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Se hace referencia al inciso A) del Procedimiento para la validaciéon de vigencia de las
normas internas y transversales en el Sistema de Administracion de Normas Internas
de la APF (SANI). Con fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, el Manual de Procedimientos del Departamento de
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Administracion y Finanzas valida la vigencia de la norma interna administrativa:
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INTRODUCCION

El presente manual contiene informacion clara y precisa que describe los procedimientos a cargo
del Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal para la ejecucion de sus
actividades, bajo la linea de mando de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de
Personal, dependiente de la Direccién de Administracién y Finanzas, del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer).

El Departamento de Capacitaciéon, Calidad y Desarrollo de Personal ejecuta acciones
establecidas sobre las diferentes alternativas de capacitacion, tendientes a cubrir las necesidades
del personal del INPer para su desempefio laboral y profesional; asi mismo, efectia programas
de apoyo, seguridad e incentivos para el personal de la institucion.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacién
detallada, ordenada, sistematica e integral sobre alcances, politicas, sistemas y procedimientos
de las distintas actividades que se realizan en el Departamento de Capacitacion, Calidad y
Desarrollo de Personal, asi como la interoperabilidad que presenta con las demas areas del
INPer.

La correcta operacion del contenido de éste Manual de Procedimientos, debera ser supervisada
por el/la Titular del area, quién adicionalmente sera responsable de su resguardo, difusion,
implementacion y actualizacion.

l. - OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo establecer y dar a conocer de manera
precisa las funciones que desemperfia el Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de
Personal, siendo una herramienta eficaz de apoyo para fomentar el desempefio laboral y
profesional de los/as trabajadores/as administrativos/as.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Convencién sobre la eliminacién de todas las formas de Discriminacién contra la mujer “CEDAW”.
Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer.
Convencién de Belém do Para.

Convencién de Derechos Humanos

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.

Ley General de Salud.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales y Reglamento.

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y Reglamento.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y Reglamento.

Ley General de Poblacién y Reglamento.

ey General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General para el Control del Tabaco y Reglamento.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del Articulo
123 Constitucional.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley Federal de Derechos.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal vigente.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Ley del Impuesto Sobre la Renta y Reglamento.

Ley del Impuesto al Valor Agregado y Reglamento.

Ley de Tesoreria de la Federacion y Reglamento.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico y Reglamento.
Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
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Ley de la Comisiéon Nacional de Derechos Humanos.

Ley Reglamentaria del Articulo 5°. Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la
Ciudad de México.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil de la Ciudad de México.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal.

cODIGOS

Cadigo Civil Federal.

Cédigo Penal Federal.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cadigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cadigo Fiscal de la Federaciéon y Reglamento.

DECRETOS
Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2020-2024.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de actividades,
establecimientos, productos y servicios.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
Reglamento de Insumos para la Salud.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal.

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los
Reyes, registradas en el Tribunal Federal de Conciliacién 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.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia. Isidro Espinosa de los Reyes

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.

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva
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1.- Elaboracién del Programa Anual de Capacitaciéon (PAC)
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1.0 Propésito

1.1 Elaborar el Programa Anual de Capacitaciéon (PAC) con base en la Deteccién de Necesidades de
Capacitacién (DNC) del personal administrativo y en materia de Programas Gubernamentales y Proteccion
Civil a todo el personal del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) y demas
fuentes de informacioén, con la finalidad de programar eventos de capacitacién que coadyuven al buen
desempefio de sus funciones y contribuir a su actualizacién continua.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Administracion y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Capacitaciéon, Calidad y Desarrollo de
Personal, al personal administrativo y en materia de Programas Gubernamentales y Proteccién Civil a todo
el personal del INPer.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

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

e Realizar las gestiones necesarias para la aplicacién anual de la Cédula de Deteccién de Necesidades
de Capacitacién (CDNC), al personal del INPer, de forma fisica y/o electrénica; una vez obtenidas, tres
semanas posteriores a la publicacion de la CDNC, se entregaran en el Departamento de Capacitacion,
Calidad y Desarrollo de Personal mediante oficio. validar que éstas sean acorde al objetivo del
Departamento de adscripciéon del empleado/a y autorizadas por el/la Jefe/a inmediato/a.

e Elaborar el Programa Anual de Capacitacién con base en la informacién obtenida a través de la
Deteccion de Necesidades de Capacitacion del personal y de las demas fuentes de informacion, asi
como en los Programas Gubernamentales y normatividad vigente.

o Establecer la programacién y calendarizacion de los cursos en linea y/o presenciales de acuerdo a la
disponibilidad anual de aulas (en caso de los cursos presenciales), en coordinacién con el
Departamento de Programas Académicos y Educacién Continua.

e Manejar con estricto resguardo los datos personales de los/as trabajadores/as, mismos que seran
protegidos, incorporados y tratados con fundamento en la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.

e Verificar que la atencién se proporcione bajo los lineamientos de la Ley General para la Igualdad entre
Mujeres y Hombres

o 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-SCFI-2015.En igualdad Laboral y No discriminacion.
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3.2 Sera responsabilidad de las Direcciones del INPer, verificar que su personal cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

Llenar las Cédulas de Deteccion de Necesidades de Capacitacién en las fechas establecidas y
entregarlas debidamente firmadas en el Departamento de Capacitaciéon, Calidad y Desarrollo de
Personal. El formato debera contener datos generales con nombre completo, Numero de plaza,
Numero de credencial, Funcion, Adscripcién, Categoria, Numero de extension, CURP, Género, Edad,
Entidad y Correo electrénico, ademas el Grado maximo de estudios comprobable, Fecha a partir de la
cual realiza sus funciones actuales, descripcién funciones y los cursos que considere necesarios para
que pueda actualizar y mejorar su desempefio como persona servidora publica de acuerdo a las
mismas.

Solicitar mediante un oficio dirigido a la Direccion de Administracién y Finanzas, con copia al

Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal, los requerimientos especificos de
capacitacion.

\
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable 2&_ ‘ Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccién de Administracién y
Administracion y Desarrollo de Personal elaborar el Programa Anual
Finanzas de Capacitaciéon (PAC).
Subdireccién de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracién y Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal
Desarrollo de Personal elabore el Programa Anual de Capacitacion (PAC)
de acuerdo a la normatividad establecida.
Departamento de 3 | Recibe instruccién y determina el medio (fisico y/o
Capacitacién, Calidad y electrénico) por el cual sera aplicada la Deteccion
Desarrollo de Personal de Necesidades de Capacitacién (DNC) al personal
administrativo y en materia de Programas
Gubernamentales y Proteccién Civil a todo el
personal del INPer, asi como la cédula que se
utilizara para tal fin.
4 | Aplica al personal administrativo y en materia de CDNC
Programas Gubernamentales y Proteccién Civil a
todo el personal del Instituto la Cédula de Deteccion
de Necesidades de Capacitacion.
5 |Analiza las Cédulas obtenidas para determinar la PAC
prioridad de los eventos de capacitacion que se
impartiran y elabora el PAC.
6 | Envia mediante oficio el PAC a la Subdireccion de Oficio
Administracion y Desarrollo de Personal para su
autorizacion.
Subdireccién de 7 |Recibe y analiza el Programa Anual de
Administracién y Capacitacion. ¢Procede?
Desarrollo de Personal
8 |No: propone modificaciones. Regresa a la
Actividad No.5.
9 |Si: envia propuesta del PAC a la Direccion de PAC
Administracion y Finanzas para su autorizacion.
Direccién de 10 |Recibe y analiza el Programa Anual de
Administracién y Capacitacion.
Finanzas ¢Procede?
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé:
Nombre

Puesto-
Cargo

Jefa del Departamento de Cap,
Calidad y-Resarrollo de Person

itacion,

Director

Firma N . }o

) s

Subdirec e \Administracién
y Desarrollo dé pal

Fecha

A

21-06-23

Jid
WA T Ry

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
DCCDP-MP-01
S ALUD Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal
Rev. 9
1.- Elaboracién del Programa Anual de Capacitacién (PAC)
Hoja: 5de 8
Responsable | N Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 11 | No: Realiza observaciones y solicita modificaciones.
Administracién y Regresa a la Actividad No.5.
Finanzas
12 | Si: Autoriza el Programa Anual de Capacitacion.
13 |Gestiona las acciones necesarias para la
implementacion del PAC.
Termina Procedimiento
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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 septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
Tiempo de Responsable Cédigo de registro o
Fegisiros conservaciéon | 8 Sonivanio identificacion Gnica

7.1 Cédula de Deteccion de 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.22
Necesidades de Calidad y Desarrollo de Personal
Capacitaciéon
7.2 Programa Anual de 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.22
Capacitaciéon (PAC) Calidad y Desarrollo de Personal
7.3 Oficio 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.22

Calidad y Desarrollo de Personal

8.0 Glosario

8.1 Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC): cédula base para la elaboracién del Programa Anual
de Capacitacion (PAC).

8.2 Programa Anual de Capacitaciéon (PAC): plan de trabajo donde se esquematizan los eventos de
capacitacién en el ejercicio correspondiente.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
9 15-12-2023 Actualizacion por vigencia
10.0 Anexos
10.1 No aplica.
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1.0 Propésito

1.1 Realizar las gestiones correspondientes dentro del ambito de competencia, para la seleccién y contratacion
de las Empresas Capacitadoras calificadas para el cumplimiento del Programa Anual de Capacitacion (PAC),
asi como los necesarios para el desarrollo integral del personal del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes (INPer), con la finalidad de coadyuvar en el fortalecimiento del mismo.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal, a la Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacion, al
Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo
de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Solicitar mediante oficio a la Direccién de Administracién y Finanzas la Investigacion de Mercado y
contratacién, en su caso.

e Llevar a cabo un andlisis detallado de la informacién obtenida de las Empresas Capacitadoras,
observando lo siguiente: evaluacién técnica, calidad en el servicio y el cumplimiento de las
especificaciones requeridas; lo anterior, con la finalidad de seleccionar las mejores propuestas para el
INPer.

e Solicitar mediante oficio a la Direccién de Administracién y Finanzas realice el procedimiento de
contratacion del servicio, anexando los formatos FO-CON-03 y FO-CON-11.

e Participar en el proceso de contrataciéon de las Empresas Capacitadoras, cuando asi lo requiera la
Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacion, a fin de atender las aclaraciones necesarias
relativas a la descripcién de los criterios plasmados en el Anexo Técnico elaborado en el Departamento
de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal.

e Supervisar el cumplimiento del contrato establecido con las Empresas Capacitadoras, a través la
persona servidora publica designada para tal fin; asi mismo, notificar las faltas que se observen para la
aplicacion de las penas o deductivas correspondientes.

3.2  Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Conservacién, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Atender las solicitudes de contratacion de servicios, verificando que ésta se conforme por los
documentos necesarios para su gestion (formatos FO-CON-03 y FO-CON-11, ficha técnica y
especificaciones de las materias a contratar) y en cumplimiento a lo dispuesto en la LAASSP, el
RLAASSP, ademas de la normatividad aplicable en la materia y demas disposiciones aplicables para la
contratacién de los servicios generales en el INPer.
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e Supervisar que el Departamento de Adquisiciones y area de contratos (dentro del ambito de su
competencia) realicen las gestiones correspondientes para llevar a cabo los procesos de contratacion,
desde la solicitud de informacion hasta la elaboracion del contrato acorde a las caracteristicas del
servicio.

3.3 Seraresponsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Conservacion, verificar que el Departamento de Adquisiciones y el area de Contratos, segun su
ambito de competencia, cumplan con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

o Establecer los procedimientos de contratacién de acuerdo a la Ley Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico (LAASSP), su Reglamento (RLAASSP) y las Politicas, Bases vy
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del INPer (POBALINES).

e Solicitar al Departamento de Programacion y Presupuestacion, la suficiencia presupuestal del servicio
a contratar.

e Elaborar los formatos de convocatoria de licitacién publica y los correspondientes a las invitaciones a
cuando menos tres personas; asi como los formatos de contratos para la adquisiciéon, arrendamiento de
bienes, prestacién de servicios y servicios integrales, los que se adaptaran de acuerdo a las
caracteristicas del bien o servicio.

e Determinar formatos de contrato, o en su caso, de convenios modificatorios que se elaboren y el
Departamento de Asuntos Juridicos con el Area Contratante, la conveniencia de incluir el modelo de
clausula de arbitraje y previo a la suscripcién del contrato o convenio, presentandose dicha informacion
al Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas para su autorizacion.

3.4 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Programacién y Presupuestacion, cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Asignar los recursos presupuestales a la partida establecida para la capacitacién de los servidores
publicos en el ejercicio vigente.

3.5 Sera responsabilidad de la Direccién General, verificar que el Departamento de Asuntos Juridicos, cumpla
con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

« Coordinar con el Departamento de Adquisiciones o Area de Contratos, la revision y validacion de los
contratos que se presenten, observando el cumplimiento de todos los aspectos legales para su
formalizacion.

|
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ::t. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdirecciéon de Administracién y
Administracién y Desarrollo de Personal seleccionar y gestionar la
Finanzas contratacion de Empresas Capacitadoras para el
cumplimiento del PAC.
Subdireccién de 2 | Recibe instruccion y la transmite al Departamento de
Administracién y Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal.
Desarrollo de Personal
Departamento de 3 | Elabora el Anexo Técnico del servicio requerido con | e Anexo técnico
Capacitacién, Calidad y las especificaciones necesarias para la prestacion
Desarrollo de Personal del servicio.
4 |Requiere mediante oficio a la Direccién de|e Oficio
Administracién y Finanzas, la investigacién de
mercado y contratacién, adjuntando el anexo técnico
y especificaciones correspondientes.
5 | Recibe propuestas, evalla las opciones enviadas por | ¢ Dictamen Técnico
el Depto. de Adquisiciones y determina si cumplen
con las especificaciones establecidas en el Anexo
Técnico.
¢Procede?
6 |No: Solicita correcciones para que cumpla con el
Anexo Técnico. Regresa a Act. 4
7 | Si: Concentra resultados de la investigacion de|e FO-CON 11
mercado en formato Dictamen Técnico (FO-CON 11)
y firma formato
8 |Remite a la Subdirecciéon de Administraciéon vy
Desarrollo de Personal para obtener su visto bueno.
9 |Envia oficio al Departamento de Adquisiciones|e Oficio
anexando la Solicitud (FO-CON-03) y el Analisis de | 5340-20
propuestas (FO-CON-11) para la contratacion
10 |Recibe respuesta del proceso de contratacion y
realiza las gestiones que le requiere el area
responsable de llevar el proceso para la
formalizacioén del contrato.
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Responsable I:‘:t'. Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 11 | Coordina con la empresa contratada la imparticiéon
Capacitacioén, Calidad y del curso en la fecha programada en el PAC.
Desarrollo de Personal
12 | Reporta trimestralmente el resultado de actividades a | ¢ Reporte trimestral
la Subdirecciéon de Administracién y Desarrollo de
Personal.
Termina Procedimiento
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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 septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
6.3 Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, No Aplica
Arrendamiento y Servicios del INPer (POBALINES)
7.0 Registros
; Tiempo de | Cadigo de registro o
Fapue conservacion Rasponeable:de i identificacion unica
; 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.22
7.1 Anexe ienion Calidad y Desarrollo de Personal
7 2 Oficio 6 afos Departamento de Capacitacion, 4C.22
' Calidad y Desarrollo de Personal
. . 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.22
12 Dictamen Teenioe Calidad y Desarrollo de Personal
6 aflos Departamento de Capacitacion, 4C.22
FAERNRA Calidad y Desarrollo de Personal
y y 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.22 / 5340-20
1.3 FQLON-U5 Calidad y Desarrollo de Personal
6 aflos Departamento de Capacitacion, 4C.22

7.6 Reporte trimestral

Calidad y Desarrollo de Personal

8.0 Glosario

8.1 Anexo técnico: documento que contiene la descripcion detallada de las caracteristicas del servicio.

Especificaciones Informacién proporcionada al prestador del servicio de capacitacion mediante la cual se
describen los requerimientos determinados para la imparticion de los cursos.

8.2 Cuadro Comparativo: Documento que evidencia la informacién de los servicios de las y los proveedores con
precio.

8.3 FO-CON-03: documento interno que se utiliza para solicitar bienes o servicios al area contratante con base
en el PAAAS, especificando sus cantidades, asi como toda aquella informacién técnica relacionada con
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normas generales aplicables y las condiciones de entrega y suministro, diferenciando origen nacional o
extranjero.

FO-CON-11: Documento interno mediante el cual se acredita la verificacién del cumplimiento de los requisitos
solicitados en la convocatoria a la licitacion.

8.5 Investigacion de marcado: verificacién de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios de
proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en la informacién que se obtenga
en la propia dependencia o entidad, de organismos publicos o privados, de fabricantes de bienes o
prestadores del servicio 0 una combinacién de dichas fuentes de informacion.

8.6 Suficiencia Presupuestal: documento en el cual el Departamento de Programacion y Presupuestacion libera
recursos de la partida presupuestal requerida.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
9 156-12-2023 Actualizacién por vigencia
10.0 Anexos
10.1 FO-CON-03 (5340-20)
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1.0 Propésito

1.1 Coordinar las acciones necesarias para la imparticion de cursos de capacitacion al personal del Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), asi como supervisar la ejecucion de los
mismos; lo anterior, de acuerdo a lo establecido en el Programa Anual de Capacitacién (PAC).

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la Subdireccién
de Administracion y Desarrollo de personal, al Departamento de Capacitaciéon, Calidad y Desarrollo de
Personal y al personal del INPer que recibe las capacitaciones.

2.2 Anivel externo, el procedimiento es aplicable a las empresas de capacitaciéon contratadas.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracién y Finanzas, a través de la Subdirecciéon de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo
de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Coordinar con las empresas capacitadoras la entrega del material requerido para la ejecucion del curso:
curriculum, material didactico, objetivo y temario, manuales para los/las participantes y lo necesario
segun las caracteristicas del mismo.

e Gestionar con la empresa capacitadora el acceso a la plataforma (para los cursos en linea) al personal
del Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal encargado de la coordinacién de
los mismos.

o Verificar que las constancias entregadas por la empresa capacitadora cuenten con los datos de los
participantes (completos y correctos), asi mismo que éstas sean entregadas de acuerdo a la evaluacion
aplicada. Dicha documentacion, debera entregarse al Departamento de Capacitacion, Calidad y
Desarrollo de Personal para la conformacién de los expedientes correspondientes.

* Generar acciones de mejora con la retroalimentacion obtenida de las cédulas de evaluacién de
satisfaccion aplicadas a los participantes de los cursos de capacitacién.

e Aplicar cédulas de seguimiento por curso al 80% del personal capacitado, a los tres meses posteriores
de haber finalizado los mismos.

e Manejar con estricto resguardo los datos personales de los trabajadores, mismos que seran protegidos,
incorporados y tratados con fundamento en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de los Sujetos Obligados.
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Notificar al area correspondiente los casos en que se observe algun incumplimiento del curso para la

aplicacion de la sancién pertinente.

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-SCFI-2015.En igualdad Laboral y No discriminacion.

3.2 Sera responsabilidad de las Direcciones del INPer, verificar que su personal, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

Cumplir con el 100% de asistencia del curso de capacitacién al que se fue inscrito (presencial o en linea)
para ser acreedor a la constancia correspondiente, en caso contrario, debera justificar, a través de oficio
firmado por el jefe inmediato, el motivo de la inasistencia.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ::t. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracion y Desarrollo de Personal coordinar cursos de
Finanzas capacitaciéon con base en el Programa Anual de
Capacitacion (PAC).
Subdireccién de 2 |Recibe instrucciéon y solicita al Departamento de
Administraciéon y Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal
Desarrollo de Personal coordinar los cursos de capacitacién programados.
Departamento de 3 | Contacta a la empresa capacitadora para la entrega
Capacitacién, Calidad y del material necesario para la imparticién del curso.
Desarrollo de Personal
4 |Elabora oficio de invitacion para el personal|e Oficio
seleccionado mediante la Deteccién de Necesidades
de Capacitacion (DNC) y envia de manera fisica y
electrénica al superior jerarquico inmediato de las
diferentes dareas para confirmar asistencia del
participante. ¢Procede?
5 | No: notifica el superior jerarquico el motivo por el cual
su personal no puede participar en el curso.
Regresa a la Actividad Niimero 4.
6 | Si: recibe confirmacién e inicia la logistica para la
imparticion del curso.
7 | Elabora carta compromiso del participante, recaba|e Carta compromiso
firma y resguarda para controles posteriores.
8 |Elabora lista de asistencia de los participantes que |e Lista de asistencia
integraran el curso y solicita a la empresa los
usuarios y contrasefias para el curso en linea.
9 |Presenta en los cursos presenciales, al instructor y
su curriculum ante el grupo el primer dia del curso,
hace del conocimiento de los participantes las reglas
aplicables al evento y supervisa el desarrollo de la
capacitacion.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: l\Autz*/zérq
Nombre Lic. Maria Elena Lépez Nieto Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez ro. W Diaz
Cargo- Jefa del Departamento de Capacitacion, Subdirectéra de Administracion
puesto Cahdad y Desarrollo de Person("r\ y Desarrolk —_—— / Direc tracion y Finanzas
i uj(l g).nuotr“v}:{l \)zmgf@ / 2t
Fecha 21-06-23 : 1§12-23

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva




Fecha

WD =
| 210623 (/[ /

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
DCCDP-MP-03
s ALUD Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal
Rev. 9
3.- Coordinacion de cursos de capacitacion
Hoja: 5 de 11
No. L
Responsable Act Descripcién de Actividades Documento anexo
Departamento de 10 | Supervisa la aplicacion de las cédulas de satisfaccion e 5130-03
Capacitacién, Calidad y a los/as participantes, por el/la Profesor/a que
Desarrollo de Personal imparte la capacitacién o a través de la plataforma
utilizada para la imparticién del curso.
11 | Recibe de la empresa capacitadora (al término del |e Constancias
curso) las constancias de participacion de los
alumnos que acreditaron y se hace entrega a cada
uno de ellos/as. Para los cursos en linea da
seguimiento a la descarga de constancias a través de
la plataforma.
12 |Elabora oficio para entregar copias de las|e Oficio
constancias al Departamento de Relaciones
Laborales para que sean integradas en los
expedientes personales
13 | Realiza reporte del curso especificando la siguiente |e Reporte del curso
informacion:
e Nombre del curso
e Numero de participantes por categoria y total
e Costo de la capacitacién
e Objetivo del curso
o Modalidad
e Fechay duracion
e Numero de horas
e Nombre de la Institucién capacitadora
14 | Captura informacion en la base de datos de personal
capacitado y las cédulas de evaluacion en
electrénico.
15 |Recibe de la empresa capacitadora informe de
resultados y evidencia fotografica (en modalidad
presencial).
16 |Integra expediente del curso con el total de la|e Expediente del curso
informacion obtenida.
CONTROL DE EMISION \ -
Elaboro: Revisé: Ajtorize, —
Nombre Lic. Maria Elena Lépez Nieto Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez Mtro. Isidrofdetn iaz
Cargo- Jefa del Departamento de Capacitacién Subdirectorministracién 5 : '
puesto . . Director acion y Finanzas
Calidad y Desarrollo de Persp:\al . LEEE?—'L .  de ersoni( r
Firma o / { //

15-13.23

Revis6 por el Departamento de Organizaciéon y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva

=




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
DCCDP-MP-03
S ALUD Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollio de Personal
Rev. 9
3.- Coordinacién de cursos de capacitacion
Hoja: 6 de 11
Responsable 2& Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 17 |Solicita factura al prestador del servicio para la
Capacitacioén, Calidad y gestiéon del pago correspondiente.
Desarrollo de Personal
18 |Verifica en el Area de Cuentas por Pagar, que la
factura esté en el Portal para la recepcion de facturas
electrénicas de proveedores.
19 | Elabora oficio de solicitud de pago dirigido a el/la|e Solicitud de pago
Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas
(anexando factura original firmada por ellla
administrador/a del contrato), con copia para la
Subdireccion de Recursos Financieros, el
Departamento de Tesoreria y el Departamento de
Programacion y Presupuestacion
20 |Aplica y recaba cédulas de seguimiento del curso al |e 5130-04
80% del personal capacitado a los tres meses de
finalizar el mismo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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. " v 3 Subdireccién de ; i
Direccion de Administracion - : Departamento de Capacitacion,
y Finanzas Admlnlstracgg:\s)érl?aelsarrollo e Calidad y Desarrollo de Personal
14
Captura en la base de
personal capacitado y
cédulas en electrénico
15
Recibe de la empresa
informe de resultados y
evidencia fotografica
l 16
Integra expediente del curso
Expediente del
curso
17
Solicita factura al prestador
del servicio
18
Verifica que la factura esté en
el Portal
19
Elabora solicitud de pago
Solictud de
pago
20
Aplica y recaba cédulas de
seguimiento
Termina
A
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6.0 Documentos de referencia

Docummos , Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
j Tiempo de e . Cédigo de registro o
Registros conservacion Resp;onsabtg de conservario identificacion unica
- Departamento de Capacitacion,
¥:10Mcle @ alics Calidad y Desarrollo de Personal A
: 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.22
12 Cartn compromiss Calidad y Desarrollo de Personal
7.3 Lista de asistencia 6 afios Empresa Capacitadora 4C.22
7.4 Cédula de Evaluacion 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.22/5130-03
del Curso de Capacitacién Calidad y Desarrollo de Personal
: 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.22
WA A nEnEss Calidad y Desarrollo de Personal
6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.22
7.8 Reptrta a8l wiso Calidad y Desarrollo de Personal
: 6 afos Departamento de Capacitacion, 4C.22
7.7 Expedients del curso Calidad y Desarrollo de Personal
s 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.22
7.8 Soliciud ve page Calidad y Desarrollo de Personal
7.9 Cédula de Seguimiento 6 afos Departamento de Capacitacion, 4C.22 / 5130-04
de Capacitacion Calidad y Desarrollo de Personal
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8.0 Glosario
8.1  Carta compromiso: oficio firmado por el personal que tomara la capacitacién, donde se compromete a asistir
al curso y acreditarlo.
8.2 Constancia de acreditacion: certificado emitido por la Empresa Certificadora que avala los conocimientos
obtenidos por el personal asistente al curso.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
9 15-12-2023 Actualizacién por vigencia
10.0 Anexos

10.1 Cédula de Evaluacién del Curso de Capacitacion

10.2 Cédula de Seguimiento de Capacitacion

(5130-03)
(5130-04)
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4.- Elaboracién de reportes del Programa Anual de Capacitacién (PAC)
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1.0 Propésito
1.1 Elaborar reportes de los cursos impartidos en el instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los
Reyes (INPer) de acuerdo al Programa Anual de Capacitacién (PAC), para dar a conocer los resultados
obtenidos, a fin de remitirlos en tiempo y forma a las Instituciones correspondientes, a través de los formatos
enviados por cada una de ellas
2.0 Alcance
2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicabie a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la Direccion de
Planeacién, a la Direcciéon de Educacion en Ciencias de la Salud, a la Subdirecciéon de Administracion y
Desarrolio de Personal, Subdireccién de Recursos Materiales, al Departamento de Operacion de Programas
Gubernamentales, Departamento de Gestién de la Informacién y al Departamento de Capacitacién, Calidad
y Desarrollo de Personal.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Perscnal, verificar que el Departamento de Capacitaciéon, Calidad y Desarrollo
de Personal, cumpia con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:
e Verificar la elaboracion de los reportes pertinentes para el cumplimiento de los Programas, Normas,
indicadores, etc., de acuerdo al marco de competencia del Departamento de Capacitacion, Calidad y
Desarrolio de Personal; asi mismo, supervisar que dichos documentos sean enviados a las instancias
correspondientes en los tiempos establecidos por cada una de ellas.
e Elaborar una base de datos que contenga como minimo la siguiente informaciéon: nombre de las
personas servidoras publicas del instituto que participan en los cursos de capacitacion, numero de plaza,
Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), Registro Federal de Contribuyentes (RFC), fecha de
nacimiento, edad, sexo, nombramiento, funcién, adscripcion, categoria, entidad federativa y cursos que
constituyen el PAC para la integracion de los reportes.
e Supervisar que se atiendan -dentro del ambito de competencia- las solicitudes para el cumplimiento dei
Plan Nacional de Desarrollo (PND) vigente y sean reportados los avances en el tema (en su caso)
e Elaborar los cuadros de presupuesto de cada curso impartido (con costo), recabando las firmas
correspondientes.
¢ Reportar trimestraimente los avances del PAC para conocimiento y validacion de la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal.
» - Realizar los reportes trimestrales con los resultados obtenidos de los cursos de capacitacion impartidos
en el INPer sobre los siguientes programas:
lx
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Programa Nacional de Derechos Humanos a través del formato Matriz de Seguimiento PNDH
Anexo 13 del PEF Erogaciones para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, para su envio al
Departamento de Operacioén de Programas Gubernamentales

Cumplimiento del Decreto de Austeridad Republicana

Programa de Combate a la Corrupcién

Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico (SIl) mediante los formatos
1154, 1155, 1157, 1158, 1159 y E-VIII / Coordinacién de Estadistica de Productividad en
Enseflanza

Programa Presupuestal E-010 referente a la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) /
Departamento de Gestién de la Informacién

Reporte comparativo de los cursos impartidos en el ejercicio actual contra el ejercicio anterior,
para su integracién en la carpeta de la H. Junta de Organo de Gobierno / Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal

Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT)

e Atender las solicitudes de informacién realizadas por instancias que por su competencia lo requieran,
manejando con estricto resguardo los datos personales, mismos que seran protegidos, incorporados y
tratados con fundamento en la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesioén de los
Sujetos Obligados.

e Analizar de manera periédica la estructura de los reportes a realizar, con la finalidad de actualizar los
datos requeridos para su llenado y con ello, mantener vigente su contenido.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable 2& Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccién de Administracion vy
Administracién y Desarrollo de Personal elabore los informes
Finanzas necesarios para reportar los resultados obtenidos por
la aplicacion del Programa Anual de Capacitacion
(PAC).
Subdireccién de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracién y Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal
Desarrollo de Personal elabore los reportes del Programa Anual de
Capacitacion (PAC).
Departamento de 3 |Recibe indicacion y elabora base de datos con la
Capacitacién, Calidad y informacioén obtenida de los cursos impartidos.
Desarrollo de Personal
4 |Clasifica la informacién de la base de datos de|e Base de datos
acuerdo al reporte a realizar.
5 | Analiza la informacién concentrada y determina si es
procedente.
¢Procede?
6 | No: Observa inconsistencias y corrige la informacién
necesaria. Regresa a la Actividad No. 3
7 | Si: Realiza los reportes requeridos para dar a|e Reportes
conocer los resultados obtenidos de los cursos de
capacitacion impartidos de acuerdo al PAC.
8 |Elabora e imprime cuadro de presupuesto con la
informacién mensual de los cursos realizados y los
montos ejercidos, para su envio a la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal para firma.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama
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obtenidos por la aplicaciéon instruccién e instruccion impartidos
del PAC Line
4
Clasifica base de datos de
acuerdo al reporte a realizar
5
Analiza informacién
concentrada y determina
Observa inconsistencias y
corrige informacién
S ,
Realiza reporte/s requerido/s [«
Reportes
8
Elabora cuadro de
presupuesto para su envio al
area correspondiente.
( Termina )
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
; Tiempo de Cébdigo de registro o
Registros CoOASRRIARIAh Responsable de conservarlo identificacién unica
Departamento de Capacitacion,
51 RS Re Salne L Calidad y Desarrollo de Personal 4G22
Departamento de Capacitacion,
T2 R oafcs Calidad y Desarrollo de Personal el
8.0 Glosario
8.1 Ensefianza VIII (E-VIII): En este formato se reportan las acciones de capacitacion, el nimero de personas

programas y que finalizaron el evento de capacitaciéon, nimero de profesores y horas impartidas de manera
semestral.

8.2 Explicaciones a las variaciones de las acciones y resultados de capacitaciéon (1157): Formato donde se
comparan las cifras de las acciones y resultados de capacitacién observados durante el afio que se reporta
con las correspondientes del Programa Anual de Capacitacion y se proporcionan las explicaciones respectivas
a las variaciones entre los indicadores.

8.3 Horas de Capacitacion (1155) Formato donde se informan las horas de capacitacion otorgadas a las personas
servidoras durante el afio que se reporta con las correspondientes del Programa Anual de Capacitacion.

8.4 Matriz de Indicadores de Resultados (MIR): Se reportan las acciones, numero de participantes y temas
correspondientes al Programa Anual de Capacitacién, de acuerdo a las fichas técnicas enviadas por la
Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad.

8.5 Partidas especificas para capacitacién (1158): En este formato se reporta el nimero de partida, el importe
anual original, el importe anual modificado y el importe trimestral ejercido.

8.6 Programa Anual de Capacitacion (PAC): Plan de trabajo donde se esquematizan las acciones de
capacitaciéon programadas para la Direcciéon de Administracion y Finanzas, en el ejercicio correspondiente.
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8.7 Programa Anual de Capacitacion (1154): Formato donde se reporta el tipo de accién y el nimero de
participantes de manera anual.

8.8 Seguimiento del Programa Anual de Capacitacion (1159): Formato donde se reporta a la SHCP y a la
SFP, el avance trimestral del Programa Anual de Capacitacion.

8.9 Sistema Integral de Informacioén (Sll): Acciones y resultados de capacitacion en la Administracién Publica

Federal.

9.0 Cambios de esta version

Namero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
9 156-12-2023 Actualizacién por vigencia
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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5.- Seleccion de candidatos/as para participar
por el Premio Nacional de Administracion Publica
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1.0 Propésito

1.1 Gestionar la organizacion y el desarrollo del procedimiento para la selecciéon de el/los servidor/es publico/s
que participara/n por el Premio Nacional de Administracién Publica (PNAP), con trabajos orientados a mejorar
el desarrollo y cumplimiento de las actividades del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los
Reyes (INPer).

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable al Direccién de Administracién y Finanzas, a la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal
y areas administrativas del INPer.

2.2 Anivel externo, el procedimiento es aplicable ante la Secretaria de la Funcién Publica (SFP).

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo
de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Analizar la Norma que emite la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) para la elaboracién de los
cronogramas de actividades que dirija las funciones de la Comisién Evaluadora y las correspondientes
al Departamento.

e Presentar las propuestas de los documentos para la instalaciéon de la Comisién Evaluadora ante la
Direccion General y una vez aprobada, realizar el proceso administrativo para su instalacion el cual
integra la elaboracion de los siguientes documentos:

v' Cronograma de actividades
v Propuesta de convocatoria
v" Orden del dia

v' Acta de Instalacién

e Apoyary proporcionar la asesoria necesaria a la Comisién Evaluadora en el proceso de postulacion del
o de los candidatos que participaran por el PNAP con base en lo determinado en la Norma emitida por
la SFP, la cual se les entregara para seguimiento y observaciones.

e Informar a la Comisién Evaluadora el nimero de participantes y los temas de los trabajos que se
presenten, al grupo de expertos designados por la Comisién, el cual emitirda su opinién técnico-
profesional y apoyara en el proceso de seleccién del o de los candidatos para participar por el Premio
Nacional de Administracion Publica.
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s Llevar a cabo Sesion de Fallo ante la Comisién Evaluadora para declarar ganador/es, o en su caso
declarar desierto el proceso por no existir participacion.

e Realizar las gestiones para la ceremonia de premiacién en el INPer y elaborar los documentos
necesarios para la ejecucion de la misma:

v Oficio de solicitud a la Direccion de Administracién y Finanzas con copia a la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal, Depto. de Tesoreria y al Depto. de Remuneraciones
para el pago de la recompensa que otorga el INPer al o a los seleccionados para participar por
el Premio Nacional de Administracion Publica.

v" Reconocimiento firmado por el Director General.

o Coadyuvar en cada una de las etapas determinadas en la Norma y sean de aplicacion en el INPer.

3.2 Seraresponsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Remuneraciones cumpla con las
siguientes politicas de operacioén, normas y lineamientos:

+  Considerar dentro del presupuesto el pago del Premio Nacional de Administracién publica
3.3 Seraresponsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, verificar que el Departamento de Tesoreria cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

*  Elaborar cheques para el pago de Premio Nacional de Administracién Publica.
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4.0 Descripcion del procedimiento
N - !
Responsable A:t Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 | Recibe Norma y oficio de la SFP para seleccionar al
Administracién y candidato(a) para participar por el Premio Nacional
Finanzas de Administracion Publica.
2 |Instruye a la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, la aplicacién y ejecucion en
el INPer.
Subdireccién de 3 |Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Administracién y Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal
Desarrollo de Personal revisar y presentar la planeacién operativa para la
ejecucion.
Departamento de 4 |Recibe instruccion, asi como copia de la Norma y el
Capacitacion, Calidad y oficio enviado por la SFP.
rrol . .
Pt D) 5 |Analiza el contenido de la Norma y elabora los|, Acta
siguientes documentos:
v Acta de instalacion y primera sesién de la|® Cronograma
Comision Evaluadorq e Convocatoria
v" Cronograma de actividades
v" Convocatoria
g |Presenta en la primera sesion de la Comision
Evaluadora el cronograma de actividades y la
convocatoria para su aprobaciéon. ¢Procede?
7 | No: identifica éreas de mejora en los documentos
presentados y solicitan correccion.
Regresa a la Actividad No. 5
g |Si: aprueba la aplicacion del cronograma de
actividades y la convocatoria.
g |Solicita mediante el disefio y la difusion de la|, Oficio
convocatoria al area correspondiente.
10 |Recibe los trabajos del personal participante de
acuerdo a la fecha publicada en la convocatoria y
concentra informacién. ¢Procede?
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No.
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de
Capacitacién, Calidad y No: Notifica la falta de participantes y se lleva a cabo ' ,
' 11 ; “ ; T ; e Declaratoria desierta
Desarrollo de Personal Sesion de fallo para “declaratoria desierta”. Termina
Procedimiento
12 | Si: Envia los trabajos a la Comisién Evaluadoray en |, Trapajos
su caso al grupo de expertos para su revision, llevar
a cabo Sesion de fallo y de ser el caso, designar
candidato/a/os/as para participar en el PNAP.
13 | Solicita cheque a la Direccién de Administracion y|e Oficio
Finanzas con copia a las siguientes areas:
v' Subdireccién de Administracién
y Desarrollo de Personal
v" Departamento de Tesoreria
v' Departamento de Remuneraciones
14 | Envia informacién sobre el proceso de seleccién, |e Reporte
personal participante y nombre del o los
seleccionado/s a la SFP, a través del mismo medio
por el que fue solicitado
15 | Elabora oficio para la firma de la Subdireccién de |e Oficio-Invitacién
Administracion y Desarrollo de Personal, para
informar e invitar al personal seleccionado(a) a la
Ceremonia de premiacion.
16 |Reporta actividades a la Subdireccion de|, Reporte trimestral
Administracién y  Desarrollo de  Personal
trimestralmente.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo
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; : £os : Subdireccién de taci
Direccion de Administracion G . Departamento de Capacitaciéon
- Administracién y Desarrollo de : 4
y Finanzas Personal Calidad y Desarrollo de Personal
14
Envia informacién sobre el
proceso a la SFP
Reporte
15
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16
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Reporte
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( Termina )
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
. Tiempo de Cédigo de registro o
Fgintese conservacion Respongable e sonsenvasio identificaciéon unica

7.1 Acta de instalacion 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.22

Calidad y Desarrollo de Personal
7.2 Cronograma de 6 afios Departamento de Capacitacién, 4C.22
actividades Calidad y Desarrollo de Personal
7.3 Convocatoria 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.22

Calidad y Desarrollo de Personal
7.4 Oficio para disefio y 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.22
difusiéon de convocatoria Calidad y Desarrollo de Personal
7.5 Declaratoria desierta 6 aflos Departamento de Capacitacion, 4C.22

Calidad y Desarrollo de Personal
7.6 Copia de trabajos 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.22

Calidad y Desarrollo de Personal
7.7 Oficio de personal 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C .22
seleccionado Calidad y Desarrollo de Personal
7.8 Reporte 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.22

Calidad y Desarrollo de Personal
7.9 Oficio-invitacién 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.22

Calidad y Desarrollo de Personal
7.10 Reporte trimestral 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.22

Calidad y Desarrollo de Personal

8.0 Glosario

8.1 Acta de la Comisién Evaluadora: documento derivado de las reuniones de la Comision Evaluadora.
8.2 Difusion: distribucién publica de datos.
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8.3 Norma: regla que se debe seguir.
8.4  Notificar: hacer saber juridicamente una cosa.

8.5 Reporte: documento remitido a la SFP, segun la Norma para Otorgar el Premio Nacional de Administracion
Publica.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisiéon Fecha de la actualizacién Jescrip ”
9 15-12-2023 Actualizacién por vigencia.

10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito
Otorgar el Premio Nacional de Antigledad en el Servicio Publico -de acuerdo a la normatividad aplicable- al

personal que labora en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) para el
cumplimiento de las disposiciones aplicables en la materia.

Alcance
A nivel interno, el procedimiento es aplicable al personal que labora en el INPer.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y
proveedores y prestadores de servicios.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo
de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Seguir los lineamientos establecidos en la Ley de Premios Estimulos y Recompensas Civiles para el
otorgamiento de reconocimientos por afios de Servicio en el Gobierno Federal, asi como en las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes en el INPer.

e Solicitar la inclusién de los vales de despensa al programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (PAAAS) cuando el Departamento de Adquisiciones lo requiera.

¢ Pedir al Departamento de Relaciones Laborales la relaciéon del personal que de acuerdo con las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes en el INPer cumplen afios de antigiedad.

e Solicitar a la Subdireccién de Intercambio y vinculacién con copia al Departamento de Imagen
Institucional los reconocimientos para el personal cumple afios de antigliedad.

o Clasificar el listado de acuerdo a las categorias de premiacién por afios de antigliedad y en su caso,
descuentos por pension alimenticia, para generar la solicitud de compra de medallas y tarjetas
electrénicas o fajillas de vales de despensa.

o Solicitar al Departamento de Remuneraciones la suficiencia presupuestal para la compra de tarjetas
electronicas o fajillas de vales de despensa y medallas.

e Realizar debidamente el llenado de las plantillas para el inicio del procedimiento de la adquisicién
consolidada de medallas, tarjetas electronicas o fajillas de vales de despensa (segun corresponda) y
enviarlo a la Secretaria de Salud como en su caso lo solicite.

(

A
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Vales de Despensa

Oficio compromiso de inicio, seguimiento y conclusién del tramite de solicitud de autorizacién
de contratacién.

Autorizacion de Suficiencia Presupuestal.

Oficio de los responsables administrativo y técnico (Word)

Formato directorio de los designados administrativo y técnico (Excel)

Demanda

Firmas electrénicas:

v

SN NSNS

>

VVVVVYVVYV

>

Apéndice |. Demanda por Dependencia partida 1y 2

Apéndice Il. Demanda por Entidad Federativa partida 1y 2
Apéndice lll. Demanda mes de entrega partida 1y 2

Anexo Técnico vales mensuales para firma

Anexo 1. Dependencias

Anexo 2. Declaraciones

Anexo 3. Protocolo

Anexo 4. Consideraciones generales

Acuerdo de consolidacién

Especificaciones Técnicas y Alcances (ETAS) Vales mensuales

v Anexo 4 Del Acuerdo de Consolidacién se integran las plantillas siguientes:

»

>

Medallas:

Plantilla 1. Oficio de entrega de informacién de la Dependencia o Entidad Participante
en el procedimiento de consolidacion.

Plantilla 2. Base de datos de los servidores publicos designados y lugares de entrega
para el Procedimiento de contratacién consolidado

Plantilla 3. Oficio de designacién de los servidores publicos

Plantilla 4. Cartas de ausencia de conflicto de interés de los servidores publicos
designados

Plantilla 5. Oficio de solicitud inclusién en el programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios (PAAAS)

Plantilla 6. Oficio de Ratificacién de la Demanda

Plantilla 7. Base de datos con el Detalle de la Demanda Agregada y datos de
informacién presupuestal

Plantilla 8. Oficio de Solicitud de Autorizacién “Especial’ generada en el Médulo de
Administraciéon y Seguimiento de Compromisos Plurianuales (MASCP)

Plantilla 9. Requisicion (FO-CON 3)

v" Formato Directorio de servidores publicos designados para medallas y rosetas.
v' Formato Demanda de medallas y rosetas.
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v" Firmas electrénicas:

» Especificaciones Técnicas y Alcances (ETAS)

» Anexo 1. Las participantes

» Anexo 2. Declaraciones de las participantes

» Anexo 3. Protocolo para la designacién y participacion de servidores publicos

v Plantillas:

> Plantilla 1. Oficio entrega de informacién para la adquisicién de medallas

» Plantilla 2. Base de datos de la ratificacion de designacion de los servidores
publicos para el procedimiento de contrataciéon de referencia, designacion de los
Administradores de los contratos y domicilios de entrega

» Plantilla 3. Oficio de ratificacion de designacion de los servidores publicos para el
procedimiento de contratacién de referencia de los Administradores de los contratos
y domicilios de entrega

» Plantilla 4. Cartas de ausencia de conflicto de interés

» Plantilla 5. Oficio y constancia de inclusién en el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (PAAAS)

» Plantilla 6. Base de datos con el detalle de la demanda agregada por partida

» Plantilla 7. Requisicion de bienes, arrendamientos y servicios FO-CON 03

» Plantilla 8. Oficio de Autorizacion de suficiencia presupuestal

» Plantilla 9. Constancia de no existencia en almacén FO-CON 02

o Cotejar la recepciéon de medallas y tarjetas electronicas/fajillas de vales de despensa con el listado del
personal que cumple afios de antigiedad en el Gobierno Federal, para la entrega al trabajador
correspondiente.

* Notificar mediante oficio al personal que recibira medalla, diploma y/o tarjeta electrénica/fajillas de vales
de despensa, segun sea el caso.

e Supervisar el cumplimiento de los contratos establecido con las empresas ganadoras, asi mismo
notificara las faltas que se observen para la aplicacién de la o las sanciones correspondientes.

¢ Reportar a la Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el seguimiento de contratos
(pagos) incorporando la evidencia.

3.2  Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacién, verificar que el Area de contratos cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

e Elaborar el contrato requerido para la compra de medallas y tarjetas electronicas o fajillas de vales de
despensa y su envio para revisién del Departamento de Asuntos Juridicos.
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3.3 Sera responsabilidad de la Direcciéon 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 operacién, normas y lineamientos:

e Validar el listado del personal a recibir reconocimiento de antigiiedad por afios de servicio en el Gobierno
Federal, conforme a los documentos que integran el expediente unico de personal del 01 de enero hasta
el 15 de diciembre del ejercicio en curso.

¢ Entregar en tiempo y forma al Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal el listado
del personal que recibira reconocimiento de antigiedad por afios de servicio en el Gobierno Federal (de
forma fisica y electrénica); asi como validar que los nombres sean escritos de manera correcta de
acuerdo a los documentos contenidos en el expediente unico de personal.

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

e Enviar mediante oficio listado de pensién alimenticia en donde se indique porcentaje de descuento,
previa solicitud del Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal.

e Autorizar la suficiencia presupuestal para la compra de medallas y tarjetas electrénicas o fajillas de vales
de despensa.

3.5 Sera responsabilidad del personal acreedor a Reconocimiento de antigliedad por afios de servicio en el
Gobierno Federal, cumplir con las politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Presentar los documentos ante la Direccién de Administracién y Finanzas para la actualizaciéon del
expediente unico de personal.

e Confirmar asistencia a la ceremonia de premiacién para la entrega del reconocimiento correspondiente.

e Acudir al Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal -posterior a la ceremonia de
entrega de reconocimientos a recoger su medalla, tarjetas electronicas o fajillas de vales de despensa,
segun corresponda, considerando que la prestacion prescribe al afio, contando a partir del dia siguiente

a la fecha en que la obligacién sea exigible.

3.6 Seraresponsabilidad de la Secretaria de Salud, verificar que la Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Remitir a la Direccién de Administraciéon y Finanzas, el inicio de las gestiones para la contratacion
consolidada del suministro de vales de despensa mensuales y de Unica ocasién, asi como la compra
consolidada de medallas.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ::t. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccibn de Administracion y
Administracién y Desarrollo de Personal gestionar la contratacion y
Finanzas organizar la entrega de Reconocimientos de
Antiguedad en el Gobierno Federal.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Administracién y Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal, lleve
Desarrollo de Personal a cabo la gestion para la contratacién y organizacién
necesaria para la entrega de Reconocimientos de
Antigiedad por afios de servicio en el Gobierno
Federal.
Departamento de 3 | Solicita al Departamento de Relaciones Laborales el Oficio de solicitud de
Capacitacién, Calidad y listado del personal que durante el ejercicio corriente listado
Desarrollo de Personal cumpla de 10 a 50 afios de servicio en el Gobierno
Federal.
4 |Recibe listado validado por el Departamento de Listado validado
Relaciones Laborales y solicita mediante oficio al . -
) " Oficio de solicitud de
Departamento de Remuneraciones el listado de Nalibo e vansibn
descuentos (del personal a premiar) de pensién " e N P
: o= alimenticia
alimenticia.
5 |Recibe listado de descuentos de pensién alimenticia Listado de
y elabora calculo de porcentaje de descuento a vales descuentos
de despensa (tarjeta electrénica o fajilla).
6 |Elabora listado de personal que recibird medalla, Listado general
diploma y/o vales de despensa (tarjeta electrénica o
fajilla), para el soporte de la compra correspondiente.
7 |Inicia las gestiones para la contratacion consolidada
del suministro de vales de despensa mensuales y de
unica ocasién, asi como la compra consolidada de
medallas.
8 | Elabora oficio para solicitar suficiencia presupuestal Oficio
9 |Recibe del Departamento de Remuneraciones
suficiencia presupuestal autorizada.
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Responsable ::t. Descripcién de A Documento anexo
Departamento de 10 | Realiza el llenado de los formatos, plantillas y oficios |e  5350-21
Capacitacion, Calidad y para el inicio del procedimiento de la adquisicion
L : ; e 5350-22
Desarrollo de Personal consolidada de medallas, tarjetas electrénicas o
fajillas de vales de despensa (segun corresponda) y
lo envia a la Secretaria de Salud como en su caso lo
soliciten.
11 |Recibe medallas y vales de despensa (tarjetas
electrénicas o fajillas) y coteja los bienes recibidos
contra el listado de solicitud, para asegurar que éstos
sean correctos.
¢Procede?
12 |No: Informa que los suministros son incompletos.
Regresa a Act. 10
13 | Si: Solicita al Departamento Imagen Institucional a|e Oficio
través de la Subdireccion de Intercambio vy
Vinculacién la elaboracién de diplomas
14 |Recibe del Departamento de Imagen Institucional
diplomas
15 | Elabora oficios para el personal invitado al presidium
requiriendo confirmacién de asistencia
16 |Solicita a la Subdireccion de Administracion y|e Oficio de invitaciéon
Desarrollo de Personal firme documentos para
entrega al personal enlistado.
17 | Filtra listado del personal que confirmé asistencia a|e Listado
la ceremonia de premiacion para recibir medalla,
diploma y/o vales de despensa (tarjeta electrénica o
fajilla) segun corresponda.
18 |Lleva a cabo evento de premiacién, entrega
medallas, diplomas y/o vales de despensa (tarjetas
electrénicas o fajilla) segun corresponda.
19 |Reporta actividades a la Subdireccibn de|e Reporte trimestral
Administracion y Desarrollo de Personal.
Termina Procedimiento
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16
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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 septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
6.3 Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles No Aplica
7.0 Registros
. Tiempo de & Cédigo de registro o
Registros Ly L 10 Responsable de conservarlo R ieidn Uinice
; Departamento de Capacitacion
7.1 Oficics G anes Calidad y Desarrollo de Personal A
. . Departamento de Capacitacién
7.2 Listado validado Aalos Calidad y Desarrollo de Personal 4G
7.3 Listado de descuentos o
: . =5 Departamento de Capacitacién
por pensién alimenticia 6 aflos : 4C.11
atiAaie Calidad y Desarrollo de Personal
; Departamento de Capacitacién
7-4 Lisngo gansral Sann Calidad y Desarrollo de Personal T
6 afios Subdireccién de Recursos
75 FORaCA Materiales y Conservacion R T £ SRERHC]
6 arios Subdireccién de Recursos
7.6 FO-CON-05 Materiales y Conservacién 4C.11/5350-22
7.7 Listado de asistentes a 6 afios Departamento de Capacitacién 4C11
ceremonia ‘ Calidad y Desarrollo de Personal ’
; Departamento de Capacitacién
7.0 Feporte imesiral Safos Calidad y Desarrollo de Personal AC.11

8.0 Glosario
8.1 Anexo Técnico: documento que contiene la descripcién detallada de las caracteristicas del servicio
8.2 Antigliedad: periodo laboral del personal por-el cual el Gobierno Federal otorga el Premio en atencion a los
afios de servicio, trabajados en las dependencias u organismos sujetos al régimen de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado.
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8.3 Cuadro comparativo: sélo en caso en que el procedimiento de contratacién sea por adjudicacion directa.

8.4 Ficha técnica: documento que contiene la descripcion detallada de las caracteristicas del servicio.

8.5 FO-CON-02: documento interno que sirve para certificar el nivel de existencia de los bienes al momento de
generar una nueva requisicion de compra y para justificar su adquisicién, de acuerdo a las estrategias de la
dependencia o entidad.

8.6 FO-CON-03: documento interno que se utiliza para solicitar bienes o servicios al area contratante con base
en el PAAAS, especificando sus cantidades, asi como toda aquella informacién técnica relacionada con
normas generales aplicables y las condiciones de entrega y suministro, diferenciando origen nacional o
extranjero.

8.7 FO-CON-04: instrumento juridico que sirve para solicitar a empresas participantes, cotizaciones para la
investigacion de mercado y estandariza los procesos en las dependencias y entidades del APF en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

8.8 FO-CON-05: instrumento juridico que sirve para vaciar informacién de la investigaciéon de mercado de las
empresas participantes y hacer un cuadro comparativo de las propuestas recibidas, asi como simplificar y
estandarizar los procesos en las dependencias y entidades del APF en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico.

8.9 Investigacion de mercado: verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o  servicios, de
proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en la informacién que se obtenga
en la propia dependencia o entidad, de organismos publicos o privados, de fabricantes de bienes o
prestadores del servicio, 0 una combinacién de dichas fuentes de informacién.

8.10 Pensién alimenticia: forma por medio de la cual, el sujeto obligado cumple la obligacién alimentaria a la
persona que legalmente le corresponde (vestido, comida, habitacién, educacién y atencién médica).

8.11 Solicitud de Informacién (SDI): sirve como parte de la Investigacion de Mercado por ser la fuente del sistema
de CompraNet.

8.12 Suficiencia Presupuestal: documento en el cual el Departamento de Remuneraciones libera recursos de la
partida presupuestal correspondiente

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
9 15-12-2023 Actualizacién por vigencia

10.0 Anexos

10.1 FO-CON-04 (56350-21)

10.2 FO-CON-05 (56350-22)

"
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1.0 Propésito

1.1 Realizar las gestiones correspondientes dentro del ambito de competencia, para dar cumplimiento a las
Condiciones Generales Trabajo del INPer, respecto a la entrega de vestuario, uniformes, calzado y equipo
de proteccién para las trabajadoras y trabajadores de base del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes (INPer).

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable al personal de base ante el Departamento de Capacitacion,
Calidad y Desarrollo de Personal

2.2 Anivel externo, el procedimiento es aplicable ante la Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP), Secretaria de la Funcién Publica (SFP).

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

e Solicitar el visto bueno de la Direcciéon de Administracion y Finanzas, respecto del personal de base
que se le otorgara la prestacion de vestuario y uniformes considerando las Condiciones Generales
de Trabajo del INPer, la Ley Federal de Trabajo y la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado.

e Solicitar mediante oficio signado por la Direccién de Administracién y Finanzas a todas las areas del
INPer, la informacion, asi como base de datos de captura, respecto al tipo de vestuario requerido
para las trabajadoras y trabajadores de base de acuerdo a sus funciones.

e Realizar la concentracién correcta de los datos enviados por las areas del INPer y analizar la
informacion referida en la captura de base de datos, asi como las cantidades y tallas requeridas.

o Elaborar el requerimiento de necesidades respecto al vestuario, uniformes, calzado y equipo de
proteccién que se otorgara al personal de base del INPer con la informacién remitida por las
diferentes areas del Instituto.

e Enviar los formatos y plantillas que requiera la Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico para efectuar la adquisicién consolidada de vestuario, uniformes, calzado y equipo de
proteccion.

e Solicitar la suficiencia presupuestal al Departamento de Programacién y Presupuestaciéon de los
bienes a contratar con base al recurso presupuestal disponible.

o Verificar y compartir informacién recibida respecto al fallo, asi como el archivo concentrado de
vestuario, uniformes, calzado y prendas de proteccién con el Departamento de Adquisiciones como
informacién complementaria para la elaboracién de los contratos — pedidos.
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e Enviar el archivo concentrado de necesidades de vestuario, uniformes, calzado y prendas de
proteccion al Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios, para efectos de entrega de bienes
a las trabajadoras y trabajadores considerados en esta prestacion.

e Dar seguimiento al cumplimiento del contrato establecido con la o las empresas ganadoras, asi
mismo notificar las faltas que se observen para la aplicacién de la o las sanciones correspondientes.

3.2 Sera responsabilidad de las diferentes areas requirentes del INPer cumplir con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e  Solicitar correctamente, de acuerdo a sus necesidades, el vestuario, uniformes, calzado y equipo de
proteccion, asi como los datos personalizados de las trabajadoras y trabajadores a quien se les
otorgara la prestacién de vestuario y uniformes, dentro de los tempos indicados para su
concentracion, la cual sera integrada en la adquisicion sectorizada que realiza la Oficialia Mayor de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publicos.

3.3 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Conservacion, cumplir con las siguientes politicas de operaciéon, normas y
lineamientos:

o Supervisar que el Departamento de Adquisiciones (dentro del &mbito de su competencia) realicen
las gestiones correspondientes, ante autoridad competente y a través del médulo de contrataciones
gubernamentales (Compranet) para llevar a cabo la contrataciéon de los bienes adjudicados mediante
la adquisicion sectorizada de vestuario, uniformes, calzado y equipo de proteccién.

e Determinar formatos de contrato, o en su caso, de convenios modificatorios que se elaboren y el
Departamento de Asuntos Juridicos con el Area Contratante, la conveniencia de incluir el modelo de
clausula de arbitraje y previo a la suscripcién del contrato o convenio, presentandose dicha
informacién al Titular de la Direccién de Administraciéon y Finanzas para su autorizacion.

e Realizar las gestiones necesarias, para el caso, de la solicitud de anticipos requeridos por los
licitantes previamente establecidos en las base de la Convocatoria de Concurso Consolidado, asi
como en la (s) Junta (s) de Aclaracion (es).

3.4 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Recursos Financieros, verificar que el Departamento de Programacién y Presupuestacién cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Asignar los recursos presupuestales a la partida establecida para la adquisicion de los bienes en el
ejercicio vigente.
e Supervisar el tramite en tiempo y forma de los anticipos y pagos correspondientes.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ::l. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdirecciébn de Administracion y
Administracién y Desarrollo de Personal realizar el requerimiento de
Finanzas necesidades respecto al vestuario, uniformes,
calzado y equipo de proteccion dirigido a todas las
areas del INPer.
Subdireccién de 2 | Recibe instrucciéon y la transmite al Departamento de
Administracién y Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal.
Desarrollo de Personal
Departamento de 3 | Elabora el oficio y anexa los formatos relativos a la | e Anexo técnico
Capacitacién, Calidad y captura de necesidades respecto del vestuario,
Desarrollo de Personal uniformes, calzado y equipo de proteccion.
4 |Recibe respuesta de las diferentes areas del INPer |, c,adro de datos
a la solicitud de informacion de acuerdo a sus
necesidades y lleva a cabo la concentracion de datos
de los trabajadores
5 |Realiza el analisis detallado de la informacion e
identifica el tipo de vestuario, uniformes, calzado y
equipo de proteccion, asi como las cantidades y
tallas requeridas.
6 | Recibe requerimiento de Oficialia Mayor de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
7 |Realiza captura de informacion en los formatos |, 5340-19
correspondientes y remite a la Subdireccion de 9
Administracion y Desarrollo de Personal para|® 5340-20
obtener su visto bueno. e Catalogos
Subdireccién de 8 |Recibe Formatos y analiza contenido. e 5340-19
Administracién y ¢Procede? e 5340-20
Desarrollo de Personal
9 | No: Determina que la informacién recibida no cumple
con las expectativas requeridas.
Regresa a la actividad No. 7.
10 |Si: Firma de Vo.Bo. y envia a la Direcciéon de
Administracion y Finanzas
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Responsable | N Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccion de 11 | Recibe documento, firma de autorizacién y notifica |e 5340-19
Administracién y fallo de la adquisicion sectorizada de vestuario y |, 5340.20
Finanzas uniformes al Departamento de Capacitacion, Calidad
y Desarrollo de Personal para su ejecucion. o Fallo
Departamento de 12 | Recibe formatos autorizados, elabora oficio, recaba | e Oficio
Capacitacion, Calidad y Vo.Bo. de la Direccion de Administracion y Finanzas
Desarrollo de Personal y envia el archivo concentrado de vestuario,
uniformes, calzado y prendas de proteccion al
Departamento de Adquisiciones como informacion
complementaria para la elaboracién de los contratos
- pedidos que corresponden.
13 |Envia el archivo concentrado de necesidades de |, concentrado
vestuario, uniformes, calzado y prendas de
proteccion al Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios, para efectos de entrega de bienes al
personal considerado en esta prestacion.
Termina procedimiento
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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 No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
6.2 Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, No Aplica
Arrendamiento y Servicios del INPer (POBALINES)
7.0 Registros
- Tiempo de Cédigo de registro o
Registros conservacion | - eFPORNEDIS ds conasrvaro identificacion unica
; 6 afos Departamento de Capacitacion, 4C.20
# ArRe Beanies Calidad y Desarrollo de Personal
6 afio Departamento de Capacitacion, 4C.20
7.2 Cuadro de datos Calidad y Desarrollo de Personal
7 3 FO-CON-02 6 afios Departamento de Capacitacion, 5340-19
Calidad y Desarrollo de Personal
7 4 FO-CON-03 6 afios Departamento de Capacitacion, 5340-20
Calidad y Desarrollo de Personal
7.5 Catalogos de vestuario, 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.20
uniformes, calzado y Calidad y Desarrollo de Personal
equipos de proteccién
7.6 Fallo de procedimiento 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.20
de adjudicacién Calidad y Desarrollo de Personal
" 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.20
# Sifokes Calidad y Desarrollo de Personal
6 afos Departamento de Capacitacion, 4C.20
ol A Calidad y Desarrollo de Personal

8.0 Glosario

8.1 Demanda: documento externo que contiene el requerimiento Institucional respecto al vestuario,

uniformes, calzado y equipo de proteccion, desglosando las cantidades, colores y tallas.
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8.2 Servidores publicos: documento externo que contiene el directorio de los servidores publicos
encargados de generar el requerimiento Institucional.

8.3

Domicilio de entrega de bienes y responsable de la recepciéon: documento externo que contiene la

direccioén del lugar donde se realizara la recepcion de bienes, asi como los datos del servidor publico
responsable que efectuara dicha recepcion.

8.4

Fallo de adquisicion sectorizada: documento externo donde se menciona la o las empresas,

desglosando la informacién del bien o bienes asignados en el proceso de adquisicion sectorizada de
vestuario, uniformes, calzado y equipo de proteccion.

8.5 Anexo técnico: documento que contiene la descripcién detallada de las caracteristicas de los bienes,
desglosados en el “Catalogo de bienes de vestuarios y uniformes” y en el “Catalogo de bienes de calzado
y equipo de proteccién”.

8.6

especificando sus cantidades.

8.7

FO-CON-02: documento interno que se utiliza para confirmar existencia de bienes en Almacén,

FO-CON-03: documento interno que se utiliza para solicitar bienes o servicios al area contratante con base

en el PAAAS, especificando sus cantidades, asi como toda aquella informacién técnica relacionada con
normas generales aplicables y las condiciones de entrega y suministro, diferenciando origen nacional o
extranjero.

8.8 Carta de No Conflicto de Interés: documento interno donde se manifiestan las “Politicas para evitar el
Conflicto de Interés” que obliga a los servidores publicos a actuar de manera ética en cumplimiento al
articulo 7 de la Ley de General de Responsabilidades Administrativas y referencia los datos de los bienes
sujetos de compra.

8.9

9.0 Cambios de esta version

Suficiencia Presupuestal: documento en el cual el Departamento de Programacién y Presupuestacion
libera recursos de la partida presupuestal requerida.

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

Nueva creacion |

0 156-12-2023
10.0 Anexos
10.1 FO-CON-02 (5340-19)
10.2 FO-CON-03 (5340-20)
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8.- Ceremonia de premios, estimulos y recompensas civiles
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1.0 Propésito

1.1 Realizar ceremonia con la finalidad de celebrar a los/as trabajadores/as del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) que cumplen afios de antigiiedad en el gobierno federal,
asi como reconocer el desempefio destacado para favorecer la mejora continua de la institucion.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable al personal del INPer.

3.1 A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Salud (SSA), Secretaria de la Funcién
Publica (SFP) y Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

3.0 Politicas de operaciéon, 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 Capacitacién, Calidad y
Desarrollo de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Entregar reconocimientos, recompensas y estimulos en su caso en ceremonia anual dentro de la
primera quincena de diciembre.

e Reservar en la fecha requerida el Auditorio al Depto. de Programas Académicos y Educacién Continua
para llevar a cabo la Ceremonia.

e Gestionar con alguna Institucion Académica de Musica, o en su caso directamente con algun musico o
cantante el apoyo para su participacion en la Ceremonia y requerir el servicio al Departamento
correspondiente. Asi mismo, solicitar documento de agradecimiento firmado por la Direcciéon General.

e Solicitar al Departamento de Servicios apoyo de vigilancia y limpieza en el Auditorio, asi como la

dotacién de botellas de agua para el presidium.

e Solicitar a través de oficio a la Subdireccién de Intercambio y Vinculacién con copia al Departamento
de Imagen Institucional la elaboracion del Libro de Honor y entregar el listado de ganadores(as) de
premios.

¢ Solicitar a los/as ganadores/as que se presenten al Departamento de Imagen Institucional para la
fotografia.

o Verificar se recaben las firmas después de la Ceremonia en la Direccién General.

3.2 Sera responsabilidad de la Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccién de
Intercambio y Vinculacién verificar que el Departamento de Imagen Institucional, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Atender la solicitud para la elaboracién del Libro de Honor asi como de invitaciones, personificadores y
programas del evento.

CONTROL DE EMISION L
Elaboré: Revisé: Autgrize: 7
Nombre Lic. Maria Elena Lépez Nieto Mtra. Ma(a/l;e?S?uoedo Jiménez Gral. Rafael. Anfefii h Villegas
Puesto- Jefa del Departamento de Capacitacion, Subdirec de Adminisjfacion : A7 z
Cargo Calidad y Desarrollo de Personal | _y-Pesirrollode Persbnal Dirgcto R S
Fi =0
. = @cuuo%g - N\ el £
Fecha 210623 ) C 13223 ) ( “fe-23

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva / \ \\



Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iNPor-DAF-SADP-
_— DCCDP-MP-08
S ALUD Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal
Rev. 9
8.- Ceremonia de premios, estimulos y recompensas civiles
Hoja: 3de 7
4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable 2;. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracién y Desarrollo de Personal prepare la ceremonia para el
Finanzas otorgamiento de Premios, Estimulos y Recompensas
Civiles.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracién y Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal llevar a
Desarrollo de Personal cabo el procedimiento para la realizacion de la
ceremonia para el otorgamiento de Premios, Estimulos
y Recompensas Civiles.
Departamento de 3 | Recibe indicacion y solicita se reserve el Auditorio|e Oficio
Capacitacién, Calidad y Principal para la ceremonia a realizar.
Desarrollo de Personal
4 |Elabora programa y etiquetas del personal que
confirmé asistencia a la ceremonia.
5 |Solicita al Departamento de Servicios, apoyo de|e Oficio
vigilancia y limpieza en el auditorio, asi como la dotacién
de botellas de agua para el presidium.
6 | Solicita al Departamento de Orientacion a Pacientes |e  Oficio
y Evaluacién Médica apoyo de edecanes para la
ceremonia.
7 | Ordena medallas y reconocimientos para premiacion de
acuerdo al programa de la ceremonia.
8 | Solicita flores, recibe y coloca en el Auditorio.
9 | Etiqueta asientos para ordenar a los homenajeados de
acuerdo al Programa de la Ceremonia.
10 |Entrega a edecanes el listado de personal|e Listado
confirmado para ubicacién en el auditorio e instruye
realicen la entrega de reconocimientos y medallas a
los integrantes del podium y éstos a su vez, realicen
la entrega al personal confirmado.
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No. A RE '
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 11 |Entrega en la ceremonia anual de Premios,
Capacitacién, Calidad y Estimulos y Recompensas Civiles medallas,
Desarrollo de Personal diplomas y reconocimientos al personal acreedor a
éstos (segun corresponda).
12 | Recaba firmas de personal homenajeado en lista de |« Listado de firmas
remios entregados y solicita firma en Libro de ,
P 9 ; y y . e Libro de Honor
Honor en la sala de juntas de la Direcciéon General.
13 |Entrega el reconocimiento econémico (tarjeta o
fajilla de vales) al personal correspondiente en la
sala de Juntas de la Direccion de Administracion y
Finanzas, recaba firmas de recibido y verifica si el
personal es beneficiario de vales de pension
alimenticia.
¢Procede?
14 |No: Informa que no cuenta con esta prestacion.
Pasa a Act.16
15 | Si: Entrega porcentaje en vales al beneficiario de |e Listado de firmas
pensién alimenticia y solicita firma de recibido.
16 |Reporta  actividades trimestralmente a la|e Reporte trimestral
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de
Personal.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Administracion

y Finanzas

Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de

Departamento de Capacitacion,
Calidad y Desarrollo de Personal

Personal
( Inicio )
1 2 3
Instruye prepararia
ceremonia para otorgar los = | Recibe y transmite o Recibe instruccion y solicita
Premios, Estimulos y instruccion se reserve el Auditorio
Recompensas Civiles
Oficio
4
Elabora programa y
etiquetas del personal
confirmado
I s
Solicita al Depto. Servicios,
apoyo de vigilancia, limpieza
y dotacién de botellas
6
Solicita al Depto. Orientacién
apoyo de edecanes
Oficio
b 4
Ordena medallas y
reconocimientos para
premiacion de acuerdo al
programa
8
Solicita flores, recibe y
coloca en el Auditorio
9
Etiqueta asientos para
ordenar a los homenajeados
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Direccién de Administracion
y Finanzas

Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Departamento de Capacitacion,
Calidad y Desarrollo de Personal

10

Entrega a edecanes listado
e instruye realicen la entrega

al pédium
Listado
11

Entrega medallas, diplomas
y reconocimientos al
personal acreedor

12

Recaba firmas del personal

homenajeado
Listado
13

Entrega vales y verifica si es
beneficiario de vales de
pensién alimenticia

No Si
¢Procede?
14

Informa que no cuenta con
esta prestacion

15

Entrega porcentaje de vales
de pensién alimenticiay e

solicita firma

16

Reporta actividades
trimestraimente a su Sub.

( Término )
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
. Tiempo de Cédigo de registro o
Regletros conservacion Responsable de conservario identificaciéon Gnica
. Departamento de Capacitacion,
7.1 Oficios SLancs Calidad y Desarrollo de Personal =
7.3 Listado de personal & aflos Departamento de Capacitacion, 4C.11
confirmado Calidad y Desarrollo de Personal '
. ' Departamento de Capacitacion,
75 Listado de firmias Safos Calidad y Desarrollo de Personal e
7.6 Libro de honor NP Direccién General NP
. Departamento de Capacitacion,
7.8 Reporte trimestral 6 afios Calidad y Desarrollo de Personal 4C.11

8.0 Glosario

8.1 Estimulo: reconocimiento que recibe el/la servidor/a publico/a con base
comité de evaluaciéon y consiste en 10 dias consecutivos de vacaciones
integrarse a los periodos establecidos, ni sustituirse por pago en efectivo.

en el dictamen emitido por el
extraordinarias que no podran

8.2 Libro de honor: compilado donde se detalla a los/las empelados/as que tienen un reconocimiento del

Instituto por su buen comportamiento, asistencia y puntualidad.

8.3 Recompensa: reconocimiento previsto en la norma que se otorga al personal evaluado seleccionado en
cada Unidad Responsable, con base en el dictamen emitido por la comision evaluadora.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
9 15-12-2023 Actualizacién por vigencia
10.0 Anexos
10.1  No aplica.
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9.- Planeacion de la convivencia infantil
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1.0 Propésito
1.1 Realizar las gestiones necesarias para la planeacion de la Convivencia Infantil dirigida a los/as hijos/as del
personal del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), a fin de cumplir con lo
establecido en las Condiciones Generales del Trabajo vigentes en el INPer.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a los/as trabajadores/as de base del INPer que soliciten la
inscripcion de su/s hijo/s y/o hija/s a la Convivencia Infantil.
2.2 Anivel externo, no aplica.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas a través de la Subdirecciéon de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo
de Personal cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

o Coordinar el proceso de inscripcion y reinscripcion a la Convivencia Infantil, para tal fin el area supervisara
que el/la trabajador/a entregue en tiempo y forma la documentacion establecida en la convocatoria para el
debido registro de su/s menor/es de 6 a 11 afios 11 meses cumplidos al inicio de la Convivencia Infantil:

v Formulario de inscripcién impreso y firmado

v Certificado médico vigente

v' Carta responsiva

v" Reglamento

v Acta de nacimiento copia y original (para cotejo)
v CURP copia

v 3 Fotografias

v Realizar oficio de solicitud para el inicio del procedimiento que corresponda para la contrataciéon del
servicio anexando la ficha técnica, a la Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacion con visto
bueno de la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal

v' Solicitar en tiempo y forma al Departamento de Remuneraciones la suficiencia presupuestal, con visto
bueno de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, y entregar el original al
Departamento de Adquisiciones.

v Entregar al Departamento de Adquisiciones autorizacién de suficiencia presupuestal y los formatos que
en su caso sean necesarios para realizar la contratacién del servicio de convivencia infantil.

v' Participar en el proceso de contratacién que efectle la Subdireccion de Recursos Materiales y
Conservacion, para la seleccion y contratacion de la empresa considerando aspectos técnicos,
financieros y la calidad mas alta conveniente para el Instituto; lo anterior con el visto bueno de la
Subdirecciéon de Administracion y Desarrollo de Personal.
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3.2 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 Remuneraciones cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

v Recibir la solicitud de suficiencia presupuestal para la contratacién de la empresa que prestara sus

servicios en la Convivencia Infantil y autorizar el presupuesto requerido para tal fin, asi mismo, enviar la
autorizacién de suficiencia presupuestal al Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de
Personal para continuar con el proceso de contratacién correspondiente.

3.3 Sera responsabilidad de la Direccién de Administraciéon y Finanzas, a través de la Subdireccioén de Recursos
Materiales y Conservacién cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Atender las solicitudes de contratacién de servicios, verificando que ésta se conforme con los
documentos necesarios para su gestion, en cumplimiento a lo dispuesto en la LAASSP, el RLAASSP,
ademas de la normatividad aplicable en la materia y demas disposiciones aplicables para la contratacion
de los servicios generales en el INPer.

Supervisar que el Area de contratos (dentro del &mbito de su competencia) realicen las gestiones
correspondientes para llevar a cabo los procesos de contrataciéon, desde la solicitud de informacién
hasta la elaboracion del contrato acorde a las caracteristicas del servicio.

3.5 Sera responsabilidad de las/os trabajadoras/es del INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

Realizar la inscripcién de su/s hijo/s y/o hija/s a la Convivencia Infantil de acuerdo a la convocatoria
publicada para tal fin, asi como cumplir con los requisitos solicitados en la misma.

Cumplir con la asistencia de sus menores de forma permanente en la Convivencia Infantil, en caso de
incurrir en alguna/s falta/s, el/la trabajador/a debera entregar comprobante médico de quien enfermé
(padre-madre- hijo/a) o formato de vacaciones del trabajador (segln corresponda).

Notificar mediante oficio al Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal, cuando
por alguna razén (personal o laboral) el/la trabajador/a no pueda traer a su hija/o a la Convivencia Infantil,
ya sea desde el inicio o durante el desarrollo de la misma; de los contrario, su préxima reinscripcion
quedara condicionada y se sometera a consideracion de la Administracion y Finanzas su aceptacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ::t Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |lInstruye a la Subdirecciéon de Administracion y
Administracién y Desarrollo de Personal dar inicio a la planeacién de
Finanzas la Convivencia Infantil.

Subdireccion de 2 |Recibe instruccién y solicita al Departamento de

Administracién y Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal inicie
Desarrollo de Personal la planeacién de la Convivencia Infantil.

Departamento de 3 | Recibe indicacion, elabora y ejecuta cronograma de Cronograma de
Capacitacién, Calidad y actividades para el desarrollo de la Convivencia actividades
Desarrollo de Personal Infantil.

4 |Solicita al area correspondiente la elaboracion y Oficio
difusion de la convocatoria, para dar a conocer C tori
temporalidad, requisitos y el tramite a realizar para la OnvocRiona
inscripcién o reinscripcién a la convivencia.

5 | Inicia proceso de inscripcion y reinscripcion, asi como
la recepcién de los documentos solicitados en la
convocatoria para dicho tramite.

6 | Solicita al area correspondiente el listado de nifios/as Listado de nifios/as
inscritos/as. inscritos/as

7 |Elabora la ficha técnica con las caracteristicas Ficha técnica
especificas del servicio requerido.

8 |Solicita mediante oficio a la Subdireccion de Oficio
Recursos Materiales y Conservacion, la contratacion
del servicio.

9 |ldentifica las opciones que cumplen con las 5340-21
especificaciones establecidas en el Anexo Técnico y
remite a la Subdireccibn de Administracion y 5340-22
Desarrollo de Personal para obtener su visto bueno.

Subdireccién de 10 | Recibe FO-CON-05 y analiza contenido.

Administracién y P

r e?
Desarrollo de Personal s _ ) _ o
11 | No: Determina que la informacién recibida no cumple
con las expectativas requeridas.
Regresa a la actividad No.9.
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Responsable ::t Descripcién de Actividades Documento anexo
Subdireccién de 12 |Si: Solicita autorizacion del FO-CON-05 a la
Administracion y Direccién de Administracién y Finanzas.
Desarrollo de Personal
Di(eg:cién de 13 | Recibe documento y analiza contenido.
Adml_nlstramén y (Procede?
Finanzas
14 | No: Determina que la informacién recibida no cumple
con alguna de las expectativas requeridas.
Regresa a la Actividad No. 9.
15 | Si: Autoriza FO-CON-05 mediante firma autografay |e  5340-22
remite al Departamento de Capacitacién, Calidad y
Desarrollo de Personal para su ejecucion.
Depart;mento de 16 | Recibe FO-CON-05 autorizado y elabora oficio para|e Oficio
Capacitacion, Calidad y solicitar suficiencia presupuestal al Departamento de
Desarrollo de Personal Remuneraciones.
17 |Recibe del Departamento de Remuneraciones
suficiencia presupuestal autorizada y lo envia al
servicio de contratos para continuar con el proceso
de contratacién.
18 | Recibe contrato del servicio y supervisa el desarrollo
de la Convivencia Infantil.
19 | Elabora oficio de solicitud para el pago de laempresa |e¢  Oficio
contratada con visto bueno de superior jerarquico.
20 |Reporta actividades a la Subdireccién de|e Reporte trimestral
Administraciéon y Desarrollo de personal.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION \
Elaboré: Reviso:
A Lic. Maria Elena Lépez Nieto Mtra. Maria I&Sauoe\) Jiménez
Puesto- Jefa del Departamento de Capacitacion, Subdirectora de inistracio,
Cargo , Calidad y Desarrollo dePersonal Mml /|
Firma 2
AN ) N7 (A ZA
Fecha \ 21-06-2€ ,_,) ] ( 1342-23%

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INPer-DAF-SADP-

SALUD

Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal

DCCDP-MP-09

9.- Planeacién de la convivencia infantil

Rev. 9

Hoja: 6 de 10

5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Administracion
y Finanzas

Subdireccién de
Administraciéon y Desarrollo de

Departamento de Capacitacion,
Calidad y Desarrollo de Personal

Personal

( Inicio )
1

Instruye planear la

Convivencia Infantil

Y

Recibe y transmite

3

instruccion

Elabora y ejecuta
cronograma de actividades

Cronograma de
actividades

4

Solicita elaboracién y
difusién de convocatoria

Oficio

onvocatoria

5

Inicia proceso de inscripcion
y reinscripcién, asi como
recepcion de documentos

6

Solicita listado de nifios/as
inscritos/as

Listado de
inscritos/as

Elabora ficha técnica

Ficha técnica

Solicita a su Sub,, la
contratacion del servicio

Oficio

1/2

CONTROL DE EMISION \ o~
Elaboré: Revisé: AUW /
Nombre Lic. Maria Elena Lépez Nieto Mtra. Mari@do Jiménez Gral. RafagtAhto, Villegas
P | e & i | SRR R | oo o iy rrarc
Fima | ¥ 20, ] aog /
Fecha 210623 (J | ~13-12.28—" [ 522y

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva

7\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INPer-DAF-SADP-

SALUD

Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal

DCCDP-MP-09

9.- Planeacién de la convivencia infantil

Rev. 9

Hoja: 7 de 10

Direccion de Administracion
y Finanzas

Subdireccién de

Administracién y Desarrollo de

Personal

Departamento de Capacitacion,
Calidad y Desarrollo de Personal

10

Recibe FO-CON-05 y

-]

Identifica las opciones que
cumplen con el anexo
técnico y envia para Vo.Bo.

@ 5340-21

A

analiza contenido

No Si

11

Determina que la
informacién no cumple con
lo requerido

S

12

Solicita autorizacion de FO-

CON-05 a superior -
jerarquico

|

13
Recibe documento y analiza
contenido
2/3
CONTROL DE EMISION {
N
Elabors: Revis6: Autorizor_ /
Nombre Lic. Maria Elena Lépez Nieto Mtra. Maria lﬁ@({edo Jiménez Gral. Ra nto®io In Villegas
Puesto- Jefa del Departamento de Capacitacion, Subdirect E\Aqanmstra;vé 2 f -
Cargo Calidad y Desarrollo de Personal “‘tﬁ;i%lfo de on Directo A i6n y Finanzas
Firma
; I3 Y| Y« 4 /

Fecha 210623 \J © “812.8— 71512223

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva

7\




MANUAL DE P
U ROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
DCCDP-MP-09
S ALUD Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal
Rev. 9
9.- Planeacién de la convivencia infantil
Hoja: 8 de 10
2 2 - : Subdireccién de 5 i
Direccion de Administracién < i 5 Departamento de Capacitacion,
y Finanzas Admnnnstrac;g?s)érl‘:;?s srvclio: de Calidad y Desarrollo de Personal
16
Recibe FO-CON-05
autorizado y solicita
suficiencia presupuestal
Oficio
Determina que la
informacién no cumple con
los requisitos
917
Recibe del Depto. de
Remuneraciones suficiencia
e autorizada
15 18
: Recibe contrato del servicio
Autoriza FO-CON-05 e i
instruye su ejecucion y sugmmxgﬂaﬁe I
19
Elabora oficio de solicitud
para el pago de la empresa
Oficio
20
Reporta actividades a su
Subdireccion
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( Termina )
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
o Tiempo de Cédigo de registro o
Rugintros conservacion : ; identificacion tnica
7.1 Cronograma de Departamento de Capacitacion,
actividades Gafice Calidad y Desarrollo de Personal s
- Departamento de Capacitacion,
e RisR0 Calidad y Desarrollo de Personal 2
. Departamento de Capacitacion,
.2 Canvocsiaria Gancs Calidad y Desarrollo de Personal 4C.2
7.4 Listado de nifios/as " Departamento de Capacitacién,
inscritos/as G afios Calidad y Desarrollo de Personal 1C.21
. : " Departamento de Capacitacion,
1.8 Fiehartiofica 6 afics Calidad y Desarrollo de Personal 420
) ' Departamento de Capacitacion, y
PR FLCON-08 G afice Calidad y Desarrollo de Personal 4641 1 GRA02
Departamento de Capacitacion,
1.7 Eal et Ll Calidad y Desarrollo de Personal Sonath R
. Departamento de Capacitacion,
7.8 Reporte trimestral 6 aflos Calidad y Desarrolio de Personal 4C.21

8.0 Glosario

8.1 Cronograma: representacion grafica de un conjunto de hechos en funciéon del tiempo.
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9.0 Cambios de esta version

Niamero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
9 15-12-2023 Actualizacién por vigencia.
10.0 Anexos
10.1 FO-CON-04 (5340-21)
10.2 FO-CON-05 (5350-22)
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1.0 Propésito
1.1 Realizar la inscripcion de los/as hijos/as del personal del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa
de los Reyes (INPer) interesado/s en participar en el Programa de Convivencia Infantil en las fechas
establecidas y publicadas en la convocatoria; asi mismo, coordinar las platicas informativas dirigidas a los
padres de los menores mediante las cuales se notifica logistica y reglamento para el desarrollo de la
Convivencia Infantil, para dar inicio a las actividades y cumplir con ello lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo vigentes en el INPer.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a los/as trabajadores/as de base del INPer que soliciten la
inscripcion de su/s hijo/s y/o hija/s a la Convivencia Infantil.
2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a la empresa contratada para llevar a cabo la Convivencia
Infantil.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Capacitaciéon, Calidad y
Desarrollo de Personal cumpla con las siguientes politicas de operaciéon, normas y lineamientos:
e Coordinar el proceso de inscripcion y reinscripcién a la Convivencia Infantil verificando el cumplimiento
de los requisitos establecidos y publicados en la convocatoria durante la fase de planeacion:
v" Edad del menor.- tener de 06 a 11 afios 11 meses cumplidos al dia de inicio del Programa de
Convivencia Infantil
v Registro en linea.- verificar que el/la padre/madre del menor haya realizado su registro en la
plataforma electrénica correspondiente
v" Documentacién.- vigilar la entrega de los documentos y formatos requeridos para la
inscripcion y reinscripcion del menor al Programa de Convivencia Infantil
* Recibir en tiempo y forma la documentacién establecida en la convocatoria para el debido registro de
los menores:
v" Llenado del formulario para el registro de inscripcion o reinscripcion de los menores
v Copia de Acta de nacimiento y original para cotejo
v" CURP
v Examen médico vigente, afirmando que el menor estd en condiciones de realizar las
actividades propias de la convivencia infantil
v' Formato de aceptacion de reglamento
v' 3 Fotografias
v' Carta responsiva
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3.2 Sera responsabilidad del personal del INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y
lineamientos:

Realizar la inscripcién de su/s hijo/s y/o hija/s a la Convivencia Infantil de acuerdo a la convocatoria
publicada para tal fin, asi como cumplir con los requisitos solicitados en la misma.

Ser trabajador/a de base como lo indican las Condiciones Generales de Trabajo vigentes del INPer.

Asistir a las juntas informativas convocadas por el Departamento de Capacitacién, Calidad y
Desarrollo de Personal.

Cumplir con la asistencia de sus menores de forma permanente en la Convivencia Infantil, en caso de
incurrir en alguna/s falta/s, el/la trabajador/a debera entregar comprobante médico de quien enfermé
(padre-madre- hijo/a) o formato de vacaciones del trabajador (segun corresponda).

Notificar mediante oficio al Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal, cuando
por alguna razén (personal o laboral) el/la trabajador/a no pueda traer a su hija/o a la Convivencia
Infantil, ya sea desde el inicio o durante el desarrollo de la misma; de los contrario, su préxima
reinscripcion quedara condicionada y se sometera a consideracion de la Administraciéon y Finanzas
su aceptacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ::t.. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracién y Desarrollo de Personal realizar la inscripcion y los
Finanzas hijos de los trabajadores del INPer que cumplan con
los requisitos correspondientes, al Programa de
Convivencia Infantil, asi como la imparticibn de
platicas informativas pertinentes.
Subdireccién de 2 |Recibe y transmite instruccion al Departamento de
Administracion y Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal.
Desarrollo de Personal
Departamento de 3 | Solicita a su personal la elaboracién y difusién de la|e Oficio-solicitud de
Capacitacion, Calidad y convocatoria, para dar a conocer temporalidad, convocatoria
Desarrollo de Personal requisitos y el tramite a realizar para la inscripcion o |, sonvocatoria
reinscripcibn de los/as hijos/as de los/as
trabajadores/as del INPer.
4 |Inicia proceso de registro en linea (formulario) para la|e Registro en linea
inscripcién o reinscripcién conforme a las fechas
establecidas en la convocatoria.
S | Recibe documentacion debidamente requisitada por el | e  Examen médico
padre, madre o tutor del menor o Aceptacion de
reglamento
e Carta responsiva
6 |Solicita al area correspondiente el listado de niflos|e Listado de nifios
inscritos. inscritos
7 | Verifica la informaciéon capturada en el formulario por
el/la padre/madre del menor, asi como los formatos
entregados fisicamente.
¢Procede?
8 |No: notifica al trabajador la inconsistencia detectada y
solicita su correccion.
Regresa a la Actividad No. 7
8
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Responsable Ak Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 9 | Si: valida la inscripcion y/o reinscripcion del menor al
Capacitacién, Calidad Programa de Convivencia Infantil.
y Desarrollo de
Personal 10 |Informa a través de diversos medios de comunicacién
la fecha, lugar y hora programada para la imparticion
de las platicas informativas.

11 | Coordina juntas informativas con la participacién del
representante de la empresa contratada y los padres
de los menores inscritos al Programa de Convivencia
Infantil.

12 |Realiza entrega de credenciales, playeras y gorra Listado de firma de
oficial a los padres de los/as nifios/as inscritos/as y recepcion de material
solicita firma de recepcién del material.

13 |Supervisa el desarrollo de la Convivencia Infantil a
través de la empresa contratada para tal fin y atiende
los requerimientos que se presenten durante el
proceso.

14 | Solicita el pago de la empresa contratada, conforme a Oficio-solicitud de
lo establecido en el contrato con visto bueno de la pago
Subdireccién de Administraciéon y Desarrollo de
Personal.

15 |Reporta actividades a la Subdirecciéon de Reporte de actividades
Administracion y  Desarrollo de  Personal
trimestralmente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia
Documentos ’ Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Teécnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
Tiempo de o : o | Cédigo de registro o
i conservacion fasponsatle mememrto identificaciéon Gnica
7.1 Oficio-solicitud de 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.21
convocatoria Calidad y Desarrollo de Personal
7.2 Convocatoria 6 aflos Departamento de Capacitacion, 4C.21
Calidad y Desarrollo de Personal
7.3 Registro en linea 6 afios Departamento de Capacitacién, 4C.21
Calidad y Desarrollo de Personal
7.4 Examen Médico 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.21/5130-07
Calidad y Desarrollo de Personal
7.5 Aceptacion de 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.21
reglamento Calidad y Desarrollo de Personal
7.6 Carta responsiva 6 afos Departamento de Capacitacion, 4C.21
Calidad y Desarrollo de Personal
7.7 Listado de nifios/as 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.21
inscritos/as Calidad y Desarrollo de Personal
7.8 Listado de firmas de 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.21
recepcién de material Calidad y Desarrollo de Personal
7.9 Oficio-solicitud de pago 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.21
Calidad y Desarrollo de Personal
7.10 Reporte de actividades 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.21
Calidad y Desarrollo de Personal
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8.0 Glosario
8.1 Programa: proyecto determinado, exposicién que fija la linea de conducta que ha de seguirse.
8.2 Reglamento: coleccion ordenada de reglas que rigen una cosa.
9.0 Cambios de esta version
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

32

Propésito
Llevar a cabo la Convivencia Infantil para los/as hijos/as de los/as trabajadores/as del Instituto Nacional de

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), de acuerdo a la planeacion realizada y con la participacion
de la empresa contratada para brindar el servicio.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable al personal del INPer que inscribié a sus hijos(as) al Programa
de Convivencia Infantil.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a la empresa contratada para lievar a cabo la Convivencia
Infantil, Colegio de Ciencias y Humanidades (CCH) y universidades participantes.

Politicas de operacion, 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 Capacitacién, Calidad y Desarrollo
de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Verificar el cumplimiento de la empresa contratada para brindar sus servicios en la Convivencia Infantil,
de acuerdo a lo establecido en el contrato.

e Emitir los reportes semanales correspondientes con los incidentes que se presentaron, de ser el caso
determinar la/s sancién/es aplicables de acuerdo al contrato.

Sera responsabilidad de las/os trabajadoras/es del INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

Cumplir con la asistencia de sus menores de forma permanente en la Convivencia Infantil, en caso de incurrir
en alguna/s falta/s, el/la trabajador/a debera entregar comprobante médico de quien enfermé (padre-madre-
hijo/a) o formato de vacaciones del trabajador (segln corresponda).

Notificar mediante oficio al Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal, cuando por
alguna razén (personal o laboral) el/la trabajador/a no pueda traer a su hija/o a la Convivencia Infantil y éste
haya sido inscrito en el periodo correspondiente, ya sea desde el inicio o durante el desarrollo de la misma;
de los contrario, su préxima reinscripcion quedard condicionada y se sometera a consideracion de la
Direccién de Administracion y Finanzas su aceptacion.

Cumplir con los lineamientos establecidos en el Reglamento de la Convivencia Infantil, asi como cualquier
disposicion establecida para el buen funcionamiento de la misma.
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4.0 Descripcion del procedimiento
No. ‘ ;
Responsable Nk Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |lInstruye a la Subdireccién de Administracion y
Administracién y Desarrollo de Personal lleve a cabo la ejecucién de la
Finanzas Convivencia Infantil de acuerdo a lo planeado.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Administracién y Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal
Desarrollo de Personal ejecutar la Convivencia Infantil de acuerdo a las
fechas calendarizadas en la planeacion.
Departamento de 3 |Recibe instruccién y verifica que existe lo necesario
Capacitacioén, Calidad y para dar inicio al desarrollo del Programa de
Desarrollo de Personal Convivencia Infantil.
¢Procede?
4 | No: Realiza las adecuaciones necesarias. Regresa a
Act. 3.
5 | Si: Dainicio a la Convivencia Infantil y ejecuta el Plan
de Actividades de la misma.
6 | Realiza supervision del servicio otorgado con base a|e Lista de verificacion
lo establecido en el contrato, utilizando lista de
verificacion.
7 | Realiza reporte semanal durante el tiempo que dure |e Reporte semanal
la Convivencia Infantil.
8 |Organiza y supervisa la Ceremonia de clausura.
9 |Reporta actividades a la Subdireccion de|e Reporte trimestral
Administracibn y  Desarrollo de  Personal
trimestralmente.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
Documentos ; Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
: Tiempo de Céodigo de registro o
e conservacion : identificacion Unica
; i 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.21
A VoA Calidad y Desarrollo de Personal
6 afos Departamento de Capacitacion, 4C.21
14 Reporte semanal Calidad y Desarrollo de Personal
: 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.21
15 Reporte trimesira! Calidad y Desarrollo de Personal

8.0 Glosario

8.1 Plan de actividades: proyecto determinado, exposiciéon que fija linea de

9.0 Cambios de esta version

acciones que han de seguirse

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
9 15-12-2023 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades.
10.0 Anexos
10.1. No aplica.
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12. Analisis de Accidentes Laborales
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1.0
1.1

2.0
22

2.3

3.0
3.1

Propésito

Elaborar el Analisis de los Accidentes e Incidentes Laborales de los trabajadores internos y externos
(personal subrogados del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), y a su
vez considerar como fuente de informacién para el Programa Anual de Capacitacion (P.A.C.) en materia de
prevencion de accidentes, a su vez, programar eventos de capacitacion que coadyuven en la prevencion de
accidentes en el desempefio de sus funciones a través de las comisiones mixtas y con ello contribuir a la
eliminacion y/o reduccion de riesgos y fortalecer la cultura de Seguridad e Higiene.

Alcance

A nivel interno aplica a todas las areas que conforman al Instituto Nacional de Perinatologia (INPer), se
realizara el procedimiento que aplique y explique a la Direccién General, Direccién de Administracion y
Finanzas, a la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Capacitacion,
Calidad y Desarrollo de Personal y Capacitacion y Asesoria en Seguridad y Salud en el Trabajo (CASST),
Comisiones Consultivas de Seguridad y Saludos en el Trabajo (CCSST) y al personal del Instituto Nacional
de Perinatologia (INPer), el actuar para el correcto llenado de la documentacién correspondiente a los casos
correspondientes de los Accidentes.

A nivel externo aplica el, el procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP), Secretaria de la Funcién Publica (SFP), Secretaria de Salud (SS), Instituto de seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), Secretaria del Trabajo y Prevision Social
(STPS), y empresas prestadoras de servicios.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

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 Capacitacién, Calidad vy
Desarrollo de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

¢ Recibir informacion del personal Sindical obtenida del trabajador por el Incidente/accidente y llenar la
documentacién correspondiente.

o \Verificar que él personal encargado del Instituto Nacional de Perinatologia (INPer) dé el apoyo en caso
de una lesién grave y direccione al trabajador a su clinica correspondiente para su atencion médica.

e Cotejar que se haya realizado el acompafiamiento al trabajador durante el Incidente/accidente, hasta
la valoracion preliminar de la gravedad del suceso, en compafiia del representante Sindical.

e Confirmar que el representante Sindical haya acudido al sitio donde ocurrido el incidente/accidente.

e Verificar que el representante Sindical recabe los datos del Incidente/accidente junto con personal
responsable del INPer.

e Solicitar que el representante Sindical esté como asesor del trabajador en su incidente/accidente
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Verificar que el representante Sindical le informe al jefe inmediato del trabajador que se retirara para
su atencion médica de ser necesario o porque no puede hacerlo el propio trabajador, el representante
se encargara de dar aviso al jefe inmediato y a las autoridades correspondientes del Instituto Nacional
de Perinatologia (INPer).

Comprobar que el representante Sindical avise a relaciones laborales antes, durante y después del
incidente/accidente, de tal manera que se mantenga informado a las autoridades correspondientes del
INPer.

Recopilar la informacion de los registros y verificar el llenado del formato de Registro de
Incidentes/Accidentes por el trabajador, el Acompafante del sindicato o por el personal del Instituto si
éste Gltimo no esta disponible.

Solicitar mediante oficio al Sindicato, los Registros de los Accidentes/Incidentes digitalizados
mensualmente, y al mismo tiempo enviar un correo a su Jefe inmediato para dar aviso de ésta solicitud
para su conocimiento.

Evaluar y controlar la estadistica de la siniestralidad derivada de las variantes ocurridas por actos y
condiciones de riesgo de los trabajadores dentro y fuera del Instituto Nacional de Perinatologia.
Verificar que el registro de los reportes estén completos al 100 %.

Generar el Reporte de Analisis de Accidentes Laborales con la informacién obtenida mensualmente.
Manejar con estricto resguardo los datos personales de los/as trabajadores/as, mismos que seran
protegidos, incorporados y tratados con fundamento en la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.

Verificar que la atencién se proporcione bajo los lineamientos de la Ley General para la Igualdad entre
Mujeres y Hombres.

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 Laboral y No discriminacion.
Enviar reporte de Analisis de Accidentes Laborales mediante formato de evaluacion

Verificar que el Proceso de Registro de Accidentes Laborales se realice con base en la informacion
obtenida a través de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion del personal administrativo del
INPer, asi como en los Programas Gubernamentales y normatividad vigente.
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1.0
1.1

2.0
21

2.2

3.0

3.1

Propésito

Cumplir con la programacion del Calendario Anual de Recorridos de Verificacion Trimestral para
detectar riesgos de trabajo, con la finalidad de contribuir en Ia prevenciéon de accidentes de trabajo y
reportar a la institucién correspondiente para control estadistico.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el INPer.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Jefatura de Pensiones, Seguridad e Higiene de la
Subdelegacion Regional Poniente dependiente del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

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 Capacitacién, Calidad y
Desarrollo de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Verificar la designacion que la Direccién General realice de los integrantes de la Comisién
Central de Seguridad y Salud en el Trabajo (CCSST) y de los integrantes de la Comision
Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo (CASST), con la finalidad de realizar la actualizacion
del acta de integrantes de las comisiones y en caso de registrarse alguna modificacién de
personal, solicitar los nombramientos correspondientes.

¢ Comprobar que ambas Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo se basen en la
normatividad de la Secretaria de Salud, en el Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal y demas normas aplicables en la materia.

* Verificar que la Comisiéon Central de Seguridad y Salud en ei Trabajo (CCSST), esté integrada
de acuerdo al Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector
Publico Federal emitido por ISSSTE de la siguiente manera: Presidente (Director de
Administracién y Finanzas), Secretaria Técnica (Subdirectora de Administracion y Desarrollo de
Personal), Propietarios (Titulares de la Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacion,
Departamento de Servicios y Departamento de Conservacién y Mantenimiento), Suplentes
(trabajadores que designen para tal efecto) y Representantes Sindicales Propietarios y
Suplentes (trabajadores que designen para tal efecto)

o Verificar que la Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo (CCSST), esté integrada
de acuerdo al Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector
Publico Federal emitido por ISSSTE de la siguiente manera: indistintamente Presidente (Jefe del
Departamento de Relaciones Laborales), Secretaria Técnica (Jefa del Departamento de
Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal), e igual nimero de Propietarios y Supientes por
parte de la dependencia (trabajadores que designen para tal efecto) y Representantes
Sindicales Propietarios y Suplentes (trabajadores que designen para tal efecto).
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o Reportar bimestraimente a la Jefatura de Pensiones, Seguridad e Higiene de la Subdelegacion
Regional Poniente dependiente del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de Trabajadores
del Estado (ISSSTE) los accidentes de trabajo dictaminados en la dependencia mediante
formato ENAT-1, las enfermedades de trabajo reportadas, mediante el formato ENET y los
Indicadores Diferenciados

e Requisitar trimestralmente el Acta de Verificacion a través del Formato Unico CSST (versién
2019) Registro y Funcionamiento de Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo, en el cual
se concentraran las observaciones detectadas en los recorridos del periodo, incluyendo el
reporte de accidentes de trabajo remitido por el Departamento de Relaciones Laborales y se
recaben firmas correspondientes

e Verificar que se distribuya Formato Unico CSST (versién 2019) Registro y Funcionamiento de
Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo mediante oficio: Original - Jefatura de
Pensiones, Seguridad e Higiene de la Subdelegacion Regional Poniente dependiente del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de Trabajadores del Estado (ISSSTE) Unica Copia -
Expediente.

e Supervisar que las observaciones detectadas en los recorridos, sean plasmadas al elaborar el
Acta de Recorrido de Verificacion Trimestral Interna, y se recaben las firmas correspondientes
con la finalidad de turnarla a la Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacion y sus
areas subordinadas para la atencién y seguimiento de las mismas.

e Elaborar Acta de Recorrido de Verificacion Trimestral Interna en la cual se concentran las
incidencias detectadas durante el recorrido de manera descriptiva (Precisar la incidencia y lugar
especifico donde se detectd) y se recaben firmas correspondientes

e Verificar que se distribuya Acta de Recorrido de Verificacion Trimestral interna, mediante oficio:
Original — Subdirector de Recursos Materiales y Conservacién Departamento, 1 Copia -
Director de Administracién y Finanzas y Presidente de la Comisién Central de Seguridad y
Salud en el Trabajo, 2* Copia — Subdirectora de Administracién y Desarrollo de Personal y
Secretaria Técnica de la Comisién Central de Seguridad y Salud en el Trabajo, 3% Copia — Jefe
del Departamento de Relaciones Laborales y Presidente de la Comision Auxiliar de Seguridad y
Salud en el Trabajo, 4* Copia - Jefe del Departamento de Conservacién y Mantenimiento e
Integrante de la Comision Central de Seguridad y Salud en el Trabajo, 5* Copia — Jefe del
Departamento de Servicios e Integrante de la Comisién Central de Seguridad y Salud en el
Trabajo, 82 Copia - Presidenta de la Comisién de Seguridad e Higiene del SUTINPer y 62 Copia
— Expediente.

3.2 Sera responsabilidad de la Direccion de Administraciéon y Finanzas, a través de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Conservacion, verificar que el Departamento de Conservacién y Mantenimiento
y Departamento de Servicios, cumplan con las siguientes politicas de operacién, normas y
lineamientos:

e Dar solucién y seguimiento a las observaciones detectadas durante el recorrido de verificaciéon
trimestral segun corresponda, notificadas a través del Acta de Recorrido de Verificacion
Trimestral Interna a la brevedad posible.
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3.3

3.4

Sera responsabilidad de la Subdirecciéon de Administracién y Desarrollo de Personal en su caracter de
Secretaria Técnica de la Comision Central de Seguridad y Salud en el Trabajo verificar que el
Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal en su caracter de Secretaria
Técnica de la Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

Elaborar al inicio de cada ejercicio, el calendario anual de recorridos de verificacion trimestral de
la Comisiéon Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo (CASST) en coordinacién con todos los
integrantes de ambas Comisiones (Auxiliar y Central de Seguridad y Salud en el Trabajo). Asi
como informar la logistica a seguir en cada uno de los recorridos de verificaciéon reafirmando la
responsabilidad que se tiene como integrante de la Comisién de dar cumplimiento oportuno a
todas las actividades en la materia.

Recibir y firmar Acta de Verificacién Trimestral (Formato Unico CSST versién 2019 Registro y
Funcionamiento de Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo).

Recibir y firmar oficio para entrega de Acta de Verificacién Trimestral (Formato Unico CSST
Version 2019 Registro y Funcionamiento de Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo)

Recibir y firmar oficio para entrega de Acta de Recorrido de Verificacién Trimestral Interna

Reenviar la documentacién antes mencionada en los dos primeros puntos a la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal en su caracter de Secretaria Técnica de la Comision
Central de Seguridad y Salud en el Trabajo para que sea remitida a las instancias
correspondientes via electrénica

Generar registro de observaciones detectadas durante el Recorrido de Verificacién Trimestral
para su seguimiento

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 operacién, normas y lineamientos:

Enviar bimestralmente al Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal el
reporte de accidentes de trabajo dictaminados en el Instituto, con la finalidad de contar con los
elementos necesarios para la integracién del reporte bimestral.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable I'\‘:t. Descripcion de Actividades ac Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccién de Administracién y Desarrollo
Administracion y de Personal, coordinar las actividades de recorridos de
Finanzas verificacion trimestral
Subdireccién de 2 |Instruye al Departamento de Capacitacion, Calidad y
Administracion y Desarrollo de Personal coordine las actividades de
Desarrollo de recorridos de verificacion trimestral.
Personal
Departamento de 3 |Realiza oficio de solicitud de nuevos nombramientos de | ,  Oficio
Capacitacion, integrantes tanto institucionales como sindicales de
Calidad y Desarrolio ambas Comisiones (Central y Auxiliar de Seguridad y
Personal Salud en el Trabajo).

4 |Realiza en caso de que hubiera alguin cambio de| , Oficio
integrantes, oficio de designacién de integrantes de la
parte institucional de ambas Comisiones (Central y
Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo) y recaba
firmas e instruye al sindicato hacer lo mismo con los
integrantes de la parte sindical.

5 |Requisita en caso de que hubiera algin cambio dew Formato Unico
integrantes en Formato Unico CSST (versién 2019) la CSST
actualizacién de los mismos tanto institucionales como
sindicales de ambas Comisiones (Central y Auxiliar de
Seguridad y Salud en el Trabajo) y recaba firmas.

6 |Distribuye Formato Unico CSST (versién 2019) (frmado) s  Formato Unico |
mediante oficio a las instancias correspondientes, CSST ’
adjuntando oficios de designacion.

7 |Realiza al inicio de cada ejercicio, el calendario anual de
recorridos de verificacién trimestral de las Comisiones y lo
envia a los integrantes.

g8 | Envia correo de recordatorio a todos los integrantes de las
Comisiones, del recorrido de verificacion a efectuar.

9 | Acude al punto de reunién y verifica la presencia de ios
integrantes (quorum legal).
¢Procede?

10 | No: Reprograma recorrido de verificacion. Regresa a la
actividad 8.
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Responsable Ih\l:t Descripcién de Actividades Documento anexo
Departamento de | 11 |Si: Pasa lista de asistencia y divide a los integrantes en 5 ,
Capacitacion, equipos (igual numero de integrantes de la parte Lls_ta de.
Calidad y Desarrollo Institucional como sindical), designando el edificio que les asistencia
Personal corresponde verificar.
12 |Realiza recorrido de Verificacion Trimestral a todo el
Instituto (5 Edificios), con los integrantes de las
Comisiones.
13 Registra riesgos detectados durante en el recorrido, Actas
elabora actas de verificacién trimestral y recaba las firmas
correspondientes.
14 |Elabora oficios para firma del Departamento de Oficios
Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal
(Secretaria Técnica de la CASST) y distribuye a las
instancias correspondientes. La externa mediante la
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal
(Secretaria Técnica de la CCSST) y la interna de manera
normal anexando formatos de Actas de Recorrido de
Verificacién Trimestral.
15 | Solicita mediante oficio al inicio del ejercicio al Oficio
Departamento de Relaciones Laborales, el reporte de
Accidentes de Trabajo dictaminados de manera bimestral
16 | Elabora Estadistica Nacional de Accidentes de Trabajo en Formato
las Dependencias y Entidades Afiliadas al ISSSTE, ENAT-1
mediante, Estadistica Nacional de Enfermedades de Formato ENET
Trabajo en las Dependencias y Entidades Afiliadas al Indicadores
ISSSTE" e Indicadores Diferenciados de ambas Oficio
Estadisticas y envia a su Subdireccién para firma.
17 | Recibe oficio firmado y remite a la Jefatura de Pensiones, Oficio
Seguridad e Higiene de la Subdelegacion Regional Formato
Poniente dependiente del Instituto de Seguridad vy ENAT-1
Servicios Sociales de Trabajadores del Estado (ISSSTE), Formato ENET
anexando Formatos ENAT-1 (2023), ENET (2023) e Indicadores
Indicadores Diferenciados mediante la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal (Secretaria
Técnica de la CCSST)
18 |Elabora y envia el reporte de actividades a Ila Reporte
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal Trimestral
trimestralmente.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo
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1 2 3
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Direccién de Administracion y
Finanzas

Subdireccidon de Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de Capacitacion,
Calidad y Desarrollo de Personal

15

Solicita al Depto. de
Relaciones Laborales el
reporte de accidentes de

trabajo bimestrales

[ ==

16

Elabora estadisticas
indicadores y los envia a su
Subdireccién para firma

Fomato

17

-

Recibe oficio firmado y lo |
remite a la instancia

correspondiente
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Reporte
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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. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de No Apli
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. S ey
7.0 Registros
T‘made e e T Cédigo de registro o
Registros cons oidn Responsable de conservarlo | identificacién Gnica
- Departamento de Capacitacion,
#1 Crhiele 1ahe Calidad y Desarrollo de Personal 11614
" Departamento de Capacitacion,
¥ Fosteta Linies KT 6 Afios Calidad y Desarrollo de Personal 4021
. . . Departamento de Capacitacién,
7.3 Lista de asistencia 1 afo Calidad y Desarrollo de Personal 11C.14
7.4 Actas de Recorrido de 6 Afios Departamento de Capacitacion, 4C 21
Verificacién Trimestral Calidad y Desarrollo de Personal '
3 Departamento de Capacitacion,
1% Pormate ENAT-1 SAfon Calidad y Desarrollo de Personal ol
Departamento de Capacitacion,
7.6 Formato ENET 8 Afios Calidad y Desarrollo de Personal 40.21
7.7 Indicadores Departamento de Capacitacion,
Diferenciados 6 Afios Calidad y Desarrollo de Personal 4C.21
. Departamento de Capacitacion,
T3 Rapors Timesing e Calidad y Desarrollo de Personal R

8.0 Glosario

8.1 Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo (CASST).- Organo integrado en cada centro de
trabajo encargado en forma conjunta con la Comisién Central de Seguridad y salud en el Trabajo de
resguardar la seguridad y bienestar de los (las) trabajadores (as).
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8.2 Comisién Central de Seguridad y Salud en el Trabajo (CCSST). Organo integrado en cada centro de
trabajo encargado en forma conjunta con la Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo de

resguardar la seguridad y bienestar de los (las) trabajadores (as).

8.3 Formato ENAT-1: Formato de Estadistica Nacional de Accidentes de Trabajo-1.

8.4 Formato Unico CSST: Formato Unico de Registro y Funcionamiento de Comisiones de Seguridad y

Salud en el Trabajo.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revisién | Fecha de la actualizacion | Descripcién del cambio
9 15-12-2023 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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1.0

1.1

2.0

2.1

22
3.0

3.1

Propésito

Regular y vigilar que se realice el pago de la Compensacioén por Riesgo Profesional de acuerdo al Manual
para Prevenir y Disminuir Riesgos de Trabajo y Determinar Areas Nocivo-Peligrosas en el Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes de alto, mediano y bajo riesgo, para cumplir con la
normativa Institucional.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administraciéon y Finanzas, a la Subdireccién
de Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de
Personal y a todas las areas consideradas como nocivo peligrosas y otras de riesgo menor.

A nivel externo el 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
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Capacitacion, Calidad y
Desarrollo de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Verificar que el personal que labora en areas nocivo-peligrosas, cumpla con el requisito (binomio
puesto-area) que marca el Manual para Prevenir y Disminuir Riesgos de Trabajo y Determinar Areas
Nocivo-Peligrosas en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, para el
otorgamiento de la Compensacioén por Riesgo Profesional; asi como realizar tramite (oficio de solicitud
de pago dirigido al Departamento de Remuneraciones, firmado por la Direccién de Administracion y
Finanzas ) para el pago de dicha compensacion.

Confirmar que el personal enlistado en el oficio de solicitud de pago de la Compensaciéon por Riesgo
Profesional, cuente con plaza de base aun ocupando cualquier otro tipo de nombramiento, solicitandole
su ultimo recibo de pago para cotejarlo a través del descuento de cuota sindical.

Comprobar que el oficio de solicitud de pago de la Compensacién por Riesgo Profesional contenga los
siguientes datos: nombre, nimero de plaza, tipo de nombramiento, funcién y adscripcién y en el caso
de los medico adscritos la especialidad y este firmado por el Jefe del Departamento, con visto bueno
del Subdirector y el Director del area correspondiente.

Revisar que el Departamento de Remuneraciones envie el listado quincenal (plantilla) del personal que
cobra la Compensacién por Riesgo Profesional para revisién de movimientos.

Confirmar los movimientos en plantilla (altas y bajas) del personal adscrito(a) en areas nocivo-
peligrosas y otras de riesgo menor realizados, para detectar si existen licencias sin goce de sueldo,
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asistencia a cursos pos-técnicos, cambio de servicio, entre otros, y realizar lo correspondiente en
cuanto a la Compensacion por Riesgo Profesional.

Enviar al responsable del area que solicita el pago de la Compensacién por Riesgo Profesional de su
personal adscrito, oficio informandole la fecha a partir de la cual comienza el pago de dicha
Compensacion, asi como la fecha en la que su personal podra disfrutar del descanso adicional
correspondiente; especificandole que el personal de nuevo ingreso y reingreso para tener derecho al
descanso extraordinario debera permanecer de manera ininterrumpida en el area o servicio por un
lapso minimo de un afio a partir de la quincena que inicie el pago a dicha Compensacion

Reiterar que por ningiin motivo el descanso extraordinario por riesgo profesional, se podra fraccionar o
ligar a otro tipo de descanso (ordinario) y podra disfrutarse durante todo el afio (preferentemente en el
segundo cuatrimestre del afio, mayo-junio-julio-agosto), después de haber gozado del 1er periodo
vacacional en el ejercicio correspondiente y hasta el 30 de noviembre, de acuerdo a la programacion
anual de cada area y a la autorizacion de su jefe inmediato

Realizar anualmente la programacion de examen médico por riesgo profesional a todo el personal que
goza de la Compensacion por Riesgo Profesional, (siempre que las areas que participan tengan las
condiciones para realizarlos) entregando en tiempo y forma el formato “Reconocimiento médico por
Riesgo Profesional” (5130-23) donde se indique dia y hora de la cita de laboratorio (inmunologia) y
consulta médica.

Revisar, actualizar y mantener el control de la documentacion utilizada para la realizacion de los
examenes meédicos por riesgo profesional del personal que goza de dicho beneficio (Reconocimiento
médico por Riesgo Profesional (5130-23).

Verificar que se entregue al Departamento de Relaciones Laborales formato “Reconocimiento médico
por Riesgo Profesional” (5130-23) con sus respectivos reportes de resultados de laboratorio, valoracién
clinica y diagnéstico correspondiente, para su integracién en el expediente tnico de personal.

3.2 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 Remuneraciones, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Enviar el listado quincenal (plantilla) del personal que cobra el pago de la Compensacion por Riesgo
Profesional para revisién de movimientos.

Verificar que se reciba el oficio de autorizacién de la Direccién de Administracién y Finanzas, para dar
de alta en el sistema al personal que se le otorgara el pago por Compensacion por Riesgo Profesional.

Atender la solicitud para dar de alta en sistema al personal que se le otorgara el pago de
Compensacion por riesgo profesional, notificando a la Direccion de Administracién y Finanzas, la
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suficiencia presupuestal para dicho pago, asi como el listado quincenal del personal incluido en dicho
tramite.

Verificar que se envie al Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal, listado
quincenal del personal incluido para el Pago de la Compensacién por Riesgo Profesional.

3.3 Sera responsabilidad de la Direccién de Investigacion, a través de la Subdireccién de Investigacién Clinica,
verificar que el Departamento de Infectologia e Inmunologia, cumpla con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

Practicar examenes de laboratorio (VIH, Hepatitis B y C) al personal de acuerdo al Manual para
Prevenir y Disminuir Riesgos de Trabajo y Determinar Areas Nocivo-Peligrosas en el Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes y entregar resultados de los examenes de laboratorio
practicados al personal al médico encargado de realizar la valoracién clinica.

Verificar que el médico designado realice la valoracion médica con base en la entrevista y los
resultados obtenidos del trabajador y en su caso sera referido al servicio médico del ISSSTE.

3.4 Sera responsabilidad de la autoridad inmediata del personal que labora en areas nocivo-peligrosas y otras
de riesgo menor, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Enviar a la Direccién de Administracién y Finanzas, la solicitud para el Pago de la Compensacién por
Riesgo Profesional la cual debe contener: nombre, nimero de plaza, tipo de nombramiento, funcién y
adscripcion, y en el caso de los médicos adscritos la especialidad, debera entregarse antes de la fecha
de ingreso (personal que por primera vez cobrara riesgos) o reingreso (personal que regresa de algun
tipo de licencia, permiso, etc.), de lo contrario, dicha compensacidén no podra hacerse retroactiva; esta
solicitud debera ser firmada por el Jefe/a inmediato/a con visto bueno de la Subdireccién y Direccién
correspondiente.

3.5 Sera responsabilidad del trabajador/a que reingresa de una licencia sin goce de sueldo o por subsidio del
ISSSTE y que se encuentra adscrito/a en area nocivo-peligrosa o alguna otra de riesgo menor, cumplir con

las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Solicitar al Jefe(a) inmediato(a) elaborar oficio de solicitud de alta a la Compensacién por Riesgo
Profesional a la Direccién de Administracién y Finanzas, de no hacerlo, dicha compensacioén no podra
hacerse retroactiva.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable m : ;ripcién de Activ ‘ Documento anexo
Direccién de 1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracién y Desarrollo de Personal gestionar el Pago de la
Finanzas Compensacion por Riesgo Profesional.
Subdireccion de 2 | Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracién y Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal, la
Desarrollo de Personal gestion del Pago con base en las solicitudes recibidas
Departamento de 3 |Recibe solicitud para gestionar el pago, la analiza y |, Oficio
Capacitacién, Calidad y verifica estrictamente el cumplimiento del binomio
Desarrollo de Personal puesto-area de trabajo.
¢Procede?
4 |No: Notifica mediante oficio al area requirente la|, (ficio
improcedencia de su solicitud. Termina procedimiento
5 |Si: Solicita a la Direccion de Administracion y|, oficio
Finanzas la autorizacion del Pago de Ila
Compensacion por Riesgo Profesional para el alta
correspondiente.
Direccion de 6 |Recibe solicitud, consiente el Pago y emite oficio de |, (ficio
Administracion y autorizacion para el Departamento de
Finanzas Remuneraciones.
Departamento de 7 | Recibe oficio, verifica disponibilidad presupuestal,
Remuneraciones realiza movimiento de alta en sistema y comienza a
realizar el Pago de la Compensacion por Riesgo
Profesional.
8 Envia oficio al Depto. de Capacitaciéon, C. yD. de P, |,  Oficio
especificando la fecha (quincena) de inicio del pago, _ ‘
asi como el listado quincenal (plantilla) del personal |® Plantilla quincenal
que cobra la Compensacion por Riesgo Profesional,
para revision de movimientos.
Departamento de 9 |Recibe plantilla quincenal y valida los movimientos |,  pjantilla quincenal
Capacitacion, Calidad y realizados
Desarrollo de Personal | 10 | Solicita a la Sub. de Enfermeria el rol de su personal
para realizar la calendarizacion correspondiente
11 |Recibe rol de la Sub. de Enfermeria, elabora la|e Rol de personal
programacién anual de citas de laboratorio|e Programacion
(Inmunologia) y consultas médicas por Riesgo anual
Profesional e 5130-23
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Responsable 2& fe Deocﬁpeiéndomm Documento anexo
Departamento de 12 |Agenda citas semanales para el personal,
Capacitacién, Calidad y (especificando fecha, hora, numero de plaza, nombre
Desarrollo de Personal y adscripcién), y envia por correo al Depto. de
Infectologia e Inmunologia
13 | Notifica la programacion del examen meédico por Oficio
riesgo profesional a titulares de areas, adjuntando
listado y formato del personal a su cargo que goza de
esta compensacion.

Departamento de 14 | Recibe al personal en la fecha y hora establecidas, 5130-09
Infectologia e lleva a cabo los estudios correspondientes y envia al 5130-10
Inmunologia Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo

de Personal, la historia clinica y los resultados de 5130-11
laboratorio con el diagnéstico correspondiente 5130-23
validado por el médico encargado

Departamento de 15 | Recibe resultados y elabora oficio del personal que Oficio

Capacitacién, Calidad y cumplié con el Examen Médico Anual por Riesgo
Desarrollo de Personal Profesional y lo entrega al Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de 16 |Recibe y resguarda la documentacion en el

Relaciones Laborales expediente personal de cada trabajador
Departamento de 17 |Envia un correo con el reporte trimestral de sus
Capacitacion, Calidad y actividades a la Subdireccion de Administracién y
Desarrollo de Personal Desarrollo de personal
Termina Procedimiento
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ::t Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccién de Administraciéon vy
Administracién y Desarrollo de Personal, coordinar las acciones
Finanzas pertinentes para el registro y anadlisis de los
accidentes ocurridos dentro del Instituto.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Administracién y Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal la
Desarrollo de Personal recopilacion de los registros de
Accidentes/Incidentes que hayan ocurrido a lo largo
del mes, y éstos estén documentados por el
Sindicato y revisados por Personal del Instituto
Departamento de 3 | Solicita mediante oficio al personal Sindical, el envio |e  Oficio
Capacitacién, Calidad y por correo electrénico de los Registros Digitalizados
Desarrollo de Personal de los accidentes/incidentes ocurridos
mensualmente.
4 | Recibe reporte e identifica si existieron accidentes o |e Anexo 1
si los formatos son correctos.
¢Procede?
5 |No: Verifica que no existieron registros o los
reportados estan mal llenados. Regresa a Act.4
6 | Si: Registra reportes en sistema.
7 |Evalua y analiza los reportes, y determina la toma|® Anexo 2
de decisiones preventivas que se implementaran.
8 |Envia por correo el reporte del analisis y las
acciones preventivas a seguir a su Subdireccién.
9 |Programa Capacitaciones, Cursos y Acciones
preventivas de acuerdo a las necesidades
encontradas.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacién de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
: Tiempode | o e de 6 ; Cédigo de registro o
Fegistron conservacion I de conservario identificacion tnica
. Departamento de Capacitacién,

7 i 4 afias Calidad y Desarrollo de Personal et

Departamento de Capacitaciéon,
2 Anexa 7 4afos Calidad y Desarrollo de Personal 4C.21

Departamento de Capacitacion,
R AGeRuT ok Calidad y Desarrollo de Personal e

8.0 Glosario

8.1 Actividades peligrosas: Es el conjunto de tareas derivadas de los procesos de trabajo, que generan
condiciones inseguras y sobreexposicion a los agentes fisicos, quimicos o biolégicos, capaces de provocar
dafio a la salud de los trabajadores o al centro de trabajo.

8.2 Centro de trabajo: Todo aquel lugar, cualquiera que sea su denominacién, en el que se realicen actividades
de produccién, de comercializacién o de prestacién de servicios, o en el que laboren personas que estén
sujetas a una relacion de trabajo.

8.3 Contaminantes del ambiente de trabajo: Son los agentes fisicos, quimicos y bioldégicos capaces de modificar
las condiciones del medio ambiente del centro de trabajo, que por sus propiedades, concentracion, nivel y
tiempo de exposicién o accién pueden alterar la salud de los trabajadores.

8.4 Equipo para el transporte de materiales: Son los vehiculos utilizados para el transporte de materiales de
cualquier tipo, en forma continua o intermitente entre dos 0 mas estaciones de trabajo destinados al proceso
de produccién, en los centros de trabajo.

8.5 Ergonomia: Es la adecuacién del lugar de trabajo, equipo, maquinaria y herramientas al trabajador, de
acuerdo a sus caracteristicas fisicas y psiquicas, a fin de prevenir accidentes y enfermedades de trabajo y
optimizar la actividad de éste con el menor esfuerzo, asi como evitar la fatiga y el error humano.
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8.6 Espacio confinado: Es un lugar lo suficientemente amplio, con ventilacién natural deficiente, configurado de
tal manera que una persona puede en su interior desempefiar una tarea asignada, que tiene medios
limitados o restringidos para su acceso o salida, que no esta disefiado para ser ocupado por una persona en
forma continua y en el cual se realizan trabajos especificos ocasionalmente.

8.7 Ley: La Ley Federal del Trabajo.

8.8 Lugar de trabajo: Es el sitio donde el trabajador desarrolla sus actividades laborales especificas para las
cuales fue contratado, en el cual interactua con los procesos productivos y el medio ambiente laboral.

8.9 Material: Es todo elemento, compuesto o mezcia, ya sea materia prima, subproducto, producto y desecho o
residuo que se utiliza en las operaciones y los procesos 0 que resulte de éstos en los centros de trabajo.

8.10 Materiales y sustancias quimicas peligrosas: Son aquellos que por sus propiedades fisicas y quimicas al ser
manejados, transportados, almacenados o procesados, presentan la posibilidad de inflamabilidad,
explosividad, toxicidad, reactividad, radiactividad, corrosividad o accién biolégica dafina, y pueden afectar la
salud de las personas expuestas o causar dafios materiales a instalaciones y equipos.

8.11 Medio ambiente de trabajo: Es el conjunto de elementos naturales o inducidos por el hombre, que
interactuan en el centro de trabajo.

8.12 Microorganismo patégeno: Organismo viviente microscépico, productor o causante de enfermedades.

8.13 Normas: Las normas oficiales mexicanas relacionadas con la materia de seguridad, higiene y medio
ambiente de trabajo, expedidas por la Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social u otras dependencias de la
Administracién Publica Federal, conforme a lo dispuesto por la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacion.

8.14 Programa de seguridad e higiene: Documento en el que se describen las actividades, métodos, técnicas y
condiciones de seguridad e higiene que deberan observarse en el centro de trabajo para la prevencion de
accidentes y enfermedades de trabajo, mismo que contara en su caso, con manuales de procedimientos
especificos.

8.16 Secretaria: La Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

8.16 Seguridad e higiene en el trabajo: Son los procedimientos, técnicas y elementos que se aplican en Ios
centros de trabajo, para el reconocimiento, evaluacion y control de los agentes nocivos que intervienen en
los procesos y actividades de trabaje, con el objeto de establecer medidas y acciones para la prevencion de
accidentes o enfermedades de trabajo, a fin de conservar la vida, salud e integridad fisica de los
trabajadores, asi como evitar cualquier posible deterioro al propio centro de trabajo.

8.17 Servicios preventivos de medicina del trabajo: Son aquellos que se integran bajo la supervision de un
profesionista médico calificado en medicina del trabajo o area equivalente, que se estabiecen para
coadyuvar en la prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo y fomentar la salud fisica y mental de
los trabajadores en relacién con sus actividades laborales.
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8.18 Servicios preventivos de seguridad e higiene: Son aquellos integrados por un profesionista calificado en
seguridad e higiene, que se establecen para coadyuvar en la prevencion de accidentes y enfermedades de
trabajo, mediante el reconocimiento, evaluacion y control de los factores de riesgo, a fin de evitar el dafio a
la salud de los trabajadores.

8.19

Sistemas para el transporte y almacenamiento de materiales: Es el conjunto de elementos mecanizados

fijos o moéviles, utilizados para el transporte y almacenamiento de materiales de cualquier tipo y sustancias
quimicas peligrosas, en forma continua o intermitente entre dos 0 mas estaciones de trabajo, destinado al
proceso de produccién en los centros de trabajo.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
9 15-12-2023 Actualizacién por vigencia
10.0 Anexos
No Aplica
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13.- Coordinacion de actividades de recorridos de verificacion trimestral
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Departamento de Infectologia e

Departamento de
Capacitacion, Calidad y

Departamento de Relaciones

Inmunologi Laborales
. Desarrollo de Personal
j 14
Recibe al personal, realiza
estudios y envia resultados
con el diagnéstico
correspondiente
5130-09
@ 15
Recibe resultados y elabora
oficio del personal que
> cumplié con examen
médico anual por riesgo
profesional
Oficio
16
Recibe y resguarda la
x documentaciéon en el
expediente de cada
trabajador

1z

Envia correo con el reporte

trimestral de sus actividades [«
ala Sub.

( Término )
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Ablica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
Tiempo de Wﬂﬂﬂ. . ' Cédigo de registro o
PR conservacion : de : identificacion unica
7.1 Oficios 1 afio Departamento de Capacitacion y 4C.1
Desarrollo de Personal
7.2 Plantilla quincenal por 1 afio Departamento de Capacitacién y | Documento de comprobacion
areas Desarrollo de Personal inmediata
7.3 Rol de personal N/P Departamento de Capacitacion y | Documento de comprobacion
Desarrollo de Personal inmediata
7.4 Programacién Anual 1 afio Departamento de Capacitacion y | Documento de comprobacion
Desarrollo de Personal inmediata
7.5 Carnet de Riesgos No aplica Personal 5130-09
Profesionales
7.6 Historias Clinicas para | |ndeterminado | Departamento de Relaciones 5130-10
Deteccion de Riesgos Laborales
Profesionales
7.7 Reporte de Resultados | |ndeterminado | Departamento de Relaciones 5130-11
de Laboratorio para el Laborales
Personal de Riesgos
Profesionales
7.8 Reconocimiento Médico 6 afios Departamento de Capacitacion y 5130-23
por Riesgo Profesional Desarrollo de Personal

8.0 Glosario
8.1 Binomio Puesto-Area: Cumplir con el puesto correspondiente, en el 4rea determinada como nocivo-

peligrosa.
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
9 15-12-2023 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridad.
10.0 Anexos
10.1 Carnet de Riesgos Profesionales (5130-09)
10.2 Historias Clinicas para Deteccion de Riesgos Profesionales (5130-10)
10.3 Reporte de Resultados de Laboratorio para el Personal de Riesgos Profesionales (5130-11)
)
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—

2.0
21

2.2

3.0
3.1

Propésito
Coordinar el Programa de Servicio Social y/o Practicas Profesionales para contribuir a la formacién

académica y capacitacion profesional del prestador de servicio y/o practicas, en reciprocidad al colaborar en
planes y programas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer),
estudiantes que deseen realizar Servicio Social y/o Practicas Profesionales en area administrativa en apoyo
a programas Institucionales y colaborar en su formacién educativa.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, a la Subdireccién
de Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de
Personal y areas administrativas del INPer.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante los planteles educativos a los que pertenecen los
estudiantes que prestaran servicio social y/o practicas profesionales.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Capacitaciéon, Calidad y
Desarrollo de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Solicitar a los responsables de las areas administrativas que tengan a su cargo personal externo de
apoyo, envien al Departamento de Capacitaciéon, Calidad y Desarrollo de Personal oficio en el cual
adjunten los perfiles del prestador de servicio social y/o practicas profesionales con, por lo menos, las
siguientes especificaciones:

v" Nombre del Programa
v" Objetivos
v Actividades que desarrollara el estudiante

e Entrevistar a los/as aspirantes para conocer el perfil del estudiante, edad y disponibilidad de horario
para el desempefio de las actividades y asi canalizarlos con los responsables de las diferentes areas
para la gestion asignada.

e Instruir y entregar “Requisitos para realizar Servicio Social y/o Préacticas Profesionales” en la Direccion
de Administracion y Finanzas (5130-20).

e Presentar al aspirante con el/la Titular del Departamento al que se incorporara para realizar su servicio
o practicas, con la finalidad de que éste lleve a cabo la entrevista correspondiente y en caso de
aceptarlo/a, proporcionara al prestador de servicio o practicas: induccion, instrucciones, programa al
que apoyara, ubicacién y asignacién de equipo de cémputo.
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Requisitar en conjunto con el/la Titular del Departamento al que se incorporara el personal de servicio
social y/o préacticas profesionales, el formato “asignacién de actividades” (5130-14) en el cual se
plasmaran las actividades que llevara a cabo el personal externo, de acuerdo a su perfil académico.

Verificar que el/la candidato/a de servicio social o practicas profesionales, cumplan con los requisitos
establecidos para personal externo en servicio social o practicas profesionales dentro del INPer y con
ello, estar en posibilidad de formalizar su tramite:
v" Constancia con sello de la institucién educativa de procedencia
v' Créditos académicos cubiertos al porcentaje establecido:
o Practicas profesionales 50%
o Servicio social 70%

Supervisar que el/la candidata/a de servicio social o practicas profesionales llene y firme el formato
“solicitud de servicio social y/o practicas profesionales” (5130-13), para su incorporacion al expediente
del mismo.

Instruir al prestador en el desempefio del Servicio Social y/o Practicas Profesionales sobre el registro
de entrada y salida (5130-19) “Control de Asistencia’, Reporte de Actividades (5130-15) y entregar
“Reglamento para realizar Servicio Social y/o Practicas Profesionales” (5130-12).

Manejar con estricto resguardo los datos personales de los/as prestadores/as de servicio social y/o
practicas profesionales, mismos que seran protegidos, incorporados y tratados con fundamento en la
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados.

Informar a los prestadores de servicio social y/o practicas profesionales sobre el Aviso de Privacidad
de datos personales con fundamento en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de los Sujetos Obligados; supervisar que los prestadores firmen el formato y en caso de ser
menor de edad, debera firmar el padre o tutor.

3.2 Sera responsabilidad de los receptores de personal de servicio social y/o practicas profesionales, cumplir
con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Elaborar un Programa de Servicio Social y/o Practicas Profesionales en el cual se integre por lo menos
la siguiente informacion:
v" Nombre del programa

v Objetivos
v Actividades que desarrollara el/la prestador/a de servicio social y/o practicas profesionales
v Material
v" Equipo para su desempefio
v Especificaciéon de espacio fisico (de contar con el)
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e Entrevistar a los/as prestadores/as de servicio social y/o practicas profesionales preseleccionados/as
de acuerdo a su perfil.

e Asignar actividades, en caso de aceptar a el/la preseleccionado/a, para realizar servicio social y/o
practicas profesionales en el area bajo su responsabilidad.

3.3 Sera responsabilidad de las Instituciones Educativas, cumplir con las siguientes politicas de operacién,
normas y lineamientos:

e Dar de alta los programas de servicio social y/o practicas profesionales, proporcionar clave y cédigo
asignado a los registrados.

e Expedir constancia de créditos cubiertos 70% autorizando al alumno para realizar el Servicio Social y
50% para Practicas Profesionales.
3.4 Sera responsabilidad de los prestadores de servicio social y/o practicas profesionales, cumplir con las

siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Presentar constancia de 70% créditos académicos establecidos para la realizaciéon de servicio social y
50% para Practicas Profesionales, expedida por la Institucion Educativa de procedencia.

e Cumplir con los requisitos y las disposiciones del Reglamento para realizar servicio social y/o préacticas
profesionales en el Instituto y con los tramites académicos ante su Instituciéon educativa.
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4.0 Descripcion del procedimiento
No. :
Responsable ol Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion vy
Administracién y Desarrollo de Personal coordinar las acciones para
Finanzas la prestacion del servicio social y/o practicas
profesionales.
Subdireccién de 2 | Recibe instruccion e instruye al Departamento de
Administracion y Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal,
Desarrollo de Personal vincular al INPer con las diferentes instituciones
educativas.
Departamento de 3 |Se contacta via electrénica o mediante oficio a|e Correo, llamada u
Capacitacién, Calidad y instituciones educativas para solicitar Oficio
Desarrollo de Personal prestadores/as de servicio social y/o practicas
profesionales

4 |Recibe de las instituciones educativas oficio
indicando requisitos y requerimientos.

5 | Solicita mediante oficio a las areas receptoras que |e  Oficio-solicitud
deseen participar en el programa, informacion para informacién para
su registro. registro

6 |Recibe respuesta de area solicitante y completa
informacion requerida para registro.

7 | Registra en las instituciones educativas de manera
presencial y/o a través de plataforma, los programas
de servicio social emitidos por los/as responsables
de las areas administrativas.

8 | Remite via electronica formato para su aprobacién e Registro de alta del
(de ser el caso). programa

9 | Verifica clave y cédigo asignado al INPer, ya sea
consultado en plataforma de la institucién educativa
o a través de oficio recibido en el Instituto.
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15.- Coordinacién de Programas de Servicio Social Rev. 9
y/o Practicas Profesionales Hoja: 6 de 11
No.
Responsable oy Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 10 |Recibe a candidatos enviados por la institucion
Capacitacién, Calidad y educativa, entrevista y preselecciona segun el perfil
Desarrollo de Personal requerido.
11 |Canaliza a los preseleccionados/as a las areas
solicitantes de acuerdo a su perfil,b para su
evaluacion y de ser el caso, aceptacion.
¢Procede?
12 | No: Determina que el prestador no cumple el perfil
(Se entrevista al prestador del Servicio Social y/o
Practicas Profesionales en el area requirente y
determina su estancia profesional)
Termina procedimiento.
13 |Si: Entrega a ellla prestador/as el formato 5130-12
“Requisitos para realizar el servicio social y/o 5130-20
practicas profesionales” (5130-12) y “Reglamento
para realizar el servicio social y/o practicas
profesionales™ (5130-20).
14 | Requiere al prestador/a el llenado de la “Solicitud de 5130-13
servicio social y/o practicas profesionales” (5130-13)
y lo resguarda en expediente del mismo.
15 | Entrega al prestador de servicio social y/o practicas 5130-14
profesionales el “Reporte de actividades” (5130-14)
para evaluacion y firma de ellla Jefe/a del area
solicitante.
16 |Elabora “Control de asistencia” (5130-19) de 5130-19
prestadores de servicio social y/o practicas
profesionales.
17 | Elabora y entrega al prestador de servicio social y/o Oficio de aceptacion
practicas profesionales oficio de aceptacién en el
INPer.
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Capacitacion, Calidad y
Desarrollo de Personal

Relaciones Laborales, credencial de acceso para
el/la prestador/a de servicio social y/o practicas
profesionales.

19 | Reporta avance de actividades a superior jerarquico | e
de manera trimestral.

Termina Procedimiento
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) ) DCCDP-MP-15

S ALUD Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal

15.- Coordinacién de Programas de Servicio Social Rev. 9

y/o Practicas Profesionales Hoja: 7 de 11

N°n ) Y “ % ‘

Responsable Act. Descripcién de Actividades Documento anexo
Departamento de 18 |Solicita mediante oficio al Departamento de|e Oficio solicitud

credencial

Avance de
actividades
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de Administracién y Finanzas

Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de Capacitacion,
Calidad y Desarrollo de Personal

4

Instruye coordinar acciones

(]
Instruye al Depto. de
Capacitacion vincular al

3
Contacta a Instituciones
educativas para solicitar

para prestacién de servicio

INPer con Instituciones

social en INPer

educativas externas

prestadores de servicio

L__social y/o practicas prof.
Correo, llamada
u ofid

4

Recibe de instituciones
educativas, oficio indicando
requisitos y requerimientos

x 5

Solicita a areas receptoras
informacién para su registro

Oficio-solicitud
informaciéon para
regi
(5]

Recibe respuesta de area
solicitante y completa
informacién para registro

v 7

Registra los programas de

servicio
. 8

Remite de ser el caso,
formato para aprobacion

Registro de alta
de programa

9

Verifica clave y cédigo
asignado al INPer

Recibe a candidatos
enviados por instituciones
educativas. entrevista
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Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrolio de Personal
11 1
Canaliza a los

preseleccionados con las

Elabora control de
areas solicitantes para su >
aluaci

asistencia de prestador de
servicios

5130-19

1Z

Elabora y entrega al

o| Determina que el prestador prestador de servicio y/o

no cumple perfil précticas
Oficio de
aceptaci
13 18
Entrega al prestador

formatos y reglamento para

Solicita credencial para
realizar servicio y/o

acceso al prestador de
servicio

19

Reporta actividades a
superior jerarquico
trimestraimente

Requiere al prestador llenar
el formato de solicitud y

resguarda en expediente

Avance de

actividades

N ( Termina )
15

Entrega al prestador de
servicio formato reporte
de actividades para
eval ion del
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Caédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
Tiempo de X AP ; Cadigo de registro o
Registros cbndbnisciba Responsable de conservarlo identificacién tnica
7.1 Correo  electrénico, 1 afio Departamento de Capacitacion, 4C.23
llamada u Oficio Calidad y Desarrollo de Personal
7.2 “Registro de alta del 6 af Departamento de Capacitacion, 4C.23
Programa” e Calidad y Desarrollo de Personal '
7.3 “Reglamento para realizar| A
Servicio Social y/o Practicasy No aplica Departamento de Capacitacion, 5130-12
Profesionales” Calidad y Desarrollo de Personal
7.4 “Requisitos para realizar =
el Servicio Social ylo| Noaplica | Departamento de Capacitacion, 4C.23/5130-20
Practicas Profesionales’ Calidad y Desarrollo de Personal
7.5 “Solicitud Servicio Social Departamento de Capacitacién
. . - | - 4C.23 /51301
y/o Practicas Profesionales b Calidad y Desarrollo de Personal B89/ 913018
7.6 “Asignacion de Departamento de Capacitacion
- » 6 af . 4C.23/5130-14
Actividades i Calidad y Desarrollo de Personal
7.7 “Control de Asistencia” 6 afios Departamento de Capacitacién, 4C.23/5130-19
Calidad y Desarrollo de Personal
. Departamento de Capacitacion,
6 afios 4C.23
7.8 Ofics Calidad y Desarrollo de Personal
s Departamento de Capacitacion, |Documento de comprobacion
8 G R aTaacan % Calidad y Desarrollo de Personal inmediata
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y/o Practicas Profesionales
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8.0 Glosario

8.1 Créditos: documento que constate que el prestador del servicio social y/o practicas profesionales haya
cumplido el 50 % de los créditos académicos para nivel técnico y 70% a nivel profesional.

8.2 Clave y cédigo: numeros con los cuales se identifica el programa de servicio social y al Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) como institucién autorizada para realizar servicio
social y/o practicas profesionales.

8.3 Oficio solicitud por parte de la Institucion Educativa: documento donde se especifica: nombre del Jefe
del Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal, nombre completo del alumno, carrera,
numero de cuenta o matricula, nombre del programa, nimero de horas y fechas establecidas para la
prestacion del servicio social y/o practicas profesionales.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

9 156-12-2023 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades.

10.0 Anexos

10.1 Reglamento para Realizar Servicio Social y/o Practicas Profesionales 5130-12

10.2 Requisitos para realizar el Servicio Social y/o Practicas Profesionales 5130-20/ SIGIn
10.3 Solicitud de Servicio Social y/o Practicas Profesionales 5130-13/ SIGIn
10.4 Asignacion de Actividades 5130-14 / SIGIn
10.5 Control de Asistencia 5130-19/ SIGIn
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16.- Monitoreo de actividades y liberacion del servicio social y/o practicas profesionales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
DCCDP-MP-16
S ALUD Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal
: " i Rev. 9
16.- Monitoreo de actividades y liberacion del servicio social y/o
practicas profesionales Hoja: 2 de 8

1.0 Propésito

1.1 Supervisar el cumplimiento de las actividades y asistencia de el/la prestador/a de servicio social y/o
practicas profesionales dentro del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer),
con la finalidad de acreditar el cumplimiento de las horas requeridas por la institucion educativa de
referencia y una vez concluido el servicio y/o practicas, generar carta de liberacion.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Administracion y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de
Personal y areas administrativas del INPer.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las diferentes Instituciones educativas, tanto publicas como
privadas.

3.0 Politicas de operacion, 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, supervisar que el Departamento de Capacitacién, Calidad y
Desarrollo de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Supervisar el desempefio del (la) prestador(a) de servicio social y/o practicas profesionales a través
de los reportes mensuales de actividades y control de asistencia, para contar con soporte
documental que demuestre su desempefio durante su estancia en las areas administrativas y estar
en posibilidad de validar el reporte para la Institucion académica correspondiente y la respectiva
liberacion.

e Realizar la liberacién con base en el Reglamento de la Ley Reglamentaria Articulo 5° Constitucional
relativo al ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal, Capitulo VIII Articulo 91, que a la letra
dice:

“Los estudiantes y profesionistas trabajadores de la Federacién y del Gobierno del Distrito
Federal no estaran obligados a prestar ningun servicio social distinto del desempefio de sus
funciones. EI que presten voluntariamente dara lugar a que se haga la anotacién respectiva en su
hoja de servicios.” (Sic)

e Integrar el expediente de el/la prestador/a de servicio social y/o practicas profesionales verificando
la inclusion de los siguientes formatos:

) Solicitud del (la) prestador(a) servicio social y/o practicas profesionales (5130-13)
o Asignacion de actividades del (la) prestador(a) de servicio social y/o practicas profesionales
(5130-14)
o Reporte de actividades de el/la prestador(a) de servicio social y/o practicas profesionales
(5130-15)
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16.- Monitoreo de actividades y liberacion del servicio social y/o
practicas profesionales Hoja: 3 de 8

O O O O 0O O

Evaluacién al desempefio de el/la prestador(a) de servicio social y/o practicas profesionales
(5130-16)

Evaluacién de Aprovechamiento darea receptora de servicio social y/o practicas
profesionales (5130-17)

Control de asistencia de servicio social y/o practicas profesionales (5130-19)

Carta de aceptacion (copia)

Carta de liberacién (copia)

Constancia de créditos

Justificantes (si aplica)

Examen médico (solo opcién Técnica en Recreacion CCH)

3.2 Sera compromiso de el/la Jefe/a del Departamento responsable de las actividades de el/la prestador/a de
servicio social y/o préacticas profesionales, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y

lineamientos:

e Otorgar orientacion y trato respetuoso a ellla prestador/a de servicio social y/o préacticas
profesionales, asi como informar horario, lugar, programa de trabajo y actividades que se
establezcan en el programa del servicio, cuidando las condiciones de seguridad e higiene, en un
espacio fisico adecuado, con material, informacién y equipo para el desarrollo de las actividades de
acuerdo a las posibilidades del Instituto.

3.3 Sera responsabilidad de los/las prestadores/as de servicio social y/o practicas profesionales, cumplir con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

o Realizar las actividades con respeto y compromiso hacia los lineamientos establecidos en el
Reglamento para realizar el Servicio Social y/o Practicas Profesionales en el INPer.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé:
Nombre Lic. Maria Elena Lépez Nieto Mtra. Maria | aucedo Jiménez
Puesto-Cargo Jefa d.el Depqrtamento de Subdirector}de. Administracion y
Capacitacién, Calidad y Desarrollo Des lo déRerson
i de Personal s Desarrol 7‘ [
< D \ -
Firme N [~ ot
Fecha 210623 () 132237

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

S ALUD Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal

16.- Monitoreo de actividades y liberacién del servicio social y/o

practicas profesionales

INPer-DAF-SADP-
DCCDP-MP-16

Rev. 9

Hoja: 4 de 8

4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.

Act. |

Descripcién de Actividades

Documento anexo

Direccioén de
Administracién y
Finanzas

1

Emite instruccion a la  Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal, con el fin
de realizar el seguimiento de actividades del
prestador y liberacion del Servicio Social y/o
Practicas Profesionales.

Subdireccién de
Administracién y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccién e instruye al Departamento de
Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal
realice seguimiento de actividades del (la)
prestador(a) de servicio social y/o practicas
profesionales.

Departamento de
Capacitacién, Calidad y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccién y revisa expediente del (la)
prestador(a) de servicio social y/o practicas
profesionales para constatar reportes de
actividades, asi como, contabilizar asistencia en el
formato “Control de Asistencia”.

Analiza los documentos y determina el inicio de la
gestion de liberacion de servicio y/o practicas
¢Procede?

No: observa que no cumple con el tiempo
requerido para realizar la liberacion, solicita realice
actividades por el tiempo complementario, asi
como los reportes correspondientes. Regresa a la
Actividad No. 3

Si: remite al responsable del éarea del (la)
prestador(a) de servicio social y/o practicas
profesionales las evaluaciones a realizar para la
liberacion.

Recibe formatos con evaluaciones finales del (la)
prestador(a) de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

5130-15
5130-19

5130-16
5130-18
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Capacitacién, Calidad y
Desarrollo de Personal

Practicas Profesionales, firma, sella y entrega a
el/la prestador/a de servicio social y/o practicas
profesionales.
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practicas profesionales Hoja: 5 de 8
No. he

Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 8 | Elabora carta de liberacion de Servicio Social y/o |e Carta de liberacion

9 |Concluye, archiva y cierra expediente con la |e Expediente
documentacion de el/lla prestador/a de servicio
social y/o practicas profesionales.
10 |[Reporta avance de actividades trimestralmente a |e Avance de
la Subdirecciéon de Administracién y Desarrollo de actividades
Personal.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Administracién y Finanzas

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de Capadcitacion,
Calidad y Desarrollo de Personal

Inicio
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seguimiento de actividades

= Recibe y transmite

de los prestadores de
servicio y/o practicas
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had prestador de servicio y/o
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practicas para constatar
hor S cubienasl

Analiza documentos y
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servicio y/o practicas

Observa que no ha
ol concluido tiempo requerido,

solicita reportes y tiempo
restante

(5]
Remite al responsable del
servicio o practicas,
evaluaciones para
liberacion

Recibe formatos finales

v 8

Elabora carta de liberacién
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liberaci
2]
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documentacion pertinente
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activid

Termina
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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. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de )
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. No Aplica
7.0 _Registros
Tiempo de : Cédigo de registro o
Registros PR e Responsable de conservarlo RntReacion Gnica
“ . Departamento de Capacitacion,
7.1 “Reporte mensual 6 afos Calidad y Desarrollo de Personal 4C.23/5130-15
7.2 Regls’Fro de firmas de 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.23 / 5130-19
asistencia Calidad y Desarrollo de Personal
7.3 “Evaluacion del e e
prestador de servicio social 6 afios Dep iaments sis Capaoliacin, 4C.23/5130-16
. i a Calidad y Desarrollo de Personal
y/o précticas profesionales
7.4 “Evaluacioén de Departamento de Capacitacion,
Resultados” B afins Calidad y Desarrollo de Personal AL HIRAS
7.5 “Carta de Liberacion” 6 afios Departamento de Capachiacon, 4C.23
Calidad y Desarrollo de Personal
7.6 “Expediente del (la)
Prestador(a) de Servicio 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.23
Social y/o Practicas Calidad y Desarrollo de Personal '
Profesionales”
7.7 Avance de actividades 1 aflo Dep ST I Archivo alfabético
Calidad y Desarrollo de Personal
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8.0 Glosario

8.1

Carta de liberaciéon: documento en el que se especifica el nombre del responsable dentro de la institucion

educativa, nombre completo del (la) alumno(a), carrera, nimero de cuenta o matricula, nombre del
Departamento y del programa, fechas y horario de la prestaciéon del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

8.2

inmediata del area correspondiente.

8.3

la documentacién necesaria.

9.0 Cambios de esta version

Evaluacién final: conjunto de las cédulas de evaluacién elaboradas por el (la) alumno(a) y la autoridad

Tramite de liberacion: realizacién de la carta de término de Servicio Social y/o Préacticas Profesionales con

Numero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
9 15-12-2023 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridad.
10.0 Anexos
10.1 Reporte mensual (5130-15)
10.2 Registro de firmas de asistencia (5130-19)
10.2 Evaluacion del prestador de servicio social y/o practicas profesionales (5130-16)
10.3 Evaluacién de Resultados (5130-18)
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17.- Coordinacion de las actividades de elaboracién y actualizacion del Programa Interno de

Proteccion Civil

|
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DCCDP-MP-17
S ALUD Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal
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actualizacién del Programa Interno de Proteccién Civil Hoja: 2 de 11

1.0 Propésito

1.1 Mantener actualizado el Programa Interno de Proteccién Civil adecuandolo a las necesidades del Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), asi como fomentar una cultura institucional
de Proteccién Civil en el personal, pacientes y visitantes, con la finalidad de contar con elementos necesarios
para prevenir riesgos y actuar ante la ocurrencia de una emergencia, siniestro o desastre para preservar la
vida, bienes e informacioén vital.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a todas las Direcciones, Subdirecciones, Departamentos,
Coordinaciones, a todo el personal, pacientes y usuarios del INPer.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante las autoridades de la Secretaria de Gestion Integral del
Riesgo y Proteccién Civil (SGIRPC), Secretaria de Salud (SS), Direccion Ejecutiva de Proteccion Civil y
Resiliencia de la Alcaldia Miguel Hidalgo, Servicio de respuesta Inmediata, pacientes, visitantes y grupos
organizados de respuesta ante la ocurrencia de una emergencia, siniestro o desastre.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo
de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Solicitar mediante oficio a las areas correspondientes, la documentacion necesaria para la elaboracion
y/o actualizacién del Programa Interno de Proteccién Civil:

v" Departamento de Remuneraciones: plantilla de personal

v Departamento de Aimacén, Farmacia e Inventarios: inventario anual

v" Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacion: entregables del Programa Interno de
Proteccién Civil conforme a los Términos de Referencia vigentes

v" Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacion: croquis actualizado de las areas o sitios
remodelados o de nueva creacion (de ser el caso)

e \Verificar que se elabore y actualice el Programa Interno de Proteccion Civil bajo los Términos de
Referencia para la Elaboracién de Programas Internos de Proteccion Civil en Unidades Hospitalarias, TR-
SPC-004- PIPC- UNIDADES HOSPITALARIAS-2017.

e Vigilar el funcionamiento del Comité Interno de Protecciéon Civil, segun lo establecen los Términos de
Referencia para la Elaboracién de Programas Internos de Proteccién Civil en Unidades Hospitalarias, TR-
SPC-004- PIPC- UNIDADES HOSPITALARIAS-2017.

e Verificar que se actualice anualmente el directorio de Brigadistas con la finalidad de mantener control del
equipamiento, capacitacién, actualizaciéon, localizacién y distribucién en el INPer.

e Revisar que se enlace e integre el Programa de Capacitacién de Brigadistas al Programa Anual de
Capacitacién del Departamento, para la distribucion presupuestal e informacion estadistica y seguimiento
que requiera la Direccion General y la Secretaria de Salud.
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Observar que la capacitacion requerida en este procedimiento sea ejecutada de acuerdo al Programa
Anual de Capacitacion y a la Norma Técnica Complementaria NTCPC-009-CBPC-2016.

Fomentar en el personal la cultura de auto-protecciéon de la integridad fisica, con la finalidad de evitar
accidentes laborales y la cultura de repliegue en caso de emergencia.

Mantener informacién permanente sobre la ubicacion, distribucion y personal responsable de Botiquines
de Primeros Auxilios.

Verificar que se realice la dotacién de insumos a los botiquines de Primeros Auxilios Bésicos en caso de
emergencia y/o desastre.

3.2 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 operacién, normas y lineamientos:

Recibir los oficios que envie el Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal para la
publicacién de mensajes en los recibos de némina, verificando que se anexe al oficio el listado de dichos
mensajes.

3.3 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Conservacion, cumplir con las politicas de operacién, normas y lineamientos:

Recibir los oficios que envie el Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal con la
solicitud de la documentacién del Programa de Mantenimiento Correctivo y Preventivo y la solicitud del
estado que guarda el equipo contra incendios.

Recibir los oficios que envie el Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal con la
solicitud de la documentacién que indican los Términos de Referencia para la Elaboracién de Programas
Internos de Proteccién Civil en Unidades Hospitalarias, TR-SPC-004- PIPC- Unidades Hospitalarias-2017.
Apoyar en la ejecucion del Programa de conformidad a los acuerdos contraidos en las Sesiones
Ordinarias y Extraordinarias del Comité Interno de Proteccion Civil.

3.4  Seraresponsabilidad del Brigadista, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Apoyar el fomento de una Cultura de Proteccion Civil con la divulgacion de informacién obtenida en los
cursos de capacitacién y durante la realizacién de simulacros.

Apoyar en el resguardo del botiquin de Primeros Auxilios asignado y participar activamente en lactividades
como control de emergencias, siniestro o desastre y/o capacitacién.

Permanecer informado sobre los avances en técnicas de Evacuacién, Primeros auxilios, Atencion
psicolégica, Prevencion y combate de incendios, Busqueda, rescate y salvamento, Control de derrame
de sustancias quimicas y Control de la emergencia.
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4.0 Descripcion del Procedimiento
Responsable ::t. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracién y Desarrollo de Personal elaborar o actualizar el
Finanzas Programa Interno de Proteccion Civil.
Subdireccién de 2 | Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracién y Capacitaciéon, Calidad y Desarrollo de Personal
Desarrollo de Personal elaborar o actualizar el Programa Interno de
Proteccién Civil.
Departamento de 3 | Solicita a la Subdireccién de Recursos Materiales y Oficio
Capacitacién, Calidad Conservacion mediante oficio la documentaciéon
y Desarrollo de para la integracion o actualizacién del Programa
Personal Interno de Proteccién Civil.

4 |Recibe documentacion (evidencia fotografica, Programa Interno de
bitacoras, reportes, dictdmenes, etc.) de las Proteccién Civil
diferentes areas para la integracién del Programa
Interno de Proteccién Civil.

5 |Presenta el calendario anual de reuniones para la Calendario
aprobacién del Comité Interno de Proteccién Civil y Oficio
envia oficio de convocatoria a las Sesiones Orden del dia
Ordinarias, firmada por el Coordinador General del
Comité Interno de Proteccién Civil y genera orden
del dia.

Comité Interno de 6 |Recibe, evalla y en su caso, aprueba el calendario
Proteccién Civil y el Programa Anual de Trabajo.
¢Procede?

7 |No: Realiza observaciones. Regresa a la
Actividad No. 5

8 Si: Valida e informa al Departamento de
Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal
que el programa es aprobado.
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No. " ~
Responsable Act. Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 9 Elabora las Actas de las Reuniones del Comité |e Acta
Capacitacién, Calidad Interno de Proteccién Civil recabando la firma de |e Orden del dia
y Desarrollo de los asistentes en la orden del dia, acta de la |e Oficio
Personal sesion y oficio de invitacion para siguiente
reunion.

10 | Verifica acuerdos asentados en el Acta, a la falta
de cumplimiento de los acuerdo emite oficios para
las actividades a realizar y da seguimiento para
corroborar su cumplimiento hasta su conclusion.

En caso de no cumplir los acuerdos, se emitira un
oficio al Suplente del Coordinador General.

11 | Verifica como parte de la actualizacion del PIPC la|e Directorio de
plantila de personal para conocer cambios de Brigadistas
adscripcién, turno, licencia y baja del personal|e Directorio de
brigadista, registra en directorio los cambios Responsables de
necesarios para su actualizacién y entrega al Botiquin
Comité Interno Protecciéon Civil, indicando a los
responsables del botiquin, para su integracién al
PIPC.

12 |Revisa y actualiza equipo distintivo de brigadista, |e Listado de equipo
hace entrega del mismo, solicita firma en la carta|e Carta Compromiso
compromiso y realiza deteccion de necesidades de
capacitacioén en materia de Proteccion Civil.

13 | Analiza y elabora el Programa de Capacitacién en|e  Programa de
materia de Protecciéon Civil con la informacién Capacitacion de
recabada. Proteccion Civil

14 |Elabora y envia oficio y listado de mensajes|e Oficio
alusivos a Proteccion Civil y Seguridad y Salud en
el Trabajo al Departamento de Remuneraciones
para insercién en recibos de némina e inclusién en
el Boletin de Linea Directa.
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Responsable Act. Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 16 |Disefia y elabora cartel informativo sobre Cartel informativo
Capacitacién, Calidad Proteccion Civil y Seguridad y Salud en el Trabajo.
y Desarrollo de
Personal
16 | Elabora y actualiza reglamento de botiquin y revisa Reglamento de
con el responsable del mismo el material y Botiquin
caducidad de los insumos, para solicitar al area
correspondiente la reposicion del material e
insumos faltantes.
17 |Reporta actividades trimestraimente a la Reporte de
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de actividades
Personal.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo
Direccién de Administracién y Subdirecciéon de Administracion y | Departamento de Capacitacion, Calidad
Finanzas Desarrollo de personal y Desarrollo de Personal
! 1
Instruye elaborar o
actualizar el Programa
Interno de Proteccién Civil 2
Recibe instruccion y solicita
elaborar o actualizar el
Programa Interno de
Protecciéon Civil (PIPC)
3
Solicita a la Sub. Recursos
Materiales y C. la
documentacion para
actualizar el PIPC
(=]
4
Recibe documentaciéon
para la integracién del
programa
5
Presenta calendario y
envia oficio
correspondiente
endario
> o |
Orden del
dia
1/2
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Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de personal

Comité Interno de Proteccion

Civil

Departamento de Capacitacion, Calidad
y Desarrollo de Personal

Recibe, evalua y determina

validacién del programa

Si

<P de?

Realiza observaciones

dbl—g

Valida e informa al Depto.

Elabora actas, recaba
firmas y elabora oficios

Acta
Orden del dia

10

Verifica acuerdos y da
seguimiento para corroborar
su cumplimiento

Capacitaciéon
11
Verifica plantilla de
personal para integrar al
PIPC
Directorio de
brigadistas
botiquin
12
Revisa y actualiza equipo
distintivo de brigadista y
entrega
2/3
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Direccion de Administracion y

Finanzas

Subdireccién de Administracion y | Departamento de Capacitacion, Calidad
Desarrollo de personal y Desarrollo de Personal

13

Analiza y elabora programa
de capacitacién de

proteccién civil
14

Elabora y envia oficio y listado
de mensajes alusivos de PC a
Remuneraciones

Oficio

Disena y elabora cartel

informativo sobre PC y

seguridad y salud en el
trabajo

Cartel

16

Elabora y actualiza

reglamento de botiquin

17

Reporta actividades
trimestralmente a su
Subdireccién

Reporte

=1
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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 06-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
Tiempo de bl Cédigo de registro o
il conservacion . - a4 identificacién Gnica
7 1 Oficio N/A Departamento de Capacitacion, No Oficio/Documento de
' Calidad y Desarrollo de Personal | comprobacién inmediata
7.2 Programa Interno de 6 afios Departamento de Capacitacion, 7C.16
Proteccion Civil Calidad y Desarrollo de Personal '
7.3 Calendario Anual de Departamento de Capacitacion,
Sesiones i Calidad y Desarrollo de Personal el
Departamento de Capacitacién, Documento de
7.4 Orden del Dia N/A Calidad y Desarrollo de Personal | comprobacién inmediata
. Departamento de Capacitacion, 11C.14
ERMRRRE R B s Calidad y Desarrollo de Personal
; . —_— Departamento de Capacitacion, Documento de
TR RNtk R e Calidad y Desarrollo de Personal | comprobacién inmediata
7.7 Directorio de N/A Departamento de Capacitacion, Documento de
Responsables de Botiquin Calidad y Desarrollo de Personal | comprobacion inmediata
X . Departamento de Capacitacion, 6C.16
T8 Linto 9s Eauipe Tt Calidad y Desarrollo de Personal
. Departamento de Capacitacion, Documento de
7. ! — 3
B LR S i Calidad y Desarrollo de Personal | comprobacion inmediata
7C.16
i Programa as . Departamento de Capacitacion,
Capacitacion en Proteccion 6 afios .
Civil Calidad y Desarrollo de Personal
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Tmpode | .. Tl kl Cédigo de registro o
M nacdoe conservacién RenpEI identificacién unica
: . Departamento de Capacitacion, Documento de
17 Snstel inomsiies Noapice Calidad y Desarrollo de Personal | comprobacién inmediata
7.12 Reglamento de 1 o Departamento de Capacitacion, Do ?:;:;?::tizr:: diata
Botiquin Calidad y Desarrollo de Personal P
s Departamento de Capacitacion, 7C.16
e i Calidad y Desarrollo de Personal

8.0 Glosario

8.1 Capacitacién: conjunto de procesos organizados dirigidos a iniciar, prolongar y complementar los
conocimientos de los operativos, coadyuvantes y destinatarios del Sistema de Proteccién Civil mediante la
generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar
la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de los fines de la proteccién civil, a la mejor
prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral.

8.2 Comité Interno de Proteccion Civil: grupo de funcionarios que representan las principales areas de la
Institucién o empresa, con capacidad de decisién sobre las acciones a seguir, cuentan con informacién que
les permita utilizar los recursos disponibles (humanos, materiales, de seguridad y médicos), para hacer frente
a posibles contingencias, asi como, supervisar y coordinar la difusiéon, capacitacion y orientacion del personal,
en la realizacion de simulacros, aplicacion de los procedimientos de evacuacion y repliegue, la evaluacion de
riesgos, de las medidas de prevencién, mitigacion y recomendar la implantacién de acciones de seguridad.

8.3 Programa Interno de Proteccion Civil: aquel que se circunscribe al ambito de una dependencia, entidad,
institucion y organismo, pertenecientes a los sectores publico (en sus tres niveles de gobierno), privado y
social y se instala en los inmuebles correspondientes con el fin de salvaguardar la integridad fisica de los
empleados y de las personas que concurren a ellos, asi como de proteger las instalaciones, bienes e
informacion vital, ante la ocurrencia de una calamidad.

8.4 Proteccion Civil: conjunto de acciones que disminuyen los riesgos de una sociedad al ser afectada por
fenémenos perturbadores.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién Fecha Descripcion del cambio
9 156-12-2023 Actualizacién por vigencia.
10.0 Anexos
10.1 No aplica.
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1.0 Propésito
1.1 Recibir y atender las solicitudes de apoyo econémico para titulacién profesional en cualquier modalidad hasta
por cuatro mil pesos debiendo comprobarlo con el documento idéneo aprobatorio y a peticion de los/las
trabajadores(as) de base del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), con la
finalidad de cumplir con lo establecido en el articulo 176, fracciéon X de las Condiciones Generales de Trabajo
del INPer.
2.0 Alcance
2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de
Personal, asi como a los/las trabajadores(as) de base del Instituto.
2.2  Anivel externo, no aplica.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccién de

Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo

de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operaciéon, normas y lineamientos:

e Informar al trabajador/a los lineamientos establecidos para el otorgamiento del apoyo econémico para
titulacion profesional (en cualquier modalidad hasta por cuatro mil pesos), los cuales se mencionan a
continuacion:

» Ser trabajador(a) de base y contar con descuento de cuota sindical
» Requisitar y entregar el formato “Solicitud de Apoyo Econdmico para Titulacion Profesional”
(5130-25), adjuntando la siguiente documentacion:
- Recibo de némina actualizado
- Comprobante fiscal por concepto de tramite de titulacién de la Institucién educativa
correspondiente en original (para cotejo) y copia
- Credencial del INPer en original (para cotejo) y copia

e Informar al trabajador(a) que conforme a lo establecido en el articulo 176, fraccion X de las Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia, relativo al pago del apoyo econémico para
titulacion profesional, debera tomarse en cuenta lo siguiente:

- Si el costo del tramite de titulacion es mayor a la cantidad establecida en las Condiciones
Generales de Trabajo, el pago sera unicamente hasta por $4,000.00 (Cuatro mil pesos 00/100
M.N.).
- Si el costo del tramite de titulacion fuese menor a la cantidad a la que refieren las Condiciones
Generales de Trabajo, el pago sera unicamente por la cantidad que compruebe al presentar la
solicitud.
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- Se debe informar que el Apoyo Econémico para Titulaciéon Profesional se realizara por unica
vez durante su formacién profesional.

Elaborar oficio de solicitud de pago dirigida al Departamento de Remuneraciones, mediante el cual se
notifica la cantidad con la cual se apoyara al trabajador/a para su titulacién profesional, se debera anexar
via electronica la solicitud elaborada por el/la empleado/a (5130-25) y la documentacion soporte que
corresponda, dicho oficio sera firmado por el/la Titular del Departamento de Capacitacién, Calidad y
Desarrollo de Personal.

Mantener actualizada la base de datos (archivo electrénico) para resguardar la informacién relativa a los
apoyos otorgados para la titulacién profesional, a fin de contar en el Departamento con la concentracion
de la informacién y emitir informes trimestrales dirigidos a la Subdireccién de Administraciéon y Desarrollo
de Personal.

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 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.

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 y no
discriminacién.

Verificar el uso de lenguaje incluyente y no sexista en todas las comunicaciones institucionales, escritas
o verbales, internas o externas, de acuerdo con el Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal,

Cap IV,Art.18, Fracc. Ill.
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4.0 Descripcién del procedimiento
Responsable ::t Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracién y
Administraciéon y Desarrollo de Personal verifique el otorgamiento
Finanzas del apoyo econémico para titulacion profesional,
en cumplimiento a lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo del INPer.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccibn y la transmite al
Administracién y Departamento de Capacitacién, Calidad vy
Desarrollo de Personal Desarrollo de Personal.
Departamento de 3 |Recibe el formato de Solicitud de Apoyo|e 5130-25
Capacitacién, Calidad y Econbmico  para  Titulacién Profesional
Desarrollo de Personal debidamente requisitado con la documentacion
soporte.
4 | Verifica que los documentos recibidos cumplan
con los lineamientos para el tramite.
¢Procede?
5 | No: Informa el motivo por el cual su solicitud no
procede. Termina Procedimiento.
6 |Si: Solicita por oficio al Departamento de|e Oficio de solicitud de
Remuneraciones, el pago de la prestacion del pago
solicitante.
7 | Vacia informacién en base de datos para control | e  Informe trimestral
interno y elabora informe trimestral para la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de
Personal.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Administracion y Subdireccién de Administraciéon y | Departamento de Capacitacion, Calidad
Finanzas Desarrollo de personal y Desarrollo de Personal
( Inicio )
1 2 3
Instruye se otorgue el apoyo Recibe instruccion y la Recibe formato de solicitud
econbn';;;;:sai;i::uleccén transmite debidamente requisitado
5130-25
4
Verifica que los documentos
cumplan con los
lineamientos
Si No
5
Informa el motivo por el cual|
su solicitud no procede -
6
Solicita al Depto.
# Remuneraciones el pago de
la prestacion
solicitud de pago
7
Vacia informacion en base
de datos y elabora informe
trimestral
trimestral
Término
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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 06-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P
7.0 Registros
, Tiempo de Bldidle " Cédigo de registro o
T conservacion R i 1y cone identificacién dnica
7.1 “Solicitud de Apoyo 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.16/5130-25
Econdmico para Titulacion Calidad y Desarrollo de Personal
Profesional”
7.2 Oficio de solicitud 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.16 / Numero de oficio
Calidad y Desarrollo de Personal
7.3 Informe trimestral 6 afios Departamento de Capacitacion, 4C.16
Calidad y Desarrollo de Personal

8.0 Glosario
8.1 Titulacion profesional: se expide cuando el/la trabajador(a) ha cubierto el plan de estudios respectivo y ha
sido aprobado por alguna institucién educativa.
8.2 Institucion educativa: toda institucién que imparta educacion, ensefianza.
8.3 Apoyo econémico: ayuda monetaria.
8.4 Comprobante fiscal: factura o CFDI es el documentos que se obtiene cuando se realiza el pago por un
servicio (concepto de tramite de titulaciéon de la Institucién educativa) o la compra de bienes.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
2 15-12-2023 Actualizacién por vigencia.
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de apoyo econémico para titulacion (5130-25)
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19.-Coordinacion de Actividades de Programas relacionados con la Cultura Institucional
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1.0 Propésito

1.1 Fomentar y avanzar hacia una cultura de igualdad y no discriminacién, con perspectiva de género
implementando acciones y/o estrategias en los diversos programas: Control Interno, Erradicacion de la
Violencia contra las nifias y las mujeres, Derechos Humanos, con la finalidad de dar cumplimiento a los
objetivos del Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, y en apego a los compromisos adquiridos en el Programa
Nacional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (PROIGUALDAD 2019-2024), asi como a los
requerimientos de las diversas dependencias de la Administraciéon Publica Federal (APF) como el Instituto
Nacional para las Mujeres (INMUJERES), Centro Nacional de Equidad de Género y Salud Reproductiva
(CNEGSR) y la Secretaria de las Mujeres de la Ciudad de México (SEMUJERES), entre otras.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administraciéon y Finanzas, a la Subdireccién
de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de
Personal y al personal que labora en el INPer.

2.2 Anivel externo, el procedimiento es aplicable a las dependencias de la APF que corresponda.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo
de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operaciéon, normas y lineamientos:

e Desarrollar un Programa Anual de Trabajo con la finalidad de establecer acciones que promuevan el
cumplimiento al Programa de Cultura Institucional en el ambito de igualdad de género.

e Realizar acciones peri6dicas segun se requiera para cumplir los siguientes objetivos:
a) Fomentar una cultura institucional con perspectiva e igualdad de género en la atencion a las
personas usuarias y la relaciéon entre el personal del INPer.
b) Avanzar en la transversalidad de la perspectiva de género dentro de las diferentes areas del
Instituto con el fin de promoverla en el quehacer diario de las y los trabajadoras/es.

¢ Implementar actividades mensuales, trimestrales, semestrales y anuales como: difusion en carteles,
infografias, boletin linea directa, intranet institucional, redes sociales, circulares, videoconferencias,
webinar, cursos (presenciales y en linea) y alianzas con instituciones relacionadas, con el propésito
de dar cumplimiento al Programa de Cultura Institucional en el ambito de la igualdad de género y
erradicacion de la violencia contra las nifias y las mujeres.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Au‘orizé:
Nombre Lic. Maria Elena Lépez Nieto Mtra. Maria Iner Saucedo Jiménez
Cargo-puesto Capiziftaagglr\?gzlaig::!n ; rgz:ae"o"o Subdirectora %tra on
" de Personal—. [\ y Desarrollo deRerson.
LNV SR AN
Fecha 210623 ) \~ 13-12.

Revis6 por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva



SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal

19.-Coordinacién de Actividades de Programas relacionados con
la Cultura Institucional

INPer-DAF-SADP-
DCCDP-MP-19

Rev. 1

Hoja: 3de 8

3.2 Sera responsabilidad del personal del INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y

Reportar de manera mensual, trimestral, semestral y/o anual las acciones realizadas que promuevan
la igualdad, la perspectiva de género, la no discriminacion y los derechos humanos, con el propésito
de dar cumplimento a los requerimientos del Programa Nacional para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres (PROIGUALDAD) 2020-2024, Anexo 13 del PEF Erogaciones para la Igualdad entre Mujeres

y Hombres, Combate a la Corrupcion, Austeridad Republicana y otras instancias.

Realizar acciones diversas enfocadas a la sensibilizacién, capacitacién y formacion de las/los
trabajadoras/es del INPer sobre Derechos Humanos, Perspectiva de Género,

Discriminacién, Acoso y Hostigamiento Sexual, Masculinidades, Erradicacion de la Violencia, etc.

lineamientos:

Alentar la participacién de mujeres y hombres en las acciones generadas
Aplicar lo aprendido sobre acciones realizadas
Incorporar la informacion en los diferentes programas de atencion al usuario/a
Brindar trato igualitario y atencién con calidad

Evitar discriminacion por sexo o género

Fomentar corresponsabilidad de mujeres y hombres

Proporcionar igualdad de oportunidades y desarrollo entre el personal

Reconocer cualquier forma de maltrato y/o violencia

Fomentar la cultura de denuncia ante el Acoso y Hostigamiento Sexual

Impulsar la corresponsabilidad en la vida laboral, familiar y personal de las y los trabajadoras/es
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4.0 Descripcion del procedimiento
No.
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracién y Desarrollo de Personal dar cumplimiento a los
Finanzas requerimientos de las diversas dependencias de la APF.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracién y Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal atienda
Desarrollo de Personal los requerimientos de las diversas dependencias de la
APF.
Departamento de 3 | Recibe instruccion e identifica estrategias para impulsar
Capacitacion, Calidad y programas
Desarrollo de Personal | 4 |Elabora Programa Anual de Trabajo y solicita Programa
autorizacion de su subdireccion
Subdireccién de 5 |Recibe Programa Anual de Trabajo y analiza su
Administracion y contenido. ¢Procede?
Desarrollo de Personal | 6 |No: identifica areas de mejora, solicita adecuaciones y
devuelve para su correccién. Regresa a la Actividad
No. 4
7 | Si: valida el Programa Anual de Trabajo, instruye su Programa
ejecucién y envia documento autorizado mediante firma
autégrafa en el mismo.
Departamento de 8 |Recibe Programa y lleva a cabo las actividades
Capacitacion, Calidad y enfocadas a la sensibilizacién, capacitacion y formacién
Desarrollo de Personal de las/los trabajadoras/es.
9 | Genera reportes mensuales, trimestrales, semestrales y Reportes
anuales con base en las acciones realizadas.
10 |Elabora informes para emitir respuesta a las solicitudes Informes
realizadas por las diferentes instancias de la APF.
11 | Envia los informes de los trabajos realizados a las Informes
instancias correspondientes, en los tiempos sefialados
en cada programa.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
C Cédigo
e (cuando aplique)
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 Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia

7.0 Registros

Registros crmmer?ag;n Responsable de conservarlo ?::mz;;gizgﬁ:
Tekap 6a0s | Crikiad y Desarralo de Persond 4022
7.3 Informes Gaos | Coftady Desarrolo de Persona 4022

8.0 Glosario

8.1 Acoso sexual: forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacion, hay un ejercicio abusivo de poder que
conlleva a un estado de indefension y de riesgo para la victima, independientemente de que se realice en uno o varios eventos.

8.2 Administracion Publica Federal: conjunto de 6rganos que auxilian al Ejecutivo Federal en la realizacion de la
funcién administrativa; se compone de la administracion centralizada y paraestatal que consigna la Ley Organica de
la Administracién Publica Federal.

8.3 Centro Nacional de Equidad de Género y Salud Reproductiva: unidad de la Subsecretaria de Prevencion y
Promocion de la Salud, responsable de la politicas nacionales de los programas de planificacion familiar y
anticoncepcion, salud sexual y reproductiva, cancer cérvico uterino, cancer de mama, salud materna y perinatal,
igualdad de género, asi como prevencién y atencion de la violencia familiar.

8.4 Corresponsabilidad en la vida laboral, familiar y personal: Se refiere a la implementacién de esquemas y
mecanismos que permitan a las y los trabajadores, y a las y los empleadores, negociar horarios y espacios laborales
y familiares, asi como definir programas flexibles de trabajo para armonizar la vida personal, familiar y laboral, de tal
forma que se incrementen las probabilidades de compatibilidad entre las exigencias de estos espacios.
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8.5 Derechos Humanos: garantias juridicas universales que protegen a individuos y grupos contra acciones que
interfieran en sus libertades fundamentales y en la dignidad humana.

8.6 Discriminacién: fenémeno 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.

8.7 Hostigamiento sexual: es el ejercicio del poder, en una relacion de subordinacion real de la victima frente al o
el agresor en los ambitos labora. Se expresa en conductas verbales, fisicas 0 ambas, relacionadas con la sexualidad
de connotacion lasciva.

8.8 Igualdad de género: Es la capacidad de las personas para gozar de los derechos que les corresponden, sin ser
discriminados por ser hombres o mujeres, es por tanto un principio juridico universal.

8.9 INMUJERES: Instituto Nacional de las Mujeres

8.10 Perspectiva de género: Concepto que se refiere a la metodologia y los mecanismos que permiten identificar,
cuestionar y valorar la discriminacion, la desigualdad y la exclusién de las mujeres, que se pretende justificar con
base en las diferencias biolégicas entre mujeres y hombres, asi como las acciones que deben emprenderse para
crear las condiciones de cambio que permitan avanzar en la construccién de la perspectiva de género.

8.11 Programa de Cultura Institucional para la Igualdad (PCI): es el mecanismo por medio del cual se busca
promover y garantizar el cumplimiento e institucionalizacién del principio de igualdad sustantiva entre mujeres y
hombres en la totalidad de instituciones y organismos que conforman la Administracién Publica Federal.

8.12 PROIGUALDAD: Programa Nacional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres 2020-2024.

8.13 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 dependencias y
entidades de la APF.

8.14 SEMUJERES: Secretaria de las Mujeres de la CDMX.

8.15 Transversalidad: herramienta metodol6gica para garantizar la inclusion de la perspectiva de género como eje
integrador, en la gama de instrumentos, politicas y practicas de indole legislativa, ejecutiva, administrativa y
reglamentaria, tendientes a la homogeneizacién de principios, conceptos y acciones a implementar, para garantizar
la concrecién del principio de igualdad, que se dirigen a fortalecer las capacidades institucionales para incorporar la
perspectiva de género y de derechos humanos en todas las areas.
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

1 15-12-2023 Actualizacién por vigencia

10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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