;
Se tramitara Renuncia cuando el trabajador asi lo decida mediante escrite de renuncia firmada por el

mismo.

Fallecimiento;
Por Defuncion del trabajador se tramitara con el Acta de Defuncion correspondiente.

Rescision de la Relacidn Laboral por causa fundamentada en la Ley Federal de Trabajo, y en la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, yfo en las Condiciones Generales del Trabajo del

INPer;
Por Abandono de Empleo, o Aplicacién de una Resolucién por parte de la Contraloria;
Cuando por alguna de las causas anteriores se determine la separacion del puesto de algin

trabajador deberan existir los documentos probatorios para tal caso.

Pensién por Jubilacién, o por Invalidez Total y Permanente,
Cuando se presente la solicitud correspondiente para su tramite, o por algin dictamen Médico.

ficar que la documentacién probatoria para todos los casos anteriores, cumpla con los requisitos y

lineamientos del ISSSTE.

» Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cadigo de ética,
en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincién ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién hechas
hacia un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha

disposicidn,
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria Iner ;al{:edu Jiméngz Mira, |5§d|:'é{'|-q‘l1‘léﬁdez Diaz
Cargo-pussto | ~&fe del Departamentg,de Relacionas |
Firma
Fecha

ng Warin ] Poanares Coergns Lialines,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SADP-
-MP
Departamento de Relaciones Laborales ORE-ME-04
| 1_ Rev. 0
4.- Bajas de Personal
Hoja: 3de 8

-

Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales, las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion, asi como por los encargados de
la administracion de las diferentes plataformas electronicas de relaciones |laborales, para la captura en
los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la
informacion, asi como debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja

institucional a su superior jerdrquico.

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacién,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion.

3.2 Seraresponsabilidad del/a trabajadorfa cumplir con la siguiente politica de operacion, norma o lineamiento:

Presentar escrito de Renuncia dirigido al Director General del Instituto Nacional de Perinatologia, tanto
para el caso de renuncia voluntaria como la de renuncia por jubilacion con copia para el Director de
Administracion y Finanzas, Director de area correspondiente, Subdireccién de Administracién y Desarrollo
de Personal, Subdireccion en la que se encuentra adscrito/a, al Departamento de Relaciones Laborales,
Departamento de Remuneraciones y al Departamento en |2 que se encuentra adscrito/a.

3.3 Sera responsabilidad de los familiares del trabajador presentar el acta de defuncién correspondiente en la
Direccion de Administracion y Finanzas, asl como también en la Subdireccion de Administracion v Desarrollo

de Personal.

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd Autorizd

Nembre

C. José Mauro Campos Almazan Miro: Isl'd:oﬂ.urnandaz Diaz

Jefe del Departamento de Relaciones oi S ﬁd’n}lq ‘?{a cisn Finszae

Cargo-puesto g
Firma = N \
Fecha 18- &

o

iy Mimia del Aossta Campos Madines




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

4.- Bajas de Personal

INFer-DAF-SADP-
DRL-MP-04

Rev. D

Hoja: 4 de 8

4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.

Act,

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Administracién y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccion de Administracién vy
DCeszarrollo de Personal, realizar el procedimiento
para gestionar las bajas por Renuncia Voluntaria,
Fallecimiento, Terminacion de la Relacién Laboral,
Pensién por Jubilacién, o por Invalidez Total vy
Permanente del personal del Instituto.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccidn y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales gestione la baja de personal
por: Renuncia Voluntaria, Fallecimiento, Terminacion
de la Relacion Laboral, Pensidn por Jubilacion, o por
Invalidez Total y Permanente

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instruccién e identifica los motivos por los
cuales se deba realizar el procedimiento de baja de
personal del Instituto.

Recibe la documentacion de baja del trabajador (a)
segun corresponda la rescision laboral.

Verifica que la documentacién de baja del Trabajador(a)
cumpla con los requisitos establecidos por el Instituto.
¢ Procede?

No: Notifica al trabajador (a) la causa del rechazo y
solicita se ingrese correctamente. Regresa a la
actividad No. 5.

Si: Envia copia del documento de baja del trabajador (a),
al Departamento de Remuneraciones para el ramite
comrespondiente.

Renuncia voluntaria: El trabajador( a) entrega las copias
de la renuncia a las diferentes dreas y entrega formatos
5120-58 A y 5120-56 A debidamente llenados

Fallecimiento: El familiar entrega el acta de defuncion del
trabajador al Departamento de Relaciones Laborales
para que realice el ramite correspondiente.

¢ Hoja de Renuncia
«  5120-58 A

« 5120-56 A

+ 5120-59B

« 5120-568B

° Documento anexo

CONTROL DE EMISION

Elabord

Revisd

Autorizd

Nembre

C. José Mauro Campos Almazan

Mitra. Maria Iner ?ﬁailn Jiménez

Miro. Iﬁidlibhj:tqnéndez Diaz

Cargo-pugsto

Jafe del Departamento de Relaciones

Subdirectora mmd ¥
Desaolio de I

Director de .ﬁ.dqllll ¥ﬁn y Finanzas

Firma

Fecha

W)

191048 |

¥
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INPer-DAF-5ADP-
DRL-MP-04

Rev. 0

Hoja: Sde &

Responsable

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Terminacidon de la Relacion Laboral: Recibe del
Departamentc de Asuntos Juridicos documento que
indica la Recision de la relacian laboral.

Pensién por jubilacién: El trabajador( a) entrega las
copias de la renuncia a las diferentes areas y entrega
formatos 5120-58 B y 5120-56 B debidamente llenados

Por Invalidez Tolal y Permanente: Recibe del ISSSTE
oficio y formato RT-09 ( Tramité Riesgo de Trabajo
Gratuito)

Instruye a la Oficina de Archivo de Personal realice el
trémite de baja mediante documento especifico
dependiendo el caso.

Termina Procedimiento

CONTROL DE EMISION

Elaboro

Revisd

Autorizd

Nombiro C. José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria Ineg Seucedo Jiménez

Mtro. |5iur6‘;ffé?r@ ndez Diaz

Cargo-puesta
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6.0 Documentos de referencia

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Aclualizacion de Manuales de Rev. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de ;
Mo Aplica

7.0 Registros

; Tiempo de : Cédigo de registro o
Registras conservacion Respdnsablbale eovesiaiio identificacion unica
; i Departamento de Relaciones
7.1 Renuncia 30 anos b abrralas 4C.3
7.2 "Bajo protesta de decir % Departamento de Relaciones
verdad" (renuncia) 90 anos Laborales 4C.3/5120-59 A
7.3 "Formato de No Adeudo” Departamento de Relaciones
(renuncia) e Laborales 4C.3/5120-56 A
7.4 "Bajo protesta de decir :
verdad” (renuncia por 30 anos Depanamfgg%;?eieraclones 4C.3/5120-59 B
jubilacién)
7.5 "Formato de No Adeudo” Departamento de Relaciones
(por tramite de jubilacion) 0 aos Laborales 4C.3/5120-56 B
8.0 Glosario
8.1 Pensidn por Invalidez Total y Permanente: Es una prestacion gue se reconoce al trabajador (a), cuando
presenten reducciones fisicas o funcionales graves, previsiblemente definitivas, que disminuyan o anulen su
capacidad laboral.
8.2 Renuncia: Es el acto de caracter juridico y perfil unilateral que le ofrece al titular de un derecho la posibilidad
de desistir del mismo sin un beneficiario determinado.
83 Recision de la Relacién Laboral: Es la disolucion de las relaciones de trabajo, decretada por uno de los
sujetos, cuando el ofro incumple gravemente sus obligaciones.
B.4  Fallecimiento: Proceso terminal que consiste en la extincion del proceso homeostatico de un ser vivo y, por
ende, concluye con el fin de la vida.
CONTROL DE EMISION
Elaborg Reviso Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazén Mira. Maria Iner Spaosdo Jiménez Miro. Isicro\iérpandez Diaz
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones - Director de Adrné[ii Rién y Finanzas
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8.5 Pension por jubilacién: Es la asignacion que recibe periédicamente una persona por jubilacien, es
decir, por su retirada del mundao laboral al haber cumplido con la edad exigida por ley.

9.0 Cambios de esta version

Niamero de Revision = Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
0 19-10-18 MNueva creacion
10.0 Anexos
10.1 Bajo protesta de decir verdad (renuncia) (5120-59 A)
10.2 Formato de No Adeudo (renuncia) {5120-56 A)
10.3 Bajo protesia de decir verdad (renuncia por tramite de jubilacian) {5120-59 B)
10.4 Formato de No Adeudo (por tramite de jubilacion.) {5120-56 B)

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd Autorizd
Mombre c. Jors_é Maure Campos fﬁ*nazan Mtra. Maria Iner Wm Jiménez Miro. Isldﬂféhgndaz Diaz
Cargo-puesto | Jefe del Departamento d Director de Admii E{dﬂ y Finanzas
Firma
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

@ INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DEPARTAMENTQ DE RELACIOMNES LABORALES

SALUD_

CIUDAD DE MEXICO, A DE DE 20

DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

PRESENTE

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que con esta fecha en la que surte
efecto mi renuncia, he retirado la totalidad de mis bienes u objetos personales que

tenia dentro del Instituto Nacional de Perinatologia “Isidro Espinosa de los Reyes™.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del/la Servidor(a) Phblico(a)

5120-59a




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ki i SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
SALUD DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

@ INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

FORMATO DE NO ADEUDO

DATOS PERSONALES
MNombre R.E.C.

Adscripeidn Credencial N®

Fecha Baja Copia de la Baja
Correo electronico B Teléfono
personal personal

DETALLE DE DEVOLUCION

CONCEFTO ENTREGA Egg'l;::h[;ilﬁ SELLO DE RECEFCION
DEPARTAMENTD DE SERVICIOS
5l
1. Tarjeton de NO
Estacionamiento
NO APLICA

DEPARTAMENTO DE ALMACEN, FARMACIA E INVENTARIOS

Sl
2. Mobiliario v NG
Equipo -
MO APLICA

*

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFCRMACION

81|
3. Equipo de
Computo O
MO APLICA

5120-56 A




DEPARTAMENTO DE RELACIONES LASGRALES

s1
4. Credencial del
“INPer” e
NO APLICA

COORDINACION DE BiBLIOTECA

5, Libros NO
NO APLICA

EN CASO DE AREA MEDICA

51
MO APLICA

sl

7. Equipo Médico NO
NG J'LPHG&

Nombre y firma delfla Servidor(a) Publico{a)




DIRECCION DE ADMINISTRACION YT FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

@E INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA I1SIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
SALUD DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

CIUDAD DE MEXICO, A DE DE 20

DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

[SIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

PRESENTE

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que con esta fecha en la que surte
efecto mi renuncia por jubilacion, he retirado la totalidad de mis bienes u objetos

personales que tenia dentro del Instituto Nacional de Perinatologia “Isidro Espinosa

de los Reyes™.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del/la Servidor(a) Piblico(a)

5120-598




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

%} INSTITUTO NACIOMNAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESFINOSA DE LOS REYES

SALUD_
FDRMﬁTﬂ DE NO ADEUDO
PARA TRAMITE DE JUBILACION
DATOS PERSONALES
Nombre R.F.C.
Adscripcion Credencial N®
Fecha Baja Copia de la Baja
Correo electronico Teléfono
personal _ personal
DETALLE DE DEVOLUCION
= ! MNOMBRE DEL -
COMNCEPTD ENTREGA RESPONSABLE SELLO DE_RECI:FCII‘EIN
DEPARTAMENTD DE SERVICIGS
1|
1. Tarjeton de WO
Estacionamienio
NO APLICA

DEPARTAMENTO DE ALMACEN, FARMACIA E INVENTARIOS

'_.F.'.'.+

51
2. Mﬂhi?iariu y N
Equipo
NO APLICA

DEPARTAMENTC DE TECNOLOGIAS DE LA iNFORMACION

51
3. Equipo de NO
Computo
NOAPLICA

5120-568




DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABGRALES

4. Credencial del
“INPer”

COORDINACICN DE BIBLIOTECA

5. Libros

EN CASO DE AREA MEDICA

6. Equipo
Quiriirgico

7. Equipo Médico

1 |
NO

NO APLICA

NO

NOAPLICA

e L

NO
MNOAPLICA
51

NO

‘Nombre y firma delfla Servidor(a) Publico(a)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iNPor-DAE-SADP
DRL-MP-5
+ SALUD Departamento de Relaciones Laborales
Rev. 8

5.- Resguardo del expediente Gnico de personal e Tane
oja:

5.- Resguardo del expediente tinico de personal

CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé totzo
Hombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Mar}arh’qr Saucedo Jiménez Miro. Isi ndez Diaz

Cargo-puesio

Firma

Jefe del Departamento de Relacionas
abniral o =

Director de Adm cion y Finanzas

g =

Fecha

05-12-19

Revisd por el Depanamenio de'Estrategias Organizacionales: Ing. Marla del Rosano Campes Martinez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e DAE-SADE.
DRL-MP-5
{9 SALUD Departamento de Relaciones Laborales
R Rev. 8
5.- Resquardo del expediente dnico de personal
* R g Hoja: 2 de 9

1.0 Proposito
1.1 Resguardar el Expediente Unico de Personal, conservando cronologicamente los documentos laborales de
los frabajadores (as) activos{as), para permitir un facil acceso a la informacion en el contenido.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la Subdireccién
de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales {Oficina de
Expediente Unico de Personal).

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Recibir los documentos para la integracion del expediente del personal contratado, enviados por la Oficina
de Reclutamiento y Seleccion de Personal y verificar contra el formatoe “Documentacion que integra el
expediente Gnico de personal® (5120-42) la comrecta integracion del mismo, con la finalidad de iniciar el
expediente del trabajador identificandolo a través del formato "Portada” (5000-04).

Manejar con estricto resguardo los datos personales integrados en el expediente del trabajador, los cuales
deberan ser protegidos, incorporados y tratados con fundamento en la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados, a través del formato “Aviso de Privacidad Integral de
Recursos Humanos (5120-62).

Emitir de manera trimestral a través de circulares, boletin informativo, linea directa o cualquier otro medio
de comunicacion el requerimiento para integrar al expediente linico de personal las constancias de cursos
de actualizacion, Titulos y Cédulas de Licenciatura, Carreras Técnicas y /o Comerciales, Grados y Cédulas
de Especialidades, Maestrias y/o Doctorados asi como Certificaciones y/o Recertificaciones del personal
que labora en el Instituto, con la finalidad de mantener dicho expediente, permanentemente actualizado.

Anexar al Expediente del Trabajador Unicamente los documentos que se soliciten a través del formato
“Solicitud de Servicios®” (5120-08), validando la informacién que se recibe en ejemplar de copia contra los
criginales y colocarles en sello de colejo. Dichos documentos se integran de manera inmediata a la
recepcion,

Archivar los documentos que soportan el control de asistencia del trabajador, el cual se recibe mediante
oficio del Departamento de Relaciones Laborales a través de la Oficina de Control de Asistencia bajo la
siguiente consideracion:

% Relacion integrada bajo orden alfabético y documento que anexa, con fechas de aplicacion en el
control de asistencia, asi como la vigencia que se debera observar en la integracion de expediente
del trabajador.

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria r@rgﬁl{:adu Jiménez
Cango-puesto Jafe del Departamento de Relaciones Subdirectora Adrhinistracion y

ersopal

Fecha

Reviss por & Depanamento de Biirategias Orgamzacionates: Ing, Maria del Rosano Compos Marlinez
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Efectuar préstamos de Expediente Unico de Personal (EUP), al personal que presente "Solicitud de
Expediente” (5120-28), misma que se encontrara bajo folio para el control y debidamente autorizada por la
Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales ylo la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de

Personal, para la consulta.

En el caso de solicitudes mediante oficio, éstas deberan dirigirse a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, quien instruira la atencién bajo el formato antes mencionado.

Conservar hasta su total integracion los expedientes del personal que causo baja y enviar debidamente
relacionados mediante el formato “Inventaric Documental” (5000-03) a la Oficina de Archivo Yy
Correspondencia, adscrita al Departamento de Servicios, para su integracion al archivo de concentracion,
en la periodicidad que determine la autoridad.

Observar con base en el Acuerdo TERCERQ que indica que el lenguaje empleado en el Codigo de etica,
en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia
un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposicion.

Verificar que la atencidn se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion, de
acuerdo a la Morma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion.

Integrar relacion del control de asistencia del personal del INPer para su archivo en el Expediente Unico,
observando contar con lo siguiente;

¥ Orden alfabético
v Documento con fechas de aplicacion en el control de asistencia y

v Vigencia

3.2 Sera responsabilidad del personal del INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y
lineamientos:

Realizar las solicitudes mediante el llenado del formato "Solicitud de servicio® (5120-08) ante la Oficina de
Archivo Unico de Personal, para la integracion de los documentos que acreditan su vida laboral y los que
repercutan ante terceros con la finalidad de mantener el expediente actualizado, completo y vigente.

CONTROL DE EMISION

r.
Elabord Revisd % 20
Nombre C. José Mauro Campos Almazén Mira. Maria{ner Sucedo Jiméneaz Mirg. |Sidr&\ ndez Diaz
Cargo-puesta Jefe dal Departamento de Relaciones Subdireciora instrackon y ¥
Laborale e ——Presarcllo d nal Directar de Adml hoion y Finanzas
NN Jot '
Ll
ﬁi*lz:ﬂ; | \..__p‘_{_g—_ij,/ 05-12-19

Revisd por el Departamento de E&iralegias Organizacionales: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez
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4.0 Descripcion del procedimiento
e el Nﬂu ;! 4 LY S il
Responsable Act. Descripcion de Actividades Documento anexo
—T " |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
5 dD“’_E'?'ct‘:;" o | Desarrollo de Personal, para vigilar el resguardo
TIHINBTECHATY de los expedientes del personal gue labora en el
Finanzas
INPer.
B Recibe instruccion y solicita al Departamento de
ﬁ:h#'re‘;c"‘]’ﬁ de 2 | Relaciones Laborales, archive la documentacién
De m“'us o a;cn y | del personal que labora en el INPer, para
BRI elSE mantener asi los expedientes actualizados.
Recibe instruccion y solicita a la Oficina de
R e?:c%::?fgé?yﬁes . Expediente Unico de Personal, archivar los
documentos que se presenten para incorporarlos
a los expedientes del personal que labora en el
INPer.
Recibe de la Oficina de Reclutamiento y Seleccion
Depéarlt::;qenég e 4 de Personal expedientes del personal de nuevo
L bnr:; B sa’g;c:ina d ingreso con la documentacion que debe integrarlo s Expediente
Ei diente Uni di con base en el formato "Documentacion que
pe & "r':mal ol integra el expediente tinico de personal’, en caso| * 9120-42
o de detectar algin faltante en los documentos, se
remite a la Oficina de Reclutamiento y Seleccion
de Personal.
iProcede?
5 No: Sdlicita la integracién de los documentos
faltantes. Regresa actividad N° 4.
5i: Procede a la apertura del expediente tnico del
6 |trabajador, registrando los datos e  5000-04
correspondientes en la "Portada” e integra en "
folders tamano oficio para personalizacion del + Expediente Unico
mismo, integra el expediente al archivo de del Personal
personal, para posteriormente maniener el
resguardo correspondiente.,
CONTROL DE EMISION s
Elaboré Reviso Hutoliz
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Cargo-puesto
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Recibe la documentacion personal de los s Documentacion
Deﬁeﬁg:ﬁé‘; de ¢ trabajadores para ser integrada al expediente personal
Laborales/Oficina de unico mediante el formato *Solicitud de Servicios". «  5120-08
Expm;,‘::ig:!m e Recibe la relacién emitida por el Departamento de * Informacion de
& |Relaciones Laborales con la informacion del control de
Control de Asistencia del personal de INPer. asistancla
g |Revisa que la documentacién este completa y + Expediente Unico de
correcta, clasifica y ordena cronolégicamente Personal
para integrarla al expediente Unico del trabajador.
10 | Resguarda el expediente (nico de personal en el
area de archivo de personal,
Recibe solicitud de préstamo de expediente
1 | mediante el formato “Solicitud de Expediente” « 5120-28
debidamente autorizada por la jefatura del
Departamento de Relaciones Laborales ylo la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal.
12 | Mantiene estricta vigilancia en cuanto al control de
préstamo vy deveolucion.
Elabora informe de captura y avance mensual y
13 entrega al Departamento de Relaciones + |Informe de captura y
Laborales para su conocimiento, avance mensual
Informa anualmente a traves de relacion, las bajas ¢ Informe anual
que se ghservan en los expedientes Gnicos de 5000-03
14 personal y que son susceplibles de enviar al e B
archivo de concentracidn mediante el formato de
“Inventario documental”,
Termina Procedimiento
1
CONTROL DE EMISION h
Elabor Reviso Aﬁ:
Wombre C. José Maura Campos Almazan Miro. Isidro r1r.|ez Diaz

Cargo-puesto
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S120-08
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: ; s i i Departamentio de Relaciones
Subdireccion de Administracion Departamento de Relaciones Laborales/Cificina de Expediente
y Desarrollo de Personal Laborales Ulnico de Personal

2

(3]

Reciba la relacidn con la
iformacién del Control de
Agistencia

Priformracion oS
cortrol die ashsencia

a

Revisa In documentacidn,
clasifica y ordena para
integrana al axpediants

Expedignie Onlco

v 10

Rismguarda el expadientsan
ol dron do archive de
porsonal

* 11

Racibe achicitud de
prismtmmo

5120-28

h 12

Martiene esiricta vigilancia
an cunnio ol control de
préstamo y devolicidn

s 3

Elabora informe de capturn
¥ avance mensual y entraga
paFa conooimien o

r 14
Informa anuobrenio a
ravis de redacion, bajas
que 58 dbseryen ¥y gue son
susceptibles de anviar a
archivo de concandracion

{ Término )
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~ SALUD Departamento de Relaciones Laborales
NV | Rev.®
5-R rdo del diente unico de personal
'B'Sgl.la o del expediente UMco pﬂ‘ Hu}a:ﬂdgﬂ
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV.609/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacidn de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
Reoin Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros conservacion conservarlo identificacion unica
Departamento de Relaciones
7.1 Expediente 30 anos Laborales/Oficina de Expediente 4C.3
Unico de Personal
7.2 “Documentacion que Departamento de Relaciones
integra el expediente Gnico 30 anos Laborales/Oficina de Expediente 4C.3/5120-42
de personal” Unico de Personal
Departamento de Relaciones
7.3 "Portada” 30 anfos Laborales/Oficina de Expediente 4C.3/5000-04
Unico de Personal
i Departamento de Relaciones
;jrgm?.lc;:menlacmn 30 anos Laborales/Oficina de Expediente 4C.3
Unico de Personal
Departamento de Relaciones
7.5 "Solicitud de Servicio” 6 anos Labnralgﬁiﬂﬁcina de Expedients 4C.20/5120-08
Unico de Persanal
; Departamento de Relaciones
;‘: ;2{;’:;?12:;&” de cankol 30 anos Laborales/Oficina de Expediente 4C.3
Unico de Personal
Departamento de Relaciones
7.7 "Solicitud de Préstamo” 6 afnos Laborales/Oficina de Expediente 4C.20/5120-28
Unico de Personal
Departamento de Relaciones
7.8 Informe de Captura y Gafios | Laborales/Oficina de Expediente 4C.20
Avance Mensual el
Unico de Personal
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd
Nombre C. José Mauro Campos Almazén Mira. Marg Iner|Saucedo Jiménez
Jefe del Departamento deyRelaciones Subdirector Admphistracion v
e _‘,Il"f P ——%aHMnal
Firmy - N 2 1
Fecha f-15519 ( /_nﬂ;;mf 05-12-19 |

Reviss por el Departamento de Edrategias Organizacionales: Ing. Maria del Rosano Campos Martinez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AR S A,
DRL-MP-5
3 SALUD Departamento de Relaciones Laborales
etz ==
& unico de
5.- Resguardo del expediente personal Hot: .00
 Registros | Tiempode | Responsable de Codigo de registro o
_ Te9s®®  |conservacién conservarlo identificacién dnica
Departamento de Relaciones
7.9 Informe anual 6 afios Laborales/Oficina de Expediente 4C.20
Unico de Personal
& Departamento de Relaciones
Sl i 30afos | Laborales/Oficina de Expediente 4C.3/5000-03
- Unico de Personal

8.0 Glosario
81

trabajador dentro del Instituto.

9.0 Cambios de esta version

Expediente Unico: Serie de documentos integrados ordenada y cronolégicamente relativos a la actividad de!

Nimero de Revision | Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

Actualizacion derivada de la recomendacion emitida

8 05-12-19 por el Organo Interno de Control en el INPer,
mediante oficio N*. 12/250/AA/1200/2019.
10.0 Anexos
10.1 Documentacion que integra el expediente (nico de personal (5120-42)
10.2 Solicilud de servicio (5120-08)
10.3 Solicitud de préstamo (5120-28)
10.4 Inventario Documental (5000-03)

m

CONTROL DE EMISION
Elabors Revisé
Nombre C. José Mauro Campos Aimazan Mira. Marif iner Yaucedo Jiménez Mtro. Isidro Diaz
Cargo-puesto | Jefe del Dmnmg;? Relaciones &Mrml:rﬂz:}lh d;nin' n:::llfﬂ'l ¥ Direcior de MnﬂniL b y Finanzas
Firma \‘
Fecha - 1219 06-12-19

Revind por el Depanamsnio de




INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
; SALUD SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
OFICINA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

8
ii® SECRETARIA DE SALUD

DOCUMENTACION QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

FOTOCOPIA DE: NOMBRE:
1 EXAMEN PSICOMETRICO

2 SOLICITUD DE EMPLEO
3 6 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL
4 ACTA DE NACIMIENTO
5 REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES (RFC)
6 CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)
7 CREDENCIAL DE ELECTOR (INE)
8 CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR
9 COMPROBANTE DE DOMICILIO (RECIBO DE LUZ, AGUA, PREDIAL O TELEFONO)
10 CONSTANCIA DE ESTUDIOS CORRESPONDIENTE AL ULTIMO CICLO DE ESTUDIOS
11 CONSTANCIAS DE CURSOS (ULTIMO ANO)
12 CURRICULUM VITAE
13 EXAMEN MEDICO FECHA:
14 HOJA COMPROMISO
15 CONSTANCIA DE NO INHABILITACION
16 MANIFIESTO DE COMPATIBILIDADES DE EMPLEO
17 CONSTANCIA DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS
18 CARTA COMPROMISO DE DECLARACION PATRIMONIAL INICIAL
19 DOCUMENTOS MIGRATORIOS
20 SAR (ULTIMO RECIBO, EN CASO DE CONTAR CON EL)
21 HOJA UNICA DE SERVICIOS
22 AVISO DE PRIVACIDAD
23 CARTA DEL ASPIRANTE (CONFLICTO DE INTERESES)

24 CARTA DEL ASPIRANTE (JURIDICA-LABORAL)

gopbobbpobbbooboobobbobboo

25 OTROS

N/A NO APLICA

ENTREGA RECIBE SUPERVISA Vo.Bo.
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
RECLUTAMIENTO Y SELECCION ARCHIVO DE PERSONAL JEFATURA DE
RELACIONES LABORALES DESARROLLO DE PERSONAL
Ciudad de México, a de de

5120-42



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
N SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 1 B
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES Etica y Humanismo

SOLICITUD DE SERVICIOS

Syt
Yepa®  SECRETARIA DE SALUD

CON LA FINALIDAD DE ATENDERLO/A CON MAYOR EFICIENCIA, SOLICITAMOS LLENE LOS DATOS
QUE A CONTINUACION SE LE SOLICITAN

NOMBRE: N° DE PLAZA:
N° DE CREDENCIAL: FECHA DE INGRESO:
ADSCRIPCION:

FUNCION: NOMBRAMIENTO:

R.F.C. EXT. TELEFONICA INPer:

MARQUE EL SERVICIO QUE SOLICITA

CONSTANCIA DE SERVICIOS A) PARA VISA B) OTROS

INTEGRACION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTE DE PERSONAL PARA:
A. Actualizaciéon de Curriculum. Especificar el tipo de documento que entrega:
Titulo, Constancia de cursos, Talleres o Diplomas.
B. Integracion de Antigiiedad. Anexar Hojas Unicas de Servicios, vigentes.
C. Cambio de Domicilio. Anexar comprobante de domicilio reciente:
recibo telefénico, de predial o de agua.

COPIA DE DOCUMENTO DEL EXPEDIENTE PERSONAL
Especificar documento y anexar recibo de pago

CONSTANCIA DE DESCUENTOS POR PRESTAMO PERSONAL DEL ISSSTE
Anexar fotocopia de la Hoja Amarilla del Préstamo

COMPATIBILIDAD DE EMPLEO. Indicar tiempo de traslado.
OBSERVACIONES:

NOTA: Todo tramite debera hacerse con anticipacién, toda vez que puede tardar de 5 a 8 dias habiles.

FECHA DE SOLICITUD FIRMA DE EL/LA SOLICITANTE

5120-08



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

SALUD D!RECCION DE ADMINISTRACICN Y FINANZAS
; SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
secReTARia oE saLuo DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

OFICINA DE EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
SOLICITUD DE EXPEDIENTE

Etica y Humanismo

/ FECHA DE PRESTAMO: \

NOMBRE N° PLAZA:
EN CASO DE SOLICITAR MAS DE UN EXPEDIENTE ANEXAR RELACION [ ]

AREA QUE SOLICITA
MOTIVO DEL PRESTAMO:

FECHA DE DEVOLUCION

VIGENTE
FECHA DE RENUNCIA O BAJA
NO VIGENTE
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR AUTORIZO
k DEL AREA SOLICITANTE /
NOTA: EL EXPEDIENTE DEBERA SER ENTREGADO EN LAS MISMAS CONDICIONES EN LAS QUE SE PRESTO 5120-28

-




SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SECRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

INVENTARIO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:

NOMBRE DEL AREA :

& Fff?f ?E
Eticay Humanismo TIPO DE INVENTARIO DOCUMENTAL TRANSFERENCIA

HOJA NUMERO DE

Transferencia Primaria

Baja Documental

FONDO: SECCION: SERIE: N ellansterencialolbala
] i ] ] PERIODO DE TRAMITE DEL ] VALOR e m—— CONDICIONES | TRADICION
N N°DE | N°DE | CLASIFICACION EXPEDIENTE N° DE EXP.]| DOCUMENTAL DE ACCESO DOCUMENTAL
) DESCRIPCION O ASUNTO DEL EXPEDIENTE = o - -
CONSEC.| CAJA EXP. ARCHIVISTICA Afio de Afio de POR CAJA Archivo de Archivo de o .. .
q A L F/C .. . Total de afios R C Original 1 Copia
Apertura Cierre Tramite Concentracion
HOJA DE CIERRE
“El presente inventario consta de fojas y ampara la cantidad de expedientes de los aiios de al , contenidos en cajas, con un peso aproximado de kg.”
FORMULO INVENTARIO REVISO INVENTARIO AUTORIZA INVENTARIO RECIBE INVENTARIO Y TRANSFERENCIA
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
NOMBRE COMPLETO, FIRMA, CARGO Y AREA DE ADSCRIPCION NOMBRE COMPLETO, FIRMA, CARGO Y AREA DE ADSCRIPCION ADMINISTRATIVA U ORGANO DESCONCENTRADO CONCENTRACION




10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

CONCEPTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
PRODUCTORA

NOMBRE DEL AREA
FONDO; SECCION; SERIE

HOJA NUMERO

TIPO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL

N° DE TRANSFERENCIA O
BAJA

FECHA DE TRANSFERENCIA

N° CONSECUTIVO

N° DE CAJA

N° DE EXPEDIENTE

CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

DESCRIPCION O ASUNTO
DEL EXPEDIENTE

PERIODO DE TRAMITE

N° DE EXPEDIENTE
POR CAJA

VALOR DOCUMENTAL

VIGENCIA DOCUMENTAL

CONDICIONES DE ACCESO

TRADICION DOCUMENTAL

HOJA DE CIERRE

FORMULO INVENTARIO

REVISO INVENTARIO

AUTORIZA INVENTARIO

RECIBE INVENTARIO Y
TRANSFERENCIA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"INVENTARIO DOCUMENTAL"
(5000-03)

SE ANOTARA

Nombre de la Direccién o Subdireccién de quien depende el area productora

Nombre del &rea generadora o de procedencia de la documentacion

Nombre del fondo documental (Instituto Nacional de Perinatologia), cédigo de la seccién y
serie, de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental Vigente

Especificar el nUmero de hojas que conforma efi omvemtarop de expedientes

Indicar si se trata de: transferencia primaria o baja documental, segin corresponda de
conformidad con el Catélogo de Disposicion Documental Vigente

El personal del Archivo de Concentraciéon asigna el nimero correspondiente que servird de
referencia y control

Dia, mes y afio en que se realiza la transferencia primaria o baja documental

NUmero consecutivo que indica la secuencia de cada elemento que conforma el inventario
documental

Numero de cajas, es importante mencionar en el caso de que un expediente esté dividido en
legajos y se integren en mas de una caja, el rango de cada una de ellas (ejemplo: 1-2; 3-5; 6-10,
etc.)

Especificar el nimero consecutivo de expediente/s que integre/n la informacién contenida en
dicha caja

Clasificacion del expediente de conformidad con el Catdlogo de Disposicion Documental
Vigente

Descripcion amplia y clara del expediente y evitar el uso de términos generales, siglas,
abreviaturas o claves, debera apegarse al Catalogo de Disposicion Documental vigente.

Periodo de tramite del Expediente: Apertura: afio del primer documento con el que se inicia el
tramite y Cierre: afio del Gltimo documento con el que se concluye el tramite (siempre y cuando
el documento o expediente se concluya)

Numero secuencial de expedientes al interior de las cajas que conforma el inventario

Indicar el valor documental de los archivos:
A = Administrativo; L = Legal; F/C = Fiscal/Contable

Especificar el numero de afios de guarda de los expedientes conforme al Catalogo de
Disposicion Documental Vigente, en referencia si es un Archivo de Tramite y/o Concentracion,
confirmando el total de los afios

Indicar las Condiciones de Acceso: R = Reservado; C = Confidencial

Sefialar si se trata de un documento original o copia (acuse de recibo con sellos)

Constatar el numero fojas, la cantidad de expedientes que ampara; los afios que abarca;
namero de cajas y el peso aproximado

Nombre completo, firma, cargo y area de adscripcién del Servidor Publico que formul6 el
inventario

Nombre completo, firma, cargo y area de adscripcion del Servidor Publico que reviso el
inventario

Nombre completo, firma, cargo y area de adscripcion del Servidor Publico que autoriza el
inventario

Nombre completo, firma, cargo y area de adscripcion del Servidor Publico que recibe inventario
y realiza la transferencia
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6.- Integracion de antigtiedad del personal del INPer
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |NPer-DAF-SADP-
Departamento de Relaciones Laborales ERE
CALLID Rev. 5
— 6.- Integracion de antigliedad del personal del INPer
Hoja: 2de 7
1.0 Proposito
1.1 Mantener actualizada la base de datos registrando las fechas de ingreso del personal al Gobierno Federal y
al INPer, a fin de abtener informacién confiable y oportuna para conocer el tiempo real de antigiedad del
trabajador.
2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a los trabajadores(as) del Instituto Nacional de Perinatologia,
2.2 Anivel externo este procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de |a Direccién de Administracidn y Finanzas, a ftravés de la Subdireccion de

Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relacionas Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Realizar la integracion de antigiedad de los trabajadores con base en el Formato Unico de Movimiento de
Personal (FUMP) y/o la Hoja Unica de Servicios de las dependencias del Gobierne, en ariginal con sello de
la dependencia y firmas autografas.

Ejecutar en tiempo y forma la integracion de antigledad de los trabajadores que lo soliciten mediante la
“Solicitud de Servicios” (5120-08).

Solicitar al trabajador que laboré en otra dependencia del Gobierno, entregue para su expediente la Hoja
Unica de Servicios, en original con sello y firmas autografas para la integracion de antigliedad.

Se entrega al trabajador el documento original de la integracidn de antigiiedad y una copia al archivo de
personal para su resguardo en el expediente Unico de personal,

Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cadigo de ética, en
las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincién ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia
un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposicion.

Resguardar el personal adscritc al servicio del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de
Formalizacion Laboral), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la
Informacion, asi como por los encargados de la administracién de las diferentes plataformas elecironicas de
relaciones laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida
responsabilidad para la proteccion de la informacién, asi como debera notificar al momento de cambio o
servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacian, de
acuerdo a la Norma Mexicana, NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion.

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
Membra C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez Miro. | h ermandez Diaz
Cargo-puesto Jele del Departamento de Subdimdm% inistragion y Direclm-";eF inistracion y
Relaciones Lakigraies __DesamoliSde Perso ?\‘” s
Firma i — -.,\IL
e i
Fecha 5 18-1 1!}
0 e o Fowi Cameos Wadtines % -L
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Hoja: 3de 7

4.0 Descripcion del procedimiento

ing. Mavia dal Resaio Compes Mardinaz

Responsable ::t Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 | Scolicita a la Subdireccidn de Administracién y Desarrollo
Administracion y de Personal, realice la integracidn de antigliedad del
Finanzas personal que labora en el INPer.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales, integre la antigliedad de los
Desamollo de Personal trabajadores gue lo soliciten, mediante la "Solicitud de
Servicios".
Departamento de 3 | Recibe instruccién y coordina la recepcion de la *Sclicitud s 5120-08
Relaciones Laborales de Servicios”, para la integracion de antigiiedad de los
trabajadores del INPer,
Turna a la Oficina de Asuntos Laborales,
Departamento de 4 | Recibe "Solictud de Servicios", para integracion de s 5120-08
Relaciones antigliedad y solicita el expediente Unico de personal a la _ R e
Laborales/Oficina de Oficina de Expediente Unico de Personal, = Expediente Unico
Asuntos Laborales de Personal
5 |Localiza, en el expediente los FUMP para registrar en la
base de dafos del sistema electronico y en documento
que se genera, las fechas de ingreso al INPer yio al
Gobierno Federal y de Antigiiedad.
Contabiliza, los periodos laborados en el Gobierno
Federal, eliminando las licencias sin goce de sueldo,
subsidios, o retiros de fondos del ISSSTE; para conocer
el tiempo real de antigledad del trabajador.
Departamento de 6 |Elabora oficio dirigido al interesado, 1* copia al s Oficiode
Relaciones Departamento de Remuneraciones, 27 copia oficina de integracion
Laborales/Oficina de asuntos laborales, 3 copia expediente y 4° copia
Asuntos Laborales consecutivo, con la finalidad de actualizar las fechas de
ingreso del trabajador.
Tumna a la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales para firma y autorizacion del envio.
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazdn Mtra. Maria Iner S?uiadn Jiménez Mero. Islwm\dsz Diaz
. Jefe del Departamento de Subdireciora da migtracion,y
ERye—-" Relaciones Laboga _Dasaroilo ﬂmnal b4
Firma
Fecha 7-1




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I DAR- SADE-
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SAlll Rev. 5
— - 6.- Integracion de antigliedad del personal del INPer
Hoja: 4 de 7
Responsable r:‘t Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 7 |Recibe oficio y hoja de integracion de antigiiedad y e Oficio de
Relaciones Laborales verifica la autenticidad de los datos. Integracion
iProcede?
8 |No: Algon dato no es correclo, solicita sean verificados.
Regresa actividad n(imero 5.

a | 5i: Autoriza el documento v lo tuma a la Oficina Asuntos

Laborales.
Departamento de 10 |Recibe oficio y hoja de integracion de antigliedad, s Acuse de Oficio de
Relaciones distribuye y archiva, Integracion
Laborales/Oficina de
Asuntos Laborales

11 | Remite copia al Expediente Unico de Personal del oficio
v hoja de integracion de antigliedad para su archivo v
resguardo en el mismo.

12 | Realiza la captura de datos en la hoja de excel para s Informe de
contabilizar la antigliedad y obtener la antigliedad real, integraciones
generar reporie.

Termina Procedimiento

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd Autorizd
MNombire C. José Mauro Campos Almazsn Mira. Maria Iner ?ﬂur{da Jiménez
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora dﬂ)q;r; istracion y
A o de nal
Firma ¥
Fecha -
e

g Wi del Fossos Campes Matinar f
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5.0 Diagrama de Flujo

) y Departamento de
il ién de Subdi citon de
rlef:‘.c o % r_EH:: , Departamento de Relaciones Laborales/
Administracion y Adrministracion y Halaciones Labérales Cificie dis B to
Finanzas Desarrollo de Personal L e sEunes
Laborales
! 1
Solicita se realice la
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personal ¥ 2
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al INPer o ol Goblemo
Fedaral y de Antigladad
. 4 [5]
Elabora Ofico de integmacion
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Bubizaciin y anvio
r i
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Oficio de
brabeg o
r
142
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
Mombre C. José Maure Campos Almazan Mira. Maria Inaﬁ@cedn Jiménez
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Fecha
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Direccion de
Administracion vy
Finanzas

Subdireccion de
Administracion y

Desarrollo de Personal

Departamento de

Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos

Laborales
Solicita verificacion
- )
Autorza el dotmemo 1 10
Redbe oficio y hoja de
inEgracion de antgledad

Acume de Obcio da
| e
11

r

R_&ﬂih mpia al Expediante
Unico de Fersonal pam su
archive y resguanrdo

i2

Realza captura de datos pam
contabilizar la anmigledad v
genera raporte

Irfianme e
Imeg

F
| Témmino ]

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd Autorizd
Mombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Naria Iner Jiménez Mira. Isi m\H}f{léndu Dfaz
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora d Ad;kn:istfa ny Director iE; Administracion y
Relaciones Laborates Dasarroilo s0n |
Firma — : 1L 'l\.
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Aclualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de |la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de :
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia No Aplica
7.0 Registros
Rudktios Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion tnica
e sy Z Departamenio de Relaciones
7.1 "Solicitud de Servicios 6 anos | aboraies 4C.20/5120-08
7.2 Expediente Unico de ’ Departamento de Relaciones
Persanal < aiws Laborales 453
7.3 Acuse de Oficio de > Departamento de Relaciones
Integracion J%n Laborales 4020
; = Departamento de Relaciones
7.4 Informe de Integraciones 6 afos Laberalas 4C.20

8.0 Glosario
8.1 Antigiiedad Laboral: Se utiliza el término, para referirse a la cantidad de tiempo (afios), que una persona

labord en cierta institucion o dependencia.
8.2 Expediente Unico: Serie de documentos integrados ordenada y cronolégicamente relativos a la actividad del
trabajador dentro del Instituto.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
Actualizacién por cambio de autoridad vy derivada a la

5 Lot mejora de proceso y control,
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Servicios {5120-08)
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria Ina{fﬁa{c&dn Jiménez Miro. Isﬂmﬂndez Diaz
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora oy Ad inlslr;?*dn ¥ Director de istracion y
Relaciones Labogafes . —Besgmolio rso Fi
: : -
i = \
Fecha : 14 O 17, 19-10-18
i) Aaliawics (ol Fosant Caspos Marfner / %




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

@ INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES & l!
2 g
SALUD DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES o

ﬁlllhl-_

| SOLICITUD DE SERVICIOS

CON LA FINALIDAD DE ATENDERLO/A CON MAYOR EFICIENCIA, SOLICITAMOS LLENE LOS DATOS
QUE A CONTINUACION SE LE SOLICITAN

NOMBRE: N°DEPLAZA:
ADSCRIPCION: FECHA DE INGRESO:

FUNCION: NOMBRAMIENTO:

RF.C.: EXT. TELEFONICA INPer:

MARQUE EL SERVICIO QUE SOLICITA

CONSTANCIA DE SERVICIOS A) PARA VISA B) OTROS

INTEGRACION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTE DE PERSONAL PARA:
A. Actualizacion de Curriculum. Especificar el tipo de documento que entrega:
Titulo, Constancia de cursos, Talleres o Diplomas.
B. Integracion de Antigiiedad. Anexar Hojas Unicas de Servicios, vigentes.
. C. Cambio de Domicilio. Anexar comprobante de domicilio reciente:
recibo telefonico, de predial o de agua.

COPIA DE DOCUMENTO DEL EXPEDIENTE PERSONAL
Especificar documento y anexar recibo de pago

CONSTANCIA DE DESCUENTOS POR PRESTAMO PERSONAL DEL ISSSTE
Anexar folocopia de la Hoja Amarilla del Prestamo

COMPATIBILIDAD DE EMPLEQ. Indicar tiempo de traslado.
OBSERVACIONES:

NOTA: Todo tramite debera hacerse con anticipacion, toda vez que puede tardar de 5 a 8 dias habiles.

O FECHA DE SOLICITUD FIRMA DE EL/LA SOLICITANTE

5120-08
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Propdsito

Controlar la asistencia del personal del Instituto mediante los sistemas y métodos correspondientes, para
determinar el pago por los servicios prestados o detectar a los y las trabajadoras que hayan incurrido en algin
concepto que amerite ser sancionado, con base a las politicas y legislacién vigente.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y a los trabajadores del
Instituto Macional de Perinatologia que registran asistencia mediante el lector Biométrico o mediante el
formato de “Registro de Firmas™ (5120-54).

A nivel externo, este procedimiento no es aplicable,

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar, que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

» Recibir del Personal de Nuevo Ingreso el Formato de "Toma de Posesion” (5120-06) en la Jefatura del
Departamento y verificar que se indique en el rubro de asignacion de registro de asistencia, el modo en
el que registrara su asistencia el personal de nuevo ingreso.

a) Sistema Biométrico: Se refiere a la tecnologia para medir y analizar las caracteristicas fisicas
humanas, con el propésito de autentificar a la persona y asi mantener un registro de presencia.

b) Registro de Firmas: Documento en el cual se lleva el registro de asistencia del personal mediante su
firma, el cual es avalado por su jefe inmediato.

» Registrar y dar de alta en la Oficina de Control de Asistencia, la huella digital del trabajador de nuevo
ingreso en el “Sistema Biométrico”, de acuerdo al horario laboral y modalidad correspondiente.

« Generar un archivo electranico que relacione la huella digital con su nimero del trabajador, este registro
sera (nico, inviolable e inalterable y servira para el registro y control de su asistencia,

= Verificar que el personal del INPer registre su entrada v salida diariamente, estableciendo que ésta (ltima
podra registrarla hasta una hora después de su jornada laboral, en caso de gue el tiempo sea mayor, su
Jefe (a) Inmediato({a) notificara mediante oficio, el motivo de su permanencia fuera de su horario.

« Emilir reporte de faltas v notificar a la Jefatura del Departamento, cuando algin trabajador o trabajadora
acumule cualro faltas consecutivas sin aviso ni causa justificada o seis 0 mas faltas no conseculivas
dentro de un periodo de 30 dias naturales, para la aplicacion de la sancion correspondiente.

* Enviar al Departamento de Remuneraciones un reporte de los{as) trabajadores{as) que hayan incurrido
en fallas injustificadas de asistencia o cuando no hayan registrado su entrada al inicio o final de la jornada
laboral, para la aplicacion del descuento correspondiente,

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisd

MNomibre José Mauro Campos Almazan Mira, Maria Iner Saucedo Jiménez

Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectoig de inistracion y

Firma

Lab-nra1;a/’7 Desarro Ptnfrnnal

Fecha
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Asesorar al Jefe del Departamento, en caso de que el trabajador abandone sus labores antes de la hora
de salida reglamentaria y sin su autorizacion o abandone su lugar de trabajo y regrese dnicamente a
registrar su salida para realizar las gestiones correspondientes para la sancion que amerite.

Programar las fechas de suspension a los y las trabajadores(as) que asi lo ameriten al acumular dos
retardos mayores dentro de un periodo de 15 dias naturales o cuatro retardos menores dentro de un
periodo de 15 dias naturales.

Informar a los v las trabajadores(as) que no podran solicitar reintegro por incidencias mal elaboradas y/o
por faltas por concepto de Omision de entrada y/o salida, asi como por no haber elaborade en tiempo y
forma cualguier formato inherente a la oficina de Control de Asistencia.

Recibir soliciludes de cambios de horario temporales, los cuales deberéan tener una duracion de uno a
seis meses. Posterior a los seis meses el trabajador podra solicitar cambio de horario definitivo siempre
que ésle sea autorizado por el jefe de departamento,

Recibir Incapacidades de los y las trabajadores(as), verificando que sean expedidas por el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado (ISSSTE), abservando los
sigulentes casos:

* Periode de incapacidad igual al nimero de dias olorgados
* Firma de enterado del jefe o jefa inmediato(a) del afectado

Validar en tiempo y forma las incapacidades de acuerdo a los derechos que tenga el (la) trabajador(a),
conforme a la Ley Federal del Trabajo apartado “B” o la Ley del ISSSTE y enviar los reportes a la Jefatura
del Departamento para visto buena.

Verificar que los oficios de las trabajadoras que soliciten disfrutar de horario especial por lactancia ylo
guarderia, de acuerdo al articulo 101 de la Condiciones Generales de Trabajo del INPer vigentes, estén
debidamente auterizados por la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal y notificar al
trabajador que se tomara bajo los siguientes criterios:

v El horario especial por lactancia podra tomarse una hora antes o una hora después de su jornada
laboral,
v El horario especial por guarderia dnicamente se otorgara una hora de tolerancia al inicio de su

jornada laboral.

v Las trabajadoras que disfruten de horario especial por lactancia y/o guarderia no tendrén derecho
a ninguna ofra tolerancia.

Verificar que los(as) trabajadores{as) cumplan su jornada laboral completa de acuerdo al turno y horario
para el cual fueron contratados(as).

Llevar el control de guardias mediante el formato de “Solicitud para autorizacién de guardia™ (5120-50),
verificando que el personal que las realice cuente con la misma categoria y sea dentro del mismo
Departamento de acuerdo al Art. 124 de las Condiciones Generales de Trabajo del INPer vigentes y
observando que el trabajador que cubra el turno no contara con tolerancia de entrada ni salida, asi mismo
no tendra derecho a tolerancia por retardo menor ni mayor.

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd At}a&i\zd
Nombre José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez Mitro. Isidrtfl-‘am%ndez Diaz
Cargo-puesto | Jafa del Departamento de Relaclones Subdirectora de istracion y Director de Adri}in Gn y Finanzas
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Recibir en horario de 10:00 a 12:00 hrs y de 16:00 a 18:00 hrs., las solicitudes de licencias, incidencias,
dias econdmicos y demas documentos generados por el personal trabajador de acuerdo a los siguientes
criterios:

» Formato de Incidencia (5120-47)
* Solicitud de Dias Econdmicos (5120-484A)
% Solicitud de Permiso de Paternidad (5120-48B)
ylo Licencia con Goce de Sueldo

> Solicitud de Licencia sin goce de Sueldo {5120-48C)
~ Formato de Aviso de Vacaciones (5120-49)
» Formato de cuidados maternos o paternos (5120-63)
+ Documento de Incapacidad

Recibir Oficio para reprogramar Suspension, (en caso de que por necesidades del servicio un
trabajador no pudiese ser suspendido, se tomara en cuenta como dia economica).

¥

Verificar en el Acuerdo TERCERO el cual indica que el lenguaje empleado en el Cadigo de etica, en

las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacla
un género, representan a ambos sexos. Mativo por el cual, el presente documento, acata dicha
disposicion.
Hacer del conocimiento del personal a su cargo que deberan resguardar las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacién asi como per los encargados de
la administracion de las diferentes plataformas elecironicas para la captura de los sistemas
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccidn de la informacion, asl mismo
notificar al superior jerarquico al momento de cambio de servicio o de ser el caso baja institucional.

Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacian.

3.2 Serd responsabllidad de las dreas cumplir con la siguiente politica de operacion, norma y lineamiento;

Reprogramar suspensiones con un mes de anticipacion y justificando plenamente el cambio de la misma.

3.3 Seraresponsabilidad del personal que registra su asistencia, cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

Realizar diariamente sus registros de asistencia tanto de entrada, como de salida,
Verificar que el registro de asistencia en el Lector Biométrico se efectué correctamente.

Entregar la incidencia requisitada correctamente, en un plazo no mayor a 48 hrs. posteriores al dia
cubierto por la incidencia para evitar descuentos indebidos.

Entregar formato de dia econdmico aquellos trabajadores(as) que tengan derecho, solicitandolo con
cinco dias de anticipacion. En ningtin caso justificaran faltas del trabajador.

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd
Nombre José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria Ine‘,p-Sa;imedn Jiménez
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectara inistracion y
. —Bgsawclio ergonal
Firma .
Fecha 2102000~

Revist por el Depanamento de?wmeguas Organizacionales: Ing. Maria del Rosara Campos Martinez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

& SALUD

Departamento de Relaciones Laborales

7.- Reporte de Control de Asistencia

INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-O7

Rev. 3

Hoja: 5 de 11

« Enlregar las incapacidades médicas por enfermedad o accidente debidamente requisitadas, salvo caso
de fuerza mavyor, en los que deberd dar aviso a la Jefatura Inmediata dentro de su jornada laboral.

Fecha
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable ::t. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracian y Desarrollo de Personal, lleve a cabo el procedimiento
Finanzas para el control del registro de asistencia del personal
trabajador que labora en el INPer.

Subdireccion de 2 | Recibe instruccion y solicita al Departamento de

Administracion y Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento
Desarrollo de Personal para el control del registro de asistencia mediante los

sistemas v métodos correspondientes.

Departamento de 3 | Solicita a la Oficina de Control de Asistencia, llevar a

Relaciones Laborales cabo los procedimientos necesarios para emitir los
reportes de control de asistencia del personal que
labora en el INPer y poder detectar al personal que
pudiera ser acreedor de alguna sancion o estimulo.

Deparlamento de 4 |Recibe del (la) trabajador(a) la  ‘“Incidencia” 5120-47
Relaciones Laborales correspondiente, "Solicitud de dias econdmicos ylo 5120-48A
(Oficina de Control de licencias c/s”, "Aviso de vacaciones", formalo de

Asistencia) *Guardias”, "Cuidados malernos o paternos” o 5120-48B
“Incapacidad y demas documentos”. 5120-48C
5120-49
5120-50
5120-63
Incapacidad

5 | Verifica los documentos entregados por el trabajador
o trabajadora.
iCumplen  con  la  requisicion y  firma(s)
correspondientes? ;Procede?

6 |No: Indica el error al trabajador({a) y sclicita llene de
manera correcta. Regresa a la actividad No. 4.

7 | Si: Captura en sistema las incidencias presentadas
por los(as) trabajadores(as).

8 | Emite de acuerdo a las fechas establecidas reportes Reporte
correspondientes de control de asistencia: Empleado correspondiente
del mes, inasistencias de los{as) trabajadores(as),

CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisd
Mombre José Mauro Campos Almazan Mtra, Maria Jnarlssunqdu Jimeénez

Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones
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suspensiones, nota por puntualidad, nota trimestral y
horas exfras.

8 |Envia reportes a la Jefatura del Departamento para
su Visto Bueno

Departamento de 10 |Envia reporte y solicita validacion a la Subdireccién| e  Reporte
Relaciones Laborales de Administracion v Desarrollo de Personal, para su correspondiente
aplicacion en némina.

Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd
Nombre José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez
Carge-puesto | Jele del Depariamento de Relaciones Subdirectora dd Administracion y
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 60913
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de N AT
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia pil
.3 Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia No Aplica
7.0 Registros
gl | conservacion conservarlo identificacion tnica
ol P i Departamento de Relaciones :
7.1 “Incidencia G anos [ aibyaraies 4C . 8/5120-47
7.2 "Solicitud de Dias - Departamento de Relaciones
; -4
Economicos” Brafos Laborales 4C.8/5120-484
7.3 "Solicitud de Permiso de :
Paternidad y/o Licencia con 6 anos Repartamento de Relacianss 4C.8/5120-48B
T Laborales
goce de sueldo
7.4 "Solicitud de Licencia sin o Deparlamento de Relaciones
goce de sueldo” Gl Laborales ATSRIZIABL
W : s & Departamento de Relaciones
7.5 "Aviso de Vacaciones 6 afos {ialkealen 4C.8/5120-49
7.6 “Cuidados maternos o = Departamento de Relaciones
paternos’ Gangs | Apiorali 4C.8/5120-63
7.7 "Salicitud para . Departamento de Relaciones e
autarizacion de Guardia® 6 afios Laborales 4C.8/5120-50
: - Departamento de Relaciones
7.8 incapacidad 6 anos | aRoralse 4C 8
7.9 Reporte 6 afios Departamento de Relaciones 4C.8
' Laborales ’
CONTROL DE EMISION
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8.0 Glosario
8.1 Incidencia: Medio por el cual se da aviso a la Oficina de Control de Asistencia, con respecto a las diversas
eventualidades en que incurren los trabajadores dentro de sus jornadas laborales, con el proposito de que se
realicen los tramites correspondientes.
8.2 Jornada laboral: Tiempo de trabajo efectivo que el trabajador ha de dedicar a la realizacion de la actividad
para la que fue requerido.
8.3 Toma de Posesion: Se llama al acto en que el trabajador acepta realizar las funciones inherentes al puesto.
9.0 Cambios de esta version
Nimero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 23.00-2020 Actualizacion derivada a la mejora de proceso y
control.
10.0 Anexos
10.1 Incidencia (5120-47)
10.2 Solicitud de Dias Econdmicos (5120-48A)
10.3 Solicitud de Permiso de Paternidad ylo {5120-48B)
Licencia can goce de sueldo
10.4 Solicitud de Licencia sin goce de sueldo (5120-48C)
10.5 Aviso de Vacaciones {5120-49)
106 Cuidados Materncs o Paternos (5120-63)
10.7 Solicitud para autarizacion de Guardia (5120-50)
CONTROL DE EMISION
Elabort Revisd AutT!ﬁ
Nambre José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménaz Mira. Isidro Hé;'l'l ez Diaz
Cargo-pussto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora dg Adrministracion v Director de Adminig n ¥ Finanzas
Laborales S 7 " _@mﬂu n?o
Firma __
Fecha o 52020 1-00-2020 23.08-2020
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SOLICITUD DE INCIDENCIAS

Ciudad de México, a de de 20

Subdireccion de Administraciony
Desarrollo de Personal

Presente

Por este conducto solicito autorizacién de la incidencia del dia

Del/la C.
Credencial N° Plaza N° Tipo de nombramiento
Adscrito/a a: Horario

CONCEPTOS

03 AUTORIZACION DE ENTRADA 43 DESCANSO POR EL DIA DE LA MADRE

04 AUTORIZACION DE SALIDA 63 CAMBIO DE HORARIO

07 CUMPLEANOS TEMPORAL

27 TIEMPO COMPENSADO DEFINITIVO

4 REANUDACION DE LABORES DE LIC.
40 DESCANSO ADICIONAL POR 6 UDACIO ORES C.s/s

RIESGOS PROFESIONALES 87 FALTASIN AVISO

67 OTROS (Especificar):

N |

42 DESCANSO POR EL DIiA DE

N I

LA ENFERMERA

OBSERVACIONES:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE AREA

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA NOMBRE COMPLETO Y FIRMA

NOTA: Se reserva la autorizacién hasta la validacién de los registros en control de asistencia.

\_ J
5120-47




. INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
“n SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
NI aaceerasin o s DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

INPer &= g

Etica y Humanismo

SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS

Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
PRESENTE

SOLICITO ME SEA/N AUTORIZADO/S:

DIA(S) ECONOMICO(S) C]

Por ausentarme de mis labores ______ dia(s), del al de 20
Para:

Nombre: Plaza: Credencial:
Adscripcién: Fecha de ingreso:

Funcion: Nombramiento:

Dias de descanso:

OBSERVACIONES

e En ningldn caso los dias econdmicos se otorgaran seguidos a periodos vacacionales, licencias o dia
anterior o posterior a descansos y dias festivos.

e Lassolicitudes para dias econémicos deberdn entregarse con 5 (cinco) dias de anticipacion.

¢ En ningun caso los dias econémicos cubriran faltas.

SOLICITO AUTORIZO Vo.Bo.

FIRMA DEL EMPLEADO/A JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA

5120-48A



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

S ALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SOLICITUD DE PERMISO DE PATERNIDAD
Y70 LICENCIA CON GOCE DE SUELDO

SECRETARIA DE SALUD

Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
PRESENTE

SOLICITO ME SEA AUTORIZADO:

PERMISO DE PATERNIDAD D

LICENCIA CON GOCE DE SUELDO D PRORROGA DE LICENCIA CON GOCE DE SUELDO D

Por ausentarme de mis labores ___ dia(s), del al de20_
Para:

Nombre: Plaza: Credencial:

Adscripcion: Fecha de ingreso:

Funcién: Nombramiento:

Dias de descanso:

OBSERVACIONES

El permiso de paternidad se solicitard preferentemente con 5 (cinco) dias de anticipacién, a fin de no afectar el
funcionamiento de su servicio, a excepcion de aquellos casos por su caracter de urgencia se requiera ingresar el tramite
de manera inmediata (en los casos de fuerza mayor, el trabajador se responsabilizara para realizar el tramite

correspondiente del “Permiso de Paternidad” 5 (cinco) dias posteriores al suceso).

Las licencias con goce de sueldo podran concederse cuando ocurran circunstancias especiales que las justifiquen a

juicio del Instituto, presentando la documentacion soporte que lo acredite.

SOLICITO AUTORIZO Vo.Bo.

FIRMA DEL EMPLEADO/A JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA

NOTA: - Para el tramite de este formato sera obligatorio el visto bueno de la Subdireccion correspondiente.

- Se reserva la autorizacion hasta la validacion de los registros en control de asistencia.

5120-48B



i INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

W secarranin ok sawo DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL =
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES ftkcay Humanismo

SOLICITUD DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
PRESENTE

SOLICITO ME SEA AUTORIZADO:

LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO D PRORROGA DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO D
Por ausentarme de mis labores dia(s), del al de 20
Para:

Nombre: Plaza:_____ Credencial:

Adscripcién: Fecha de ingreso:

Funcion: Nombramiento:

Dias de descanso:

OBSERVACIONES

Las licencias sin goce de sueldo se concederan para iniciarse los dias primero o dieciséis de cada mes; se
solicitaran con quince dias de anticipacién y se resolveran por oficio en un término no mayor de diez dias

habiles contados a partir de que se reciba el documento.

SOLICITO AUTORIZO Vo.Bo.

FIRMA DEL EMPLEADO/A JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA

NOTA: - Para el trdmite de este formato sera obligatorio el visto bueno de la Subdireccién correspondiente.

- Se reserva la autorizacién hasta la validacién de los registros en control de asistencia.

5120-48c



s SALUD

x
#  SECRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

AVISO DE VACACIONES

Etica y Humanismo

FECHA DE ELABORACION:

4 )
NOMBRE PLAZA N° CREDENCIAL N°
DEPTO. O SERVICIO FECHA DE INGRESO
PRIMER PERIODO SEGUNDO PERIODO UNICO DE 20
N° DE DIAS QUE DISFRUTARA A PARTIR DEL
TERMINAN REANUDACION DE LABORES
OBSERVACIONES
\_ J
4 Vo Bo. Vo.Bo. AUTORIZA )
JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA SUBDIRECTOR/A DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL
\ FIRMA DEL EMPLEADO/A 5120-49 )

NOTA: Se reserva la autorizacién hasta la validacién de los registros en control de asistencia.



X INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

2 SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FlZY scnrania oe saLuo SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE GUARDIA

INPer T
Etica y Humanismo

Ciudad de México, a de de 20
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL
EL/LA QUE SUSCRIBE: CREDENCIAL N°
PLAZA N° PUESTO O CATEGORIA SERVICIO:
SOLICITA AUTORIZACION PARA NO ASISTIR A LABORAR EL DIiA DE DE 20
DESEMPENANDO MI FUNCION EL/LA: CREDENCIAL N°
PLAZA N° PUESTO O CATEGORIA SERVICIO:
HORARIO DE: A OBSERVACIONES:
SOLICITA
Nombre y Firma Nombre y Firma
Vo. Bo.
SUBDIRECCION DE AREA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

Y DESARROLLO DE PERSONAL

NOTA: Se reserva la autorizacién hasta la validacién de los registros en control de asistencia

5120-50



OIUINSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
; DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Seus®  SECRETARIADE SALUD SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

CUIDADOS MATERNOS O PATERNOS

Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

PRESENTE

SOLICITO ME SEAN AUTORIZADOS CUIDADOS: MATERNOS D PATERNOS D

Por ausentarme de mis labores dia(s), del al de 20
Para:

Nombre: Plaza: Credencial:
Adscripcion: Fecha de ingreso:

Funcién: Nombramiento:

Dias de descanso:

OBSERVACIONES

Los “Cuidados Maternos o Paternos” se concederan sélo en caso de enfermedad de los hijos de hasta 6 (seis) afios de

edad, presentando este formato y anexando el documento soporte emitido por el ISSSTE.

SOLICITO AUTORIZO Vo.Bo.

FIRMA DEL EMPLEADO/A JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA

NOTA: -Sereservala autorizacion hasta la validaciéon de los registros en control de asistencia.

5120-63
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8.- Vacaciones y descanso por riesgos profesionales
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Departamento de Relaciones Laborales
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Hoja; 2de 9

2.0
2.1

3.0
3.1

Propésito

Lievar el control de los periodos vacacionales que le corresponden anualmente a los (las) trabajadores(as)
del Instituto, asl como de un periodo de descanso extracrdinario por riesgos profesionales cuando sea
aplicable, de acuerdo al Manual para prevenir vy disminuir riesgos de trabajo y determinar areas nocivo
peligrosas en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes capitulo 5, segunda,
tercera y cuarta seccién y Condiciones Generales de Trabajo art. 102

Alcance
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y a todas las areas del

INPer.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracidn y Desarrollo de Personal, verificar, que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla
con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Observar que el personal que tenga mas de seis meses consecutivos un dia de servicio, goce de un
periodo vacacional de diez dias y posteriormente cada ano de dos periodos vacacionales, los cuales no

podran ser acumulables,

Solicitar mediante oficio a los titulares de las areas, la programacion de los periodos vacacionales del
personal de base a su cargo, a través del formato "Rol de vacaciones" (5120-51), correspondiente al afio
praximo inmediato y respetando los periodos estipulados (Primer periodo: enero a junio; Sequnde periodo:
julio a diciembre, periodo de descanso extraordinario por Riesgo Profesional: En el segundo cuatrimestre,
previa calendarizacian y de acuerdo a lo descrito en el articulo 102 de las Condiciones Generales de
Trabajo). el cual deberd estar debidamente firmado por el {la) Jefe (a) Inmediato (a) v por el (la)

trabajadar(a).

Informar al personal que tiene derecho al descanso extracrdinario por Riesgo Profesional, que debera
permanecer de manera ininterrumpida en el drea o servicio por un lapso minimo de un afo a partir del
tramite de pago (personal de nuevo ingreso y reingreso), con base a lo establecido en el “Manual para
Prevenir y Disminuir Riesgos de Trabajo v Determinar Areas Nocivo Peligrosas en el Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes”, este debera disfrularse sin fraccionarse ni ligarse a otro tipo
de descanso, en el ejercicio correspondiente y de acuerdo a la programacién anual de cada area.

Recibir en la Oficina de Control de Asistencia formato de "Aviso de vacaciones® (5120-49) o la “Solicitud
de Incidencia” (5120-47) para el descanso adicional por riesgo profesional, con la finalidad de que se
realicen las gestiones necesarias; lo anierior debera presentarse con cinco dias de antelacion y enviario a
la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal para su autarizacion.

Supervisar que el personal que haga uso de los periodos vacacionales gue le correspondan sean de
acuerdo 2 la programacion anual autorizada, sin que estén fraccionados y en ningln caso podran
autorizarse en periodos anteriores (Art. 112 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,

Reglamentaria del Apartado B).

CONTROL DE EMISION

Elabord ; Revisd : Autorizd:

Nombre C. José Maurg Campos Almazan Mira. Maria Iner SMD Jiménez Mira. I?ﬁm-‘?-l'g.rnandaz Diaz
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Caplurar y registrar en el sistema de némina la informacién contenida en el formato "Aviso de Vacaciones
(5120-48) o "Solicitud de Incidencia® (5120-47) para el descanso adicional por riesgo profesional, para su
adecuado control y aplicacion.

Enviar el formato “Rol de Vacacicnes” (5120-51) asi como el de "Aviso de Vacaciones” (5120-49) o
"Solicitud de incidencia” (5120-47) para descanso adicional por riesgo profesional, autorizados por la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal al Departamento de Relaciones Laborales para
resguardo en el archivo de personal,

Observar con base en el Acuerdo TERCERO el cual indica que el lenguaje empleado en el Cddigo de
gética, en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincién ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas
hacia un génerg, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha

disposicidn.

Resguardar el personal adscrito al servicio del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Control
de Asistencia), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la
Informacidn, asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electrénicas
de relaciones laborales, para la caplura en los sistemas correspondientes, observando la debida
responsabilidad para la proteccion de la informacion, asi como debera notificar al momento de cambio de

servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

Verificar que |la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacién, de
acuerdo a la Noerma Mexicana, NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion.

3.2 Sera responsabilidad de los vy las trabajadores (as) del Instituto, cumplir con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

« Solicitar el periodo vacacional después de 6 meses consecutivos con un dia de servicio, lo mismo aplica
en caso de haber disfrutado de licencias sin goce de sueldo por mas de 90 dias.

+ Entregar el formato de “Aviso de Vacaciones” (5120-49) o "Solicitud de Incidencia” (5120-47) para
descanso adicional por riesgo profesional con cinco dias de antelacidon en la Oficina de Control de
Asistencia para evitar descuentos indebidos.

» Disfrutar los periodos vacacionales durante el afo en curso, posterior a este se cancelara en automalico el
(los) periodos que no se hayan disfrutado,

CONTROL DE EMISION
Elabord - Revisd : r{;}l}n{izﬁ:
Nombre C. José Maura Campos Almazan Mitra, Maria i Saucedo Jiménez Mtro. rsidll':}-.tiarr;'%ndez Diaz
Cargo- Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectorade Aministracion y Director de Adr‘niﬂ\ Eiﬂny Finanzas
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Fecha ( S04 18-10-18
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable r:t‘ Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccidn de 1 |Instruye a la Subdireccidon de Administracion vy
Administracion v Finanzas Desarrollo de Personal, conirgle los periodos
vacacionales de los y las trabajadores(as) de base
del Instituto.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales coordine acciones para
Desarrolio de Personal controlar los periodos vacacionales de todos los y
las trabajadores(as) de base del Instituto.
Departamento de 3 |Recibe instruccién y obtiene la programacion de
Relaciones Laborales vacaciones del personal de base a ftraves del
formato de "Rol de vacaciones”
4 | Envia "Rol de vacaciones” a la Oficina de Conirol de « 5120-51
Asistencia para la captura, control y archivo.
Departamento de 5 | Recibe del (la) trabajador(a) “Aviso de Vacaciones”
Relaciones L aborales o formato de “Solicitud de Incidencia" para el
(Oficina de Control de descanso adicional por riesgos profesionales, en
Asistencia) ariginal y copia.
6 |Verffica si el Aviso de Vacaciones o Solicitud de
Incidencia ;se encuentra debidamente requisitado y
contiene las firmas de auforizacion del superior
jerarquico y del titular del dérea al que pertenece su
adscripcion? ;Procede?
7 | No: Devuelve al personal para que realice comrecciones.
Regresa actividad N° 5.
CONTROL DE EMISION
Elabord : Reviso ; Autorizd:
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Responsable r;' Descripcion de Actividades Documento anexo
8 |Si: Sella de recibido en original y copia, entrega « Copia 5120-49
copia a el (la) trabajador(a) y registra las vacaciones
manualmente en el rol de asistencia vy
posteriormente al archivo “DEPURA"
(automatizado),
9 | Envia los formatos de "Aviso de Vacaciones™ y "Solicitud e 5120-47
de Incidencia" debidamente capturados a la Jefatura de
Relaciones Laborales para su autorizacion por la| © 9120-48
Subdireccion de Administracion y Desarrolio de
Personal.
10 |Recibe de la Jefatura de Relaciones Laborales los
formatos debidamente autorizados por la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal.
11 | Registra en control consecutivo el informe mensual de e  5120-47
vacaciones del personal de base y envia formato
original al Departamento de Relaciones Laborales para o 5120-49
archivo solicitando sello en el Listado de personal de » Informe mensual
vacaciones para la constancia,
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Aﬂori:d:
Hombre C. José Mauro Campos Almazan Mitra. Maria Iner Siu_‘c.edu Jiménez Mitra. Is&?ﬁ: H_ andez Diaz
Cargo- Jafe del Deparfamento de Relaciones Subdirectora de Admihistracion y Director de Ad{:'l istracian y Finanzas
agaca Laborales __Resagolo d ol / RN
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 609113
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aol
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia el il
6.3 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del No Anlica
Apartado B P
6.4 Condiciones Generales de Trabajo No Aplica
7.0 Registros
Ranliiros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion unica
Departamento de Relaciones
7.1 "Rol de vacaciones” 6 afios Laborales/Oficina de Expediente 4C.20/5120-51
Unico de Personal
Departamento de Relaciones
7.2 "Aviso de vacaciones” 6 anos Laborales/Oficina de Expediente 4C 8/5120-49
Unico de Personal
Departamento de Relaciones
7.3 "Solicitud de Incidencia” 6 afios Laborales/Oficina de Expediente 4C.8/5120-47
Unico de Personal
Departamento de Relaciones
7.4 Informe Mensual € afos Laborales/Oficina de Expediente 4C.8
Unico de Personal

8.0 Glosario

8.1 Rol de Vacaciones: Formato de control, en el que se describen los datos mas importantes del trabajador,
ademas, de especificar los dias en que gozara de su periado vacacional debidamente autorizado.
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Aclualizacién por cambio de autoridad vy derivada a la

2 19-10-18 mejora de proceso y control.
10.0 Anexos
10.1 Rol de vacaciones (5120-51)
10.2 Aviso de vacaciones (5120-49)
10.3 Solicitud de Incidencia (5120-47)
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DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
= SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
SALUD DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

ROL DE VACACIONES

=~ INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINCGSA DE LOS REYES ‘%i :
B s

Frico p tamanama

Civdad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

Con la finalidad de que se me considere dentro del Programa de "Calendarizacién de Vacaciones®, a
continuacién me permito exponer a usted dos opciones en las cuales desearia disfrutarias.

NOMBRE: PLAZA:
ADSCRIPCION: FECHA DE INGRESO:

Primer Periodo Vacacional

DE PREFERENCIA DE AL
SEGUNDA OPCION DE AL

Segundo Periodo Vacacional

DE PREFERENCIA DE AL

SEGUNDA OPCION DE AL

Descanso por Riesgo Profesional

DE PREFERENCIA DE AL

SEGUNDA OPCION DE AL

PERIODOS AUTORIZADOS POR LA SUBDIRECCION O JEFATURA DE DEPARTAMENTO

PRIMER PERIODO DEL AL
SEGUNDD PERICDO DEL AL
DESCANSO POR RIESGO PROFESIONAL DEL AL
SUBDIRECCION O JEFATURA DE DEPARTAMENTO FIRMA DE CONFORMIDAD DEL TRABAJADORSA

NOTA: Se reserva la autorizacion hasta la validacion de los registros en control de asistencia 5120-51




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

@ INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
) DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

Eﬂ% AVISO DE VACACIONES FECHA DE ELABORACION:
"’ ™\
NOMBRE N° PLAZA

DEPTO, O SERVICIO FECHA DE INGRESO

PRIMER PERIODO || SEGUNDO PERIODO [ | unico [ DE 20

N° DE DIAS QUE DISFRUTARA A PARTIR DEL

TERMINAN REANUDACION DE LABORES

OBSERVACIONES
N A
£ Vo Bo. Vo.Bo. AUTORIZA N

JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTORMA DE AREA SUBDIRECTOR/A DE ADMINISTRACION
Y DESARRDLLO DE PERSOMNAL

ke T FIEWADELEMFLEADOIA 5120-49

NOTA: Sereserva la autorizacion hasia la validacian de los registros en cantral de asistencia.




INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SOLICITUD DE INCIDENCIAS

Ciudad de México, a de de 20

Subdireccion de Administraciony
Desarrollo de Personal

Presente

Por este conducto solicito autorizacién de la incidencia del dia

Del/la C.
Credencial N° Plaza N° Tipo de nombramiento
Adscrito/a a: Horario

CONCEPTOS

03 AUTORIZACION DE ENTRADA 43 DESCANSO POR EL DIA DE LA MADRE

04 AUTORIZACION DE SALIDA 63 CAMBIO DE HORARIO

07 CUMPLEANOS TEMPORAL

27 TIEMPO COMPENSADO DEFINITIVO

4 REANUDACION DE LABORES DE LIC.
40 DESCANSO ADICIONAL POR 6 UDACIO ORES C.s/s

RIESGOS PROFESIONALES 87 FALTASIN AVISO

67 OTROS (Especificar):

N |

42 DESCANSO POR EL DIiA DE

N I

LA ENFERMERA

OBSERVACIONES:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE AREA

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA NOMBRE COMPLETO Y FIRMA

NOTA: Se reserva la autorizacién hasta la validacién de los registros en control de asistencia.

\_ J
5120-47
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SADP-
Departamanto de Relaciones Laborales PRL-MP:08
SALLD Rev. 5
S . 9.- Constancia de Servicios
Hoja: 2 de 8
1.0 Propésito
1.1 Expedir Constancias de Servicios a los trabajadores {as), con la finalidad de avalar datos laborales en este
Instituto ante terceros.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la Subdireccidn
de Administracidn y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales, asi como al personal
que labora en el Instituto Nacional de Perinatologia.
2.2  Anivel externo, este procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Serd responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

® Recibir de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal la “Solicitud de Servicios"
{5120-08), debidamente autorizada para proceder a su tramite.

® Verificar que en toda solicitud se incluya el motivo para el tramite que se requiere, a fin de proporcionar
el documento.

Ejemplo: Ingreso a guarderia o escuela (requiere horario y periodo vacacional).
Tramite de créditos (requiere sueldo actualizado, registro de antigiiedad,
funcién gue desempena y se elabora en carta-constancia).
Créditos Hipotecarios (requiere registro de domicilio vy suelde actualizado).
Para Visa (se requiere el formato autorizado por las instituciones solicitantes)
Ademas de contar con todos los datos que se especifican en el formato “Solicitud
de servicios” (5120-08)

. Indicar al personal administrativo designado para la elaboracion de la "Constancia de Servicios”, que
esta debera generarse Gnicamente a traves del llenado en formato electrdnico, observando realizar la
debida captura de datos para su emision.

. Se realiza la emision de la constancia por medio del llenado del formato electrénico

® Enviar "Constancia de Servicios" (5120-27) a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de
Personal, una vez que la Jefatura otorgd su Visto Bueno, para firma de autorizacion; firmadas, sellar 3
originales y alfabetizarlas para su entrega.

CONTROL DE EMISION
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Solicitar en los casos en los que se detecte algin error en las fechas de ingreso del trabajador(a) al
personal de la Oficina de Asuntos Laborales, realice el analisis correspondiente a fin de corregir los

datos.

Solicitar en los casos en los que se detecte alguna inconsistencia en cuanto al domicilio, a la Oficina
de Formalizacion Laboral o a la de Expediente Unico de Personal, la verificacion de documentos
soporte entregados por el trabajador(a), para estar en posibilidad de corregir el documento.

Observar con base en el Acuerdo TERCERDO el cual indica que el lenguaje empleado en el Cédigo de
ética, en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaceion
hechas hacia un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata

dicha disposicion.

Resguardar el personal adscrito al servicio del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de
Formalizacién Laboral), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de
la Informacion, asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas
electrénicas de relaciones laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la
debida responsabilidad para la proteccion de la informacion, asi como deberd notificar al momento de
cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

\erificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion,

3.2 Sera responsabilidad del trabajador(a) solicitante de Constancia de Servicios, cumplir con las siguientes politicas
de operacidn, normas y lineamientos:

Solicitar mediante "Solicitud de Servicios™ (5120-08), dirigida a la Subdireccitr de Administracion y
Desarrollo de Personal, la emision de Constancia de Servicios.

Actualizar sus datos personales, asi como cambios de domicilio, a fin de mantener actualizada la
informacion en su Expediente.

CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcion del procedimiento

No.

Responsable At

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de 1
Administracion y
Finanzas

Instruye a la Subdireccion de Administracidon y
Desarrollo de Personal, lleve a cabo el procedimiento
para la emision de Constancia de Servicios.

Subdireccion de 2
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales, llevar a cabo el procedimiento
para la emision de Constancias de Servicios, del
trabajador(a) que asi lo soliciten.

Recibe al trabajador (a) y brinda asesoria para la
obtencion de Constancia de Servicios
mediante el llenado de “Solicitud de Servicios”,
indicandole que debera sefalar en su solicitud, el
motivo de la misma,

Recibe del trabajador {a), "Solicitud de Servicios”,
debidamente requisitada, autoriza y fturna al
Departamento de Relaciones Laborales, para
continuar con el tramite.

» 5120-08

Departamento de L
Relaciones Laborales

Recibe de la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, “Solicitud de Servicios" y
solicita |a elaboracidn al personal responsable de la
Oficina de Formalizacion Laboral.

Departamento de 5]
Relaciones Laborales/
Oficina de
Formalizacion Laboral

Realiza el llenado electronico del formato con datos
provenientes de la ndmina, el archivo maeslro de
informatica, el expediente (nico de personal y captura
afio y quincena de expedicion de la Constancia.

Imprime "Constancia de Servicios” con 3 originales.

Solicita a la Jefatura de Departamento de Relaciones
Laborales la revisidn y ribrica en “Constancia de
Servicios”.

«  5120-27
» 5120-27

Departamento de 9
Relaciones Laborales

10

Recibe "Constancia de Servicios" v revisa los datos en
ella asentados. Si se detecta alguna inconsistencia
en la informacion se deberan realizar las
correcciones correspondientes.

éProcede?

No: Solicita correccion de datos por inconsistencia.
Regresa a la actividad No. 6.
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Responsable E:t- Descripcion de Actividades Documento anexo
11 | si: Rubrica Constancia y la envia a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal para
autorizacion.
Subdireccion de 12 | Recibe y autoriza “Constancia de Servicios®, en Original | = 5120-27
Administracion y y dos copias y turna al Deparlamento de Relaciones
Desarrollo de Personal Laborales para su enfrega.
Departamento de 13 |Recibe y sella "Constancia de Servicios”, recibe al| « 5120-27
Relaciones Laborales/ trabajador(a) solicitante y entrega su Constancia en
Oficina de original y solicita firma de recibido en otro ejemplar y

Formalizacién Laboral

14

distribuye de la siguiente manera:

Original y 1* Copia: Trabajador (a), 2° Copia: Acuse
de Recibido.

Tumna acuse de recibido de "Constancia de Servicios”, a
la Oficina de Expediente Unico de Personal para

integrar al Expediente del Trabajador (a), solicita
firma de recibido en la Libreta de Control.

Termina Procedimiento

Libreta de contral

CONTROL DE EMISION
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5.0 Diagrama de Flujo

Diraccion de
Administracion v
Finanzas

Subdireccion de

Administracion y Desarrollo

de Personal

Departamenio de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales
{ Oficina de
Formalizacion de
Personal)

i

Instruye para que se emitan
Ias constancias de servicio

! .

Solicita llevar a cabo el
procedimienta para la
amisidn de Conslancias da
Sanncios

v 3

Redbe al rabajador (a) y
brinda asesoria para la
obenckn de Constancla dea
Sendcios

Redlbe “Soliclud de

Servicios”. ¥ lwna para
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5120-08

_ ¥ 5

Recibe “Solciud de

Servicios” @ instruye la

elaboracidn de la
constancia
5120-08

v &
aaliza el Banado alectmdnico

¥ capium afo y quincena de
expd losn de la Constancia

| :
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L_syzj

a
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L_’W:I

12
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Desarrolio de Personal

Subdireccion de Administracion y

Laborales

Departameanto de Relaciones

Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de
Formalizacién Laboral)

]

Radbe Constanda y novisa
datos en alla asentados

5i No
Procede

i0
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>

11
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV.609/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud ’ 09-2013
6.2 Guia Teécnica para la Elaboracion y Aclualizacién de Manuales de No Aoli
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia 2 e
7.0 Registros
Bacistros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
gl conservacion conservarlo identificacion Onica
el g 1 Departamento de Relaciones
6.1 "Solicitud de Servicios G anos Eafiokatos 4C.20/5120-08
6.2 “Constancia de - Departamento de Relaciones
Servicios” Gafios Laborales 4C.26/5120-27
Departamento de Relaciones
6.3 Libreta de control 6 afios Laborales( Oficina de 4C.20
Formalizacion Laboral)

8.0 Glosario

81

se manifiestan los datcs laborales del o la solicitante.

8.2

del trabajador(a) dentro del Instituto.

9.0 Cambios de esta version

Constancia de Servicios: Documento expedido por el Instituto en favor del trabajador (a) por medio del cual

Expediente Unico: Serie de documentos integrados y ordenados cronolégicamente relativos a la actividad

'_Nﬂmero de Revisién

Fecha de la actu

alizacion

Descripcion del cambio

5

19-10-18

Actualizacion por cambio de autoridad y derivada a la
mejora de proceso y control,

10.0 Anexos

10.1 Solicitud de Servicios (5120-08)
10.2 Constancia de Servicios (5120-27)
CONTROL DE EMISION
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DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMNAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABOHRALES bu?-
feicn y isoersarsg

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA 15IDRO ESPINOSA DE LOS REYES & E ! :

SOLICITUD DE SERVICIOS

CON LA

RF.C.:

ADSCRIPCION: FECHA DE INGRESO:

FUNCION: NOMBRAMIENTO:

FINALIDAD DE ATENDERLO/A CON MAYOR EFICIENCIA, SOLICITAMOS LLENE LOS DATOS

QUE A CONTINUACION SE LE SOLICITAN
NOMBRE: N° DE PLAZA:

EXT. TELEFONICA INPer:

MARQUE EL SERVICIO QUE SOLICITA

CONSTANCIA DE SERVICIOS A) PARA VISA B) OTROS

INTEGRACION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTE DE PERSONAL PARA:
A. Actualizacion de Curriculum. Especificar el tipo de documento que entrega:
Titulo, Constancia de cursos, Talleres o Diplomas.
B. Integracion de Antigiiedad. Anexar Hojas Unicas de Servicios, vigentes.
C. Cambio de Domicilio. Anexar comprobante de domicilio reciente:
recibo telefénico, de predial o de agua.
COPIA DE DOCUMENTO DEL EXPEDIENTE PERSONAL
Especificar documento y anexar recibo de pago

CONSTANCIA DE DESCUENTOS POR PRESTAMO PERSONAL DEL ISSSTE
Anexar fotocopia de la Hoja Amarilla del Préstamo

COMPATIBILIDAD DE EMPLEO. Indicar tiempo de traslado.
OBSERVACIONES:

NOTA: Tedo trémite deberd hacerse con anticipacién, toda vez que puede tardar de 5 a 8 dias habiles,

FECHA DE SOLICITUD FIRMA DE EL/LA SOLICITANTE

5120-08




INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SECRETARIA DE SALUD

CONSTANCIA DE SERVICIOS

CIUDAD DE MEXICO, A DE DE 20

A quien corresponda:

Eticay Humanismo

Para los efectos que haya lugar, se hace constar que segun registros que obran en los

archivos de este Instituto, existen a la fecha los siguientes datos:

Nombre del trabajador

DoMICILIO: SUELDO:

COLONIA: PREV. Soc. MULT.
RFC: AYUD. GAST. ACTU.
CURP: COMPENSACION POR SERV.
FECHA DE ING INPER: AsiG. PERS. MED.
FECHA DE ING GoB FED. AsiG. P.P. Y AFIN.
FUNCION: COMP. POR RIESGOS
NOMBRAMIENTO: AYUD. GAST. TRANS.
ADSCRIPCION: DESPENSA

CLAVE PRESUPUESTAL: PRIMA QUINQUENAL
HORARIO: ToTAL PERC. FlJAS

EN SERVICIO:

OBSERVACIONES:

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

Montes Urales N° 800 Lomas Virreyes Ciudad de México

5120-27

CP. 11000
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1.0
1.1

2.0
24

22

3.0
3.1

Propoésito
Proporcionar al personal que asi lo solicite por escrito, la Hoja Unica de Servicios para realizar los tramites
que requiera, siempre gue cumpla con los requisitos establecidos para su expedicién,

Alcance
A nivel interno el procedimiente es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Administracidn y Desarrollo de Personal v al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos

Laborales), asi como al personal que labora en el INPer.
A nivel externo el procedimiento es aplicable ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a ftravés de la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

« Recibir el formato “Solicitud de Hoja Unica de Servicios" (5120-32) de la Subdireccién de Administracidn

y Desarrollo de Personal, quién previamente a través del personal designado, proporcioné al solicitante
de hoja Unica de servicios, |la asesoria para el llenado.

e Expedir |a "Hoja Unica de Servicios" (5120-12), de acuerdo con los Lineamientos para la expedicién de
la Hoja Unica de Servicios emitidos por el ISSSTE (Anexos).

» Solicitar al personal copia de sus recibos de pago vy hojas de servicio expedidas con anterioridad, con lo
cual se podra eficientar el tiempo de entrega.

« Analizar el expediente del personal solicitante, a fin de poder elaborar “Hoja Unica de Servicios” (5120-
12). En un lapso de 30 a 45 dias habiles, verificando la siguiente informacion:

¥ Fecha de ingreso, Cambios de categoria, Baja laboral, Reingreso, y/o Suspension a través de:
Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP), o "Movimiento de Personal” 5120-35A, o
MNombramiento.

¥ Modificaciones salariales, quinguenales y altas o bajas por compensacion por Riesgo Profesional,

a través Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP) y los Tabuladores de Rama Médica,
Paramédica y Grupo Afin expedidos por la Secretaria de Salud,

Turnar la "Hoja Unica de Servicios” (5120-12) a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal, para firma de autorizacion.

« Distribuir "Hoja Unica de Servicios" (5120-12) en original y 5 copias, de la siguiente manera: original y 3
copias: Trabajador; 4® copia: Oficina de Asuntos Laborales y 5° Copia: Expediente del trabajador.,

« Observar con base en el Acuerdo TERCERQO que indica que el lenguaje empleado en el Cédigo de ética,
en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincién ni

CONTROL DE EMISION
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marcar diferencias entre hombres 'y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas
hacia un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha
disposicion.

« Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacidn,
de acuerdo a la Norma Mexicana, NMX-R-025-5CFI-2015.En igualdad y No discriminacian.

3.2 Sera responsabilidad del personal solicitante de Hoja Unica de Servicios, cumplir con las siguientes paliticas
de operacidn, normas y lineamientos:

« Solicitar en la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, mediante “Solicitud de Hoja Unica

de Servicios" (5120-32) debidamente requisitada, su Hoja Unica de Servicios.

» Entregar copias de sus recibos de pago, asi como si contara con hojas de servicio expedidas con
anterioridad.

CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.

Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Administracion y Finanzas

1

Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
Hoja Unica de Servicios.,

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento
para Hoja Unica de Servicios,

«  5120-32

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instruccion y solicita a la Oficina de Asuntos
Laborales, atienda al personal solicitante para poder
tramitar la Hoja Unica de Servicios.

Turna a la Oficina de Asuntos Laborales la "Solicitud
de Hoja Unica de Servicios”.

+ 5120-32

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

Recibe documentacion y solicita a la Oficina de
Expediente Unico de Personal el Expediente para
analisis, mediante el formato "Solicitud de expediente”.

Elabora "Haoja Unica de Servicios" en original y cinco
copias y turna a la jefatura del Deparlamento de
Relaciones Laborales para revisidn y firma.

« 5120-28

s 5120-12

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe y revisa la Jefatura de Departamento “Hoja
Unica de Servicios". En caso de detectar alglin error
solicila correcciones.

i Procede?

No: Remite a la Oficina de Asuntos Laborales para que
realice las adecuaciones necesarias. Regresa
actividad N°.5.

Si: Firma como responsable de la elaboracion de "Hoja
Unica de Servicios®, turna a la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal para
autarizacion.

Las firmas de las autoridades en el formato “Hoja Unica
de servicios" deberan estar registradas ante la oficina
de Vigencias v Derechos del ISSSTE.

CONTROL DE EMISION

Elahord

Revisd

Auturizﬁ

Nombre
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Responsable r:t Descripcion de Actividades Documento anexo
Subdireccion de 10 | Recibe, autoriza y remite "Hoja Unica de Servicios” en| * 5120-12
Administracian y original y 5 copias al Departamento de Relaciones
Desarrollo de Personal Laborales para su distribucidn.
Departamento de 11 | Recibe y turna a la Oficina de Asuntos Laborales para = 512012
Relaciones Laborales su distribucion, la "Hoja Unica de Servicios”.
Departamento de 12 | Recibe y distribuye hoja Unica de servicios y elabora + BRBoidi s
Relaciones Laborales/ listado de hojas de servicio expedidas y envia a la entrega
Oficina de Asuntos Oficina de Expediente Unico de Personal y pide Vo.Bo
Laborales de la Jefatura del Departamento.
13 | Realiza informe mensual de actividades. « Informa mensual |’
Termina Precedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé N}tﬁi‘ifﬂ
Mombre C. José Mauro Campos Almazén Mtra. Maria In{ﬁ]ﬁ‘h‘iﬂ Jimenez Mtro. lsudn?ir!emélndez Diaz
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5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de

A;.:-‘:,T::::;g?, E;'mhdi::;tn;:glgr?e Departamenio de Relaciones Laborales/
il ¥ ¥ Relaciones Laborales Oficina de Asuntos
Finanzas Desarrollo de Personal Laboralas

| Inicio :

v 1

Instruya realizar el
procadimianto para Hoja
Unica de Sarviclos
¥ 2
Recibe inatruceién v solicita
lisvar a cabo al
procadimianto para Hofa

Unica de Servicios
5120-32 r 3
Recibe insiruccion vy aclicita

atender las scliciiudes da
tramite de Hoja Unica de
Servicios

S120-32

L 4 4

Turna ks "Solicitud de Hojs
Linica de Servicios"

- 5

Recibe documentacian y
solicita Expediente

h

Elabora "Hoja unics de
Servicios™ en original y
cinco coplas y wrna para |
revision y firma

Bi20-12
142
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Direccion de Subdiracdon de Departamento de Relaciones Laborales/
| Administracion y Administracion y Relaciones Laborales Oficina de Asuntos
| Finanzas Deasarrollo de Personal Laborales
!
|
T
Rocibe y rovisa “Hoja Unica
| da Servicios™
|
|
si ‘ No
Procade
!
| ]
! Remite para que realice bs
| AdecCuUBCIONES NECOSATIES
| ®
Firma “Hoja Unica de
Sorviclos” y lurma para
I—; 10 audorizacikn
' Recibe, autorize y ramite
para su distribucitn i ¥ 11
w:_\] Recibe y lurna para 8o
distribucitn % 12
Recibe y distribuye, elab
S120-12 ietada de :nrjars E.:m;?
pida Vo.Bo. v anvia
|
antrega 4
|
13
|
Realiza informea mensual de
actividaces
)\_g“j
([ Término )
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Mo filica
Procedimientos del Instituto Macional de Perinatologia P
7.0 Registros
Baniiros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
g conservacion conservario identificacion dnica
o & W Eeotieliugd e Aot i Departamento de Relaciones
.1 "Solicitud de Hoja Unica Laborales s
de Servicios" 6 afos _ 4C.20/5120-32
(Oficina de Asuntos Laborales)
Departamento de Relaciones
o . Laborales
7.2 "Solicitud de expediente” 6 afios o . . 4C.20/5120-28
{Oficina de Expediente Unico de
Personal)
Departamento de Relaciones
, ) Laborales
7.3 "Hoja Unica de Servicios™ 30 aftos ; i 4C.3/5120-12
(Oficina de Expediente Unico de
Personal)
Departamento de Relaciones
7.4 Relacidn para entrega 6 afos Laborales 4C.20
(Oficina de Asuntos Laborales)
Departamento de Relaciones
7.5 Informe mensual 6 afins Laborales 4C.20
(Oficina de Asuntos Laborales)

8.0 Glosario

8.1 Hoja Unica de Servicios: Documento otorgado por el Instituto en que plasman periodos de aporaciones al fondo
del ISSSTE., asi como bajas, reingresos, licencias y suspensiones e integracion de antigliedad ante terceros.
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9.0 Cambios de esta version
Niamero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

5

19-10-18

Actualizacién por cambio de autoridad y derivada a la
mejora de proceso y conltrol,

10.0 Anexos

10.1 Solicitud de Hoja Unica de Servicios (5120-32)
10.3 Solicitud de expediente (5120-28)
10.4 Hoja Unica de Servicios (5120-12)
CONTROL DE EMISION
Elabordg Revisd Autorizd
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SOLICITUD DE HOJA UNICA DE SERVICIOS

W 5% secaerania pE saLUD

CON LA FINALIDAD DE ATENDERLO CON MAYOR EFICIENCIA,

Etica y Humanismo

SOLICITAMOS NOS PROPORCIONE LOS DATOS QUE A CONTINUACION SE DETALLAN:

NOMBRE:
ADSCRIPCION: FECHA DE INGRESO AL INPer:
FUNCION: N° DE PLAZA FECHA DE BAJA

$I ES SU CASO, INDICAR LA FECHA DE TRANSFERENCIA DE OTRA INSTITUCION AL INPer:

CURP: R.F.C.: HOMOCLAVE:

DOMICILIO COMPLETO:

CALLE: NUM. EXT. NUM. INT.:
COLONIA: CP.: CIUDAD:

TELEFONO($):

NOTAS:

1. SI SU FECHA DE INGRESO ES ANTES DE 1983, ES OBLIGATORIO ANEXAR SUS RECIBOS DE

PAGO A ESTA SOLICITUD.

2. SIINGRESO DESPUES DE 1983, DEBERA PRESENTAR SUS RECIBOS DE PAGO, UNICAMENTE EN

EL CASO DE QUE NO SE LOCALICE SU EXPEDIENTE PERSONAL.

3. LAS SOLICITUDES DE EXPEDICION DE LA HOJA UNICA DE SERVICIOS, AL PERSONAL ACTIVO
EN EL INPerlER, O FAMILIARES DERECHOHABIENTES, PROCEDERAN UNICAMENTE EN LOS
SIGUIENTES CASOS: TRAMITE DE BAJA POR RENUNCIA, JUBILACION, DEFUNCION,
CONCLUSION DE PAGO DE CREDITO HIPOTECARIO O INTEGRACION DE ANTIGUEDAD ANTE

TERCEROS.

4. EL TIEMPO ESTIMADO PARA LA ENTREGA DE LA HOJA UNICA DE SERVICIOS, ES DE: 30 A 45

DiAS NATURALES.

OBSERVACIONES:

FECHA DE SOLICITUD FIRMA DE EL/LA SOLICITANTE

5120-32



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

SALUD D!RECCION DE ADMINISTRACICN Y FINANZAS
; SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
secReTARia oE saLuo DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

OFICINA DE EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
SOLICITUD DE EXPEDIENTE

Etica y Humanismo

/ FECHA DE PRESTAMO: \

NOMBRE N° PLAZA:
EN CASO DE SOLICITAR MAS DE UN EXPEDIENTE ANEXAR RELACION [ ]

AREA QUE SOLICITA
MOTIVO DEL PRESTAMO:

FECHA DE DEVOLUCION

VIGENTE
FECHA DE RENUNCIA O BAJA
NO VIGENTE
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR AUTORIZO
k DEL AREA SOLICITANTE /
NOTA: EL EXPEDIENTE DEBERA SER ENTREGADO EN LAS MISMAS CONDICIONES EN LAS QUE SE PRESTO 5120-28

-




2 PERIODO DE APORTACIONES AL FONDO DEL L5 3S5.T.E
Fecha de ingreso Fecha de Baja
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OTRAS
PERIODD PUESTO Q SUELDO BOBAE HEL DS UEROUENDS FEFII:E:'FM TOTAL
CATEGORIA BASICO cowmmmenn | dmainiey |wcwmoonsa|  pesos
DEL AL LSSETE
A WEE | AND | DA | WES | AND
$0.00
VERIFICO AUTORIZO SOLICITANTE
Jefe/a del Departamento de Subdireclorfa de Administracion y C.
Falaciones Laborales Desarrollo de Personal
Ciudad de Meéxico, a de 20

GRGC

NOTA: a) Esfa Hofa de Sorvicios se farmula de conformidad con la Lay del insiituls de Seguridad y Servicios Sociales de los frabajadores del Eslado

—_—

yia Ley de Responsabilidades para los Servidores Pdblicos.

b) Mo se aceplard este documento cuanda no conlenga selfo oficial, presente raspaduras, enmendaduras o la firma del responsable de su
expedicidn no estuviess acreditada anle el Instifule de Seguridad y Servicios Soclales de los Trabajadores dol Estado
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1.0
1.1

2.0
21

2.2

Proposito

Establecer las responsabilidades del trabajador y del INPer para la integracién de informacién necesaria para
llevar a cabo el trémite de Calificacidn de Probable Riesgo de Trabajo ante el Instiluto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado (ISSSTE),

Alcance
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la Subdireccién de

Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos

Laborales).
A nivel externo el procedimiento es aplicable ante el Instituto de Seguridad vy Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado (ISSSTE).

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a fravés de |la Subdireccién de

Administracion y Desarrollo de Personal, verificar gue el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con

las siguientes politicas de operacidn, normas y lineamientos:

» Iniciar la gestidn mediante la recepcion del aviso que el trabajador o familiar presenta por concepto de
percance, misma que debera registrar mediante el siguiente documento:

< "Aviso de probable accidente de trabajo” (5120-44)

= Qrientar al trabajador o familiar sobre las instancias y documentos que debera integrar para la evaluacion
del probable riesgo presentado, precisando los requisitos, tiempos, instancias, términos y condiciones
que debe cubrir,

s Informar al trabajador que una vez requisitado el formato "Aviso de probable accidente de trabajo”
(5120-44), debera contener el sello de la Subdireccidn de Administracion y Desarrollo de Personal a fin
de iniciar su framite.

« Proporcionar al trabajador formato “Requisitos para la tramitacién de la Solicitud de calificacion de
probable riesgo de trabajo” (5120-40), asi como informarle la Subdelegacion del ISSSTE donde debera
solicitar los siguientes formatos:

<+ RT-1.- Sclicitud de Calificacion de Probable Riesgo de Trabajo,

4 Relacion de Requisitos Documentales para el Tramite de Calificacion de Riesgo de Trabajo de la
Subdelegacion de Prestaciones que corresponda,

4 RT-03AG6RT-03BoRT-03C,

< Cédula de Identificacién Inicial { Dictamen Médico Inicial)

» Informar al trabajador, que sera su responsabilidad, presentar los formatos debidamente requisitados, asi
como la documentacion complementaria requerida, para la correcla v oportuna integracion de su
Expediente de Solicitud de Probable Riesgo de Trabajo, el cual debera entregar personalimente en el
Departamento de Pensiones, Seguridad & Higiene de la Subdelegacién de Prestaciones del ISSSTE que
le corresponda de acuerdo a su domicilio.

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd i ;Ayturi:ﬁ
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Ine(Sabgedo Jiménez Mtro. Isidgo Hmandez Diaz
c Jefe del Departamento de Subdireciora de‘ﬁ-cgniara ion y Director deé Agministracion y
ATO-BI : , =——tmEarollo de r&oqafm Findkzas
Firma = 50 ‘1
. _.J'.-".'.ﬂ'-.l_
Fech 1740-18_J 16-10-18

i Maris osl Roasiio Campos Mastines II




@

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ INPer-DAF-SADP
ar- -
P-
Departamento de Relacionas Laborales ] ST
(]
\LUD 11.- Trémite de solicitud de calificacion de il
RODRUN riesg de- ke INPer === Hoja: 3 de 12

Notificar al trabajador que el formato RT-1 debera ser llenado y entregado al Departamento de Relaciones
Laborales para ser verificado y en su caso firmado por el Jefe del Departamento; el cual |o turnara a la
Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal, quien debera sellarlo, toda vez que el trabajador
haya entregado completa su documentacion, si esto sucede, se acordara fecha para el levantamiento de

acta administrativa.

Realizar oficio para informar al Departamento de Pensiones, Seguridad e Higiene de la Subdelegacion
de Preslaciones del ISSSTE, correspondiente al domicilio del trabajador, dentro de los tres dias habiles
a la notificacion del mismo sobre el probable accidente de trabajo del solicitante, con copia a la
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, Expediente Unico de Personal y trabajador, con
base en lo establecido en el Art. 60 de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado.

Realizar las siguientes actividades para la integracién de los documentos como responsabilidad del INPer
en su caracter de dependencia:
# Solicitar al Departamento de Relaciones Laborales/Oficina de Control de Asistencia, el récord de
asistencia del trabajador, correspondiente al mes en el que sucedio el riesgo de trabajo.
# Solicitar al trabajador, gestione con el Jefe inmediato, un oficio en el que indique las funciones

que tiene asignadas, a fin de dirigirlo a la Subdireccidén de Administracion y Desarrollo de
Personal con copia para el Departamento de Relaciones Laborales e interesado.

* Recibir al trabajador en la fecha acordada, para el levantamiento del acta administrativa, tomar
su declaracion, asi como la de sus testigos, establecer los hechos del riesgo de trabajo e imprimir
en original y 3 copias (Original: ISSSTE; 1° Copia: Interesado; 2* Copia: Expediente; 3* Copia:
Consecutive) y recabar firmas del trabajador y los testigos.

+ Solicitar a la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal la elaboracion de
Constancia de Servicios en original y 3 copias (Original: ISSSTE; 12 Copla: Interesado: 2* Copia:
Expediente; 3* Copia; Consecutivo),

# Solicitar a la Oficina de Expediente Unico de Personal las Licencias Médicas del trabajador,
referidas a las patologlas derivadas al incidente certificar cada una de las fotocopias.

¢ Una vez reunida la informacion se entregara al trabajador o familiar para la integracion del
Expediente de Solicitud de Probable Riesgo de Trabajo ante el ISSSTE, solicitando la firma de

recepcion de los mismos.

e Recibir el dictamen final del ISSSTE y en caso de ser procedente, gestionar ante el Departamento de
Remuneraciones el pagoe de los salarios al trabajador mediante oficio firmado por la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal.

» Notificar mensualmente a la Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo mediante relacion de
trabajadores que reportaron posibles riesgos de trabajo y que fueron notificados al ISSSTE para su
evaluacian.

= (Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cadigo de ética,
en las Reglas de Integridad vy en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincidn ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia
un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposicion.
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Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion, de
acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.

3.2 Seraresponsabilidad del trabajador, su familiar o bien la persona acreditada por éste, cumplir con las siguientes

politicas de operacion, normas y lineamientos:

Dar aviso a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal, si llegase a tener un accidente
durante el desempefio de sus funciones, durante el traslado de su domicilio al Instituto, del Instituto a su
domicilio o bien durante el desempefio de alguna comision, dentro de los tres dias siguientes al
acontecimiento.

Designar mediante Carta Poder dirigida a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal, a la
persona autorizada para llevar a cabo sus trémites, en caso de no encontrarse en condiciones para hacerlo
personalmente y si asl lo permite su estado de salud.

Solicitar a su jefe inmediato, elabore oficio indicando las funciones que tiene asignadas.

Acudir al Departamento de Relaciones Laborales para recibir la asesoria necesaria asi como los requisitos
a cubrir para el tramite de accidente de trabajo.

Acudir a la Subdelegacion ISSSTE que le corresponda segun su domicilio para la solicitud de los formatos
correspondientes para la integracion del expediente,

Entregar la documentacién que le haya sido requerida para su revision e integracion al Expediente de
Solicitud de Calificacion de Probable Riesgo de Trabajo en la Subdelegaciaon ISSSTE correspondiente.

Indicar al Depariamento de Relaciones Laborales el dia en el gue se presentara con sus testigos para el
levantamiento del acta.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccian de
Administracion y
Finanzas

.1

Instruye a la Subdireccitn de Administracion y Desarrollo
de Personal, lleve a cabo el procedimiento para el tramite
de solicitud de calificacion de probable riesgo de trabajo.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccion vy solicita al Departamenio de
Relaciones Laborales lleve a cabo el procedimiento para
el tramite de solicitud de calificacion de probable riesgo
de trabajo.

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instruccion e indica a la Oficina de Asunlos
Laborales, atienda a los trabajadores que reporten
accidente de trabajo.

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

Recibe al trabajador, a su familiar o a la persona
autorizada, que reporta accidente de trabajo; proporciona
"Aviso de probable accidente de trabajo” e indica
como debe ser requisitado y solicita lo entregue a la
Subdireccion Administracion vy Desarrolle  de
Personal para iniciar su tramite.

Enirega al trabajador el triptico “Requisites para la
tramitacion de la Solicitud de calificacion de probable
riesgo de trabajo”, en el que se indica la documentacion
que debera presentar el trabajador.

Sqlicita al trabajador oficio de funciones asignadas,
firmado por su jefe inmediate y fecha para el
levantamiento del acta y presentacion de testigos.

Solicita a la Oficina de Control de Asistencia el récord de
asistencia del (a) trabajador y a la Subdireccion de
Administracidn y Desarrollo de personal la Constancia de
Servicio del trabajador{a).

Elabora oficio de solicitud de Evaluacion de Riesgo de
Trabajo, para el ISSSTE y anexa documentacion
soporte y solicita a la Jefalura del Departamento de
Relaciones Laborales, firma de autorizacion.

Entrega oficic al Departamento de Pensiones,
Seguridad e Higiene de la Subdelegacion de
Prestaciones del ISSSTE gque de acuerdo a su
domicilio le corresponda y turna copia de la solicitud al
frabajador v a la Oficina de Expediente Unico de
Personal.

o 5120-44

s 512040

* Oficio de funciones
asignadas

o Acuse de Oficio de
solicitud de Evaluacion
de Riesgo de Trabajo

e Oficio de Evaluacion
de Riesgo de Trabajo
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

10

1

12

13

14

15

Recibe la documentacion del trabajador y revisa. En caso
de que falte algin documento, se le sclicitard &l

trabajador.
4Procede?

No: Sclicita los documentos faltantes. Regresa a la
actividad No 10.

Si: Requisita el formato "Solicitud de Calificacion de
Probable Riesgo de Trabaje" (RT-1), toda vez que el
trabajador haya registrado la informacion de forma
correcta y solicita |a firma del Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales para integraria al Expediente de
Solicitud de Probable Riesgo de Trabajo del
interesado.

Recibe al trabajador v sus testigos en la fecha acordada
y toma declaracion del trabajador y de los tesligos.

Elabora acta adminisirativa del accidente en original y 3
copias y recaba fimas del frabajador y testigos.

Entrega al trabajador documentos generados en el INPer

(para su gestion ante el ISSSTE los cuales deberd

contener en su Expediente de Solicitud de Probable
Riesgo de Trabajo:
Documentos
¥ Control diario de asistencia
correspondiente al mes en que ocurrid el
probable riesgo de trabajo.
Oficio de funciones

Acta Administrativa
Constancia de servicios

% B.% %

Copias cerlificadas de Licencias Médicas

e RT-1

Acta Administrativa

¢ Acta administrativa

Documentos
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Responsable ::!‘ Descripcion de Actividades Documento anexo
16 | Realiza informe mensual de actividades a la Jefatura| «  Informe mensual
del Departamento de Relaciones Laborales con copia
a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal, asi como las gestiones pendientes de
responsabilidad del INPer, con base en lo establecide
en la Ley del Instituto de Seguridad vy Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Subdireccion de Departamento de Relaciones
Administracién y Administracion y B s el Laborales / Oficina de
Finanzas Desarrollo de Personal Asuntos Laborales
! 1
Instruye lievar a caba el
proced meento parra el rEmite
de solicitiud de calificaciin de l
probable riesgo de trabajo 2
Redbe Instruccikbn y solicita
fevara cabo el prosedimients
pam caificacdsn de probabils l
riesgo da trabajo a
Recbe instruccion e indica
atander repores da
accidenta de trabajo
b 4
Rocihe mports, proporoona
formato & indica como deba
EEr raguistado b solicita
eniragus para iNciar su
trivemites
r 5
Entraga al imbaiador ol triptico
an & que s ndica la
documantadon gue debera
preaentar el rabajador
8120
r &
Solicita oficlo de funciones
asignadas y fecha para el
levantamiento del acta y
presentacian de testigos
[T
Tunciongs
asign
1 v
Sobcita récord de asistenca
del trabajador(a) vy Conatancia
o Servico
r
W2
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Direcciton de
Administracion v
Finanzas

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de
Personal

Deparamento de Relaciones
Laborales

Deparamento de Relaciones
Laborales / Oficina de
Asuntos Laborales

—— g
Elabom oficio de solicitiud de
Evaluacion de Riesgo de
Trabajo y anaxa
documeantacidn soparte y
galicita firma de aulorizacidn
Acuse de Oficio do

; 9

Emmgn aficdoa ia
Subdelegacidn de
Frestaciones del ISSSTE v
TWMma copins

Décio de evaluacian
de resgo de trabaje

r 10

Radbe documeantaddn del
trabajador y mevisa

Solicita los documentos
faltantas

&

3 12

Requisita el formaio RT-1,y
solicita fifma e integra al
Expedients da Soliciiud de
FProbable Riesgo de Trabajo

RT-1

2/3
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Subdireccion de Administracion vy

Desarrollo de Personal

Departamento de Relaciones

Laborales

Laborales/Oficina de Asuntos

Departamento de Relaciones

Laborales

13

Redbe en (o fecha acordada y
toma dedarckdn

At admiresiratva

r 14

Elabom aca adminsiratva y
recaba firmas dal trabajadar y
tostigos

Acta administratva

I

. 15
Entraga docaman tos
gandrados pam su gastion s
cualos doDard contener s
Expedienta de Probable
Rigsgo do Trabajo

i

18

Realiza Informe mensunl dea
actividad.s, asi como las
gestiones pendientes da
rosponsabiidad del INPar

r
1 Témino :

I
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV.6 00/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 08-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de T
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P
7.0 Registros
Banlsiion Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 “Aviso de probable = Departamento de Relaciones
accidente de trabajo’ SR Laborales 4C.20/5120-44
7.2 "Requisitos para la
tramitacion de la Solicitud . .
de calificacion de probable Mo Aplica Trabajador 5120-40
riesgo de trabajo”
7.3 Oficio de funciones o Departamento de Relaciones 5 oy
asignadas 6 afos { shoealie 4C.21/N° de oficio
7.4 Acuse de Oficio de ;
solicitud de Evaluacion de 6 afios Reprriamento. de Relacidnes 4C.21/N° de oficio
. . Laborales
Riesgo de Trabajo
7.5 "Copia de solicitud de A
Calificacién de Probable 30 afios Depaﬂamf;;zg‘f;:em“”es 4C 3/RT-1
Riesgo de Trabajo”
. . . Departamento de Relaciones
7.6 Acta adminisirativa 30 afios Laborales ac.3
: Departamento de Relaciones
7.7 Documentacion 30 afos L bt aisa AC3
5 Departameanto de Relaciones
7.8 Informe mensual & anos Labiorales 4C.20
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8.0 Glosario

8.1 Accidente de trabajo: Es toda aquella lesion fisica o psiquica que origine perturbacién permanente o
fransitoria inmediata; o la pérdida de vida, producida por la accion repentina de una causa externa gue
sobrevenga durante el trabajo , en el gjercicio de este, como consecuencia del mismo y toda lesion interna,
determina por un violento esfuerzo producido en las mismas circunstancias, asi como aquéllos que ocurran
al frabajador, al trasladarse directamente a su domicilio al centro de trabajo o viceversa, en un término de dos
horas y su objetivo es enterar a la instancia correspondiente para obtener un dictamen que le dé o no soporte,
atencion y posible antecedente a cualquier enfermedad que se le derive de esta, Siempre y cuando sea
certificada por el experto y profesional de salud.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Aclualizacion por cambio de autoridad y derivada a la
5 19-10-18 mejora de proceso y control,

10.0 Anexos

10.1 Aviso de probable accidente de trabajo
10.2 Regquisitos para la tramitacion de la Solicitud de calificacion de (5120-40)

(5120-44)

10.3 Probable Riesgo de Trabajo (RT-1)
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12.- Fondo de ahorro capitalizable de los trabajadores al servicio del estado (FONAC)

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd MFrM
Nombre C. José Maura Campos Almazan Mira. Ma:iﬁar Saucedo Jiménez Mire. Isidra r'i'ellrrm\rgldez Diaz
Cargo-puesto Jete del Departamento de Subdir & Adminjstracion y Director de Adqi "é{raailﬁn y
85H de P al Finan
Firma ll
Fecha 19-10-18\ |

). Wi del Flossns Cangos Madinas . &




8] IMIENTO:!
MANUAL DE PROCED s INPar-DAF-SADP-
Departamento de Relaciones Laborales CRENE
nip 12 .- Fondo de Ahorro Capitalizable de los trabajadores Rev. §
al servicio del estado (FONAC) Hoja: 2de 8

1.0 Proposito
1.1 Registrar en la primera quincena de enero o en la primera quincena de julio de cada afio a los trabajadores
de nuevo ingreso y de reingreso, al FONAC, solicitandoles el llenado de |a "Cédula de Inscripeion Individual

FONAC" (5120-26), para asi beneficiar a los trabajadores de base, de confianza, provisionales y con plaza

provisional reservada, con su propio ahorro, incrementandelo, con la aportacion del Gobierno Federal y otra

aportacion del Sindicato cuando se refiera exclusivamente al personal de base,

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion v Finanzas, a la Subdireccion
de Administracion vy Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de

Formalizacion Laboral) y a todos los trabajadores del Instituto, excluyendo a mandos medios y superiores.

2.2 Anivel externo este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, a través de
la Oficina de Formalizacion Laboral, cumpla con las siguientes politicas de operacion, nermas y lineamientos:

» Proporcionar al trabajador (a) de nuevo ingreso, reingreso, la "Cédula de Inscripcitn Individual FONAC"
{5120-26) misma gue debera ser requisitada manualmente por el interesado (a). Dicha Cédula cuenta
con un apartado de seguro de vida por invalidez total o permanente, en el cual el titular debera registrar
a sus beneficiarios.

» Remitir al Departamento de Remuneraciones los "Avisos de movimiento variable” (5110-07) en los ciclos
semesirales (primera quincena de enero ¢ en la primera quincena de julio) del personal de nuevo ingreso
o reingreso para el descuento correspondiente.

« Recibir al personal que solicite algin cambio o actualizacién en su cédula, tanto en sus datos como en
sus beneficiarios, y sustituir previa verificacion por la anterior en el expediente del trabajador.

» Revisar el listado que emite el Departamento de Remuneraciones para verificar que todo el personal que
tenga derecho se encuentre considerado en el sistema de nomina para que le aplique el descuento de
dicho ahorro.

s Informar mediante oficio al Departamento de Remuneraciones dentro de los tiempos establecidos, las
allas generadas para su inclusion al ciclo correspondiente.

e Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cadigo de etica,
en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincién ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién hechas
hacia un género representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha
disposicion.
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» Resguardar el personal adscrito al servicio del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de
Formalizacién Laboral), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la
Informacién, asi como por los encargados de la administracidn de las diferentes plataformas electronicas
de relaciones laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida
responsabilidad para la proteccion de la informacion, asi como notificar al momento de cambio de servicio
o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

« \Verificar que la atencitn a los trabajadores se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y
no discriminacién, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No

discriminacién.

3.2 Sera responsabilidad de la Oficina de Reclutamiento y Seleccién de Personal, cumplir con las siguiente
politica de operacion, norma y lineamiento:

» Remitir al trabajador (a) de nuevo ingreso a la Oficina de Formalizacion Laboral, con la finalidad de
concluir el tramite de ingreso al INPer.

3.3 Sera responsabilidad de los trabajadores (as) de nuevo ingreso, reingreso de licencia sin goce de sueldo o
subsidio, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos;

e Acudir a la Oficina de Formalizacion Laboral para realizar su tramite de inscripcion al FONAC.

= Solicitar cualquier tipo de modificacion de datos y/o actualizacion de los mismos al personal de la Oficina
de Formalizacidn Laboral, presentando los comprobantes correspondientes.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No. s —r
Act. Descripcion de Actividades

Documento
anexo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

1 Instruye a la Subdireccion de Administracién vy
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para la
inscripcion al Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores (as) al Servicio del Estado (FONAC).

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de Personal

2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento
para inscripcion al Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores (as) al Servicio del Estado (FONAC).

Departamento de
Relaciones Laborales

3 Recibe instruccion e informa a la Oficina de
Formalizacién Laboral, para incluir a los trabajadores
{as) de nuevo ingreso o reingreso en el (FONAC),
mediante el llenade de lz "Ceédula de Inscripcion
Individual FONAC",

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Formalizacion Laboral

4 | Recibe al trabajador (a) de nuevo ingreso, reingreso de
licencia sin goce de sueldo, subsidio o losflas que
deseen actualizar datos o beneficiarios.

5 | Verifica los datos del (la) trabajador(a) de acuerdo a la
fecha de ingreso que presente y determina si procede la
solicitud.

¢ Procede?

(5] No: Informa a la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales para que mediante oficio, notifique
al Departamento de Remuneraciones para no proceder
al descuento correspondiente en ndmina. Termina
Procedimiento.

7 | Sk Proporciona al trabajador (a) "Cedula de Inscripcion
Individual FONAC" en original y copia e indica como
requisitaria.

g |Recibe del (la) trabajador (a), "Cédula de Inscripcion
Individual FONAC" y revisa que se haya llenado
correctamente, le entrega copia y resguarda el original,

5120-26
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No. S Documento
Responsable Actividad
P Act. anexo
9 |Remite Cédula a la Oficina de Expediente Unico de| s 5120-26
Personal para archivo y resguardo.
10 |Elabora Oficio y formato de movimiento variable y envia| o QOficio de
a la Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales solicitud de alta
para notificar al Departamento de Remuneraciones en ;
los tiempos establecidos para alta al nuevo ciclo. o 511007
Departamento de 11 |Firma Oficio y movimiento wvariable y envia al| * Dfipip de
Relaciones Laborales Departamento de Remuneraciones para iniciar solicitud de alta
descuento en némina, en enero y julio de cada afio. s 5110-07
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo.
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Administracion y

Subdireccion de
Administracion y

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacian

Finanzas Desarrollo de Personal
Laboral
8
Reciba Cédula de
Inscripeidn y ravisa que se
haya llenado correctameante
512
a8
Remite Cédula para archiva
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5120
b 140
Elabora Oficio y formato de
movimiento variable para
notificar en los liempos
l 14 aegtablecidos al alta al nueavo
ciclo
Firma documentos v anvia
Dara iniciar descuanto an
nemina, en enero y julio de
cada afio
Téarmino
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
Mombre C. Jozé Maure Campos Almazan Mira. Maria | ucedo Jiménez
Cargo-puasto Jeie del Departa nlu de inistracign y
Rela [ ifales ersgna
Firma -
Fecha

Ing. Avimiia el Foaang Cirmgo Marina?




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SADP-
Departamento de Relaciones Laborales DRL-MPT
SALUD 12 .- Fondo de Ahorro Capitalizable de los trabajadores Rev..5: |
al servicio del estado (FOMAC) Hoja: 8 de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09:2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P
7.0 Registros
Raaletros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion unica

7.1 “Cédula de Inscripcion
Individual FONAC"

Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Expediente
Unico de Personal)

5120-26

7.2 Oficio de solicitud de
alta

Departamento de Relaciones
Laborales(Oficina de
Formalizacion laboral)

Documento de comprobacion
inmediata/N°. de oficio

7.3 Copia de "Aviso de
Movimiento Variable”

Departamento de Relaciones
Laborales{Oficina de
Formalizacion laboral)

5110-07

8.0 Glosario

8.1 FONAC: Fondo de Ahorro Capitalizable.

9.0 Cambios de esta version

Niamero de Revisién

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Actualizacién por cambio de autoridad y derivada a la

5

19-10-18

mejora de proceso y control

10.0 Anexos

10.1 Cédula de Inscripcion Individual FONAC
10.2 Aviso de Movimiento Variable

(5120-26)
(5110-07)
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¢ SALUD

SECRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

1.- Datos Personales

FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS TRABAJADORES

AL SERVICIO DEL ESTADO

(FONAC)

CEDULA DE INSCRIPCION INDIVIDUAL

Etica y Humanismo

Folio N°:

Apellidos y Nombre(s)

Fecha de Nacimiento

Estado Civil

R.F.C.

Domicilio

CP

Ciudad. o Entidad Teléfono

2.- Datos Laborales

Dependencia

Adscripcién o Servicio

Clave Presupuestal

Direccién

Ciudad o Entidad

Teléfono

Nivel
CP.

3.- Beneficiarios/as

SENALAR A LOS/LAS BENEFICIARIOS/AS PARA EL CASO DE FALLECIMIENTO, SI SE DESIGNAN A MENORES DE
EDAD INDICAR FECHA DE NACIMIENTO

Apellidos y Nombre(s)

Fecha de Nacimiento
(solo menores de edad)

Parentesco

DURANTE LA MINORIA DE EDAD DE EL/LA BENEFICIARIO/A PAGUESE A:

Apellidos y Nombre(s)

Parentesco con el/la asegurado/a

El/la beneficiario/a otorgado/a se respetara con las especificaciones hechas por el/la asegurado/a.

El cambio de beneficiario/a (s) se podra hacer en cualquier tiempo, mediante escrito.

Se recomienda comunicar dicha designacién a su (s) beneficiario/a (s).

FIRMA DE EL/LA TRABAJADOR/A

FECHA DE ELABORACION

5120-26




INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACI()N Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERONAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

A4
# SECRETARIA DE SALUD

Etica y Humanismo

AVISO DE INGRESOS Y REINGRESOS AL FONAC

FECHA: OFICIO:
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES CONCEPTO: FONAC CLAVE: 118
N° PLAZA N° | CRED. N° NOMBRE R.F.C.
5120-53
ELABORO Vo. Bo.

OFICINA DE FORMALIZACION LABORAL JEFE/A DEL DEPTO. DE RELACIONES LABORALES
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1.0 Propésito

1.1 Recibir y atender las solicitudes de apoyo por concepto de anteojos a peticion de los/las trabajadores(as) de
base, para dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 176, Fraccién IV de las Condiciones Generales
de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales, asi como a los/las
trabajadores(as) del Instituto Nacional de Perinatologia.

2.2 Anivel externo, este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de

Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales cumpla con

las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Verificar que para el cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 176, Fraccién IV de las Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia se proporcione a ellla trabajador{a) el
formato “Solicitud de apoyo para anteojos” (5120-64) y asesorar para su llenado.

« Informar al trabajador que para hacer valida la prestacion de apoyo para anteojos debera ser trabajador
de base y tener via nomina descuentos de cuota sindical, asi como enfregar el formato debidamente
requisitado y acompafado de la siguiente documentacion:

¥ Prescripcidn expedida por un meédico especialista

¥ Comprobante fiscal correspondiente (éste deberd ser verificado en el portal del Servicio de

Administracién Tributaria (SAT))

v Ultimo recibo de pago

« Informar a elfla solicitante que adicionalmente a lo establecido en el Articulo 176, Fraccion IV de las
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia, para el pago de Apoyo para
Anteojos, debera observar lo siguiente:

v Si el costo de los lentes fuese menor a la cantidad a la que refiere el Articulo 176, Fraccién |V
de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia, el pago sera
unicamente por la cantidad que indique el comprobante fiscal.

v El pago de apoyo por concepto de antejos sera improcedente en los siguientes casos:

% Toda vez que los documentos soportes hayan sido emitidos previamente a la fecha en la cual

fueron actualizadas las Condiciones Generales de Trabajo vigentes,

< Se presenten comprobantes fiscales emitidos por diferentes entidades.

# El comprobante fiscal sea apdcrifa.

% La receta médica no sea expedida por un especialista

CONTROL DE EMISION
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s Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cddigo de ética,
en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincién ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién hechas

hacia un género, representan a ambos sexos. Motiva por el cual, el presente documento, acata dicha
disposicion.

= Verificar que la atencidn a elfla solicitante se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no

discriminacién, de acuerdo a la Morma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No
discriminacion.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccién de Administracién vy
Desarrollo de Personal, verifique el otorgamiento
“Apoyo por concepto de antejos”.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe insfruccion e indica al Departamento de
Relaciones Laborales y Remuneraciones
proporcione |as facilidades necesarias para
otorgar el "Apoyo por concepto de anteojos”.

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instruccidn, proporciona a ella
trabajador(a) el formato "Solicitud de apoyo para
antecjos” y asesora sobre su llenado.

Recibe del/la trabajador(a) el formato “Solicitud
de apoyo para antecjos"” debidamente
requisitado y acompafiado de los documentos
soporte, verifica que cumplan con lo establecido,
asi como que el comprobante fiscal este
certificado por el SAT.

¢ Procede?

No: Informa a ellla trabajador(a) el o los puntos
en que incumple y por lo cual no se puede
propercionar el apoyo. Termina procedimiento.

Si: Registra en la base de datos la informacion
delfla trabajador{a) solicitante.

Envia, a traves de oficio dirigido al Departamento
de Remuneraciones la totalidad de losilas
trabajadores(as) solicitantes, asi como los
documnentos soporte y la  wvalidacidn del
comprobante fiscal, para que se genere el pago
correspondiente.

Termina Procedimiento

5120-64

5120-64
Oficio de solicitud

Prescripcion expedida
por un medico
especialista
Comprobante Fiscal
Verificacion del
Comprobante Fiscal
ante el SAT

Ultimo recibo de pago
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de |la Secretaria de Salud 06-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Ko Al
Procedimientos del instituto Nacional de Perinatalogia P
7.0 Registros
! Tiempo de Codigo de registro o
o nsab s rl . : T
Regictos conservacion Responsable de consevaro identificacion unica
7.1 "Solicitud de apoyo para Departamento de Relaciones
arleglos® 6 afios shinraian 4C.16/5120-64
. o & Departamento de Relaciones 4 .
7.2 Oficio de solicitud 6 anos Lahorales 4C.16/N°. de oficio

8.0 Glosario

8.1 Apdcrifo: Que no es auténtico.
8.2 Requisitado: Indica gue un formulario debe ser llenado o completado cumpliendo los requisitos que en el

mismo se indican.

8.3 SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

9.0 Cambios de esta versién

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

0 19-10-18 Nueva creacion
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de apoyo para anteojos 5120-64
CONTROL DE EMISION
Elabord : Revisd : Autorizé:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Ntra. Maria inff'&aqcado Jiménez Mtro. Isidro Hemna ide Diaz
Cargo-pussio Jefe del Departamento de Subdirectora g Adininistragion y Director de Mmi:‘:iib' fion y
i ——Rmarrollo e Pers Finanzas| Wi |
Firma 1
Fecha 17-40-18 18-10-18 >
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

Etica y Humanismo

SOLICITUD DE APOYO PARA ANTEOJOS N
FECHA: /

NOMBRE:
ADSCRIPCION: PLAZA:
FUNCION: CREDENCIAL:
FECHA DE INGRESO: / / R.F.C. CON HOMOCLAVE:
TIPO DE NOMBRAMIENTO: BASE |:| NUMERO DE FACTURA:
CONTAR CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

e Prescripcion expedida por personal médico especialista

e Comprobante fiscal correspondiente

e Ultimo recibo de pago
Art. 176 Fraccion IV de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes )

5120-64
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14.- Empleado del mes y nota por puntualidad y asistencia
CONTROL DE EMISION T &
Elaboro Revisd Atorizg
Hombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménaz hitro. !sldrk ander Diaz
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1.0 Propdsito

1.1. Evaluar a los(as) lrabajadores(as) con respecto a su puniualidad gue no hayan cometido falias en la
normatividad aplicable a su desempeno laboral durante un mes calendario, para hacerse acreedor(a) del
estimulo: Empleado del Mes y Nota por Puntualidad.

2.0 Alcance

2.1. A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y al personal del Instituto
Macional de Perinatologia.

2.2. A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1. Sera responsabilidad de la Direccidon de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar, que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes polilicas de operacidn, normas y lineamientos:

« \erificar que en el registro de asistencia de un mes calendario, el (la) trabajador(a) seleccionado (a), no
haya incurrido en uso de tolerancia y solo participe quien haya registrado asistencia perfecta o con la
salvedad de no registrar asistencia hasta uri dia por concepto de:

£ Para el pago de Nata por Puntualidad y Asistencia:

- Macaciones.

- Curso de capacitacion.

- Incapacidad expedida por el |SSSTE.
- Cumpleanos.

- Diadela madre,

o Para el pago del Empleado(a) del Mes:
- Cumpleafios.
- Diade la madre.

o El trabajador que haga uso de dos 0 mas de los conceptos antes mencionados en un mes
calendario quedara excluido para €l pago del estimulo correspondiente.

e Considerar a todos{as) los{as) empleados(as) que registren asisiencia mediante el lector biométrico y
cumplan los requisitos estipulados para poder participar en el programa del Empleado del mes, Nota por
Puntualidad o Mota trimestral por puntualidad. El personal que cuenta con jornada laboral de fin de semana
y dias festivos solo sera considerado de manera frimestral,

*« Otorgar Nota Trimestral de Puntualidad al personal que haya obtenido nota de puntualidad tres meses
consecutivos, considerando los siguientes periodos:
¥ Enero, febrero y marza
¥ Abril, mayo y junio

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizo
Hombre C. José Maure Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménes Mira. 15Mmandecz Diaz
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora ;__ inistracion y Director de A 'ﬁr&dan y Finanzas
&/ Desaroll ersongl N
Firma \ A \ \ |I
Fecha DB-07-2020 08-07-2020
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« Julio, agosto y sepltiembre

v Dclubre, noviembre y diciembre

¥ El personal que cuenta con jornada de sabado, domingo y dias festivos solo sera considerado para
el pago de nola frimesiral.

Identificar a los{as) trabajadores(as) interinos{as) y con antigliedad menor a seis meses de ingreso al
Instituto ya que no podran ser acreedores{as) a ninguno de los tres estimulos.

Verificar que los{as) trabajadores(as) que cuenten con autorizaciones de entrada colectiva (incidencia
colactiva) durante el periodo de un mes, no sean considerados para participar en el Programa del Empleado
del Mes ni tampoco al estimulo de MNota por Puntualidad y Asistencia.

Generar en la Oficina de Control de Asistencia reporte del personal acreedor a la Nota de Puntualidad del{a)
trabajador(a) y enviarlo al Departamento de Relaciones Laborales para la aplicacion en némina,

Generar reporte del personal que se haya hecho acreedor al estimulo del Empleado del Mes bajo los criterios
correspondientes y enviarlo al Departamento de Relaciones Laborales para la aplicacion del pago.

Aplicar los siguientes criterios de seleccidn para la eliminacion a la oblencidn de este estimulo cuando el
numero de participantes exceda al autorizado:

CRITERIO 1.

Seleccionar a los(as) participantes que hubiesen obtenido mayor numero de estimulos en el semestre
anterior al mes en que se esté participando.

CRITERIO 2.

Seleccionar a los(as) participantes que hubiesen obtenido este estimulo el mes anterior al que se esté
participando.

CRITERIO 3.

En caso de que exista empate entre varios trabajadores dentro de cualquier criterio, se recurrira al historico
de 12, 18 o 24 meses para seleccionar al participante que lo hubiese obtenido mayor nimero de veces
dentro de este periodo.

Realizar las gestiones correspondientes con la finalidad de que el Departamento de Adguisiciones realice |a
compra de vales y los turne al Departamento de Relaciones Laborales, de acuerdo a la cantidad autorizada.

Recihir vales de despensa y elaborar listado con espacio para firma de recibido, al momento de su entrega
al personal acreedor al estimulo del Empleado del Mes.

Entregar vales de despensa a él (la) trabajador{a) acreedor(a) al Empleado del Mes, que registre asistencia
perfecta en el lapso de un mes calendario y oblenga en su Cédula de Evaluacion calificada el 100%.

Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cédigo de ética,
en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia
un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposicion.

Resguardar el personal adscrito al servicio del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de control
de asistencia), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion,

CONTROL DE EMISION
Elabord Reviso ‘Aularizﬁ
Nomibxre . José Mauro Campos Almazan Wira, Maria Iner Saucedo Jiménez Mira, ksmﬁmandu Diaz
Cargo-puesta | Jefe del Departaments de Relaciones Subdirectora de Admyjnistracion y Direcior de Arﬁin cidn y Finanzas
__Ist__gm:d e P najf s
Firma S ; 1 h
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asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electronicas de relaciones
laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la
proteccion de la informacién, asi como deberan notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso,
baja institucional a su superior jerarquico.

= \Verificar que |la atencion se proporciong bajo un enfoque del derecho a la igualdad vy no discriminacion, de
acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion.

06-072020 )

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisé Autprizé
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4 .0 Dnscnpc:nn del prncedlmianto i
Hﬂnéﬁ‘sabla f& Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracion y Desarrollo de Personal, lleve a cabo el procedimiento
Finanzas para la asignacion del estimulo del Empleado del
Mes, asl como de la nota por puntualidad y nota
trimestral cuando aplique.
Subdireccion de 2 | Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento
Desarrollo de Personal para la asignacion del estimulo para Empleado del
Mes, asi como de la nota por puntualidad y nota
trimestral cuando aplique.
Departamento de 3 | solicita a la Oficina de Control de Asistencia, llevar a
Relaciones Laborales cabo los procedimientos necesarios para verificar los
registros de asistencia para generar archivo del
Empleado del Mes y Nota por puntualidad y trimestral
cuando aplique.
Depariamento de 4 |Depura y caplura registro de asistencia y genera
Relaciones Laborales archivo del Empleado del Mes y MNota por
(Oficina de Control de puntualidad,
Asistencia)
5 |Selecciona al personal que no ha presentado ningtin
tipo de incidencia durante un periodo de 30 dias
naturales, (con excepcion de los conceptos: 7, 11, 27,
42, 43, 44, 67) de acuerdo al listado que emite de
manera automatica el sistema de némina.
Verifica para la Nota de puntualidad 1a asistencia de
un mes calendario del (la) trabajador(a), sin incurrir
en uso de lolerancia.
6 |Emite reporte del Empieado del Mes y Nola por
puntualidad conforme a la depuraciéon de datos,
considerando a los y las trabajadores(as) que
registren asistencia mediante el lector biométrico,
CONTROL DE EMISION
Elabord Reviso Aytorizd
Nombrg C. José Maura Campos Almazan Mira, Maria Iner S Jiménez Mtro. Isidro em*ndez Diaz
Cargo-puesto | Jefe del Dﬂparfammto da Relacicnes Subdirectora dist;d\ﬁhacb&n y Director de Ad
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~Responsable [ No. [ Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de v | Recibe reporte, revisa registros, imprime “Cédula de s 5120-52
Relaciones Laborales Evaluacion”, a mas tardar el dia diez de cada mes y
{Oficina de Control de envia a las Jefaturas de Departamentos para
Asistencia) evaluacion y firma, solicitando su reenvio a mas
tardar tres dias posteriores a su enirega y previa
aulorizacion, a la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales.
8 |Recibe "Cédula de Evaluaciéon™ en el tiempo
acordado, firmada por el o la Jefe(a) inmediato(a) del
o la trabajador(a).
8 |Clasifica las Cédulas de Evaluacion y verifica jla
calificacion es igual a 1007 ;Procede?
10 |No: Valora la cédula con clasificacion menor a 100
puntos, y envia a Expediente Empleado del Mes.
Termina procedimiento.
11 | 8i: Valora cedula que obtiene 100 puntos, si se
encuentra debidamente requisitada, solicita tramite
carrespondiente al Departamento de
Femuneraciones.
12 | Realiza andlisis, si el nimero de empleados excede
la cantidad presupuestada y aulorizada por el
Instituto v realiza seleccidn,
13 | Envia reportes al Departamenic de Remuneraciones « Reporte
y solicita wvalidacion a la Subdireccion de correspondiente
Administracion y Desarrollo de Personal, para su
validacion y aplicacion en nomina.
Termina procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord Revist
Hombire C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Sa gg‘,-:m Jimeénez
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora de Adminigtracion y
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la REV. 609113
Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Instituto No Aplica
Macional de Perinatologia
7.0 Registros
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
L conservacién conservarlo identificacién tinica
Departamento de Relaciones
7.1 “Cédula de evaluacion” 6 anos laborales /Oficina de Expediente 4C. 14/5120-52
Unico de Personal
7.2 Reporte correspondiente
(Empleado del Mes, Nota Departamento de Relaciones
por puntualidad o Nota | R Laborales el
trimestral)
8.0 Glosario

8.1. Empleado del Mes: Término que se utiliza para nombrar a los empleados que cubrieron puntualmente su
asistencia a laborar y a los cuales se les entrega algin tipo de reconocimiento.

9.0 Cambios de esta version

Namero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 08-07-2020 Actualizacion derivada a la mejora de proceso y control.
10.0 Anexos
10,1 Cédula de evaluacion (5120-52)
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Agﬁqlzd
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

T emene DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
PROGRAMA “EMPLEADO DEL MES” Etica y Humanismo
CEDULA DE EVALUACION
Correspondiente a: 20
Nombre: R.F.C.:
Funcion: Credencial N°:
Adscripcion: Plaza N°:
FACTORES ALTERNATIVAS CALIFICACION
. . Desarrolla sus actividades con precision y esmero. O
Eficacia o, , o O
v La realizacion de sus funciones las lleva a cabo en forma rutinaria.
Eficiencia Constantemente hay que requerirle el desarrollo de sus actividades. O
Realiza sus actividades en forma errénea y sin esmero. O
Desempena en forma productiva sus actividades, evitando al maximo O
errores, mostrando interés y disponibilidad.
Productividad | desempefio de sus actividades se sujeta al limite del trabajo establecido O
e sininiciativa.
Iniciativa Sus actividades las realiza fuera del tiempo programado requiriendo O
supervision.
El desarrollo de su trabajo resulta improductivo para el area. O
Acata adecuadamente instrucciones, mostrando disposicion en el O
Disciplina cumplimiento de normas y politicas establecidas.
)/ Ocasionalmente muestra objecién sobre instrucciones, normas y politicas. O
L4
Colaboracion N acata instrucciones, ni observa las normas y politicas establecidas en O
el Instituto.
Acude puntualmente a sus labores sin hacer uso de tolerancia iniciando O
sus actividades dentro del horario establecido.

Puntualidad Ocasionalmente hace uso de la tolerancia establecida. O
Constantemente acude fuera del horario establecido solicitando O
justificaciones.

Asiste a sus labores diariamente sin presentar ningln tipo de incidencia. O
Asiste normalmente a sus labores presentado esporadicamente O
. . incidencias.

Asistencia
Asiste en forma regular sin rebasar el limite de incidencias para evitar O
sanciones.
Presenta todo tipo de incidencias. O
Mantiene el trato cordial y amable con sus supervisores, companeros y O

Relaciones publico en general.

Interpersonales |3 relacién con sus supervisores, compafieros y publico en general son O
inadecuados.
5120-52

Nombre y Firma del/la Jefe/a de Departamento
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15.- Encuesta electrénica
CONTROL DE EMISION
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1.0 Propdsito
1.1 Recabar, actualizar y resguardar los datos personales de los trabajadores en el Expediente Unico de Personal
para cumplir con lo establecido en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria
del Apartado B) del Articulo 123 constitucional que en su Art. 43 Frac. X.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales, asi como a los/las
trabajadores(as) del Instituto Nacional de Perinatologia.
2.2 Anivel externo, este procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de

Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla can

las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:
Aplicar anualmente durante el mes de junio la Encuesta Electronica para la actualizacion de la informacién
de datos personales, (mismos que seran protegidos, incorporados y tratados con fundamento en la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados) a todos(as) los(as)
trabajadores(as) del Instituto, para dar cumplimiento a Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 constitucional que en su  Art. 43 Frac. X, que
establece:; Infegrar los expedientes de los lrabajadores y remitir los informes que se le soliciten para ef
framite de las prestaciones sociales, dentro de los términos que sefialen los ordenamientos respectivos.

Aplicar los cambios y artualizaciones manifestados por el {la) trabajador(a) dentro de las bases de datos
institucionales y Expediente Unico de Personal, tal como los cambios de domicilio, actualizacion curricular,
cambio de nimero telefdnico, y de ser el caso, el nacimiento de hijos del (la) trabajador(a), lo anterior con
la finalidad de mantener y proporcionar informacion veraz y actualizada que permita dar tramite a las
prestaciones sociales correspondientes.

Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cadigo de ética,
en las Reglas de Integridad vy en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un
género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposicién.

Resguardar las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion,
asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electronicas de relaciones
laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la

prateccion de la informacion.
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e \erificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion, de

acuerdo a la Norma Mexicana, NMX-R-025-5CF1-2015.En igualdad y No discriminacion.

3.2 Sera responsabilidad del personal del INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y
lineamientos:

¢ Dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 95 frac. XVII, de las Condiciones Generales de Trabajo del
INPer, referente a notificar por escrito a la Direccién de Administracién y Finanzas, sus cambios de domicilio,

» Observar lo establecido en el Articulo 95 frac. XXV, de las Condiciones Generales de Trabajo del INPer,
referente a notificar por escrito los cambios de caracter personal indispensables para el cumplimiento de las

disposiciones legales y reglamentarias en materia de frabajo y prevision social.

CONTROL DE EMISION
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4.0

Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccién de Administracidn y
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
para llevar a cabo la aplicacion de la Encuesta
Electronica, para la actualizacion de |a informacion
de datos personalas.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales inicie el procedimiento para
llevar a cabo la aplicacién de la Encuesta Electronica
para la actualizacion de la informacion de datos
personales.

Recibe instruccidn y coordina con el personal
designado para la ejecucion de esta actividad, las
acciones para difundir la aplicacion de la Encuesta
Electronica para la actualizacion de la informacién de
datos personales.

Elabora circular para informar a los(as)
trabajadores(as) del Instituto la forma de ingreso a la
plataforma “Encuesta Electronica®, asl como los
medios y tiempo del cual disponen para el llenado de
la misma.

Aplica la Encuesta Electronica en el tiempo
establecido y solicita a los trabajadores "Acuse de
Encuesta Electronica”.

Recibe dellla trabajador(a) “Acuse de Encuesta
Electrénica" debidamente firmada.

Coteja la informacién que fue registrada en la
plataforma, con los archivos adjuntos para
determinar si existe inconsistencia.

éiProcede?

No: Solicita al trabajador (a) la correccion de los
datos ylo los datos faltantes. Regresa actividad

N®.5.

s Circular de difusién

CONTROL DE EMISION
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Responsable r:t. Descripcion de Actividades Documento anexo
9 |si: Actualiza, con los datos recabados a través de la| « Oficio de solicitud
“Encuesta Electrénica”, los sistemas institucionales | « Acuse de Encuesta
y remite a través de oficio “Acuse de Encuesta Electronica
Electrénica” al Archivo Unico de Personal para su
resguardo en el expediente del (la) trabajador{a).
10 |Genera un reporte del nimero y porcentaje de
trabajadores que realizaron la encuesta electronica,
mismo que permita la implementacion de estrategias
para asi atender afectivamente lo dispuesto en la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
constitucional que en su Art. 43 Frac. X.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autonzo
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5.0 Diagrama de Flujo.
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Finanzas
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacidon de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia p
7.0 Registros
R aREtroe Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
eg conservacion conservarlo identificacion unica
; S Departamento de Relaciones | Documento de comprobacién
7.1 Circular de difusién 1 afio P ninedists
7.2 Documentos soporie 6 anos Departamento de Relaciones 4C.20
: Laborales :
7.3 "Acuse de Encuesta o Departamento de Relaciones
Electronica” Gafos Laborales 4C.20
B.0 Glosario
8.1 Encuesta: Conjunto de preguntas tipificadas dirigidas a una muestra representativa, para averiguar estados
de opinién o diversas cuestiones de hecho,
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
4 19-10-18 Actualizacién por cambio de autoridad y derivada a la
mejora de proceso y control.
10.0 Anexos
10.1 No aplica.
CONTROL DE EMISION
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1.0 Propésito

1.1 Otorgar a los trabajadores (as) del INPer cada afo vales de juguetes para sus hijos por motive de dia de
Reyes y dia del nifio de acuerdo con la disponibilidad presupuestal para dar cumplimiento a las Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracian y Desarrollo de Personal v al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de

Farmalizacion Laboral), asi como al persanal del INPer.,

2.2 A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de |a Direccion de Adminisiracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

» Otorgar con motivo del Dia de Reyes y Dia del Nifo, vales de juguetes al personal de Base, de acuerdo
con lo establecido en tas Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia.

= Alender las politicas para el levantamiento anual de informacién mediante el instrumento encuesta de
informacion personal (sistema), con el proposito de actualizar los datos de los trabajadores (as) que
hubiesen tenido hijos (as).

» Verificar que el personal de nuevo de ingreso, que no cumpla con el minimo de antigliedad que sera de
seis meses antes de la prestacidn, no se haga acreedor a la misma.

e Solicitar la compra de los juguetes o vales del personal activo {en este caso se observara lo que la
autoridad determine en acuerde .on el sindicato) ante el Departamento de Adquisiciones, ~on el Visto
Bueno de la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal. Considerando el porcentaje que
debera observarse para compra o devolucion (asi como posibles reingresos de personal con Licencia sin
Goce de Sueldo yo bajas por Renuncia o Licencia sin Goce de Sueldo o notificaciones de pensién
alimenticia).

s Imprimir listado y cifras de control con tres meses de anticipacidn, a fin de detectar al personal que se
encuentra disfrutando de licencia sin goce de sueldo o bien, haya causado baja durante este lapso ya
que no tiene derecho a esta prestacion.

¢ Informar al personal adscrito, a través de la linea directa vy medio electronico, asi como circular, que el
plazo méximo para la entrega de vales de juguetes, sera de 90 dias habiles contados a partir de la fecha
de entrega.

+ Recibir las notificaciones de pension alimenticia que envia el Departamento de Asuntos Juridicos,
integrarlas y considerarlas en el total de las ya registradas para la clasificacién y entrega correspondiente.

« Designar al personal que exclusivamente realizara la entrega al trabajador (a) con pensidn alimenticia
con la finalidad de mantener el control de esla prestacion.

CONTROL DE EMISION
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= Supervisar que el personal designado realice la entrega de la prestacion en las fechas establecidas v Unicamente
al personal que presente credencial del Instiluto v en el caso de que aplique pension alimenticia presenten
credencial del INE.

s Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cadigo de ética,
en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincién ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia
un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposicion.

s Resguardar las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion,
asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electrénicas de relaciones
laborales, para |a captura en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la
proteccién de la informacion.

« Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion, de
acuerdo a la Norma Mexicana, NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacién.
3.2 Seraresponsabilidad del personal gue labora en el Instituto Macional de Perinatologia, cumplir con la siguiente
politica de operacion, norma y lineamiento:

« Acreditar la paternidad o maternidad respectivamente, mediante la entrega en el Departamento de
Relaciones Laborales de Acta de Nacimiento de los hijos (as), en original para cotejo y copia.

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizé
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable E:t- Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccian de 1 | Instruye a la Subdireccion de Administracion y Desarmrollo
Administracian y de Personal, lleve a cabo el procedimiento para entrega
Finanzas de Prestacion de Juguetes.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento para
Desarrollo de Personal entrega de Prestacion de Juguetes.
Departamento de 3 | Salicita a la Oficina de Formalizacion Laboral recibir de
Relaciones Laborales los trabajadores (as) del Instituto, actas de nacimiento de
hijos (as), cuyas edades fluctien entre los 45 dias de
nacido y los 12 afios de edad.
Departamento de 4 | Recibe actas de nacimiento de hijos (as) de trabajadores
Relaciones (as) cuyas edades fluctiien enfre los 45 dias de nacido y
Labiorales/Oficina de los 12 afios de edad yio aviso de pension alimenticia
Formalizacion Laboral cuando aplique,
5 |Selecciona y caplura los datos obtenidos de las actas de
nacimiento yo en la notificacion de pensidn alimenticia,
en el programa “Trabajadores (as) con Derecho a
Juguetes”.
6 |Imprime listado previo v valida los datos caplurados, Listado Previo
envia ala Jefatura del Departamento para aprobacion.
Departamento de 7 | Recibe, revisa y verifica en el Listado Previo que lo Cifras de Control
Relaciones Laborales los trabajadores que aparecen en el mismo cumplan
con los criterios para gozar de esta prestacion.
i Procede?
g |MNo: Detecta inconsistencias y solicita correcciones.
Regresa a la actividad No. 5.
g | Si: Aprueba Listado y cifras de control (base de datos
Excel) con numero fotal de nifios (as) por edad vy
conserva para control y archivo.
10 |Tuma Cifras de Control a la Subdireccion de Cifras de Contral
Administracion vy Desarrollo de Personal para
autorizacion.
Subdireccian de 11 |Recibe y autoriza Cifras de Control y tuma al -Cifras de Conirol
Administracion y Departamento de Relaciones Laborales, para el tramite
Desarrolio de Personal correspondiente. [
CONTROL DE EMISION
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No. b .l
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo

Departamento de 12
Relaciones Laborales

13

14

15

16

o

Recibe Cifras de Confrol autorizadas y turna a la Oficina
de Formalizacion Laboral y solicita elabore oficio (eriginal
v cinco copias) dirigido a Direccion de Administracion v
Finanzas, para la autorizacion de |a compra de juguetes
o vales de juguetes.

Otorga Visto Bueno a oficio, solicita la fima de la
Subdireccidn de Administracion y Desarrollo de Personal
y envia a la Direccidn de Administracién y Finanzas para
firma de autorizacion.

Recbe oficio autorizado de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal y solicita
elaboracion de oficio para el trémite de compra ante el
Departamento de Adquisiciones.

Distribuye Oficio de Compra: Original- Subdireccién de
Recursos Materiales y Conservacion con atencion al
Departamento de Adquisiciones., 1* copia Direccién de
Administracidn y Finanzas. 2* copia Departamento de
Relaciones Laborales.

Acuerda con el Departamento de Adquisiciones fecha
para la entrega con las especificaciones establecidas en
el oficio de compra.

Solicita a la Oficina de Formalizacién Laboral Listado
Definitivo de personal con derecho a prestacidn de
juguetes, y acuse de recibido del personal con pensidn
alimenticia para la reslizacion de la enfrega de la
prestacidn.

« Oficio de solicitud
de compra

= Listado definitivo

e  Recibo de acuse para
el personal con
pension alimenticia

Departamento de 18
Relaciones
Laborales/Oficinag de
Formalizacion Laboral

Recibe al trabajador (a) acreedor a la prestacion de vales
de juguetes, solicita firma de recibido en listado final y
en caso de que aplique pension alimenticia en recibo
de acuse y entrega de vales o juguetes.

o Acuse de recibo

18

Elabora informe final del total de vales o juguetes que
fueron entregados y envia a la Jefatura del
Departamenta para su confrol donde se llevara a cabo el
resguardo de la informacion.

Termina Procedimiento

e |nforme Final

CONTROL DE EMISION
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Departamento de
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¢ 13
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14
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h
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Caodigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion vy Actualizacidon de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Aclualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
REGiaGoE Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion anica
7.1 Listado y Cifras de 2 Departamento de Relaciones
Control iy Laborales AC:18
7.2 Acuse de Oficio de . Departamento de Relaciones
solicitud de compra 6 afos Laborales 4C.16
. - Departamento de Relaciones
7.3 Listado definitivo 6 anos Cabaiiles 4C.16
7.4 Acuse de recibo para " Departamento de Relaciones
pension alimenticia 6 afios Laborales 4C.16
: » Departamento de Relaciones
7.5 Informe Final 6 afos Labaratss 4C.16
8.0 Glosario
8.1 Prestacion: Obligacidn que tiene el Instituto, de brindar a sus trabajadores (as) en determinado momento yo
circunstancia.

8.2 Proveedor: Persona o empresa que provee o abastece de todo lo necesario para un fin a grandes grupos,
asociaciones, comunidades, elc.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision I Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

5 10-10-18 Actualizacion por cambio de autoridad y derivada a la
mejora de proceso y control.
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
CONTROL DE EMISION
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1.0 Propésito
1.1 Otorgar a todos los trabajadores{as) de Base y de confianza del Instituto la prestacion por concepto de
despensa cada fin de afio de acuerdo a la disponibilidad presupuestal para cumplir con lo establecido en las

Condiciones Generales de Trabajo vigentes en el INPer y conforme a los lineamientos que para tal efecto

establezca el area.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Formalizacion
Laboral) y al personal que labore en el INPer.

2.2 Anivel externo este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Serd responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos;

s |mprimir el listado de la base de datos de ndmina al corte del 16 de agosto de cada afio, para obtener el
numero previo del personal de base activo, que sera posible acreedor a la prestacidn de la despensa de
fin de afo. Asi como verificar que el personal de nuevo de ingreso, posterior al dia16 de junio de cada
ano no se haga acreedor a la misma.

« Solicitar al Departamento de Remuneraciones mediante oficio firmado por la Jefatura del Departamento
de Relaciones Laborales y con el Vo.Bo. de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal,
la suficiencia presupuestal del capitulo 1000.

s Requerir la autorizacién de compra a lz Direccion de Adminisiracidn y Finanzas, mediante oficiv
anexando como comprobanie de capacidad crediticia de compra la suficiencia presupuestal otorgada,
incluyendo las fechas en las que se debera dar cumplimiento a la solicitud de compra. Toda vez que se
reciba la respuesta se dara continuidad al procedimiento de compra.

+ Solicitar la compra de las despensas o vales de despensa del personal activo (en este caso se observara
lo que la autoridad determine en acuerdo con el sindicato) ante el Departamento de Adquisiciones, con
el Visto Bueno de |la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Persenal. Considerando el porcentaje
que debera observarse para compra o devolucion (tomando en cuenta los posibles reingresos de personal
con Licencia sin Goce de Sueldo yfo bajas por Renuncia o Licencia sin Goce de Sueldo o notificaciones
de pension alimenticia).

» Recibir las notificaciones de pension alimenticia que envia el Departamento de Asuntos Juridicos,
integrarias y considerarlas en el total de las ya registradas para la clasificacién y entrega correspondiente.

= Designar al personal que exclusivamente realizara la enfrega al trabajador (a) con pensidn alimenticia
con la finalidad de mantener el control de esta prestacion.

CONTROL DE EMISION
Elabord Revizd Auturi:é
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Difundir, a través de Oficio Circular, la fecha de inicio de entrega de |a prestacidn, para conocimiento de
todo el personal.

Entregar despensa al personal acreedor, en un periodo maximo de 90 dias nalturales, posteriores a la
fecha de inicio de entrega de la prestacion.

Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cadigo de ética,
en las Reglas de Integridad vy en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas
hacia un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha

disposicion,

Hacer del conocimiento del personal a su cargo que deberan resguardar las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion asi como por los encargados de
la administracién de las diferentes plataformas electrénicas para la captura de los sistemas
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la informacion, asl mismo
notificar al superior jerarquico al momento de cambio de servicio o de ser el caso baja institucional.

Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion,
de acuerdo ala Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion.

3.2 Seraresponsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, cumplir con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

Solicitar a la Direccion de Administracidn y Finanzas, de acuerdo al Listado y porcentaje de devolucion o
compra adicional (5%), Visto Bueno para la compra de despensas o vales de despensa segln sea el

caso.

3.3 Seraresponsabilidad de los trabajadores del INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas
y lineamientos:

Acudir al Departamento de Relaciones Laborales o al lugar designado para tal fin, a recoger su prestacion
de fin de afio, ya sea despensa o vales de despensa.

Presentar para su acreditacion la credencial de trabajador y firmar de recibido en el listado que se le
presente.

CONTROL DE EMISION
Elabora Revisd lﬁ'_f;.ﬂf_ﬂzé
Nombre C. José Mauro Campos Amazén Mira, Maria Iner(Saugedo Jiménez Mitra. Isndlgﬁ'\(-!agh%ndaz Diaz
Cargo-pussto Jeéeadme; D n';a;;;tda ISubdlmclnm Efde g |si::'::!:}m y Director d%ﬁ;l istracian y
Firma - j"f:""’ﬂ‘l == \
Fecha 4-08-18- S T7-1048 18-10-1 ;.‘1

g Fiaeia twi Rooano Camges Liarinez




(a9

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

17.- Otorgar la prestacidn de despansa

INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-17

Rev. 5

Hoja: 4 de 11

4.0 Descripcion del procedimiento

No.

Responsable Act. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 Instruye a la Subdireccion de Administracion vy
Administracion y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
Finanzas el otorgamiento de |a prestacion de despensa.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento
Desarrollo de Personal para otorgamiento de la prestacion de despensa.
Departamento de 3 |Recibe instruccion y solicita a la Oficina de| « Listado previo
Relaciones Laborales Formalizacion Laboral, realice impresion del Listado
Previo en los tiempos correspondientes para que se
obtenga un nimero de trabajadores.
4 |Elabora el oficio para solicitar autorizacion de la| «  Oficio de solicitud
suficiencia presupuestal. de autorizacion de
Suficiencia
presupuestal
5 | Solicita a la Oficina de Formalizacion Laboral el inicio
de los tramites para la olorgar |a prestacion.
Departamento de 6 |Elabora Oficio para que la Direccion de Administracion| ¢  Oficio de
Relaciones Laborales/ y Finanzas autorice la gestion, anexando la suficiencia autl_:-r}zac_mn
Oficina de presupuestal autorizada y propuestas de compra para| *  Suficiencia
Formalizacion Laboral la firma de la Jefsiura del Departamento y Visto Bueno presupuestal
de la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de autorizada
Personal. s  Propuestas de
compra
Direccién de 7 | Recibe oficio analiza su viabilidad para la adquisicion
Administracion y de lo que se determine para dar cumplimiento a la
Finanzas pl‘estaciﬁn,
iProcede?
g |MNo: Informa porque no se puede realizar la compra o
en su caso solicita modificacién en cantidades para
ajustar a la disponibilidad. Regresa a la actividad No.
6.
g | Si: Autoriza para proceder a la compra de Despensas o
Vales de Despensa y turna a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal para el tramite
de compra.
CONTROL DE EMISION
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Responsable

| No.

Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Departamento de
Relaciones Laborales

10

b

12

13

14

15

Recibe de la Subdireccion de Administracion vy
Desarrollo de Personal, oficio autorizado y solicita
elaboracién de oficio para el tramite de compra ante el
Departamento de Adquisiciones.

Solicita Visto Bueno de la Subdireccién de
Administracion y Desarrolio de Personal y distribuye
Oficio de Compra:

Original Subdireccion de Recursos Materiales vy
Conservacion, 1* copia  Departamente de
Adguisiciones, 2* Direccion de Administracion vy
Finanzas y 3* copia Departamento de Relaciones
Laborales.

Solicita a la Oficina de Formalizacion Laboral |a
impresion del Listado Final del personal acreedor a la
prestacién, considerando las bajas, altas vy
notificaciones de pension alimenticia.

Recibe del Departamento de Adguisiciones Ila
prestacion con base a la solicitud de compra enviada.
En caso de detectar alguna inconsistencia, solicita al
Departamento de Adquisiciones, se apegue a las
especificaciones establecidas en el oficio de compra.

Resguarda despensas o vales de despensa hasta la
fecha establecida para la entrega y solicita a la Oficina
de Formalizacion Laboral clasifique al personal con
pension alimenticia v aplique el porcentaje establecido,
asi como generar el listado y acuses correspondientes.

Elabora Oficio Circular para difundir fechas de entrega
de prestacian y solicita el Visto Bueno a la Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal para firma
de |la Direccion de Administracion y Finanzas, asi como
también realiza acciones de difusion a traves de la
Linea Directa y medic electrénico.

Acuse de Oficio
de compra

Listado final

Oficio Circular
Difusién

CONTROL DE EMISION
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| No. = o
Responsable | Aot Descripcién de Actividades Documento anexo
Departamento de 16 |Recibe al personal solicitante de la prestacion y le| ¢ Listado de firmas
Relaciones Laborales solicita credencial institucional, realiza entrega de la
prestacion, recabando firma de recibido en el Listado de
firmas y corroborandola con la firma que aparece en la
credencial,
En caso de que el trabajador no aparezca en la Lista
Final, se le debera explicar el motivo de su exclusion.
17 | Valida una vez terminado el periodo de entrega de la
prestacion, previamente establecido, el listado de
firmas contra las prestaciones entregadas.
18 | Realiza corte y contabiliza para devolucion. En caso de
gue no coincidan las cantidades, se realiza nuevamente
el conteo hasta detectar el error.
19 |Realiza devolucidbn que en el caso se presente al
Departamento de Adquisiciones mediante la emision de
los oficios correspondientes.
20 | Resguarda listado de firmas como acuse del proceso. e Listado defirmas
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
Mambre C. José Mauro Campos Almazdn
Cargo-puesto Jefe del Departagnento de
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccidon de
Administracion y
Finanzas

Subdireccidn de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departameanto de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacion
Laboral

1

Instruya realizar &
procedimiento para al

plargamianto de |la
prestaciaon de despensa

nh 2

Sokcita llavar a cabo al
procedimianic porm

otorgamiento de la
prestaciin de dospesnsa

p s 3

Recibe nstruccion y solicita
raalice mpreskdn del
Listado Preavio para oblaner
un ramears de trabajpdores

Elabora o oficio para
solicilar autorizacion de
suficiencia presupuasial

=Ly

ulErEAaiBn de

Gulolenie
e

v 5

Solicita & nico de los

ramites para aotorgar la

¥
SRS Elabora Oficio para *
autorizaciin de geslidn,
anexando la suficlencia
¥ z presupuestal y propuestas
Recibe oficio analiza su o i COMmpra
vinbiidad para i e
pdguisicion de lo que s& mutonERciBn
determing
Sufiziencia
prosupusaial
Si ‘ Mo Propussias de
FProcada CoOmpra
4 &
Informa quea No s puade
realizar la compra O 8n su
caso solicita mod ificacidn
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisd M{nrizﬁ
i
Nombre C. José Maure Campos Almazdn Mira. Maria Ined Sau Jiménez Mtro. Isidra Hefr amez Diaz
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdireclora de ﬁlcq:;trad Gy Director de Adminjiracion y
Relacionses La las / |  Beswiglode P nal Finanz
: it n
Firma ;.-‘Z'..'-':-:: ::_;“'_5:_—"".:_-. L
Fecha 1 18-10-18
iy Wi el Rosaiin Campos Natines Fd




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

17.- Otorgar la prestacion de despensa

INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-17

Rev. 5

Hoja: &.de 11

Direccidn de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Administracidn v
Desarrollo de Paersonal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacion
Laboral

N

Auloriza procedara
compra de Despansas o
Vales da Desponsa y turma
para &l rémite de compra

- 10

Recibe oficio autorizado v
sobcita alaboracion de oficio
parn ol ramite de compra

Acuse de oficio de

L 4 11

Solkcita Visio Buano da la
Subdireccion y distribiuye
Oficio da Compra

|

Sobkcita impresion del
Listado Final del parsonal
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13

Rucibe la prestacidn con
base a la solicitud da
compra enviada

l 14

Resguarda despensas o
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15
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Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Administracion y
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Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
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Labaoral

16
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.
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20
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i7r
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de |a Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Mo Autica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P
7.0 __Registros
Reoleivos Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion tinica
; . Departamento de Relaciones
7.1 Listado previo 6 afios Labralia 4C.16
7.2 Acuse de Oficic de . Departamento de Relaciones
solicitud de autorizacién Giahios Laborales 4c1e
7.3 Copia de suficiencia 4 Departamento de Relaciones
presupuestal autorizada 6 afios Laborales 4C.16
Departamento de Relaciones
7.4 Propuesta de compra 6 afos Fberaln 4C.186
7.5 Acuse de Oficic de = Departamento de Relaciones
compra 6 afios Laborales 4C.16
; . Departamento de Relaciones
7.6 Listado Final € afios Gl 4C.16
ey . Departamento de Relaciones
7.7 Copia de Oficio Circular 6 anos { ahoralie 4C.16
78C bante de difusién 6 ai Departamento de Relaciones 4C16
.8 Comprobante de difus afos § iifyrintin -
: 2 Departamento de Relaciones
7.9 Listado de firmas B afos oAl AC 1B

8.0 Glosario

8.1 Beneficiario: Persona en cuyo favor se ha constituido un seguro, pensidn, renta u otro beneficio.
8.2 Licencia sin Goce de Sueldo: Autorizacion que obtiene el trabajador para ausentarse de sus labores sin el

pago de su salario.
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9.0 Cambios de esta version

Namero de Revision | Fecha de la actualizacion | Descripcién del cambio
5 19-10-18 Aclualizacién por cambio de autoridad y derivada a la
mejora de proceso y control.
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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1.0 Propésito

1.1 Dictaminar la procedencia de las solicitudes de Licencias, a peticidén de losflas trabajadores(as) de base, para
la atencion de asuntos personales, derivados de circunstancias especiales, con base a lo establecido en los
Articulos 113 Bis y114 fraccion || de las Condiciones Generales de Trabajo.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracién y Finanzas (DAF), a la
Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal (SADP), al Departamento de Relaciones Laborales
(DRL) (Oficina de control de asistencia) y a los/las trabajaderes{as) del Instituto.

2.2 A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Serd responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

. Recibir o proporcionar a ellla trabajadoer(a) el formato de “Licencia” (5120-48B) indicandole la manera
en que debera ser requisitado, asi como los documentos soporte necesarios.

- Informar al personal que solicita Licencia con goce de sueldo que solo se autoriza bajo las siguientes
circunstancias:

v Sdlo se autoriza la licencia con Goce de Sueldo y/o Permiso de Paternidad siempre y cuando la
causa por la nue se solicita sea por circunstancias especiales que manituste el trabajador y a la
vez deberan justificarse con la documentacién soporte correspondiente.

¥ En los casos de fuerza mayor ellla trabajador(a) se responsabilizara para realizar el tramite
correspondiente de la Licencia con Goce de Sueldo dias posteriores al suceso,

v En caso de contar con el tiempo previsto de algin incidente, ellla trabajador(a) debera realizar el
tramite con cinco dias de anticipacion y solo en casos extraordinarios al concluir la licencia yfo
permiso. Asi la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal emitira la autorizacion en
un maximo de diez dias habiles,

. Indicar a elfla trabajador(a), que debera iniciar el tramite con la entrega de la solicitud mediante el
formato (5120-48B) "Solicitud de Licencia con goce de sueldo yio Permiso de Paternidad” a la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, para autorizacion, previa validacion de la

Oficina Control de Asistencia.

. Verificar los datos dellla trabajador(a) en el sistema de control de asistencia, cuando éste (a) solicite
una Licencia con goce de sueldo para indicarle a cuentos dias tiene derecho, con base a su antigiledad
en el INPer y de conformidad con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo; en caso de
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que hubiera solicitado licencias previas, dentro del ano calendario vigente solo tendra derecho a gozar
de los dias que resten de la diferencia de los aulorizados y los gozados.

Verificar los datos del trabajador que soliciten permiso de paternidad y recalcarle a cuantos dias tiene
derecho con base a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

Verificar que a la entrega del formato (5120-48B) "Solicitud de Licencia con goce de sueldo y/o Permiso
de Paternidad”, cumpla con los siguientes requisitos:

% Estar debidamente requisitado.

4 Firmado por elfla Jefe(a) Inmediato(a), Subdirector(a) o Director{a) del érea, vy en el caso del
personal de enfermeria por la Subdireccion de Enfermeria y la Direccién Médica.

< Contener los documentos soportes que justifiguen la solicitud de la Licencia con Goce de Sueldo
yfo Permiso de Paternidad.

% Que el/la trabajador(a) que la solicite, no haya agotado los dias que le correspondan, de acuerdo
a su antigiiedad, en el afio calendario vigente por haber solicitado una licencia con goce de sueldo

previa.

Dictaminar con base en las Condiciones Generales de Trabajo vy la revision del Expediente delfla
trabajador(a), si procede su solicitud, mediante la validacion de los siguientes datos: Fundamento legal,
Antigliedad, No. de dias que le corresponde, asi como la determinacién,

Vigilar que se otorgue la respuesta a ellla trabajador{a), dentro del periodo de los 10 dias habiles
estipulados.

Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cdédigo de
etica, en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincién
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o aiusiones en la redaccién
hechas hacia un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata

dicha disposicién.

Resguardar el personal adscrito al servicio del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de
Formalizacidn Laboral), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de
la Informacién, asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas
electrénicas de relaciones laborales, para |la captura en los sistemas correspondientes, observando la
debida responsabilidad para la proteccion de la informacion, asi como debera notificar al momento de
cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI1-2015.En igualdad y No discriminacion.
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3.2 Seraresponsabilidad de los/las trabajadores(as) de base, solicitantes de Licencia con Goce de Sueldo, cumplir
con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Solicitar Licencia con goce de sueldo preferentermnente con 5 dias de anticipacion, a fin de no afectar el
funcionamiento de su servicio, a excepcion de aquellos casos que por su caracter de urgencia requieran
ingresar ¢l tramite de manera inmediata.

Presentar al Departamento de Relaciones Laborales la "Solicitud de Licencia con goce de sueldo vio
Permiso de Paternidad” (5120-48B), debidamente requisitada y con las firmas correspondientes para
la validacién de la Oficina de Formalizacién Laboral, obtenida la validacion entregar el oficio
correspondiente de autorizacion a la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, para
firma del Subdirector/a y continuar el tramite.

Considerar que en caso de no haber agotado los dias que le correspondan de acuerdo a las
Condiciones Generales de Trabajo podra solicitar el restante de los dias como prérroga de la misma,
presentando el formato “Solicitud de Licencia con goce de sueldo y/o Permiso de Paternidad”
(5120-48B) debidamente requisitado, siempre y cuando ésta no haya vencido y con dos dias de
anticipacion.

3.3 Sera responsabilidad de los trabajadores del Instituto solicitantes de Permiso de Paternidad, cumplir con las
siguientes politicas de operacidn, normas y lineamientos:

-

Solicitar Permiso de Paternidad preferentemente con 5 dias de anticipacion, a fin de no afectar el
funcionamiento de su servicio, a excepcion de aquellos casos que por su caracter de urgencia requieran
ingresar el trdmite de manera inmediata. (En los casos de fuerza mayor el trabajador se
responsabilizara para realizar el tramite correspondiente del Permiso de Paternidad cinco dias

posteriores al suceso).

Presentar al Departamento de Relaciones Laborales la "Solicitud de Licencias y/o Permiso de
Paternidad” (5120-48B), debidamente requisitada y con las firmas correspondientes para la validacidn
de la Oficina de Formalizacion Laboral, obtenida la validacién entregar el oficio correspondiente de
autorizacion a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, para firma del Subdirector/a
y continuar el tramite.

Anexar a la "Solicitud de Licencias y/o Permiso de Paternidad” (5120-48B) ya debidamente requisitada,
acta de matrimonio ylo constancia de concubinato ademas constancia médica expedida por el ISSSTE
yfo meédicola, donde sefale la fecha de nacimiento y/o constancia de nacimiento la cual se presentara
al término del premiso, en caso de adopcion presentar la documentacion que acredite la misma,

Validar la informacion que presenta el solicitante para otorgar un permiso con goce de sueldo de 5 dias
habiles que empezara a correr a partir del nacimiento o adopeidn.

Motificar al solicitante gue en ningln caso el Permiso de Paternidad se concedera en periodos
inmediatos a vacaciones, licencias e incidencias que permitan la ausencia de labores por parte del

trabajador.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccion de Administracian vy
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
para otorgar la prestacion de Licencias con Goce de
Sueldo y/o Permiso de Paternidad.

Subdireccién de
Administracion y
Besarrollo de Personal

Recibe instruccién e indica al Departamento de
Relaciones Laborales asesorar a ellla trabajador(a)
solicitante en el llenado del formato “Solicitud de
Permiso de Paternidad y/o Licencia con goce de
sueldo”, asi como las condiciones en gue se otorga
esta prestacion.

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe a elfla trabajador(a) y solicita a la Oficina de
Formalizacian Laboral brinde la asesoria necesaria
para que elfla trabajador(a) gestione la autorizacién
de |la Licencia con Goce de Sueldo y/o Permiso de
Paternidad.

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de
Formalizacion Laboral

Recibe allla trabajador{a) y le indica requisite el
formato de "Solicitud de Permiso de Paternidad ylo
Licencia con goce de sueldo” en original y dos copias
para posteriormente entregarlo a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, con los
sopories correspondientes.

Verifica en sisterna los datos del/la trabajador(a) (en
caso de que sea una solicitud de Licencia con goce
de sueldo, los dias de los que dispone y para el
permiso de paternidad le confirma que podra disfrutar
de 5 dias) y verifica que no haya alguna
inconsistencia en la informacion.

¢Procede?

Mo: Detecta alguna inconsistencia sobre lo que pide
elfia trabajador(a) y le solicita correccion de datos.
Regresa actividad N°. 4.

Si: Informa a ellla trabajador{a) el nimero de dias
que le corresponden (cuando se trata de una solicitud
de licencia) y le indica que entregue su solicitud en |la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal.

5120-48B8
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Responsable :; Descripcién de Actividades Documento anexo
Subdireccion de 8 | Recibe dellla trabajador (a) "Solicitud de Permiso de| *  5120-488
Administracion y Paternidad y/o Licencia con goce de sueldo”,
Desarrollo de Personal debidamente requisitada y con la validacidn
correspondiente para su autorizacion, y distribuye de
la siguiente manera:
Original con documentos soporte: Departamento de
Relaciones Laborales (Oficina de Conirol de
Asistencia), para registro en los controles y envio al
Expediente Unico de Personal, 1* Copia: Oficina de
Control de Asistencia, 2* Copia: Trabajador(a).
Departamenio de 9 |Recibe de la Subdireccion de Administracion y
Relaciones Laborales / Desarrollo de Personal "Solicitud de Permiso de
Oficina de Paternidad w/o Licencia con goce de sueldo”,
Formalizacién Laboral autorizada y la indicacion para generar la respuesta.
10 | Elabora oficio de respuesta fundamentando con base | ® Oficio de autorizacién
en las Condiciones Generales de Trabajo y la de licencia
revision del Expediente personal del/la trabajador(a),
furna a la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales, para visto bueno.
Departamento de 11 | Recibe y revisa la respuesta junto con Solicitud vy en
Relaciones Laborales caso de requerir solicita cambios de estilo,
%2 |Proporciona Visto Bueno y solicita firma de la, « Oficio de
Subdireccidn de Administracidn y Desarrollo de autorizacion de
Personal. licencia
13 |Recibe oficioc autorizado por la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal y solicita a
la Oficina de Archivo v Correspondencia o distribuya.
Departamento de 14 |Recibe oficio como acuse de recibido por elfla| « Acuse de Oficio
Relaciones Laborales | trabajador{a) vy envia con el soporte al Archivo Unico
2 § s 5120-48B
Oficina de de Personal para resguardo en expediente dellla
Formalizacion Laboral trabajador(a).
15 |Resguarda el documento sellado por el Archivo del| *  Documento de envio
expediente Gnico de personal, al Expediente
sellado
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia

Expediente sellado

Personal

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 062013
6.2 Guia Teécnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Mo Ablica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P
7.0 Registros
Reqistros Tiempo de Responsable de Céodigo de registro o
eg conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 "Solicitud Permiso de Departamento de Relaciones
Paternidad yfo de Licencia 6 afnos Laborales/ Expediente Unico de 4C 8/5120-48B
con goce de sueldo” Personal
oy Departamento de Relaciones
7.2 Acuse de Oficio de e ; h " s
Aiitorizasiin de Hoannis & afos Laborales/ Expediente Unico de 4C.8/N". de oficio
Personal
Fa 3 o Departamento de Relaciones
: oolsmenio. da: Bnvie:a 6 afios Laborales/ Expediente Unico de 4C.20

8.0 Glosario
8.1 Dictamen: Opinidn o consejo que el perito en cualquier clencia o arte, formula verbalmente o por escrito
acerca de una cuestidn de su especialidad previo requerimiento de las personas interesadas o de una
autoridad.
8.2 Licencia con Goce de Sueldo: Consentimiento formal o autorizacion para abandonar el trabajo por un
tiempo, gozando de todas las prestaciones. Ley del ISSSTE
8.3 Permiso de Paternidad; Es una prestacion que tiene los trabajadores de la Secretaria de Salud.
Se otorga para que los padres puedan acompaiiar a su pareja los primeros dias del nacimiento o adopcién
de su hija o hijo.
9.0 Cambios de esta version
Namero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
0 19-10-18 Mueva creacion
CONTROL DE EMISION
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10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Licencias y/o Permiso de Paternidad (5120-48B)
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

S ALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SOLICITUD DE PERMISO DE PATERNIDAD
Y70 LICENCIA CON GOCE DE SUELDO

SECRETARIA DE SALUD

Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
PRESENTE

SOLICITO ME SEA AUTORIZADO:

PERMISO DE PATERNIDAD D

LICENCIA CON GOCE DE SUELDO D PRORROGA DE LICENCIA CON GOCE DE SUELDO D

Por ausentarme de mis labores ___ dia(s), del al de20_
Para:

Nombre: Plaza: Credencial:

Adscripcion: Fecha de ingreso:

Funcién: Nombramiento:

Dias de descanso:

OBSERVACIONES

El permiso de paternidad se solicitard preferentemente con 5 (cinco) dias de anticipacién, a fin de no afectar el
funcionamiento de su servicio, a excepcion de aquellos casos por su caracter de urgencia se requiera ingresar el tramite
de manera inmediata (en los casos de fuerza mayor, el trabajador se responsabilizara para realizar el tramite

correspondiente del “Permiso de Paternidad” 5 (cinco) dias posteriores al suceso).

Las licencias con goce de sueldo podran concederse cuando ocurran circunstancias especiales que las justifiquen a

juicio del Instituto, presentando la documentacion soporte que lo acredite.

SOLICITO AUTORIZO Vo.Bo.

FIRMA DEL EMPLEADO/A JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA

NOTA: - Para el tramite de este formato sera obligatorio el visto bueno de la Subdireccion correspondiente.

- Se reserva la autorizacion hasta la validacion de los registros en control de asistencia.

5120-48B
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19.- Licencias sin goce de sueldo
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1.0
1.1

2.0
21

2.2

3.0
3.1

Proposito

Dictaminar las solicitudes de Licencia sin Goce de Sueldo, a peticion de los trabajadores (as) de base para la
atencidn de asuntos personales, con la finalidad de cumplir con lo establecido en las Condiciones Generales
de Trabajo del INPer.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracion y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales) y al personal de base del Instituto que lo solicite:

A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a traves de la Subdireccion de
Administracion v Desarrolio de Personal, verificar que el Deparfamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacidn, normas y lineamientos:

. Recibir al trabajador (a) solicitante de Licencia sin Goce de Sueldo para, proporcionarle "Solicitud de
Licencia sin goce de sueldo” (5120-48C), indicandole la manera en la que debera ser requisitada.

. Ingresar a las bases de datos institucionales ylo expediente Unico de personal para verificar los datos
del trabajadar (a) e indicarle a cuantos dias tiene derecho, con base en su antigliedad v de conformidad
con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo del INPer, o bien el nimero de dias que
aun puede gozar, en los casos en los que haya solicitado una licencia previa, dentro del ano calendario
vigente.

. Indicar al trabajador (a), que deberd entregar su solicitud a la Subdireccion de Administracion vy
Desarrollo de Personal, para aulorizacion,

. Verificar que a la entrega del formato de "Solicitud de Licencia sin goce de suelda” (5120-48C), cumpla
con los siguientes requisitos:

< Estar debidamente requisitada, Firmada por el Jefe Inmediato, Subdirector o Director del area.

< Que el trabajador (a) que la solicite no haya tomado Licencia sin Goce de Sueldo en e afio
calendario vigente, o bien, no haber agotado los dias que le correspondan, de acuerdo a su
antigliedad.

. Dictaminar con base en las Condiciones Generales de Trabajo y la revision del Expediente del
trabajador (a), si procede su solicitud. Sélo se tramitaran Licencias sin Goce de Sueldo, solicitadas con
15 dias de anticipacian, con el proposito de no afectar las funciones ylo necesidades del departamento
O Servicio.

. Elaborar oficio de autorizacion de Licencia sin Goce de Sueldo, cuando de acuerdo al analisis se
determine la aprobacidn de la solicitud, en un maximo de 7 dias habiles, mismo que deberd enviarse a

CONTROL DE EMISION W\
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la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal anexando “proporcionarle “Salicitud de
Licencia sin goce de sueldo” (5120-48C), para firma de autorizacién.

» Comunicar al trabajador solicitante de Licencia sin Goce de Sueldo, la baja de las prestaciones que hasta
el momento disfrutaba, asi como asesorar sobre las altas a su regreso,

- FONAC # Aguinaldo
* Seguridad Social # Riesgos
- Vacaciones ® Economicos

= Observar con base en el Acuerdo TERCERQO que indica que el lenguaje empleado en el Codigo de ética,
en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia
un género, representan a ambos sexos, Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposicidn.

+ Resguardar el personal adscrito al servicio del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion,
asi comao por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electrénicas de relaciones
labarales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la
proteccian de la informacion, asi como debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso,
baja institucional a su superior jerarquico.

= \Verificar que |a atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion, de
acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacian.

3.2 Sera responsabilidad de los trabajadores (as) de base, solicitantes de Licencia sin Goce de Sueldo, cumplir
con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

+« Solicitar Licencia sin Goce de Sueldo con un minimo de 15 dias de anticipacion, a fin de no afectar el
funcionamiento de su servicio.

¥ En caso de no haber agotado los dias que le correspondan de acuerdo a las Condiciones Generales
de Trabajo, podra solicitar el restante de los dias como prorroga de la misma, presentanda el formato
"Salicitud de Licencia sin goce de sueldo” (5120-48C) debidamente requisitado, siempre y cuando se
solicite con quince dias de anticipacion a la fecha registrada para su regreso.

* Presentar la documentacian referida a continuacidn, solo en caso de que el trabajador que solicita la Licencia
sin goce de sueldo sea para ocupar un puesto de confianza como Servidor Plblico dentro del Gobierno:

¥ Constancia de Trabajo
¥ Recibo de pago
¥ Escrito de Reservacion de Plaza

El escrito para la reservacion de plaza bajo este conceplo serd por periodo de un ano, por lo que el
trabajador debera presentar éste acompanado de la documentacion a inicio de cada afio calendario.

s Presentar a |la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Persanal el formato "Solicitud de Licencia sin
goce de sueldo” (5120-48C), debidamente requisitado v con las firmas correspondientes.

CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcion del procedimiento
. '.".‘_r__:_ ™ _,'-I,'.n '__ --!": N =il I i o Wy A ) T '.:_"' T'."- i Gl L5 i
~ Responsable | M%|  Descripcion de Actividades. Documento anexo
Direccion de 1 |lInstruye a la Subdireccion de Administracion vy
Administracion y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
Finanzas la autorizacion de Licencias sin Goce de Sueldo.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccién e indica al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales asesorar al trabajador {a)
Desamrollo de Personal solicitante de Licencia sin Goce de Sueldo, en el llenado
del formato “Solicitud de Licencia sin goce de suelda”,
Departamento de 3 |Recibe instruccion e indica a la Oficina de Asuntos
Relaciones Laborales Laborales brinde la asescria necesaria a los/las
Trabadores(as) para poder obtener la Licencia sin Goce
de Sueldo, noiificando los derechos y obligaciones
correspondientes.
Departamento de 4 |Otorga asesoria y revisa el formato “Solicitud de
Relaciones Laborales / Licencia sin goce de sueldo" que en su caso le
Oficina de Asuntos presente, si no le instruye el espacio electronico donde
Laborales se encuentra para su llenado.
5 | Revisa las bases de datos institucionales, asi como el
expediente del Trabajador y con base en la
normatividad, determina e informa si continla la gestion
del tramite.
¢Procede?
g | No: Explica la situacion en la cual se incumple con base en
la normatividad por lo que no es procedente el framite.
Termina procedimiento.
7 | Si: Relaciona las solicitudes de los/las trabajadores(as)
que requirieron de asesoria, previo dictamen en la
normativa, y entrega a la Jefatlura de Departamento
para su acuerdo con la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal.
CONTROL DE EMISION / \
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Descripcion de Actividades

Documento anexo

Administracion y
Desarrolio de Personal

Recibe el personal Secretarial de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, la "Solicitud de
Licencia sin goce de sueldo”, con la verificacion previa
Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de
Asuntos Laborales) y entrega de manera inmediata al
Subdirector para su autorizacion.

Verifica ellla Subdirector(a) la solicitud y considera los
tiempos para la respuesta (5 dias habiles) observando la
validacion del Departamento de Relaciones Laborales e
indica su respuesta oficial.

.

5120-48C

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

10

11

Recibe de la Subdireccion de Administracion v Desarrollo
de Personal “Solicitud de Licencia sin goce de sueldo”
autorizada v elabora oficio de respuesta, sdlicita firma de la
Subdireccion de Administracion v Desarrollo de Personal y
turna copias.

Original: Trabajador (a), 1* Copia: Direccion o subdireccidn
de area del trabajador (a), 2° Copia; Departamento o
Servicio del trabajador (a), 3' Remuneraciones, 4"
Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Control
de Asistencia), 5° Departamento de Relaciones Laborales
(Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal), 6°
Departamento de Relaciones Laborarles (expediente) y 7°
Conseculivo.

Envia oficio y “Solicitud de Licencia de goce de sueldo” a la

Oficina de Archivo Unico de Personal para resguardo en
Expediente del trabajador (a).

Termina Procedimiento

5120-48C
Oficio de respuesta

5120-48C

Oficio de respuesta
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13

Procedimientos de la Secretaria de Salud D9-2013

6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aolica

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinalologia P
7.0 Registros

Heolatros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
g conservacion conservario identificacion Gnica
S . e Departamento de Relaciones
/.1 S de Licsnoasin| 6o Laborales (Oficina de Archivo 4C. 8/5120-48¢
goce de sueldo .
Unico de Personal)
: Departamento de Relaciones
.2 Acuse éaCficiode 6 afos Laborales (Oficina de Archivo 4C.8/N" de oficio
respuesta "
Unico de Personal)

8.0 Glosario
8.1 Dictamen: Opinién o consejo que el perito en cualquier ciencia o arte, formula verbalmente o por escrito

acerca de una cuestion de su especialidad previo requerimiento de las personas interesadas o de una

autoridad.
8.2 Licencia sin Goce de Sueldo: Ausencia laboral sin goce de sueldo, otorgada con base a la antigliedad del
trabajador.
9.0 Cambios de esta version
Ntmero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Actualizacién derivada de la auditoria 03/2019,
6 09-10-19 “Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal”
realizada por el Organo Interno de Control en el INPer,

10.0 Anexos

10.1 Solicitud de Licencia sin goce de sueldo (5120-48C)
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W secarranin ok sawo DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL =
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES ftkcay Humanismo

SOLICITUD DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
PRESENTE

SOLICITO ME SEA AUTORIZADO:

LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO D PRORROGA DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO D
Por ausentarme de mis labores dia(s), del al de 20
Para:

Nombre: Plaza:_____ Credencial:

Adscripcién: Fecha de ingreso:

Funcion: Nombramiento:

Dias de descanso:

OBSERVACIONES

Las licencias sin goce de sueldo se concederan para iniciarse los dias primero o dieciséis de cada mes; se
solicitaran con quince dias de anticipacién y se resolveran por oficio en un término no mayor de diez dias

habiles contados a partir de que se reciba el documento.

SOLICITO AUTORIZO Vo.Bo.

FIRMA DEL EMPLEADO/A JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA

NOTA: - Para el trdmite de este formato sera obligatorio el visto bueno de la Subdireccién correspondiente.

- Se reserva la autorizacién hasta la validacién de los registros en control de asistencia.

5120-48c
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1.0 Proposito
1.1 Validar y gestionar los documentos que presentan las areas para otorgar a los trabajadores que puedan ser
acreedores al estimulo de nota de colaboracion o desempefo durante un mes calendario con la finalidad de
cumplir con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo,
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la Subdireccién
de Administracion v Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales) y a los trabajadores del INPer.
2.2  Anivel interno, el procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccidn de Administracidn y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:
» Verificar que la aplicacion del otorgamiento de este estimulo, se conceda a los trabajadores (as) sin
discriminacion alguna.
¢  Recibir de las dreas "Cédula de Evaluacion®” (5120-03) y Nota por Desempefio los primeros 3 dias
habiles del mes posterior al mes evaluado,
s Verificar que las Notas por Desempefio correspondan al corte mensual por realizar. No se olorgara
el estimulo a trabajadores (as) con una antigliedad menor a 6 meses un dia.
= Observar que en los casos en los que no hayan sido requisitadas correctamente las notas de desempefio
y colaboracidn, no se procesaran en el corle del respectivo mes, en caso de que exista aclaracion del drea
interesada, se& posdrd procesar en el corte del mes siguiente, dejando en claro la responsabilidad del area
solicitante para continuar o no, con |a gestion del pago.
s« Clasificar las “Cédulas de Evaluacion Nota por Desempefio” (5120-03), de acuerdo al tipo de
nombramienta del trabajador (a), es decir de Base o Confianza, Provisional Reservada, Litigio,
Interinato asi como Provisional y ordenarlas consecutivamente, de acuerdo al nimero de plaza.
s Catalogar las "Cédulas de Evaluacién Mota por Desempefio” (5120-03), de acuerdo al puntaje
obtenido en la evaluacion realizada al trabajador (a) por el Jefe del Departamento.
« Verificar que |la firma de evaluacion en "Cédula de Evaluacidn Nota por Desempeiio” (5120-03), sea
la registrada y autorizada por el Jefe (a) de Departamento al que pertenezca el trabajador (a)
evaluado.
e Generar listado previo con base en la captura realizada de Notas por Desempeno del personal de
Base o Confianza, para su posterior cotejo contra los documentos soporte. En caso de existir alguna
inconsistencia, se podran dar de alta o baja las Notas omitidas o mal capturadas.
s  Dbservar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cédigo de
ética, en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna
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distincién ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en
la redaccién hechas hacia un género representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente
documento, acata dicha disposicion.

Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Labgrales (Oficina de Asuntos
Laborales) las claves de acceso proporcionadas por el Departamenic de Tecnologias de la
Informacion, asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas
electrdnicas de relaciones laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando
la debida responsabilidad para la proteccion de la informacion, asi como debera notificar al momento
de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

Verificar que la atencidén se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacion, de acuerdo a la Norma Mexicana, NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No

discriminacion.

3.2 Seraresponsabilidad de las areas, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas v lineamientos;

Entregar oportunamente las "Cédulas de Evaluacién Nota por Desempefic” (5120-03) para la
captura de las mismas y en caso de pertenecer a personal sindicalizado enviarlas al SUTINPER
para firma dellla Secretario (a) General.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ::t Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo
Administracion y de Persanal, realizar el procedimiento para el tramite de
Finanzas Motas por desempeiio y de colaboracion.
Subdireccion de 2 |Recibe Instruccion y solicita al Depardamento de
Administracion y Relaciones Laborales, llevar 2 cabo el procedimiento
Desarrollo de Personal para tramite de Notas por Desempefio y Colaboracion.
Departamento de 3 |Recibe instruccion y de las dreas la "Cédula de
Relaciones Laborales Evaluacién Nota por Desempefio”, con los datos
personales del trabajador, asi como el oficio de solicitud
para el otorgamiento de MNota por Colaboracion que
enlista al personal acreedor a ésta prestacion.
4 | Envia cédula y oficio a la Oficina de Asuntos Laborales| ®  5120-03
para el framite comespondiente. e Oficio de solicitud
Departamento de 5 |Recibe las Cedulas y Oficios de solicitud, verifica que
Relaciones hayan sido requisitadas comrectamente, asi como, que
Laborales/Oficina de correspondan a |a fecha del corle por trabajar,
Asuntos Laborales ¢Procede?
g |MNo: Informa al Jefe(a) del Departamento de Relaciones
Laborales para la devolucion vy solicitud de la correccion,
Regresa a la actividad No. 3.
7 | Si: Clasifica las "Cédulas de Ewvaluacion Nota por
Desempeno” y de Colaboracion, de acuerdo al tipo
de nombramiento del trabajador y las ordena por
numero de plaza. Cataloga de acuerdo al puntaje
obtenido.
& |Captura por separado las Notas por Desempefio y de
Colaboracion del personal de Base y del personal de
Coenfianza en hoja de excel.
9 | Genera Listado previo de Notas capturadas, del personal | «  Listados
de Base, para su posterior cotejo.
10 |Valida listados e imprime corte mensual y tuna a la| *  Corte Mensual
Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales
para Visto Bueno.
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Responsable Act. Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 11 | Recibe, revisa y firma corte mensual, el Jefe (a) de| « Corte Mensual
Relaciones Laborales Departamento y turna a fla Subdireccidn de
Administracidn y Desarrollc de Personal, para su
autonzacion.
12 | Recibe corte mensual autorizado por la Subdireccion de | *  ©orte Mensual
Administracion y Desarrollo de Personal y turna a la
Oficina de Asuntos Laborales para su distribucion v
entrega al Departamento de Remuneraciones.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV.& 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de No aoli
Procedimientos del Instituto Macional de Perinatologia PR
7.0 Registros
; Tiempo de Codigo de registro o
Registros e i Responsable de conservarlo ‘dentificacién tinica
7.1 “MNota Buena por - Departamento de Relaciones
Desempefio” 6 afios [ ahorales 4C.14/5120-03
7.2 Oficio de solicitud de i Departamento de Relaciones 5 y
Nota de Colaboracion AR Laborales 4C.14/N" de oficio
’ Departamento de Relaciones
7.3 Listado 6 afos Uaboralas 4C.20
: Departamento de Relaciones
7.4 Acuse de Corte Mensual B anos Labsriles 4C.20

8.0 Glosario

B.1 MNota Buena: Estimulo de reconocimiento, que por escrito otorga el Instituto a los y las lrabajadores (as),
con copia a su expediente personal, ademas canjeable por un dia de sueldo base.

8.2 Nota de Colaboracién: Estimulo de reconocimiento en trabajos extraordinarios al de su funcion, que
representen incremento en la productividad del Instituto.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision ] Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

7

12-10-18

Actualizacion por cambio de autoridad y derivada a la
mejora de proceso y control,

10.0 Anexos

10.1 Mota Buena por Desempenio

(5120-03)
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% SALUD

SECRETARIA DE SALUD

NOMBRE:

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

Etica y Humanismo

NOTA BUENA POR DESEMPENO
(Cedula de Evaluacién)

CREDENCIAL:

ADSCRIPCION:

FUNCION:

TIPO DE NOMBRAMIENTO:

CORRESPONDIENTE
AL MES DE

PLAZA:

DE20___

FECHA DE INGRESO:

| FACTORES

ALTERNATIVAS

CALIFICACION ]

CONOCIMIENTO
DEL TRABAJO

a) Conoce su trabajo, asi como todas las demds labores inherentes a su
funcién

b) Conoce medianamente su puesto e ignora otras labores relacionadas
con el mismo.

c) Poseé los conocimientos minimos del trabajo de rutina que realiza

CALIDAD EN EL

a) Comete errores constantemente, es muy descuidado
b) Comete pocos errores y en ocasiones requiere de alguna correccién

TRABAJO c) Trabaja con mucha precisién desarrollando sus funciones con dedicacién
y esmero
CANTIDAD DE a) Cumple con el minimo indispensable, atrasdndose constantemente.
TRABAJO QUE b) Cumple muy bien, teniendo su trabajo generalmente al dia.
REALIZA ¢) Rara vez termina el trabajo que se le asigna, rinde muy poco
a) Requiere de supervisién constante, ya que se le dificulta realizar su
SENTIDO DE trabajo

RESPONSABILIDAD

b) Esporddicamente requiere de supervisién continua, es muy responsable y
cumplido
¢) No requiere supervisién continua, es muy responsable y cumplido

a) En ocasiones llega a aportar sugerencias
b) Desempefio adecuado al mostrar iniciativa propia.

INICIATIVA ¢) Muestra iniciativa, asume responsabilidades por si mismo y maneja
problemas adecuadamente
a) Protesta y se resiste a cumplir las ordenes que se le asignan, ignora
constantemente las disposiciones generales
DISCIPLINA P d

b) En algunas ocasiones reacciona desfavorablemente ante las 6rdenes o
disposiciones que debe cumplir.
c) Cumple las érdenes y disposiciones superiores

TRABAJO EN EQUIPO

a) Carece de habilidad para formar equipo de trabajo y manifiesta poca
cooperacion.

b) Se integra bien al grupo de trabajo, brinda apoyo Gnicamente cuando se
le solicita.

c) Se integra perfectamente al grupo de trabajo, y espontdneamente ofrece
SU apoyo

PERMANENCIA EN

a) Se ausenta constantemente del drea de trabajo, sin justificacién alguna,
ocasionando con ello problemas en el servicio.

LUGAR DE TRABAJO b) Permanece en su drea de trabajo durante toda la jornada de labores,
excepcionalmente solicita autorizacién para ausentarse
c) En ocasiones se ausenta del servicio sin la autorizacién correspondiente
5120-03
EVALUO AUTORIZO Vo. Bo.

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

SUBDIRECTOR/A DE AREA

SRIO/A GRAL DEL SUTINPer
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.9

Propdsito

Informar y asesorar para que el personal del INPer cuente con las "Cédulas" (5120-01 y 5120-01B) del seguro
de vida institucional, debidamente requisitadas, en su Expediente Personal que lo proteja en caso de una
ocurrencia de riesgo que le provoque una invalidez total o permanente, o deceso, a fin de cumplir con la

normatividad establecida,

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion v Finanzas, a la Subdireccion
de Administracion y Desarrcllo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de
Formalizacién Laboral) v a los trabajadores del INPer, quienes se ven beneficiados con el seguro de vida
Institucional.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Politicas de operacidn, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, a través de
la oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal y Formalizacion Laboral, cumpla con las siguientes

politicas de operacidn, normas y lineamientos:

® Recibir la notificacion de la SHCP en la que se designa a la Compafia de Seguros que prestara sus
servicios en el INPer, asi como |os lineamientos que se deberan observar para el envio de los reportes

sobre pago de prima, en el tiempo gue se estipule.

. Solicitar a la Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal, informe alfla trabajador (a) una vez
formalizado su ingreso o reingreso sobre la prestacion y llenado del formato “Seguro de vida
institucional®(5120-01) y lofla remita la Oficina de Formalizacion Laboral para llevar a cabo el

procedimiento de Seguro de Vida Institucional.

° Tramitar el Seguro de Vida Institucional para el trabajador (a), a través de "Consentimiento para ser
asegurado yo Designacidn de Beneficiarios del Seguro de Vida Institucional” (5120-01), al momento
en que ingrese, reingrese al INPer o bien solicite cambio de beneficiarios o potencializacion de suma
asegurada; éste seguro cubre deceso e invalidez total o permanente.

= Informar al trabajador de nuevo ingreso o reingreso sobre la potencializacion adicional de este seguro
de vida, mediante |a difusion en linea directa, talones de pago, tripticos, asi como consultas electrénicas

en la pagina de intranet,

" Enviar por correo electronico en formato de Excel los movimientos de ajuste de prima derivados de
modificaciones en codigos del personal, altas, bajas, licencias sin goce de sueldo para notificarlo a la
Aseguradora.
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Manejar con estricto resguardo los datos personales de los(as) trabajadores(as) que presentan solicitud
de modificacion de datos personales, los cuales seran protegides, incorporados y tratados con
fundamento en la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos

Obligados,

Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cédigo de
ética, en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincidn
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccidn
hechas hacia un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata

dicha disposicidn.

Resguardar el personal adscrito Departamento de Relaciones Laborales {(Oficina de Formalizacion
Laboral), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion,
asi como por los encargados de la administracién de las diferentes plataformas electrdnicas de
relaciones laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida
responsabilidad para la proteccién de la informacion, asi como debera notificar al momento de cambio
de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion,
de acuerde a la Norma Mexicana, NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion,

3.2 Seraresponsabilidad de los trabajadores del INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas
y lineamientos:

Decidir si desea ser asegurado, asi come la suma y beneficiarios.

Informar al Departamentc de Relaciones Laborales cualguier cambio de datos personales,
potencializacion o cambio de beneficiarios.

3.3 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Remuneraciones, cumpla con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Emitir los Reportes de movimientos mensuales de primas potenciadas y enviarlos a la Aseguradora.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Administracién y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, lleve a cabo el procedimiento
para formalizar el tramite de Seguro de \ida
Institucional,

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccién e indica al Departamenio de
Relaciones Laborales, realice el procedimiento para
farmalizar el tramite de Seguro de Vida Institucional
con la compafia aseguradora designada en los
tiempos gue establezca su contratacion.

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instruccién y solicita a la Oficina de
Formalizacion Laboral lleve a cabo el procedimiento
de Seguro de Vida Institucional con la compania
aseguradora designada.

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de
Formalizacion Laboral

Recibe al trabajador (a) de nuevo ingreso, de
reingreso o aquel que desee cambio de beneficiarios,
le entrega “Consentimiento para ser asegurado y
designacion de beneficiarios del Seguro de Vida
institucional” y “Eleccion de incremento de la suma
asegurada, potencializacion opcional” indicandole la
forma en gue se requisitaran ambas.

Recibe dellla trabajador (a) el "Consentimiento para
ser asegurado y designacion de beneficiarios del
Seguro de Vida Institucional” en original -expediente
'deh"la trabajador (a) y copia, misma que entrega al
interesado para que revise, sella, recaba fecha y
firma de recepcion.

Informa al trabajador (a) sobre la opcion de
potencializacion para que determine si realizara este

tramite.
iProcede?

No: Recibe negativa del trabajador y realiza el trémite
de inclusién sin  potencializacién. Termina
procedimiento.

5120-01A
5120-01B

« 5120-01A

« 5120-01B

CONTROL DE EMISION

Elabord

Revisd

Autorizd

Nombre

C. José Maura Campos Almazdan

Mtra, Maria Iner Saucedo Jimenez

Miro, Isidro Hﬁ.&ﬂqaz Diaz

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de
Relaciones La?ralﬂ‘s
ra

Direcior de Adm Isl}gﬁan ¥
Finanza

Firma

Fecha

Subdi inistracion y
Desarrol Personal

18-10-18

Ing AEara del Fiaan0 Cangos Matines i
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de
Formalizacion Laboral

10

11

Si: Solicita al trabajador requisite “Eleccidn de
incremento de la suma asegurada, potencializacian
opcional” en original-expediente del trabajador (a) v
copla, misma que entrega al interesado para que
revise y sella, recaba fecha y firma de recepcidn.

Elabora oficio de notificacion de altas, bajas ylo
modificaciones dirigido al Departamento de
Remuneraciones con la firma del Jefe del
Departamento para aplicacion en ndémina.

Enirega las copias al trabajador con el sello del drea
e informa el proceso que debera llevar en el caso de
la ocurrencia del riesgo.

Accesa a la base de datos proporcionada por el drea
de sistemas, para fillrar el nimero de plazas del
personal que opto por el beneficio del seguro, con el
cual obtiene el monto total de la prima trimestral a
pagar, registra en el formato de Excel y presenta a la
Jefatura de Departamento para su validacion.

5120-01B

Oficio de notificacion

5120-01A
5120-01B

Registro en Excel

Departamento de
Relaciones Laborales

12

13

14

15

Valida que los montos se encuentren correctos.
¢ Procede?

No: Sclicita realicen los cambios necesarios.
Regresa a la actividad No. 11.

Si: Autoriza mediante la firma y solicita el tramite de
la Cuenta por Liguidar Certificada (CLC) al
Departamento de Remuneraciones mediante oficio
firmado por la Jefatura del Departamento y Vo.Bo,,
de la Subdireccidon de Administracién y Desarrollo de
FPersonal.

Recibe el nimero de CLC y envia mediante oficio a
la Subdireccion de Recursos Financieros para el
pago de la prima a la Aseguradora y solicita a la
Oficina de Formalizacién Laboral el envio de la
informacion a la Aseguradora.

Oficio de solicitud de
tramite de CLC

Oficio de solicitud de
pago de prima

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de
Formalizacion Laboral

16

Envia trimestralmente la siguiente informacion a la
Aseguradora a traves del medio electrdnico con copia
a la Jefatura de Departamento de Relaciones
Laborales:

1.- Informe de prima

Informe electronico

CONTROL DE EMISION

Elabord

Revisd

Au;\crizﬁ

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

Mitra. Maria Iner Saucedo Jiménez
B e

Miro, Isidro H "m"\qez Diaz

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales

Subdi ra dig Administracian y
Desarglic)de F’Erw)ﬂl

Director de Aﬁnlgistfa cion y

Firma

Facha

i
\F

Firpam_ﬁ
'|. I

1
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Responsable Act.

No.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

2.- Ajuste de prima.

17 | Realiza el informe mensual de actividades para la
Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales.

Termina Procedimiento

s Informe mensual

CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisd Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mtra, Maria Iner Saucedo Jiménez Miro. Islc]rg#a{nﬁnduz Diaz
Carge-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora de Administracion y Director de'Administracion y
Relaciones Laborales Desafollo Ye Personal Finanzas
o : )
Firma k\_ ) -i
Fecha 019, 18-10-
gy Main Sl Roanin Camypon Maninag ‘h-...___-_..-n‘" R
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdirecclon de
Administracion v
Desarrollo de Personal

Departamento de
Realaciones Laborales

Deapartamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacion

Laboral
! 1
Instruye lavar a cabo al
procedmmianto para
formalizar ol tramite de - 2
5 ro de Vida Institucional
e = il di il Indice reaizar ol
procedimianto parna
formakizar al ramite de - 3
Seguro de Vida institucional
Soliciia levar a cabo ol
procedimiento de Seguro do
Vida InstRucional + 4

Recibe al trabamdor (a)
entréga documaentos para
Banado indicdndole la forma
nn gquo S reguisitaran
ambas

5120014

S120018

5

Rocibe documentos delila
trobajadar (8) antregn copia
al interesado pwra gue

reviae, sslla, recaba facha v
firma da F&:H‘p-ﬂ!ﬁ!‘l
S120-01A

r B

Informa al trabajadaor (a)
sobro I8 opcidn da
potencializacion

Recibe negativa y realiza ol
rrémite de nclusicon sin
potencializacitn

1/2
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd
Nombre C. José Maura Campos Almazén Mtra. Maria Ineg Saucedo Jiménez
Cargo-puesio Jefe del Departamento de Subdire ministracion y
Relaciones Laborales Desarrol Personal
2 |
Firma =,
Fecha -

Ingy. il ol Riosare Cange s Bartne:
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Direccion de
Administracian y

Subdireccion de
Administracion y

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/

Oficina de Formalizacion

i Ik I
Finanzas Desarrolio de Persona L ahnal
8
Soplicita al rabajador
requisite formato entrega
para su revisibn. salla copia,
racaba facha y firma da
recepcion
- ]
Elabora oficio de
notificacion de attas, bajas
ylo modificacionss para
aplicacidn en ndmina S
Oicio de
nokifchcitn
r i0
Entrega copias con sefo dal
area @ informa e proceso
que doberd llevar an el caso
da la ccurrencia dal riesgo
S120-01A4
LR
r 11
Accoso b base de dalos
para abtonar monto ol da
l 12 la prima [~mestral a pagar y
prasanta para su validackn
Valida gque los montos so Risglstio en slcal
encuaniren correclos
Frocede
Solicita realicen los cambios
Necasanss
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisd Autorizd
Mombre C. José Mauro Campos Almazén Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez Miro. Isidro Id?rﬁ‘a{ldaz Diaz
Cargo-puesto Subdirectora d& Adipinistracidn y Director de inistracion y
Desarrolio rﬁnnaJ/ Finan:
—_— i
Flrma Iil i
Fecha 18-1 ﬂdh\ 1.
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Y x Departamento de

At?r:‘ﬁ?:t'f:;ﬂ?‘ g igﬁ;ﬁﬁgggg; Departamento de Relaciones Laborales/

Eim Distarnileids Pataonal Relaciones Laborales Oficina dfai?:rgra!rzamﬁn

N

Autoriza y solicita ramite de
la CLC meadianta ofcio

Oficis de solicitud
de tramiw da CLC

E 4 15
Recibe ndmern da CLC y
envia para el pago da la
prima v solicita envio de

informacidn a la i. 16

Aseguradora
Oficio dis solicitud Envia trimestralimente la
do pago de prima infarmacion a la
Aseguradora por medio
alocirdnico [
Informme
Elecirdnico

L 4 17

Envia trimestraments (a
informacian a la
Assguradora por medo

electrdnico
IW"Q
( Término )

CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisd Autorizd
Mombre C. José Maura Campos Almazdn Mira. Maria Ir}a.nﬁiuw:ln Jiménez Mira, Isidro I-!améndez Diaz
Cargo-puesto Jefe def Departamento de Subdiraciora dg Adininistracion y Director de inlstracion y
Relaciones L?rarus Dasarmlru msnnal n
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S
)
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6.0 Documentos de referencia

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

Documentos Caodigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de |a Secretaria de Salud. 09-2013
6.2 Guia Técnica para |la Elaboracidén y Actualizacion de Manuales de No Aplica

7.0 Registros

Pacislios Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
o9 conservacion conservarlo identificacion unica
& ‘CDI"I;&FIHE‘HEN.D P?‘;" S;r Departamento de Relaciones
ESEQ?I‘T‘ oy de?%r;am & de 6 afos Laborales /Oficina de Expediente 4C.20/5120-01A
SN etilE 89 : g8 Unico de Personal
Vida Institucional
7.2 “Eleccion de incremento Departamento de Relaciones
de la suma asegurada, 6 anos Laborales /Oficina de Expediente 4C.20/5120-01B
potencializacién opcional” Unico de Personal
- — o Departamento de Relaciones - .
7.3 Oficio de Motificacion 6 anos Laberalbe 4C.20/N° de oficio
Cepartamento de Relaciones
7.4 Registro en Excel 6 afos Labg;ﬁ::fﬁ?étg;g: a8 Mo Aplica
Laboral/Electronico
7.5 Oficio de solicitud de p Departamento de Relaciones % 2
tramite CLC . Laborales 4C.20/N* de oficio
7.6 Oficio de solicilud de £ Departamento de Relaciones = .
pago de prima 6 afos { iboralss 4C 20/N° de oficio
Departamento de Relaciones
7.7 Informe electrénico 6 afios Laborales/Oficina de No Aplica
Formalizacion Laboral
Departamento de Relaciones
7.7 Informe mensual 6 anos Laborales/Oficina de 4C.20
Formalizacion Laboral
CONTROL DE EMISION
Elabord Revizd Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez Mtro. Isidro P;J{am{ndaz Diaz
Cargo-puesto Jefe del Departamento da Subdirectord deX\dminisiraclon y Director de Admigistracion y
Relaciones La%l Desarrcip d P‘BIS:DH? Fimanz:
yd L N
Firma - ; ' 1\ \ ¥
Fecha 18-10-18%,

Iy Al cll P Carfrgud Madtines F
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8.0 Glosario

8.1 Seguro de Vida Institucional: Es un seguro total o permanente, que protege a los servidores publicos
federales activos, siempre gue no estén cubriendo interinatos por pension o gravidez.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Actualizacién por cambio de autoridad y derivada a la

2 19-10-18 mejora de proceso y control.
10.0 Anexos
10.1 Designacién de Beneficiarios para el Seguro Institucional (5120-01 A)

10.2 Eleccion de incremento de [a suma asegurada, potencializacién opcional  (5120-01 B)

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizd
MNombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez Miro: Isidm't,emandaz Diaz
gl & %
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdi da Agministracion y Director de Admipistracién y
Relaciones La?as Desa de|Personal Funa;ﬁ
A j—— /
Firma s i — \.._..a) i\
Fecha 1721018 10.10-18"
i —

g Matis del Feaars Campes. H.lrll.ruz/




CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y DESIGNACION @,%57 o

SA'LUD DE BENEFICIARIOS DEL SEGURO INSTITUCIONAL DE VIDA (X N°® DE PLAZA
FremeTaiaprane QUE OTORGA COMO PRESTACION A SUS TRABAJADORES <&
F INPer T
EL INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA e —

CONTRIBUYENTES CON HOMOCLAVE

A CLAVE UNICA DE REGISTRO
FAVOR DE LLENAR CON LETRA DE MOLDE O MAQUINA Ay

CONTRATANTE

Nombre de la Dependencia o Entidad a la que pertenece el servidor pablico

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA “ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES”

NOMBRE DEL ASEGURADO SUMA ASEGURADA EN MESES
SUMA SUMA TOTAL
BASICA POTENCIAL
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

ALTA EN LA DEPENDENCIA

* BENEFICIARIO(S)
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) % PARENTESCO

BENEFICIOS ADICIONALES CONTRATADOS
APARTADO B: INCAPACIDAD TOTAL Y PERMANENTE O INVALIDEZ
APARTADO A: INCAPACIDAD PERMANENTE TOTAL
DE CONFORMIDAD CON LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LA POLIZA

EXPRESAMENTE OTORGO A NOMBRE DE LA SOLO CUANDO EL ASEGURADO
DEPENDENCIA O ENTIDAD, MI CONSENTIMIENTO NO PUEDA FIRMAR
PARA SER ASEGURADO EN LA POLIZA DEL SEGURO

INSTITUCIONAL DE VIDA, QUE CONTRATEN CON LAS
INSTITUCIONES DE SEGUROS QUE ME CORRESPONDAN

FIRMA DE ASEGURADO HUELLA DEL PULGAR DERECHO

Lugar y Fecha que se firma este consentimiento: Ciudad de México, a de de 20

ESTE CONSENTIMIENTO Y DESGNACION DE BENEFICIARIOS SURTIRA SUS EFECTOS E INICIARA SU VALIDEZ A PARTIR DEL 01 DE JULIO DE 2007

* BENEFICIARIOS

En caso que desee nombrar como beneficiarios a menores, no se debe sefialar a un mayor como representante de los menores para efecto de que, en su representacion, cobre la
indemnizacion.

Lo anterior por que las legislaciones civiles previenen la forma en que debe designarse tutores, albaceas, representantes de herederos u otros cargos similares y
no consideran al contrato de seguro como el instrumento adecuado para tales designaciones.

La designacién que se hiciera de un mayor de edad como representante de menores beneficiarios, durante la minoria de edad de ellos puede implicar que se
nombra beneficiario al mayor de edad, quien en todo caso tendria una obligacién moral, pues la designacion que se hace de beneficiarios en un contrato de
seguros le concede el derecho incondicional de disponer de la suma asegurada.

5120-01 A



REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL CON HOMOCLAVE

SALUD ELECCION DE INCREMENTO DE SUMA
s e ot ASEGURADA (POTENCIACION) Y \ , ,
AUTORIZACION DE DESCUENTO EN NOMINA Etica y Humanismo CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION

ANTES DE ELEGIR CUALQUIER OPCION LEA CUIDADOSAMENTE TODO EL DOCUMENTO

| CONSIDERACIONES

ESTA PRESTACION ES LA MISMA QUE SE VIENE OTORGANDO, NO ES UN SEGURO NUEVO, ESTA INFORMACION SE SOLICITA PARA QUE
LA COMPARNIA ASUGURADORA QUE GANO LA LICITACION Y BRINDE EL SERVICIO A LOS ASEGURADOS A PARTIR DEL 01 DE ENERO
DEL 2008, PUEDA PAGAR LOS SINIESTROS CON LA SUMA ASEGURADA BASICA DE 40 MESES DE PERCEPCION ORDINARIA (A CARGO DE
LA DEPENDENCIA) MAS LA POTENCIACION ELEGIDA POR EL SERVIDOR PUBLICO.

EL PRESENTE FORMATO ES EL UNICO A TRAVES DEL CUAL SE ELIGE INCREMENTO DE SUMA ASEGURADA (POTENCIACION) Y
AUTORIZACION DE DESCUENTO DE NOMINA, EN CASO DE HABER ALGUNA POTENCIACION EN EL FORMATO DE CONSENTIMIENTO Y
DESIGNACION DE BENEFICIARIOS, LA MISMA NO TIENE VALIDEZ PARA PAGO DE SUMA ASEGURADA EN CASO DE SINIESTRO, NI PARA
FINES DE DESCUENTO EN NOMINA.

SOLO DEBERA DE FIRMAR UNO DE LOS DOS SUPUESTOS QUE SE PRESENTAN EN ESTE FORMATO, DE LO CONTRARIO SE INVALIDA EL
FORMATO Y TENDRA QUE REQUISITAR OTRO.

LA POTENCIACION Y AUTORIZACION DE DESCUENTO EN NOMINA SURTIRA SUS EFECTOS E INICIARA SU VALIDEZ A PARTIR DEL 1 DE
ENERO DEL 2008

SUPUESTO 1 ELECCION DE INCREMENTO DE SUMA ASEGURADA (POTENCIACION) Y AUTORIZACION DE

DESCUENTO A TRAVES DE NOMINA

SUMA ASEGURADA DE LA

A través del presente formato glijo de las opciones que me brindan, el siguiente incremento de suma Asegurada: POTENCIACION EN MESES

Autorizo al Instituto Nacional de Perinatologia, para que el costo que representa la potenciacion a partir del 01 de enero de
2008, me sea descontado de mi percepcién ordinaria, via némina

Marcar con wuna X la
opcion elegida

Nombre del
Asegurado:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

FIRMA

SUPUESTO 2 SERVIDORES PUBLICOS QUE NO DESEAN INCREMENTAR LA SUMA ASEGURADA (POTENCIACION)

Hago constar que no deseo incrementar la suma asegurada (potenciacion) por lo tanto NO otorgo mi autorizacién para que

se realice el descuento en némina NO AUTORIZO

L

Marcar con una x

Nombre del
Asegurado:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

FIRMA

COSTO (%) DE LA PRIMA VIGENCIAL DEL 01 DE ENERO DEL 2008 AL 30 DE JUNIO 2010

Suma Asegurada Adicional: a elegir por cada trabajador: 34, 51 6 68 meses de su percepcion ordinaria.

Prima de 1.3%, 1.9% y 2.5% respectivamente. Voluntariamente a cargo del Servidor Publico, via descuento por némina,
se refleja en el concepto 202 del comprobante de percepciones y deducciones.

Para Personal Operativo, Rama Médica, Paramédica y Grupo Afin Administrativo, descuento sobre el concepto 01.

Para Personal de Mando Medio, Superior y Homologos, descuentos sobre el concepto 01y 12.

5120-01 B
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1.0 Propésito
1.1 Realizar el tramite de préstamos ordinarios, especiales, turisticos y para adquisicién de bienes de uso duradero
de los trabajadores con nombramiento de confianza que lo soliciten para gestionar y validar como area de

Recursos Humanos, el cumplimiento de los requisitos estipulados por la Unidad de Servicios de Crédito del

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracién y Finanzas, a la Subdireccian
de Administracidn y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos

Laborales).

2.2 A nivel externo, este procedimiento es aplicable ante el Instituto de Seguridad vy Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado (ISSSTE).

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de |a Subdireccion de

Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con

las siguientes politicas de operacidn, normas y lineamientos:

= [nformar al trabajador sobre los requisitos y tramites para préstamos ordinarios, especiales, turisticos y
para la adquisicion de bienes de uso duradero. Una vez gue se les haya dado |la asesoria respectiva, se
le indica al trabajador que acuda a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a fin de
gue le sea proporcionada la solicitud respectiva. Los prestamos gue otorga el ISSSTE, se asignaran
conforme sean salicitados.

s« Tramitar préstamos ordinarios, especiales, turisticos y para adquisicion de bienes de uso duraders,
conforme a lo descrito en el Capitulo IX del Sistema Integrol de Crédito, en la Seccion | Préstamos
Personales, estipulados en la Ley del ISSSTE. Que expresa los siguientes requisitos:

« contar con 6 meses cotizando a dicho Instituto,
® con nombramiento provisional o de confianza, para obtener cualquier crédito.

=  Apoyar en la gestion del tramite cuando al personal con diferente nombramiento, lo solicite siempre y
cuando la Unidad de Crédito ISSSTE lo autarice.

»  Solicitar para la gestion de los préstamos y de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
Subdireccién de Prestaciones Econdmicas del ISSSTE, los siguientes documentos originales y
fotocopias legibles de:

¥ (ltimo talén de pago,
v credencial de elector por ambos lados v
v comprobante de domicilio (teléfono, agua, predial, recibo de luz, estado de cuenta bancario
con fecha de expedicién no mayor a 60 dias).
v Crear dos frases minimo de 7 caracleres y proporcionar un correo electronico.
CONTROL DE EMISION
Elabora ; Revisd : Autorizd;
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mira, Maria Ine cedo Jiménez Miro. Isidro l-':qumgndez Diaz
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones | Subdirectora de inlstriacian y Desarrolla Director de Administracion y
Laborales ./ | ——efie Pérsggal  / Finanzas'
Firma - ¥ s \‘___._‘_,) I|k [ |
Fecha 174018 7)) 191018,
——— 1
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Certificar el préstamo sindical, cuando se solicite a través de su gestor v cumpla con la
documentacidn y requisitos indicados por el ISSSTE, sdlo en los casos que deriven del préstamo
rechazado por el sistema del ISSSTE y que ésle le instruya realizarlo de manera manual.

Recibir de manos del personal de confianza o del gestor sindical o del frabajador que realice el
tramite de manera externa, la documentacién que ampare la “Solicitud de préstamo Direccion de
Prestaciones Econdmicas, Sociales y Culturales, Subdireccion de Otorgamiento de Crédito”

(DPESCSOC).

Ingresar a la pagina web del ISSSTE, a fin de dar tramite a las solicitudes de préstamo hechas por
los trabajadores del INPer. En los casos en los que por alguna razén no se pueda efectuar este
tramite, se debera realizar manualmente, previa instruccién del |ISSSTE.

Relacionar cada tipo de préstamo elaborado manualmente en el formato 5120-14 para entregarlo al
ISSSTE. Los préstamos del sindicato una vez cedificados se devuelven con oficio.

Distribuir las solicitudes de Préstamo de acuerdo con el tramite que se realizé:

%  Sies tramite externo, por ejemplo, turistico, entrega salicitud certificada al trabajador para que éste
le de seguimiento.

Si es tramite manual, la Oficina de Asuntos Laborales entrega las solicitudes al ISSSTE para
continuar la gestion.

<@

% 5ies ramite a traves del Sindicato, turna las solicitudes certificadas a la secretaria de préstamos
del SUTINPer.

Observar con base en el Acuerdo TERCEROC que indica que el lenguaje empleado en el Codigo de
ética, en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna
distincién ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en
la redaccidn hechas hacia un género representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente

documento, acata dicha disposicion.

Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la
Informacién, asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas
electrénicas de relaciones laborales, para la caplura en los sistemas correspondientes, observando
la debida responsabilidad para la proteccion de la informacidn, asi como debera notificar a2l momento
de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerdrquico.

Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacién, de acuerdo a la Morma Mexicana, NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No

discriminacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccién de Administracion v
Desarrollo de Personal, llieve a cabo el procedimiento
para gestionar Préstamos ordinarios, especiales,
turisticos vy para adquisicion de bienes de uso
duradero.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccion y sclicita al Departamento de
Relaciones Laborales atender las solicitudes para
gestionar préstamos ordinarios, especiales, turisticos
¥ para adquisicion de bienes de uso duradero.

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instruccion y coordina con la Oficina de Asuntos
Laborales, la dinamica a seguir para gestionar dicha
prestacion.

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos
Laborales

Atiende al personal gue acude a solicitar préstamos e
indica al trabajador de confianza, al representante
sindical v a quien realiza trémite externo, los requisitos
que debe cubrir.

Recibe y revisa los documenios que presenta el
trabajador de confianza, representante sindical o quien
realiza trémite externo para aceptacion c rechazo.

¢ Procede?

No: Informa al trabajador de confianza, representante
sindical o quien realiza tramite externo, el motivo de
rechazo y devuelve documentos para correccion ylo
complementacion. Regresa al punto No. 4.

Si: Ingresa a la pagina web del ISSSTE, registra los
datos e imprime el préstamo autorizado.

En caso de que el préstamo no sea autorizado
entrega a la Unidad de Credito del ISSSTE las
solicitudes de préstamo DPESCSOC, los documentos
y las relaciones de préstamo, recaba sello y recibe
fecha de entrega para comunicar al trabajador.

CONTROL DE EMISION

Elaboro :

Revisd :

Autorizd:

Nombre
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Mtra. Maria Iner ?m;ﬁedu Jiménez
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Responsable ::t. Descripcion de Actividades Documento anexo
g |Ordena documentacién, la entrega y explica al| « Solicitud de préstamo
trabajador el tramite para cobrar. personal
+ Préstamo autorizado
En caso de gue se haya realizado el tramite por internet
directamente en la unidad, entrega al trabajador una| e Original y copia de
ficha para que recoja su chegue en dicha Unidad, ultimo recibo de pago
recaba firma y fecha de recibide en formato relacion de| e Original y copia del IFE
tipos de préstamo. ¢ Copia de comprobante
de domicilio
9 |Tuma documentos para revision y autorizacién a la| *  5120-14
Jefatura del Departamento y procede a la distribucion| «  Acuse de oficio
de documentos.
10 | Elabora informe quincenal e inicia procedimiento N°| e  Informe quincenal
24 "Reporte para el ISS5TE de la aplicacion de
descuentos por préstamos personales”.
Termina Procedimienta
CONTROL DE EMISION
Elabord ; Revisd ; Autorizd;
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Gula Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/16
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Acluglizacion de Manuales de No Aoli
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia AP
7.0 Registros
Raoistros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion Gnica
£ 5 Departamento de Relaciones
[ SD;'MUd . jpridtand 6 afios Laberales (Oficina de Asuntos 4C.20
persona Laborales)
; " Departamento de Relaciones
T Froloms ANECO PN Gonks Laborales (Oficina de Asuntos 4C.20
ans Laborales)
. = : Departamento de Relaciones
7.3 Copiade Ultima recio de 6 afos Laborales (Oficina de Asuntos 4C.20
Pago Laborales)
Departamento de Relaciones
7.4 Copia del IFE 6 afios Laborales (Oficina de Asuntos 4C.20
Laborales)
; Departamento de Relaciones
s f_:‘_’lF""" decomprobante de| g nne Laborales (Oficina de Asuntos 4C.20
Sl Laborales)
. . : Departamento de Relaciones
i R Rl (T Laborales (Oficina de Asuntos 4C.20/5120-14
BRI Laborales)
Departamento de Relaciones
7.7 Acuse de oficio 6 afos Laborales (Oficina de Asuntos 4C.20
Laborales)
Departamento de Relaciones
7.8 Informe quincenal 6 afos Laborales {Oficina de Asuntos 4C.20
Laborales)
CONTROL DE EMISION
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8.0 Glosario

8.1 Prestacion: Es una obligacion que tiene el Instituto para con los frabajadores.

8.2 Préstamo Especial: Es el préstamo econémico otorgado por el ISSSTE a los trabajadores de acuerdo con su
antigliedad y salario,

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Actualizacion por cambio de autoridad y derivada a la
5 19-10-18 A
mejora de proceso y control.
10.0 Anexos
10.1 Relacion de Tipos de Préstamo (5120-14)
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso | Autorizd:
Mombra C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez Mira. Isidre Hemandez Diaz
e i
Cargo-puesto | Jele del Departamento de Relaciones Subdirectora de inistracidn y Desamcllo Director de ,&?dm‘ istracion y
R Eer! I / Fi n"[u’i ;
Firma 3 !
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Yea®  SECRETARIA DE SALUD

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

FECHA DE ELABORACION:

RAMO N°©:

TIPO DE CREDITO:

GESTORES/AS ACREDITADOS/AS:

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

Etica y Humanismo

CREDITOS ISSSTE

FECHA DE RECEPCION:

OFICIO N°:

FOLIO N°: LOCALIDAD O CAJA:

RADICACION DEL PAGO:

N°

PLAZA

NOMBRE

OTORGA FIRMA DE
R.F.C. FOLIO MIENTO RECHAZO RECIBIDO

FECHA DE
COBRO

10

Sello Fechador

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

5120-14
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23.- Aplicar las ordenes de descuento por crédito ISSSTE
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisd: Autorizo:
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito
Informar oportunamente al Departamento de Remuneraciones para la correspondiente aplicacion de los
descuentos solicitados por el ISSSTE por concepto de créditos otergados a los trabajadores del INPer.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos

Laborales) y al Departamento de Remuneraciones.
A nivel externo este es aplicable ante el Institulo de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Adminisiracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

s Descargar quincenalmente las érdenes de descuento por concepto de préstamos personales que emite
el ISSSTE por correo electronico.

« Realizar los movimientos del personal del INPer como son altas, bajas y cambios en préstamos,
unicamente cuando sean solicitados mediante oficio del ISSSTE debidamente autorizado.

¢ Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cédigo de ética,
en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas
hacia un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, aca'a dicha
dispaosicidn.

Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacién,
asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electronicas de relaciones
laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para
la proteccion de la informacién, asi como debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser el

caso, baja institucional a su superior jerarquico.

» Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacién,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion.

CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.

Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, para que se realice la aplicacion
de drdenes de descuento por créditos del ISSSTE a
trabajadores del Instituto.

Subdireccitn de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccion y Oficio con las drdenes de
descuento emitidas por la Subdireccion General de
Recuperacion de Créditos del ISSSTE y las uma al
Departamento de Relaciones Laborales.

Recibe solicitudes de los trabajadores para la aplicacion
de su movimiento de alta, baja o cambio en ndmina, a
través del formato "Solicitud de servicios” con las copias
que acreditan su solicitud (documento emitido por el
ISSSTE sellado y firmado).

Solicita al Departamento de Relaciones Laborales llevar
a cabo el procedimiento para la aplicacion de las
drdenes de descuento por créditos del ISSSTE a los
trabajadores del Instituto.

Oficio de
movimientos
Ordenes de
descuento

5120-08

Documento emitido
por el ISSSTE

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instruccion, oficio con drdenes de descuento
ylo “Solicitud de servicios" con las copias que
acreditan la solicitud.

Turna a la Oficina de Asuntos Lsborales para su
elaboracién, aplicacién y tramite, asi como lo gue
envia por correo electrénico el ISSSTE.

Oficio de
movimientos
Ordenes de
descuento

5120-08

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

Recibe oficio con las drdenes de descuento impresas y
automatizadas y/o "Soliciiud de servicios" con las
copias que acreditan la solicitud.

Verifica que la "Solicitud de servicios” con las copias
que acreditan la solicitud, se encuentre debidamente
firmada y autorizada por el ISSSTE o en su caso se
encuentre relacionada en el listado impreso o©
automatizado que emite el ISSSTE.

¢Procede?

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Rovisd:

Autortzg:

Nombre

C. José Mauro Campos Almazdn
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Responsable r:t Descripcion de Actividades Documento anexo
g |No: Indica al trabajador el motivo por el cual no se
autorizd, Termina Procedimiento.
10 | Si: Elabora, oficio para alta, baja ylo cambio de las| « Oficio de
drdenes de descuento y solicita la firma de la autoridad movimientos
correspondiente y distribuye de la siguiente manera: | Ordenes di
original: Departamento de Remuneraciones, 1* Copia; descuenio
Jefatura Departamento de Relaciones Laborales para
control y archivo.
11 |Elabora informe mensual de la aplicacion de| e  Informe mensual
descuentos y envia a la jefatura del depariamento para ;
su conocimiento y control.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisa: Autorizé:
Mombra C. José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria Ine(S;;éqdu Jiménez Mitro. Isidre Hﬁ‘{wdez Diaz
Cargo-pussto Jefe del Departamapto de Subdirectora de i istmd?l ¥
Relaciones Laporales Dgsarolerde I
Firma i ,"?f": A 3
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Aclualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 00-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia

7.0 Registros

(Oficina de Asuntos Laborales)

Tiempo de Codigo de registro o
Registros RS Responsable de conservarlo identificacién Gnica
. o % Departamento de Relaciones
7.1 Oficio de Movimientos 6 anos Laborales 4C.20
) Departamento de Relaciones
7.2 Ordenes de descuento 6 anos Laborales 4C.20
(Oficina de Asuntos Laborales)
; Departamento de Relaciones
?S'i“cﬁgs: o sd:m'g::"m o0 6 anos Laborales 4C.20/5120-08
(Oficina de Asuntos Laborales)
7.4 Copia del Documento . Departamento de Relaciones
autorizado por el ISSSTE S afios Laborales 4C.20
P (Oficina de Asuntos Laborales)
Departamento de Relaciones
7.5 Informe Mensual 6 anos Laborales 4C.20

8.0 Glosario

8.1 Crédito: Es una promesa de pago, implica el cambio de riqueza presente por riqueza futura.

8.2 ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

9.0 Cambios de esta version

Namero de Revisién

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

5

19-10-18

Actualizacion por cambio de auioridad y derivada a Ia
mejora de proceso y control,

10.0 Anexos
10.1 Solicitud de servicios

(5120-08)

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisd: Autorizd:
Nombre C. José Maure Campos Almazan Mira. Maria k'al\‘aauuadu Jiménez
Cargo-puesto Jefe def Depa menio de Subdirectora inistragion y
E Desarrolio Peﬁm‘gﬁz
Firma
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
N SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 1 B
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES Etica y Humanismo

SOLICITUD DE SERVICIOS

Syt
Yepa®  SECRETARIA DE SALUD

CON LA FINALIDAD DE ATENDERLO/A CON MAYOR EFICIENCIA, SOLICITAMOS LLENE LOS DATOS
QUE A CONTINUACION SE LE SOLICITAN

NOMBRE: N° DE PLAZA:
N° DE CREDENCIAL: FECHA DE INGRESO:
ADSCRIPCION:

FUNCION: NOMBRAMIENTO:

R.F.C. EXT. TELEFONICA INPer:

MARQUE EL SERVICIO QUE SOLICITA

CONSTANCIA DE SERVICIOS A) PARA VISA B) OTROS

INTEGRACION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTE DE PERSONAL PARA:
A. Actualizaciéon de Curriculum. Especificar el tipo de documento que entrega:
Titulo, Constancia de cursos, Talleres o Diplomas.
B. Integracion de Antigiiedad. Anexar Hojas Unicas de Servicios, vigentes.
C. Cambio de Domicilio. Anexar comprobante de domicilio reciente:
recibo telefénico, de predial o de agua.

COPIA DE DOCUMENTO DEL EXPEDIENTE PERSONAL
Especificar documento y anexar recibo de pago

CONSTANCIA DE DESCUENTOS POR PRESTAMO PERSONAL DEL ISSSTE
Anexar fotocopia de la Hoja Amarilla del Préstamo

COMPATIBILIDAD DE EMPLEO. Indicar tiempo de traslado.
OBSERVACIONES:

NOTA: Todo tramite debera hacerse con anticipacién, toda vez que puede tardar de 5 a 8 dias habiles.

FECHA DE SOLICITUD FIRMA DE EL/LA SOLICITANTE

5120-08
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1.0 Propdsito

1.1 Informar de manera oportuna al ISSSTE la aplicacion de las ordenes de descuento de los trabajadores del
INPer, para el control y seguimiento de los créditos otargados.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la Subdireccién
de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos

Laborales).

2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable ante el Instituto de Seguridad y Servicios Scciales de los

Trabajadores del Eslado (ISSSTE).

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

» Notificar de manera detallada por quincena, a través del sistema del ISSSTE sobre los descuentos
aplicados al personal del INPer:

v Aplicacion de las érdenes de descuento emitidas por &l mismo, aun cuando el trabajador no haya
tramitado su credito en el INPer o se trate de un prestamo reactivado, elc.

¥ Los motivos por los cuales no se aplicaron las ordenes de descuento (el trabajador no
corresponde a esta Dependencia, por renuncia del trabajador, por encontrarse de licencia, etc.)

s Recibir quincenalmente del Departamento de Remuneraciones, los listados por conceptos e importes referentes
a

¥ préstamos ordinarios,

v préstamos especiales,

v préstamos turisticos,

v préstamos adicionales y

v préstamos para adquisicion de bienes de uso duradero.

e Supervisar que la Oficina de Asuntos Laborales, cumpla con las siguientes actividades:

s Cotejar los listados de descuentos entregados por el Departamento de Remuneraciones, contra las drdenes de
descuento emitidas por el ISSSTE.

s Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cddigo de ética,
en las Reglas de Integridad vy en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que |las referencias o alusiones en la redaccion hechas
hacia un género representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha
disposicidn.

Elabora Revisto Autorizé
Nombre C. José Mauro Campos Almazén Mitra, Maria Jﬁuﬁo Jiménez Miro, Isidr'cl:;’lfmfl_nﬂndﬂz Diaz
Cargo-puesto Jefe dei_ﬁapartamento de Subdirectora Winis én y Director dé Administracién y
Relaciones ,.- ales —=esarollo ersopdl Finangas
Firma ...:.-é"’_":‘:::_'? | 1|\\ 1'.
Fecha o 17410-18 19-10-18
/ L Lo 4 .
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Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacidn,
asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electrdnicas de relaciones
laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para
la proteccion de la informacidn, asi como debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser el
caso, baja institucional a su superior jerdrquico.

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del dereche a la igualdad v no discriminacion,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion.

Elabord Revisd Aﬂﬂzb
Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. MariaTierSgucedo Jiménez Mira. Isidrd \Herhdndez Diaz
Cargo-puesto Jefe del Departameqio de Subdi rnlmstrmtbn ¥ Dlmcmr‘da Admiristracion y
Raladones Labumlas r arso
Firma e L 5
Fecha 0-18
e ———
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4.0 Descripcién del procedimiento
Responsable ::t ] Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 | Instruye a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo
Administracion y de Personal, realizar el procedimiento para notificar |a
Finanzas aplicacion de descuentos por créditos ISSSTE,
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales lleve a cabo el procedimiento para
Desarrolio de Personal nofificar la aplicacion de descuentos por créditos
ISSSTE.
Departamento de 3 |Recibe quincenalmente de! Departamento de Listados de
Relaciones Laborales Remuneraciones, listados de descuentos aplicados con Descuentos
importes v conceplos y turna a la Oficina de Asuntos
Laborales para su validacion.
Departamento de 4 | Recibe los listados de Descuentos enviados por el Listados de
Relaciones Laborales/ Departamento de Remuneraciones. Descuentos
Oficina de Asuntos
Laborales
5 |Ingresa a la pagina web del ISSSTE, a fin de validar los Ordenes de
listados conftra la informacidn publicada y las ordenes de descuento
descuento y verifica que se haya aplicado correcta v
oporiunamente,
¢éProcede?
6 |MNo: Solicita aclaracién en la Unidad de Crédito del
ISSSTE y elabora reporte de cifra en cero. Termina
Procedimiento.
7 | 8i: Ingresa a la pagina web del ISSSTE, afin de requisitar
el Reporte disenado por dicho Instituto, para notificar la
aplicacion de drdenes de descuento.
8 | Envia dicho Reporte a través del Sistema, con copia a la Copia impresa del
Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales. reporte de la
aplicacion de drdenes
de descuento
9 | Resguarda copia para el consecutivo.
Termina Procedimiento
Elabord Revisd Autorizd
Nombre C. Jesé Maurc Campos Almazén Mtra. Maria Iner Saycedo Jiménez Mtra, Isidrﬁ:lll-ler;:\a‘ndaz Diaz
Cargo-puesio : Director de Administracion y
E!'n izas|
Firma 2
\
Fecha 19*10‘1\._ 11
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INPer-DAF-SADP-
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ALY 24.- Reporte para el ISS5TE de la aplicacion de descuentos por _ Rev. 5
préstamos personales IIN?“ = & Hoja: 7 de 7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Teécnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Abllea
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P
7.0 Registros
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion unica
Departamento de Relaciones
7.1 Listados de Descuentos 6 anos Laborales ( Oficina de Asuntos 4C.20
Laborales)
Departamento de Relaciones
7.2 Ordenes de Descuento 6 afios Laborales ( Oficina de Asuntos 4C.20
Laborales)
7.3 Impresion del Reporte de la Departamento de Relaciones
aplicacion de drdenes de 6 afos Laborales { Oficina de Asuntos 4C.20
descuento Laborales)
8.0 Glosario
8.1 ISSSTE: Instituto de Segundad y Serviclos Sociales de los Trabajadores del Estado.

Reporte: Documento que se caracteriza por contener informacién reflejando el resultado de una investigacion
adapiado al contexto de una situacion y de una audiencia dadas.

8.2

9.0 Cambios de esta version

Namero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

Actualizacién por cambio de autoridad y derivada a la

5 19-10-18 mejora de proceso y control.

10.0 Anexos

10.1 No Aplica
Elabord Revisd Fu.l{tdﬁxﬁ
Nombra C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez Miro, Isidro H‘E'T'Bndez Diaz
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—BeTollo FJnahéas 1
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25.- Cuidados maternos o paternos
CONTROL DE EMISION
Elabord : Ravisd : Autorizd:
Nombre C. José& Mauro Campos Almazan Mtra, I'uhﬂa(ﬁe\Saumdu Jiménez Mtro. Isidro i-jé:_ﬁa?:“qez Diaz
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Departamento de Relaciones Laborales RELUR-25
SAlLUD Rav. 0
. T 25. Cuidados Maternos o Paternos
Hoja: 2de 9
1.0 Propdésito
1.1 Analizar las solicitudes de Cuidados Maternos o Paternos, a peticidn de los/las trabajadores(as) de base para
la atencidn en caso de enfermedades de los hijos de hasta 6 afos de edad, de conformidad con lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo del INPer en su articulo 113 BIS parrafo 1.
2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidon de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracidn y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Control de

Asistencia), asl como a los/las trabajadores{as) de base que fienen hijos en un rango de hasta 6 afos de

edad.

2.2  Anivel externo, este procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a fravés de la Subdireccién de

Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con

las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Recibir a ellla trabajador{a) solicitante de Cuidados Maternos o Paternos, proporcionarle el formato
(5120-63) "Cuidados Maternos o Paternos”, indicandole la manera en la que debera ser requisitado, asl
como los documentos soportes necesarios.

. Informar al solicitante lo siguiente:
¥ Sdlo se autorizaran 3 dias de “Cuidados Maternos o Paternos” al mes, siempre y cuando la causa

por la que se solicita sea por enfermedad de los hijos de hasta 6 afos de edad por lo que deberan
justificarse con la documentacién correspondiente emitida por el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

En aquellos casos que ellla trabajador(a) haya gozado previamente de algin(os) dia(s) solo se
podra autorizar |a diferencia de los tres dias que se pueden otorgar de manera mensual.

v En casos de fuerza mayor ellla trabajador(a) se responsabilizara para realizar el tramite
correspondiente de "Cuidados Maternos o Paternos” como maximo cinco dias posteriores al dia
de inicio de los mismos.

. Indicar a elfla trabajador({a), que debera entregar su salicitud mediante el formato (5120-63) "Cuidados
Materncs o Paternos” a la Oficina de Control de Asistencia para su previa validacion.

. Verificar que el formato (5120-63) “Cuidados Maternos o Paternos”, cumpla con los siguientes
requisitos:

<+ Estar debidamente requisitado
# Firmado por elfla trabajador(a)
CONTROL DE EMISION
Elabord : Reviso : Autﬂrizt'::
Nombre C. José Mauro Campos Almazén Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez Miro. Isidro Herlslf?nqé.lz Diaz
Jefe del Departamenio de Subdirectoralde Aministracion y Director de Administracian vy
D Relaciones Labgtales 2 { m@&gﬁpml Finanzasi |
Firma e e - '
Fecha AT ; 7 1rgbag) - 19-10-18
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% Firmado por elfla Jefe/a de Departamento y por ellla Subdirector/a de Area
< Contener los documentos sopaortes que justifiqguen la solicitud de "Cuidados Maternos o Paternos”.
< Que elfla trabajador({a) que la solicite, no haya agotado los dias que le correspondan.
° Dictaminar con base en las Condiciones Generales de Trabajo y la revision del Expediente dellla

trabajador(a), si procede su solicitud.

® Observar con base en el Acuerdo TERCERQO que indica que el lenguaje empleado en el Cadigo de
ética, en las Reglas de Integridad v en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccian
hechas hacia un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata

dicha disposicion.

® Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Control de
Asistencia), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la
Informacion, asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas
electronicas de relaciones laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la
debida responsabilidad para la proteccidn de la informacion, asi como debera notificar al momento de
cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

e erificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad v no discriminacidn,
de acuerdo a la Narma Mexicana. NMX-R-025-5CF1-2015.En igualdad y No discriminacion.

3.2 BSera responsabilidad de los/las trabajadores(as) de base, solicitantes de "Cuidados Maternos o Paternos”,
cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas ¥ lineamientos:

s Presentar la solicitud de "Cuidados Maternos o Paternos® con la documentacion soporte
correspondiente el dia en que son expedidor, a fin de no afectar el funcionamiento de su servicio, a
excepcion de los casos de urgencia.

s Presentar al Deparlamento de Relaciones Laborales |a solicitud de "Cuidados Maternos o Paternos”
(5120-63), debidamente requisitada v firmada para la validacion de la Oficina de Control de Asistencia:
obtenida la validacidn el trabajador debera entregar el oficio correspondiente de autorizacién a la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, para firma del Subdirector/a y continuar el

tramite.

o Considerar que en caso de no haber ocupado los dias que le correspondan por mes, estos no seran
acumulables para los meses posteriores.,

. Mantener un registro y control personal de los Cuidados Maternos o Paternos tomados durante cada
mes.

CONTROL DE EMISION
Elabord : Reviso ; Autorizo:
m
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccidn de
Administracion y
Finanzas

1

instruye a [a Subdireccion de Administracign vy
Desarrollo de Personal, realizar el procedimienio
para la validacion de autorizacion de "Cuidados
Maternos o Paternos™,

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccidon e indica al Departamento de
Relaciones Laborales asesorar a ellla trabajador(a)
solicitante en el llenado del formato de “Cuidados
Maternos o Paternos”.

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe a el/la trabajador(a) y solicita a la Oficina de
Control de Asistencia brinde la asesoria necesaria
para que ellla trabajador(a) requisite la solicitud de
*Cuidados Maternos o Paternos”.

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Control de
Asistencia

Proporciona la solicitud de "Cuidados Maternos o
Paternos” para su llenado en original y una copia, e
indica que debe entregarlo en la Oficina de Control
de Asistencia, con los soportes correspondientes,
para que le informe los dias a los que tiene derecho,
en caso de haber gozadc de alglin{os) dias en el mes
corriente.

Verifica en sistema los datos dellla trabajador(a), asi
como si dispone de dias en el mes que esta
solicitando.

¢Procede?

No: Valida que ya no puede gozar de este beneficio
por haber agotado los dias. Termina procedimiento.

Si: Recibe del/la trabajador (a) solicitud de "Cuidados
Meternos o Paternos”, debidamente requisitada, con
documentos soporte para registro en los controles y
envio al Expediente Unico de Personal. 1* Copia:
Oficina de Coniral de Asistencia, 2* Copia:
Trabajador(a).

s 5120-63

« 5120-63
s  Documento soporte
(ISSSTE)

CONTROL DE EMISION

Elabord :

Revisd :

Autorizd:

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

Mira. Maria Iner Saucedo Jiméneaz

Mitra, Isﬁrqﬁﬁqénm Diaz

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de
Relaciones Labdfales
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Persongl

Director de Admjnistracion y
Fina

Firma
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Responsable E; Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 8 |Enviaacuse de solicitud y documentacion emitida por| *  5120-63
Relaciones Laborales / el ISSSTE de "Cuidados maternos o Paternos” en| * Documento de envio
Oficina de Control de original al Archivo Unico de Personal para resguardo al Expediente
Asistencia en expediente dellla trabajador(a). sellado
9 |Resguarda el listado sellado en el Archivo del| ¢ Listado
Departamento de Relaciones Laborales en el
expediente Unico de personal del/la Trabajador(a).
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord : Revisd : Autorizd:
MNombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria | ucedo Jimanez Miro. Isidro | e ndez Diaz
Cargo-puesto : Subdirectoragde Administracion y Direclor de Admibistracion y
Pe i Finahz
Firma \ k
Fecha 17401 18-10-1 I|I
— ||

ng. Martadel Rosers Carmggs Marinas &
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdirecciéon de
Administracian y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Capartamento de
Realaciones Laborales/
Oficina de Control de
Asistencia

Instruye reallzar of
procedimiento para la
validacidn de aulorizacidn

de Cuidados Matermos o
Patarnos

v 2

Indica asesorar a alfla
trrabajadori{a) solicitante on
el lenado del formato de

Cuidados Maternos a

Faternos

v 3

Solcita brinda B agesoria
necasara para qua alia
trabajador(a) reguisite la

sobcitud de Cuidados
Matermos o Palernos

o

Proporciona sollcitud para
su llenado on orlginal y una
copia, & indica que debe
antregarks con los soporias
carrespondientas

Verifica en sistoma datos
delfla rabajador(a), asl
como & dispone de dias en

ol mes que aald solicitandn

Vallda que ya no puoda
gozar de aste boanoficio

K

CONTROL DE EMISION
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Direccion de Administracion vy
Finanzas

Subdireccion de Administracion vy
Desarrollo de Personal

Departamento de Relaciones

Laborales/ Oficina de Control de

Asistencia

-

Recibo soliclud con
documentos soporie para
regisiro an los controles y
ervio al Expedionts Linizo

- 8

Envia acuse de sohcitud y
documentacion amitida en
ariginal al Archivo Unico de

Parsonal

9

-

Resguarda |islado selado
an & axpadients Onico de
porsonal della
Trabajador{a)

Listado

CONTROL DE EMISION

Elabord : Revisd : Au%‘
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Hoja: & de 9
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracidon y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 06-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P
7.0 Registros
ReGiatios Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion Gnica
P Departamento de Relaciones
P;;mg;':dadﬂs MEleres O 6 anos Laborales/ Expediente Unico de AC BI5120-63
Fersonal
72 D i t Departamento de Relaciones
ES'SSTE':'"’"""”B“ 0 soporie 6 afos Laborales/ Expediente Unico de 4C.8
Personal
Departamento de Relaciones
;E?! aggcumenm de: enirega 6 afios Laborales/ Oficina de Control de 4C.20
Asistencia
7.4 Listado de personal que Departamento de Relaciones i
gozd de cuidados maternos 1 afio Laborales/ Oficina de Control de Dﬂcumen:ﬁr:g;:gpmbacmn
0 paternos Asistencia

8.0 Glosario

8.1 Cuidados Maternos y Paternos: Es un derecho para las madres y padres frabajadores(as), gue consiste en
un permiso por hasta 3 dias por mes con goce de sueldo para ausentarse de su trabajo, con el propésito de
atender a sus hijos(as) menores de seis anos cuando estos padezcan una enfermedad que requiera cuidado
especial, segln la constancia emitida por el ISSSTE.

8.2

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

B.3 Requisitado: Indica que un formulario debe de ser llenado o completado cumpliendo los reguisitos que en el

mismo se indican.

CONTROL DE EMISION

Elabord : Ravisd : Autorizo:
Nombre C. José Mauro Campos Almazén Mtra. Maria i@?ﬁiﬂf&dn Jiménaz Mtro. Isidro Fnﬁ?quaz Diaz
Cargo-puesto Jefe del Departamenio de Subdirectora %ﬂiﬂrﬂ jon y Director de Admi "s‘ﬁaaién y
Relaciones Lab&les a —=Erewaiollo ¢ rson Finapza
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Departamento de Relaciones Laborales BiherES
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v 25. Cuidados Maternos o Paternos :
INPer == Hoja: 9 de g
9.0 Cambios de esta version
Namero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripciéon del cambio
0 19-10-18 Mueva Creacidn
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de "Cuidados Maternos o Paternos” (5120-63)
CONTROL DE EMISION
Elabord : E:afﬂfd S Aum\r}zﬂ:
Nombre C. José Mauro Campos Almazén Mira, Maria Inék Sal\cedo Jiménez Mitro. Isidro Hefmandez Diaz
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora ﬂEYﬂisﬂ'a Y Director de Adminjsiracian y
wa -ﬂgﬂﬂ]fﬂ de 5 Fll'l&ﬁm i I'.
Firma K s lll\ ‘||
Fecha 17-10-18 19-1018 '\ |
e — '
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OIUINSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
; DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Seus®  SECRETARIADE SALUD SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

CUIDADOS MATERNOS O PATERNOS

Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

PRESENTE

SOLICITO ME SEAN AUTORIZADOS CUIDADOS: MATERNOS D PATERNOS D

Por ausentarme de mis labores dia(s), del al de 20
Para:

Nombre: Plaza: Credencial:
Adscripcion: Fecha de ingreso:

Funcién: Nombramiento:

Dias de descanso:

OBSERVACIONES

Los “Cuidados Maternos o Paternos” se concederan sélo en caso de enfermedad de los hijos de hasta 6 (seis) afios de

edad, presentando este formato y anexando el documento soporte emitido por el ISSSTE.

SOLICITO AUTORIZO Vo.Bo.

FIRMA DEL EMPLEADO/A JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA

NOTA: -Sereservala autorizacion hasta la validaciéon de los registros en control de asistencia.

5120-63
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26.- Expedicion de oficio de extranamiento
CONTROL DE EMISION
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1.0 Proposito
1.1 Emitir reporte de llamada de atencién al trabajador que incurra en infracciones en su desempefio laboral,
exhortandolo a mejorar su actitud en el trabajo con la finalidad de evitar en la medida de lo posible el
levantamiento de un acta administrativa.
2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales) y a los trabajadores del Instituto que incurran en alguna infraccién laboral,
2.2  Anivel externo, este procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrolio de Personal, verificar gue el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas vy lineamientos:

» Recibir para analisis, de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, oficio del reporte de
la infraccion cometida por el trabajador, enviado por el Jefe inmediato del mismo.

» Elaborar a solicitud del Jefe inmediato hasta dos oficios de extrafiamiento, exhortando al trabajador a
rectificar su actitud; en caso contrario proceder a instrumentar un acta administrativa, la cual sera remitida
al Departamento de Asuntos Juridicos para que dictamine lo procedente,

= Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cédigo de ética,
en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincidén ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas
hacia un género, represenian a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha
disposicion.

e Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales (Oficing de Formalizacion
Laboral), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion,
asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electronicas de relaciones
laborales, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para
la proteccion de la informacién, asi como debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser el
caso, baja institucional a su superior jerarquico.

= \erificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacién,
de acuerdo a la Norma Mexicana, NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion.

3.2 Sera responsabilidad de los Titulares de las dreas del INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

s Amonestar verbalmente y en privado al frabajador que incurra en faltas leves previstas y no previstas en
las Condiciones Generales de Trabajo; con |la intension de que omita volver a incurrir en la falta.

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd .ﬁ.ulﬂrizé
HNombre C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Fn?-r'a'a{madn Jiménez hitro. ‘Sidmﬁemgﬂdﬂz Diaz
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= Elaborar el Jefe inmediato del trabajador oficio dirigido a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo
de Personal, reportando la infraccion comelida en caso de reincidencia, para que ésta dictamine la
conducta y en su caso elabore oficio de extrafamiento correspondiente.

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd Autorizd
LT
Mombre i
om C. José Mauro Campos Almazan Mira. Maria ina{ﬁ‘é’bfeda Jiménez Mitra. !mdqﬁ@eqﬂndez Diaz

Jefe del Departamento de
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable r;' Descripcion de Actividades Documento Anexo
Direccidn de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Adrministracion y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
Finanzas la Expedicién de Oficio de Extrafiamiento.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento
Desamrollo de Personal para la Expedicion de Oficio de Extrafiamiento a los
trabajadores del INPer, cuando el caso asi lo amerite.
Departamento de 3 |Recibe de la Subdireccion de Administracion vy + Oficio del Reporte
Relaciones Laborales Desarrollo de Personal, oficio del reporte de |a
infraccion cometida por el trabajador, enviada por el
Jefe inmediato de este y turna a la Oficina de Asuntos
Laborales para andlisis.
Departamento de 4 |Recibe oficioc del Reporte vy procede a analizarlo
Relaciones Laborales / investigando la situacion reportada.
Oficina de Asuntos
Laborales
5 | Tipifica la infraccion cometida por el trabajador{a), de
acuerdo con la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado y con las Condiciones Generales
de Trabajo del INPer.
€ |Informa por escrito a la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales el resultado del andlisis e
investigacién realizados.
Departamento de 7 |Recibe resultados y con base al informe emitido
Relaciones Laborales acuerda verbaimente con la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, si se aplica el
extrafiamiento.
¢ Procede?
8 |No: Determina que no procede e exirafiamiento.
Termina procedimiento.
9 | Si: Instruye a la Oficina de Asuntos Laborales, elabore
oficio de extrafiamiento y conserva resultados del
andlisis e Iinvestigacion realizados para control y
archivo.
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd ﬁ.utn_rizi:
Mombre C. José Mauro Campos Almazin Mtra. Maria Iner rSm.q:edn Jiménez Mtro. Isidr&i%l{erﬁ#ﬁwdez Diaz
Cargo-puesto Jefe del Deparlamento de, Subdirectora d inistracion y Director de Admipistracion y
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Firma : e o | \
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No. o
Responsable Act Actividad Documento Anexo
Departamento de 10 | Recibe Oficina de Asuntos Laborales instrucciones, » Oficio extrafiamiento
Relaciones Laborales / elabora Oficio de Extrafamiento en original v ocho
Oficina de Asuntos copias, y remite a la Jefatura del Departamento para
Laborales revision.
Departamento de 11 | Recibe oficio de extrafiamiento, lo revisa y aprueba. + Oficio extranamiento
Relaciones Laborales Rubrica y turna a la Subdireccidn de Administracion y
Desarrollo de Personal para formalizar su
- autorizacion.
Subdireccién de 12 | Recibe Oficio de Extrafiamiento, rubrica ylo furma a la ¢ Oficio extranamiento
Administracion y Direccion de Administracion y Finanzas para firma de
Desarrollo de Personal autorizacion.
Departamento de 13 | Recibe de la Subdireccion el oficio autorizado por la s Acuse de oficio
Relaciones Laborales Direccion de Administracion y Fianzas y turna a la
Oficina de Asuntos Laborales para su distribucion:
Original Trabajador, 1° copia Direccion de
Administracién y Finanzas, 2® copia Direccion de Area
correspondiente, 3° copia Departamento de Asuntos
Juridicos, 4* copia Sindicato, 5° copia Jefalura del
Departamento, Coordinacion o Servicio, 6° copia
Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales,
7* copia Conseculivo y 8° copia Oficina de
Formalizacién Laboral, para integrarlo al expediente
bidsico del trabajador y anexa reporte de la infraccidn
cometida por el mismo.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaborg Ravisd Autorizé
Mombre C. Jozé Maurc Campos Almazan Mira, Maria rnerﬁaur{dn Jiménez Mitra. Isidro a"randez Diaz
Cargo-puesto Jefe del Denarta anto de Subdirectora d§dml strac:nn ¥ Direclor de m i:lluaclm y
: Finan
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. & 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aolica
Procedimientos del Instifuto Nacional de Perinatologia P
7.0 Registros
Radlatios Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion Gnica
. = Departamento de Relaciones
7.1 Oficio del Reporte 6 afos Labiralee 4C.20
; ; Departamento de Relaciones
Ezt A Cn?iilr?tu Ohoo  de 30 anos Laborales (Oficina de Expediente 4C.3
Sl Unico de Personal)

8.0 Glosario

8.1

9.0 Cambios de esta version

Extrafiamiento: Constancia de demerito en |a actuacion del trabajador.

Niamero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Actualizacién por cambio de autoridad vy derivada a la

5 19-10-18 mejora de proceso y control.

10.0 Anexos
10.1 No Aplica

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd Autorizd
Nombre C. José Maure Campos Almazén Mira. Maria Iner Sgucetip Jiménez Mitro. Isidro I-'_tq'_ﬁ'hé{ldez Diaz
Cargo-puesto Jefe dal Departamento de Subdirectora de Admipigiracian Director de Administracion y
R Relaciones Lapfrales 4 Deseraticcgs P al / A1
Firma
= T
Fecha 18 17-10

g Midie del Rosarko Canpos Marfines




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-27
Departamento de Relaciones Laborales
27.- Procedimiento para aplicacién de medidas disciplinarias para Rev. 6
los Servidores Pablicos del iNPer Hoja: 1 de 8
27.- Procedimiento para aplicacion de medidas disciplinarias para los
Servidores Publicos del INPer
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre C.| José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez Lic. Isaac Bueno Peralta
i ini i I Articulo 54 del
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora de Administracién y Estggrt (f)uorl:ﬂa'mgnto en el / ?
: gdnico del Instituto Nacional de
Relaciones Laborales . Desarrolio de Personal Perinatologia® Isidro Espinosa de los Reyes' y
al oficio INPER-DG-0477-2021, firma como
encargado de la Direccion de Administracion
. y Finanzas el Lic. Isaac Bueno Peralta,
. Subdirector de Recursos Materiales y
L= / e - Conservacién.
Firma e D e T el N
- —_— o = :
Fecha 05-1422021 ™ (L A7-11:2021 24-11-2021
Revisé por el Di de ias Of izac Ing. Maria dei Rosario Campos Martinez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-27
Departamento de Relaciones Laborales
- L . TN Rev. 6
27.- Procedimiento para aplicacion de medidas disciplinarias para
los Servidores Publicos del INPer Hoja: 2 de 9

1.0 Proposito

1.1 Analizar la documentacion que envien los Departamentos o Servicios relacionada con el levantamiento de
Actas Administrativas a los trabajadores, asi como con la aplicacion de medidas disciplinarias o sanciones
que dictamine el Departamento de Asuntos Juridicos.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de
Prestaciones y Asuntos Legales).

2.2 Anivel externo, este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

* Realizar las gestiones que sean de la competencia de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal para que se aplique al trabajador(a), la sancién correspondiente de acuerdo al dictamen final
elaborado por el Departamento de Asuntos Juridicos del INPer.

o Elaborar oficio en los casos en los que el dictamen final haya sido de Suspensién de Labores, solicitar la
firma de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal y dirigirlo a:

> Trabajador(a), especificando la sancion a la que se hizo acreedor(a), asi como la fecha en que
se hara efectiva.

> Departamento de Remuneraciones, solicitando la suspension de percepciones al trabajador(a).

+ Notificar al trabajador y al Departamento de Remuneraciones cualquier otra sancion, de las contenidas
en el articulo 165 fracciones Ill y IV de las Condiciones Generales de Trabajo, que sea aplicada al
trabajador(a).

» Recibir |y resguardar en el expediente Unico de personal del trabajador copia certificada del acta
- administrativa de la que se desprende el dictamen. En caso de ser procedente se aplicara la sancion
correspondiente derivada de la faita.

o Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Codigo de ética,
en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas
hacia un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha
disposigion.

* Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Prestaciones y
Asuntos Legales), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la
Informacion, asi como por los encargados de fa administracion de las diferentes plataformas electronicas
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4.0 Descripcion del procedimiento

y Tt

Direccién de 1 Recibe copia certificada de acta administrativa y| e Copia certificada de acta

Administracién y dictamen e |Instruye a la Subdireccién de administrativa y dictamen
Finanzas |. Administraciéon y Desarrollo de Personal, realizar las

gestiones correspondientes para la aplicacién de las
medidas  disciplinarias  que  dictamine el
Departamento de Asuntos Juridicos como resultado
del levantamiento de Actas Administrativas.

Subdireccién de 2 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales llevar a cabo realizar las
Desarrollo de Personal gestiones correspondientes para la aplicacién de las

medidas  disciplinarias que  dictamine el
Departamento de Asuntos Juridicos como resultado
del levantamiento de Actas Administrativas.

Departamento de 3 Recibe instruccién de la Subdireccion de
Relaciones Laborales Administracién y Desarrollo de Personal para realizar
las gestiones correspondientes para la aplicacion de
las medidas disciplinarias que dictamine el
Departamento de Asuntos Juridicos.

Departamento de 4 ¢ Recibe oficio y dictamen para realizar las| e Dictamen

Relaciones Laborales / gestiones necesarias para su aplicacion.

Oficina de Prestaciones y
Asuntos Legales

« Oficio de nofificacién para
aplicacion de sancion

5 | Elabora oficio dirigido al trabajador(a) informando la| e Oficio de conocimiento
medida disciplinaria a la que se ha hecho acreedor y
solicita firma de la Subdireccion de Administracion y
Desarrolio de Personal.

6 - |Elabora oficio dirigido al Departamento de| e Oficio de solicitud
Remuneraciones informandole la medida disciplinaria
a la que se hizo acreedor el trabajador y soficita la
aplicacién en cuanto a percepciones corresponde
para su cumplimiento, se envia para firma de la
Subdireccion .
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Subdireccion
Administracio
Desarrollo de Pe

de

ny
rsonal

entrega para el trabgjador y el Departamento de
Remuneraciones para su cumplimiento.

Recibe oficios para firma y solicita se gestione su

Departamenta de
Relaciones Laborales

Distribuye de la siguiente manera: Original: Al
Trabajador y al Departamento de Remuneraciones,
respectivamente 12Copia: Direccién de
Administracion y Finanzas, 22 Copia: Departamento
de Asuntos Juridicos, 3°Copia: Representante
Sindical (De ser el Caso), 4*Copia: Departamento o
Servicio del trabajador(a), 52Copia: Departamento de
Relaciones Laborales, 6°Copia: Oficina de
Formalizacion Laboral (para integrarla al expediente
personal del trabajador(a)) y 7% Copia: Oficina de
Control de Asistencia para conocimiento y efecto.

Integra copia certificada del Acta Administrativa y
| oficios generados al expediente Unico del personal.

Termina Procedimiento

Oficio de
de sancién

aplicacién

Documentos

Expediente Gnico
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6.0 Documentos de referencia

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. : 09-2013

6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia No Aplica

7.0 Registros

Departamento de Relaciones
30 afios Laborales/ Oficina de Expediente 4C.3
Unico de Personal

7.1 Copia de  Acta
Administrativa

Departamento de Relaciones
7.2 Dictamen ‘ 30 afos Laborales/ Oficina de Expediente 4C.3
Unico de Personal

7.3 Acuse de| Oficio de

notificacion para Aplicacion 6 afios Departamlc_egkt)c;rda?eF:elacmnes 4C.20

de sancion

7.4 Acuse de| oficio de " Departamento de Relaciones

conocimiento 6 afios Laborales 4C.20

7.5 Acuse de| oficio de " Departamento de Relaciones

solicitud 6 afios Laborales 4c.20
) Archivo Departamento de Relaciones

7.6 Expediente Unico Historico Laborales/ Oficina de Expediente N/P

Unico de Personal

8.0 Glosario

8.1 Acta Administrativa: Documento escrito en el cual se hacen constar hechos, sucesos o eventos ocurridos
en un determinado tiempo y lugar, asi como las declaraciones de los involucrados que infringen la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado o las Condiciones Generales de Trabajo de este Instituto.
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9.0 Cambios de |esta version
Actualizacion derivada de la instrumentacion de la
Guia para la elaboracion de Actas Administrativas
6 24-11-21 para la aplicacién de medidas disciplinarias en materia
: laboral, a la Guia para la Elaboracion de Actas
Administrativas del Procedimiento de Rescisiény a la
mejora de proceso y control.
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1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito
Establecer las politicas y disposiciones que el personal de confianza del Instituto deberd observar en el
registro de asistencia, para generar los controles que permitan supervisar el cumplimiento del presente

procedimiento.

Alcance
A nivel interno el procedimiento es aplicable, a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y para su observancia

a todo el personal del INPer,
A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccidn de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar, que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

= Corroborar que el trabajador de nueve ingreso entregue a la Oficina de Control de Asistencia el formato
de “Toma de Posesién” (5120-06) para establecer el registro de asistencia del personal de nuevo ingreso
y en caso de ser por medio del sistema biométrico, registre la huella digital y genere el archivo electrénico,
el cual se identificara con su nimero de trabajador para el control de asistencia.

« Informar al personal de Confianza, con excepcion del personal de mando, enlace y jefes de Departamento
en area Médica "A”", que contara con una tolerancia de 20 minutos para registrar su asistencia después
de la hora de inicio de su jornada.

Seran consideradas como faltas injustificadas del trabajador los siguientes casos:

I. Cuando no registre su entrada ni su salida.

I, Si el (la) trabajador(a) abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria sin
autorizacion de su jefe inmediato y regresa Gnicamente a registrar su salida.

¢« Informar al personal de confianza sobre el tramite de cambio de horario temporal, haciendo de su
conocimiento que solo tendra duracion de uno a seis meses, con excepcion de lps casos en que por
necesidades del servicio y previa justificacion del area correspondiente se requiera realizar por un tiempo

menar,

» Establecer que para todo cambio de horario definitivo deberd ser solicitado a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, la cual emitira |a respuesta previo Vo.Bo. de la Direccion de
Administracion y Finanzas.
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Solicitar el oficio firmado por el (la) Director{a) de Area donde emita |a justificacion de la ausencia de un
trabajador de confianza al que se le haya encomendado desarrollar actividades en un lugar distinto al

Instituto, por uno o mas dias,

Verificar que toda omision de entrada o salida, o inasistencia, que no sea justificada por el personal de
confianza con el documento de solicitud de incidencia y en el término de dos dias habiles posteriores,
sea considerada como falta injustificada vy se proceda al descuento nominal de un dia de salario.

Considerar los siguientes documentos para la juslificacion de inasistencias:

M.

Incapacidad médica expedida por el ISS5TE

Constancia oficial expedida por el ISSSTE.

Solicitud de autorizacién de incidencia autorizada por la Jefatura del Departamento de adscripcidn

del trabajador y el visto bueno de la Subdireccion de Area.

Conservar a través del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Control de Asistencia) los
documentos soportes de registro y control de asistencia del ejercicio del afio en curso vy del anterior.

Observar con base en el Acuerde TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cddigo de ética,
en las Reglas de Integridad vy en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincidn ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, par lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas
hacia un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha

disposicidn.

Resguardar el personal adscritc al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Control de
Asistencia), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de |a Informacicn,
asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electrdnicas de relaciones
laborales, para la captura en los sistemas correspordientes, observando la debida responsabilidad para
la proteccion de la informacion, asi como notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso,

baja institucional a su superior jerarguico.

Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad vy no discriminacion,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCF|-2015.En igualdad y No discriminacion.

3.2 Sera responsabilidad del personal de confianza con excepcién del personal de mando, enlace y jefes de
Departamento en area Médica "A", cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Registrar diariamente su entrada y salida a través del sistema biométrico establecido para tal efecto, o en
su caso mediante el formato "Registro de Firmas® (5120-54), previa solicitud y Vo.Bo. de la Direccion de
Administracion y Finanzas, por parte del Subdirector del area correspondiente, conforme al horario de

labores asignado.
Avisar de inmediato a la oficina de control de asistencia o en su caso a Ia jefatura del Departamento de

Relaciones Laborales, cuando por cualquier circunstancia no apareciera el registro en la terminal de
consulta, de no hacerlo sera tomado como inasistencia.

CONTROL DE EMISION
Elabora Revisd Autorizd
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« Entregar el personal que para el control de asistencia tenga designado el registro de firmas a la oficina
de Control de Asistencia, el formato "Registro de Firmas” (5120-54), en original y copia dentro de los tres
dias habiles posteriores al término de la quincena, con la (s} firma (s) correspondiente(s). En caso que
éste no se eniregue oportunamente se procedera a la aplicacion de |as faltas.

» Conservar durante doce meses la copia registrada de recibido de sus solicitudes de justificacidn; para

cualquier aclaracion.
CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd Autorizd
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4.0 Descripcién del procedimiento

Responsable

No.
Act,

Descripcién de Actividades

Documento anexo

Direccién de
Administracién y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccién de Administracién y
Desarrollo de Personal, para realizar el control de
asistencia del personal de Confianza con excepcion
del personal de mando, enlace y jefes de
Departamento en area Médica "A".

Subdireccidn de
Administracidn y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales controle la emision de los
registros de asistencia del personal de Confianza.

Departamento de
Relaciones Laborales

Solicita a |a Oficina de Control de Asistencia integrar los
datos de |os trabajadores que realizaran su registro a
través del sistema biométrico y registrar a los que sera
por medio del formato de "Registro de Firmas™ con base
en los datos requisitados en el formato de “Toma de
Posesién"

Departamento de
Relaciones Laborales
(Oficina de Control de

Asistencia)

Integra los datos del trabajador al sistema de acuerdo al
fipo de registro que llevara para el control de asistencia y
verifica los datos del personal que registra en el sistema
biométrico.

Recibe de los trabajadores “Incidencias” para ingresarlas
al sisterna y verifica si procede el tramite.

iProcede?

No: Informa al trabajador{a) el motivo del rechazo.
Termina Procedimiento.

Si: Captura en el sistema, ‘“Incidencias’ de los
trabajadores para proceder al tramite.

Emite corte quincenal de los registros de los trabajadores
asi como de la informacion obtenida del "Registro de
Firmas" y solicta programacién de entrega de la
informacion a la Jefatura del Departamento.

Revisa con el Jefe del Departamento la informacion y
verifica si los datos de los trabajadores, las fechas de
registro son las correctas.

¢ Procede?

5120-47
5120-54

CONTROL DE EMISION

Elabord

Revisd

Autorizd

Nombre
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Responsable E:t Descripcion de Actividades ‘ Documento anexo
10 | No: Identifica los errores y corrige datos. Regresa a la
actividad No. 7.
11 | Si: Turna reporte al Jefe del Deparlamento para su
validacion.
Departamento de 12 | Envia reporie a la Subdireccion de Administracion y « Reporte

Relaciones Laborales Desarrollo de Personal, debidamente firmado y con copia

al Departamentc de Remuneraciones para aplicar el

procedimiento de afectacion en la némina.

Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabors Revisd Autorizd
™
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5.0 Diagrama de Flujo
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Finanzas
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Departamento de
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Departamento de
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Asistencia
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y Desarrolic de Personal

Departamento de Relaciones
Laborales
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trabajadores
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 089/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud
09/2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de .
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia No Aplica
7.0 Registros
Redistros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
eg conservacion conservarlo identificacion unica
. , s " . Departamento de Relaciones
7.1 "Registro de Firmas 6§ afios L aboralas 4C.8/5120-54
e . Departamento de Relaciones
7.2 "Solicitud de Incidencia 30 afos Vabirifes 4C.8/5120-47
i Departamento de Relaciones
7.3 Reporle 6 anos { ahoraiee 4C.20
8.0 Glosario

8.1 Incidencia: Autorizacion para cubrir o justificar una falta,

Personal de Confianza: Es aquel personal que deba considerarse como tal porque asi lo establezca la

8.2
disposicion legal que formalice la creacion del puesto que ocupe. Algunas de sus clasificaciones se aplican
por el tipo de nombramiento, pueden ser definitivos, provisionales, interinos, por obra o tiempo determinado.

8.3 Registro Biométrico: Se refiere a las tecnologias para medir y analizar las caracteristicas fisicas humanas
con propodsito de autentificacion.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

2

19-10-18

Actualizacion paor cambio de autoridad v derivada a la
mejora de proceso y control.

10.0 Anexos
10.1 Registro de Firmas
10.2 Incidencias

(5120-54)
(5120-47)

CONTROL DE EMISION

Elabord Reviso Autorizo
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

SAL' l D DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SECRETARIA DE SALUD

Describir el Area

Etica y Humanismo

FORMATO REGISTRO DE FIRMAS / de Adscripcion
DIRECCION / SUBDIRECCION / DEPARTAMENTO / COORDINACION / AREA:

Correspondiente a IaWa del mes de L de_« Turnow
. JORNADA = = . _ i ,
NUM. NOMBRE L ABORAL DIA — DIA DIA — 9!4% DIA — » DIA —
CRED. \ Precisar el dia 'y
ﬂ la horade
= o ; - - entraday salida H
PLAZA HORARIO | Entrada | Salida | Entrada | Salida Sefalar el N°® de quincena, | salida | Entrada |-Saligh Y
mes, afio y turno que x 4
corresponde ala hoja de
CRED. firmas
“\ Especificar el nimero
PLAZA D H e UL, L : Entrada Salida Entrada Salida Entrada Salida Entrada Salida Entrada Salida
/ nombre completo
e
CRED.
PLAZA HORARIO Entrada Salida Entrada Salida Entrada Salida Entrada Salida Catiol Califa Entrada Salida
Firmas de

—= registro de

CRED. <] r'gl asistencia
o Registrar la

PLAZA HORARIO ay|] *jornaday horario | Salida Entrada Salida Entrada | Salida Entrada | Salida Entrada | Salida
CRED.
PLAZA HORARIO Entrada Salida Entrada Salida Entrada Salida Entrada Salida Entrada Salida Entrada Salida

*** Marcar descansos y dias festivos, asi como expresar en forma clara y concisa faltas, dias econémicos, incapacidades, etc., anexando el documento soporte.

Nota: El presente formato tendré que ser entregado dentro de los tres dias posteriores al térmito de cada quincena

Atentamente Recibio

Nombre y Firma Jefe/a de Departamento Nombre y Firma Control de Asistencia

*En la"Jornada" es importante especificar si corresponde de lunes a viernes, fin de semana o acumulable

Vo.Bo.

5120-54

Nombre y Firma Director/a o Subdirector/a




INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SOLICITUD DE INCIDENCIAS

Ciudad de México, a de de 20

Subdireccion de Administraciony
Desarrollo de Personal

Presente

Por este conducto solicito autorizacién de la incidencia del dia

Del/la C.
Credencial N° Plaza N° Tipo de nombramiento
Adscrito/a a: Horario

CONCEPTOS

03 AUTORIZACION DE ENTRADA 43 DESCANSO POR EL DIA DE LA MADRE

04 AUTORIZACION DE SALIDA 63 CAMBIO DE HORARIO

07 CUMPLEANOS TEMPORAL

27 TIEMPO COMPENSADO DEFINITIVO

4 REANUDACION DE LABORES DE LIC.
40 DESCANSO ADICIONAL POR 6 UDACIO ORES C.s/s

RIESGOS PROFESIONALES 87 FALTASIN AVISO

67 OTROS (Especificar):

N |

42 DESCANSO POR EL DIiA DE

N I

LA ENFERMERA

OBSERVACIONES:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE AREA

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA NOMBRE COMPLETO Y FIRMA

NOTA: Se reserva la autorizacién hasta la validacién de los registros en control de asistencia.

\_ J
5120-47
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29.- Vacaciones personal de confianza
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1.0

1.1

2.0
2.

2ok

3.0

3.1

Proposito

Llevar el control de los periodos vacacionales que correspenden anualmente a los (las) trabajadores(as) de
confianza, con la finalidad de cumplir con la Ley Federal del Trabajo.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracién y Finanzas, Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales y al personal de

confianza con derecho a vacaciones.
A nivel externo, este procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar, que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:
Observar que el personal de confianza que tenga mas de seis meses un dia consecutivos de servicio,
disfrute de un periodo vacacional de diez dias, posteriormente cada afio disfrutarda de dos periodos
vacacionales, los cuales no podran ser acumulables.

Solicitar mediante oficio a los titulares de las areas, la programacion de los periodos vacacionales del
personal de confianza a su cargo, a través del formato "Rol de vacaciones” (5120-51), correspondiente al
afo préximo inmediato y respetando los periodos estipulados (Primer periodo: enero a junio; Segundo
periodo: julio a diciembre), el cual debera estar debidamente firmado por el (la) Jefe {a) Inmediato (a) y por
el (la) trabajador(a).

Recibir en la Oficina de Control de Asistencia el formato de "Aviso de vacaciones” (5120-49), con cinco dias
de antelacion a la fecha de inicio del periodo vacacional y enviarlo a la Subdireccién de Administracién y
Desarrollo de Personal para su autorizacion.

s Supervisar que el personal que haga uso de los pericdos vacacionales que le correspondan sean de acuerdo

a la programacién anual autorizada, sin que estén fraccionados y en ningln caso podran autorizarse por
periodos anteriores (Art. 112 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria
del Apartado B).

Enviar al Departamento de Remuneraciones, el listado con la informacian del personal que goza de periodo
vacacional extraida del formato de “Aviso de Vacaciones” para la captura correspondiente en el sistema de

nomina.

« Enviar el formato "Rol de Vacaciones” {5120-51) asi como el de "Aviso de Vacaciones" (5120-49)

autorizados por la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones
Laborales para resguardo en el archive de personal.

Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Codigo de ética,
en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincién ni marcar

CONTROL DE EMISION

Elabord : Revisd ; Autorizd:

Nombre C. José Mauro Campos Almazan Mtra, Maria | a o Jiménes Mitro. Isidro yér“ngndez Diaz
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diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia
un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposicién.

Resguardar el personal adscritc al Departamento de Relaciones Laborales, las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion, asi como por los encargados de la
administracion de las diferentes plataformas electronicas de relaciones laborales, para la captura en los
sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la informacion, asi
como debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior
jerarquico.

Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion, de
acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-5SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion.

3.2 Seréa responsabilidad de los v las trabajadores (as) de confianza del Instituto, cumplir con las siguientes
politicas de cperacién, normas y lineamientos:

Solicitar el periodo vacacional después de 6 meses consecutivos con un dia de servicio con el formato de
“Aviso de Vacaciones” (5120-49) debidamente requisitado.

Entregar el formato de "Aviso de Vacaciones” {5120-49) con cinco dias de antelacion en la Oficina de Control
de Asistencia, previo al goce del periodo vacacional solicitado, para evitar descuentos indebidos.

Disfrutar los periodos vacacionales durante el afio en curso, una vez concluido este se cancelaran en
automatico el (los) periodos que no se hayan disfrutado.

CONTROL DE EMISION

Elabord : Revisd ; mctftoﬂzﬂ
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable ::t- Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion vy
Administracion y Desarrollo de Personal, controle los periodos
Finanzas vacacionales de los y las trabajadores(as) de confianza
del Instituto.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamenio de
Administracion y Relaciones Laborales coordine acciones para registrar
Desarrollo de Personal y controlar los periodos vacacionales de los y las
trabajadores(as) de confianza del Instituto.
Departamento de 3 |Recibe instruccion y obtiene la programacion de las
Relaciones Laborales vacaciones del personal de confianza a través del
formato de *Rol de vacaciones"
4 |Envia "Rol de vacaciones" a la Oficina de Control de . 5120-51
Asistencia para la captura, control y archivo. 5
Departamento de 5 | Recibe dellla trabajador{a) “Aviso de Vacaciones” en
Relaciones Laborales original y copia.
(Oficina de Control de
Asistencia)
6 | Verifica que el Aviso de Vacaciones esté debidamente
requisitado y si ; contiene las firmas del trabajador y del
titular del area al que pertenece su adscripcién?
i Procede?
7 |No: Devuelve al personal para que reslice las » 5120-49
correcciones necesarias. Regresa actividad N° 5.
8 |5i: Sella de recibido en original y copia, entrega copia « 5120-48
a él (la) trabajador(a).
9 |Registra las vacaciones manualmente en el rol de
asistencia y posteriormente al archive "DEPURA"
{automatizado).
10 |Envia los formatos de "Aviso de Vacaciones” a la « 5120-49
Jefatura de Relaciones Laborales para gue recabe la '
firma de autorizacidn por parle de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizd:
Nombre C. José Maurc Campos Almazan Mira, WSamﬁa Jiménez Miro. Isi:irn"?ilﬁnpndaz Diaz
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Responsable Act.

No.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

11 |Recibe de la Jefatura los formatos debidamente
auforizados por la Subdireccion de Administracion y
Desarrolio de Personal.

12 |Registra en control consecutivo el informe mensual de » Listado de
vacaciones del personal de confianza y envia formato vacaciones del
original a la Jefatura del Departamento de Relaciones personal
Laborales para archivo, solicitando sello en el listado
del personal de vacaciones para la constancia. ¢ 9120-48

Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisd : Autorizd:
Mombre C. José Mauro Campos Almazén Mira, Marra uceds Jiménez Mitro, Isidr!:'l: Ha}:tandez Diaz
Cargo- Jefe del Departam en elaciones Subdlrer:mr ministracion y Director de Adr'pi'hls racion y Finanzas
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Firma
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¥ 3
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Desarrollo de Personal
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Departamento de
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{Oficina de Control de

Asistencia)

B
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copla ¥ entrega al trabajador

5120-a89

2 o
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archiva DEPLIRA

B 10

Ervia formatos previameante
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r 11
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¥ 12
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Gula Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de REV.609-13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aoli
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia g i
7.0 Registros
Redistros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion tnica
B ; " 2 Departamento de Relaciones
7.1 "Rol de vacaciones 6 afos sl 4C.B/5120-51

Departamento de Relaciones
7.2 "Aviso de vacaciones” 6 anos Laborales/Oficina de Expediente 4C.8/5120-49
Unico de Personal

; 3 Departamento de
?.fi L:'Isifr:!dﬂ vacaciones del & afios Remuneraciones/Oficina de 4C.8
persong Control de Asistencia

8.0 Glosario

8.1 Rol de Vacaciones: Formato de control, en el que se describen los datos mas importantes del trabajador,
ademas, de especificar los dias en que gozara de su periodo vacacional.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
2 19-10-18 Actualizacién por cambio de autoridad y derivada a la
mejora de proceso y contral,
10.0 Anexos
10.1 Rol de vacaciones (5120-51)
10.2 Aviso de vacaciones (5120-49)

CONTROL DE EMISION
Elabord : Reviso ; Autorizd:
Mombre C. José Maurde Campos Almazan Mira. Maria 1nfr‘$'m:eedo Jiménez Mtro. Isidro Hefnaqdez Diaz
Cargo- Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora de nistracion Director de Adminlsm}cii}n v Finanzas
puesto Desapglode onal
Firma l\
Fecha 17-10518 18-10-18

Inge Macls dal Reoang Cargios Ml f P ——




INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
SALUD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

ROL DE VACACIONES

Etica y Humanismo

Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

Con la finalidad de que se me considere dentro del Programa de “Calendarizacion de Vacaciones”, a
continuacion me permito exponer a usted dos opciones en las cuales desearia disfrutarlas.

NOMBRE: PLAZA:

ADSCRIPCION: FECHA DE INGRESO:

Primer Periodo Vacacional

DE PREFERENCIA DE AL

SEGUNDA OPCION DE AL

Segundo Periodo Vacacional

DE PREFERENCIA DE AL

SEGUNDA OPCION DE AL

Descanso por Riesgo Profesional

DE PREFERENCIA DE AL

SEGUNDA OPCION DE AL

PERIODOS AUTORIZADOS POR LA SUBDIRECCION O JEFATURA DE DEPARTAMENTO

PRIMER PERIODO DEL AL
SEGUNDO PERIODO DEL AL
DESCANSO POR RIESGO PROFESIONAL DEL AL
SUBDIRECCION O JEFATURA DE DEPARTAMENTO FIRMA DE CONFORMIDAD DEL TRABAJADOR/A

NOTA: Se reserva la autorizacién hasta la validacién de los registros en control de asistencia 5120-51



s SALUD

x
#  SECRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

AVISO DE VACACIONES

Etica y Humanismo

FECHA DE ELABORACION:

4 )
NOMBRE PLAZA N° CREDENCIAL N°
DEPTO. O SERVICIO FECHA DE INGRESO
PRIMER PERIODO SEGUNDO PERIODO UNICO DE 20
N° DE DIAS QUE DISFRUTARA A PARTIR DEL
TERMINAN REANUDACION DE LABORES
OBSERVACIONES
\_ J
4 Vo Bo. Vo.Bo. AUTORIZA )
JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA SUBDIRECTOR/A DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL
\ FIRMA DEL EMPLEADO/A 5120-49 )

NOTA: Se reserva la autorizacién hasta la validacién de los registros en control de asistencia.
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30.- Actualizacion de la plantilla fisica del personal
CONTROL DE EMISION
Elabord : Revisd : Auiorizﬁ'
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1.0 Propdsito

1.1 Atender las solicitudes de movimientos de personal, requeridas por las Direcciones de area, asi como por el
resultado del proceso de Escalafén para mantener actualizada la plantilla de personal del Instituto y se
administren los procesos relativos al control y registro de los movimientos.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno este procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones Laborales.

2.2 A nivel externo, este procedimiento no es aplicable,

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

» Atender el dictamen emitido por la Comisién Mixta de Escalafon relativo al resultado del proceso
Escalafonario con la finalidad de actualizar en la plantilla fisica del personal los movimienios que
resulten de este proceso.

s Vigilar que los Unicos autorizados para solicitar las transferencias de plazas, entre Direcciones sea el
Director General vy los Directores de drea del INPer; previa justificacién y acuerdo de las paries
involucradas.

s Requisitar el Formato de “Solicitud de Movimiento de Personal® (5120-35A), con base en la
informacién recibida por la Comisién Mixta de Escalafén y las Direcciones de Area, referente a los
cambios que originen modificacion a las plantillas de personal autorizadas.

* Verificar que la “Solicitud de Movimiento de Personal” surta efecto los dias de inicio de quincena o de
acuerdo a la autorizacion generada.

¢ Verificar que los movimientos que se generen por comision de los(as) trabajadores{as) a otro lugar
distinto al que origind su contratacion, sean con caracter de comision hasla la definicidn o terminacion
del mismo con base al oficio de autorizacion correspondiente.

« Verificar que la promocion gue sea solicitada, se realice cuando la ccupacion de la vacante sea de
caracter definitivo o de acuerdo a la autorizacion generada.

+ Proporcionar la informacion registrada de la plantilla vigente a los Titulares de las areas que asi lo
requieran para la generacion de reportes administrativos.

s Mantener actualizada la informacion contenida en la plantilla del personal para la emisian de reportes
institucionales que las areas requieran.

CONTROL DE EMISION t
Elabord : Reviso :
Nombre José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez
Cargo-puesta Jefe del Departamento de Subdirectora de Adfmingtracion v
Relaciones Labogafes _Desamollo da nals
Firma ‘M.._--')
Fecha 1512 B 12-

Analizd por el Departamenta de E}I@leg-la!ﬂrgammﬁmlﬁ: Ing. Marla del Rosano Campos Martinez
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Solicitar al Departamento de Remuneraciones Ia plantilla autorizada por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Plblico vy la Secretaria de Salud, con la finalidad de mantener los datos actualizados.

Resguardar el personal adscrito al Departamento de Relaciones Laborales las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion, asi como por los encargados
de la administracion de las diferentes plataformas electraonicas para la captura en los sistemas
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la informacién, asi
mismo deberd notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su
superior jerarquico.

Observar con base en el Acuerdo TERCERO gue indica que el lenguaje empleado en el Cédigo de
ética, en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento,
acata dicha disposicion.

Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacion, de acuerdo a la Norma Mexicana, NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad vy Mo
discriminacion,

CONTROL DE EMISION .
Elaboré : Revisé : Autgfizd;
Mombre Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria Inar@a?u—cau Jiménez Mtro, Isidro(l:l dez Diaz
Cargo-puesto Ja&ﬁgﬁmgﬁ de Aftenfstraci Director ﬁ;_m istracion y
Firma = . i
Fecha = -9 19-12-19

Analfizé por & Deparamento de Fsirategias Orgenizacicnales: ing. Maria del Rosano Campos Marlinez |
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4.0 Descripcion del procedimiento
= —— = e G T
oo Ly 5 .,‘i.: 3 ] 13=, i
 Responsable | N | Documento anexo
e FL R A e e F L ¥ A = S e S R s B R L e
Direccitn de 1 | Recibe copia del acta del resultado del proceso de + Acta del proceso de
Administracion y Escalafén u oficio de solicitud de movimiento de Escalafon
Finanzas Personal y turna a la Subdireccion de Administracion| *  Oficio de solicitud
y Desarrollo de Personal para que realice la de movimiento
modificacion que origina el movimiento y actualice la
plantiila.
Subdireccion de 2 |Recibe copia del acta o solicitud y envia al = Acta del proceso de
Administracion y Departamento de Relaciones Laborales para que Escalafon
Desarrollo de Personal lleve a cabo la modificacion del movimiento de| * Oficio de solicitud
personal y actualice la plantilla. de movimiento
Departamento de 3 | Recibe copia del acta u oficio de solicitud y turna a la + Acta del proceso de
Relaciones Laborales Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal Escalafon
para que requisite el formato de “Solicitud de » Oificio de solicitud
Movimiento de Personal” y actualice la base de datos de movimiento
de la plantilla.
Departamento de 4 |Recibe copia del acta u oficio de solicitud de| * 5120-35A
Relaciones Laborales movimiento de personal, requisita el formato de
(Oficina de “Solicitud de Movimiento de Personal" y envia a la
Reclutamiento y Jefatura del Departamento para Vo.Bo.
Seleccion de Personal)
Departamento de 5 |Recibe el formato requisitado y verifica que los
Relaciones Laborales cambios solicitados correspondan a los datos
descritos en el acta u oficio, que la plaza mencionada
esté disponible o en caso de movimiento
escalafonario se dé en las condiciones adecuadas.
& Cumple con las condiciones necesarias?
6 | No: informa a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal en caso de que el movimiento
sea el solicitado por una Direccién de drea para que
mediante oficio, se nolifique a ésta el molivo del
rechazo, Termina Procedimiento.
7 | Si: envia a la oficina de Formalizacion Laboral para que se +« 5120-35A
recaben las firmas correspondientes.
CONTROL DE EMISION
Elabord @ Revisd : :
Nombre José Mauro Gampos Almazan Mtra. Maria Inet Saugedo Jiménez Miro. Isidtb Henlandez Diaz
Cargo-puesto Jefe del Dapamm anto de Subd-reﬁiwa ﬁr‘aﬂﬁn y Director de ristracion y
i Fi 5
Firma
Fecha s 191219

Analizd por el Depadamento dpilEslrad.egias Organizacionales: Ing. Maria del Rosano Campos Martinez
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tcion de Actinaes

Depaﬂahenlo de 8
Relaciones Laborales

Indica a la Oficina de Formalizacion Laboral
distribuya la documentacion de la siguiente manera:
Original, Departamento de Remuneraciones, 1°
copia, Oficina de Formalizacion Laboral, 2* copia,
Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal, 3°
copla expediente de personal y 4° copia resguardo.

Departamento de 9
Relaciones Laborales
(Oficina de
Formalizacion Laboral)

Actualiza la base de datos de la plantilla de personal
con la informacion recibida, y envia de manera
electronica a la Jefatura del Departamento.

Departamento de 10 | Recibe archivo electrdnico, valida movimientos, firma = Bitacora de
Relaciones Laborales en bitacora de movimientos de plantilla y realiza movimientos de
envié de las originales del formato de “Solicitud de plantilia
Movimiento de Personal”, asi como copia de los * Relacion y anexos
soportes de los movimientos al Departamento de
Remuneraciones, mediante una relacion de las
mismas.
Termina procedimiento
CONTROL DE EMISION ( \
Elaboré : Revis6 : Autorize:
Nombre José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner SpoTamn,Jiménez Mtro. Isidro {ifriandez Diaz
Cargo-puests Jefe del Departamento de Subdirgciora de inistracion vy Director de iistracion y
e Relaciones bﬁ;!ﬂ'& 1 Desamolit te al Jf Fi 5
Firma W \
Fecha ; (ie_a-_tz- 19-12-19
Analizd por el Departamento de‘Eatrategias Organizacionales: Ing, Maria del Resano Campaos Martinez
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5.0 Diagrama de Flujo
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CONTROL DE EMISION L
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Firma
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Subdiraccion de Departamento de
Mnréﬁf::rﬁlgi Administracion v Departamento de Relaciones Laborales
= 4 Desarrollo de Personal Relaciones Laborales {Oficina de Foermalizaciaén
Finanzas
Laboral)
8
Indica a la Oficine de
Formahzackin Laboral
distnbuya la documentackn l o
Actualiza base de datos
de la plantilla v envia de
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r 10
Ricibo archivo, valida
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v
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CONTROL DE EMISION m
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacidn de Manuales de REV. 609113
Procedimientos de la Secretaria de Salud 06-2013
B.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P
7.0 Registros
Registros : Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

ragistias conservacion conservarlo identificacién tnica
71 Copia de Acta del .
resultado del proceso de 6 afos Dﬁpadamf;\;c:}g?elzelacmnes 4C.20
Escalafén

i i Departamento de Relaciones
7.2 Oficio de soliciud de| g0 Laborales/ Expediente Unico de 4C 20/N° de oficio
movimiento
Personal

s Departamento de Relaciones
ge CStR, e 6 afios Laborales/ Expediente Unico de 4C.8/5120-35A
Movimientos de Personal

Personal

7.4 Bitdcora de movimientos Departamento de Relaciones
de Plantilla AN Laborales A0

p s . Departamento de Relaciones
7.5 Relacién de movimientos & afios I aboraled 4C.20

8.0 Glosario

8.1 Plantilla de Personal: listado del personal de cada una de las areas que componen una organizacion y sirve
para tener claridad scbre la eficiencia y necesidades de la misma en relacion a cuanto y qué tipo de personal
se requiere para cubrir las demandas de crecimiento de la empresa,

9.0 Cambios de esta version

Namero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Actualizacion por cambio de autoridad y derivada a la
B 19-12-18 :
mejora de proceso y control,
CONTROL DE EMISION
Elabord : Revisé : mf prigo:
Mombre José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner §aucedq Jimenez Mir, Isidro ndez Diaz
Cargo-puesto Jefa del Departamenio de Subdirectora de% al:ln Director de fstracion y
_________Relaciones rales .~ d
Firma
Fecha \3-1 9 19-12- 19

Analizd por el Depariamento de ﬂualegms Owganizacionales: Ing. Maria del Rosario Campas tartings
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10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Movimiento de Personal {5120-35A)
CONTROL DE EMISION
Elabord : Reviso : Utorizy:
Nombre Jose Mauro Campos Almazan Mtra. Maria Iner 3a Jiménez Mtra. Isid *daz Diaz
Cargo-puests Jefe del Departam de Subdirectora igistracign y Diirector de riﬂrauiﬂn ¥
i Relaciones Labafiles ‘D@Fﬁf;dm Fi
Firma ||
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SALUD

55#  secReTARia DE sALUD

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

Fecha de elaboracion

1)

Folio

Eticay Humanismo

DATOS DEL CANDIDATO

(2)

Apellido paterno:

Apellido materno

Nombre(s):

Puesto:

N° de plaza:

N° de credencial

R.F.C.

Edad:
Sexo:

Escolaridad:
Perfil profesional:

Adscripcion:

®)

Nuevo ingreso
Reingreso

Promocién escalafonaria
Cambio de plaza

(4)

Licencia sin sueldo

Transferencia de plaza

Baja
Nombre del puesto: ®) Vigencia: () Horario:
De h (7)) a h
Tipo de nombramiento: del al Turno:
Confianza Matutino
Provisional/reservada Vespertino
Interinato Nocturno
Base Especial
Provisional/Litigio Jornada acumulada
dia mes afio diamesafio [Sab. dom. y dias festivos
SUSTITUYE A
Nombre: ®) R.F.C.
Motivo: ) N° de Fecha de baja:
Renuncia Abandono de empleo
. o g plaza:
Baja administrativa Promocién
Plaza de nueva creacion Juicio laboral
Cambio de plaza Jubilacién

dia mes

9)

Observaciones:

Solicita

(10)

Vo.Bo.

11)

Autorizacién

(12

Direccién de Area Requirente

Subdireccién de Administracion
y Desarrollo de Personal

Direccién de Administracidn y Finanzas

C.c.p.-Expediente de personal, Departamento de Remuneraciones, Departamento de Relaciones Laborales

5120-35 A
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instancias de la Administracion Publica Federal {APF)

1.0
13

2.0

2.

2.2

3.0
31

Proposito

Cumplir con los requerimientos de las diversas instancias de la Administracién Publica Federal (APF)
implementando acciones y/o estrategias para los diversos programas (SFP a través del Control Interno,
PAEMAES, SINERHIAS, . entre otros), asi como Acreditaciones Institucionales y en temas relacionados con
Trata de Personas, Derechos Humanos, Torlura, Discapacidad y con los objetivos del dia Internacional del
hombre.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Administracién v Desarrollo de Personal, Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Programas
Gubernamentales) y al personal que labora en el INPer.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las inslancias de |a Administracion Poblica Federal.

Politicas de operacioén, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a fravés de la Subdireccion de
Administracién y Desarrolio de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla
con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

« Desarrollar un Programa Anual de Trabajo con la finalidad de establecer acciones que favorezcan el
cumplimiento a los diferentes programas y temas requeridos por la Administracion Pablica Federal.

» Realizar acciones mensuales segln se requiera para cumplir con el siguiente programa:

v Derechos Humanos: Difundir publicaciones mensualmente en el BOLETIN INFORMATIVO
“LINEA DIRECTA".

» Generar acciones trimestrales para atender los programas y requerimientos en los siguientes temas:

¥ En materia de Discapacidad, para dar cumplimiento al Programa Nacional para la Inclusién y el
Desarrollo de las Personas con Discapacidad: Cine, Carteles, publicaciones en el boletin
informativo linea directa y difusion en redes sociales que promuevan la sensibilizacion en el
tema.

v Para la atencién de lo relacionado con el tema de trata de personas y cumplir los
requerimientos de la Comisién Intersecretarial para Prevenir, Sancionar y erradicar los Delitos
en Materia de Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos
Delitos: Cine, diptico, publicaciones en diversos medios de comunicacion que coadyuven a la
concientizacion del personal.

¥ Para la atencién de lo relacionado con el tema de tortura de personas y cumplic los
requerimientos de la Direccion de Derechos Humanos de la Secretaria de Salud: Cine, diptico,

CONTROL DE EMISION [\

Elabord nma Atolzo

Nombre José Mauro Campos Almazan Mtra. Maria \per Sa o Jiménsz Miro. |si b Hernandez

Cargo-puesto Jefe del Deparlamento de Subdirectora W Director d ipistracian y

a5

Firma

Relaciones La horales -7 , —DBesamrollo de

Fecha

\(‘_" 195613 ) 19.12449

Revist por el Depariamento de Esfrategias Organizacionales: Ing. Marfa del RoSame-Campas-Marhes



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
=, DRL-MP-31
() SALUD | Departamento de Relaciones Laborales
31.- Cumplimiento a Programas y Temas requeridos por las Rav. 1
instancias de la Administracién Piblica Federal (APF) Hoja: 3 de 8

linea directa, publicaciones en diversos medios de comunicacion que coadyuven a la
concientizacion del personal.

v Dia Internacional del hombre con el objetivo de enfocarse en la salud del hombre, la mejora de
las relaciones de género, la promocion de la igualdad de género y por Gitima la puesta en
relieve de los modelos masculinos positives por medio de las siguientes actividades: Cine, feria
de la salud, evento cultural, publicacion de articulo en gaceta, entre otros,

v Actualizacién del expediente Gnico de personal, asi como del Registro Unico de Servidores
Publicos de Mando (RUSP) por medio de: Circulares, publicacion en medios de comunicacion
interna y recepcion de documentacion.

e Aclualizar semestralmente la informacién relativa al Subsistema de Informacion del Eguipamiento,
Recursos Humanos e Infraestructura para la Atencion de la Salud (SINERHIAS) con la finalidad de
mantener los datos que son requeridos por la Direccidn General de Informacion en Salud al dia.

» Actualizar semestralmente la base de datos del Instituto para el Padron de Profesionales de la
Secrelaria de Salud acorde a los requerimientos emitidos por la Direccion General de Informacion en

Salud.

+ Verificar que se mantengan permanentemente actualizados los procedimientos que forman el Manual
de Procedimientos del Departamento, con el objetivo de dar cumplimiento al Programa de Trabajo de
Control Interno.

» Reportar acciones realizadas anualmente, en los cursos de actualizacion del personal para promover la
perspectiva de género y no discriminacion con el propdsito de dar cumplimento a los requerimientos del
Programa de Accion Especifico de Medicina de Alta Especialidad (PAEMAES).

» Efectuar acciones (generar evidencias de: participacion de las mujeres en definicion, ejecucion y
evaluacion de programas y proyectos, expedicion de licencias para el cuidado de terceros, licencia por
paternidad, la difusién del horario de guarderia y lactancia, entre otros.

+ Desarrollar acciones (revision de expedientes Unicos de personal, solicitud de documentos fallantes en
el expediente, capacitaciones gratuitas en materia de la acreditacion correspondiente) encaminadas a
certificar y recertificar al Instituto.

3,2 Sera responsabilidad de los trabajadores del INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacian,
normas y lineamientos:

= Participar en |las acciones generadas para dar cumplimiento a los requerimientos de las instancias de la

APF.
CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcion del procedimiento

T —

= ; gqgmﬁl—' ;'--‘ﬂ e e e P —=—— i
© Responsable | A | Descripcion de Actividades
_L e U i = e =
Direccion de 1 |Instruye a la Subdlrecmﬁn de Admlmstramén y
Administracion y Desarrollo de Personal dar cumplimiento a los
Finanzas requerimientos de las diversas instancias de la APF.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccidn y solicita al Departamento de
Administracién y Relaciones Laborales atienda los requerimientos de
Desarrollo de Personal las diversas instancias de la APF.
Departamento de 3 |Recibe instruccion y elabora Programa Anual de
Relaciones Laborales Trabajo para generar esirategias que favorezcan el
cumplimiento a los requerimientos de la APF.
Departamento de 4 |Elabora Programa Anual de Trabajo y envia al + Plan de trabajo
Relaciones Departamentc de Relaciones Laborales para su
Laborales/Oficina de validacion y autorizacion.
Programas ¢Procede?
Gubernamentales
Departamento de 5 |[No: solicita adecuaciones para su integracion.
Relaciones Laborales Regresa actividad N°.4.
6 |Si: valida el Programa Anual de Trabajo y solicita
realice las acciones correspondientes para su
cumplimiento.
Departamento de 7 |Realiza acciones ylo actividades segin Ila
Relaciones programacion anual para dar cumplimlento a los
Laborales/Oficina de diferentes temas ylo requerimientos acorde a la
Programas periodicidad que se requiera,
Gubemamentales
g |Genera los reportes correspondientes con base a las + Reportes
acciones realizadas y elabora informes para emitir
respuesta a los requerimientos de las diferentes * Informes
instancias de la APF,
.‘I
CONTROL DE EMISION M\
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g Repnrta los informes de los trabajos realizados a las| « Informes

instancias correspondientes, en los tiempos senalados (mensuales,
en cada programa. semestrales ylo
anuales)
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION Pl
Elabord Revisd
Pk
Nombre José Mauro Campos Almazan Mira. Maria | u Jiménez Miro. |sidro \-Iemandez
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5.0 Diagrama de Flujo

: Departameanto de
Subdireccion de
e . Departameanto de Relaciones Laborables/
L T che Il igaoice De?ﬂ?’r";rl?:;sgaﬂ;mnal Realaciones Laborables Oficina de Programas
Gubernameniales
1 a
Instruye dar Reacibe instruccion v Recibe instroccidn v
cumgplimianta a los B solicita atienda ios = alabora Programa Anual %
reguerimienfios de la APF raquarimienios de Trabajo 4’
Elabora Frograma Anual
da Trabajo y envia para
Su validacion y
altonzacibn
Plan de irabajo
=11 Mo
4 Priooede?
5
Solicita adecuaciones para
Bu Integracksn
—
&) &
Valida el Programa Anual
Lol de Trabajo y solicita
realice las accones < 7
cormspondienios
o Realiza accionss yo
actividades
correspondiantas a ios
laemms wWo recquarimentos
1Y 8
Realiza los repontes a
informes
corfespondientss a lo
solicitado por 1a APF
Repanes
Informae
9
Repora los informes a
las instancias
correspondientes, on
tiempo y forma
Informes
k4
( Terrming )
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6.0 Documentos de referencia
' ' Documentos | Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracidon y Actualizacién de Manuales de N6 Aolica
procedimientos del INPer. P
7.0 Registros
TR " Tiempo de S ot L T et Cédigo de registro o
— i
; . Departamento de  Relaciones
7.1 Plan de trabajo 2 anos L afialis 4C.2
2 Departamento de  Relaciones
7.2 Reportes 2 anos et 402
3 Departamento de  Relaciones
7.3 Infarmes 2 arios Vil 4C.2

8.0 Glosario

8.1 Acreditaciones Institucionales: Es un proceso que certifica el cumplimiento del proyecto de una institucion
y la existencia, aplicacion y resultados de mecanismos eficaces de autorregulacion v de aseguramiento de
la calidad.

8.2 Administracion Publica Federal: Conjunto de érganos que auxilian al Ejecutivo Federal en la realizacidn
de la funcion administrativa; se compone de la administracion centralizada y paraestatal que consigna la Ley
Organica de la Administracion Pablica Federal.

8.3 El Consejo Nacional para el Desarrollo y la Inclusion de las Personas con Discapacidad: tiene como
objeto establecer la politica publica para las personas con discapacidad, asi como promover sus derechos
humanos, su plena inclusion y participacién en todos los ambitos de la vida.

84 Derechos Humanos: Son garantias juridicas universales que protegen a individuos y grupos contra
acciones que interfieran en sus libertades fundamentales y en la dignidad humana.

8.5 Discapacidad: Es toda restriccion o ausencia (debida a una deficiencia) de la capacidad de realizar una
actividad en la forma o dentro del margen que se considera normal para un ser humano.

8.6 Discriminacion: Es un fenomeno social que vulnera la dignidad, los derechos humanos y las libertades
fundamentales de las personas. Esta se genera en los usos y las practicas sociales entre las personas y con
las autoridades, en ocasiones de manera no consciente.

CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd
Nombre José Mauro Campos Almazan Mtra, Maria In@w Jiménez
Cargo-puesto Jefe del Departameny Subdirectora de Agmitlistracion y
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8.7

8.8

8.9

8.10

8.1

8.12

91]'

PAEMAES: Programa de Accion Especifico de Medicina de Alta Especialidad tiene como objetivo generar y
profundizar el conocimiento médico, por medio de investigacion de vanguardia que se refleje en la
implementacion de nuevas estrategias y empleo de recursos tecnoltgicos para la prevencion, el diagnostico
y tratamiento de las enfermedades que afectan de manera prioritaria a nuestra poblacion.

Perspectiva de género: Es una estrategia para conseguir que las preocupaciones y experiencias de las
mujeres, al igual que las de los hombres, sean parte integrante en la elaboracion, puesta en marcha, control
v evaluacién de las politicas y de los programas en todas las esferas politicas, econdmicas y sociales, de
manera que las mujeres y los hombres puedan beneficiarse de ellos igualmente y no se perpetde la
desigualdad. El objetivo final de la integracion es consequir la igualdad de los génerps”.

Programa de Trabajo de Control Interno: Tiene por objeto normar la implementacion, actualizacion,
supervision, seguimiento, control y vigilancia del Sistema de Control Interno Institucional en las instancias y
entidades de la Administracién Plblica Federal.

RUSP: Registro Unico de Servidores Publicos es un sistema que concenira la informacion basica e
informacion técnica de los servidores publicos en la Administracion Pablica Federal,

SINERHIAS: Subsistema de Informacion del Equipamiento, Recursos Humanos e Infraestructura para la
Atencion de la Salud tiene como objetivo integrar informacién respeclo al equipo médico, recursos humanas,
fisicos y materiales funcionales con los que cuentan las unidades médicas en operacidn.

Trata de personas: La trata de personas se presenta cuando una persona promueve, solicita, ofrece,
facilita, consigue, traslada, entrega o recibe, para si o para un tercero, a una persona, por medio de la
violencia fisica o moral, el engafno o el abuso de poder, para someterla a explotacién sexual, trabajos o
servicios forzados, esclavitud o practicas analogas a la esclavitud, servidumbre, o a la extirpacion de un
drgano, tejido o sus componentes.

" Namero de Revision

Camhlns de esta vars:nn

Actualizacion derivada por la separacidn de funciones

A i relativas al programa de Cultura Institucional.
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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1.0 Proposito
1.4  Atender las solicitudes de Dias Econdmicos a peticion de losflas trabajadores{as), con Ia_ﬂnalidad de dar
cumplimiento a lo establecido en el Articulo 114, Fracciones Ill inciso a) y IV de las Condiciones Generales
de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia.
2.0 Alcance
21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, Subdirecc:?én de
Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Registro y
Control de Asistencia), asi como a losflas trabajadores(as) del Instituto Nacional de Perinatologia.
2.2 A nivel externo, este procedimiento no aplica.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Serd responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de

Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de

Registro y Contral de Asistencia), cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

. Asesorar a elfla trabajador(a) sobre las gestiones que debera llevar a cabo para solicitar la prestacion
de dias econdmicos, asi como el tiempo para la solicitud del mismo.

. Informar al trabajador que ademas de lo establecido en el Articulo 114, Fracciones lll inciso a) de las
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto MNacional de Perinatologia, en ningin caso se
concederan dias econdmicos en periodos inmediatos a Licencias.

- Verificar que el formato “Solicitud de dias Economicos™ (5120-48A), para su recepcidn y atencion,
cumpla con los siguientes requisitos:

% Estar debidamente requisitado.
< Firmado por ellla Jefe(a) Inmediato{a), Subdirector{a) o Director(a) del area correspondiente.
« Validar que el/la trabajador{a) no haya agotado los dias econdmicos a los que tiene derecho de acuerdo
al Articulo 114, Fraccion Il inciso a) de las Condiciones Generales de Trabajo.
s |nformar al solicitante que para el pago de dias econdmicos, ademas de lo establecido en el Articulo 114
fraccion IV, se debera observar lo siguiente:
&> Personal al que se le otorga el pago de dias econdmicos:
Trabajadores{as) que cuenten con una antigiiedad minima de seis meses cumplidos efectivamente durante
el primer cuatrimestre del ano (enero - abril). En caso de no ser asl, el pago comenzara a conlabilizarse a
partir &l afio calendario inmediato siguiente.
& Pago de la parte proporcional
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd:
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a) El pago de los dias economicos se calculara de forma proporcional para aquellos (as) trabajadores
(as) que no hayan disfrutado mas de 4 dias economicos durante el afio calendario.

-
8 12
4 11
> 10
3 9
4 8
5-12 0

b) Para aquellos (as) trabajadores (as) que hayan disfrulado de licencia sin goce de sueldo hasta por 120
dias, y que no hayan hecho uso de los 4 dias economicos a los que hace referencia Articulo 114,
Fraccion IV de las Condiciones Generales de Trabajo, el calculo seré realizado de la siguiente forma:

LICENCIA SIN GOCE | DIAS ECONOMICOS QUE | DIAS ECONOMICOS QUE
DE SUELDO PUEDE DISFRUTAR PUEDEN SER PAGADOS
POR 30 DIAS 1-3 10-8
POR 60 DIAS 1-2 9-8
POR 90 DIAS 1 8
POR 120 DIAS 0 8
POR 180 DiAS G 0
b Improcedencia de Pago

Queda excluido del pago de dias economicos el personal de confianza, interinos, mandos medios,
superiores y provisionales reservados a pie de rama.

3.2 Sera responsabilidad de los/las trabajadores(as) solicitantes de Dias Econdmicos, cumplir con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

* Tramitar su solicitud de Dias Econdmicos con 5 dias de anticipacién, a fin de no afectar el funcionamiento
de su servicio, a excepcion de casos de urgencia.

* Presentar en el Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Registro y Conlrol de Asistencia) el
formato "Solicitud de dias econdmicos” (5120-48A), debidamente requisitado y con las firmas
carrespondientes para su recepcion y validacion.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd:
MNombre José Mauro Campaos Almazan Mira. a Int Saucedo Jiménez
Gargo-puesto Jefe del Depan de Subdirectosg dg Admi 'ma::fﬁn ¥
Firma
Fecha 18-12M9

Analizé por el Departamento de EsWalegias Organizacionales: Ing, Marla del Rosano Campos Marinez



g. SALUD

l' BAEREIASLE B aa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

32. Gestidn para la prestacion de Dias Econdmicos

INPar-DAF-SADP-
DRL-MP-32

Rev. 1

Hoja: 4 de B

s Mantener un registro y control personal de los dias econdmicos disfrutados durante el ano calendario.

CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcion del procedimiento
Act. cripcion de Actividades |  Documento anexo
Direccion de 1 |lnstruye a la SubdlI‘E:GE:IﬁI‘I de Administracion y
Administracidn y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
Finanzas para la prestacion de Dias Econdmicos.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccion e indica al Depariamento de
Administracidn y Relaciones Laborales proporcione a elfla
Desarrollo de Personal trabajador(a) solicitante el formato "Solicitud de dias
Economicos”.
Departamento de 3 | Recibe instruccion y solicita a la Oficina de Registro
Relaciones Laborales y Control de Asistencia brinde la asesoria necesaria
para que elfla trabajador{a) requisita el formato
*Solicitud de dias Econdmicos” y gestiones lo
necesario para la autorizacion de esta prestacion.
Departamento de 4 |Recibe a ellla trabajador(a) e indica el llenado « 5120-48A
Relaciones Laborales correcto del formato "Solicitud de dias Econémicos”,
(Oficina de Registro y asi como las gestiones que debe realizar para gozar
5 |Recibe delflla trabajador{a) el formato "Solicitud de
dias Economicos” debidamenta requisitado, vy verifica
en sistema los datos dellla trabajador{a).
Procede?
6 |No: Detecta alguna inconsistencia sobre lo gue pide
elfla trabajador(a) y le solicita, corrija sus datos.
Regresa actividad N° 5.
7 |si: Registra en Sistema el dia o dias Econdmicos
solicitados por elfla trabajador{a).
8 |Relaciona y envia al Archivo Unico de Personal, s 5120-484
original del formato "Solicitud de dias Econdomicos”
para su resguardo en el expediente della
trabajador(a).
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboraé: F_tglrisér:
Nombre José Mauro Campos Almazan Mira. Maria (per S3ycedo Jiménez
c puesto Jefe dal De-parlamemo de Subdirectora inistracion y
et F E— ) & I
Firma
Fecha 241

Analizg por el Departamenta de Bsirategias Organizacionales: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez
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5.0 Diagrama de Flujo
3 P = 2 Departamento de
Direccion de Subdireccion de Departamento de Relaciones Laborales/!
Administracion y Administracion y Relaciones Laborales Oficina de Control de
Finanzas Desarrollo de Personal

Asistencia

Instruye realizar o
procedimianto para ln
prestacidn de Dias + 2
Econdmicos

Indica proporcionar (armato
da “Solcitud de dibs 3
Econgmicaos® + :
Soficita brindar b asesoria
necesari pars que Se
requigite el formaio 4
“Solicitud de dins v

Econdamicos” Recibe o ndica el lenado
correcio dal formato, asi
como las ge

sHonos gue
dabea raalizar
SED-98A

- 5

Recibe sallcitud vy verifica an
sistama koe datos dellia
trabajadarna)

Si Mo

Deacta moonsistenca y
solcitn, correccion de datos

>

— .

Registra en Sstema ol dia o
dias Econdmicos solicdados

CONTROL DE EMISION K"‘"\
Elabord: 4 \_
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Cargo-puesto Director de Admii n y Finanzas
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Fecha 181218
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. rtamento de Relaciones
Subdireccidon de Administracion Departamento de Relaciones Depa Laborales
y Desarrollo de Personal Laborales (Oficina de Control de Asistencia)
a
Redacionsg y ermda orignal
“Solicitud de dias
Economicns” para su
resguardo an e expadianta
£120-48A
-
1 Téoming :I
CONTROL DE EMISION i
Elabors: Reviso: Agtorkb:
Nombre José Mauro Campos Almazan Mira. Maria lr[qf Saudedo Jimenez Mitro. Isidro e Diaz
Cargo-puesio Jete del Departam de Subdsrectom ru?t"r;‘mﬁn ¥ Dirsctor de Adimi jn y Firianias
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Firma
Fecha 18-12-19
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 06-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
Registros | Tiempode | Responsable de Cédigo de registro o
. e‘R'_’_ﬁ_'ﬂ- 053 conservacion conservario ‘identificacion unica
i A Departamento de Relaciones
g1 comolic We US| gaes Laborales/ Oficina de Registro y 4C.8/5120-48A
i Control de Asistencia
8.0 Glosario
8.1 Dia Econémico: Derecho que tienen los servidores publicos para no asistir a sus labores, con goce de sueldo

hasta por doce dias al afo, para atender asuntos personales.

8.2 Lector Biométrico: Dispositivo que es capaz de leer, guardar e identificar las huellas dactilares.
8.3 Requisitado: Indica que un formulario debe ser llenado o completado cumpliendo los requisitos que en el
mismo se indican,
9.0 Cambios de esta version
_Ntmero de Revision | Fecha de la actualizacién | Descripcién del cambio
Actualizacion derivada de la solicitud emitida mediante
1 18-12-19 oficio N* 5120.261.2012, puntualmente en el ultimo
parrafo del apartado 3.1 Foliticas de operacitn,
normas y lineamientos.
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de dias Econdomicos (5120-48A)
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd;
MNombre José Mauro Campos Almazan Mira. Maria l@?ﬁiﬂ-@&du Jiménez
Jefe del Deparfamenta de Subdirectora te Admiinistracion y
i Refaciones rales { =—tesgollo angt’
Firma - =
Fecha 8-32-19 181218

Analizéd por el Deparfamento de

siralegias Orgamzacionates: Ing. Maria del Rosindg Campos-Martinez




. INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
“n SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
NI aaceerasin o s DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

INPer &= g

Etica y Humanismo

SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS

Ciudad de México, a de de 20

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
PRESENTE

SOLICITO ME SEA/N AUTORIZADO/S:

DIA(S) ECONOMICO(S) C]

Por ausentarme de mis labores ______ dia(s), del al de 20
Para:

Nombre: Plaza: Credencial:
Adscripcién: Fecha de ingreso:

Funcion: Nombramiento:

Dias de descanso:

OBSERVACIONES

e En ningldn caso los dias econdmicos se otorgaran seguidos a periodos vacacionales, licencias o dia
anterior o posterior a descansos y dias festivos.

e Lassolicitudes para dias econémicos deberdn entregarse con 5 (cinco) dias de anticipacion.

¢ En ningun caso los dias econémicos cubriran faltas.

SOLICITO AUTORIZO Vo.Bo.

FIRMA DEL EMPLEADO/A JEFE/A DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR/A DE AREA

5120-48A
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A ¥
- o

2.0
21

2.2

3.0
31

Proposito

Dar cumplimiento a los arts. 136 y 137 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, "Cuando alguna persona pretenda ingresar a prestar sus servicios en cualquier dependencia o
entidad debera manifestar, bajo protesta de decir verdad, si se encuentra o no desempefando otro empleo,
cargo o comision, o si esta prestando servicios profesionales por honorarios dentro de cualquier dependencia
o entidad. En caso afirmative, la dependencia o entidad debera de abstenerse de designarlo o contratarlo.
Hasta en lanto se determine la compatibilidad correspondiente, en términos de las disposiciones generales
que al efecto emita la Funcion Pablica™

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracidn y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales) y a los trabajadores del Instituto,

A nivel externo este procedimiento es aplicable ante |la Secretaria de la Funcion Pablica,

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Serd responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccidn de
Administracion y Desarrolio de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales, cumpla con
las siguientes politicas de operacidn, normas y lineamientos:

Facilitar la geslion, de las Compatibilidades de Empleos para las vy los trabajadores o profesionales, que lo
solicitan, y si fuera el caso, poder desempefarse, en dos o mas empleos dentro de las dependencias y
entidades de la Administracién Plblica Federal, cuyos sueldos u honorarios se cubran con cargo al
presupuesto de egresos de la Federacion.

Recibir la documentacion soporte que proporciona el trabajador y verificar que esté completa para proceder
a la elaboracidn de las Compatibilidades de Empleo.

v" Solicitud de Servicios (5120-08)
v Fotocopia del Gltimo recibo de pago
¥ Constancia de Servicios del o la trabajadora (5120-27)

Validar los documentos para la elaboracion de la Compatibilidad de Empleos, que turna el Departamento de
Relaciones Laborales a la Oficina de Asuntos Laborales. Dicha informacion que se recibe, se coteja contra la
nomina en curso o contra el expediente personal, si el caso lo amerita.

Resguardar la Compatibilidad de Empleos una vez concluida, en el Expediente Unico del Personal y en el
apartado del Departamento de Relaciones Laborales y turnar mediante oficio al Organo Interno de Control,
una impresion en original para su conocimiento,

Resguardar el personal adscrito al Deparlamento de Relaciones Laborales, las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion, asi como por los encargados de la
administracion de las diferentes plataformas electronicas de relaciones laborales, para la captura en los
sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la informacion, asi
como debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior
jerarquico.

Elabord Revisd #;ut\-:lrizﬁ

Nombire Stk Maliro Campos Aimazan Mira. Maria IneqSatibedo Jiménez Miro. Isid \ﬂ%néndaz Diaz

Cargo-puesto Jefe del Departaqento de

Directar d&u nistracion y
Relaciones les i 3

Firma

X |

Fecha

34]-1kﬂ— *U
]

Fupitnd) e ol Desparinenisio de Estrmegias Eﬁmmmﬂu g Mlarts dul Flossaeis Cainios Mailines



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. SALUD Departamento de Relaciones Laborales

33.- Compatibilidad de Empleos

INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-32

Rev. 0

Hoja; 3 de 8

«  Observar con base en el Acuerdo TERGERO que indica que el lenguaje empleado en el Cédigo de Etica, en

las Reglas de Integridad v en los Lineamientos Generales, no busca generar ninguna distincion, ni marcar

diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un
género representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposicion.

» Verificar que Ia atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion, de
acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No discriminacion.

3.2 Seraresponsabilidad del personal que labora en el INPer y que solicita la compatibilidad de empleos, cumpiir

con las siguientes politicas de operacién normas y lineamientos:

+  Revisar que la Compatibilidad de Empleos se encuentre requisitada completa y correcta, asi como entregarla
al personal de la Oficina de Asuntos Laborales, verificando que contenga los sellos y firmas de ambas

Dependencias donde labora.

Elabord Revisd z }]{mr{zﬂ
Nombre José Mauro Campos Almazén Mira. Maria |nec Saucedo Jiménez Mira, rﬁu P}Fmandez Diaz
1
Cargo-puesto Jete del Daparlamenlu de Suhcﬁrecl:ﬂ de Administyacion y i
o ——Be=arroll Pearsghal
Firma "\H“
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Direccion de 1 | Instruye a la Subdireccion de Administracion y Desarroll

Administracion y de Personal a realizar el procedimiento de
Finanzas Compatibilidad de Empleos que solicite la o el trabajador,
Subdireccion de 2 |Recibe instruccidn y solicta al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales lleve a cabo la elaboracion de la
Desarrolio de Personal Compalibilidad de Empleos, en los casos que proceda.
Departamento de 3 | Recibe de la Subdireccidn de Administracion y Desarrolio | « 5120-08
Relaciones Laborales de Personal, la “Solicitud de servicios”, con la| « Fotocopia del dltimo
documentacion que proporciond el trabajador. recibo de pago
« 5120-27
Departamenio de 4 | Recibe de la Jefatura del Departamento de Relaciones
Relaciones Laborales! Laborales los documentos que proporciond el personal
Oficina de Asuntos que labora en el INPer para revision y validacion.
Laborales ¢Procede?

& |No: Detecta alguna inconsistencia o falta de algin
documento y solicita expediente del trabajador, o al
trabajador la coreccion o complemento. Regresa
actividad N° 4.

6 | Si: Descarga de la pagina de la Secretaria de la Funcién | « Formato de
Piblica el formato de "Compatibilidad de Empleos” y Compatibilidad de
procede a su llenado de acuerdo con la normativa Empleos
implementada por dicha Institucidn.

7 |Tuma a la Jefatura del Departamento de Relaciones | « Documentos
Laborales los documentos y las 6 impresiones del| « Formato de
“Formato de Compatibilidad de Empleos” para su analisis Compatibilidad de

y autorizacion. Empleos {impreso en 6
tantos)
Departamento de § | Recibe los documentos y la Compatibilidad de Empleos
Relaciones Laborales para sellar y firmar v turna a la Oficina de Asuntos
Laborales para su distribucion.
Elabord Revisd Wizd
Nombre José Mauro Campos Almazan Mira. Maria Iner Saucedo Jiménez Mira, Lsiu{d\Ha\pénﬁez Diaz
C i Jefe del Departaments de Subdirectorase Administragion y Director da jristracion y
e Relaciones Lapfirales Desapllo esmﬁ 5
Firma - \
Fecha 28-1042020 30-10-

7
Fliyimd g ol mmmﬁﬁﬂmﬂ#m“ g hawia dlal Moo Coemgcs bl



MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS INFer-DAF-SADE-
- DRL-MP-33
L';-{;-;;J SALUD Departamento de Relaciones Laborales
L T =
33.- Compatibilidad de Empleos
Hoja: 5de 8

Recibe h::s ﬁowmmtus del personal y la Cﬂmpatibdlrdad
de Empleos cerlificada por la Jefatura del Departamento

Oficina de Asuntos de Relaciones Laborales.
Laborales

10 | Recaba la firma del personal interesado, en cada| » Formato de
impresién de la Compatibilidad de Empleos y procede a Compatibilidad de
su distribucion: empleos

1a. Impresién para recabar fima de recibido del
personal, fecha y anotar la siguiente leyenda:

"Recibi 5 impresiones originales, mismas que regresaré
a la brevedad debidamente requisitadas, con sellos y
firmas de mi otra Dependencia, para dar por concluido mi
tramite. Debo concluir este trémite antes de solicitar uno
nuevo'.

2a. Impresion para la otra Dependencia.

3a. Impresidn para el Expediente Unico del personal.

4a. Impresion para el personal Interesado.

5a. Impresidn para el Consecutiva,

6 Impresion para el Organo Interno de Control.

Termina Procedimiento

Elabord Revisd
Nombre José Maura Campos Almazén Mira. Maria g7 Sapcedo Jiménez Miro, Is?"&{*&r&andﬂz Diaz
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6.0 Documentos de referencia

S N RS DocumeTiton)) | codigo (cuando aplique)
6.1 Guia para el Llenado del Formato de Dictamen de Compatibilidad de N apliea
Empleos. Informacion de los Servidores Pablicos. P
6.2 Guia del Formato de Compatibilidad de Empleos de la Secretaria de la Mo doiiéa
Funcién Pablica. P
6.3 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de |a Secretaria de Salud. 00-2013
6.4 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P

7.0 Registros

.'.: oo ﬂ@f ﬁ_ - | Tiempode |  Responsablede ﬁﬁlﬁh“ﬂa registro o

L ~ |conservacion|  conservarlo. ~ identificacién tnica

Departamento de Relaciones

4C.20/5120-08

Empleos

Laborales)

7.1 “Solicitud de Servicios" Mo aplica Laborales (Oficina de Asuntos
Laborales)
. i Departamento de Relaciones
:éiib ﬂFgéocnpf S e 6 afios Laborales {Gficina de Asuntos 4C.20
pag Laborales)
« " Departamento de Relaciones 4AC 26/5120-27
ggwicim’c bratance ge 6 afios Laborales (Oficina de Asunios
Laborales)
i Departamento de Relaciones
74 Compatibilidad  de| g5, Laborales (Oficina de Asuntos 4C.27

8.0 Glosario

8.1 Compatibilidad de Empleos: documento en el que consta la autorizacion emitida por los servidores pablicos
facultados en las entidades, en favor de los trabajadores o profesionales para desempefiar dos o mas empleos,
o la prestacion de servicios profesionales mediante dos contratos, cuyos sueldos u honorarios se cubran con
cargo a sus respectivos presupuestos.

B.2

Gobierno Federal v Catdlogos Institucionales de Puestos.

Empleo: los consignados en el Catalogo de Empleos de la Federacion; Catalogo General de Puestos del

Elabord Revisd \ﬁﬂtq‘riza
Nombre Jose Mauro Campos Almazan Mira. WIMUCMD Jimenez Miro. Isi%r\H andez Diaz
Cargo-puesio Jefe del Departamento de Subdimc&quminis! cdn y Director 4 nistracion y
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9.0 Cambms de esta versnﬁn

s =

Mueva creacion para alinear las actividades que se
realizan en el Departamento en cumplimiento a lo

0 30-10-2020 normado por la Secretaria de la Funcion Plblica para
la elaboracion de la hoja de Compatibilidad de
Empleos.
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
N SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 1 B
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES Etica y Humanismo

SOLICITUD DE SERVICIOS

Syt
Yepa®  SECRETARIA DE SALUD

CON LA FINALIDAD DE ATENDERLO/A CON MAYOR EFICIENCIA, SOLICITAMOS LLENE LOS DATOS
QUE A CONTINUACION SE LE SOLICITAN

NOMBRE: N° DE PLAZA:
N° DE CREDENCIAL: FECHA DE INGRESO:
ADSCRIPCION:

FUNCION: NOMBRAMIENTO:

R.F.C. EXT. TELEFONICA INPer:

MARQUE EL SERVICIO QUE SOLICITA

CONSTANCIA DE SERVICIOS A) PARA VISA B) OTROS

INTEGRACION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTE DE PERSONAL PARA:
A. Actualizaciéon de Curriculum. Especificar el tipo de documento que entrega:
Titulo, Constancia de cursos, Talleres o Diplomas.
B. Integracion de Antigiiedad. Anexar Hojas Unicas de Servicios, vigentes.
C. Cambio de Domicilio. Anexar comprobante de domicilio reciente:
recibo telefénico, de predial o de agua.

COPIA DE DOCUMENTO DEL EXPEDIENTE PERSONAL
Especificar documento y anexar recibo de pago

CONSTANCIA DE DESCUENTOS POR PRESTAMO PERSONAL DEL ISSSTE
Anexar fotocopia de la Hoja Amarilla del Préstamo

COMPATIBILIDAD DE EMPLEO. Indicar tiempo de traslado.
OBSERVACIONES:

NOTA: Todo tramite debera hacerse con anticipacién, toda vez que puede tardar de 5 a 8 dias habiles.

FECHA DE SOLICITUD FIRMA DE EL/LA SOLICITANTE

5120-08



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SECRETARIA DE SALUD

CONSTANCIA DE SERVICIOS

CIUDAD DE MEXICO, A DE DE 20

A quien corresponda:

Eticay Humanismo

Para los efectos que haya lugar, se hace constar que segun registros que obran en los

archivos de este Instituto, existen a la fecha los siguientes datos:

Nombre del trabajador

DoMICILIO: SUELDO:

COLONIA: PREV. Soc. MULT.
RFC: AYUD. GAST. ACTU.
CURP: COMPENSACION POR SERV.
FECHA DE ING INPER: AsiG. PERS. MED.
FECHA DE ING GoB FED. AsiG. P.P. Y AFIN.
FUNCION: COMP. POR RIESGOS
NOMBRAMIENTO: AYUD. GAST. TRANS.
ADSCRIPCION: DESPENSA

CLAVE PRESUPUESTAL: PRIMA QUINQUENAL
HORARIO: ToTAL PERC. FlJAS

EN SERVICIO:

OBSERVACIONES:

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

Montes Urales N° 800 Lomas Virreyes Ciudad de México

5120-27

CP. 11000
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FORMATO DE COMPATIBILIDAD DE EMFLEOS

Apellida Paterno

Apelliida Materno

Mombre (5]

R.F.C.

O,

Atentamente solicito se autorice la Campatitilidad para desempefiar los sigdientes puestos, cargos, comisiones o |a prestacidn de servicios profeslonales par
hanoraries, informando gue el puesto gue ocupo actualimeanta es: ’

()

Firma:
Institucion 1 que certifica los datos del puasto actual
3di resupuestal o i ipcic Fecha de Alt . i . .
Puesto o Codigo prasup @ Um(_jad_E!e Adscription " C— €At Tipz de Remuneracion Partida y Ubicaclan del centre de trabaja,
Contrato Grupe, grada y nivel Ubicacidn del Centro Dia j Mes | Afio Mombramienta | del puesto Clave harario y Hempoe de trasladol*)
de Trabajo l | ) ) P | presupuestal | )

@

®

®

@

()

®

)

{*} Los contratos de honorarios (nicaments deberdn establecer [as fechas de Iniclo y término del cantrato, asi coma la(s) fechais) de entregafs) parclales y/o totales de las productos o

servicios correspondisntes,

Institucion 2 que valida los datos del pueste ¢ contrate a desampenar:

(1)

Cadiga presupuestal o | Unidad do Adscripcidn | Fecha do Alka ! Remuncracion| Partida v P ;
Puesta o o " - - Tipe de Ubicacign deof centro de trabajo,
Contrats Grupa, grada ¥ nivel | Ubicacion del Cemro Cia | Mas| Afo [, o ienbs Actual y_de Clave horaric v tiempo de trastado(*).
de Trabajo b ) Hadaorarios | presupueskal

<

®

f

()

@)

@

)

{*) Lo5 contratys de honararios dnicaments deberan establecer las fechas de inicio y término dal contrato, asi coma 1a{s) fecha{s) da entregafs) parciales yfa totalas de los
productos o servicias correspondientes.

a] De conformidad con lo dispuesto en los articules 136 v 137 dal Beglaments de la Ley Federal da Presupueste v Resnansshilidad Hacandasia, se otorga 1a presente AUTQRIZACION de Compatibjlidad

e 2 partir dal

migma que serd valida hasta en tacte no cambian los suppestas arriba mencionados que sinaaron de Dase para suU oborgamicnio.

Dia Mas Ana

L

by D conformnidad con Lo epuesta en los arbicutes 136 ¥ 137 del Reglamento de la Ley Federa! de Presupuesto y Respensabilidad Hacendaria, NO SE OTORGA L& AUTORIZACION de  Compatibilidad,
detwdo a qua no redne los requisites establecidos, ’

CEATIFICO CWALIDG

DENOMIMACTON DE LA INSTITUCION 2

MOMBRE Y FIRMA DGRH o EQUINVALENTE

DENOMINACION TE LA INSTITUCION 1

HMOMBRE ¥ FIRMA DGAH ¢ EQUIVALENTE

*En caso que a! dickimen carresponda a la DGOR, este formato dobers tenar anexo el oficio correspondiente.

NC-TA'. Este dacumento debard contar con ! sellg de ambas instituciones.



FORMATO DE COMPATIBILIDAD DE EMFLEOS

LISTA CHECABLE

~

CRETARS D L IRl FURUCE

l. SE HACE CONSTAR QUE: INSTITUCION 1 INSTITUCION 2

Se cuenla can |a descripeidn y perfil del puestio que el soliclante acupa astualmente. {8 {NO} {31 {(NQ)

Se cusnta con |a daseripmién y perfil d2! pussto gue sg pretends ocupar, {&l) {NOQ) . 50y {NO}

Il LAS FUNCIONES A DESARROLLAR EN LOS PUESTOS:

a) ; 9on extluyenies entre 57 {3 {NO) {sh {NO}

b} glmplizan o pudieran originar conflicto de interesas? . {581) {NO} (s {NO)

. EXISTE LA POSIBILIDAD DE DESEMPENAR LOS PUESTOS ADECUADAMENTE EN

RAZON DE:

a) El harario y jornada de trabajo que a cada pussio coresponde: {Sh {NCY {31 {NO3

::}a[:?s particutaridades, caracteristicas, exigencias y condicicnes da los puestes da que se ish (NO} ' () {NO)

¢} La ukicacion da los centras de trabajo v del domicilic del servidor piklico: {31} {NQ}) {S) {MO)
) . - I .. . . .

d) JEl sgmdor pabhca marifestd expresamente re contar eon licencia (€an a sin goce de (sl (NO) (0 INOY

sueldn .7

e} j Existe prohibician lega? o contraciual para emitir la compatibilidad? (30 IHO) S0 [N

fi Las remuneraciongs a persibiy con la presents comeatbilidad rehasac el limile estaklecido

en el ant. 127 de la Gongtiwcion Polilica de los Estadas Ynidos Mexicanos, 3 decir:

;La remuneracion Bs mayor 3 la estsblecida pacz el Presidents de la Repoblica en el

&

presupuesto cerrespondiente? (sh) (NO) (31, NO)

iLa remuneracion g5 igual ¢ Mayer gue sJ SUperior jerdrquice? (s [NQy (50} (NO)

g} ;Se trata de un trabajo técricg calificado o de alta espesializacian®? {51} N (8} (NG}

h} El nimero de horas en actividades o funciones docertas, si son frente a arupa o 25tan
referidas a las categorias direcliva a de supemvisidn, ademas de las horarias asignadas y los (81} (NG (Sl) (NOY
lugares en que habrd de realizarse.

Fecha: __ Fecha:

Nombire del analista: . @ Nomire del analista:

Firma del anallsta: . Firma del analista:




SFP H INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL

iy o ia FORMATO DE DICTAMEN DE
I 'COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS

INFORMACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

et o A L U S 5 8 i b e e ot e e ey
Nombre del campo . ; . Co Descnpclon

i 1er. nombre de familia con ei gue se identifica y
~ designa a cada persona m-::llwduallzada Campo
abligalorio.

Posleldn

1 . Apellido Paterno .
' En caso de contar con un sdie apellido integrarlo
| en este campa., '

- 2do. nombre de familia con el que se identifica y
; : designa a cada persona individualizada, Campo
2 | Apellide Materno ' no oblfigatoria en casa de que el funcionaria s6lo :
. tenga un apellido. :

; Nombre(s} propio{s) con olflos que se identifica y f
3 Nombre {3) : designa a cada p&rsona incividualizada. Campo -
. obligatario.

; ! Registro con el cual se  identifica como
) | contribuyente.  De  manera  general  esta
.4 R.F.C. | compussta por las dos primeras letras del apellido
| paterno vy las dos iniciales del apellido matemo v
| del nombre, seguido por la fecha de nacimienio,
| en seis digitos; afo, mes y dia (aa,mm,dd}. :

5  Firma Bl Servidor Publico debera signar |a solicitud de
: i Compatibilidad de Empleas. ’

[ [ . - P Cee e eiee e em i memmeme e e

] ;lnstituci6n1 Nombre de la Institucion donde se enguentra
. , _ desemperiando  puesialsy o contratos) el
Cerlifica los datos del puesio : Servidor Pablico. :
¢ actual '

T Puesto o contrato Nombre del pussto(s} yio idenfificador de :

' contrato{s) con elios que cuenta el Serwdor:
: Publico en la institucian.. :

Campo obligatorio, el valor debe correspondear

Cédigo presupuestal o grupo, fcon lps codigos de puesto que utdiza A

.8 | grado y nivel - institucian, el registrado en el catalogo general de
.puestos  de  la APF. o tabuladores .

" correspandientes. ' '

9 Unidad de Adscripcién Ubicacion Campo obligatorto, el valor debe corresponder -
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o INSTRUCTIVO PARA EL LLLENADO DEL
FORMATO DE DICTAMEN DE
COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS

INFORMACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

" dei Centro de Trabajo
: Fecha de Alta {dia, mes ano}

: Tipo da Nombramiento

Remuneracion del puesto

~ Parlida y clave prestpusstal

- Ubicacion del centro de fratsgjo,
. harario y tiempo de traslado

Institucian 2

Valida los datos del

puesto/contrato donde pretende
ingresar,

FPuesto o conirato

Codigo prasupuocstal o grupo,
. grado y nivel

Unidad de Adscripctdn Ubicacidn
- del Centre de Trabajo

. Fecha de Alia (dia, mes afo)

con el catdlogo de unidades responsables de la |
¢ institucion ;

indicar la fecha en que el servidor plblico fue
¢ dado de alla en el pusslo que coupa. '

. Se deberd asentar si ol puesto que ocupa el
- servidor pUblico os de Base o de confianza. :

i 5e deberd indicar la remuneracion  salaral
. mensual bruta que recibe el Servidor Publico.

. Se deberan indicar los codigos de la Partida y |
" clave presupuestal correspondientes a puesto{s) |
o contratosh.

Indicar el demicilio completo donde actuatmente
el servidor pablico presta sus servicios, asi como .
. gl tiempo de lrasiado a las instalaciones,

Nombre de la Institucion donde pretende ingresar
; a laborar el Servider Publico. Unicamente en SEP
| puede ser la misma que la institucion 1.

MNombre del puesials) yo identificador  de
! confratols) con elfles gue contrataran al Servidor |
- Pblico en la institucidn. E

" Campo obligaterio, el valor debe corresponder
con los  codigos de npuesto que  utiliza la
o institucian, el registrado en el catalogo general de -
rpuastos de  la APF. o tabuladores
carrespondientes.

Campo obligatorio, el valor debe corresponder
. con el catalogo de unidades responsables de la |
¢ institucion, =

Indicar 1a facha en que el servidor pablico sara |
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
FORMATO DE DICTAMEN DE
COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS

INFORMACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

i Tipo de Nombramignto

Remuneragion del puesto

. Parlida y clave presupuestal

Ubicacion del centro de Irabajo,
: horario y tiempo de traslado

El dictamen de aulorizacion / NO
. autorizacion, de la compalibilidad
“institucion 2

"o emite, Ia instiucion 2.

a) Autorizacion De la

i Compatibilidad

k) NO autorizacion de 1a
. Compalibilidad

Denominacidn de 1a Institucion 1

Mombre y firma del DGRH o
eguivalente

. Denaminacitn de la Institucion 2

Nombre y firma del DGRH o

- equivalente.

! Se debera
; mensual bruta que recibira el Servidor Pablico.

. (SUELDO
| GARANTIZADA  BRUTA=
- BRUTA MENSUAL)

dado de alta en el pucsia a Dcupér.

Se debera azentar si el puesto que ocupara el
. servidor piblico es de Base o de confianza.

indicar [a remuneracion salarial |

BASE+COMPENSACION
REMUNERAGION

Se deberan indicar los cédigos de la Parida y

clave presupuestal correspondienies a puesto(s) .

© o contratofs) que ocupara.

:ndlicar el domicilio eomplelo donde  prelende -
ingresar el servidor pablica a prestar sus servicios
- asi

instalaciones.

come €l tiempo de traslado a las -

lUna vez que cada institucion, sequn corresponda,
haya cerlificade fvalidadof dictaminado, y fa
haya realizado el . anglisis |

: correspondiente, podra emiiir el diclamen de -
compatibitidad; ' ;

a} Se asentara la fecha correspondiente. La fecha
i no podra ser posterior al ingreso del servidor |
! publico a la institucion 2. :
b} Se marcara 1a casilla correspondiente.

Mombre de la fnstitucidon que cedifica s datos |
. del puesto/conirato que ocupa el servidor pablico.

: Mombre y firma del servidor plblico que certlﬁca
- los datos del puesio aclual.

* Nombre de la Institucion que valida los datos del
. puestolcontrate  donde  pretende

ingresar el !
servidor pablico. :

" Nomibre v firma del servidor piblico que valida los
_datos del puasto a ocupar por ei solicitante.



'@" INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
FORMATO DE DICTAMEN DE

COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS
INFORMACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

- SECRETARIA DE LS . |
CFuNCifw pOEBLICA.

29 Sellos institucionales. El documento de dictamen de Compatibilidad de
: empleos  debera contar con of sello de ambas -
- insiituciones. :

Ambas instituciones {1 v 2), en su caso, deberén
hacer constar expresaments, a través de la lista
. . checable gue se encuentra al reverso de! formato
30 Lista checable de dictamen de compatibilidad, que cuentan con,
y oen su caso wverficaron  los  rubros  allf
consignadas vy que |a informaciaon soporte se
encuenira en el expediente correspordiente, el
cual debera estar disponible para coalquier
revisian o auditoria.

[

| | B
| . | Nota: En case de considerario pertinenle realizar
| | cntrevista para oblener mayor informacion.

_ e e e e e _.ﬂ U S S ——

| Kh Fecha, nombre completo del | Fecha en la cual se analizo y asentd la i
J - analista y firma | informarian, asi coma &l nombre completo y firma
!, ' del servidor pablico {Analista) que o realizs |
! f {Ambas instituciones). |
i L . : !

?_






