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INTREDBUCCION

El Dapartaments de Relaciones Laboralan s forma o partlr do in desceniralizackén dal in

afituio
Nacional de Parnalologln skdr Espinoss do lon Reyss, sl oreare in Diviidn de Adminisircién ¥
Denarrollo de Personal de ln Subdiecoldn Genaral de Administragian.

Iniola sud actividados con W inlegracion y clasifionckn dal archive de
parsonal para ratificsr e
suagidn dal minmo ranwferido por o DIF & implamanta sl progiamia da (kaciin dal Inglilue,

Elabora, an coordinacion eon al primer Comilé Ejecutive del Sindicato Unkes d o
Trbajn dal

INPar, lan primaras Condiclonas Gonornles de Tra "

il b4 baje qua antraron en vigor an 1988 y quadaron

A parlir de anlonoas ¥ hasta la fochs o8 & Ciaprartamanio
snoargado de vanficar ol cumplimiento de
lins forman pars s reguiacidn do lae relnclones exislentan antrs al trabajador i al ||-|-m|.r|:|.|:Ii

El presanis manual da a conooer Ios Bneamienion par qus ol flivmernta da 1

punda ranizer ks funcones do mmiiar, diundie y ﬂnllirqln l:n!;lmln.?:uhﬁﬂ thin Iun-wm“m‘:?hlll-mn::
¥ sincionan o las que estd sujelo ol parsonal 08 BouSFo con ln Lay Foderal do ios Trabajadores sl
Sarddio del Eslada, las Condiciones Generales de Trabajo del iNFer y demas disposigionas kogalon
wiulm:ml_:il:ﬁm dar sclugién & In problemiticn taborsl que surl segon las necesidades do las

Funge cofma madio informativo para ol porsonal y come herramionta de contulls ifs aval
ireguinnidades qus an malenis labofal aa prossnben, . b
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[HFARTABENTD DE RELACICHED LARDHALEE
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La primers veridn de el decumonto comasponde a 1080 cuande se inlogra ol Manusl do

Procadimisntos cormespondients o la Dniién do Adminsiracidn y Desarols de Perssnal minmo
fue madificads on 1981, ¥ ' ot -

Fosternrmants y debido sl incremante de actividades realizadas por o Depariamento do Ralacionos

lenrll"‘g:l cantidad de protedimiantos a documaniar, ss decide slaborar un Manual para aitn
iraa an 1

En 1990 se llove & cabo ln acluslzaciin de aste dooumenis, inlegiade por 37 procedimisnios
correapondsnies & s 5 oficinns que ferma ol Depadamanto do Relaclones Labodalon:

F  Oficing da Rechilamionte y Ssleccion de Personal
Cfioing da Formalizackon Labora)

Ofiging de Expadienis Unico de Parsonal

Ofioina de Conlral de Asintoncin

Qfiirng de Asuntos Laborabon

¥ v ¥ ¥

Pari 1007, 80 agrega ol procedimiento relalive @ conirol de anistoncis mediants ol formalo “Reghino
di Firmas® y e validan todon los procadimienios comMenidos en ol documento del afa antenor

Una nisava aclualizacien so realiza an al afo 2002 bajo la linea jerdrquicn de 1s shors denominsda
Subdireccion de Administracin y Desarollo de Pemonal, sentinuands con las aciunlizackonss,
poaterorments &6 fealze un rocrdenamisnio de las actividades, dende lan cormaapondianios &l
Contral de Asislencin son (rmaladaden al Dopadamanto de Remunerciones y dervedo @ la
inalfuccitn de la Secretaria de W Funcidn Pibbea pars implamantar o Manual Adiminiatrative de
Aplieacitn Ganaral on la Administracitn Pablica Faderal an maters do Plsneaciin, Organizacian v
Administrackdn de los Recumon Mumanos, publioads an al DOF e 14 de julle do 2010 se sliminan los

sigulsnias prooadimbanios. “Elabaracstn do credencial de identificacidn del inatilule® v * Compatibilidad
da Emplaos” pars ser realizados conforme el Manual mencianadio

Cabo sofalar gue parm osls sctuslicacién e | ron 23 procedenlentos conmlderando a
informacién de diversos documantos ofiokiles, laa | clonen Wonicas emifidas por fa Direcoldn
Ganaral da Pregramacion, Organizacién y Presupuesto de s 88a y fundamantaimenta s sxparisncia
¥ onooimiento dol parsonal ancargado do opEErar o prooeaimisnioe.

El prasents Manual de Procedimionios consfiiuye un documenio gue predanta tn informackin
dotallada, ordenndn, sHilemblics o inlegral sabre politioes, BRI6MGE ¥ procedimbianon do las distiniae

nctividades qua ss realiza en & Depadamanic do Rolacionss Loborales, aal coma inermccidn quo
prasanin con e demds drans dal INPar.

|
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proganta  Manual, sord
responsabilided do iedo el personal, bajo In nuporvisidn de su tlular, quidn sdiclonalmants s
responialie del feguarda, difusidn, implaniacion y nctuniizacian de sele documants.
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El prasents Manual ds Procsdiimiantos |
manarn preciss e funciongs dal
mgidas poF nodman ¥ politicas
norvicion 8l pedsonal

y obsarvar ol gum

I« OBJETIVO DEL MANUAL

tujmicn ko trabajadones dal Inetifo,

mne como objlive principal conooer y desadrolinr do
Departamants de Relaciones Labomlos, mismas qua estin
de opeficion pam ia aplioaidn dal sintema do presiackones y
plimients do lor derschos y obligaciones o los que sutin
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Il- MARCO JURIDICO

Cenatitucidn Polition de on Estados Unidos Mexieancs
Loy di Plinasciin,

Ley Orginica de la Adavinisiracidn Poblics Federal

Loy do lom Insfitsins Nasikonalns de Salid,

Loy Fadaral da Derechon.

Loy Ganaral dé Salud.

Lay Fadaral da lan Entidades Parsastalnbes.

Loy Faderal de lon Trabajadores al Sandclo del Eetado,
Loy Fadaral dol Trabajo.

Liry ddn Ingreacs de ka Fadaracian

Loy de Egresos do in Fademcin,

Loy Federal do Prosupussio y Responuabilidad Hacendaria

Lay do Adquiniciones, Arendamiantor y Sarvicios dal Sector Poblico.

Loy do Premios, Estimules y oM pafiaE.

Lay Faderal de Resparmabilidades de ks SBervidoron Piblicos.
Codign Civil Federal,

Codigo Fisoal da is Faderacion,

Cidign Panil Fodaral,

Codige Fodoeral de Procadimentos Penalos,

Reglamanic de la Ley Fedaral do las Eniidadaes Parselatalon,

IHFgEr.OAF-BADE.
OlL-MP

Maw, T

o ddas

Reglamanto de la Ley do Adquisicionss, Arendamiantos v Servicion del Sectar Pablico,
Reglaments Intefior de la Comisidn Inlerinetitucional pars la Formacién doe Recursos

Himiinos para in Salud,

Mola: Pam o no previsto deniro do sste marco jurkdice, se obesrvari
Jurldica rogulntorio del Manusl do Organizaoion Especiiico del

I8idic Expinoas de los Rayes.

o eslnblockie w0 &8 marnoo
Institito Macional de Parnsiologla
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MANIIAL O PROCEHMIENTDS

Ui Lasmnrdin e Malsninnes | oo siss

SALLIL Vs mgainiin

1.0
11

2.0
an

a0
a1

Fropdaite
Fromover al perscnal da hasa del INPar son la finalidad de ooupar plazas vacanies qua &o ganBon
por diversas cauhas y dar cumplimienio s i normatividaed quo pars tal aleoio ss eslablazon.

Alcanca

A nivasl intamao ol procedifianto en aplicable o fodas ins dreas del institule Macional de Perinatologla
Isidro Eapinoss de o8 Rayas.

Poiiticas de operacldn, nofmas v linoamientos

Sard responsabibdad da la Dirccitn de Administrecion v Finanzan, o trmvbs d6 | Subdieceion de
Administracion y Dedarrolls de Parsonal, verilicar que o Departamanto de Relackones Laborilos,
cumpla con lns siguienies politcas de oparacian, normas v Ineamiaenion:

= Pubboar Comvoenlona para mavimisnio de Escalaltn doapuds de habar recibido de (a8 dieas
donda ge suscita ln vecants la documaniackin BOpOMG que &a gonard {renuncia, jubilacion,
incapacidad tolal y parmansnis, dafuncidn, coss del irebajador, plazas de rusva crosclan, sic }
won fundamanio on ol A 60 dal Regliments de Excalafon del INPar,

= Conglderar @ kon trabajadons de basa 0on un minime da & mosox on ls plazs del grado infarior
E'H aoredilen majores derechon on L valoraoldn v califieacién de ion Tactorss scallonarios.
N ol caso de que las viscanles lemporalos no axoedan & § mases, ro e moverd of sscalaln,

al ;l'll_|ll-llllr de In Dependencia nombran y mmaovard libremanta al candidals intoring qus daba
cubsiria,

= Vadfioar que cunnde no haya aspirmntes an el dron, que salisfogan ion equisiion parS oo
ol pusito 0 habidndolo, no solicio concursar, 108 Mbajadodes 6 olra droan tendrin dersgho
a participar &n 108 0ONOWROS pravia comprobacion dis 08 eSS pif coupar ia vacanta,

= Convocar @ loa integranton de la Comigidn Mixa da Escalalén y al Jofs Inmediato dal drea
donds se Bus0ila i vicants o fin do sesionar y dictaminag lo eorrespondiania,

#  Obaarvar 60N bie on ol Acunrde TERCERD indica que ol isnguaje ampleada an sl Cadigo de
atica, on las Reglas de Integridad ¥ an lou lineamisntos genefales, ne busoa genanar ninguna
dislincian ni marcar dderenciag entra hombres y mujeres, por 1o gue las referencias o alusionos
&1 | fedaccian hochas hacls un género, rprisantan @ smbos sexos. Motive por el eunl, ol
préfonts documanto, noata dichn disposiaidn.
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procedimienio escalafonario.
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Cominidn Mixia
o Encalafin

-9

Recibe inalruccién y soliolia sl Departamania
de Relacionas Laborslss evad & cabo al
procadimiento escalofonnrio

~ Reiba de lns diferentes arean ol soporte da)
movimiento que goners W vacante do loa
Zasdebase.

Lboirs sorvocalonn o8 BOUBIDD B G
suinblacido ¥ &olioila fifrma de In Subdireooiin
da Administracidn y Deaarrolla da Persanal,

s corvonatonia Bn lugar viaiblo del ires
Laffaspondinnia,

K- | SUTiNFar, ]
nitraga coplin i madinnts ofigd,

Reclbs  documentacidn  del parsonal  que
solicia ingroee ol conqumes en al
ostablaaida an ol Raglamanio de Escalafan,
Analiza wl regond de anistencia,

 Céduln

Efigdalafonaria

: ‘Eﬁﬁj"ﬂ?ﬁm facha, hora y

gt para lon infograntes de s Comisidn Mixia
e Escalalon, asl coma Jeles inmadiatos de lon
trabajadores que proseninmn doCUEMENETINH

NS CONSWRD

Blona par avsluaf i los eandidatos pars ol
encalifin y determing conformea o ks normative
al Movimilanto Eecalalonario dal rabajader qua
hatyn obienie i svaluscion mas aita.
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Cominian Mixia
da Encalafdn
10
Daparamants do
Ralaoiondd
Laborsles

T
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bloca on lr:l! H'-Illl'dﬂl lnmuunn ¥
resulindos con bn fima do los pariioipanias y
eomunios & o8 Wabiajadores ln resoluciin del
Movimionto Escalafonario.

Comunica & ks | o tmchon.
a.Fdeﬂ- & trabajadoras ihdultn

No; Ragresa actividad No, 1),
5i; Conlinds Prooedimbamo,

i "Solohed de Movimianto de Pemaonal® de los
movimmanios que hayan goooradc on 8
procadimisnio asoalafonano.

Recaba las firmas oomespondienios ¥ so
formatiza ol movimisnio,

Inilfuye & I Oficina de Reckitsmento y
Salsooldn da Perscoal para ol anvio ol drea

qud HEng I8 plazs vacanie pam Mo de Rama,
lon Expediantes de ios aspirantes de Bola de
Trabaje  de s diferenies fuentes do
recluamienio, que cubran o peil del pusale
requando parn In sleoctn del candidaio
fudiirs oontracian

81 Elabora la Oficina de Formalizackin Laboril |

= B120-38 A

= Expmdionies e
itgiraniom

iii_{;
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= Rotjuirdar o parscnal adecrito al servioio del Deparamento de Relecionss Laborales {Cdbeing
de Formalizacion Laboral), las claves de aooeso proporclonades por ol Doparamento de

Tocnologias de la Informacidn, ael como por los encargados da la adminisircién do s
difarantes plataformas elecirdnicas do relacionas Inborales, pars la caplura on los tistoman

corrmapondiontas, obsarvando s debida responaabilided pare In protecdidn de in infermacian,
a#l como debarh notificar al momaento de cambio o sarviclo o do wor ol caso, bsjs Inetitucional &
B Buparion efdrgudeo.

= Vorifioar que s alencién o los aspiranies se proporions baje un enfoqua del derecho & |a
igualdad y no disoriminaclon, de scusrdo 8 I8 Norma Meoans. NMMX-R-025-5CF1-2018 En
Iguaided y No discriminaciin,
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7.3 Minuta B afios “'“"""‘ﬂ;:ﬂ"'““‘ 4-::.1-2
7.4 "SBolicitud de Dapartamento de Relacionos =
_m evimiantc de F"""“"""'. 30 mfan Liboraiss AC 3/8120-28A
.4 Codula Excalonaria | ganos | PePanamanto do Relacianas 4013
7.0 Expadisntes de Capafanvenia do Asissions
. ffpsirantes 0 afos Llh-u;-hi ’ a2
8.0 Giosario

81  Escalafdn: Movimients pars promasionar o ascenscs do los rabajsdons de bace,

O2-0F-2m7
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10.0 Anaxon

10.1 Solbicitud da Movimianto do porsonal
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1.0
1.1

1.0
21

3.0
i

B Ty
i Dagantamaisti de Nalasinnas | shoesiss WP
ALLIS | &
At 3. Muschlarnisnin de porssnnl ...
i3 e orret 77 ¥ | Homilde
Propbsito

Raalizar &l protess de reclutamionto de sspiranies para la Bola de Trabajo, con ia finalided de
£antar con un grupo de dandidalos(as) que redn s cuslidades quo §e reqUATEN DA BOUBAT lns
plazan vacaniss, &0 &l Menol lampo poalbie

Alcance

A nival intefne al procedimienio es aplicable a s Direccidn da Administracien v Finanzas,
Subdirecoin de Adminmtracién y Desarrollo de Parsenal y al Depariamento de Relackonas
Laborabes (Cicing de Reciutamionts y Sslaccion de Padmaral), '

Politican de operacitn, normas y lineamiantos
Sord responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas a través de i Subdireceidn da
mn:h:ﬂ ;{ ﬂnmdl&mml;mﬂw qud @ Departamentc do Relaciones Laboribos a
n n tamianta y Selacolian ds Parsonal, cumpla con ine nigulsniss polllions
de aprnckin, normas i Ines Mo g o
Raalizar ol Reclutamianio de Personal para ias drean, sdminisirative, médica, paramisdica y a fin,
requsfidas pod loa sarvicios del Institulo.
:fllhl:lr o nhulmurﬂi da conooimianiog, prusbhas plcomdlrican y antrevisias pars reclulim et
porsanal, &n ol droa que pora slic fus & minajands loa rmaultsdos de 108 axbmanas
oon malricle cardcter da confidencialidad, E: sxcapoidn de los pusstos do Direciores y
Subdirectores do droa, ko anterior, debids a la naturaleza del nombramients, il Gu BaloE SO
designadod por la junta de Goblemo a propuadla dal Direclor Ganaral.
Proporcionar "Solicitud do Empleo” (§5120:34), & los(as) candidatos(ss) qua cumplan ean al pari
tal pussio requanido an el Catiloge Sactorsl yo oaldloge de puenios aulorizado, par Inlegrar
s Bolna o trabajo de asgRnles, dapeliyanhy
Integrar o expadiente del (la) aspirante pars “Dols de Trabaje’, basdndoss sn ol formaeio
‘Documentacion qua Infegra o Expedienis Unico de Parmonsl (5170:42), verficando qun
contengi e decumentackin de acuerdo al puesio gue wo sapim, Bei como & colejo da los
documanios comespondentes. (Caduls Profesional),
- B fotografias inmado il
- Acte de Mnchmignio
- F-'i'ﬂ“'-l"ﬂ' Fedaral do Causanies (RFC)
= Clivve Unlca do Rogitro de Poblacidn (CURPY)
= Credanolil da Ekclor {INE)
= Cartilla dal Servicie Mtar y ibaracion (6 .0 cado)
- Comprobanie de domiclio (Recho de Luz, Agua, Predial o Talikana)
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- Consbncia de asludion, commpondiants il Gitime ciclo do asiudion
- Conslancia de ourson {Uimo sfio) y
= Curricuburm vitss

Realizar con base en ol formaio “Dosumentacian que integra & Expedients Unico da Persanal®
(5120-42), oolsfo de documanios entregaden por el {ia) sapirsnta, &n cano do contar oon Cadul
Prefosional, a8 comprebard an In paging WEB dael Regisiro Macional de Profesionistss de b
Secrolarin de Educaciin Piblicn, que dsts se ancusilr regisirds, adickonalrants so imprimir
y i Ealocand al sallo 0on ia fecha do in revision corespandiants.

Varificat quo se axcluyan ios (las) condidatos(ss) que reaullen no adoecusos paia cubrie (an
vnoanted codreapondiniog,

Capturar an 6l Reglatro de Seleocion de Parsonal (RESEPE) los datos genarados y resullados de
hom (ks ) Bapiranies.

Obaarvar con bass on ol Acuarda TERCERO Indica que of lenguaje smplesdo en ol Ciddign da
lich, on lan Moglas de Inlegridad y an kos linssmienios ganeralon, no buscs [parsafal mingurna
digtinald ni marcar diferencias anire kormbros y mujsres, por 1o que las refermncias o BlUSIONSS &

la roclsooion hechas hicia un gdnero, representan a smbos sexos, Motive por ol cusl, Bl presanis
décurmants, Bcts dioha dispanicltn

Resguardir ol porscnal adeorito al servicls dol Departamento da Relasionon Lasbarales (Oficinb da
Formalizagion Laboral), ins claves de acceso proporcionndas por ol Deparaments de Tecnolog s
to la Informacidn, il como por los enoargados de lo sdministracidn de las diterentes plataformass
alacirénicas de relaciones |aboralos, para la caplura on los sisiemas cortespondianios,
obaarvando In debida responsabiiided pars In proteccidn da la informacion, asl eamo debard
ﬁ':ﬂur-lmnmrrmunmbmtuﬂmnmmnl casg, bajs inefitucional & su duparior
PORLIRD,

Varificar qua |a atencedn & loifas aapirantes s Propofciong Bajo un anfoqus del defecho & L
igualdad ¥ no dmcriminacidn, de acusrds o o Norma Mexioann NMX-12-028-50F1-20156.Er
igualdad ¥ Mo distfiminacian,
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documentos parsonalos della candidaloi,
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7. 1*Decumantackin que Uﬂlﬂlﬂﬂﬂlﬂ di Falnckangs
Integri &l Expadionts 40 afes Labarales (Oficina da
Unico de Personar : Expadiante Unico da 4C.3/8120-42
| S L Parscnal) _
Dwpariamenic de Relaciones |
7.2 Acuse de Ofclo da B ahoa p:.hmh“m“d.w“
Informe da Resultados Reciulamionto y Seleccion de 1C6
. ol
8.1 Glosario

8,2 Pruabas! Conjunla astandanzado dé lameas di
difarangins gis son modibles estin relacions
puanle e rabain, inleresns vonaoions
gicrilne, donireza, Manial & rumdricae,

8.3 Reclutar: Basqueda y alraesion de loalns candidaloning que

safimdag pafa Mmedic lan diferencias individualen, Eetas
tan con habildades da lipo cognitive, condolmisnion dal
o, ctiludim y personalidad. Las prusbas pusden ser vesbilon,

AR s s e yh Ne. clEmplen lon roquisitos minimos
0.0 Elnﬂﬂ e asta versidn
o Focha do la actuslizacion | doncripolon del camble |
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1.0
1.1

2.0
2.1

10
3.1

Propaaito

Caplar a lowas aspifanies que por su nivel académico (encolaridad), personalided (inelgancia
Actitud, aptitud, socializacidn) y expadencia shorsl, cumplan cen al parlil dol pussio, aoorde al
GluhnaSmnwﬂmmmmﬂlmmuwullmnmqmnum
Imﬁ?}i\ In:: proves: a log diferentes sefvicion del Instituio de personal idénos qua cubr las

Alcangs

A nival inteffie al procedimienio o aplicable o s Dimccidn de Administimcién y Finanzas, & Is
Subdirecoidn de Administracién y Dessrrolio de Personal v ol Depsriamento de Relackonan
Labesles (CHicing de Reclutamients y Salacckin de Parsonil).

Politcas de eperacitn, normas v lnsamiontos

Sard responsabilidad da la Direccidn de Adminisirselén y Finanzas, a travis de la Subdireccidn da
mn:l:fm ¥ Dﬁ;lm :; F;r-nr-lhwll‘run qua ol Departamanto de Relacionss Laborabes &

OAicing do miene y Selacckin de Personal, cumpls eon las sigulentes pollticas
di oparackin, narmas ¥ insamientos: - i

#  Comprobif gue ebla candidaio () seleccionade {a), cumpls ol paril dal pueile requanido,
conforms 8l Catilogs de Puontos il yio parfil da pusalos ques &8 lengs autofzade.

#  Enviaf i lan droas donde se ha generads una vacants, los sxpadientes de aspirantes. pars in
salp00ion delin candidatc (8) qus oubra los requisiton pars coupar al pmll.u?k g

#  Soliciad ol candidato (a) (8n caso de sef contratado/n), In presantsciin da la
LT T : ot e

= Original ¥ copla da la Hoja Unioa da Servicion pars integracian de antighedad,

= Original y copa de In Constancia da no inhabili
Fundisn Pibliaa. bilitacion sxpedida pof ki Secretarla da |n

- Capls da la Conslancia da parcopclones del amples antarcr, on caro de sstar vigants la
amprons o INeUgION. o

¢ Encasa de per extianjaiola, eriginal y copla de los documentas migratorios que aorediten
sl onlnncia an ol pals. 3
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Hamitir al parsonal da nusva ingreso & a Oficing de Formalizacion Laboral
, parm trimites da
prastacionss (segure de vida, credencial de Kenlificacion dal INPar, umpl: dn comadar,

ale. ).

Emviar ol Deparamento de Remuneiaciones,
Promocitn Esoalafonaria® (5120-364) o
parn trimits comespondients.

Enviar an o6 cosce de movimlanios da plazas do
rmsponsabie dal Departamanio

copia de “Requisicion de Parsonal
“Solicilud do mavimisntos de suplancia® i.'ﬂr: ED—MET

bass. mediante oficle lirmado por al
. Bl d1e@ de adidripekin del personal de nusve ingreso con
» por pariodn de Prueba® con ol formato (5120-99), pars
lns funcionas, hablidades y conocimisnion necesaries dal
ngraso on ol puasto, antre &l (6roef y funro mon de sjeculEr las

funcionas que detormina o pussio y &6 realicen ko rdmiles comespondienton o
lon rosultadon de ia evaluackn: it ..

En ol caso da los feportes qua smojen of resullade poailive, we realizan el irdimite da
basificacian del rabajador(a). (Oficing de Formalizaciin Laboral),

:‘L:F‘Wm sviluddos con reaultado negativo, dard por Isrminads 1n relackdn

Chchid redultados del Reporte por pariado do Prusba, se notifican medisnts oficio ol Jelels
del Dapaftamanio de Relacionss Laborales para in gestién comespondienta, "

Rasguarder ol personal adscile al servicio del Departaments de Relsciones Labers
(Oficine  do  Formalizacikdn Laboral), e cloves de soceso proporclonadas  pos h:.ll
Depaiamants de Tecnologlas da la Informacién, asl como por los encargados de i
sdministriscion de lan diferentes plataformas elecirénicos de relaciones abombes, para L
mntes, observando o doblde responsabiidad para ln
profeceiin da la informacion, aal como debard notiflioar al mements de cambio o sarvicio o
de sof ol cano, bajn Inetitucional @ su superor jardrguico,

Varificar que la atancitn se proporcions bajo un snfoque dal derecho o ia

to nuv |

igualdad ¥ no

gﬁﬂmﬂ\::ﬁu do acunrd o s Nofmi Maxicans, NMX-R-026-8CF1-2015,En igunldad ¥ Mo
Autorind
., Jorges Mors Aguler
T —
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4.2 Serd reapanaabilidad de la Direscldn de Administracion y Finanzas, o iravén da in Subdineccion de
Adminkitracion y Dosarmolio de Personal, verficsr que ol Deparamanis de Ramunsmcionss,
Gumpla con lnd sigulentes politicas de operackn, nermas y inssmisnios.

Raakizar los trimiles corfespondientos, al recibi del Depanamants de Relaciones Laborales
m d:. :ﬁ‘ﬂﬂu 1:;:' nmﬁmm do pareonal” {(5120-364) o “Sslieilud do movimisnio de

- . wirifioa que sa ancusntre debldamanie requisitada v aulorzadas,
pafi I gastién do alin on slsiema de ndmina. J

Comunicar a lns dreas respoctivan modiants oficio Iss altas v bajas de lan Jefsluras de
Deparamants, Subdimccian y Direodidn de drea y dingir une copls & Is Subdifeecidn da
Dasarrolio Oiganizacional para los cambios cormspondientes on ol Portal ds Oblgaciones
da Transparenaia,

Con bisa an ol Acusrds TERCERD indica que el lenguajs smplaado sn sl Codigo de ética,
on las Reglan de Integridad y on los Insamientos genaralos, no busce ganarsr mnguna
dislincidn nl maroar diferenclas entre hombres y mujeres, per ko quo s referencias o
alusionas on W redacdion hechas hacia un género, representan a ambos sexes, Moliva por
ol cual, ol presents doouments, aeatn dicha disposicion,
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£ dmininfrachin y
Dasarrelio do Personal para realizar o seloccidn
¥ oonlfalicidn de pareonal

Faciba instruecion y aclicita al Depariamento de
Rolaciones Laborales realizar al trdmits pars
cubrir In plaza vacanis.

nalrucciin y solicits & la Oficing da
Reclulamients y Seleccion de Parsonal, realice
In  mslsooidn ¥ conlralacién e pamscnal

Reclutamianta y
Solaoaidn da Pemunnl

L

imiirusda & oubrr lns soliciludes do lon dooas,
E;m los expadienten do  agunlios(ns)
mipiranios que oubran el perfil dol pussto qua
fistjuinm ol drna.
Envia an sobm corade, medianis ofiao, o
mipadiantes bankcon de lon {las) aspiranies par
cubrir Iy vaosiie.
Salicita al dran asleooions al candidatofn Idénen,
bandndone para ello an | dosumentacidn  qua
intisgra o oxpadiants bdelon, En oaso de quae al
dirga 0 condkdera necenars, deberd solioliar
nuoves  Expadiented ol  Deparamento  de
Raolacicnos Laboralss o 8n &U cano mallzar olts
piifa entrandsts, ) Procads?
Mo: Ragroda a lis actividad Na, 4
Si: Conlinla procedimlants. Meche del drea
nalicinnts &l @ axpedients dalla candidaio/s
nolnccknadols,
Informa o s Jefaturs del Depanamenta do
:-'q.;:llﬁlﬂrli Laboralos pars I8 sulorizacka del

rrildd.

Racibs |18 #ulofifacn parn  conlinuar sl
procodimiontn & Wfofma  vie telafdnica ol
candidataln nobre sy confralaoldn ¥ programa,
it piFi sagulminnto
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Dapariamuents de Unirega 8l parsonal 06 RUGYO Rgraso, las Torman

Ralacsomds Laborilos qua  dobark  mequlsitan . I888TE, .
HOfcing de “Documantn  de  Dlsccidn  Dancana”, oarla s H120-48
Machasmisnio y COMPFOMD, compaliblidad do ampleo, tarsta
Salaecidn de Pamanal ;1::““ ¥ Dooumantd da Elecckn “Ahorma
aria”,

12 |Romite al dma solcienie Is “Solioiiud de| . Fio0.8A
mavimanle do perscnal® o  "Soligiiud  de s BiZ0.A8E

movimeno de suplencia®, “Toma de Posssitn”, £120-00
pira inkoiad IrbWile d8 ingress, solicitarado ol

sarvicio recabar ine firmas de aulorizackin do las
jolaturas  rosponsables del pemonal  Ausve

ngramnc,
13 | Regisira y programa cila pars al axeman médioo

dol paisonal de nueve ingresc (ol esxamen
miidicn aplicado on &l INPaf, queda libro do

discriminacin lsboral por 6 aXdepedn de la
pruaba de smbarazo y VIH)
14 |Canaliza &l porsonal de noesve Ingreso ol
Departamaento de Capaciscién, Colidad
Desarrollo de Parsonal par programar ol Cureg
e Insdusehin,
15 | Ramilo ol personal do nuevo Ingieso & la Ofialna
da Formalizackin Laboral pars trdmile de alts da:
seguic  da  vide, FOMAC y prosiaciones
anignadas e aousddo al tigs de plass o coupar,
16 |Elabora ofigio para solioiter & la Jefaturm del| Bitakis s
Dapariamonts de Tocockugis ¥ Uigendias  la sallafid
apbcacidn de oxdmanos midicos  con copla el Espadisnis
Depariaianis da Laboralorda Contral Asi| &

inmbién alaborm ofioks para el Deparamants do Complate
Epidemiclogin  Wospitalaria y Calided de s
f-l-indﬁl'l parm "E.m" del  sstndo  de
nmunizaciones y Capaciscidn Epidomicldgics
Inigial, oon oopld &l Depidamants  da
Capacitncian, Calidad y Desamolio da Paisonal,
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HOoina da

Raclit@mianio ¥
Snlacoldn da Parsonal

LU

investigncidn laboral del
parts te da la soliciud de smplao.

Integra  yio  vadifion ol conlenido de i
decumanincidn  requends  defla  candidatoln

eonlfatadola, al lenite Unioo de Parscanl,
Racaba firma del (a) i Dspartamants on al
rubre de “supervisa®, vy firma an &l rubro de
“antrege’ y aclieia la firma de mecibido del
pareonal de la Cfioing dal Expadients Unlco da
pafianal.

Envia copla da “Soliciiud de movimbanio de
parsonal” o “Sobotud de movimenio  de
nuplancia, al Depaftamente de Romunoracionss
para friimits de 66 8 Bjfess a ndmine dealia
\risbajndon/n contratado, 68l como, copia de ia
ol SAR, decumenta do Elscoldn  “Ahairo
solidaro”, (afela alfabiélics, vy "Eiscoldn
fancara” oon oOople de  crodancial  IFE,
comprobanis de domiclike ¥ hoja del ISS5TE

T T T ——m— T
dal "Moporie por Poiodo de Prasba® (1 0 bom DO
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B120-42
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8120-19
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Rilaciones Lnbornlon

21

Ratroalimenia a la Oficina do Reclutsmisnto v
Snlecciin de Personal con la infermackén do lon
mevimipnios para @ trdmile do verflicacidn de

datos y archivae on ol axpadients Gnico dal
EEETTLS
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DATOS DEL/LA
TRABAJADCH A

TIPD DE MOMBRAMIEMTO

OBSERVACIONES

ALTA EM LICTOR
BEOMETRICO PARA [L
REGISTRS DE ASISTENCIA

OBSERVACIONES

SERVICIO DE COMEDOR

CBYERVACIONES

IFATURA DF
BEPARTAMENTC

Vo.Bo, SUBDIRECCION

5140-06

SE AHOTARA

Dia, mes y aho de la elaboracldn del predento
formatd

Wombie comploto, RFC, Funcidn, Maza v
adscripciin delfla trabajader/a
Expacificar &l &8 base, conflanza, provivonal, intering

u otro tipo de nombramients, la vigenela y ol os de
rugya lngreto o rolngress

Doscribir 8 &5 & Lhd0, obsorvaciones referentes al
tipo de nembramiento

Gar de alta alfla trabajador/s segin of twino:
MALULIRD. vesperting, nocturne o de fin de semana.

harariy, das de destanso o de acuerda & rofl

Degcriblr 87 85 &l caso, obaervaclonos referentes &l
ripgistro de aslstendla

Irstlicir 3l in otorga desayuno, comida o cena al Jla
trabajador /s

Doscriblr &l 85 8 caso, obdervaclones reforentos al
arrviclo de comador

Mombre complato y firma delfla Jefe/n de
Departaments a carjo

Mombré completd v firma delfla subdirector/a &
cargo
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& Resgamsh dal s peifiaris anioo de pessonal _'T-u.T:_' r—
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1.0
1.1

2.0
1

2.0
i

Resguardir ol Expodionts Unioo de Personsl, condavinds crenaldgleaments ion documanios

I'Ih-ﬁl*rllill;udﬂ losi tribsajadores (an) acthvo (an), pars permite un fdoll acceso a la infarmackin an al
conlanido,

Alcancn

A nival intémno el procadimients ea aplicable o I Dimcckdn do Adminisirealdn ¥ Finanzas, a i
Subdireccitin de Adminstracidn y Desarolls da Pamonal ¥ ol Departamento de Ralaciones

Laboralon (Cficing de Bxpadisnte Unioo de Parsona),

Politican do opoaraclan, normas v lineambentos

aurh responsabiidad de la Direceidn de Adminisiracion y Finanzas & iraves de la Subdireccién da
Administracion ¥ Desarrolle de Persenal verificar qua ol Daparamanto de Relaciones Labosales
cumpla con e siguisntes polllions de operacidn, noman y linoasmienios:

= Raoibi loh documantes inlegradon por e Oficing de Reclutamienio v Saleccldn de Paronal con
base an la verficaciin del formatd “Decumaentacién qua inlagra ol axpedisnts Onico de parsonal
{B120-42) con la finalidad de inlolar ol oxpadiants del atajadar.

= Anaxiaf ol Expadienta dal Tra or recaments o8 dooumentos Gue 5o solicion o ravis dal
formato “Soliciiud de Bervicion® (3120-00), validando i IMormacion que &6 robe en ajamplar do

copla oonirm los ofiginales y rias on selle do cotéje, Dichos dooumantos &8 Inlegian do
mianrn Inmadiats & 1 reoapoon,

= Aichivar los documontos que soportan ol conirol de asistencls dal irabajsdor, ol cual no recibo

madiante oficlo del Depariamants de Ralacionos Laborlss & fravds de la Oficing de Control da
Animioncin bajo I8 skgusenie conadanacion:

® Rolagidn imegrada bajo ofden allabético y documenio que anexs, con fechas de
aplioacian an al control de asistencis, sl como la vigoneln que we dabard obesrar an 1

integraciin do oxpadienis dal irabajador.

# Dlactusr présiamos de Expadienta Unkeo de Parsenal (EUP), al porsonal que presents Solioiiud
do Expodionts (5120-20) misma qud &8 anconlard bajo oo para al coniral y dabidamanis
iuloriendn por ln Jofslure de Departfamento de Relackones Labormbes v/o ln Subdireccidn de
Administiecidn y Deasfrolle do Porwonal, para Is consulta,

En ol cano do soliciludes mediante oficio éstas debeidn difigise a la Subdimccidn do
Mﬂﬁmt::ﬁﬂ y Denarrclie de Personal, quien instrilrd e slencdn bajo el fermale antes
i .

Eisbord Mevia Aaborivd
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Mmpan@mants o8 Belaiitnes Laborales

SALLILY
=] e § - Rasgiario del s fadsale anbon de pesgnal

= Consarvar hasta su tolal inegracién los axpadiantes del perscnal que couso bajs v avviaion
dobidamenia miaclonados @ la Oficine do Aschivo v Corespondencia, dol Doparsmento de

m para integraros al archive de concentracidn, en In perodiclided que delarming 1

¢ DChssrar con base en el Acuerdo TERCERD gue indiea qua ol langunjs smpleado &n ol Codiga
tha dtica, an las Reglas da Integrided y an los lineamienios generalas, no buscs goenersr Mngun
diitingion ni marcar diferencias antte hombren y mujerss, por i que ks felerences o slusionss

ofi li fedaccion hechas haoks un ghnaero, mprosontan B AMbos saxos, Molive por ol cunl, ol
predenis documents, acaln dioha disposiois. R0 e

= Resguaidar ol porscnal adecrito ol seivicks del Depadamento de Relpoiones Labormias (Oficing
di Formalizackn Loboral), las claves d6 scceso proporcionadas por ol Departaments do
Tecnologlas de in informacion, ael como por 06 encargadon de ln administreoion de s
difaranios plataformas elecirdnican do relaciones laborales, para ln caplura on los sistemos
carreapondmnien, ohssrvando la deblda reaponesbilikiad pars 18 prolesaldn de la infarmacian, asl

oo debard netificar ol momenio dé cambio o serdcio o de sor ol coso. baja INENuGEAE]
BLDETIOE jErlidiileo. " il

= Yarficar qua In slanolitn 86 proporcions baje un enfoqus del derecho o la igualdsd vy no

diseriminaeian, do acuerdo a la Norma Moxicana, N SCFI.2015,
dRoriminasian. cana, NMX-R-0d-BCFIE016.En igualdad y No

4.2 Sefb fesponmabilidad de ln Direooidn de Administracién v Finanzas, & través de la Subdireccién de
Adminigtracidn y Dosarrollo de Personal, verificar que of Dopartamenio de Relaciones Laboraios,
sumplas oon lns sigulenten politicas doe OperaoR, AOFMAS ¥ lnsamianion:

= Inlegrar mlacin del contiol de auistencis del personal dol (NPer pare su archivo an al
Expadiants Onico, obsarvandd contar 6o o algulanta:

¢ Qrdan alfabitico
“  Documanio oon fechas de aplicackdn an ol control de asislencla v
¥ Vigsncia

3.3 Bard responaabilided dol personal del INPer, cumpdic con las siguienies polilieas o
MOFTiEE ¥ nsamienlon; . o - WA,

= Mualizar las solidtudes madante ol lenado del formato *Bolicilud de servicio® (5120-08) ante la

Cficina da Archivo Unioo de  Personal, para In integracion de o8 documantss qus scraditen a
Wit lnbtral y lon que reparoutan ante lercoros.

= Considernr 0omo responsabliicdad la inlegracdn da los dotumanion que on By CaB0 BliFvisn par
una aclualizakdn complela ¥ vigonts, i i
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Mﬂ:m? y Dasarrolle do Personal, para vigilar al
Finanzas resguirde de los axpedionios del personal

qus labofs an el |MPar,
Subirecokin de Ruciba inatrnccién y solioa al Departamenta
Administraciin y de Relacionos  Laborales, archive o
Dasarrolio de Pomona documentacdn dol personal qus labom an al
INPer, para miivenat aol los sxpadientes

netunlizmdog,

PR IRacibe NBrUCGOn y solicitn o s ONicing 06 |
IIE:;:.%?". Etﬂ-dhnll Unigo dé Pasonal, archivar los
qhu: B8 pleRenlen  parn
hﬂﬂlﬂﬂ*ﬂiﬂ o lon axpadisntes dal poracnal

quis Lkaora @ al (BPar,
Recihe de ln Oficing do Heciammienio |
il da misnto y
m’i:.qmﬂm Solecclin de  Paersonal  aspediontes  dal
Labormles/Cficing da parsonal de pusve ingresa  con  Ia
Expadisnts Unioo da documantacion que debe  iMegraro  con
"armonnt bake @n ol formate "Dooumentacidn que

Inedfa o expadienis Unico de parsonal’, en
ohEa do daleclor algin Imfianie &n jos
documsnios, 8 femile @ la Oficine de
Reclulamionlo vy Seleccidn da  Personal,
solicitands  lon  documanios  Talianled.
LProosda?

Ha: terming procedimianta

S Prooede o ln aportumn del sxpedianla
unico dal tabajador, se inlogra en folders
lnmafin oficio pade  peronalizncin  dal
Mo & integes axpidienie &l archivo de
paronal, para posterommants mantenar ol

reiguirde cormonEandanis,

o Expadiania
# H120-47

# Espadienia Unleo
dil Parsonal
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Rocihe la  relackdn  amitids  por

Dapartamento do Relacionon Laborales oon
I infsrmacidn del Control do Aslstencin dal

pafachn da NP

Reviaa gua la documantscion ela complatn
¥ Onifbobi, ofdani
cronpibgicaments  parm  inlegrads  al
oxpardEnte anloo ded (fabajador,

arda &l aspadiante drico do parmonal
an ol droa de archivo de parmonil.

Racibo solicitud di prdslama da i:r.pll;ﬂ.m'
madiants ol  fTormalo  “Bolictud  de
Exnpadients” dobldamenia sulofzada per la
|efatlurn del Departamanio de Raliaclonan
Lo e In  Subtireccidn  de
Adminisiracion ¥ Dedarralo de Pammonal

Vigila control da préslame v devokicidn

Embora informe de ocaplura vy svance
mansual y ontrega 8l Deparaments do
Relaciones Laboralon pars su conooimianto.

J;IHFTM mrunimants o revis de relackdn, s
8 Que se obsorvan on los expadienies
Unicos de pereonal ¥ que son susceptibles
dan prviar 8l srohivo de concantiacian.

Tarmina Procedimionto

Infarmncidin di
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LR N
Expadianta Unica
iy Pérsodnl
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o spae)
8.1 Gula Técnica para la Elaboracidn de Manuales do FtE"-"'. l!r [:rl':'lﬂ' 13
Frooedimiantes do la Seorstarla de Salud

Dapafamants de Raelaciones
Laboralea/Oficing do 40,3
Expadiani Linico _ch Prarscnal
7.2 Documentackin Dapartamanto de Relickims
Paranal 30 shos & diy 4C.3
o _Eﬂm- nico da Parsonal J
e Dapartamento do Relacianass
A evreon CapheRY | oy Laborales/Ofieinn d 4C.20
= | Expadients Unico de F'Hl.ﬁhil
Cwparamento do Hllpl;lu-n“
P4 infarme anual i nfon Laborales/Oficinm da 4020
Enml-'lh Unico e Pmnnu
" | Depanamente de Relciones | By
£.6 Bolciud da Sarvigio 8 afon LaboralesOficing do AC 20051 20-08
. Expadiants Unioo da Persenal
7,6 Documentacks gue Dagartamants de Relsckones '
ntagra ol axpadianio 30 nios Laborilan/Ofcina do AG. 38120-42
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8.0  Glosario

8.1 Expedients Unlco: Serie da decumanion infegradas ardan
actlvidad dal irabajador dentro del inatifuln, o mcla ¥ cronolbgicaments ralatvos o |a

B0 Camblos de sats versidn

naclualizacién | Dosonpolén delcamblo
i 02-02-2017 AciiialZacion diﬂuu- a ln majore de procanc ¥
. riniadecb LI
10.0 Ansxos
10.1 Solciud do sarvioin (6120-08)
10.2 Documaniaciin qua intagra sl sxpedianis inics de POl (5120-42)
10.3 Soliefiud de prdstama (6120-28)
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1.0 Propéaiio

L

2.0
Z1

3.0
a3

Mamener aclualizads lo base de dalos con las fechas de ingreas dal permcnal al Gobisrmo Feder
¥ 8l INPer, & fin da oblenar informacién confiable y oporuna para conccer ol tiempo real da
arligthadad del irabajador.

Alcanco

A nivel imomo ol procadimiento o8 aplcable a lon trabajndores(as) dal Instiulo Mackonal oe
Parinatologin. " o

Politlcas de oparacién, normas y lineamianios

Serd responsabilidad de la Direceién do Administracian y Finanzas, o iravés da ln Subdirceion da
Adminintracién y Desarollo de Personal, verificar quo al Dopartamento de Relaciones Labaraias,

cufmipli €on las siguisntes politicas de oparacion, norman y linaamiantos;

Resiizar i imMogrmcian do antigisded de o8 Wabajadores con bana an al Formain Unioo de

Movimianie de Parsonal (FUMP) ylo s Mojn Unica de Serviclos de las depondencian dal
Gobiema, an ongingl con sello de s depandancia y firmas sultgralse,

Ejeoutar an temps y lorma ln integracion de antigledad de o irabajadores o malicien
madianta ln Sol da Servicion (5120-08), g

Solicitar ol trabajador que Iabord an oire dependancia del Coblarmo, onbrogus pars s expadianta
hmlrl:lqr.l-:d U.dl'dﬂ do Sarvicios, an oniginal 0on sello y firmas auldgrafas parn s Integracion da
& .

Obnarvar con bass an ol Acusrdo TERCERO qua indica que ol lenguajs empleado an el Codigs
da dtica, on lan Roglas da integridad y en o8 lineamienios genaralon, no bUscs genemsr ninguna
distingkin ni marcar diferencian ontre hombres ¥ mupsres, por ko gud las eferencian o alusionos

on |a redaccion heohas hacia un génore, reprenanian @ ambos sexos. Motivo pof al cual, ol
prononls decumsnio, aosts diohi dispoacibn,

Ha U“lwﬂll mdscrito al servicio del Dopartamants do Rolacionas Laboralss (Ofioina
di Fofrnal Laboral), las claves de acoeso proporcionadas por of Daeparsmanto de

Toonologins de la Informacién, el como por los snoargados de la adminislmcidn do lon
ditrantes plataformas electrbnions do relacionas labomles, poars I8 CAPIHG &n 0§ dHlemas

carraspandiantas, abssryando Ia debida responaabibdnd parn o profocckdn de e informiackin, asl

come dabard natificar al momanto de cambio o servicld o da sor el caso, bajs instifucional & sy
BUPETIGE jardrguic.

Varlficar que ln alencidn se preporciena bajo un anfoque ol dersaho & o gualdad v o
;:ll;ﬂl'l'l.'llﬁﬂm de sguerds & ln Morma Mexicana. NMX-R-0Z5-SCF1-2016.En igualdad y Mo
Erminaeiar,
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7.2 Aousa da Oficio do | Daparaments do Ralsciones
Iniegracin 8 afod Laboraias 4C.20
i
7.3 Anligiindad real 30 afion - i
Expadianta Unilco de At
7.4 Informa da Bepariamanto de Rolaciones ]
Integracionos sl il Laborales Vi
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8.0 Glosario

0.1 Antigliedad Laboral: Se utiiza el tdrmino, pars reforire a la cantidad da tempo (ahos), qus una
parsons labord an ciers innliuolon nmm

8.2 Expediente Unico: Sarie de documantos inlegrados ordenada y cronologioaments miatives & fa
aotividnd del riabajedor dentre del Insiituio, i

0.0 Camhios de esla versidn

O35 301 Aclunliznckin d!rbndq::::lmﬂm dé procedd y

0.0 Adid i on

0.1 Bolkoiud do Borvicion (5120-00)
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2.0
2.1

Propdsitn

Controlar I8 maflencia del pamonal del Insfifulo mediants lbs sialeman ¥  métodon
correspondianies, paf delefmingr el pago por los servicios presisdos o delociar & los y lia
trabmjadoras qus hayan iNoUiTdo en slgan concoplo que amants ser BANCIONEN0, con bise @ las
politican y logislaciin vigenis,

Alcance

A nivel interno el procedimiento es apicable s lon tabajadores del Inatiiio Nacional da
Porinatologin quo megistran asistencis mediante o lecler Biomaiics o maedianie o formalo da
“Registie do Firmas® (3120-54)

Faolitioas de operacién, normas y lineamisnios

Sord reaponsabilidad de Wb Dirsocion da Administiacidn y Finanzans, a travée de ln Subdiecoion da
Admirstitracian y Denarrolio de Personal, verifioar, que & Departamento de Relacionos Laboralos,
oumpla con (s sgubsnten polltican do oparmcidn, normes y lIneamiantos.

& Raocibir do la Ofioing de Selecclon da Paranal ol Parmato de Toma de Posssion (61 20-08) y

varilicar quae se indique on &l nibio de esignacién do megistro do asistencia, ol modo en o que
rogintrard su asistencis el parsonal de Auevs ingress.

m) Sistema Biomdinon. Se refiere a la tecnologin para madir y snalizer Ws oarsoteristiong
Llhl humanas, con @l propdsiio de aulentficar a o parmona y asl manlener un regisiio
prosencin

b} Registra de Fimas: Documania on ol cual ss Reva &l regisino de askslencia del parsonal
migedinnie su firmni, ol cusl es svalide por su jofs inmadialo,

= Haglatrar y dar do alta &l rabajador de nuBvo ingieso en & “Sistema Biamblrico”, de scuardo
{il Rofifs labornl y modalided corroapondisnts.

& Verificar que o personal dol INPer regiiire su entreda y nalkda disfamants, sstablsolendo qua

outn ullima podrd registrara hosta uni hofs deapuds de su jormoda Inborml, Bn cano o qus &
Hm mimyer, my Jafe (8] Inmadaiofa) notifioand, &l mothve de su permanoncin fuers de
L :

& Emitir raporte de falies y notificer o o Jofalurs del Departamanto, cusndo slgan trabajador o
trabajadors scumuls oustro faltes consecitlivas ain avise nl eausa |ustificadn o sols o mis

faltas no consocutivas dentro de un pediodo da 30 dias nolurales, para lo aplicacién de In
BanRGHin Coffeapandionta.
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Aplicar |a sansidn comonpondionto ol (o) tabajadoria) que haya Incuride en fallas
injusifioadas da asislencia, cuands fo hayan regintrado su entreda ol Inlolo o final de o

pomads isboral, cunndo abandona sus isbores anten do la hora de salids reglemantana Bin
auiorizacian de la Jefsiura del Depanamento o abandona au lugar do irabajo y roegress
unicamanta & registrar su salids,

Programai las fechas do susponsién a ios y lee trabajadores(ns) que aal o amedilen al

Soumdlar dod felafdod mayores dentro do un poricda da 16 dies neiureles o cusiro retardos
maEnars dentro do un pediodo de 15 dias nuralos.

Informal @ los v o irabajadoren{an) que no podrdn solioiter reintegroe por Inckdencian mal
slahorudas yio por fallis por concoplo do Ominidn da antrada o salida,

Ancibir cambion de hormro iBMEorakes 108 0UAleE dabardn l6ned und dufacidn de uno o sol
mades, poslaror o osla lempe o irebajador dabard deckdir ol cambio da horaro definillve.

Hocibir Incapacikiadas de ios v a8 rabajadoros(ad), vanficands sen expadida por ol Inetilulo

do Seguriiad y Sorvicios Soclalos de los Trabajadores al Serdcle del Estado (ISSSTE),
obdaryands loa aigukanios caros:

F Poriodo de incapacidad igual &l nimaro de dias olorgados
F Firma da antarsdo dal ok o [afa inmediala dol alecindo

Villidar an tiempo y forma las Incapacidades de sousido @ los defechos qua langa ol (la)

trabajdora), conforma a la Lay y envier los repories 8 o Subdireccidn de Administracion y
Dasarrolln de Pafional par vials buano.

Vafifiear qua loa aficion do solictud da los{as) iebajadores(as) que sobellen dinfrular da
hofafio especial por lnslancin ylo guarderin, de scuardo ol arioulo 104 de la Condiclonas
Ginnprales de Trabajpo del INPer vigentes, estén debldaments sulorizados por s Subdircoidin

do Adminintracion y Desarollo de Poarsonal y nolificar al rebajador que sa lomar bajo los
fiiguienten criferion:

¥ El horario sapacial por Inctancis podrd omarsa una hof anlis o uha hom despuds da su
|arnnda laboral

¢ El horario supacial por guarderia Gnicaments se olorgard una hoda de lolerancis ol iniclo
da su [armnda laboral,

*  Lau trabajacioras qua disfruten de horarko especial por lectancha ywo guarderia ne tandrin

dardcha o ninguna ofra iolemncis,
CONTROL DE EMIBIGH
Elabars B Ruvind Rutbnrind
€ Jrms baum Campos hamari L e o —— 0P, doege Mo Aquker
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= Varfioar que loslos) rabajadoren(as) cumplan su |ormada laboral completa do aguerdo al furno
¥ horaro Bl cual fueren contralndon{an),

*  Llsvar ol control de guardias medianie el formato de “Solichud pars suonzackn de guardia®

(812080}, varificando que el personal que las realica cuents con |a misma categorks y sea
dentre del minme Departamanto de aouerdo al AR, 124 de lan Condiclonss Ganeralas da

Trabago dal INPar vigenton y observando que ol irmbajades que cubr el tuma no contard con
tolerancia de entrada il salide, asl misma no tendrd derscho & Wlarancla par retarde menor Nl
mp.yl_'lr.

= Racibif en horarko de 10:00 a 12:00 hrs y de 1800 a 18:00 hm., las incikdencing genaradas por
al parsonal trabajedor do scuardo o lon Biguisnies onerios)

# Formato de intidencia {5120:47)
Formalo de Dlaa Econdmicons yio Licenolss {B120-48)
Formate do Avisg da Vacackonss {8120-49)

Decumento de Incapacidad

Racibir Oficio pars reprogiamar Buspenaién, (on caso de que por necesidades del

MG un trabaador no pudieke sor suspendido, e fomank on cuenta oomo dia
neandmicn ).

#  Vanficar en al Acuerdo TERCERD indica qua o lengusjs empleado en al Codige de dlica, an
lan Roglae de Integridad y on los linsamientos genomalon, no buscs gonersr nenguna distingidn
fl marenr difersncias antre hombres y mujeres, pod ke qua las referoncies o alusionas en i
radnceldn hichas hacla un género, mpresenian @ ambos sexos. Motive por ol cual, sl presants
documanio, Goata dicha dhipoiicidn, |

= Hincaf dal canocimignio del pereonnl & S0 Cargo qua dabardn nrclar [an claves de aooaao
propofcichadan por ol Departamanto de Teonologlas do la Informacién sal como por ko
angargados da ln adminiimeidn de los diferentes platalomas slectronkeas pamm la cagplura da
los sistemas comaspondiented, cbaervando la doblda responsabdidad par la protecaléa dae la
infermackin, asl mismo polificar al suparior jardrquice al momanto de caMbIo 08 Mervick o da
naar o e baa instituckoanal,

& Verlfioar que i slehcidn se proporciona bajo un enfoque del derecho a la igusidad y no
ﬂ:-:-rlmlnlmﬂ. g pousrdo @ i Mofma Maxcann, NMX-R-D28-SCF2016.En igunldad y Mo
dincrminacion.
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32 Serd responsatdlidad de las droan cumplir con ln sigulenta poll
knadrignto: pl siguinnte polltics de oparacién, norma y

::ﬂl:ﬂ#:'l“"*' NURPENBIGNGE CON uh Mol do anticipacidn y justificendo planamants ol cambia
A,

3.3 Serd responsabilided del personal que registm sy sustencia, cumple een las siguisniss pollloas
i opafaeibn, narman y lnssmienios: v o

"

Rualizar distiamanta sius feglstron de asistendia tanta de entrada, como de salida,
Wafificar qua ol rogistro de asistencia en ol Lector Blométrico we eleciué coreclamanta,

Entragar la incidencis requisitada conactamante, on un plaze ne mayer a 48 hre postenores al
dim cublirto por la Inckdancls par avilar descusnios indetidos, i

Entregar formate do dia scondmioo  aquelios irmbajsdoresiss) que f darecho,
waliidndolo 0on cifce dias de anficipaoidn, En ningdn ease justiicardn falias del trabajader,

Entragar lan incapacidades médicas por enfarmadad o acoldents debidamonta requisiadas
alvo u':u hjr- lﬁ.rlml My, @i 104 giss dabord dar aviso o s Jefalins Inmediats dentro de s
ﬂ“ﬂl il
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4.0 Desoripoldn del procedimionto

Dedarroilo da Parsonal

Ill-lluli-lu Fill P RO R AT O

CHrdcaidn da
Admnistraciin y
Finanzas

hllr-.m ii I aubm.-ua&n dao A.;Imhl“r..mn ¥
Desarrolin d8 Pafsonil, owe n cabo ol
procadimianto pars al u-unlrm dal regmire de
miklencia dol pommanal (rabaedor gud abofs

o |l IHF'iF

Subdirmcoiin de
Adminintrackin y

Departamaniao do
Ralaoiohad Laboralan

Diapartamento da
Holscionss Laborales

(Oficing da Control da
Anislancia)

Hirdlﬂl Inﬂruumm y solioita a6l Dépanamants
de Aelncionsn Laborales levar & ocabo ol
progedimients para ol cenbrel dal regetro da
ssisiencia mediante los sisteman y milodos
EOTER RO,

Solloits & i Ofiging de Control de Asislsnols,
llovar § opbo o prodedimieontos necosabon
pairn e 108 feported de comiol de asistancia
dol pamanal qus labom an &l INPaf y podar

detectar al pamonal qui pudiers &6f aoreador
de algunn sancin,

Rociba dol {la) trabajador(a) I “Incidencis”
corfaapondente, “Sclicitud de diss scondmioos
Wo loencias os”  formale de "Guardiss®, o
"Incapacidad”

Verfics los documentos enirogadon por ol
tratanjadar o trabajadon,

cCumplen con  In  mguisicién y  firmals)
compapondisnias? i Procede?

s B130-4T

«  B130-48
= S120-80

Me: Indica ol eror ol trabajador(a) y selicita
llene do maners comecln. Rogresa & la
Bolividad Me, 4,

S Capturs &0 slsléma las  ncidanciae
Frnllnhnl'" wr lm-[n:l l.rihljidu-rn{n]
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Emite do mousrdo & las feshas ostablocidas
feportes  cormeepoandienies de  0ofliel  da

Departamanio da
Rolacienen Laborslee

10

: Haparia
aistencia; Emploada dol mas, inssiglencias de
lon{as) irabajedoresion), ﬂTﬂl‘llh-l‘lll. noti SarIAPONdIente
par puntisalidad, nota rimaestal y hame axiras 4
Ervia ropories & I Jefature del Departamento
pafe sy Vo, Bo,
Efvla  raporin L solicin  validackdn @ la
Subdiretoidn de Administraciin y Desamollo da
Personal, para su aplicacidn on némina, Repaite
COHTRRpONdWE S

Tarming Procedimionta
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B.0 Documenton do refersncla

Documanios .
s Trtas L0 Documenton | Codige AP g
0.1 Guls Téanica para I Elaboracidn de Manual de Procedimisnion de REY. 8 Divid3

In EBocrotaris de Salud 2613

.2 Condiciones Ganoralos do Trabsjo del Instiulo Necional de

Perinatologla i

7.1 “incidancia® 0 ahos h’"'”ﬁmhm A0 /B 20-47
T2 Belbbid e e’ | g xS Hsmpolci e Fleviuned casiods |
- 7.3 *Guardias® 6 nfios h"“m:::f'm G /B120-80
7.4 Incapackiad | ous bbb s |
7.5 Ropors piance; | PR b Plactonien | acB
70 Glonar o

8.1 Incldencia; Madio pof ol cual &6 da iviso @ ia Oficing da Conirl de Aslsianols, oon fespeclo a lab
tharman aveniualidades en que Incuren los iabajsderen dontro de sus jomadas isborsles, oon el

propdaie de quo s realloen os irdmites oorrespondiantg,

8.2  Jornada lnboral: Tiempo do trabajo slective que of rabajader ha do dodicar a s realizacidn de s
aclivided par i gua fus reguerids,

83 :lm do Posesldn: So llama sl soio en que el irmbajsdor acepta realizcar las funcianas inharaniss
plssio.
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10 Propisio

11, Ulevar ol control do lon pariodos vacaoionales que o corespondsn snusiments & los (las)
imbajadoresias) del Inatitule, sl como de un periodo de deneanmo oxtracrdingno pof Fesgos
profesicnalos cuando sea aplicable, do ncuords & In normatividad establacida,

2.0 Aldande

41 A nlvel intefme el procedimisnio es aplicable & ln Dirccidn do Administracidn v Finanzas,

Subdirecoién de Adminintracién y Desarrollo de Personal, al Departsmenio de Relackona
Laborales v & odas ik droos dol INPar, ’

3.0 Politican de oparsaidn, normas y lincamienios

A1 Serd responsabilided de la Dirsccion de Admindlracidh y Finanzas, o través de i Subdireceidn da
Adminisiracion y Dearrolio de Pamanal, varificar, gue ol Depadamanto de Rolacionss Laborabes,
cumpla con las siguientes pollicas de cperaciin, normas ¥ Insamlenatos:

= Obsarvar que ol personal que enga Mk do sols Masss CoNBE0ULIVOE uR dia de aervici, gocn de
un pefiede vacackonal do disz diss y posteriomants cada afa do dos peniodos vecacisnales, los
cualas i podidn aor acumulabion

= Solioter mediante oficls s los llulores de (&8 drods, ia mmaciin de los esiert
vionckonales dol personal do bawe & BU OARD, & WAves a.'ﬁgmn "Hol de "up.:nw.
(8120-81), corespondients al afio praximo Inmedinio ¥ respelands los poriodos: sstipulados
(Primer pariodo; anero o junio; Segundo parodo: julic B diciembee, parocde da doscanso
axtinardinario por Rissgo Profesional: En el segunds custrimestre, previn ealendarizacion y de

aousfdo i ko dencrito on al artiowo 102 de las Condiclones Gonerales de Trabajo), ol cunl debord
sstar dobidamenta firmada por ol (la) Jate (&) Inmediata (a) y por ol (Is) trabajadaon ).

# Infarmar 8l personal que tiane derecho al descansd exiractdinario por Risego Profesional, que
doborh pormanacer de manara innterrumpids an 8l drea o servico por un [apao mnima de un
afic a paric del trdmite de pago (perscnal do nuevo ingreso y reingress), con bans on ko
oilaliocido an ol "Manual para Pravenir ¥ Disminuir 1 di Trabajo v Daledmina .&'..-r:...
Moclvo Paligrosan en ol Instituto Nacional da Perinaloiogin Isidro Espinces de los Rayed". asla
dobord distrgtarse &in fraccienarss nl ligaree & olfo lpo de descaniso, an el W roHDI0
correspondiants y de acusido a ln prograrmacin anual de cada drea,

= Recibit an la Oficing de Control de Asistencia farmato de “Aviso de vecsoiones” (5120-40) o I
“Solicitud de Incidencia® ($120-47) para el descanse adiclonal por rieego profesionsl par las

goslioned que dean noconaras, con oinco dias de anlelcidn v enviordo o la Subdireccdn da
Adminisiracion y Desarolio de Peronal pars su sulonzackn. !

*  Suparvisar que el parsenal que haga uso de los perlodos vacackinalos que lo corespondan
moan de acusido & I programacion anual autorizeds, Bin gue e8ldén Irccionados ¥ @n pngn
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Ll B VBoBnionss y dekcanais e rimagns polesiansies o
!

G0 podrin autorizarss en periodos antarkrn (A, 112 de I Ley Faderal do los Troba)sdomoy
ol Servioio del Eatada, Reglamantaria dal Aparinds 1),

Caplural y regiliar on ol sisiema de ndming (s informacién contenida an el feemate "Aviso de
vacacionss” (6120-40) o “Sclictud de Incidencia” (5120-47) pars el descanis adiclonal par
asgo profesional, pars su adecundo contral ¥ aplicacion.

Eriviar ol formato "Rol de Vacacionan® (5120-61) 88l como al da “Aviso de Vacaoionss® (B120-40)
0 "Baligitud da incidencia® (8120-47) para doscanso adicional por reago profesionsl, autofizados
por i Subditecciin do Adminisiracidn y Derarrollo de Pemsonal 4l Depariamonto de Reloionass
Laborales para resguardo en ol arohivo de parsonal

Cbsarvar con base an ol Acusrdo TERCERD indica qus ol lenguaje empleads an ol Cadigo de
dlica, an las Reglas de Integridad y en los linenmientos gonarmiss, no buscn generar ninguna
diatincitin ni maroar diferancin antre hambres y mijeres, por lo quo ins misrenoiss o slusiones
an | redaccidn hachas hacin un génoro, roprosentsn & #mbos sexos. Motivo por ol cual, ol
presants dosumento, ncats dichs dpoaokdn

Resguardar ol personal adscrile al servicio dol Depariaments de Relscionss Laborsles (Ol
de Formalizacion Laboral), las claves de accoso poporclonadas por ol Depariamanto da
Teonologlas de ln Informacion, asl come por ks oncargedod de M administmcién do lns
diferenies plataforman elocirinicas de relacionen laborales, para Ia capiure en los sislemes
corrarpondiantad, sbervando la debida responsabilidad pare la protecoitn de la informacian, s
Eoimio debaerd nolificar al momanto da cambio 0 senvicls & de sor ol coso, b Instituciandl @
supanior jardrguion,

Varificar que | alencidn se proporoions baje un enfoque del derche & e igualdad v no
discriminacidn, de acuordo a la Norma Maxieana, NMX-R-026-SCF12016.En iguaidad ¥ No
dmeriminagitn

1%  Serd respontabilidad do los y las trabajsdoren (o) del Inefifuto, cumpii con ins miguisnisg
paliicas de operacion, rormas y Insamisnion.

= Solicitar ol poricds vaoacional delpuds da & meses consecutivos con un din do serviclo, an caso
de habar disfrutado do licenciss sin susldo por méds do 00 diss,

#  Entragar ol formalo de “Aviso de Vaoaciones® (5120-49) o "Solicitud de Incidencia® 5120-47)
para desoanso adicional por riengo profesionsl con cinco dine de snislsoidn en ia M ch
Contral do Aslstancia, anles do hacar foces de ollas, pars eviter doscusnion indabidos.

= Dinfrutar los poriodos vecaclonaios duranis & afo &N curss, poalodor n sels 56 oancalara en
nutomatico ol {los) panodos que fo ko hayan disfruiado.

Mumninm
Cangu
T TLE
| Fiema
Feaha
T e e WL




BALUD

b — —

& dirl procedimionto
[— -_I-I-. = ol iy '|" I| |-|I Il-r .,".-‘-.TE-- " AT o :
Jb.u.'l.l.l LILL"' i, I : : 'l"'r_"l'!.'t:'. Lo .. a2 :" ".".!.:"",-,',:_' ,":,l :...l- '-"' f, Rt

Insiruye & la Subdireccin do Administrackn ¥

programacian

#120-m1

“Bolicigd  de

Dirscciin de Desarrolio de Personal, controle los paniodos
Administraciin v Hmﬂﬂlllldihl?lllhhljﬁhll{"]dl
Firnnzan bavna chal Inatifuio.
Racitbe insliuceian v aolicits i Departamenta
Bubiiraocitn de de Relaciongs Labormles coording aoolones
Adminisirackin parn confrolar fos penddos vacocknalon o
Deaarrola da Porscral oo lon y lan irabajadores{as) de base dal
Instituto.
3 r:m inatrugaldn y obtisna la
Lnpartamanio viscacionan dal pergonal de bade a travae
Reincicni Labaormies dal formite de “Mal do vecacionss”
Binvis "Rol de vacacianss® a la Oficing de Control
tdo Auisbiniom pans ln caplirn, control y archie,
Reoiba  dal rabajaclora)  “Aviso de
Dapariaman da VaCAoionas" ih'-' h:ﬁ! “:{ !
Halnciornon Laboriks Incidencia® parm o descanse odiclonal por
{Wﬂ;mm# riasgon profoslonakes, &n onigingl ¥ copla,

B120-40
8120-47

Viarifica sl al Aviso de Viosconss o Sclcihed do

£ BnCUSHTR debidarmianls roguinibade
y Cofliore lan firmas de sulonzecin dal supefion
Jordiuilcd i del Bulst del dros al gus pEIBMG0E U0
nilsripodtn? | Procedet

No: Dovuole al parsonal  pafm gqua  roalicn
corocconm. Rogres actividad N* 5,
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B120-4F
= B130-49

Facibe to In Jalahes de Ralacionen Labomian oa
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8.0 Documenton do referencls

8.1 Guin Téonioa para la Eiabomcidn do Manuales dae Procadimienion da HE'I.I' B nm:

E- s“"ﬂ’“ d" -HI:U‘d. WEH‘:
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Expadir Constanoiad de Sarvicios o 108 trabajid
8N 88is inaliic Bnis (B70ares Bajadores {as), con i finalidad da nvalar datos laborales

A nival intorno el procadimiento e aplicatle o ia Direccién de Adrministracin
f.”ﬁ"'”“"ﬂ de Administracidn y Dosarollo de
Fiajo6,

y Finanzas, a la
Permonal y sl Departamente do Ralacionas

Politioas de opoeracian, normas ¥ lineamientos

Bard rosponsabilidad de la Dimcoidn de Administracian —
¥ Finanzas, o travis de in  Subd

dé Adminintracién y Desarralls de Personal, verficar quo ol Depaftamenin de Ftilnlm:

Lahofaled, cumgpla con lne sigulenten politicas de oparacidn, normas v ineamienios:

#  Reolbif do la Subdimocidn de Administracion v Desarrolio de Personal ia
Hervicios” (8120-08), debidamente sulorzadas pars procedar a su irdmite,

= Varificar que iods soleitud, inchaya el mel
proporcionmr 8l dooumants. - Vo pam ol Iramile que sa requisre. @ fin da

Ejmgpli; Ingrese a guarderia o sscunla (requiars homaie v perado WRGACHONEI).

Tramite de orédilon (requiere sueldo aclualizado, regisiro de antigisdad
fuficitn qun desam paia y 5o alabors &n uldl-&ﬂu:qnﬂq} ’ ‘

Craditon Mipoiecarios (requiare reglstro de domiciio y muskdo sotuslized),

Para Viea (se roquiere ol formato aulorizads
e Ut por las  indlilucienon

Adaffiam da contar 0on lodon lon dalos que se especifican an &l formals
"Solicitud de servicios® (5920.08)

= Ingrosar sl Sistema TELNET de Relsciones Laborabes, an sl fube
“Conntancis da Sarvielos” '

= Coplurar afo y quincana de axpadicidn de
nilimann di plaza del soligianie,

*  Vorficar lon daios desplgadon en pantalla y dn ser necesario, s
fmitantos da lmm'hlaﬂlthwﬂmmll lﬁ'lﬂﬂ-ﬂﬂ}l , B0 capluran o8 dalos

“Halicihud de

"Eminién de Repoes”,

s Conslafdciin da Servdolos, asl coma Ingrasar
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Imprimir “Conmancia de Servicioa® (S120-27), misma que se snvia & | Jefaly
Rulacionss Laborales pars Vieio Blusns ¥ rovinidin de daios i e
BU COIMBCCHAN 6N 0aso de orror, e T e, e

Erviar "Constancia de Servicios” (81 20-27) o ln Subdireccién de Adminisiraniin

y Doarralio
dn Pamonal, una vex que Ia Jafalura elogs su Visto Buene, parn firma de sulofizacién,
firmadas, sallar 3 ariginalos y alfabetizarias para su sntregs,

Raaibir da la Subdireooion da Adminisiracian y Dadarrelic de Personal. g “Const

1 AnCiAg e
ﬂmmmmﬂ J:}Wjﬁul;u:w an loa T.d:“ w0 |08 g a0 delects akgin amor an ki fechas de
ingraso iibajacorin) al personal do la Oficing de Asunios Laborales, malios o andiiis
cormaepondianta a fin de coregir o dalos. y
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rafarancias o alusiones an ln mdaccidn heehas hacis un gners, repressnian o ambos
soxos. Motiva por el cunl, ol prosonts dooumaento, seala dicha disposioian.

Raguardaf ol parsonal sdeonio al servicio del flamentc

[Cficing de Formalizacidn  Laboral), las :umm'; AR “mmmm;lﬂ“m.
Dapartamenio de Tecrologlas de I Informackn, asi como por lon eneargados da la
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Propdalin
Praporgionar l personal qua anl o solicile por escrilo, In Hoja Uniea de Servicion para realizar lod
trdmilee qua eguinra, sempie que cumpls con lon rafulsios eilabiecidos parm au axpodicidn,

Alcance

ng'l lnhlrl:; :!d wi;;nhF-n aplicable @ in Dieceidn do Adminisiracian y Finanzas,
Eraceiin Ll L mnanzas y &l Departamento da Relaciones La Oficing
do Anurion Labormlsg) ' ! PRI

A nivel axloma ol procedimisnto o8 aplicabila ante ol IS55TE

Folitioas de oparacién, normas y lineamienios

Sord responsabiidad de la Direccidn da Administranion y Finanzas, o irvia do in Subdimocian da
Admininiracién y Desamolio de Personal, verificar qua sl Deparamento de Relscionon Labaralos,
clrfpla cén lan siguisnies polliions de oparacitn, norman ¥ inoambsnios:

¢ Recidr el formale “Solictud de Mo Unios de Sarvicies® (8120-32) da I Subdireccldn da
Adminisiracion y Dedarrells de Personal, quidn pravismants a travées del porsonal dewgnado,
properciond al solictants da hajs dnica do servicios, |8 ssosorni pan ol lenado,

* Expodic In “Hoja Unica de Servicioa™ (8120-12), de acusrdo con los Lineamienios para la
axpadicitn do In Hajn Unice de Servidion,

+ Solicitar sl personal copia de sun recibon de pago v hojas de eervicle oxpadides con
antorioridad, con ko cusl 88 podri efickentar ol lismpas de snirega,

= Analizar al sxpedients del porsonnl solicliants, a fin de poder elaborar "Hajs Unica de
Sarvicion” (5120-12). En un lapso da 30 a 45 disn hibilon, verificando (s siguisnls informacian:

¢ Fecha de Ingreso, Camiios da calegoria, Dajs Inboral, Reingress, yie Suspansitn a
ravés de; Formato Unico de Movimienic de Personal (FUMP), ﬂ:#?hlﬂ-'uhﬁ-lnld da
Pariohal” §120-384, o Nombramiants,

¢ Madificacionas salariakes, quinguanalon y altan o bajas por compenaEian per Rleago
Profesional, a través Formalo Uniod de Movimionta do Pamonal  {FUMP) m
Tabulidoren do Rama Médica, Paramédios y Grupe Afin axpadidos por In Seoreterls

i Sl
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Subdireecitn da
Administracion y
Donarralo de Parsonal

Daparamento da '
Ralaclones Laboralon

| Reaponsable “"[:htﬂ;" sl

el | bt

i

.| Relaciones Laboralas,
4 |Redibé inslfuecclén y solicits & W Oficna de| «

P |Indtruye @ la Subdireccidn de Adminisirmcién y
Dasarollo do Parsonal, malizar ol procedimiento
pnra Hojs Uniol dé Barvicsos.

Aalscionon  Laborales Bevad & cabo ol
procedimients pars Hojs Unios de Servicion,

Entraga al pafsanal qua aul ko wolioite e formate
“Selichud de Ho Unkca de Servicion” ¥ los
inatruyn on 8l lSnado pada su precedimienio

Racibe del perscnal “Soliciud de How Unica de
Sorvicios®, revisa y firma do Vielo DuGno pars
gqun waa fremiteds ¥ antiega al Departamenio de

Faciba ineiniockdn y solicia al Gepariamento 90| »  g120.92

Asunios  Laborales, alisnda 8l peisonal
rolicitants pars poder tamitar In Hojs Unica di
Barvicion,

Recibe “Soliciiud de Hoja Unica de Sorvicios®
¥ los recibos o pago que pronanta ol personal,

Tufa i la Oficing de Asunios Laborales para dar
trdmite @ la elaboracién de In Mojs Unloa da
Servicion, de atuedido n lon Lineamisnios pars 16

Departamanio de
Rilidiones Laboralon /
Oficing db Anuriton
LADaOTilas

4 |Recits documaeniacitn y solioia n la Oficing do
Expedienie Unico de Parmanal 8 Expadiants y
“Tanala alfabética” poara andlinis, modanie ol
farmato "Sallcitud dé expedianta”

Elabofa “Hoja unica de Servicios® en original y
ginpo ooplas, conforme a o ostablackio én los
nsamianios para la Expedicidn de ln Hajs Unics
do Horvickos, Tuma & & jefatura  dal
Departamanitc de Relscionss Labofaled parn
favigldd ¥ Nimn.

axpadicidn do |8 Hoja Unica de Bervicios, |

B120-33

812099 |
B120:28
8130-12

mnﬂ-lﬁﬂ
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“Hojs Uniga de Barviclos®. En cano do delectar
algon srmor &l Hopa Unica de Servicios, remile
a ia Oficing de Asuntos Labofiles parm quo

foilice lon adecunckings NecEIANEE,
& Prodade?

Ma: Regrass Aolividad Mo, 4.

Bi: Centindga procadimisnio

Firma CCHTiD s I alaboracin da

"Hija Uniea do  Sorvicios”, fwuma & i

Subdieccldn de Administrackin y Dessrmollo da
Fil BLAGRERGIGN.

Uniga Of fievicals” debardn ostar
: - FRQINLWinE &y i

Lam fempme di (a8 sulndades on el formabs "Hoja

Recibs, autoriza y mnllll_‘qu Udiéa da
Servicios” an onginal y & coplas 6l Depanamanto
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Recibe y distribuye “Heja Unica da Sorvicion”
nal ¥ 3 copiag; Traba)edor,

n: Expadienie oon firma del trabajador
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supadidas ¥ entregadas parm snvio & la Oficing
do Expediente Unico de Pamonal y pide Yo, Bo
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0. Hijin Umiva de Barviaies

Turnar la “Hoja Unica de Servicios® (5120-12) a la Subdireccidn ds Adminkiracian ¥ Dasarrolic
da Parsonal, para firma de autorzacidn,

Distribuif “Hoja Unica de Sarvicios” (8120-12) an original ¥ & coplag, do lo sigulente msnem:
ongingl y 3 coping: Trabajador, 4* oopia: Oficing de Asunlon Laborles ¥ §* Copia: Expadianta
il irmb mddor,

Obsarvar éon base an o Acuordo TERCERG qua indica quo sl lenguile amplesdo an el
Cédign da étice, an las Reglas da Integridad y an los linoamionios genedales, no busod
uenamr ninguna distincion Al marcer diferencias anbre hombras ¥ mujares, pof o qua lns
ralirancias o slusionas on n redaceidn hechas hacks un @inern, foprenantan & ambos sexns
Motivo por ol cusl, 8l prosonts doouments, scais dioha disposician,

Rasguardar ol personal adscrifo al servicio del Doparamento da Relacionos Labormies
{Oficing de Fermalizacion Labaral), lns olaves de ncosso propercicnades pof el Departamento
da Tocnologiag de fa Informadidn, ssi comao porf lon ancargados do ln sdministfeckén de lns
difaranton plataforman slaciréniois do relacionss lnboralos, para i caplura en ko8 sistomas
cormespondiantas, observardn |6 debida rarponasbilided pars In prolecessn de ln informacian,
wel come deband notificar al momento de cambio o sarvics o de sor ol cano, bajs Insliiucknal

quhmmnﬁmmmm-mmmnumnummmym
d:wfli'nlr-ﬂﬂﬂ. dé dtuordo & |ln Nomma Mixican. WX-R-026:8CF1-2018 En igualiad y No
discriminacian,

12 Serd respenmablidad del personal soligiiante da Hoja Unisa da Sorvicios, eumplir con |#8 Siguienion
poditioas div cporacidn, noMmias v inesmisnios:

Solicitar on la Subdireccién de Administracion y Desarrelio de Parsonil, medunts “Soiciud de
Fioja Unlea de Servigkos” (3120-33) debidamants requsitisda, nu Mojs Unies de Servioios.

Entragar copias do sun recibos de pago, ssl come si contard con hejan de sarvicis axpedidas
B06 aniororidad,

COHTROL D ey
h
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1.0 Propdaito

Eniatdacor las responsabiidades del wabajader y del INPar pam i rackhn da informadion
rescemiania para lovar o cabo el trimite de Calificacion de Probable Riesgo do Trabajo anto o 1ISS5TE,
2.0 Aleance

Z1 A nival intemo el procedimionts ae aplicablo a la Dieccltn de Administracion ¥ Finanzas, a la
Siubdireccin de Administracion y Desarrolio do Parsonal y 8l Depariamanto de Relaciones

Labaralpn (QfNcing de Asuniod Laboralos ).
22 A nlvel exlemo ol procodimiants on aplicable anis sl ISSSTE.
3.0 Paliticas dé oparaclsn, normas y linoamientos

3.1 Sord responsnbibdad do ls Dirscciin de Administracitn ¥ FiRansas, a ravas da la Subdireccién de
Administrecion y Desorolla de Parsonal, verifiosr que o Dapanamanto de Relackones Labornlon,
oumpla con lns siguientes politicas do oparacidn, normae y linsamisnios:

# Iniciar | gestidn medianie o recepcidn dal aviia qua ol trabajador o fmillar presants por
concapto de percance. misma quae debed registiar mediants ol nigulonts decumanto;

¥ “Aviio de probable accidente do trabajo” (61 20-44)

»  Orlantar 8l rabajidar o familiar sobre e instanclaes y documenios gue debard ImMegrar para

svilluscidn dal probable riemgo prewentado, precisando 08 requishon, tempod, inetancias,
1minGs ¥ Condicianas qua dobe cubrir,

» Informar al trabajador que una ver requinitads o formato "Avieo de probable sccidente da

irabajo” (61 20-44), debard conlenal ol salls da la Subkdimsciin ds Administraciin y Desarolko
ca Paruonal & fin da inlolar su ramite,

= Proporcianir al irabajador formato "Requisiion pars (s tramilacidn de ia Saiieilud de calificacidn

de probable fesge de rabaje’ (8120-40), asl coma Informars |8 Subdalegacion del 1ISS8TE
donds dehard sololie? 08 dguienles formalos:

# RT-1.- SBolicitud de Calificackin de Probable Rissgo de Trabajo,

“ Raloidn do Requisiios Documantales para of Trimile do Calficackin de Risago de
Trabajn de Ia Subdelegaodn de Preslacionis que coresponda,

# RT-O03ASRT-OIBART-OIC,
% Cadduln de ldontifioaoidn nicial ( Deelismen Mbdied Inicial)

= Informar al irabajedor, que a6 su responsabilidad, presontar lon formalon dobidamants
roquinilndon, oel como I8 dooumaniaoldn  complamantifia requenda, parm la comacde ¥
Oporiuna Inegrackin de su Dxpadiante ds Sollolted de Probable Rigsgo de Trabajo, el cual
dubard entreghi peiscnilmane on al Doparlsmanic do Pansiones, Seguidad & Higiana da la
Subdelsgaciin de Presiscionas dal IBSSTE gue lo correapandn da acunida & su domiclio,
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«  Maotificar al irabajador que al farmato RT-1 dobard ser lenado ¥ entregado al Dapafamants de
Ralicionas Laborales pafa sar verificads y e &u cans firmado por el Jefe dal Dapartamanta, ol
cual b0 turnard o la Subdifeccion de Administrackin v Deasrolio da Faisonal, qudan dobar

sollario, t0da vz que sl (rabajader hayn entregedo complots By dodumantneitn, sl asio
Buceds, 86 aoofdant facha pam el levamamients do acte adminiirativa

* Raalizar oficlo para_informar al Departamanta de Pensiones, Soguridad & Higlens do
Bubdelegacion de Preslaciones del ISSSTE, corespondients ol domiclio del rabajador,
dafitie do los tres dins hiblies & I8 notfioackdn del mismo sobie &l probable acoidents da
trabajo del solicants, con copla a in Subkireooidn da Administracidn y Dasarrolio de Parsonal,
Expedients Unico de Parsonal y irabajador, con base an ko exlablscido s sl An B0 do la Lay
dal Insiituio de Segurkisg v Senvicios Ik de 08 Trabajadores dol Eatado.

= Hoalizar los sigulenton  aciividedon parm  In integrackdn de low  documanles  como
fiiponaabifdad del INPar an su cardolar de dapondencia;

-

Solichar al Depariamentio da Remunermaiones (Oficing do Contiol de Anintancia), sl

riD07d di asistoncis del Eba)ador, corrospondienta ol moa en ol qus suosdid al riang
do frabas|o,

Solicitar al trabajedor, gestions con al Jale inmediale, un oficls sn o Qi indique lns

funolaned que tena asignadas, a fin de divgino & |& Subddireccion de Admirtstmckan ¥
Dosarrolio de Parional con oopla para :gwr'uminm de Ralacionss Laboraos o
intoresado.

Recbir al tabajador an s feche soodada, pam el levanlamiento del aoln
ndminlstraliva, tomar su declaracion, ssl come I de sun imalipos, adtablocor lon
haohos del fesgo do trabajo o imprimir en onginal v 3 eoplas (Criginal: ISESTE; 12
Copin: Interesndo; 2° Copia; Expadianta; 3° Copla: Consaculive) y rmcabar firmad dal
Iraba|sdor v 06 (o igon,

Solicitaf @ la Subdirecoidn de Administracion y Desarrole do Personal 1s sigbormcién
do Conslandia de Sorvicion an sl y 3 copias (Onginal. IS55TE; 1* Copla:
IMeronada; 2* Copli: Expedisnts; 3° Copia; Consncutivo),

Aolicitnr @ la Oficing de Expedients Unico de Personal laa Licencins Médicas del
Il“:l-hli-lﬂﬂr. relefidas o los patologian defivadae al incldenis certificar endn une da i§s
tocopiar,

Una vez feunida la informacidn se entrogard sl trabajador o familiar pars |a ilEgracitn
dol Expedibnte do Solicitud de Probable Riengs da Trabajo ante el ISS5TE, soligiands
la firma da recapcion de los mismos,

* Roolblr ol diclamen final del ISS5TE v a0 caso de wor procadants, geationar anio al

Bapartamanto de Remuneracionen of pago de los salarion al trabajador medianie oficio firmada
por ln Subdireccidn de Adminisiracidn v Desarrolla de Parsonal.
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Notificar mensualmenta & la Comiakdn Auxliar de Segurided v Salud on ol Trabaje mediania

rislagkin de rabajadores qis repoilanen podibles fedgos de rabaje v quo fusren nolificadon al
ISSSTE pars Bu svalupcin,

Obaarvar con bass an ol Aousrds TERCERD qus indioa que &l lenguaje empleads an el Codige
da dlica, an s Boglas do Iniegrided ¥ an lon Inaamisnios GENETEIeE, N0 DUSDR JENEET NN

distingldn nl marcar diferancian ontro hembres y mujeres, por ks gus s relerencias o alusionss
in I redaccetn hachas haca uh gonefs, fepreaenian a ambos soxos. Molhve por ol cual, ol

prafanis dooumanto, aoata diohd o6 posktsin.

Rasguardsr & paraonal adscrito 6l servioln del Dapariaments dé Relationes Labarilan {(Oficina
don Formalizackin Laboral), ae claves de sooodo proporcionadas pof of Depanamaento da

Tecnoleglan do In Inlormacién, asl como por los snoargados de s sdminisiracion de las
diferantes pMalaformnd elecirdnicas de relaciones labombas, parm |l caplure on los siniemas

Corfaspondienias, obiarvands I debida redpondabiided par la proteccdn da la infermacidn, anl
coma debard nolifioar 8 momanio dé ambin O §6r0D O dé Gaf ol dado, baja irdlHucienal & au
TAIPITEAT |rdrquicn

Varificar que i alencion se proporcions baje un enfeque dol derecho o ln iguakdad y no
dfcriminaoihn, da aousida a ls Nofma Maxiéann. NMX-R-028-8CF1-2018,

Sard rospormabiided dal irabajador, s famillar o ben |6 parsona scredinds por &818, ounple oon
Ims wiguiantes politleas de cperackan, norman y linesmiantos:

Dar avigo o la Subdireccldn de Adminiatrciédn y Desarrolls de Parsonal, sl Begase a lanar un
pocidente durania o desampano de sus funclones, dusarle al traalade dae eu domicilic ol
Insfifudn, disl Instifiio & su domiciko & bien durania o desempefo da alguni comiildn, danira da
leim from dian siguisnios o acontacimaano,

Dasignar medianis Carta Podar dirigida o Ia Subdirecciin de Administracion y Desarolla da
Parsonil, & la parsona aulorzada para llevad a cabo sus Irdmilon, sn cons da ng anconbmmes Gn

QOndIhanad pifa heteiko perstnalmanta v ol aal o parmile su ealade do malkud.
Solicisr & 8w pake inmadialo, slabor oflolo indicando lis fuhelthes qua lbna asighsdi.

Agudir gl Daparamanto d8 Reliones Laborales pora rembii i aseaofla nocedans il come loa
raquinitos & cubrir para & rdmite de sooldents da frabajo,

Anudir n W ISSSTE qus b cormpiponds ssgin su tomeEdlin pars |8 soloiud de o
formialod mrvien parm in integracion dol axpedants,

Enragar i dotumeniackdin qua la hayva sido feguedda pam au fevisldn o inlagracion el
Expadianta da Solioliud de Califlcacdn de Probable Riesgo de Trabajo on la Subdelegaciin
ISHAETE comaapnndianis,

Indicar al Dapanamanto de Relaciones Laboralen ol dia en ol que so prosantand con sus lostigos
peisrE 4 v EmiamIanin del Rols.
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Soliclta al trabajador Gue uhi ver requinitado ol
“Avina do probable scokdonta de rabaje” (5120-
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Elsbora acth sdminiiimtvi dél acckdanla  en
onginad y 3 coplas ¥ recaba fimias del irabajador y
{om

CMspuartarmisnbo o 7 Ellh-nﬂ :Mn don soliclhud do Dvaluscidn de »  CHigio da
Fnlncicros Laboralng / Rigfgo oo Trabais, para al IEH‘I'H. § AreEEn sidiciiud de
Offcina da Asurios documantaciin sopoita. Evalungidn de
Labaralen Bolicits & ln Jefatura del Departamento de Riesgo de
Relackones Laboralan, rma do sulorizaciin TI'IEII,ln
ChHapWirtamaieg de 8 |Enrege ofice al Dopartamanto de Pensionss, | =  Ollcio do soliciud
Falnckonan Laborakes / Segunidad @ Higiena da la Subdelegacion do Adima da Ofcle da
Oficina da Anunics Prosinciongs dol ISS8TE gue de acuerdo a mu soliitiid
Linbasnbo domicilio b comaapands.
Tuma oopla do la dolcitud ol rabajedor v o la
— Gificing de Expadienie Unico da Personal, B
Dapanamanode | 0 | Reciba la documentacion del trabajador v revisa. | *  Documentacion de
Ralaciones Labormbss / En cans do qua fallo algin docsmento, w b néaidania
Oficing i Anyinios solicilid al Iratjudor.
Latkaakin
i Procada?
Mo Taimlng procedimiento
\ Sil; Confindia Prooedimiento,
Dapatamant da 10 | Rozquinn of fermatn "Soliciied de Califinacion dé| «  [2T-1
Rislaciones Latrakis § Probabie Riesge de Trabajo” L -1} locn m
Oficing da Asinios fjLi &l irldaador hayvi foghlrdo
Labxsmins T oormacts,
Solicha in firma ool Jofe dol Dopartemanto s
Relationgs Labofiles pam  inlegrda  al
Expadinnte de Solicitud de Probable Riesgo da
2= Trabaje dal intorosasc —
Chpmrinamasnio o 11 |Reotss &l abdaadod ¥ sus lsaligos an o fecha| «  Acin Adminksirailiva
Falscionn Labmlos / monTdnda,
Oficing da Asunion Toma declamckin del rabajador v do ko lesfigos.

CEIHTHEA OF EMILKIN
Kuvlui Mg
G P Marin e Bagpeis oy P, Jorgs khom Aguitil
¥ Db i ey
Ty Ty

7 ]




RALLLLY 4.+ Framang (e adliuilisl se calilonsite dn

ek
.J.,.

Na, .-:r.-'r
\hev|  Doseripel
12 WIIHMMMMH
INPar pann su gowtién anta ol ISSSTE los ounles
dabark oonbenir an au Expedionts do Solinibxd
Il'IthIthHII-nﬂd-lTrlbl:Iﬂ.
Datumanios

-’ Contred dinrio de asisianols
aofreapondionba al maEs 60 gus oo
al probable resgs de trabaje,
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L T

T

Depatamentzdo | 13 |Mealiza informe mensual de aciividades s la| = INfofme mensual
Ralaciondgs Laboraked / Jafalurn  dol Depardsmenio de  Relacones
Cficing da Auniog Labofales con a s Subdirecoitn de
| bt Adminiatracin y Dorarrolio do Parsonal, sl

e e goilones  pendiontes e
ragponaablidiad del INPer, éon base on o

asinbincido an la Loy dol Ingiiulo de Saguikdad

y Barvicios Sccinles de los Trabajadores del
Eslado,

Termina Procedimianta
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8.1 Accidente de trabajo! Es lodn squolln lesidn fsios o palquiea gqua ine rmohin
parmanants o imnaitoris inmadinia; o s pdrdida do vida, producida por bi ﬂwﬁ i L
Céusi axlarna que sohrevangs durente ol fabaja | on el ajercicio de dels, 0ome conaecuncia dal
migmo ¥ 10di lesion intarna, determing por un vislonto oefuarzo producido en las misman
Glrcuniancias, @il como aquélios que oourran al mbajador, ol trasladerss direotements @ &
domicilio al centro de rabaje & vicevaraa, an un rmino de dos horans y su objotive se snterar & la
I::hn:ll li:ﬂﬂlw r?ir. mﬁﬂﬁ-r un distaman que e dé o no sopore, alanciin ¥ posible

locadanis o cua anfarmadad gue se lo dorfve de ssta, S gunrds nan
pof &l axpaito y profosionsl do sk, . g

0.0 Camblos de asta varsldn
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100 Andxos

101 Avieo de probable accidonie de trabajo {5130-44)
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1.0
L

2.0
21

3.0
3.1

PFropdaite

Registrar @n la primars quincens de enero O &N e primera quincana de julio de cada afo & los
irabajadores de nusve ingreao y de reingreso, ol FONAC, solicildndslan ol lenado de W "Cédula
de Insoripoion Individusl FONAC® (5120-20), para asl benefiolar o los trabajadores do baus, da
conflanza, provisionales y con pliza provisional rensrvads, con Bu proplo ahafre, ncrementindols,

ton la aportacion del Goblamo Federal y olra aportacitn del Sindicalo cuando se refiora
sxclusivamento ol personal 46 Do,

Alcance

; L;:Im IT a8l procadimients a6 aplicable a s Direccidn de Adminisiracidn v Finangas, a ia
wefcion do Adminisiracin y Desamolo dé Pefsonal v ol Departamenio de Relsciones
Laborales (Oficing de Formalizacidn Labaral), 4

Politicas de oparacldn, nofmas v lineamiontos

Sadi resporaabilided de s Dirsooldn da Admindiraslin v Finanzas, o revie de is Bubdireooin de
Adminsirackdn y Desarmolio de Personal, varifloar que o Depafaments do Ralacionss Laborales, o

través de la Oficina da Formalizacin Laboral, cumpla con las aigulentes politicar de operaolon,
NS  liraamienion: " i

* Proporcionar al irabajader (a} de nusve ingreso, relngress, s “Chdula de Inncripcidn Individisl
FONAC® (6120-28) misfa que debord ser maquisitada manualmante por al interenado (8).

Dicha Céduln cunits con un apasads do soguro de vids por invalidez iolal o parmanents, on
ol cusl al titulsr deberd registiar & fus baneficinrion.

*  Ramitir al Dopariamento de Remunormcionan kon “Avisos de moviniento varabla® (8110.07)
o lon clclon semauirales (primen quincens de ener o on I8 primers quincens o julle) del
pisrianal da nusvo ingrons o mingress para 8 desouenlo corespandionta,

»  Racibir ol personal que soliclte algan cambie & nelualizacin tanto on sus Jalos, GOMO & LS
banaficlarion, minme qus ss sustitiye por &l antaror del expedionts dal trmbajadar,

¢ Raoviear sl istado qua emile & Depaftaments de Remunerscionss para vedfioad gue todo ol
paronal que ipngs derecho se encueniie conaiderndo on ol sisloma ds ndming parm que kb
npiique ol deacuanto de diocha Ghofo,

# Inlormar maedlante oficic al Deparlamenic do Remuneracionss deniro de los liempos
mnlntincidos, lns alles ganaradas para su iIncluaidn ol ciclo corrmepondiants,

COMTHEL Tl B8N
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=  Con bass &0 6l Acusrdo TERCERD indioa gue & lenguils empeado &n al CHOGo de dtica, &
lig Roglas da inlggrided v n 08 Engamisnios genaralses, no DUSDSE GENSTEF NIngLng dtingitn

nl marcar dilarencias anirs hombres y mujenes, por o gus Bs mfsrancins o slueicnss an b
recineciin hachan hacia un géners rprasanian o ambos seeos, Motive por ol cual, ol presants
descurrienle, pealn dichn dispouicitn,

» Redguardifr 6l peracnal adssile &l servicle del Depanamantt de Raelaciongd Labofales
(Dficing da Formalizackhn Laboral), 168 olaves de S006R0 proporalonidas por & Deparamento
da Tecnologias do ln Informacikdn, asl como por los ancargados do I adminisirmcidn de las
difsrenias plataformas slecirénicas da relscionss laboralos, pars I caplura on los sistemas

correspcndiontos, obsanande ln debida renponeabilidad para i proteccion de a infermacidn,
anl come dabarh notificar al momente de camble o nervicka o de aor ol cano, baja Intilucional

il fill BuPeioF [Brbiguloo,

+  Varfficar qua la alencién o los aepiranios s proparcions Bajo un enfoquae dal dermcho o in
iguiakdad y ne discrimackn, de atuerds @ la Norma Maxiciana, NMX-R-025-8CF1-20158.En
iguiakiad v Mo discriminacion.

Sard responsabdidad ds 1a Ofioing da Reolulamianto ¥ Selecokin, rémilr § rabsjsdor (a) de nissvo
ingrsen & W Cicing de Formalizaoldn Laborsl, & fin da conclulr ol trdmile de ingress 6l INFar

Sarh responsabilided de o irabajadores (68) de N INGreso, MeINgresn de ECancis sin goce de
sualclo & nubaldio, cumplic con las siguisnies polilicas de oparacidn, norman y linsamiantos;

= Agidiv g ls Oficing de Formalizaoion Laboral para realizar su irdimiie de insonpoldn &l FOMNAL,

s Solichar cunlguled lipo de modillcackn de dalss Yo aclualizacksn de ios mismos Bl parsonal da
Ia Ofioing de Formalizaciin Laboral, présemands 168 oompiobanies oormaspondianias.
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Donorrolio de Personal, realizar o procedimionts
para Ponds de Ahomo Capializable da loa
Trabsjidoron (an) ol Ssrvicio del Estado (FONAC).

T ad M i

Reclbe Insiruocién v soliciia ol Departamento de
Raolacionss  Laborales lévar @& cabe ol
procadimianto para Fondo da Ahodro Capltalzable

ida loa Trabajadoren (an)} al Servicio del Estado
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Dapariaments da
Ralioioiwrs Laboralon

Hl-urn-lmltrmuinnnmhmu-u Oificing  dis
Formalizackin  Labofal, paf  inclulr a  los

(R} df NUGD Mgedo & Melngreas an
ol (FONAC), n'ilr.llllnli al lmnado de b "Chiula de
Inscripoidn individual FONAC",

Daparamanto da
Ratacionom
Labodalas/Chicing do
Faorminlzaolin

= B120-28

Raciba al hhﬂldnffl}dinuwuinnrluimidu
IE: lia Ulﬂtlrlll da H#Mvﬁrﬂnh ¥ Salecoidn de

rmonal, 1o ontroge "Céduls de  Insoripoldn
Individual FOMAC® y la aslicia In lleng pars su
Inclusidn an el FONAC, da atuerds a o focha da
P ranG: cus prosante,

Focibe a lon trlbll,ll-dnrﬂ (aR) que fekngianan de
licanaia sin goce de sualdo, subsidio o D8/as qus

desaan sotuslizar dalos o benaficlarios, v vorifics
procads In soboiud.

En coso dé pardonil gue no o cormaspondn dichas
progtackin, 8 Wforma a la Jofalure  dal
Deopartamanio do Ralaconss Labonales pira qua
madiants oficl, se nolifique 8l Depariamanio o
Remunaracionen para no procedor al descusnio
COATSRNONTEMG &0 Hdiii.
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Hol Tefminag procedimionio

8l Conlinia Procedimianio

= 0130-20

CONTROL DU EMiBION

Bavisd

e e g

| T
- ¥ il},.ummum,
. R—

J-l-l-l|_l

A B-Dul-JirA ¥




il.-lm-ul.-lm b liew drshajarisies

:np-umlgnmlm:m h'tlhllldﬂ mﬁ“ de| 51.25
scripc ual FONAG' an ofiginal y copla
8 Indica coma requisitaria. '

10

LR

Rediba del trabajador (a), ‘Codula do Inscrpeion rr——
ey g gl * S
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Remita Chdula & la Oficing da Expadienta Unlga
do Parsonal parm &rohivo y fesdglidde.
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Ralaoionad Laboralon

Envia sl Jafe dol Departaments, sl Dopattamanta| = 5110407
Remunaracionas  oficios  y  “Avisos  de

Movimignlo Variabla®, del personal que redqusild
obdula de Infermacidn para indcler descuanto &n
naminm, an anero ¥ julo de oada afo.
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8.0 Decumantos de referencia

8,1 Guin Técnics parn la Elboracion de Manual de Procadimisnios da
ki Secrotaria do Salud

7.1 "Cadula de Laboralos e
Inueripeisn Individual” 30 ahce Expadisnis Lnico de A0 ABN30-30
Personal)
12 “A Dopartamanio de Rels
mﬁﬁ:“d:u.m & afon Labrals] Oficing de AC 18/8110-07
Farmalizacitn abaoral)
B0 Glosario
i1 FONAC: Fondo de Ahore Capilalizabls,
@0 Cambios de esla versidn

10.1 Cibcdula de Ingoriposdn individiial B120-H)
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1.0 Propésite

1.1. Evaluar & bos(as) Wnbajadores(an) con reapecio & Bu puntuslided y qus no hayan comalido
infracelenad an su desampeno laboral duranie un mos calandaria, pam hacerse scresdor(n) del
gdlimutn. Emplaéndo dal Mea y Mols por Puntunlicdedg

2.0 Alcance

2.1, A nivel ineime al precedimiento & aploable & I Dimcoldn de Administraciin y Finanzas, & la
Bubdirecckbn de Admingtracidn y Desarrollo de Porsonal, al Deparamants do Relacienes
Labofakas v &l parmons] del Ineliuts Necicnn) de Peinniologls.

3.0 Politicas de oparacién, normans y lineamientos

1.1, Sord mepormabiidad de s Direcaldn da Adminlsiracion y Finanzas, o ravds de la Subdirmcckn de
Adrminiatfacitn v Desarralio 8 Personsl, verificar. qus o Deparamants do Ralscionan Laborales,
Qumpla oon las siguienies politicas doe oporackin, normas y insamdanton:

&  Varilicar gus ol reginlre do anislarcin 36 un mid calendano, & (la) irabaadors) selsocionado
{m) pisrn &l pago da Nota por Punlualkdad y Asistencia, no haya inguimide an ueo do folerancis
¥ Bolo paricips gulen haya registrado hasls un dia do vecacionas, por cunia de capacitasian o
por incapacidad expadids por el IS55TE y parm participar on of Empleade(n) del Mes, adermas
dis haber regairads asislencia porfecta no haya incurride an aiguna inckdancln & axoapodn

i ok miguianiae comnenplon.
or Cumplanfice
11 Giamrdia
LR O de o Madro

# Conmiderar o iodou{on) loa{on) ampleadon(ni) gus rogistren adislencia modiante o leolor
biomdtrico v cumplan loa requisitos edlipuledos pafa poder paricipar &n & programa  dsl
E mpluadi :I:|I s, El peischil g cusnli oon [oimads Iahorsl de fin da semana v diss lestivoe
folo aefd considarado de manerm nmasiroal

s ldentificar o los{os) rabajadoron(ae} interinos{es) ¥ oon antigledsd menor & sols meses do
ingrama al IRIES yis Gua o podikn S6f Soreedasias) & NINGUND de o6 dos aslimulos

& Virilicor qua Ine(as) tebajadomsian) gua cuonlen con oulonzacionos da enirada ColeClivi
{incidnncis qmm;dumh ol pariads do un mad, Ao aean condldanados pars paficipar an 8l

Programa dol Emploado dol Mes il lampoco al esllmulo de Nola por Puniuslidad y Aslstencia

COMTROL DR BMIRN b=t
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= Genersd on la Oficing do Conlral da Aslslencla repofie del peracnal acreador a la Nota do

Puntuabdad della) trabajadora) y enviaro al Deparamanto de Relaciones Laboralos par la
aplicaion an ndmina,

= Genefar reports dol porsonal que s haya heoho acreedor al estimuls dal Dmpleado del Mes

basjo bos cfitarion corfeapordionion y anviaro sl Daparamento de Ralsciones Laboralon pars ln
aphoaoiin del pago.

= Aplicar los criterion de saleooidn pars s sliminacan a la cblancién do oste sulimulo cusndo &l
nafmers de paficipantas axcads &l BAoAZED0

CRITERIO 1,

Selecoionar o los(ae) parficipaniss que hubkasen oblenkdo mayor nimers da eslimulos an ol
semadire anterior al mes on que se ostd paticipando,

CRITERIO 2,

Salecclanar a low(as) participantas que hublesan oblenido asle eatimuls ol mes antarior &l qua
i ofld parlicipands.

CRITERIO 3,

En carn de que sxista empate enire varos trebajadores doniro de cusiquisr crieno, &8 Feouming
al histdrice do 12, 18 & 24 meses par sslecoionas al paricipants qua io hubloss obtenido mayor
Almaers do vecos donim de sile perioda,

= Soliciar al Depariamenic de Adgquisicionon ralizer 6 compm da vales y lumanos al
Dapartamenic de Relacionss Laborales, de souerds & la canlidad aulorizada,

#  Rocibir vales de despentd y alsbodir imtada con ospacio pars firma de reoibido, al momanto de
nu ontraga ol parsonal soresdor ol eatimulo del Emplando dol Maon.

=  Entregar valen de dedpensa o 4 (ia) irabajader{s) acresdora) ol Emplaado del Mas, que reglatie

asisiencla perfects an ol lapse do un moa da calendario y oblengs an su Céduls da Evilsacion
calificada ol 100%.

+ Obsorear con base en ol Acuerdo TERCERO qun ingica qua ol lengusis smplasdo &n &l Codigo
du dlica, sn las Roglas de Integridad y on o lineamiantos genaralng, ndo busce ganenar ninguns
distincién ni marcar difarencias anire hombies ¥ mujeres, por 1o qui las relerancian o akueicnsn

8N i fedacoidn hechan hacin un ginero, mepessntan o ambos saxos. Molivo por el eual, al
preganie documanio, acala dichn disposician,
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# Hosguardar ol personal adecriio &l sarvicks dal Departamanio de Relacionas Laborales [Clicing
da Formolizacidn Labornl), lne clavas do accoso proporcicnadans por al Daparamanio do
Tocnologlas de la informeckin, ol coma por o8 encargadon do o sdminelfackn da las
diferanted plalaformas alecirdnloss dé relaciongd Inbofales, pore & Oaplure &0 08 &ElamMaE
oofTeRpondEnias, obssrando b debids responsabildad pam & proteocion de Ia informacidn, el

como debard nolificar sl momano de camba o ssrvico o de ssr el coso, bajs ineliiucionsl B s
nuparor jordrguits.
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al Nilads que Gmie de  maEnars
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Emila reponte dal Emplaado dol Mas conformo
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Rocibe reports, rovies  registros,  imprima
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meordnds, fimacda por ol o 6 Jefeln) nmediata
dal o la trabajador(a),

Cianificn lns Codulns de Evaluacson y varllioa
@ | phin cakficaoldn a6 geal 8 1007 § Proceds’y?

He: Termina Precedimionto
5l Continun l‘mﬂdl'rl-iﬂlﬁ

10 | Ho: Valora I HMmﬂ nhllﬂﬂﬂ-'m HIIMH' ]
100 puntos, y anvia o Expadientse Emplando dal
Maon. 'I'im'IH'I procadiflanto,

11 | 81; Valors céduln qua obiiens 100 punios, sl se
gncusnira  debidamania  requisitada,  soliolla
trdmits corronpondianta.

—caim .lr'-
12 |Réalza andlisis, ol 8 nimem de smplosdos
axoads In ulmidn:.rwwmhnh ¥ ez
P al insditule y

13 |Envin roporta y soiidin validackn & In
Subdiraoaidn da Adminisiracidn y Dosarrollo do

Pargonal, para su validackdn y aplicasion e«  Roepors do

imdna, amplaado dal

s
Tarmina Procedimisnto
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Piopbeito

Qlorgad @ los trabajadores (as) dal INPar valos do jugustes pars sus hijos ion diss 0 de snemo y 30
do abvil de cada afio do acusrdo o0on las Condiclones Genernlss da Trabaje del Insliuio, ls
dinponibildad presupueilal y lon insamienios eslableckion para tal slecio,

Alcanne

A nivel inteina el procedimionto e aplicable a la Direccidn de Admintitracian v Finanzas, & |8
Subdireooldn de Adminisbracian ¥ Desarolle da Porsonal v 8§l De mmm.: da Moplnci
Laborales (Ofioing de Formalizackin Laborsl) ! o incianas

Politican de operacidn, nerman y lineamiantos

Hord responsablidng do la Dirscokdn di Administrackn ¥ Finanzas, & [favés do ln Subdirecoldn da
Administracitn y Denarrolio do Parsonal, verifiear quae ol Oepartamento de Relacicnes Laboralos,
curnpla con las siguienies polllicans de oparacin, nofmiE v iineamiontos:

#  OMoigar eon motive del Dis de Reyed y Dis dol Nifo, vales do jugustes al porscnal de Dass.
g: ::ﬂllln:d; m lo entabdocido en las Condicknes Gonaraloe da Trabajo del instilule Macional

= Atander lax politicas par el levantamianto anual de inlormacidn mediants ol nstiumaents
ancusain de iIMormanion personal (smstema), con & propdsilc dé aclualizar los deios de los
trabdijideran (k) quo hublesan (enide hijos (ae),

* Solicitar s compra do lon jugustes o vales del parsonal activo (on asle 0aso se observard i
que ln aulorkdad deterfrine en ecuerdo con el sindieals) ante 8l Deparamente de
Adgumicionos, con sl Visio Bueno do la Subdirecoltn de Administracién ¥ Dsmamolo da
Farsonal Coriiderands ol poroaninfe que debard obrorvarnss pifl COMpra & devalucikin
(censiderando poRibles reingrencs de personal con Licencia sin Goos de Susldo we bajas por
Renuncia & Licancia sin Goce de Sualdo & nobificacionss de pansidn alimenticin),

#  Imprimir listade ¥ cifras da control oon tres meses da anticipacian, & fin de daledtar al parmanal
que sa enguantia disfiilando de loencla sin gooe de suside o bisn, haya causade bajn
dutantn sute Wpso yi qus o lans derecho & osts prestasin,

* Informar &l personal adecrito, o fravés de la lines dimcts y madio slectiaies asl con circular,
qusl &l plazo Mibxime para la anfrega de vales de juguotes, kord do 90 dias hibiles contndon o
partic do s faoha di éirega.

= Redibif laa notificaciones de pensidn alimonticis que envia 8l Deparftamanic ds Asunios
Jiridioos, integrarian y conskderarias on al lolal de lae introdied pafa b clani
aniraga oo pondiante. o i N

i CONTRDE, 08 EMBI0N i
b v L__ Havieh Ausloeinis
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Doterminar ol parsonal quo axclushmmente reslizan la antraga al rAbAADOF (&) e6n
pansidin
ilifirticia con la finalidad de mantanar ol control de ssta prestacisn.,

Con base on el Acuerde TERCERD Indica qua al la o amplaado &0 o Codige de

lam Raglas de Integridad y en lon Insamisnions qm:::Jnn bBusen ganasrar rngLng ﬂllﬁhﬁ
marcar diferanciass entfe hombres y mujeres, por o que las referencias o alubiones an la
fedaceidn hochas hacia un génere, reprosentan a smbos sexos. Mative por ol cual, 8l prosente
doounsenta, acoln dichs dispoasloldn.

Hacer del conbdifmiarite dal pamanal & su Gigo que deborin resguardar s claves de acconss
proporcionades pof el Departtamanic de Teonologlas de ls Informacin asl come por s
anoargadon de |8 sdminsiracion de lns diferantes plataformas slecirnican pam s capium de lom
silomas correspondientas. obdarvands o debids responsabilidad par ls proteccidn de |a

Informscion, anl minma notificar ol superior jordruico sl momenio ds cambie d
ol caan baja nstiucional, I e

verificar qua la atencidn &8 piopersiona bajo un anfogque del dereche o in igustdad y no
:Im'm“"::g{:. da acuerdo @ |n Nofia Mexicana, NMX-R-026.8CF2018.En igusidsd v No

32 Sefil reaponeabilidad del personal adacrito, cumplir con Ia sigulente pelilica do oporacion, RO ¥

i davblaila:

Acreditié la palermided o malemided respactivamanta, madianta I antrega an ol Deparismanis
de Relacknes Laborales de Acla de Nackmlento de los hijos (a6), 80 origingl para ;m-ﬁ:y CopilE,
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e runcmuBNto de hijlos (an), cuyss edades fluciien
; orrire los 45 dias de nacido y iop 12 afos de edad. =
Dapidtarnano do 4 |Rocbe nctas de nacimients de hijos (as) de
Relacionas irabajackoron (we) ciyns edades fucikien snis ki
Lahombss/Oficing da 48 dina do nacido y los 12 ahos do oded yio aviso
Farmahzacdn Laboral e panaidn alimenticin cuando apligus.
Balecciona y oaplue loa datos ohbenidos de jas
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mﬂﬁﬂ.wilwﬂm
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Féladkonaes - Vialicin lon dasios eagiuradon y snvia Ligtade Privio ;
Wﬁ"_wm'_ it lin Jataturn del Departamants pam sprobacion.
Dopartamento de | 8 | Recibe, revisa y verifios en el Listado Provio
Ralncionas Laboribes que lan edades de los hios (sa) do lon

trabajadores (as) inshsdon Auctien antr e 48
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Propdsito

Cargar & 10dos los tnbajadorms(as) do Base y de conflanza del Instiulo una desperaa cade fin de
afo de sousrdo con las Condiciones Generales de Trabajo y I disponibilided presupunstal
eonforme a los insamianion establocidon pars tal alecio

Altance

A nival interno el procedimionts as nplicable B I8 Dieccidn do Administracksn ¥ Finanzaa,

Bubdireccian de Adminkitracién y Desamolio de Personal y al Departamento de Relsglone
Labodalan (Olicina de Formalizacin Labomi),

Foliticas de oparacian, normas § lineamientos

Sarh responsabdidad de ka Direccidn do Adminisiracién y Finanzan, o iravis de I Subdireccisn de
Adiminitracién y Dosamolio de Personal, vorlficar qus ol Daparaments do MRolsciones Laborslss.
Cufmipln con lan siguieniss polllicas de operacién, normas ¥ inaamisnios:

*  Imprimir o listado de In base do datos de ndmina al soria del 18 do agosto de cada aho, pars
eblonar al nimero previo del porsonal de base Bolivo, que serd pomible BoreRdOr o A
prealacion de o desponsa da fin de afo. Al como verifioars gué ol pamonal de nusvn de
Ingroso, poateror ol din1i de junio de cada ane ro se haga Boreador i i miama,

= Solicitar 8l Depanaments de Remuneradionss mediants oficio firmaedo pof e Jefalura dol
Dopartamenio de Relacones Laborakes y con el Ve Ba. de s Subdirsccidn de Administimesn
y Danarrcllo de Personal, in suficknsis presupusstal dal capltule 1000,

= Requers la autorizacién de ls Direccldn de Administracion y Finanzas, mediants oficio y
anaiando W suficlencln prosupusstal oforgada, incluyendo ine fachas &0 las que 58 dobord
dar cumplimianto. Toda vaz quo se recibs is respussia & dard continuidad,

# Soligitar la compra do e dospansas o vales di desponan dol parsonal &CtVO (8n edle caio se
akmarvard o que | sutordad dotermine an aouerdo oon ol sindicato) snte sl Deparamento da
Adquisicionss, con el Visto Buena do la Subdirecoion de Adminmiracion y Dessrollo de
Personal. Considorando ef pofoantaje quo dobard obssrveria pars compra o dovoluoidn
{lomanda an cuanta ios powibles reingresos de porsanal con Licenals sin Goce de Sualdo yio
hajas pof Renuncia o Licancis sin Goos de Susldo, o nelificacicnas de peinribtine @limanticia).

= Raocibir lnn notificaciones de paniin alimaonticla qua vl 8l Deparamanto de Asunios
Juidicon, iningrariss ¥ conslderaiian en ol tolal de lag yii regisiradas pors la cloaficacin y
enlfedi coraspandisnia,

* Dolerminar al persenal que exclusivaments malizar la antrege al trmbajador (8) oon panan
alimanticia con la inalided de mantanas al control de &8ia presteaisn.
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MANLAL DE PROCHDMIENTOR

Oupasizmanin o lgigchenes Lalrinalos

VF - Dngrgar 18 preslaciin de despanse

Difundi, & fravés do Oficle Circular, |a fecha de inidle de entrega de i IcsOn, pada
conacimeEnla ds 1000 6 personal. ol i

Entragar daspanta al porsonal de Base aorador, an un pariodo maximo de 00 dias Aalurales,
posieriores & la fecha de nicio do eniregs de I prastacin,

Con basa on al Acyards TERCERD indica que o lenguajs smpsado &h &l Codigo do dlica, on
las Reglas de Intagridad y on los lineamiantos genamlen, no busc generar pinguns distingidn
nl marcad difefencian enira hombres y mujperes, por ko quo las mfsrenciss o slusionas en i

Facancion hechas hacia un génoro, representon & ambed sexos. Motivo por ol oual, ol presants
documanto, aoata dicha daposician, e ri

Hacar dal conocimionto del porsonal @ su cargo gue debordn rosguardar ias clives do accos
propofcionadias por ol Departamento de Tecnologias do s Inml'ql-lrmﬂlﬂn aal oo por h::
ancargados de Wb admiaktracion de las diferentes plaiaforman slectrénican par |8 oaplura da
lon sistomas comrepondiantes, obrarvando la debida responsabllidad pars I preducoiin di la
infarrmacicn, asl mismo notficar ol superor jerruico ol moments de cambio de servicis o de
Baf ol cido baja inslitucional,  Verifloar que s alencitén so proporions bajo un enfogua del
derecho & I gualdad y no dincriminscion, de scuerds o in Nerma Mascang, NMWXR-028.
SCF-2018,En gualdiad ¥ Mo disariminmcidn

Sord responsabilidad de s Subdireccién do Administracidn v Desarolls de Parsanal, cumplic con
las iguiantes politions de operacion, nerman y ineamiantos; -

¢ Solioiad i la Diteccién de Administrecidn y Finanzas, do acusrdo ol Listado y poicaniaje de

devolucion o compra adicional (5%). Visto Bueho para ln compra de despensss o vales da
duupanas Aegun Gied o cand, e P

Sord responsabilidad de kos trabajadaron de base del INPer, cumplie éen lan siguiontes polliloas de
CEHIrRCHH, NErmas Y [Insamienios. " i

Acudif il Departamanio de Relacionss Laborales o al lugar designado pars sl 1n, & recoger
wu prasiackin da fin do ano, ya oo desponss o valss di dodpansn,

= Fresantif para &u ncraditacion la oredanoial de irabajador y firmar da recibido sn o Istado que

B |& prafanla.

~ COMTHOL O EMIBION
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Diraccidn da annr- o la 5ummmn da Adminislracion ¥
Adrminimiracian y Dasarralls da Parmcnal, realizei ol procedimienio
Finnnzan pire 8l oloigamients do Ia prediacion  de
e i doupanes o —
Ircaicin o Racibe instruccion y solioiis &l Depafamanto do
Adminiatraciin Ralaciones  Loborales  llever & cabs el
Dasarrollo de prosadifmianis pars olorgamisnio de la presiacian
____ Parmonsl NN ) —
Dapartamanic de Recibs initruccidn v solicita & la Oficiha da| =  Listad
Ralacionmm Formalizacion Laboral, rmealice impresion  del R
Libod il Listado Privio en los bempos cormsspondiantes
p.'rl Qs H utllll-rlﬂl U fdmers do rabajadores.
Ellhbr- lI allcio mErﬂTEnth::ﬂp -_ﬂutum:u
pradupuaatal nl Caparamanis dn presupusntal
Rémunaficiones. B BN
Solicita o in Oficing de Formulizacién Laboral ol e
| N Imicio da lon trdmiton pars a olorger la prestackn. |
Dapirtamanto da Ewbors Ofile para que In Direccion de| =  Oficia da|
Ralacionas Administraciin y Finansan aulorcs la gastion, ButoflERciah
Lnborales/ CHicana anoxands s suficlencis  presupuostal y| = Buficiencis
de Formalizacidn propusslan de compra par & firma de ia Jefaturs prafupueslil
Lisbsaral del  Depanamento Vislo Bueno de la| &  Propuestas de
Subdirecoidn de Adminmirscién v Desamollo da COMmps
r— L g v et e — R
Dirnceitn de Raoolbs ofisio y ko annliza do ner ol caso, solioit
Adminiatraciin y na rslican o8 oBmbics correnpondionbae.
Fitdnsis L Procede?
Ma! Ragrenn o ln actividsd b, 4
8 Continin procadimianta
Auloriza pafe  ploceder o Il compra  de
Denpanese o Vales de Dedpensa v luma o la
Subdirecoldn de Administracidn v Deaarralic de
Parsdnal para ol irdmile de compia.
: CONTRER OF MmN

EF'#-” Merw Agpeia

#ﬁm,
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SALLD

AL | T
sl e e RrRAS | 0
Dispanamadbo da Raciba do n Subdireccitn da Adimifkmiracian
¥| = Acuse do Oficlo
Ralacionas Dasarrolio de Permonal, oficio aulorzads v selicits ila Bampra
Luborsles alaboraokin de oficie para ol trimile de compa

arim ol Dapanamanto de Adguiniciones,
g |Solicla Vislo Buene do In Subdirecoion do o
Adminisiracidn vy Daeaarrclls de  Parsonal v
dintribuyn  Oficio de Compia:

Qriginal Subdifeccién de Recursos Maleriaion y
Conssrvagldn. 1*  copia arftamenioc  de
a;iidﬂ!-lllll:lnr-a:. 7* Dwaooldn da Adminimiracidn v

fifikin y 3° copla Depardamento da Rolacionos
B Labralias.

10 | Solicita a In Oficina de Formalizacion Laboml 18| o | isiade final
impraniin del Lisiado Final del personal acrosdar

0 |a predtacion, considerando las baji, alae y

notficacioned de penidn alimantiols.

11 |Recibs del Departamanic de Adguisichones ln| «
prostacion oon base a lo scliciud de compda
enviads, En  oaso  de  delecter  alguna
neonsinlancin.  solicta ol Depardamento  de
Adguidicsrees, s 5 A g especificacionas
 EHbiacidig an el oficlo de compra,
12 |Rouguardn despensas o valen do dospanas hasis
i firchn ontnblocidn P i Brraga.

13 |Soliota & la Oficine de Formalizacidn Laboral
clasfgue al peronal con pansldn akmanticln ¥
opligun & porceninie ealablecido, asl como
faners ol lielads y B0US6S cofMmpondmniag,

CHicio Circular
Difunian

14 [Elabora Oficle Circular para difundii fechan da| *
enfregn do prestacién y solicts &l Vislo Buaeno
para fema de |8 Direcckdn de Adminisiracidn y
Finonzas Asi oomo lamblén roalizs soclones de
difusién o travis de la Lines Directa y madio
alactrdnics,
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Departamanta da 16 | Racibe ol parsonal selicitante do la prestaciin,

Ralacionas Salicha cradanoial iMitilucional

Laborales
Er'ln-luthq..rld Dbl N0 BRATGICA A L | sk Fhil_
il ) diifuhe s il wl eliv de B achudn.

18 |Raaliza antragn de In prosinion, recabande fimn | *  Listade e
de reclbida an ol Lstedo do  Oenes v firmas
coffobovindola con la firma quo aparece &n la

17 | Valids una vz lamingdo &l perodo de antrega | «  Listado de
da Il proslacidn, pevismenis estabiecds, el firmas

listade da  firmas  contra 188 prestaoioned
anliagadig.
18 |Ronlizm core y coniabiiza pars davolucidn. En

oaRd de que Ao colncidan e contidades, se
realiza nuevamante & contes hasts dotactar al

o b Lk

19 |Roniizn devolioiin que en o cess ee proasnin al
Dapartsmantc de  Adguiskclones  medianta la

—— emisién de los oficios compapondienies, :
20 |Mongunrds ligimdo de firnas eomo scuse dell «  Lsbios da firmas
procon.
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MANUAL 08 BROGHDiMENTOR =
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Prophaito

Cictaminar lan soliciiudes da Licencis con Gota da Sunido, a peliokin de Ioaas b naors
i
de Dase par la atencidn d6 Afurion porsonales, dadlvados do chrounitancing r:rllllﬁllh:..{ u'ull

oonfarmidad con lo establacido an lss
e i Condiclonas Generian do Trabajo del INPef 8n su adiculo

Alcance

A nival intarmo el procedimiento on aplicablo & s Direcdkdn de Adminisiracin

¥ Finahtan, n In
Subdirecokin de Adminimiracidn v Desiffollo da Pamonsl v al Drpartn
Laborales {CHicina de Asunion Laborales), 4 e . Refaciones

Folitcas de operaciin, nofmas ¥ linsamisnios

“iard respondabibdad do la Direcoldn de Admintuiracidn v Finanzas, a lrivés do ls Subdirecalds de
Adminisiracion y Desarralla de Parsonal, verificar que ol Dapariamants de Relaciones Laborals,
cumpdn con las siguientes politicas de oparacidn, nermas y insamisnios.

*  Rocbir a olia trabajador(n) solicitante de Licends con Geos de Susldo ylo p
proporcionarie ol formalo (5120-48) *Salcitud de dias Econdmicos yo Licencin”, I-ndlﬂm
I manada an ln quo daberd sef tequisitade, asl como lon documentons BOPOFE NBCEBRTION.

= Informar al soliiante B siguisnts:

Silo 88 sUlERfl Liconca con Goon de Suslde slempre y ousndo i causa por Is qus 58
nolichla saa por ciundlancias supeciales que manfiest ol trebajador v @ ln vez dﬂh“q
justificarsa con ln dooumaniscion noports comespondiante.

En los cascas do fusrze mayor elia itabajador(n) se responaabilizand pars realizar ol idmile
Gorrespondiants do ln Liconcin oon Gocn da Susldo cinoo diass poslericres sl sucswn,

En cado de contar con el flempo previsls de slgon incidents, elia irmbajsdoria) debord
roalizar & trimila con cinco diss de anticipasién y salo Bh oRE0R exiraerdinarion al concluir s
liconcis, Asl la Subdimccién de Adminitracion y Dosarrolia da Pefsonal amiticd g
nutoriracitn &0 U maxime de disr diss hdbdas.

#  Indicar @ alfla trabajadon(s), que debard antregar su solioiud medianta ol formato (6512048
“Soligiud de dias Econdmicos yio Licencia® a n Subdireccion de Administacian y :{l“mtlllu]:
du Parsonal, pars aulrizacian, previn validecion do la Oficing de Asunios Laboralon,

#  Ingfessd al aintoma, verifionr los detos dolla trabajadona) @ indicars a cusnios disg liane
deredho, coh base an wu antigledad y do confarmidad con 1o etlablecido sn lse Condigionss
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Tk Lisensias con gogs de spais

Genefalon do Trabajo dol INPar, o blen sl nimero de diss que aln pusde gozar, on los
chsos i 108 que hays soliciade una Licencis pravia, dentro dol afio calendario vigenie.

Vawilicar qua ol farmate (5120-40) "Solioitisd de dias Eoondmicos wo Lioendia®, cumpla eon
o6 iguienien requisiton:

% Enlar debidamanta requisitica,

% Fimada por olfla Jafe{a) Inmediaiofa), Subdirsciona) o Direclonn) del drea, ¥ an al

:ﬁ dal pormonal do enfermarin por In Subdieccidn de Enfermaris v in Dirsecidn
b,

- E'r:nlm s documantos soportes qus |ustifiquen I solioilud de ia Licenala con Goce

% Gum alia trabajador(s) que s solicite, no hays agotado los diss que 8 cormespondan,

de atuerds o au anligueded, an ol afo calendans vigents por habar solioitado une
licancin oon gooe de susldo pravia.

Cictaminar con base en las Cordicionos Gonarales de Trabajo v ia revision del Expedienta
dalfla rabajadoda), &l procede su soliciud, medianto la validacién de los siguantes deios:
Fundamenio bgal, Antigiedad, No. de dias que e corrosponde, ael coma b determinaciin,

Vigilar qua se clorgus b respussta o ells rabajadora), dentio del pefiods de loa 10 dias
hibilon aatipuladans.

Observar con base on ol Acuorde TERCIRD indica qua @l lenguaje smpleado on al Codige

do &tion, an lad Reglas do integridad y an lon lineasmienios gensrmles, no busos genaraf
I'I|I'TI|II'II- distingkin ni maroar difefenciss antia hombres y mulores, por o gua las reflerencias
@i

uilonan an la redacolidn hachas haols un gonero, MRraseninn @ ambod foxos. Molive por
6l cunl, 8l presonte decumants, scels dichs disposicin

Mesguardar ol parsonnl sdeoilo &l servici del Depafaments do Relaclonas Laborales
(OMiena do Formalizacién Laborl), las oleves de acoedo propofckonadan por ol

Depanamanto da Tecnologlas do la Informaciin, sl como pod los encargados de la
adminisiracion de las diterentes plataforman elocirdnicas da relacionas borales, pam 16

caplurs &0 o6 Blelemes cormaapondiontes, obbEerviidse la debids ronponeabilided pare la
proteccien do ln informackin, sl coma dabar notificar &l momento da eambie o sendck o
dis ser al canea, bajs inuliiucional & su supsnion jeréguloo,

Varificar que In alendibn se propoassione baje un enfogque dol dercho & |6 iguskiad y no
disgriminacion, do aouendo o in Nofma Mexicana, NMX-R-028-5CP 12015 En igualdad ¥ No
dimcriminacitin,
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42 Sovd responaabiidad do loallas irabajadores(an) de base, solicitanton do Licencia con Gooes da
Ao, oumpliv 0o lie algulonton polllions de opaeraoion, nofmas v lineamisnion:

= Galicitar Licencia oon Gooe de Sueide con § dine do anticipacion, & fin de no afeclsr el
funcionamiants de su serviolo, & excepaldn de o casos de urgencia

# Frassntar al Dapanaments de Relacionss Laborsles Is “Solicitud de dias Econdmicos Wi
Licencia® {fi120-48), debldamanis roquisiiade y con lag firmas comespondientes parn I
walidackin do W Ofioine de Asunios Laborsles, oblonids s validacidn antregar o ofick
coffenpondionts do aulorzacitn 8 |8 Subdifecoldsn de Adminmiracidn ¥ Dosarrollo de
Parsonad, para firma del Subdireciona y continuar & irdmite.

En oaso de ne habor agotado los diss que 8 coespondan de acuordo o lan Condiclonss
Giansralos de Trabajo podrid solicitar ol rentanta da los diss que s corespandan como primogs de
In minma, presentands ol formale “Solicled de diss Econdmicos wio Licemsia® {8120-48)
dabidamanis requisitado, sempae ¥ cunnds daila no hayes vancido y con dos dias de anlicipacian,
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Finanzas procadimianio par  Licencias con Goon da
ik Bl —
Bubdirgcciin de Recibe intruccian o indica al Diepartamans da
Adminiatrackin y Rolgdiones Labomlos msoscrer & alla
Dasarrolls de trabajador(a) solicilania on ol lenado  del
Paraonil formato "Solicitud de Dias Econdmicon yio
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Don Foondmicdd y/0o Licengia’, debidamants
requinitnda y con ls vakdacion coftenpondinin
pira o aulorzaciédn, Bn ceso contrans o8 dilos
POF Wl que o procedo y distribuye;

Ofiginal  con  documenios  soporto.
Cwpartamenta  do  Ralaciones  Labofales
(Oficing de Asuwntos Loborales), pars registio

i lof sonirokes y envie ol Expediontn Unico de
Parucnal,

1* Copla: Ofioina de Conitrol de Asistancia
2* Copla: Tratajador(a).
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Fundamants con bess on las Condiclonas
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s B120-40

rEnpinin

Hocibe ¥ S — rnpu-uh' jufile  &an

“Boliciud do Dias Ccondmicos o Lioenoia® y
BOlloka 6n fu Sado, camblos do antilp,

Proporeions ol Visto Dusnd ¥ soliciia firma da ia
Subdiression da Administrackin y Desamolio da
Parionnl,
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Propdmito

Diclaminar s solicitudes de Licancia sin Goce de Susido, a palicién do ios irabajadores (ss) de
base para ln wloncién de asuntos parmonalen, de conformidad con lo ealablecido on lng
Condiciones Genarmbor de Trabajo dal IMPer.

Aliande

A filval inferma ol procedimiento a8 spiicable a s Dircoldn de Adminisliackén v Pinanzas, o s
Subdirecelén de Administracidn y Desarrolie de Pomsonal v 8l Deparisments o6 Reloo
Laborales (Oficing de Asunton Laboraleg) J o L

Politicas de operacién, normas y linsamisntos

Serd responaabilidad de ls Direccitn de Administracién y Finanzas, o través da s Subdireecién de
Administracion ¥ Deiarralle de Parsonal, verifiosr que of Deparamaento de Relagiones Labormios,
GLETIpAS 00N ln8 figulontes palilices do opareoidn, Nomas v ineamisnios;

= Pocibir al irsbajador (a) sclicitante do Licencis sin Goos de Sualkdo para, proporoionarie

“Bolicitud do dias Econdmicos e Licensla® (5120-48), indlgdndols I mans L
dabsard aar requinitads, h iy o

® Ingrosar al sistema, vorficar lon dotos del Iebajador (a) e indicarl & cusnios dias tena
darecha, con bass en su antigledad y de conformided oon lo edlablecids an los
Ganaralon do Trabajo del INPar, o blan ol ndmero de dias que adn pusde goear, en loa
canon an fon que haya soliciado una licencia provie, dentro del afio calendario vigente.

= Indicar nl trebajador (a), gue doberd entreger BU sollcilid & la Subdireccién  de
Administracitn y Desarmolio de Parsenal, pars autaraacitan,

& Recibir do la Subdireccidn de Adminisiracion y Desarfedlo de Parsonal "Soliciud de dias
Econdimicon Wo Lioanola” {5120-48) aulorizadn

= Verlicar que o "Solicitud de dias Econdmices Licancia® {5120-48 e
siguientas regquisiton: vo ( ), oumpla

+ E:?;r:w-m““ requilsiiads, Fimisds por ol Jofe Inmodiato, Subdinecior o Difecisr

% Qua al abajador (a) que s solioie no haya lomads Licencs sin Gocs de Susldo an ol

sfo calendadie vigants, o bien, no haber agotado los diss que lo comespondan, da
BEUBTTO @ 84 Bnieglediad.

N TROL D EMIBION
iyl
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- Leramieh @b gide de sualdn

Dictaminar con base an las Condiclones Ganarales de Trabajs v |
¥ Im ravdinitn dsl Expadianle
m J:.Eh:mnirhll |p'mu. & luwwmm. Sdlo we tramiardn Licencias sin Goon do Susldo,
ik Aniicipackon, con ol propdelio d8 no alectir lan fu
rapofididis dal dopariamanta o B&RIGIO. Ao

Elnborar oficio de sutorizacidn de Liconcis sin Goos de Susids, cusndo de aousrds al
inilisin 8o delermine in aprobacidn do ln solicitud, an un Mlkme de 7 dias hibilss, mismo

qua dabard arvwisres 8 la Subdieceién de Administracion y Desarrelio de Parsonal ansxsndo
Sobciud da dias Ccondmicos o Licencia® (5120-40), parn firma de aulorizackin,

Rocibir ofimo de Licencin sin Goos o Sulds auledzado por s Subdirecoldn da

Administrackin vy Desarrolle de Porsonal y aentregarc @ i Oficina do  Archivo
Cofrenpondencin pars su disribusidn, d

Enviar oficio y “Soliciiud de diss Econdmioos ywo Licencia® (5120-40) o s Ofioine da
Expadianta Unico de Parsonal, para archive, { :l

Comunicar al trabajador solicitante de Licencia sin Goco de Sueldo, la baja do ias
Elﬁlﬂmﬂ que haila ol momanio disfruiabs, asl corme maerorar sobra les SRS § 4
FEFNET;

* FOMAC * Aguinakic
* Sagufidnd Saocial # Rieagon
* YaomRoiones #  Econdmicon

Obaarvar con base en 8 Acusrds TERCERD indica que el lenguaje empleado en el Codigo de
élica, on lne Ragles da Integidad ¥ on lon Bneamanion generales, no bukca gonersr ninguna
distincion ni marcar difarencias enire hombros y mujsres, por Io que las rférencion o akusionss
on |a redaccion hechas hacia un género, represonian o ambos soxos, Motive por ol eual, al
prasants documento, G0dla dehn disponickin,

Resguardaf & paronal adecrito al servicio del Departamonto do Relaciones Laborales (Oficing
d Formalzsolon Laboral), e claves de sooéds proporcionadae por @l Deparisments de
Tecnaloglas de la Informasidn, asl como por los encargados de ln administrackdn 6 (o
diferardes plataformns elevirdnican do rolnciones Isborales, paim la captura on los sisiemas
Goffeipondiontos, obssrvando s dobida responeabilidad pars I prolecoidn da la informacian, aal
oomo debefi rotificar al momento de cambio o asrvicks o do ser of caso, bl inalilucional @ By
BUPBTIOT jardfguico,

Vaificar qua In alencidn 88 proporckena Baj un onfoque del devecho o la kguaidad y no
diofiminicion, de acuardo o la Morma Meosxicana, NMX-R-028-SCFI1-2018.En igunlidsd ¥ Mo
dicriminaciin.
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A4 Serd respondabiidad de los trabajadores (as) de bane, solioitantes de Lisenca ain Goco de
Susldo, cumpllr con las sigulentos politicns de operackn, normas ¥ Eneamisnios:

. Bolicitar Licangia pin Gooa de Suelde con wn minimo de 16 diss de inticipacin, o fin de no
afclar ol funclienamisnto de su serica.

En case de no habar agotado lon dias quo le cormspondan de acuerde a lan Condicionss
Generalas de Trabajo, podrl solicitar ol restants do lon disx qus 16 corespondan came préoge
de la migma, presentando ol formato *Soliciud de dias Econdmicos vio Licenoia® {8120-48)
dabidamants requisitado, slempro y cuando s solioile con quince diss de anboipacidn & la fecha
rogistrada parm S0 g,

= Prasentar a la Subdireocion de Admintatracién y Dosarmolio do Personal I “Saliciud de diss
Econdmigos wo Liconcls™ (5420.48), debdamants recpinitada v oon lmm firman
cofrpapondmnled.

= Manitestar su acusrdo sobre ol proceso y in roparcusion an (s presiscionss al solicitar L
Licencia i Goce de Sunskio qua ls alecten i su regross,
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4.0 Dancripoldn del procedimisnto

Insilfuys a In Subdireccion de Adminisiracian y

| Dias Econdmicos,

Dnparismanio da
Falncionos Laborsbss /
Oficing da Anunlos

T
okl .'1 s e

Dasarrollo da Pamonal, reslizer 8l procedimienta
parn Lioegnalad sin Goce do Susldo,

Recite inslriceien o indica al Dpartamnia Ty
Relaoioned Laborales asascmr sl irebajador (i)
naliciania &#n & lenads del formato "Solicitud de

Recbe imstruecidn o indica & e Oficine da
Asuntos Labofilos Brindo ln asssorls necesafila o
fonflae  Trab#doras(as) para poder obdenor s
Liconcis win Qooe da Sueido, nolificandn los
derechos y obligngionss correspondientas, |
Otorgn asescrla y raviss ol formalo “Salicitud da
Ding Ecorsdrmicon qus on Su 0A80 I8 presenta, ol

no ko indlfuye of espacio electrdnico donde e
BOCLEENATE DR B4 lehads,

Revita ol sxpadiente dal Trabajader v con basas
an la normativided, I8 olofge  una poaibln
repUasta con la finalided do continuar af tFamila,

o e,  Proceda?

Mo Tormina procadimienio

B ConinOm procedinients
Indicas ol lienado an ofiginal y tron coplas, asl
toma  la  entrege 8l Depatamenio de
Ramunaracionos 8 la Subdiecckn dae

Adminiitracion y Donarrollo de Personal.

Rulaciona las soliciides Gus praviamenin ol
irabajadoronian) In requireron asesods y sy
dictamen con batse on In normaiive, ¥ oniieges ol
Cmpartamant pafa su scuordo  oon
Subdirecclin de  Adminlacken v Dewrollo de

+  Rolacion
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il ackar (m).

2 Copin, Sarrvick
-2 Dopramanio o cial trmbugncon {6},

»  B120-48
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1.0 Propdaite

11 Clasificas o lon irbajadoros (as) del institulo con base en wu colabormckin y desempand duranka

Ll Mas Dl que puedan ser acreadores (a8) B un eslimulo de acuerds o 1o que w esiabiace &
lap Condigiones Geneiabas de Trabajo

1.0 Alcancs

21 A nivel interno el procedimients en aplicable o la Direocion de Adminlatracién y Pinanzas, & 1

Subdimcoidn da Adminisirecién y Dosarrollc de Pesonal v o Deparlaments da Molacionas
Laboralen (Cficing de Asunios Laborales )

A48 Polilcas do operacian, normas y linsamientos

4.1 Bard rospansabibdad de s Direocidn de Adminktracin y Finanzas, o iravés de s Subdireccitn da
Admiifkilracicn y Desamalio de Personal, varificar que ol Dopartsmanto de Relacionss Laborales,
oumpli con las siguionton politices 8 OperaOED, ROMmMaR ¥ Ineamanion;

¢ Varlficar que o aplonckdn del otorgamiantc de esle eslimulo, Be conceda a iow
irnbajacdomms (88) ain daoniminacion alguna.

#  Recbir do las dioss “Cédula de Cvalupokdn” (B120-03) y Mota por Dorampsho los
prifmaros 3 dias hables del mes postarion ol mes evakinds,

= Varificar qua lns Noias por Desempafo correnpondan al corie mensual por realizar. No se
olorgard al sulimuln & Irebajadorss (68) 0on una anbglodad manor & & mosss 1 dis.

= Obesraw que en 08 casos on los quo no hayan sido equisitsdas. corectamentn, no &
proconarin on & cone del respeclive men, an cano de Oue exiEte aclaracidn del droa
intefeRidn, S0 podrd procesar en el oofe del mes siguients, dejando an oo e
rosporaabdainn dol deon sclicluns i contins o 0o, 000 I gaalion dal paga.

= Clasificar las "Cédulan de Evaluacién Nota por Desempafia® (8120-03), de scusrda al fipo
de nembiamianio del trabajador (n). es decir da Base o Conflanza y ordenaries
consaguiivaments, de acurds al nOmesn de plaza.

= Calalogar lan “Chdulas de Evaluacibn Mols por Desempofic” (5120-03), de sousrdo ml
punije oblenide en I evalusciin realizadi ol Irabajador (a) por ol Jele dal
Dapaitarent.

= Verlficar que la fima de svaluacion an “Ciduls de Evalunacidn Mota por Dessmpafe®
(6120-00), sea ln regisirada y aviorizeda por ol Jofo (8) de Deparamanio al gue
prtarazen ol irmbajadar (a) svalusdo,

= Caplurar Notes por Dessmpeho del personal do Baso on sistoma TELNET,
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Gensrar Wpado previo con Dade en ln caplurm realzada de Noles por Dessempsio dal
porscnal ds Mas, parg sU poslednol Golej conlin e documantos soporis, Bn caso de

axlatir algunn nconelstancis, &8 podrdn dar 06 #lta © Daje laa Nolas omitidas ¢ mal
Ofplufsdian

Erviar [ar nolan da Dessmpena del Personal Sindioalizade, al Socralancia) Gonaral dal
SUTINPor, para su firma,

Ragistrar, clasifioas ¥ caplurar las Nolas de Colaboracian an ol Sistema TELNET,
Capturisr Netns por Desempafio dal personal de Confianza en slatema TELNET.

Ganarar lisindo provio 0on Dase en s caplure malizede de Notes por Desempano dal

porncnal de Confisngs, pare su podenor ooleje conlr lea documanton soporta. En caso
da n:; dlgunin Inconslsiancis, &8 podidn dir dé &l © baja las Nolan omilidan & mal
il ii.

Obmarvar con hass 8n o Aousrdo TERCERD indica qua el languaje emplasdo on ol
Ciélige da dtice, an lon Roeglas de Integridad ¥ an los ineamienton generales, no buica

pardrar ninguna diatingidn nl marcar difsrencing anirg hombres y mujenes, por ko Gue lid
referendias o slusiones on i redoceidn hechas hacla un glnom MprESSNIEN & BMDOS

soxos, Molivo por el cual, el presente documants, acala dicha dinposicin,

Aasguardar ol parmonal sdecrile 6l serviolo del Depanamanto de Relscienes Laboralon
(Oficina do Formahzacitn Laborsl), lss claves do aocesd proporclonadan por ol
Dapanaments de Tecnologine da la Informackdn, a8l como pof los ancargados da ia
adminisiragion de ins diferentas platnformas slecirdnioss de relacionss IBhorakEs, para la

caplurs on o8 Msemas cormedpondiantes, cbearvando Ia debids responsabilided para ia
pratecoidn des 6 infrmacdn, asl como debard nelificar al momanta de cambio o sarioio

o de sar ol cano, bajs Instiucionsl & U SUPBTIOT jaFdTGLKCD.

Varifionr que In alanoidn & proporoiona bajo un anfoqua del derscho o |s igusldsd v no
:Ll:':nﬂnndﬁn. do acunrdo o la Morma Mexioana. WX.R-028-SCFI-2018 En igusidad v
sEfminmcitn.

3.2 Gark rosponaabllidad de e deead  eumplie Gon lan ionten pollicas o6 oparaciin, noTmas
izt gy pol ¥

Enfregar operunamants las “Chdulas de Evaluscidn Nota por Deaempefoe” (5120-03)
pira |m caplura de las mismas,
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iniruys o ln Subdeeccion de Adminisicien y
Adminigracion y Donarols do Parsonal, reslizer 8l proocedimiamo
Finanzas para ol Wimile do Notan por desampeho v de
oplsboraion. ——
Subdifectsin da Mociba instrucoian y soloi 8l Depanaments di
Adminisiraoion y Folsconos  Labombss, Bevar & cabo ol
Dasnrrolio di Parsondal piocedimionts  pam  fAmile  de  Notss  por
o Dapompano, - .
Dapaitarioils da Pk instrucaiin, 812000
Rilncadni Laborales Reciba o8 ik dredd ‘Cédula de Evalusciin Nota Oificio do solicitud
por Desempeio”, doh o dalon pormcnalne dal
irmbamjmdor, sei om0 o oficks o8 Solcind que
anlisln ol pomonal socfeador B Nol do
Dngaartamanto de Envia obduls v ofido la Oficins de Asunios| ¢ B120:00
| Rolaciors Laboraies Laboralen pad ol il corespordionts, s Oficio de soliaitd
Dagurtnmants de Hocba lon Codulas y Ofioios de soboltud, veriiaa Clasificacian
Raiacionos gue hayan sido mquistades comctsments, mel|
LiibsiabosCillcinn o OO0, qu Corfimpondan o ln incha dsl cors por
MmNk |abormios trabajr, &n oae0 cOnbrano, Eriooma ol Jafeds) dol
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Clasifica las “Cédulas do Evalunciin Mols por
Dasempeno” v dé Colabarstion, da acusrda al
ipo da nombramianto del irebajador y loa
ordana por nOmans oo plazas,
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B.1 Nota Buenm: Estimulo de reconocimisnto, que por esedlo olorga of Institulo & o v i
g:p:hﬂtm {mn), Gon oopin & U expedionin personal, adermds canganbio por un din os IrLlH-ﬂn

8.2 Nota de Colaboracién: Eatimulo de moonocimisnio an rabajos sxirsordinaries al do wu funcidn
qua represanten incremants an ln productividad dl [Ratitube. :

0.0 Anexes
10.1 Neta Busna por Desampafio (8120.63)
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Informar y asasorar pars que ol personal del INPer cusnie gof s “Caédulas® (5120-01 y 6120
018) dal nagura da vida institucional, debidaments requisitadas, sn s Expadianis Parsonal qua lo

profaja on cano de una ccurrendla de Hasgo que |8 provequD Una Mvalides total 0 parmanents, o
daceso, o fin do cumplir een la nommatividad establsckds,

Alcangs

A nival iflema ol procedimiento ee aplicable o ls Direcckdn da Adminigiracién y Finanzas, o ia
Subdiraggién da Administracidn v Finsnzas ¥ il Doparttamanio do Rolscionss Laboralos {Oficina
de Farmalizaoitn Laboral)

Paolitican de operacién, normas y lineamisntos

Sefh refponnabdlidad de in Dircoian de Administracion y Finanzaw, o travds do ln Subdirscaidn de
Adminigifacien y Desamolio do Parsonal, vorificar que ol Dapartamanto de Relacanos Laborales,
lravile da li &I'ILH- e Formalizacin Leboral, cumpla oon las Riguianiss polllices do opeTaokin,
normas y ineambanios:

= Raciblr I notificacisn de s SHEP en In que s na & W Compafia do Seguies que
pranstard sus sorvicion an ol INPa. a8l coma lor iinagm ton que sa deberdn ohssrvar pam
&l 6fvlo da los repofles sobro pago de prima, sn ol iiMpo quo ss seiipule.

*  Salicitar o Ia Oficing de Redlitamients y Selecoidn da Parsonal, remila ol Irabajatior (a) una
ok formalizado su ingrona o raingraso, a ln Oficing da Formalizacidn Labaral para lavar a
oAb 6l procadimianio de Beguro de Vida Inalifucional

*  Tramitar of Segure de Vids Inslilucicnal para &l trabajador (a), a iravés de "Consantimionto
parn wor aseguinde yio Desighacién do Benefciancs del Seguro de Vida Instiuslionar
(B120-01), al momenta on qua Kgrene, reingréaa ol INFar o bien aolicls camble de

benaficlaton o potendlalizaciin de suma anagurada; dile seguro oubre decoso o invalidez
tatal o parmanants.

= Infarmar al irmbajader do nusvo ingrese o mingroso aobro e potencialeacicn adicional da
oile seguro de vide, medients s difusién en linea directa, lalones de page, rpticos, aal
oMo consultan alsotrdnican an i pliging da intranat,
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#  Informar quincenalmente madianie ofitie sl Departamentc de Remunemcionos, loe
patancializacionsd de aguelios irnbajsdores Guo opliren gozar do oale benelk peilfil quo
ifkia ol doncunnta de aousrdo al porcantajo soliciado,

# Informar medinnie el fermats de Excal & iravds dal cormeo wlactrdnion, o8 movimienton do
ajusts de prima deflvidon de modificaciones an eddigos dol personal, altes, bajas, licencias
nin gacs e susldo § s Adsguradorn

*  Obidarvisf eon bane an ol Acusrdo TERCERO indica que 8l languije empleads on al Codl
g0
de &lica, an las Reglis da Integridad y en lon knasmisnios genarales, ne busca generar
ninguna distinglon ni marcar diterencias antre hombron y mujeres, por 10 Gus lis releroncias
& aluniongs &n i fedaccidn hechas hacla un géners, repressntan a ambos sexos. Mollve por
ol cual, ol prosgnia dooumenis, acaln dicha depnaiokba.

& Resguardar ol personal adecrilo ol servickh dal Deparamento de Relaciones La
(Oficing do  Formalizacién Labarsl), las olavis de accons  proporoionadas ::-ﬂ
Dapartamants de Teonologlas de In Informacion, asl come por los sncargsdos de |n
admminlatfacion do lns diterenies plaiaforman slecirdnicss de relaciones laboraion, para In
caplura an lon aistemas corespondienieds, obsorando s debids responsabibdag parn I
pratecokin de ln infefmackin, asl como deberd nolificar al momento de cambio o servicis o
e war ol cas, baja inatitucional & sy supedior lefdiguics,

¥ "u"nrlllurwllllblmlﬁnllmﬂnnmﬂnbljnmwﬂquldﬂnhm‘“wﬂym
ﬂfﬁ::gﬂ do acuardo a la Nofma Maxicana, NMX:R-028-8CFI-2018.En igualdad y No

Sord responsabéidad de lon trabajadores del INPer eumpli con las siguisnies polliieas d
OPeFackn, rormas ¥ Ensamaanion o P o

*  Decdir 9 donon sor ssagurado, asl come la sumn y beneficiarios.

= Informar ol Depariaments do Relaciones Laboraies cualguier camblo de daios péfidnalan
patancializacian o cambio de bonoficiarions |

Sefil responuatilidad de I Direecidn de Adminieirecidn v Finanzas, o travis do b Subdirecoltn de
Adminkilracion y Desarrollo de Paersenal, verificar que sl Deparaments da Farmiina i,
GUMpla 0o lin siguisnios politicns de operacin, normas v Bneambenlos;

= Emitir lns Hﬁml de mavimentos mensiuales da priman polenciadas o Iy Abaguradonm.
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Adminiiracian y Desarrallo do  Porsonal, lleve & cnba gl
Finanzus rmuuﬂlm-nqn para  Sejurc  da  Vids
Lir : — OO,

Subdireccian da 2 | Reciba insfruecién & indica al Departamonto di
Adminislraciin y Relicionss Laborales, realico ol procesdimignto
Dasarrolio de para Beguro de Vide Inatitucional eon |a
Parsofal compafiln sesgursdors que nos designe 1a
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Doportamentode | 3 (Recibe inslniceién ¢ solcin & in Oficing da
Rilacionss Laborslss Formikzacion Labornl leve s  caba sl
precedimiento de Seguro de Vids Ingtinigional

- ~{ =00 I8 compahin asegurador designads, Ty
Departamanto de | 4 Racibe al trabajador {a) d NUEYo Ingreso, dal = 6 14
Ralicionas fOfgrass o  agual qL'L 'dnu cambio de| = S120-010
Laborslss’ Oficing da banaficiarios, o entregs "Conmaniimisdta pare
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Flislncionag PAra  BOf  ARRQUANES ¥ denignacion dn
Labormles! Oficing de baneficiarion del Segure do Vida nntitucional®
Formalizacin on orfiginel axpedisnie dol irabajador {n) ¥
Lt copls, misme que ontregn al nloressds pars

Quis rivviiia,

o : Salta, recaba fecha y fma de recepoion, it — =
Dapartamanio de | 8 |informa ai rabajndor (a) sobre in opokn da| = B120-01B
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original-oxpedants ool rebajader (m) ¥ OOpia,
Mima qua entiega al inleresads pars que

... | Balln, rocaba facha y firma de recopeidn

opcional®  an

Dopartamanio de | 7 |Recibe del rabajador (a) “Conssniimients para| & B120.01A
Ralacionos nOr BEafirdo anmﬂm da banaficiares| «  B120-010
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Relmoiona drén de sislemin, pors filifer sl Aomero O
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Propéaito
Fanlizar ol trdmile do présiamos ofdinadion, enpeckalon, turisticon ¥ para sdquisicidn de Dienas de
Lisies duifisdero da lo trabajadores con nombramianto de conflanza que o soliciten para gostionar y

validar como drea de Recursos Mumanos, ol cumplimienio de los requisiioa estipulados per s
Linidad dé Sarvialiod de Crédio del IBSSTE

Alcanon

A nivel interno ol procedimlants es aplicable o o Direcclon de Administreckin ¥ Finanzas, & la
Subdimccltn de Administmcién y Desarrolie de Pamonal v 6l Doepartsmento de Relackones
Labarales (Oficing de Asuntos Laboriled),

Politicas de cparacién, normas ¥ lnsamlenos

Sanh respondabdidad da la Direccidn de Adminisfracion y Finanzas, a través de la Subdireccidn do
Adminsgiraoiin y Desarollo de Parsonal, verficar gus ol Depariamanio de Relacionss Laboralas,
cumpln oon las sigulsnies politices de oparackdn, normas y lingsamanios:

= infofmar ol irebajador wobre los requisiios vy rhmies para préslamos  ofdinaron,
sEpacinlo, lwililicos v para ia sdquisicién do blenss de uso dursders, Und vez qué &a ko
hiays dndo I asesors respectve, s lo indice al irabajader qus aowds & 6 Subd reoolsn
da Adminigiracidn y Desarmolio de Personal, a fin de que lo mea proporcionads e solioifud
mllmu. Los préstamos que olorgn e BEETE, se asignardn conforms  sasn
i kil

= Tranmitar préatamos ordinanos, oapaciales, urlsticos y pars adquisioidn de bienos de uso
duradifo, conforme i lo descrite an al Capitula 1X del Sistema integral de Crédite, & [
socciin | Prostamos Personales, eslipulades on in Loy del ISSSTE. Que axpross los
nifuinnton roqguinitos:

»  QONlE COn B iwsed colieands o diche Inatifula,
= con nombramiantc provisionsl o de confianza, parn obiened cualqular crbdils,

#  Apoywr @n 6 gaatidn del rdmite cusnde al persenal son diferente nombramionio, o
nolicilo mlomprs ¥ ousndo 6 Unidsd de Crésdino ISBETE 10 aidsiida.

= Soloiter pars ln geslidn do los prdalames y do acuarda con los (Ineemignion esiablacidos
par la Subdireookin de Prestsoiones Econdmicas del IBSSTE, los sigulantes documenios
ariginalan ¥ islocoping edibles de
< dltima taltn do pago.
* erederinl da slactor por ambos ledos v
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¥ pomprobante do domiclio (leléfons, agua, predial, ecibo do luz, ostado do cuanta
DEnGEnND 0on fedhd de axpedicidn ne mayod o 80 dias).
¥ Cranr dos irmess minima de 7 oaraolenss ¥  proporolonid ufl Comao alaclidnion,

Canifioar o préstamo sindieal, cuands se solicile o lravés de su goaler ¥ cumpla con ia
dosumenisokin ¥ Mequisitos indioados pof of ISSSTE, adle en loa chnds que derhen dal

préstamo meohazsdo por & slsieme del IB88TE vy que 4818 16 Indiruys realizano de
IMARRICS msnnl,

Racibir de manos del parsonal de conflanza o dol goslor sindical o dol trabajador que
fadlisg & trdmile de mneia exlema, o decumeninton gue ampade o “Solicitud de
préstamo DPESCR0OC"

Ingrenar o ia pAging wob del ISSSTE, a fin de dar trdmite & s soliciiudes de préstamo
hechas pod los abajedores dol INPaer, En len conos an los qua por alguna rzon no se

pusds efectuar osle dmite, se deberd realzsr manuakmente, previa inelfuscidn del
ISSSTE,

Aalackrnar cxda lpo do préstames olaboreds manuaimentn on ol formaks 5123814 poro
antmgaio al 1IS58TE. Lo prbstamod axiemos dedificedos en el formato §120-16. Los
pristamaos dil aindioslo una vaz oamilosadons &6 devisshen oon alkoio,

Diatribudr lan nalicihudes de Préstamo da acusrdo con ol rdmils qus so roalizd:

@ 5 on Indmiln oxtemo, por Mempk, furistico, snimgs soliciiud carificads &l irmbajador
pabr Gqu dab b o naguiminnis.

¢ 5 oos trdmits manual, s Olicing dé Asunios Laboralas entregs |68 soliciiudes &l
ISSSTE para continuar I geabion,

5 a8 trdmits & revds dal Sindoato, Una 68 sokiiludes cenificadss & |6 sedreiednis Oo
perdintmmain chil SLITIMNFar

Observar con base en o Acuerdo TERCERO indica que ol ienguaje empleads an el
Chidign de dica, &0 168 Reglas de Inlegridad y &n 106 [Inaamieniod generales, no biddes
ganmrar ninguna distinckin Nl marger diferencian anire ROMDMS ¥ mugsnes, por o g bs
roferoncinn o nlunionos on ln redaccién mchas hacia un pinorn reprananian § ambos
fiaxod. Mollve pod al eual, al presanta decumants, acata dicha ditposlalén.

Fudim e fi
T | T T T T I TR
Finming i . Jumi B Garngems. Sl G I, Jonge Mors Agsie
0o gaita | Jide e Ceeparlaen i Marmsging: in ¥ Finangas
7
Fitmn - -
reqn 2018 S 13085011
Fopvi b NG LI T

-




BAAkibind, D 1500l [ RS T
INPai DAF
- ot
) Muparismanin de Nelspinnes | alborsiss
sALLILD 3. Prkadimis Gilindsis, ahpaataben, Wik 7 o g
N il (e (e e use duimines W gy == _“;F,;u

Resguaidar & parsonal adschilo al sorvicsd dal Departamaente de Rolackones Laboralon
ﬁﬂm dis Formalizecidn Laborsl), W8 oaved dé adoedo proporcionadid pof e

partamants de Tecnologies de 8 Informaciin, a8l cOMo por 108 SRCAFGAG0E d8 |6
fdriiniatracién do on diforentos plalaforman alecirdnicas de mlacikones Inborales, parn b
OBplufa af s sklemas corespondiantas, cbservando n debida reapormabilidad para |a
protéooion de & informsckdn, a8l 0omo deberd notificar al Momentd dé GamMbIo O Bafidd
o dis nor ol cano, hajs inetducionsl § su supsHior [Erdrguoo.

Varificar que la slencidn se proporciona bajo un enfoqua dol deracha o ll?-lllﬁlﬂ ¥ no
disciiminmeion, do aoverds o la Norma Mexicana, NMX-R-028-8CF1-2018.En iguaidad y
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7.1 Présilamo sulonzsdo
& mfiom Laoborales {Oicing do Asunion 4G 20
poc e Labaralon)
. Depariamanto da Relacionsg
P2 Rogoin do T8 08| ganos | Laboralos (Oficin do Asuntos | 4C.20/8120-14
Laboralon}
4 Capartamento dé Relacdk
4 71", ,!"‘E e “'!'I 0 | Oafios | Laborales (Oficina de Asuntos AT, ZOIB120-16
| ahcralng)
Eli-p-rumir'n'l.ﬂ da Flalacnan
1.4 Apuse de ofinio 8 ahos Laborales (Oficing de Asuniod 4C. 30
Laboralad) |
8.0 Glosano

8.1 Prestacién: En una obligacién quo llane el institute para con ko rabajadaras.

8.2 Préstamo Espeolsl: Es ol présiamo aoondmoo olongado por &l ISSSTE a los rabajadores do
Aounrdo con Bu enligiaded y aslsrio
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1.0 Propdsito

1.1 Informar opofunaments ol Departamento de Remunarascionos para s correspondisnts aplicaciin
de los desousnios soboitados pod ol IESSTE por concopl do erddion clorgados a lon irabajadares
dnl INPgr

2.0 Alcance

21 A nival intermno &l prooedimienie &8 aplioabls & o Direccidn de Adminkilrecion v Finaneas, o la

Subkiireceidn da Administracién v Desarollo de Parsonal y 8l Depanamanio de Relicknes
Laborales (Oficing de Asuntos Labaralen),

4.0 Politicas do operacién, normas y linsamisntos

31 Sard meaponaabdidad da la Direccidn de Adminmiracidn y Finaneas, o rovas do o Subdireceidn dao
Admindstraciin y Dasamolo de Parsonal, verfloed guae & Depanamento de Releslonis Laboralea,
cumgln con lne siguisniss politices da operaciin, ROMMES ¥ INGRMGHI0E

»  Dascanpgai quintenalmantd lad drdenas de descuants por concaplo da prdntamos parscnalon
A brmvie dal aiema dal ISSETE oon la Minalidsd db aplicad o8 deitusntos via ndminm.

= Roalizat loa movimientos sl poronal dal INPar como son altes, bajas y combior on
proalamod, unlcamaents cuando sean moliciadon modiante oficlo del 1ISSSTE debidaments
fitorizado,

B l|"I'lhl'l,|lllf sobra Inn ordonns de descusnto gus anvia  I355TE, &80 con &l fin de digminue &l
riargan do orror an o doucuanton,

=  Obasrvar 0on Dase an o Acuerde TERCERD indica que el lenguaje emplasds en ol Cédigs da
ilica, &0 e Reglas do Ineghdad ¥ 6n 08 bheaianos genariles, no Duldch gamnarar finguna
distineitin nl marcar disranclss ontré hombeas ¥y mugmes, pof o que 68 refefendcles o

nlunkores on la redaccidn hachas hacia un génar, rmpressnian & ambos sexos, Malivo por @l
guil, 8l predants dotumants, aeala dicha diaponicidn.

* Rorguardsr o parsonal adscrito ol servicio del Deparamenio de Relaciones Laboralas

{Cficina do Formalizacitn Labomnl), e cloves de acceso propoicionadas por ol Depariamanio
di Teonologlag de 6 Informacidn, anl come por loa ancargadon do s adminintrackin de las

difgrantas plataformas alecidniosd de relaciones laboraled, para la daplura on e slemag
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1.0 Propdsito

1.1 Informar de mangra oportung 8l 1SSSTE Ia aploackdn de las drderes de descusnio de lon
Wrabijidoren dal INFar, para ol control y saguimiento de los crditos olorgadod.

2.0 Aleance

21 A nivel inlemo ol procadimianio e aplicabla & 18 Direccion de Adsinsirackin y Finanzas, a la

Subdifeccitn de Adminitracién y Dowarrolio de Parsonal y al Deparamento de Relaciones
Laborates (Ofioind de Asurlons Laboraloa),

3.0 Politicas de operacién, norman y lineamisntos
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liEmnaia, wle.)
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cuinl, & predanta documents, acnla dicha disposiclidn
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Propéaiio

Envinr coreciamonts los descusnlos amiidod pod al FOVISSSTE, al Doparismanio  de
Rismunaiacionas, para su aplicacidn via ndming. pof concaplo da erddile hipatacaria y BEguUrD de
dafios, olofgados o lon irabajadores dal INPer

Aldanoe

A fival iflefne el procedimionto s aplicable & In Dimocidn de Administrackén y Finanzas, o o

SubdWandidn de Adminlalmddn y Desarollo de Personal y 8l Depanaments de Raeisconas
Laborales (Olicing de Asuntos Laboralan).

Palliticas de epsracldn, nofmas ¥ lineamienton

Sanh responaabilidad do ln Dirgccidn de Administreoion v Finanzas, o ravoa de ia Subdireccién do

Administrackdn y Desadrollo da Parsonal, verificer que ol Depariamenio de Relaciones Lakbormlen,
cUmpla Gon lae sigusnies pollticas da oparmcitn, normas y linsamisnios:

= Inatruir & la Cficing de Asunios Laborales para que realice la descargs do lan drdonas da
dascuanto auomatizadan smitides por sl FOVISSSTE.

#  Vanfloar o travid da la Oficing de Asuntos Laborales los poroantsjes que le coffesponds a
cada irabajador de aouerdo con lan indicacionos dol FOVISSSTE, impeimie, investigns y

depurar ol mindo oorrespondiente para labored oficle v seportos de alis, bajs y'o combio &n
lna crdanes da desousnio sulomalizadas por crddite hipstecaro yo seguro de dafion,

= Varifigar y olodgar Vo, Bo. en las improsiones y los soportes para dar de alla, baja yo cambio
an las rdenas de desousnio aulomalizades y enviar o ln Subdirecciin de Administrecion y

Dosarralle de Parmanal soliciandn su autonizaciin,

& Tumar & s Ofoing dé Asunlos Labories parn gqua realice s distibucidn do s documaniaosin de
o mIGLISE MV VLA

< Oniginelas. Depafiaments de Remunermcionas
< Copias! Jelitura Depariamaente de Melacionas Laboralos pars oontrol y arohivo

*  Roalizar manuaslments los movimientos del peronal del INPar, come non: altas, bojas y
camblon por cradito hipoiacark yo seguro de dafos, inicamante & iravds de s “Soliciiud do
Sarvicien” (5120-08), anexando documaniacin smitids y sulorzads por ¢l FOVIBSETE.

«  Obasrvar con base an o Acusrdo TERCERD indion que el languaje emplands on ol Codigo de
dtica, an lan Roglan de Integridad y en los insamisnion gensrales, io busca ganarmr ninguna
dilingldn nl morcar diferencias snirm hombres ¥ MUjeres, por 10 gue be felerenclas o
alugionss an I redacdion hechag hacls un génoro, represantan @ ambos sexos, Motivo por al
cual, sl prassnts dooumento, acala dicha dispaakidn,
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* Respuardar ol personal adecritc ol servicio del Depariemento de Relaciones Laborales
(Oficing de Formalizacikdn Labaral), las cloves do accaso proporcicnadas por 8 Depanamanto
de Tecnologins de W Informacion, asl como por kos ancargados de ln adminsirecion de las
ddarentas plalalormas slactrénioas da relaclonas laboslas, para la caplura on lon sistomas
corroapondaniag, obasryando 1§ debids responsabilidad para i prelecedn de la infermacion,

il ome deberd nolificar sl momento de cambilo 0 servioio o de ser 8 caso, baja insblusional
i ki fuparior jadrguico.

# Varificar que In atenciin se proporcione bajs un enfoque del defecho o in igunking y no

diseriminackin,d de acuendo o I Nome Mexicana, NME-R.O025.8CF-20158 En igualdad y No
dintrirminneshn,
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Piopdnilo
Einitlf raporta do llamada da atencidn al irabajadar quo incurms &n INMMCoines an su dessmpano
laboral, exhortdreielo o majorar su soiiiud an al rmbaje.

Aloance

A nival interne ol procadimiento o4 aplicable n s Dieccién de Administracién v Finaneas,
Subdifeceitn ga Administraciin y Desarrolio de Personal y ol Departsmento de Relacknas
Laborslis (Oficing de Asuntos Laboralas),

Folitigas de operacidn, normas y linsamisnios

Safih renponanbilidad da la Direccion de Adminisiracién v Finanzes, & trevés de s Subdiecsién do
Adminiatracion y Dewarralls de Personal, verifionr que of Dopartamanto de Relaciones Laboraks,
oumpla oon s siguientes palilicas do oparackn, Normas ¥ inedanmienics:

*  Racibir para andlisis. de la Subdireceidn da Administracién y Dessrmollo de Parsenal, efick dal
raporta da la infraccidn comaelida por of rabajedor, amands por 8l Jols inmadilo del midmno.

« Elaborar o soloitud del Jofe inmediaio hasta dos oficios de exrafamients, sxharando sl
trabajador a rectificar su sctitud;, an cano contfafle proceder m inslrumentar un ACD
lmﬂmhllhlrl:;rl. in oual serd remitida ol Departsmanio de Asunios Juridicos par que dictaming

procadants,

#  Observar con base en el Acuordo TERCERG indica que el lefguaje empleado sn sl Cédigo de
dlica, an las Reglad de Inlegridad y on los insamienios gensrales, no buten ganarar Ninguns
dislincién ni marcar diferancias enire hombres y musros, por 0 que las relarencias o
ilufilenas an ln redacckin hechas hacls un génaero, reprosantan & ambos sexos. Molivo par al
cusl, &l presenis documanie, acala dichs dispoakoin.

= Resguardar ol porsonal adsorio al sarvicio del Dopariamants dé Reladones Laboralon
(Oficina da Formalizacién Laboral), lns olaves do accoso proporcionsdass por &) Dapanaments
de Tecroloflas de o Informacitn, ael como poF o8 encargaden de la sdminlsiracidn de las
diferentas plataformans sloctrénicas de relaoionss Wnboraled, para la caplarn an lon sistemas
correspondianies, obasrvands ia deblda responsabllidad piarfi la proleccién de ln informackn,
nei coma dabard notifioad al morents do cambio o sanviclo o da 867 ol cais, Bajs Inufucionnl
0 GU EUpEior [Erdreuigo,

# Verlflosr que la slencien se proporcions bajo un enfoque del derecho a ln igualdsd y no
::IF:IME dé doueide o la Noma Moxicana, NMX-R:0258.3CF L2018 En iguaided y No
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Propéaito
Ivastigar lon posibles hechos que se le Impulen &l irabajadoda) v olorgarie sy derecha dao
iudiencia, cén la finaldad do asentar su declamoion.

Alcanca

A nival interno ol procedimiento es aplicabla & |a Direcckdn de Adminkslracién v Finanzas, o in

Bubdireccidn do Adminitracion y Desarrollo de Personal v al Depanamants do Ralssionos
Labérakas (Oficna do Anuntos Laboralon)

Foliticas de opoeracién, normas y linsamlantos

Sord responeabibided de 18 Direccson de Adminiiracidn v Finaneas, o rmvia da la Subdifecoian
do Administrackin ¥ Desarrollo de Personal, verifioar que ol Depanaments de Relsciones
Laboraled, eumpla con las siguianton pollicas da oparacidn, normas y (Inaamisnios.

* Hocbir dal Depsriamanto yio Senaoio, ofioio del mpone da li infecaldn comelidn por ol
rubaymecion{n ), minmo qus debard analizar & invesigad,

= Acordad, postedos al andlmin o inveatigacidn realizada por ol Departamento de Relacionas

Laborales, an conjunts con la Subdireccion da Adminisirecidn y Desamollo de Parsonal, &l
prooadimiento & Seguil adl come la programacidn del Acta Adminisirative,

= Solicitar ln asssarls del Doepariamants de Asunios Juridioos para gque, conjunlamanta can la
Subdirmecian da Adminintraciin y Dassrollo de Pamonal, venifiguan o8 fundamentos pafa la

alabormckdn del cilnlors an al que se o comunics ol trebajadona) & Mot ol oudl #a
instremiants of Acta admirdaliniva, 1 e

= Efectuar por ancrilo la notficacién ol trabajador(a) y recabar fecha, nombie v firma suldgista

ded migmo con In finalidad de legalizar ol irdmile, En ke cascs an los que ol smplesdols) &
nisgus & recibir & cteiono, debard heterss CONGLEF aila negaliva ante ln pronencia do dos
hllH-pnl.

= Elaborar o Ciatorke ¥ solietar a la Subdiresslon do Adminisiraciin y Desarrollo da Personal la
firma coffaspondiini.

= Haolicilar o la Jolsturs dal drea o servicko s e corespondients v detibuly Cilatodo paia al
trabajaconn) y domids participsntss del Acts Administretiva, En &l olisiono, s deberd indwxar

ol molive del reguarimionts aal come harm, facha y lugar delarminado para s calebracion de 1
dilig@ndia.

= Hoalear ol lovanlsmioenio dal Acta Adminisirative v tumada & e Subdireocldsn de

Adminiatraciin y Deaarralio de Pemonal pars ol rdmits cormsspondiants, Enimegar 80 &l Go0lo
oopla &l trabapadoia) y de ser ol cano al reprenantanin sindical
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Turmnar ofiginal con anlecodontas o iravls de oficlo, signide por a Subdireccdn do
Adminmiragidn y Dedarrolie de Persanal, ol Dopariamanto de Asuflos Jurldicon pam ol
elicbarman comsspondlane.

Aplicar al trabajador(n), I sancitn cormespondients de acuerds al diclaman final slaborado por
#l Dapartaments do Asunion Juridicon del INPar,

Flaborar ofiokn @n 08 aedos én ks qua ol dictaman final hays sido de Suspansion da Laboras
¥ pravia firma de s Subdireooidn de Adminislrecidn y Denarrclio de Personsl dingldo &

¥ Trabajador(a), sspocificands ln sancidn o la que sa hizo acresdor(a), a8l como W fechia
o qui & hard afsctiva,

#  Dopartamanto do Remuneraciones, soliciiando i suspensién do parcapcionss ol
trisbandorin),

Motificar y disiribuir 8n forma similar cuslquier olra mancidn, de loe oontensdag & ki
Condicionan Genaralss da Trabajo, Gua ses aplicada al trakajador(a)

Coaarvar con bivde an ol Acusrds TERCERD Indica que o languaje amplaade en el Cadiga da
dtica. on los Reglas de integridad y on loa linoamiontos gonerales, no DUBOH QeNGIEF kgL

distincidn ni marcar diferancian ontre hombres y mujerss, por 1o gue el felerenclan o
alumianas on i redacgidn hechas hatis un génor, reprowentan & smMbos sEN0s. Molvo pof ol

cunl, ol prasants documanto, scata dioha disposicldn.

Resguardar @l parsonal adacrite sl sorviclo del Deparamenio de Relacienes Laborales
{Cicina de Formalizacion Laboral), lna claves do scceno proporcionndas pof 8l Dapanamento
do Tecnologles de la Informackin, asl como por o ancargedon do ls sdminisirackin da ns
diferenies plalalorman olectrénicas ds relaoones Mborales, para l caplura on los slstoman

corraspordieniod, obaarvands ia debide maponsabilidsd para la proleccion de la informacian,
ani coma debard notifioar al moments da eambio o servico o de e ol caeo, baja institucional

n U suporior jerlirguicn.,

Varifigal qua ln atencién se clone bale un evoque del derecho & ia igualdad v no
g:lﬂﬁ:ﬂlﬁr diy BEusids o la Maxicana, NMX-R-026-8CFL2016.En iguakdad y No
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Wb faddoor().
Tuimdi oficio @ la Oficing da Amintos Labomlon
P aniling
Depalamentade | 4 | Mecba olielo dol reporin, hmu:lrprmdl s Oficio dal Moporte
Relncarnas Lisborales / 8 irvvasligar ja shuscion mporiada
CHicindg ol ARuavios
Laharnins
Departamanto di 6 | Tipdficaidan, Una vaz realizada o invealiceckn, v Rl dal
Ralacionas Laborakn / In infrmookin O SoudidD oon & Leghlackn Andlisia
Orficani dar Anuriles Aplicalin
Labornlen informa o la Jatslurs dal Deparamento de
Fslacknos Labormlon ol rowmiluco dol andbsis &
nwinfiligintion ronlizacdkon
Dopartameniode | O | Recbe do I Dfiing de Asunios Laborales, kos| = Rosulados  del
Anlscione Laborion rovmsialtacion cil andlinig & invesigeon, Aruilinis
Acyuards o in Subcimockin de Adminisradion |« Acuerdo
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o ln Cficira o Asuniod Labofaked n coroecsn
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i Procude?

No: Regrena o la actividad Mo, 8
Bl Contindin procadimianio
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Servics ool abajndoria) pas firma  de
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Mlld'ﬁ;““ Digtribifye v focaba fema d acusa do meckikdo,
twnin el rabapdonE), oomoe de Ge demibs
particpanton dal Acta Adminigirativa,

Dagartamanio da 12 HIII.'II mmlmhnhﬂim.ldmmp

Filncionen Laborlon / o I fecha, hof ¥ lugd  previansoento

Difcing O Asvniin nuinhinmdan,

Labornles Tuma a ln Subdireccion de Adminisimoion v
Dosarrolle oo Porsonsl  pare  trdmite
DOfaRpOrln,
Entroge on of soio, copln ol trabajadon(a) v do
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1.1 Llavar al conifel dé lod padodos vacacionales quas comosponden anualiments o ioe (les)
tribajadorasiis) de confienza, doe acusrdo & la normntivided establesida.
20 Alcanda p
21 A nival inferma ol procediments oo aplicabie @ @ Direcssdn de Administragkon y Finanzas,
Subdireccién de Adminlaliacida vy Desarollc de Personal, ol Doparsments de Rolsciones
Labaraled y #l pafsonal 00n defecho & vaGRGKNE,
3.0 Politicas dé oparaoidn, normas ¥ lineamisntos
31 Sord responsabilided de a Direccidn de Administracitn y Finanzae, o fravés do in Subdiracaidn da

Adminmiracién y Desarelio de Peronal, verifioar, que @ Departamanic do Rolaclonas Laboralos,
curnplin 6o lad dgukeniss politions da oparaciin, normas y linsamirnios.

Obssrvir quo o personal de confianza quo fonga man do saels meses un dia consscuiivos do
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vacncionalon del parional de confianza & o4 orgo, B través del formato “Rol da vsBaciones
B120-581), coffeapondianta al afo prisime inmadiale ¥ respolands os penodos astipulados
Priiai pafodo. anéfo 8 junio: Ssgundo porodo: jubo o diclembda), & ousl deberd estor
debsdamants firmado por ol (la) Jate (o) Inmedints (a) y por ol {la) imbajadon(a),

Recibir on s Oficina dn Conlrol de Aslsténcia al fodmato de "Aviso de vacacionsn® (5120-40), con
pinco dine do nnielncldn a la fecha da iniolo dol perodo vacacknal y anviare o in Subdirecsidn
dao Adminklracidn y Desariolio dé Personal pars su maorizackn,

Buparviaiaf que 8l personal que hags uso de los poriodon veeacionaled que e oormeRpondan
wiiin 08 Gousrdo o e programeckin anual autorizade, sin Que e6ldn fraccionados y on ningn
onfn podrin sulorzams por perodos anbedores (A 112 de la Lay Federal do los Trabajacoras
al Servicio dil Ustads, Roglamaniania del Apanado B),

Caplurar ¥ regiatrar an ol sittema de ndmina @ informacion contenida en el fofmate “Aviso de
m:hmﬁim.m} frivfil i AdacuRdo oonirnl y aplicacin

Enviar al lofmiato “Rol de Vacackenss® (S120-81) asl comea al de “Avied di Vacagionss® (B120-48)
milorizados por b Subdireccidn de Adminiatracién y Dedarollo de Pemsanal, al Dapariamanto da
Riflaoionss Lahormios parmn rasguards an ol archivo de paronal.
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« Observar oon bass an el Acusrdo TERCCRO indica qua ol lenguaje ampleado an o Codigo de

dtios, &0 las Roglas da Integridad y on lon neamenon genarles. no Dusos ganarar ninguna
distinciin i marcar diferencins shife hombias ¥ Nujenas, por 1o qus I6s misrencias o alusionoe

an la redeccién hechan hacla Un ghiers, repiedenian & ambos sExon, Molive por ol cual, el
prosonte documantd, &oala diohd dispositiin,

. F;"R-u.ﬂ“r ol porsonal aducrito al services dol Depanamanto de Relscionas Laborales (COficing
i
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armalizackin Laboral), iad claves de acoeso proporcionadas por ol Deparamentc da
Tocnologlas da in infermacidn, asl como por los encargados de la adminiatracidn da las
difaranios plalaformas alectrdnions de relacionss Inborales, para la caplufa an |06 GlsleMmas
cofraapondientos, obiarvando [ debids responsabilided para la proteceidn de W Informacion, asl
ooima debard noiificer ol momanio do cnmblo & sefvidlo & do 60 & CaR0. DEjs insliiuckonasl & s
Buparion pardrouico,

Varlfleai gua la alencidn se proporcions bajo un onfoque dol derocho o e igualded ¥ no
disoriminacion, de scustdo a8 la Morme Mexicona, MMEX-R-028-8CFL2016 En Iguslded v No
disorminaoion,

Sard roaponsabiidad de lod ¥ las trabajadores (as) de confianza del Institule, cumplic con as
sigubanies polltioas da oparaoidn, normas ¥ lineamantos;

Soliitar & paniodo vacacionsl despuds de § monos conseculives con un dis de sanvioio,

Entregar &l formaio de “Aviso de Vecacionen® (S120-40) con cingo dins de antelaoion on s

Ofiging da Conirol de Asistoncia, pravie sl gooe dei pericdo vaoacional solicitado, pars ovitar
depcianton iredobidos

Dinfrutar lon perodod vacaconales durania o afo &0 cursn, une ver concluldo osle oo
cancelifan on aulomatos o (08) penodos que no s hayan disfrutado.
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Instruys & la Subdimccken do Adminisiracion y
mm Duosarotio do Pomonal, conlola lon pariodos
Fi vacacionalon do lod ¥ lad Irabajadoras{as) o
e cunfianza del Instituto. :
Haciba | solicitn al Depaflamanto da
Siubdirecoidn da Malncicnen L-har‘-L cobfding atCkRas Para
Adminiirncin y regiatrar y controlir o perddos vaoaconales do
Donnirolie di Parbons o ¥ lnd trabajEdores{as) de confienze dol
Inatitiso,
Redlba indtrucolbn ¥ oblamns 1§ programackin
hul:p""'”ﬁl":“h ias vaoaciones del personal de conflanza m) e B120-51
G ™ travbe dol formalo de “Rol do vacaciones”
Envia "Rol de vacacionas” a s Oficina da Control . B130:B1
do Anintoncia para la caplurs, Tfﬂrﬂﬂwﬂ A
Dopariamanta da Recbé da (I} (&) IFIhﬂldﬂl'l',-l]l "Avien e
Folaciones Laborales Yaoaoionas™ en ongingl ¥ copins,
(Ot b Coavirnl O
.I!.!l_l_mrﬂl: .
Varfios que & Aviso d8 Vacocionss seld
dabldamants requisieco ¥ sl Jcontione  las
firmas de sulorizacion dol suporior jerlrguico y
dal tiulet del dfea &l Gee peENB0E  BU
idlurhmmq'f _,;Fru-uldi'i'
Nl Ne: Devuehe 8 paronal pars que reslios las
cofreocionod nocasaniag, Regrens activided N* 6 = B0
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Piocdadimilanto.

(M) (FinDa| a0 ). Continda

Copla B120-40




ML Dl PROCE DI NTOS

Dapanamenio da elsoisnes Lboralas

FR- W RURCHE e nal oa D onfani

=

dn ssistencls y postoriormants ol archive
"DEPURA” (automatizada). B

Envia los formatos de "Aviso de Vacackonss™ a ln
Jofaiure de Relacionos Laborales para quo
recaba I firma de aulerizckn por pare da la
Subdireccion de Adminkirecién y Denarrolio de
Pl

Regwtra 168 vacagkonss manusimenta an ol rol

Raciba do la Jetalura lon formatos debidamenta
sulcrizadon por I Subdireceidn de
Administracidn y Desarrolio do Personal
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Rogisia en conirol consecutive el informe
mensual do  vacaciones del personal  da
confianga y anvia formito onginel & la Jefstura
dal Daparlamento de Relacioned Laboralas para
arohivo, soliciiando selio en ol lisiado del
paraonal de vaoaoiones pars In constancis.

Tarmina Procedimianto

# Limindo
ariginulcopa
= 6120:40




WANLAL DE ERsEn DN T O : |
g EHIL M- T8
L D i indiia i o EplEpkenes Laborsies
HALLILY ey, 1
" = - VilddainEs pERens a8 Confiana —"r#r;*-l—
6.0 Diagrama da Flijo

Daparamasnio de

MuerHﬂlllrliﬂ: : :Umﬁm.'“ﬂaﬂmd: {rmpa TG e Pl o Llhl;lll'lmlll

[T ET T CrEanrroilo s Farmona FLAGRONE LRSS m“:::::lrﬂl'_l e

rEE——
i

e sy ep b giei

l-nnu:linnnrm
I pimrmniial e pumfinrae




AMUAL GF PROCEBIINTOS m:--un-lm_ra
, ' Dhejalarmmiti da Hatid omes Laiko siss e
SALID s lorsderos s Sl R
i ale Taen
e, | pecenl | oo | et
e adopey Dasiarraiis di Barsand i i L i i i {Cfiaing da Conrol de

LA PR




WARLAL DE PRODDMIENTDE

BALLI

LU R U
i - i

Hay. 1

" T T L

8.1 Oula Téenlca para In Elaborackén de Manunles de Procedimienios de
in Sacrelaria do Salud

adigo (cuando aplique)
REY. & 0913
G0-2013

TR R Cadigo de regintio o
1% ~ Responsable de G r 7
i _conservare | Idoniifisacion unica
7.1 *Rol do vaoasiores® | & afoa """""'"“""I I'”f"_f""““"""’ A0 AB120-61
Dapartamenio de Relaconas
7.2 "Aviso de vacaciones”|  © afos Labaorales/Oficina de AC WE120-48
Expadignis Lnico ds Parsonal
ml‘.ﬂﬂ.ﬂﬂlﬂlﬁ-ﬂi
7'”':""‘""“"'“""“" B ahos Remunareciones/Cficing de AC.8
VoA GCIonos Control de Aslstanola
0.0 Glosario
8.1

Aol do Vacacionss: Formalo do control, on ol que =n dencriben lon datos mds importantss dal

irabajador, ndarmis, do aspaecificar loa dias on gus gorarn do s porisds vacacional,

Cambios de asta varsiin
| Wimara de Rov

100 Anexos
16,1 Mol do vacacionon

10,2 Aving da vacaciras

(8120-81)
(B120-48)

DONTROL D8 RiiBe0n
Wimipmrd | hgying o Aaitprigs
Humiwa okt Aaagrny e Adena i BT P, Mg W Aguisar
e e e e g e L e e e e ey e L Walle® e Y el e Tl ™l L Y o Pl o TP AT
o dte gl Daframamaas o Faliontes /I DHemi 06 l-:lﬂ-rrrfuwu.l-l
Fiima
P
Faiha 16

I|If!:|-:l.-:|l:|1:'




INETTUTD MACKONAL gz*l'l'lﬂl'l'ﬂ.ﬂ A BIDH D DRMNOAA DE LOS REYILE
ILW!IWEIEI Mﬂuﬂﬂﬁuﬁﬁ;ﬁuﬂ?mﬁ
L PERDOGRNAL
P A TARAE T O e P! Aoy i AR B

RGL OF YACATIDNES

(1) Mdwiog, D F dy dit 201

SURDIRECEIGN DF ADMMNISTRACION ¥
DESARROLLO DF PERSOMNAL

Con |n finolkiad dae 50 e oohidens denlre dol Programa de CalsnsEEanon o Vaosdiones,
oo riliram e e B TG, SXIONGF & Uald dod Opaknhos on las cunlos dosesls difanias, 4

#1]
HOMBRE. ; PLAZA

ADSCIRIETIGN: PECHA DE INGRE 50-
{A)Primar Parind o Vaoational

(3 PREFEREHCIA OF AL

SEGUNDA DPCION DE AL

Segundo Perodo Vacacional
BE PREFERENCIA DE

BEGUNDA OPCION OF

N. I s e—

AL

Dasoanss pof Rieago Profesional
(M2 PIREFEREHNCIA P

--FL_-

SEGLINDA DPCION DE — Al
(4

PIRIGDOR AUTORIZADOS POR EL BUBDIRCCTOR O il FE DF BERARTAMENTOD

PHIME R PERIODD OEL AL —
SEGUHDO PERICDO DEL AL

DESCANSO POR RIESGO PROFESIONAL DL AL —
L]

FiRhtA DR, SUBDRRECTOR O JEFE DEL DEPARTAMENTO FiRkiA D COMPORMIBAD DF L TRARAADCR

NOFTA - Dl v syt s AL R il L K OO0 e b dagiaieom: s oorkred da pass e ia B4 0-04



instructive de llenado del formato
"Rol de vacaciongs"
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Instructiva de llenade del farmata
“Aviso de vagsgionos™
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