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INTRODUCCION

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

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

Elabora, en coordinaciéon con el primer Comité Ejecutivo del Sindicato Unico de Trabajadores del
INPer, las primeras Condiciones Generales de Trabajo que entraron en vigor en 1985 y quedaron
concluidas y autorizadas en 1988.

A partir de entonces y hasta la fecha es el Departamento encargado de verificar el cumplimiento de
las normas para la regulacién de las relaciones existentes entre el trabajador y el Instituto.

El presente manual da a conocer los lineamientos para que el Departamento de Relaciones Laborales
pueda realizar las funciones de tramitar, difundir y vigilar la observacion de los derechos, obligaciones
y sanciones a las que esta sujeto el personal de acuerdo con la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, las Condiciones Generales de Trabajo del INPer y demas disposiciones legales

aplicables, asi como dar solucién a la probleméatica laboral que surja segln las necesidades de las
diferentes areas.

Funge como medio informativo para el personal y como herramienta de consulta para evaluar posibles
irregularidades que en materia laboral se presenten.
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La primera version de este documento corresponde a 1989 cuando se integra al Manual de
Procedimientos correspondiente a la Division de Administracién y Desarrollo de Personal mismo que
fue modificado en 1991.

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

En 1996 se lleva a cabo la actualizacién de este documento, integrado por 37 procedimientos
correspondientes a las 5 oficinas que forma el Departamento de Relaciones Laborales:

> Oficina de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Oficina de Formalizacién Laboral

>
» Oficina de Expediente Unico de Personal
» Oficina de Control de Asistencia

>

Oficina de Asuntos Laborales

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

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

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

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacién
detallada, ordenada, sistematica e integral sobre politicas, sistemas y procedimientos de las distintas
actividades que se realiza en el Departamento de Relaciones Laborales, asi como interaccién que
presenta con las demas areas del INPer.
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La operacién de los Procedimientos con base en los descrito en el presente Manual, sera
responsabilidad de todo el personal, bajo la supervisién de su titular, quién adicionalmente sera
responsable del resguardo, difusion, implantacién y actualizacién de este documento.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo principal conocer y desarrollar de

manera precisa las funciones del Departamento de Relaciones La
regidas por normas y politicas de operacion para la aplicacién
servicios al personal y observar el cumplimiento de los derechos

sujetos los trabajadores del Instituto.

borales, mismas que estan
del sistema de prestaciones y
y obligaciones a las que estan
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Planeacion.

Ley Orgénica de la Administracién Plblica Federal.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de Derechos.

Ley General de Salud.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Ley Federal del Trabajo.

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley de Egresos de la Federacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Cédigo Civil Federal.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Cadigo Penal Federal.

Cddigo Federal de Procedimentos Penales.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional para la Formacién de Recursos

Humanos para la Salud.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco

juridico regulatorio del Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes.
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1.0 Propésito

1.1 Promover al personal de base del INPer con la finalidad de ocupar plazas vacantes que se generen
por diversas causas y dar cumplimiento a la normatividad que para tal efecto se establezca.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

Publicar Convocatoria para movimiento de Escalafén después de haber recibido de las areas
donde se suscita la vacante la documentacion soporte que se generd (renuncia, jubilacion,
incapacidad total y permanente, defuncién, cese del trabajador, plazas de nueva creacion, etc.)
con fundamento en el Art. 60 del Reglamento de Escalafén del INPer.

Considerar a los trabajadores de base con un minimo de 6 meses en la plaza del grado inferior
que acrediten mejores derechos en la valoracion y calificacion de los factores escalafonarios.
En el caso de que las vacantes temporales no excedan a 6 meses, no se movera el escalafén,
el Titular de la Dependencia nombrara y removera libremente al candidato interino que deba
cubrirla.

Verificar que cuando no haya aspirantes en el area, que satisfagan los requisitos para ocupar
el puesto o habiéndolo, no solicite concursar, los trabajadores de otras areas tendran derecho
a participar en los concursos previa comprobacion de los requisitos para ocupar la vacante.

Convocar a los integrantes de la Comision Mixta de Escalafén y al Jefe Inmediato del area
donde se suscita la vacante a fin de sesionar y dictaminar lo correspondiente.

Observar con base en el Acuerdo TERCERO indica que el lenguaje empleado en el Codigo de
ética, en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna
distincion ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones
en la redaccion hechas hacia un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el
presente documento, acata dicha disposicion.
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4.0 Descripcién del procedimiento
Responsable :ct:,t Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 Instruye a la Subdireccién de Administracion y
Administracion y Desarrollo  de  Personal, realizar el
Finanzas procedimiento escalafonario.
Subdireccién de 2 Recibe instruccion y solicita al Departamento
Administracion y de Relaciones Laborales llevar a cabo el
Desarrollo de procedimiento escalafonario.
Personal
Departamento de 3 Recibe de las diferentes areas el soporte del| Documento
Relaciones movimiento que genere la vacante de las
Laborales plazas de base.

4 | Elabora la convocatoria de acuerdo a lo| | Convocatoria
establecido y solicita firma de la Subdireccién ,
de Administracién y Desarrollo de Personal.

5 Entrega copia al SUTINPer, mediante oficio. "

Publica la convocatoria en lugar visible del area
correspondiente.

6 Recibe documentacion del personal que| o cedula
solicita ingreso al concurso en el tiempo Escalafonaria
establecido en el Reglamento de Escalafén.

Analiza el record de asistencia.
Requisita Cédula Escalafonaria.

7 Elabora oficios estableciendo fecha, hora y
lugar para los integrantes de la Comisién Mixta
de Escalafén, asi como Jefes inmediatos de los
trabajadores que presentaron documentacion
para concurso.

8 Sesiona para evaluar a los candidatos para el
escalafén y determina conforme a la normativa

Comisién Mixta el Movimiento Escalafonario del trabajador que
de Escalafén haya obtenido la evaluacién mas alta.
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Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
9 | Establece en acta acuerdos, evaluaciones y| |, Minuta
resultados con la firma de los participantes y
comunica a los trabajadores la resolucién del
Comision Mixta Movimiento Escalafonario.
de Escalafén Comunica a los trabajadores los resultados.
¢ Procede?
No: Regresa actividad No. 8.
Si: Continda Procedimiento.
10 | Si: Elabora la Oficina de Formalizacién Laboral o  5120-35 A
la “Solicitud de Movimiento de Personal” de los
Departamento de movimientos que hayan generado en el
Relaciones procedimiento escalafonario.
Laborales Recaba las firmas correspondientes y se
formaliza el movimiento.
11 | Instruye a la Oficina de Reclutamiento y| Expedientes  de
Seleccion de Personal para el envio al area aspirantes
que tiene la plaza vacante para Pie de Rama,
los Expedientes de los aspirantes de Bolsa de
Trabajo de las diferentes fuentes de
reclutamiento, que cubran el perfil del puesto
requerido para la eleccién del candidato y
futura contratacién.
Termina Procedimiento
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e Resguardar el personal adscrito al servicio del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina
de Formalizacion Laboral), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de
Tecnologias de la Informacion, asi como por los encargados de la administracién de las
diferentes plataformas electronicas de relaciones laborales, para la captura en los sistemas
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccién de la informacion,
asi como debera notificar al momento de cambio o servicio o de ser el caso, baja institucional a
Su superior jerarquico.

» Verificar que la atencion a los aspirantes se proporcione bajo un enfoque del derecho a la
igualdad y no discriminacion, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En
igualdad y No discriminacién.
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de REV. 6 09-13
la Secretaria de Salud 09-2013
7.0 Registros
: Tiempo de : Cadigo de registro o
Registros RN Responsable de conservarlo lentficacioataniea
74 Deciimaits 30 afios Departamento de Relaciones 4C.3
Laborales
7.2 Convocatoria 6 afios Departamento de Relaciones 4C.12
Laborales
73 Minuta 6 afios Departamento de Relaciones 4C.12
Laborales
7.4 “Solicitud de & Departamento de Relaciones
movimiento de personal” 30 afios Laborales 4G.2/5120-35A
7.5 Cédula Escalonaria 6 afhos Departamento de Relaciones 4C.12
Laborales
7.6 Exptladlentes de & Gras Departamento de Relaciones 4C.12
aspirantes Laborales

8.0 Glosario

8.1 Escalafén: Movimiento para promocionar los ascensos de los trabajadores de base.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

Actualizacion derivada a la mejora de proceso y

4 02-02-2017 R
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Movimiento de personal (5120-35A)
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2.- Reclutamiento de Personal
CONTROL DE EMISION
Elaboroé : Reviso : Autorizé:
Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Mari§ Iner'§aucedo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Puesto-Cargo

Jefe del Departamento de
Relaciones L

£
Subdirectora, de Adminisfacién y
...Desarrol Pergbnal
< —

S WP

relos o Director de Admmlstra%h y Finanzas
Firma ¢ e —_——
Fecha 82016 () " 13.$6-201 13,66-2017

Francisco Javier Becerril Ruiz / /




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-
SADP-DRL-
7 Departamento de Relaciones Laborales MP-2
SALUD . Rev. 5
T e 2. Reclutamiento de personal
Hoja: 2 de 11
1.0 Propésito
1.1 Realizar el proceso de reclutamiento de aspirantes para la Bolsa de Trabajo, con la finalidad de
contar con un grupo de candidatos(as) que retna las cualidades que se requieren para ocupar las
plazas vacantes, en el menor tiempo posible.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas,
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Reclutamiento y Seleccién de Personal).
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales a
través de la Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal, cumpla con las siguientes politicas
de operacion, normas y lineamientos:
Realizar el Reclutamiento de Personal para las areas, administrativa, médica, paramédica y a fin,
requeridas por los servicios del Instituto.
Aplicar los exdmenes de conocimientos, pruebas psicometricas y entrevistas para reclutamiento
del personal, en el area que para ello fue asignada, manejando los resultados de los examenes
con estricto caracter de confidencialidad. Con excepcion de los puestos de Directores y
Subdirectores de area, lo anterior, debido a la naturaleza del nombramiento, ya que estos son
designados por la junta de Gobierno a propuesta del Director General.
Proporcionar "Solicitud de Empleo” (5120-34), a los(as) candidatos(as) que cumplan con el perfil
del puesto requerido en el Catalogo Sectorial y/o catalogo de puestos autorizado, para integrar a
la bolsa de trabajo de aspirantes.
Integrar el expediente del (la) aspirante para “Bolsa de Trabajo”, basandose en el formato
“Documentaciéon que Integra el Expediente Unico de Personal” (5120-42), verificando que
contenga la documentacién de acuerdo al puesto que se aspira, asi como el cotejo de los
documentos correspondientes. (Cédula Profesional).
- Seis fotografias tamafio infantil.
- Acta de Nacimiento
- Registro Federal de Causantes (RFC)
- Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
- Credencial de Elector (INE)
- Cartilla del Servicio Militar y liberacion (en su caso)
- Comprobante de domicilio (Recibo de Luz, Agua, Predial o Teléfono)
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizé:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria I(@r\;‘aucedo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
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- Constancia de estudios, correspondiente al Ultimo ciclo de estudios
- Constancia de cursos (Ultimo afo) y
- Curriculum vitae

Realizar con base en el formato “Documentacion que integra el Expediente Unico de Personal”
(5120-42), cotejo de documentos entregados por el (la) aspirante, en caso de contar con Cédula
Profesional, se comprobara en la pagina WEB del Registro Nacional de Profesionistas de la
Secretaria de Educacién Publica, que ésta se encuentre registrada, adicionalmente se imprimira
y se colocara el sello con la fecha de la revision correspondiente.

Verificar que se excluyan los (las) candidatos(as) que resulten no adecuados para cubrir las
vacantes correspondientes.

Capturar en el Registro de Seleccion de Personal (RESEPE) los datos generados y resultados de
los (las) aspirantes.

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

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

Verificar que la atencion a los/las aspirantes se proporcione bajo un enfoque del derecho a la
igualdad y no discriminacién, de acuerdo a la Norma Mexicana.NMX-R-025-SCFI-2015.En
igualdad y No discriminacion.
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Elaboré : Revisé : Autorizé:
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4.0 Descripcién del procedimiento

Responsable ::t Descripcion de Actividades Documento anexo

1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y

Direccion de Desarrollo de Personal para realizar el
Administracién y reclutamiento de candidatos/as para cubrir las
Finanzas plazas vacantes.
2 | Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Subdireccién de Relaciones Laborales realizar el reclutamiento de
Administracion y candidatos/as.
Desarrollo de Personal

3 |Recibe instruccion y solicita a la Oficina de
Reclutamiento y Seleccién de Personal, realice el
proceso de reclutamiento de aspirantes, a través

Departamento de de las diversas fuentes:
Relaciones Laborales a) Intercambio de bolsa de trabajo,
b) SUTINPer,
c) Aspirantes Libres

4 |Recibe al aspirante y realiza entrevista breve a
los/as aspirantes y determina el cumplimiento de
los requerimientos para recibir la solicitud e incluirla
en “Bolsa de Trabajo”.
¢Procede?

Departamento de . ; A
Relaciories Laboralas 5 | No: Termina procedimiento
/Oficina de 6 |si: Continta procedimiento. Inicia tramite a “Bolsa
Reclutamiento y de Trabajo” y cita al aspirante para aplicacién de
Seleccién de Personal examenes de conocimiento y/o psicométrico.

7 | Recibe solicitud de candidatos/as que cubren los
perfiles autorizados e informa los requisitos y fecha
de examenes.

g | Preparay selecciona los instrumentos que utilizara
en el procedimiento (examenes de conocimientos,
pruebas psicoldgicas, etc.)

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
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No. s :
Responsable Act. Descripcion de Actividades Documento anexo
9 |Aplica examen de conocimientos acordes al o 5120-42
puesto, revisa para verificar si se acreditd el
examen.
¢Procede?
10 |No: Informa verbalmente al candidato/a que no
acreditd examen y se da por terminado el tramite.
Termina procedimiento
11 | Si: ContinGia procedimiento. Programa cita para
aplicacién de examen psicométrico.
12 |Aplica examen psicométrico al aspirante para
evaluar los factores (capacidad intelectual,
personalidad y aptitudes) conforme al nivel
académico, edad y puesto.
Departamento de
Relaciones Laborales 13 |Aplica entrevista formal con el propésito de
/Oficina de complementar la informacion de las pruebas
Reclutamiento y psicoldgicas.
Seleccion de Personal ‘
14 | Recibe del/la aspirante la documentacion solicitada
para integrar el expediente que conformara la e 5120-42
“Bolsa de Trabajo” y realiza cotejo de documentos
con ayuda de “Documentacién que Integra el
Expediente Unico de Personal”.
Califica las diversas pruebas psicolégicas y elabora
15| reporte individual de evaluacion psicomeétrica del/la
aspirante, determinando si es adecuado o no para
ocupar el puesto. ¢ Procede? '
16 No: Informa verbalmente al candidato/a que no
califica para ocupar el puesto. Termina
procedimiento.
17 |Si: Continda procedimiento. Determina que elfla
aspirante es adecuada(o) con reservas.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revis6 : Autorizé:
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No. iy - e
Responsable Act Descripcién de Actividades Documento anexo
18 | Nofifica a los/as candidatos/as sus resultados y en e Oficio de
caso de haber aprobado sus examenes se les informa informe de
su inclusion en ‘Bolsa de Trabajo”, hasta que se resultados
genere una vacante.
19 |Integra en expediente de pruebas psicolégicas
ensobretadas, la documentaciéon con el reporte
individual de evaluacion, solicitud de empleo y
documentos personales del/la candidato/a.
20 Captura los datos generales de aspirantes, asi como
los resultados cuantitativos y cualitativos obtenidos, a
fin de conformar la “Bolsa de Trabajo.
21 Resguarda los expedientes que integran la “Bolsa de
Trabajo”, clasificados de acuerdo al puesto.
Departamento de o
Relaciones Laborales | 22 |Elabora oficio dirigido al SUTINPer, en el que se le
/Oficina de informa sobre el resultado de sus candidatos/as a
Reclutamiento y “‘Bolsa de Trabajo”.
Seleccion de Personal 23 | Tuma oficio a la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales para firma de autorizacion.
P
24 |Recibe de la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales oficio de Informe de Resultados
autorizado, procede a su distribucién y conserva
copia.
25 | Informa a la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales de manera verbal, sobre los candidatos/as
a ocupar plaza vacante, para ser considerados en la
seleccion de personal del drea que lo solicite.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizo:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria IréSau%edo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
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5.0 Diagrama de Flujo
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de Personal

Departamento de
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16
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Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de Relaciones

Laborales

Departamento de Relaciones
Laborales/Oficina de
Reclutamiento y Seleccién de
Personal

21
Resguarda los

expedientes

| 22

Elabora el oficio al
SUTINPer
Oficio de Informe
de Resultados
v 23

Solicitud de firma para
envio del oficio

24

Entrega y archivo del oficio

25

Informe sobre los
candidatos/as ocupar la
plaza vacante

Y

Término
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de REV. 6 09/13
la Secretaria de Salud 09-2013
7.0 Registros
Rofistros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion Gnica
7.1*"Documentacion que Depf:s g:aegf (%iiiﬁfz'gnes
Integra el Expediente 30 afios Espodiente Unica de 4C.3/5120-42
Unico de Personal” P o 2
Personal)
Departamento de Relaciones
7.2 Acuse de Oficio de 6 afios Laborales (Oficina de 4C.6
Informe de Resultados Reclutamiento y Seleccion de '
Personal)
8.1 Glosario

8.2 Pruebas: Conjunto estandarizado de tareas disefiadas para medir las diferencias individuales. Estas
diferencias que son medibles estan relacionadas con habilidades de tipo cognitivo, conocimientos del

puesto de trabajo, intereses vocacionales, actitudes y personalidad. Las pruebas pueden ser verbales,
escritas, destreza, manual o numéricas.

8.3 Reclutar: Busqueda y atraccion de los/las candidatos/as que cumplen los requisitos minimos
establecidos para los cargos vacantes.

9.0 Cambios de esta versién

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Actualizacion por cambio de autoridad y atencién
9 Vel de auditorias.

10.0 Anexos .
10.1 Documentacion que Integra el Expediente Unico de Personal (5120-42)
CONTROL DE EMISION
Elaboro : Reyisé~ Autorizé:
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Puesto-Cargo Jefe del Departamento de Subdi rayde Admjnistragjén y : o o g
arg Relaciones Lapﬁelzles 2 \ Desarrojlo de Phse Director de Adm |stémon y Finanzas
Firma — —~———7 iy

/
Fecha =S o6 () ﬂ 3-0/5/@/ / 13-06-2017
E__2

Francisco Javier Becerril Ruiz V4




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SADP-
s DRL-MP-03
TR Departamento de Relaciones Laborales M
SALUD Rev. 5
ORI T s 3.- Seleccion y contratacion de personal
Hoja: 1 de 14
3.- Seleccion y contratacién de Personal
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1.0 Propésito
1.1

Captar a los/as aspirantes que por su nivel académico (escolaridad), personalidad (inteligencia,
actitud, aptitud, socializacion) y experiencia laboral, cumplan con el perfil del puesto, acorde al
Catélogo Sectorial de Puestos vigente en el Instituto y/o al perfil de puesto que se tenga

autorizado, para proveer a los diferentes servicios del Instituto de personal idéneo que cubra las
plazas vacantes.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, a la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Reclutamiento y Seleccién de Personal).
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales a
traveés de la Oficina de Reclutamiento y Seleccién de Personal, cumpla con las siguientes politicas
de operacién, normas y lineamientos:
° Comprobar que el/la candidato (a) seleccionado (a), cumpla el perfil del puesto requerido,
conforme al Catélogo de Puestos Sectorial y/o perfil de puestos que se tenga autorizado.
° Enviar a las &reas donde se ha generado una vacante, los expedientes de aspirantes para la
seleccion del/la candidato (a) que cubra los requisitos para ocupar el puesto.
o Solicitar al candidato (a) (en caso de ser contratado/a), la presentacion de los siguientes
documentos:
- Original y copia de la Hoja Unica de Servicios para integracién de antigtiedad.
- Original y copia de la Constancia de no Inhabilitacién expedida por la Secretaria de la
Funcién Publica. _
- Copia de la Constancia de percepciones del empleo anterior, en caso de estar vigente la
empresa o institucion.
- En caso de ser extranjero/a, original y copia de los documentos migratorios que acrediten
su estancia en el pais.
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Remitir al personal de nuevo ingreso a la Oficina de Formalizacién Laboral, para tramites de
prestaciones (seguro de vida, credencial de identificacién del INPer, tarjeta de comedor,
etc.).

Enviar al Departamento de Remuneraciones, copia de “Requisicion de Personal ylo
Promocion Escalafonaria’ (5120-35A) o “Solicitud de movimientos de suplencia” (5120-35B),
para tramite correspondiente.

Enviar en los casos de movimientos de plazas de base, mediante oficio firmado por el
responsable del Departamento, al &rea de adscripcion del personal de nuevo ingreso con
caracter provisional, el “Reporte por periodo de Prueba’ con el formato (5120-39), para
corroborar el desempefio de las funciones, habilidades y conocimientos necesarios del
trabajador(a) de nuevo ingreso en el puesto, entre el tercer y cuarto mes de ejecutar las
funciones que determina el puesto y se realicen los trémites correspondientes de acuerdo a
los resultados de la evaluacion:

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

- Los reportes evaluados con resultado negativo, dara por terminada la relacién
laboral.

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

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

Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacion, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No
discriminacion.
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3.2 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Remuneraciones,

cumpl

a con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos.

Realizar los tramites correspondientes, al recibir del Departamento de Relaciones Laborales,
copia de “Solicitud de movimientos de personal” (5120-35A) o “Solicitud de movimiento de

suplencia” (5120-35B), verificando que se encuentre debidamente requisitada y autorizada,
para la gestion de alta en sistema de némina.

Comunicar a las areas respectivas mediante oficio las altas y bajas de las Jefaturas de
Departamento, Subdireccién y Direccién de area y dirigir una copia a la Subdireccion de

Desarrollo Organizacional para los cambios correspondientes en el Portal de Obligaciones
de Transparencia.

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

Responsable :& Descripcion de Actividades Documento anexo

Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracién y
Administracion y Desarrollo de Personal para realizar la seleccién
Finanzas y contratacién de personal.

Subdireccion de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de

Administracion y Relaciones Laborales realizar el tramite para
Desarrollo de Personal cubrir la plaza vacante.

Departamento de 3 |Recibe instruccion y solicita a la Oficina de
Relaciones Laborales Reclutamiento y Seleccion de Personal, realice
la seleccion y contratacién de personal
encaminada a cubrir las solicitudes de las areas.

Departamento de 4 |Selecciona los expedientes de aquellos(as) e Oficio de
Relaciones Laborales aspirantes que cubran el perfil del puesto que envio

/Oficina de requiere el area.

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

6 |Solicita al area seleccione al candidato/a idéneo,
basandose para ello en la documentacién que
integra el expediente basico. En caso de que el
area lo considere necesario, debera solicitar
nuevos Expedientes al Departamento de
Relaciones Laborales o en su caso realizar cita
para entrevista.  Procede?

No: Regresa a la actividad No. 4

Si: Continta procedimiento. Recibe del &area
solicitante el expediente dellla candidato/a
seleccionado/a.

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

10 |Recibe la autorizacién para continuar el
procedimiento e informa via telefénica al
candidato/a sobre su contratacién y programa,
cita para seguimiento

o ~
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Res‘ponsable

No.

Descrlpc;on de Actmd ad ”s e

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

11

12

13

14

15

16

Entrega al personal de nuevo mgreso Ias formas
que debera requisitar: SAR, ISSSTE,
‘Documento de Elecciébn Bancaria”, carta
compromiso, compatibilidad de empleo, tarjeta
alfabética y Documento de Eleccion “Ahorro
Solidario”.

Remite al area solicitante la “Solicitud de
movimiento de personal” o “Solicitud de
movimiento de suplencia”, “Toma de Posesion’,
para iniciar tramite de ingreso, solicitando al
servicio recabar las firmas de autorizacion de las
jefaturas responsables del personal nuevo
ingreso.

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

Canaliza al personal de nuevo ingreso al
Departamento de Capacitacion, Calidad vy
Desarrollo de Personal para programar el Curso
de Induccién.

Remite al personal de nuevo ingreso a la Oficina
de Formalizacién Laboral para tramite de alta de:
seguro de vida, FONAC vy prestaciones
asignadas de acuerdo al tipo de plaza a ocupar.

Elabora oficio para solicitar a la Jefatura del
Departamento de Tococirugia y Urgencias la
aplicacién de examenes médicos con copia al
Departamento de Laboratorio Central. Asi
también elabora oficio para el Departamento de
Epidemiologia Hospitalaria y Calidad de la
Atencion para valoraciébn del estado de
Inmunizaciones y Capacitacion Epidemiol6gica
Inicial, con copia al Departamento de
Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal.

o 5110-09

e 5120-19
o 5120-46

5120-35A
o 5120-35B
e 5120-06

e Oficios de
solicitud

e Expediente
Completo
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Responsable

!

| Act.|

!  Descripcion de Actividades

| Documento anexo

Departamento de 17
Relaciones Laborales
/Oficina de
Reclutamiento y

Seleccion de Personal

18

19

20

del/la aspirante y escribe observaciones en la
parte correspondiente de la solicitud de empleo.
Integra y/o verifica el contenido de la
documentacién requerida de/la candidato/a
contratado/a, al Expediente Unico de Personal.
Recaba firma del Jefe (a) de Departamento en el
rubro de “supervisa®, y firma en el rubro de
“entrega” y solicita la firma de recibido del
personal de la Oficina del Expediente Unico de
personal.

Envia copia de “Solicitud de movimiento de
personal” o “Solicitud de movimiento de
suplencia, al Departamento de Remuneraciones
para tramite de alta e ingreso a némina del/la
trabajador/a contratado/a, asi como, copia de la
hoja SAR, documento de Eleccién “Ahorro
solidario”, tarjeta alfabética, y “Eleccion
Bancaria” con copia de credencial IFE,
comprobante de domicilio y hoja del ISSSTE

Se dard el seguimiento correspondiente para la aplicacién
del “Reporte por Periodo de Prueba” (5120-39) en los casos
de nombramiento provisional.

Realiza investigacion laboral del dltimo empleo

5120-42

5120-35A
5120-35B
5120-19
5120-46
5110-09

21

Departamento de
Relaciones Laborales

Retroalimenta a la Oficina de Reclutamiento y
Seleccion de Personal con la informacién de los
movimientos para el tramite de verificacion de
datos y archivo en el expediente Unico del
personal.

Termina Procedimiento

5120-42

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Revisé

Autorizd

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner @?o Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

‘f':

Cargo-puesto | Jefe del Departamento 6 Relacignes Subdirectora de Admidistracid y . s iy 5
Laboralet” Vi \ Desarrelle de Personal Dwecte;.;de Administracion y Finanzas

Firma A g s ;f\/ R

Fecha 13-06-2017 ] 13-06-2017

Francisco Javier Beceril Ruiz

W/@aéw 0
i




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SADP-

S DRL-MP-03

5 L Departamento de Relaciones Laborales :
SALUD Rev. 5§

T v 3.~ Seleccién y contratacion de personal
Hoja: 8 de 14
5.0 Diagrama de Flujo
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Administraciéon y
Finanzas

Subdireccion de
Administracidn vy
Desarrollo de Personal

Departamento de
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. . _— vk ; Departamento de Relaciones
Subdireccién de Adm inistracién Departamento de Relaciones . .
y Desarrollo de Personal Leaborales Laborales/Oficina de Reclutamiento

y Seleccién de Personal

Recepcion de expediente
seleccionado

- ]

Inform acién a la jefatura
para la auvtorizacién del
tré m ite

10
Recibe la autorizacién para
continuarelprocedimientc e
inform a via telefédnica al
seleccionado/a sobre su
contratacion

11

Entrega alpersonalde
nuevo ingreso las formas
para su llenado

- 12

Remite aldrea solicitante
las formas para firma e
iniciareltram ite de ingreso

13
Registra y program a cita

para elexamen médico del
personalde nuevo ingreso

.
213 I
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Departamento de Relaciones
Subdireccién de Administracién y Departamento de Relaciones Laborales/Oficina de
Desarrollo de Personal Laborales Reclutamiento y Seleccién de
Personal
14

Canalizacién del personal
de nuevo ingreso para
curso de induccién

l 15

Remite alpersonalde
nuevo ingreso a la oficina
de Formalizacion Laboral

para tramite de alta

16

h 4

Solicitud de exdmenes
médicos y vacunas

Oficios de
solicitud

Expediente
completo

17

Realiza investigacion
laboraldel ultimo empleo y
escribe observaciones en la

parte correspondiente

18

Integra y/o verifica el
contenide de la
documentacion requerida

5120-42

v 19

Recaba firma en elrubro
“entrega” y solicita firma del
personalde la Oficina de
Expediente Unico de Personal

3/4
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Subdirecciéon de Administracién y
Desarrollo de Personal

Departamento de Relaciones
Laborales

Departamento de Relaciones
Laborales/Oficina de
Reclutamiento y Seleccién de
Personal

20

Envia copia de
"Solicitud de movimiento
de personal” para
solicitar alta de ingreso

5120-34A

21

v
Retroalimenta a la Oficina
de Reclutamiento y
Seleccion de Personal con
la informacion de los
movimientos

h 4

( Término )
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de REV.6 09/13
la Secretaria de Salud i 09-2013

6.2 Norma Mexicana para la igualdad laboral entre mujeres y hombres

NMX-R-025-SCFI-2015

7.0 Registros
Redgistros Tiempo de Responsable de Coédigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion tnica
Departamento de Relaciones
7.1 Acuse de Oficio de ~ Laborales (Oficina de
Envio 6 Afos | Reclutamiento y Selsccion de 420
Personal)
Departamento de Relaciones
g Gt ~ Laborales (Oficina de
7.2 Expediente Basico 6 Afos Reclutamiento y Seleccion de 4C.20
Personal)
Departamento de Relaciones
7.3. A “Solicitud de . Laborales (Oficina de
movimiento de Personal * | 20 A0S Expediente Unico de 4CISI20-95R
Personal)
Departamento de Relaciones
7.3. B “Solicitud de . Laborales (Oficina de
movimiento de Suplencia®| 0 A0S Expediente Unico de 4 Si120- 3B
Personal)
Departamento de Relaciones
" o o = Laborales (Oficina de
7.4 “Toma de Posesion 30 Afos Expediente Unico de 4C.3/5120-06
Personal)
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et Tiempode |  Responsable de
TeORes  |consevaion|  conservarlo -
Departamento de Relaciones
. S 2 Laborales (Oficina de
7.5 “Ahorro Solidario 30 Afos Expediente Unico de 4C.3/5120-46
Personal)
Departamento de Relaciones
7.6 Acuse de Oficio & Laborales (Oficina de
Solicitud 6Afios | Reclutamiento y Seleccion de L2
Personal)
7.7 "Documentacién que Depﬁ;tgg::lr;tso (c(j)eﬁggfglgnes
Integra el Expediente 30 Afos Expedi Uinicod 4C.3/5120-42
Unico de Personal” Xpediehic: Liioorde
Personal)
Departamento de Relaciones
. " Laborales (Oficina de
7.8 Expediente Completo 30 Afios Expediente Unico de 4C.3
Personal)

8.0 Glosario
8.1
alguna tarea especifica.
8.2
proveer.
9.0 Cambios de esta version

Seleccién: Eleccién de una persona entre un grupo con ciertas capacidades, para desarrollar,

Vacante: Que esta sin ocupar. Dicho de un cargo, un empleo o una dignidad: Que esta sin

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

5

02-02-2017

Actualizacién derivada a la mejora de proceso y

control
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10.0 Anexos
10.1. A "Solicitud de movimiento de Personal” (56120-35A)
10.1. B “Solicitud de movimiento de Suplencia” (56120-35B)
10.2 Toma de Posesion ) (5120-06)
10.3 Documentacion que Integra el Expediente Unico de Personal (5120-42)
10.4 Ahorro Solidario (5120-46)
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Cargo-puesto | Jefe del Departamen

e gﬁ/}’Relac /es

ubdirectora de Admijn|stracign y
LDesarrilld de Personal

Director dfe/f/ﬂdministracién y Finanzas

Firma M — e ’—‘-:,:'lr‘--..__
Fecha / 30616 ( 13.06.2617 / 13-06-2017
Francisco Javier Becerril Ruiz. —
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SECRETARIA DE SALUD

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

SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

Fecha de elaboracién Folio
DATOS DEL CANDIDATO
Apellido paterno: Apellido materno: Nombre(s):
Puesto: N° de plaza: N° de credencial R.F.C.
Edad: Escolaridad:
Sexo: Perfil profesional:

Adscripcién: Nuevo ingreso

Reingreso

Promocidn escalafonaria

Cambio de plaza

Baja
Nombre del puesto: ; . Horario:

Vigencia:
De h a h
Tipo de nombramiento: del al Turno:
Confianza Matutino
Provisional/reservada Vespertino
Interinato Nocturno
Base Especial
Provisional/Litigio Jornada acumulada
dia mes afio diamesafio |Sab. dom. y dfas festivos

SUSTITUYE A

Nombre: R.F.C.
Motivo: .
otivo : N° de Fecha de baja:
Renuncia Abandono de empleo
; - , y plaza:
Baja administrativa Promocion
Plaza de nueva creacion Juicio laboral
Cambio de plaza Jubilacién
Licencia sin sueldo Transferencia de plaza
dia mes  afio
Observaciones:
Solicita Vo.Bo. Autorizacidn
./”'L‘_///;

Se—

Direccién de Area Requirente

Subdireccién de Administracién
y Desarrollo de Personal

Direccion de Administracién y Finanzas

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

5120-35 A

%
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SALUD

SECRETARIA DE $ALUD

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

SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE SUPLENCIA

Fecha de elaboracion Folio
DATOS DEL CANDIDATO
Apellido paterno: Apellido materno: Nombre(s):
Puesto: R.F.C.
Edad: Escolaridad:
Sexo: Perfil profesional:
Adscripcidn: Nuevo ingreso
Reingreso
Nombre del puesto: Vigencia: HoEng
RESES: Bencia; De h - h
del al Turno
Matutino
Vespertino
Nocturno
Especial
Jornada acumulada
dia mes afio | dia mes afio |Sab. dom. y dias festivos
S UP LE A
Nombre: R.F.C,
Motivo: N° de Fecha de
Incapacidad Licencia prejubilatoria movimiento:
. . . plaza:
Licencia con sueldo Cambio de plaza
Otro:
Observaciones:
Solicita Vo.Bo. Autorizacidn

Direcci6n de Area Requirente

Subdireccién de Administracién y

Desarrollo de Personal

Direccion de

Administracidn y Finanzas

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

c 5120-35 B
/

Ll



Py INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

;\.’:} DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
il SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
SALUD DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

AHORRO SOLIDARIO

DOCUMENTO DE ELECCION

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

FECHA Y LUGAR DE ELABORACION

FECHA DE RECEPCION

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)

DEPENDENCIA O ENTIDAD

CLAVE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

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

SUELDO BASICO

MONTO DEL DESCUENTO

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

CERO PORCIENTO D UNO PORCIENTO D DOS PORCIENTO D

Declaro bajo protesta de decir verdad QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS SON AUTENTICOS.
FIRMA DE EL/LA TRABAJADOR/A

Estimado/a trabajador/a, utilice este formato para optar por el beneficio del ahorro solidario, una vez llenado, debera
entregarlo en el 4rea de Recursos Humanos de su centro de trabajo. En caso elegir del opcidn de cero por ciento, estara
manifestando su determinacidén de no optar por el beneficio de ahorro solidario.

INFORMACION PARA LOS/LAS TRABAJADORES/AS

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

5120-46




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5@ INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
¥
a';;w\" SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SALUD TOMA DE POSESION
( FECHA DE ELABORACION: (1) )
DATOS DEL (LA) TRABAJADOR(A): @
NOMBRE: RF.C.:
FUNCION: PLAZA:
ADSCRIPCION:
TIPO DE NOMBRAMIENTO: 3)
BASE () CONFIANZA ()
PROVISIONAL () INTERINO ()
OTROS ()
VIGENCIA: DE: A:
NUEVO INGRESO () REINGRESO ()
OBSERVACIONES: (4)
ALTA EN LECTOR BIOMETRICO PARA EL REGISTRO DE ASISTENCIA: (5)
TURNO: MATUTINO () VESPERTINO () NOCTURNO ()
FINDESEMANA ¢ )
HORARIO DE: A
DIAS DE DESCANSO: DE ACUERDQ A ROLL ()

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

OBSERVACIONES: (6)

SERVICIO DE COMEDOR: (7)

DESAYUNO ¢ COMIDA () CENA )
OBSERVACIONES: (8)

Vo.Bo.
(9) (10)
JEFATURA DE DEPARTAMENTO SUBDIRECCION
ORIGINAL BLANCO: EXPEDIENTE COPIA VERDE: FORMALIZACION LABORAL /

kCOPIA AMARILLA: CONTROL DE ASISTENCIA COPIA AZUL: INTERESADO




NO

10

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“TOMA DE POSESION?”

CONCEPTO

FECHA

DATOS DEL/LA
TRABAJADOR/A

TIPO DE NOMBRAMIENTO

OBSERVACIONES

ALTA EN LECTOR
BIOMETRICO PARA EL
REGISTRO DE ASISTENCIA
OBSERVACIONES

SERVICIO DE COMEDOR

OBSERVACIONES

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

Vo.Bo. SUBDIRECCION

5120-06

SE ANOTARA

Dia, mes y afio de la elaboracién del presente
formato

Nombre completo, R.F.C,
adscripcion del/la trabajador/a

Funcién, Plaza vy

Especificar si es base, confianza, provisional, interino
u otro tipo de nombramiento, la vigencia y si es de
NUEevo ingreso o reingreso

Describir si es el caso, observaciones referentes al
tipo de nombramiento

Dar de alta al/la trabajador/a segln el turno:
matutino, vespertino, nocturno o de fin de semana,
horario, dias de descanso o de acuerdo a roll

Describir si es el caso, observaciones referentes al
registro de asistencia

Indicar si se otorga desayuno, comida o cena al /la
trabajador/a

Describir si es el caso, observaciones referentes al
servicio de comedor

Nombre completo y firma del/la Jefe/a de
Departamento a cargo

Nombre completo y firma del/la subdirector/a a
cargo



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

FOTOCOPIA DE: NOMBRE:
1 EXAMEN PSICOMETRICO

2 SOLICITUD

5 REGISTRO

Upupbobobboobooooopoooooo

25 OTROS

N/A NO APLICA

DOCUMENTACION QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

DE EMPLEQ

3 6 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL
4 ACTA DE NACIMIENTO

FEDERAL DE CAUSANTES (RFC)

8 CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)

7 CREDENCIAL DE ELECTOR (INE)

8 CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR

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

10 CONSTANCIA DE ESTUDIOS CORRESPONDIENTE AL ULTIMO CICLO DE ESTUDIOS
11 CONSTANCIAS DE CURSOS (ULTIMO ARO)

12 CURRICULUM VITAE

13 EXAMEN MEDICO FECHA:

14 HOJA COMPROMISO

15 CONSTANCIA DE NO INHABILITACION

16 MANIFIESTO DE COMPATIBILIDADES DE EMPLEO

17 CONSTANCIA DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS

18 CARTA COMPROMISO DE DECLARACION PATRIMONIAL INICIAL
19 DOCUMENTOS MIGRATORIOS

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

22 AVISO DE PRIVACIDAD

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

ENTREGA RECIBE SUPERVISA AUTORIZA
JEFATURA DE SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
RECLUTAMIENTO Y SELECCION ARCHIVO DE PERSONAL RELAGIONES LABORALES DESARROLLO DE PERSONAL
Ciudad de México, a de de

5120-42



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerl-DAF-SADP-
DRL-MP-5
Departamento de Relaciones Laborales
SALUD Rev. 5
TR BT 5.- Resguardo del expediente (inico de personal
Hoja: 1de 9
5.- Resguardo del Expediente Unico de Personal
CONTROL DE EMISION
Elabord Revigo Autorizé
Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner ﬁaucec

Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamento ge Relaciones

Labora oy

Director de Admini;ﬁgzién y Finanzas

Firma

—)
- A e P

‘/ A A oy

Lt

Fecha

Subdirectora de Administragién y
{ Desarpllo de Rgrsol
—F

Francisco Javier Becerril

Ruiz

1

'F-—:—-
/1 3-06-2017
/
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. DRL-MP-5
Departamento de Relaciones Laborales
SALUD Rev. 5
TSECTAIA O seabY 5.- Resguardo del expediente (nico de personal
Hoja: 2 de 9

1.0 Propésito

1.1 Resguardar el Expediente Unico de Personal, conservando cronolégicamente los documentos
laborales de los trabajadores (as) activo (as), para permitir un facil acceso a la informacién en el
contenido.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Expediente Unico de Personal).

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

e Recibir los documentos integrados por la Oficina de Reclutamiento y Seleccién de Personal con
base en la verificacion del formato “Documentacion que integra el expediente tnico de personal’
(5120-42) con la finalidad de iniciar el expediente del trabajador.

e Anexar al Expediente del Trabajador Unicamente los documentos que se soliciten a través del
formato “Solicitud de Servicios” (5120-08), validando la informacién que se recibe en ejemplar de

copia contra los originales y colocarles en sello de cotejo. Dichos documentos se integran de
manera inmediata a la recepcion.

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

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

o Efectuar préstamos de Expediente Unico de Personal (EUP), al personal que presente Solicitud
de Expediente (5120-28) misma que se encontrard bajo folio para el control y debidamente
autorizada por la Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales y/o la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, para la consulta.

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Autorizé

Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto | Jefe del Departamentp de Relaciones Director de Adminigjrgion y Finanzas

/ 3-06-2017

/

Firma

Fecha

Francisco Javier Beceril Ruiz
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Conservar hasta su total integracion los expedientes del personal que causo baja y enviarlos
debidamente relacionados a la Oficina de Archivo y Correspondencia, del Departamento de

Servicios, para integrarlos al archivo de concentracién, en la periodicidad que determine la
autoridad.

Observar con base en el Acuerdo TERCERO que indica que el lenguaje empleado en el Cédigo
de ética, en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna
distincion ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones

en la redaccion hechas hacia un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el
presente documento, acata dicha disposicion.

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

e Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no

discriminacion, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCF1-2015.En igualdad y No
discriminacion.

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

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

v" Orden alfabético

v" Documento con fechas de aplicacién en el control de asistencia y

v" Vigencia.

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

Realizar las solicitudes mediante el llenado del formato “Solicitud de servicio” (5120-08) ante la
Oficina de Archivo Unico de Personal, para la integracion de los documentos que acreditan su
vida laboral y los que repercutan ante terceros.

e Considerar como responsabilidad la integracion de los documentos que en su caso sirvan para

una actualizacién completa y vigente.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Inﬁauce% Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdir rAdmirfistracion y . e (L ;
Labor . { Desarolo e Pefso ¢ Director de Administpgtion y Finanzas
F]rma - - > g 1 \ _%"—\ '
Fecha C 13-06/401 13-06-2017
Francisco Javier Becerril Ruiz I4 e —————
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccidn de
Administracion y
Finanzas

1

Instruye a la Subdireccién de Administracién
y Desarrollo de Personal, para vigilar el
resguardo de los expedientes del personal
que labora en el INPer.

Subdireccidn de
Administracion y

Desarrollo de Persona

Recibe instruccion y solicita al Departamento
de Relaciones Laborales, archive la
documentacién del personal que labora en el
INPer, para mantener asi los expedientes
actualizados.

Departamento de

Relaciones Laborales

Recibe instruccion y solicita a la Oficina de
Expediente Unico de Personal, archivar los
documentos que se presenten para
incorporarlos a los expedientes del personal
que labora en el INPer.

Departamento de
Relaciones

Personal

Laborales/Oficina de
Expediente Unico de

Recibe de la Oficina de Reclutamiento y
Seleccién de Personal expedientes del
personal de nuevo ingreso con la
documentacién que debe integrarlo con
base en el formato “Documentacion que
integra el expediente Unico de personal’, en
caso de detectar algin faltante en los
documentos, se remite a la Oficina de
Reclutamiento y Seleccién de Personal,
solicitando los documentos faltantes.
¢Procede?

No: termina procedimiento

Si: Procede a la apertura del expediente
unico del trabajador, se integra en folders
tamafo oficio para personalizacién del
mismo e integra expediente al archivo de
personal, para posteriormente mantener el
resguardo correspondiente.

o' Expediente
e 5120-42

e Expediente Unico
del Personal

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner geuc do Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Francisco Javier Beceril Ruiz

Cargo-puesto | Jefe del Departamento de, Relaciones Sub i nistracid ) o R :
Laborale ] Diias Io de onal Director de Adrnlnﬁt}émon y Finanzas

Firma i _ &

Fecha },%4) 016 13-06£2017/ . //13-06-2017
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Hoja: 5 de 9
No.
Responsable Act. Descripcion de Actividades Documento anexo
€ci 0 i6n | 2
Departamento de 7 R t_>e la_documentacié persona a8 las e Documentacién
Relasianas trabajadores para ser integrada al SHsGREl
i expediente Unico mediante el formato P
Laborales/Oficina de “Solicitud de Servicios” 5120-08
Expediente Unico de ' . -
Personal . . -
50 8 |Recibe la relacion emitda por el
Departamento de Relaciones Laborales con e Informacién de
la informacién del Control de Asistencia del control de
personal de INPer. asistencia
9 |Revisa que la documeqtgcién este completa e Expediente Unico
y f.:orrecta, clasifica ¥ ordena de Personal
cronolégicamente para integrarla al
expediente Unico del trabajador.
10 | Resguarda el expediente Unico de personal
en el area de archivo de personal.
11 Reci.be solicitud de préstamo de .e|xpediente e 5120-28
mediante el formato  “Solicitud de
Expediente” debidamente autorizada por la
jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales y/o la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal.
12 Vigila control de préstamo y devolucion
13 |Elabora informe de captura y avance ° Informe de
mensual y entrega al Departamento de captura ly avance
Relaciones Laborales para su conocimiento. Mehsus
Informa anualmente a través de relacion, las e Informe anual
14 bajas que se observan en los expedientes
unicos de personal y que son susceptibles
de enviar al archivo de concentracion.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso

Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Ine&au%do Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departament

o de Relaciones
Laborale A

Director de Adrryffstracién y Finanzas

. ==
Firma

Subdlrect nistracid
oIIo de Pgersonal

X

—~f — -

Fecha

1%%—'2616

. C*W

/ 13-06-2017

Francisco Javier Becerril Ruiz
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5.0 Diagrama de Flujo

Direcciéon de
Administracién y
Finanzas

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Expediente

Unico de Personal

1

Emision de instruccion
para vigilar el resguardo de

los expedientes del
personal

1 2

Recepcién y transmision

de la Instruccion

1 3

Recepcién de instruccion
para archivar los

documentos delpersonal
que labora

¥ 4

Recepcién de expediente
delpersonalde nuevo
ingreso

Expediente

5120-42

Término

Apertura del expediente

tnico
Expediente
tinico
v 7

Recepciéon de la
documentacion

Documentacion
Persanal

5120-08

Elaboré

CONTROL DE EMISION

Nombre

Revisé

Autorizé

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Fner aucedo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto | Jefe del Depa[t:&?gfgsde laciones { Subdlreclo 0"0 0 in Otr:glc Director de Admi/sf‘;acién y Finanzas
Firma _—
Fecha / 13082017
Francisco Javier Becerril Ruiz s \__‘/
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Subdireccion de Administracion
y Desarrollo de Personal

Departamento de Relaciones

Laborales

Departamento de Relaciones
Laborales/Oficina de Expediente

Unico de Personal

2

Recepcidn de
informacion del control
de asistencia del
perscnal delINPer

Informacién de
control de asislencia

9

Revision y clasificacion
para la integracién al
Expediente

Expedienle inico
de personal

10

Resguardo de
expediente Unico de
personal

¥ 11

Requerimiento de
préstamo de expediente
mediante el formato

correspondiente

5120-28
12

Vigilancia del control del
préstamo

L 13

Elaboracion de Informe
de captura y avance
mensual

Informe de caplura
y avance mensual

E 14

Informe de relacion para
bajas al archivo de
concentracion

Informe anual

y
( Término )

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso
.

Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria In% Sauc o Jlmenez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de Relaciones

Laborale

=l

Director de Admi%c'ién y Finanzas
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud

REV. 6 09/13
09/2013

7.0 Registros

Responsable de conservarlo

Codigo de registro o
identificacion Unica

Departamento de Relaciones
Laborales/Oficina de
Expediente Unico de Personal

4C.3

Departamento de Relaciones
Laborales/Oficina de
Expediente Unico de Personal

4C.3

Departamento de Relaciones
Laborales/Oficina de
Expediente Unico de Personal

4C.20

Departamento de Relaciones
Laborales/Oficina de
Expediente Unico de Personal

4C.20

Departamento de Relaciones
Laborales/Oficina de
Expediente Unico de Personal

4C.20/5120-08

Departamento de Relaciones
Laboralges/Oficina de
Expediente Unico de Personal

4C.3/5120-42

Departamento de Relaciones
Laborales/Oficina de
Expediente Unico de Personal

4C.20/5120-28

; Tiempo de
Registros conservacion
7.1 Expediente 30 afos
7.2 Documentacion -
Personal 30 afios
7.3 Informe de Captura y e
Avance Mensual 6 afios
7.4 Informe anual 6 afnos
7.5 Solicitud de Servicio 6 afos
7.6 Documentacion que
integra el expediente 30 afos
unico de personal
7.7 Solicitud de Préstamo 6 afos
Elaboréo

CONTROL DE EMISION

Revisé

Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner S&cedo\ﬁménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamento dg Relaciones
Laboral

Firma

Fecha

Subdirectora -de Admhigisiracion
ar de Persgnal

=T T F

Director de Administy)éh y Finanzas
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8.0 Glosario

8.1 Expediente Unico: Serie de documentos integrados ordenada y cronolégicamente relativos a la
actividad del trabajador dentro del Instituto.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
5 02-02-2017 Actualizacion derivada a la mejora de proceso y
control
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de servicio (6120-08)
10.2 Documentacion que integra el expediente Gnico de personal , (6120-42)
10.3 Solicitud de préstamo (6120-28)

CONTROL DE EMISION

Firma

Elaboro Revisé Autorizé
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner @0 Jiménez C.P. .Jorge/M?ra Aguilar
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirector: inistraciof y . o s :
Laborales / e P o Director qe Agfninistracion y Finanzas
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6.- Integracion de antigiiedad del personal del INPer
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de

SubdirectoradelAdministpacion y
<«—="ResarrolIdjde P nal

Director de,Administracion y

__Relggiones L ales d ~inanzas
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1.0 Propésito
1.1 Mantener actualizada la base de datos con las fechas de ingreso del personal al Gobierno Federal
y al INPer, a fin de obtener informacién confiable y oportuna para conocer el tiempo real de
antigledad del trabajador.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a los trabajadores(as) del Instituto Nacional de
Perinatologia.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de

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

Realizar la integracion de antigliedad de los trabajadores con base en el Formato Unico de
Movimiento de Personal (FUMP) y/o la Hoja Unica de Servicios de las dependencias del
Gobierno, en original con sello de la dependencia y firmas autégrafas.

Ejecutar en tiempo y forma la integracién de antigliedad de los trabajadores que lo soliciten
mediante la Solicitud de Servicios (5120-08).

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

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

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

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
Nombre C. José Mauro Campos Almazan CP Maria }kqéiaucedo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
v
Cargo-puesto Jefe del Departa 0 de Subdirectora d&yAdminigtracion y Director de Administracion y
_Belacijaqes Lapdrales - esarrollo/deNergonal Fiianzas
— £

Firma
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Fecha
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

1

Solicita a la Subdireccién de Administracién y
Desarrollo de Personal, realice la integracién de
antigliedad del personal que labora en el INPer.

Subdireccion de
Administracién y
Desarrollo de Personal

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales, integre la antigiiedad de los

trabajadores que lo soliciten, mediante la Solicitud
de Servicios.

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instrucciéon y coordina la recepcion de la
“Solicitud de Servicios, para la integracién de
antigliedad de los trabajadores del INPer.

Turna a la Oficina de Asuntos Laborales.

5120-08

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Asuntos Laborales

Recibe “Solicitud de Servicios”, para integracién de
antigliedad y solicita el expediente Gnico de

personal a la Oficina de Expediente Unico de
Personal.

5120-08
Expediente
Unico de
Personal

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Asuntos Laborales

Localiza, en el expediente los FUMP para registrar
las fechas de ingreso al INPer y/o al Gobierno
Federal y de Antigliedad.

Contabiliza, los periodos laborados en el Gobierno
Federal, eliminando las licencias sin goce de
sueldo, subsidios, o retiros de fondos del ISSSTE:

para conocer el tiempo real de antigliedad del
trabajador.

Captura datos en la hoja de excel para contabilizar
la antigiiedad y obtener la antigliedad real.

Antigliedad real

CONTROL DE EMISION

Elaboré

/R viso

Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

CP Mar[ Iner aucedo J|menez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departam
Relaciones Labbrales
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Responsable :; Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 6 |Elabora oficio dirigido al interesado, 12 copia al o Oficiode
Relaciones Departamento de Remuneraciones, 22 copia integracién
Laborales/Oficina de oficina de asuntos laborales, 32 copia expediente y
Asuntos Laborales 42 copia consecutivo, con la finalidad de actualizar
las fechas de ingreso del trabajador.
Turna a la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales para firma y autorizacion del
envio.
Departamento de 7 | Recibe oficio y hoja de integracion de antigiiedad y e Oficio de
Relaciones Laborales verifica la autenticidad de los datos. Integracién
¢ Procede?
No: Algin dato no es correcto, solicita sean
verificados. Regresa actividad ndmero 5.
Si: Autoriza el documento y lo turna a la Oficina
Asuntos Laborales. Contintia Procedimiento.
Departamento de 8 | Recibe oficio y hoja de integracion de antigiiedad, e Acuse de Oficio
Relaciones distribuye y archiva. de Integracion
Laborales/Oficina de
Asuntos Laborales
Departamento de 9 | Remite copia al Expediente Unico de Personal del e Informe de
Relaciones oficio y hoja de integracion de antigiiedad para su integraciones
Laborales/Oficina de archivo y resguardo en el mismo.
Asuntos Laborales
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reyisé Autorizo

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

CP Maria ﬁer S ucedo Jlmenez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departame
Reraciones Labdrafes

de
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Director de A;;iministracién y
anzas
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5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de

Aan-:ri?l(i:sctlroancido'i Asgr:(ij;]riitcr(;lgigr?e Departamento de Relaciones Laborales/
: y y Relaciones Laborales Oficina de Asuntos
Finanzas Desarrollo de Personal LEB e aE

Emision de instruccion
para la integracion de )
antigiiedad del personal ¢

Recepcion de Instrucciéon e
integracion de antigliedad 3
delpersonal mediante ¥
Solicitud de Servicio

Recepcion de instruccion y
coordina la recepcion de 1 4
Solicitud de Servicios

Recepcion de solicitud para la

5120-08 integracién de la antigiiedad y
solicita el Expediente Unico de
Personal

5120-08

Expediente Unico
de personal

A

Localizacién de
H documentos y contabiliza
periodos laborados

E Antigiiedad real

6

N

Elaboracion de Oficio de
Integracion dirigido a la
jefatura delDepartamento

7
Oficio de
Integracién
Autorizacion de Oficio
O ficio de
Integracion
A
1/2
CONTROL DE EMISION
Elaboré Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazan CP Maria Ine}\ti\uce Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
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Direccién de
Administracién y

Subdireccién de
Administracion y

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/

Finanzas Desarrollo de Personal Uficlna de Aeuntos
Laborales
No
®
Si
P 8

Recepcion de Oficio y hoja
de integracion de
antigiedad, distribuye y
archiva

Acuse de Oficio
de Integracién

r 9

Elaboracion de Informe
oficio y hoja de integracién
de antigiledad para su
archivo

Informe de
Integracién

Y

( Término )

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Revisg

Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

CP Maria Iner SaL\cedo .Jménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departam de

Director de Administracion y

Subdi de Adminigiracion y
es- ales Desarrolly de Per¥pnal inanzas
Firma ~}— =
e £ =
Fecha optote O 017 / 13-06-2017
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de REV. 6 09/13
la Secretaria de Salud 09-2013
7.0 Registros
. Tiempo de Caédigo de registro o
Registros Corahennad Responsable de conservarlo e it
7.1 “Solicitud de 5 Departamento de Relaciones
7.2 Acuse de _Qﬁmo de 6 afios Departamento de Relaciones 4C.20
Integracién Laborales
Departamento de Relaciones
. ~ Laborales(Oficina de
7.3 Antigliedad real 30 afios Expediente Unico de 43
Personal)
7.4 Informe de e Departamento de Relaciones 4C.20
Integraciones Laborales

8.0 Glosario

8.1 Antigliedad Laboral: Se utiliza el término, para referirse a la cantidad de tiempo (afos), que una
persona laboré en cierta institucion o dependencia.

8.2 Expediente Unico: Serie de documentos integrados ordenada y cronolégicamente relativos a la
actividad del trabajador dentro del Instituto.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

4 02-02-2017 Actualizacion derivada a la mejora de proceso y
control
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Servicios (5120-08)

CONTROL DE EMISION

Elaboré

eviso

Autorizd

Nombre C. José Mauro Campos Almazan

CP Maria Ir&Sa}Jcedo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto Jefe del Departamenid’ de ﬂ

Relacignes Labgales

bdirectora déYAdministgdcion y
sarrollg/de\Persénal

Director de Administracién y

- Finanzas
Firma s
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7.- Reporte de Control de Asistencia
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamyde Relaciones

Subdirectora de Xd

Director de Administracion y Finanzas

Francisco Javier Becerril

Ruiz
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1.0
1.1

2.0
2.1

3.0
31

Propésito
Controlar la asistencia del personal del Instituto mediante los sistemas y meétodos
correspondientes, para determinar el pago por los servicios prestados o detectar a los y las

trabajadoras que hayan incurrido en algun concepto que amerite ser sancionado, con base a las
politicas y legislacion vigente.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a los trabajadores del Instituto Nacional de
Perinatologia que registran asistencia mediante el lector Biométrico o mediante el formato de
‘Registro de Firmas” (5120-54).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

e Recibir de la Oficina de Seleccién de Personal el Formato de Toma de Posesion (5120-06) y
verificar que se indique en el rubro de asignacion de registro de asistencia, el modo en el que
registrara su asistencia el personal de nuevo ingreso.

a) Sistema Biométrico: Se refiere a la tecnologia para medir y analizar las caracteristicas

fisicas humanas, con el proposito de autentificar a la persona y asi mantener un registro
de presencia.

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

e Registrar y dar de alta al trabajador de nuevo ingreso en el “Sistema Biométrico”, de acuerdo
al horario laboral y modalidad correspondiente.

e Verificar que el personal del INPer registre su entrada y salida diariamente, estableciendo que
esta Ultima podra registrarla hasta una hora después de su jornada laboral, en caso de que el

tiempo sea mayor, su Jefe (a) Inmediato(a) notificard, el motivo de su permanencia fuera de
su horario.

e Emitir reporte de faltas y notificar a la Jefatura del Departamento, cuando algtn trabajador o
trabajadora acumule cuatro faltas consecutivas sin aviso ni causa justificada o seis o mas
faltas no consecutivas dentro de un periodo de 30 dias naturales, para la aplicacion de la
sancion correspondiente.

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisé Autorizo

Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria In@uﬁdo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto | Jefe del Departamerj% Relaciones Subdirectora de nistrj:?/ y Director de Adrnw::ién y Finanzas

Labora
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Aplicar la sancion correspondiente al (la) trabajador(a) que haya incurrido en faltas
injustificadas de asistencia, cuando no hayan registrado su entrada al inicio o final de la
jornada laboral, cuando abandone sus labores antes de la hora de salida reglamentaria sin

autorizacion de la Jefatura del Departamento o abandone su lugar de trabajo y regrese
unicamente a registrar su salida.

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

Informar a los y las trabajadores(as) que no podréan solicitar reintegro por incidencias mal
elaboradas y/o por faltas por concepto de Omisién de entrada y/o salida.

Recibir cambios de horario temporales los cuales deberan tener una duracién de uno a seis
meses, posterior a este tiempo el trabajador debera decidir el cambio de horario definitivo.

Recibir Incapacidades de los y las trabajadores(as), verificando sea expedida por el Instituto

de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado (ISSSTE),
observando los siguientes casos:

» Periodo de incapacidad igual al nimero de dias otorgados

» Firma de enterado del jefe o jefa inmediata del afectado

Validar en tiempo y forma las incapacidades de acuerdo a los derechos que tenga el (la)

trabajador(a), conforme a la Ley y enviar los reportes a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal para visto bueno.

Verificar que los oficios de solicitud de los(as) trabajadores(as) que soliciten disfrutar de
horario especial por lactancia y/o guarderia, de acuerdo al articulo 101 de la Condiciones
Generales de Trabajo del INPer vigentes, estén debidamente autorizados por la Subdireccién

de Administracion y Desarrollo de Personal y notificar al trabajador que se tomara bajo los
siguientes criterios:

v" El horario especial por lactancia podra tomarse una hora antes o una hora después de su
jornada laboral.

v" El horario especial por guarderia Gnicamente se otorgara una hora de tolerancia al inicio
de su jornada laboral.

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizo

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria ausedo Jimeénez C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto | Jefe del Departam ey Relaciones Subdlrector e chglmlstrac:l Director de Adminis}ae,ién y Finanzas
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Verificar que los(as) trabajadores(as) cumplan su jornada laboral completa de acuerdo al turno
y horario al cual fueron contratados(as).

Llevar el control de guardias mediante el formato de “Solicitud para autorizacién de guardia”
(5120-50), verificando que el personal que las realice cuente con la misma categoria y sea
dentro del mismo Departamento de acuerdo al Art. 124 de las Condiciones Generales de
Trabajo del INPer vigentes y observando que el trabajador que cubra el turno no contara con

tolerancia de entrada ni salida, asi mismo no tendra derecho a tolerancia por retardo menor ni
mayor.

Recibir en horario de 10:00 a 12:00 hrs y de 16:00 a 18:00 hrs., las incidencias generadas por
el personal trabajador de acuerdo a los siguientes criterios:

» Formato de Incidencia (5120-47)

» Formato de Dias Econémicos y/o Licencias (5120-48)

» Formato de Aviso de Vacaciones (5120-49)

» Documento de Incapacidad

» Recibir Oficio para reprogramar Suspensién, (en caso de que por necesidades del

servicio un trabajador no pudiese ser suspendido, se tomara en cuenta como dia
econoémico).

Verificar en el Acuerdo TERCERO indica que el lenguaje empleado en el Caddigo de ética, en
las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la

redaccion hechas hacia un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente
documento, acata dicha disposicién. .

Hacer del conocimiento del personal a su cargo que deberan resguardar las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion asi como por los
encargados de la administracion de las diferentes plataformas electrénicas para la captura de
los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la
informacion, asi mismo notificar al superior jerarquico al momento de cambio de servicio o de
ser el caso baja institucional.

Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacién, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No
discriminacion.
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3.2 Sera responsabilidad de las areas cumplir con la siguiente politica de operaciéon, norma y
lineamiento:

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

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

e Realizar diariamente sus registros de asistencia tanto de entrada, como de salida.

o Verificar que el registro de asistencia en el Lector Biométrico se efectué correctamente.

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

e Entregar formato de dia econémico aquellos trabajadores(as) que tengan derecho,
solicitandolo con cinco dias de anticipacién. En ninglin caso justificaran faltas del trabajador.

e Entregar las incapacidades médicas por enfermedad o accidente debidamente requisitadas,
salvo caso de fuerza mayor, en los que debera dar aviso a la Jefatura Inmediata dentro de su
jornada laboral.
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4.0 Descripcion del procedimiento

en el INPer.

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

Subdireccién de
Administracion y 2
Desarrollo de Personal

Recibe instruccién y solicita al Departamento
de Relaciones Laborales llevar a cabo el
procedimiento para el control del registro de
asistencia mediante los sistemas y métodos
correspondientes.

Departamento de
Relaciones Laborales

Solicita a la Oficina de Control de Asistencia,
llevar a cabo los procedimientos necesarios
para emitir los reportes de control de asistencia
del personal que labora en el INPer y poder
detectar al personal que pudiera ser acreedor
de alguna sancién.

Departamento de
Relaciones Laborales
(Oficina de Control de

Asistencia)

Recibe del (la) trabajador(a) la “Incidencia”
correspondiente, "Solicitud de dias econdmicos
y/o licencias c/s” formato de “Guardias”, o
“Incapacidad”.

5120-47
5120-48
5120-50

Incapacidad

Verifica los documentos entregados por el
trabajador o trabajadora.

¢Cumplen con la requisicion vy
correspondientes? ; Procede?

firma(s)

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

Si: Captura en sistema las incidencias
presentadas por los(as) trabajadores(as).
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No. dhieg o Loy
Responsable Act. | Descripcion de Actividades Documento anexo
Emite de acuerdo a las fechas establecidas
reportes correspondientes de control de
- ! R ! e Reporte
8 |asistencia: Empleado del mes, inasistencias de :
p
: ) correspondiente
los(as) trabajadores(as), suspensiones, nota
por puntualidad, nota trimestral y horas extras.
g |Envia reportes a la Jefatura del Departamento
para su Vo.Bo.
Envia reporte y solicita validacion a la
Subdirecciéon de Administracién y Desarrollo de
. L yr .
Departamento de 10 Personal, para su aplicacién en némina. e Reporte
Relaciones Laborales correspondiente
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo
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4.0 Diagrama de Flujo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Administraciéon y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales
(Oficina de Control de

Asistencia)

Instruye realizar
praocedimiento para

control de registro de

v

2

asistencia del personal

Emision de solicitud para
llevara cabo controlde
registro de asistencia

'l 3

Solicita emitirreportes de
control de asistencia y
detectar personalacreedor
a sancion o estimulo

|:" trabajador

* 4

Recibe documentacion del

5120-47
5120-48
5120-50

Incapacidad

4 )

Verifica documentacién
entregada

Si No
Procede

Indica error y solicita
llenado correcto

v

( Qf« )
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizd
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Subdireccion de Administracion
y Desarrollo de Personal -

Departamento de Relaciones
Laborales

Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina
de Control de Asistencia)

Captura en sistema
incidencias presentadas
porlos(as)
trabajadores(as)

r 8

Emite reportes de control
de asistencia de acuerdo a
fechas establecidas

Reporte
correspondiente

h 4 9

Envia reportes a la Jefatura

para Vo.Bo.
10
Recibe reporte otorga
Vo.Bo.y envia a la
Subdireccién para su
aplicaciéon en némina
Reporte
correspondiente
v
( Término )
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5.0 Documentos de referencia

Perinatologia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de REV. 6 09/13
la Secretaria de Salud 09/2013
6.2 Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de N/P

6.0 Registros

Rodistios Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion tnica
7.1 “Incidencia” 6afios | Departamento de Relaciones 4C.8/5120-47
Laborales
7.2 SOIICI:[Ud_ de Plas 6 afios Departamento de Relaciones 4C.8/5120-48
Econdmicos Laborales
7.3 “Guardias” 6 afios Departamento de Relaciones 4C.8/5120-50
Laborales
7.4 Incapacidad 6 anos Bepartamenta de Relacionies 4C.8
Laborales
7.5 Reporte B i Departamento de Relaciones 4C.8
. Laborales
7.0 Glosario
8.1 Incidencia: Medio por el cual se da aviso a la Oficina de Control de Asistencia, con respecto a las
diversas eventualidades en que incurren los trabajadores dentro de sus jornadas laborales, con el
propdsito de que se realicen los tramites correspondientes.
8.2 Jornada laboral: Tiempo de trabajo efectivo que el trabajador ha de dedicar a la realizacion de la
actividad para la que fue requerido.
8.3 Toma de Posesion: Se llama al acto en que el trabajador acepta realizar las funciones inherentes

al puesto.
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8.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

1 02-02-2017 Actualizacion derivaiir?trlglmejora de proceso y
9.0 Anexos

10.1 Incidencia (56120-47)

10.2 Solicitud de Dias Econdmicos (5120-48)

10.3 Guardias (5120-50)
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8.- Vacaciones y descanso por riesgos profesionales
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1.0 Propésito
1.1. Llevar el control de los periodos vacacionales que le corresponden anualmente a los (las)
trabajadores(as) del Instituto, asi como de un periodo de descanso extraordinario por riesgos
profesionales cuando sea aplicable, de acuerdo a la normatividad establecida.
2.0 Alcance
21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas,
Subdireccion de Administraciéon y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones
Laborales y a todas las 4reas del INPer.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de

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

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

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

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

* Recibir en la Oficina de Control de Asistencia formato de “Aviso de vacaciones” (5120-49) o la

“Solicitud de Incidencia” (5120-47) para el descanso adicional por riesgo profesional para las
gestiones que sean necesarias, con cinco dias de antelacién y enviarlo a la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal para su autorizacion.

Supervisar que el personal que haga uso de los periodos vacacionales que le correspondan
sean de acuerdo a la programacion anual autorizada, sin que estén fraccionados y en ningun

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Reviso : Autorizé:
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caso podran autorizarse en periodos anteriores (Art. 112 de la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B).

Capturar y registrar en el sistema de némina la informacion contenida en el formato “Aviso de
Vacaciones” (5120-49) o “Solicitud de Incidencia” (5120-47) para el descanso adicional por
riesgo profesional, para su adecuado control y aplicacién.

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

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

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

Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no

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

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

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

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

 Disfrutar los periodos vacacionales durante el afio en curso, posterior a este se cancelara en
automatico el (los) periodos que no se hayan disfrutado.

CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable R‘; Descripcion de Actividades Documento anexo
Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Direccidén de Desarrollo de Personal, controle los periodos
Administracion y 1 |vacacionales de los y las trabajadores(as) de
Finanzas base del Instituto.

Subdireccién de
Administracién y 2
Desarrollo de Personal

Recibe instruccién y solicita al Departamento
de Relaciones Laborales coordine acciones
para controlar los periodos vacacionales de
todos los y las trabajadores(as) de base del
Instituto.

Departamento de

Recibe instruccion y obtiene la programacion
de vacaciones del personal de base a través

. 3 i . »
Relaciones Laborales del formato de “Rol de vacaciones
Envia “Rol de vacaciones” a la Oficina de Control
4 |de Asistencia para la captura, control y archivo. o 5120-51
Recibe del (la) trabajador(a) “Aviso de
Departamento de Vacaciones” o formato de “Solicitud de
Relaciones Laborales . Incidencia” para el descanso adicional por e 5120-49
(Oficina de Control de riesgos profesionales, en original y copia. o 5120-47
Asistencia)
Verifica si el Aviso de Vacaciones o Solicitud de
Incidencia ¢,se encuentra debidamente requisitado
5 y contiene las firmas de autorizacion del superior
jerarquico y del titular del rea al que pertenece su
adscripcion? ¢ Procede?
No: Devuelve al personal para que realice
7 | correcciones. Regresa actividad N° 5.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizé:
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Si: Sella de recibido en original y copia, entrega
copia a ¢él (la) trabajador(a) y registra las
vacaciones manualmente en el rol de
asistencia 'y posteriormente al archivo
“DEPURA’” (automatizado)

e Copia 5120-49

Envia los formatos de “Aviso de Vacaciones’ y
“Solicitud de Incidencia” debidamente capturados
a la Jefatura de Relaciones Laborales para su
autorizacion por la Subdireccién de Administracion
y Desarrollo de Personal.

o 5120-47
o 5120-49

10

Recibe de la Jefatura de Relaciones Laborales los
formatos  debidamente  autorizados por la
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de
Personal.

11

Registra en control consecutivo el informe
mensual de vacaciones del personal de base y
envia formato original al Departamento de
Relaciones Laborales para archivo solicitando
sello en el Listado de personal de vacaciones para
la constancia.

Termina Procedimiento

e 5120-49

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizd:

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria In,g{ Saucedo Jiménez

C.P Jorge Mora Aguilar

Cargo-
puesto

Jefe del Departamento de Relaciones
Laborales
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Subdirectord de Administracién y
Desarro{p de Pe}éonal

Director de Administracién y Finanzas
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de
Administracién y
Finanzas

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales
(Oficina de Control de

Asistencia)

Inicio

1

Instruye para el control
de los periodos
vacacionales del
personal de base

* 2

Solicita coordinar
acciones para el control

de los periodos
vacacionales

¢ 3
Obtiene la programacion
de vacaciones en el
formato de “Rol de ”
vacaciones”

l 4

Envia formato para su

registro, control y archivo

j &
Recibe aviso de vacaciones y/
o formato de solicitud de
incidencias para el descanso
adicional por riesgos
profesionales
5120-49

6

A

Verifica si los documentos
se encuentran
debidamente requisitados

Verifica si los documentos
se encuentran
debidamente requisitados

&

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Reviso : Autorizo:
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Direcci6n de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departaménto de
Relaciones Laborales
(Oficina de Control de

Asistencia)

8

Sella de recibido, entrega
copia al trabajador y
registra en rol de asistencia
y en el archivo Depura

Copia
5120-49

=)

Envia formatos previamente
capturados para su autorizacién
por la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de
Personal

5120-47

L 10

Recibe formatos
autorizados debidamente
autorizados

11

Registra en control
consecutivo informe
mensual de vacaciones y
envia a la Jefatura para su
archivo

5120-49

h 4

( Término )

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revisé : Autorizé:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner Saficed®\Jiménez C.P Jorge Mora Aguilar
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de REV. 6 09/13
la Secretaria de Salud. 09/2013
6.2 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria
N/P
del Apartado B
6.3 Condiciones Generales de Trabajo N/P

7.0 Registros

Reoistros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica
Departamento de Relaciones
7.1 “Rol de vacaciones” 6 afos Laborales/Oficina de 4C.20/5120-51
Expediente Unico de Personal
Departamento de Relaciones
7.2 “Aviso de vacaciones” 6 afos Laborales/Oficina de 4C.8/5120-49
Expediente Unico de Personal
e Departamento de Relaciones
o SpIEIIE He 6 afios Laborales/Oficina de 4C.8/5120-47
ncidencia : Fols
Expediente Unico de Personal
8.0 Glosario
8.1 Rol de Vacaciones: Formato de control, en el que se describen los datos mas importantes del
trabajador, ademas, de especificar los dias en que gozara de su periodo vacacional debidamente
autorizado.
9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizaciéon

Descripcion del cambio

02-02-2017

Actualizacion derivada a la mejora de proceso y

control

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Reviso : Autorizé:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner @c?do Jiménez C.P Jorge Mora Aguilar
Cargo- Jefe del Departamento dey Relaciones Subdirectora de@ist}r?ﬁn y Director de Adm%?acién y Finanzas
puesto

Laboral / ; _.Eegn'ollo de Rersol
Firma e \ =) / —_—
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10.0 Anexos

10.1 Rol de vacaciones (5120-51)

10.2 Aviso de vacaciones (5120-49)

10.3 Solicitud de Incidencia (5120-47)

CONTROL DE EMISION
Elaboré : ' Revisé : Autorizé:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner S;ue%do Jiménez C.P Jorge Mora Aguilar
Cargo- Jefe del Departamenw Relaciones Subdirectora de Wistraw Director de Adnyﬁﬂ-acién y Finanzas
uesto
P Laboral/s o ; _—-&Qmollo deRgrsonal _
Firms e"Zfi’;‘;;’f \ ) ’ / =
——————— =) —
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9.- Constancia de servicios
CONTROL DE EMISION
Elaboré Pevisé Autorizé
Nombre

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamentosde

Firma

Subdirectora de
e3arrollo d nal

inistyécion y

Director de Admlinistracién y
Finghzas

«

Fecha
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Francisco Javier Becerril
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Hoja: 2 de 104
1.0 Propésito
1.1 Expedir Constancias de Servicios a los trabajadores (as), con la finalidad de avalar datos laborales
en este Instituto ante terceros.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidon de Administracion y Finanzas, a la
Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones
Laborales.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones
Laborales, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:
o Recibir de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal la “Solicitud de
Servicios” (5120-08), debidamente autorizada para proceder a su tramite.
o Verificar que toda solicitud, incluya el motivo para el tramite que se requiere, a fin de
proporcionar el documento.
Ejemplo: Ingreso a guarderia o escuela (requiera horario y periodo vacacional).
; Tramite de créditos (requiere sueldo actualizado, registro de antigiiedad,
funcion que desempefia y se elabora en carta-constancia).
Creditos Hipotecarios (requiere registro de domicilio y sueldo actualizado).
Para Visa (se requiere el formato autorizado por las instituciones
solicitantes)
Ademas de contar con todos los datos que se especifican en el formato
“Solicitud de servicios” (5120-08)
° Ingresar al Sistema TELNET de Relaciones Laborales, en el rubro “Emisién de Reportes”,
“Constancia de Servicios”. .
o Capturar afio y quincena de expedicién de la Constancia de Servicios, asf como ingresar
numero de plaza del solicitante.
° Verificar los datos desplegados en pantalla y de ser necesario, se capturen los datos
faltantes de acuerdo a la “Solicitud de Servicios” (5120-08).
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revjsé Autorizé
Nombre José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner S\quce Llo Jiméne/z C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora de Adwjhistraciof y Director de Administracién y
Relaciones Labofales | esarrello de pnal Fipéjﬁas
Firma il FER —~—
Fecha 1305-2016 N 10ée //13-06-2017
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Imprimir “Constancia de Servicios” (6120-27), misma que se envia a la Jefatura de
Relaciones Laborales para Visto Bueno y revision de datos provenientes de la némina, para
Su correccion en caso de error.

Enviar “Constancia de Servicios” (5120-27) a la Subdirecciéon de Administracion y Desarrollo
de Personal, una vez que la Jefatura otorgd su Visto Bueno, para firma de autorizacion,
firmadas, sellar 3 originales y alfabetizarlas para su entrega.

Recibir de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, las “Constancias de
Servicios” (5120-27) Solicitar en los casos en los que se detecte algun error en las fechas de
ingreso del trabajador(a) al personal de la Oficina de Asuntos Laborales, realice el analisis
correspondiente a fin de corregir los datos.

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

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

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

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derécho a la igualdad y no
discriminacion, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCF1-2015.En igualdad y No
discriminacion.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Autorizé

Rerfs‘?é“\

José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner giuce}io Jiménez

& C.P. Jorge Mora Aguilar

Jefe del Departamente de Director de Adrinistracion y

Relaciones Laborélées

Subdijr de Adiginistracic
sl Dexarrollo de Petson

Findnzas

Firma

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

Solicitar mediante “Solicitud de Servicios” (5120-08), dirigida a la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, la emision de Constancia de Servicios.

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

CONTROL DE EMISION

Firma

Fecha

Elaboro Reviso Autorizé
Nombre José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Infer Salcedo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Departamente de / ubdi d ministyacion y Director de Adrpinistracién y
Relaciones Laboréles ] ( Desarrollo d rsgnal Fin}&?s
\\_/
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4.0 Descripcién del procedimiento

Responsable Rlé’t Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccién de Administracién Yy
Administracion y Desarrollo de Personal, lleve a cabo el
Finanzas procedimiento para Constancia de Servicios.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccién y solicita al Departamento
Administracién y de Relaciones Laborales, llevar a cabo el
Desarrollo de procedimiento para Constancias de Servicios,
Personal del trabajador(a) que asi lo soliciten.
Subdireccién de 3 |Recibe al trabajador (a) y brinda asesoria parala| « 5120-08
Administracion y obtencion de Constancia de Servicios
Desarrollo de mediante el llenado de “Solicitud de Servicios”.
Personal Indica al trabajador (a) que debera sefalar en
su solicitud, el motivo de la misma.
Subdireccién de 4 |Recibe del trabajador (a), “Solicitud de| e 51 20-08
Administracién y Servicios”, debidamente requisitada.
De:::srglr!cglde Autoriza y turna “Solicitud de Servicios”,
al Departamento de Relaciones Laborales, para
continuar con el tramite.
Departamento de 5 |Recibe de la Subdireccion de Administracion y| e 5120-08
Relaciones Laborales Desarrollo de Personal, “Solicitud de Servicios”.
Solicita la elaboracion al personal responsable
de la Oficina de Formalizacién Laboral.
Departamento de 6 |Ingresa al Sistema TELNET de Relaciones
Relaciones Laborales.
Laborales/ Oficina de Cant . . d diciéon de |
Formaiizician Cap L:ra ano y quincena de expedicion de la
\ abatl onstancia.
Departamento de 7 |lmprime “Constancia de Servicios” con 3| e 5120-27
Relaciones originales.
Laborales/ Oficina de
Formalizacion
Laboral
CONTROL DE EMISION
Elaboré Autorizd

Nombre

José Mauro Campos Almazén

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departa

Reyiﬁ')"\
C.P. Maria Iner E‘}au\cec)o Jiménez

Director de Administracién y
Fipa)nqz"as

Firma

mepfo de
Relaciones La les

Fecha
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Responsable E:t Descripcién de Actividades Documento anexo
Departamentode | 8 |Solicta a la Jefatura de Departamento de| o 512027
Relaciones Relaciones Laborales la revision y rubrica en
Laborales/ Oficina de “Constancia de Servicios”.
Formalizacién
Laboral
Departamento de 9 |Recibe la Jefatura del Departamento de| o 5120-27
Relaciones Laborales Relaciones Laborales, “Constancia de Servicios”
y revisa los datos en ella asentados. Si el Jefe
del Departamento detecta alguna
inconsistencia en la informacién se deberan
realizar las correcciones correspondientes.
¢ Procede?
No: Regresa a la actividad No. 7
Si: Contintia procedimiento.
Rubrica Constancia y la envia a la Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal
para autorizacion.
Departamento de 10 |Recibe y autoriza “Constancia de Servicios”,| e 5120-27
Relaciones Laborales en Original y dos copias.
Departamento de 11 |Recibe de la Subdireccion de Administracion Y| e 5120-27
Relaciones Laborales Desarrollo de Personal, para su entrega,
“Constancia de Servicios” autorizada.
Departamento de 12 | Sella “Constancia de Servicios” recibe al| e 5120-27
Relaciones trabajador(a) solicitante y entrega su| Libreta de control
Laborales/ Oficina de Constancia en original y solicita firma de
Formalizacién recibido en otro ejemplar y distribuye de la
Laboral siguiente manera:
Original y 12 Copia: Trabajador (a)
2% Copia: Acuse de Recibido
CONTROL DE EMISION
Elaboré Autorizd

Nombre

José Mauro Campos Almazan

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departapagnto de
Relaciones Jﬁales

C.P. Maria Ine‘%uc}do Jiménez
Subdirectora de

Adminjstracign y
~Desarrollo d¢f Pers

<z

Director de Administracién y
Inanzas

Firma

N
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No. S e
Responsable At Descripcién de Actividades Documento anexo
Tuma acuse de recibido de “Constancia de| e
Servicios”, a la Oficina de Expediente Unico de
Personal para integrar al Expediente del
Trabajador (a), solicita firma de recibido en la
Libreta de Control.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizd
Nombre José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner %ﬁdo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Departamente de Subdirectora de Adyjnistracigh y Director de Administracion y
i Relaciones Labordles 7 -=’-B§§§F6IIO de Berson Fifianzas
Firma = - . — &
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de

Subdirecciéon de Departamento de

Departamento de
Relaciones Laborales

Administracién y Administracion y Desarrollo : ( Oficina de
. Relaciones Laborales . .
Finanzas de Personal Formalizacién de
Personal)
1
Emision de instruccion
para que se lleve a cabo
el procedimiento para
Constancia de Servicios 2
Recepcion y transmision
de instruccion
I 3
Alencidon y Asesoria al
trabajador(a)
5120-08
L 4
Recepcion de solicitud
del Trabajador(a)
debidamente requisitada
5120-08
5
v
Recibe la Solicitud de
Servicios y solicita la
elaboracién al personal
responsable
5120-08 6

Ingreso al sistema de

Relaciones Laborales

1/2

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé

Autorizé

Nombre

José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner %auced} Jiménez,

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamenig de

Subdirectora de Atinjstracién
“BEsfa?raT?f de Pegsonal /

Director de Administracion y
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Firma
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h
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Subdireccion de Administracién y

Departamento de Relaciones

Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de

anexo

Desarroll e P nal abor - .
Gds B Sl s ales Formalizacién Laboral)
7
Impresién de constancia
5120-27
v 8
Solicitud de revisidon y
rubrica en “Constlancia
de Servicios”
9
y 5120-27
Recepcion y revision de
constancia
5120-27
Si No
Procede
10
v
Recepcion y autorizacién
de constancia
11
5120-27
»| Recepcién y envio para
entrega
12

»| Distribucién y envio para

archivo
5120-27
contro

Término

CONTROL DE EMISION

Elaboréd

Revisd

Autorizd

Nombre

José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner S@;\do Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Q‘I 3-06-2017

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirecto Admjpistracion Director de Administracion y
Relaciones Lapérales i esarrallo de Pdrgonal Fiianzas

Firma

Fecha
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de REV. 6 09/13
la Secretaria de Salud 09-2013
7.0 Registros
g Tiempo de Cédigo de registro o
Registies conservacion Responsable de conservario identificacion Gnica
6.1 “Constancia de - Departamento de Relaciones
Servicios” G anps Laborales A RRIS1 207
6.2 Sol!c!tu? de & siftos Departamento de Relaciones 4C.20/5120-08
Servicios Laborales
Departamento de Relaciones
6.3 Libreta de control 6 afos Laborales( Oficina de 4C.20
Formalizacion Laboral)

8.0 Glosario

8.1 Constancia de Servicios: Documento expedido por el Instituto en favor del trabajador (a) por
medio del cual se manifiestan los datos laborales del o la solicitante.

8.2 Expediente Unico: Serie de documentos integrados y ordenados cronolégicamente relativos a la
actividad del trabajador(a) dentro del Instituto.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
4 02-02-2017 - Actualizacion derivada a la mejora de proceso y
control

10.0 Anexos

10.1 Solicitud de Servicios (5120-08)
10.2 Constancia de Servicios (6120-27)

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisd Autorizé
Nombre José Maure Campos Almazan C.P. Maria Iner S@o Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Syhbdirectora de Adisinlstracio Director de Administracién y
Relaciones Lappfales esarollo de Pepsqnal _Finanzas

Fecha 15016 \O 13-06-2617 7 /13062017

Francisco Javier Becerril Ruiz /




C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Marl%er S ucedo Jlmenez

M DE PR NT
ANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPor-DAF-SADF:
] DRL-MP-10
Departamento de Relaciones Laborales
SALUD B Rev. 4
—L 10.- Hoja Unica de Servicios
Hoja: 1 de 9
10.- Hoja unica de servicios
CONTROL DE EMISION
Elaboréd Reviso Autorizé
—
Nombre

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

£l
Jefe del Depal ento de
Relacionesf4borales {

Subdirectora dmm acrony
«——=Pesarrollo fie

Director de Ad Iinistraci(')n y
Fig!n;as

Firma

I8 Vs

Fecha

-_—

latbo0te D 1 fo6-2037"
V4

Francisco Javier Becerril

Ruiz

~—_—

il
/ 13-06-2017
7




SALU

10.- Hoja Unica de Servicios
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Departamento de Relaciones Laborales

Rev. 4

Hoja: 2de 9

1.0
1.1

2.0

2.1

2.2

3.0
3.1

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

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas,
Subdireccién de Administracion y Finanzas y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina
de Asuntos Laborales).

A nivel externo el procedimiento es aplicable ante el ISSSTE.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

* Recibir el formato “Solicitud de Hoja Unica de Servicios” (6120-32) de la Subdirecciéon de
Administracion y Desarrollo de Personal, quién previamente a través del personal designado,
proporcioné al solicitante de hoja tnica de servicios, la asesorara para el llenado.

o Expedir la “Hoja Unicg de Servicios” (5120-12), de acuerdo con los Lineamientos para la
expedicion de la Hoja Unica de Servicios.

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

e Analizar el expediente del personal solicitante, a fin de poder elaborar “Hoja Unica de
Servicios” (56120-12). En un lapso de 30 a 45 dias habiles, verificando la siguiente informacion:

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

v" Modificaciones salariales, quinquenales y altas o bajas por compensacién por Riesgo
Profesional, a través Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP) vy los
Tabuladores de Rama Médica, Paramédica y Grupo Afin expedidos por la Secretaria
de Salud.

CONTROL DE EMISION

Eléboré Revisé Autorizé
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable :::,t Descripcién de Actividades Documento anexo

Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracién y
Administracion y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
Finanzas para Hoja Unica de Serwcms

Subdireccién de 2 |Recibe instruccién y solicita al Departamento de

Administracion y Relaciones Laborales llevar a cabo el
Desarrollo de Personal procedimiento para Hoja Unica de Servicios.
Entrega al personal que asi lo solicite el formato
“Solicitud de Hoja Unica de Servicios” y los
instruye en el llenado para su procedimiento.

Recibe del personal “Solicitud de Hoja Unica de
Servicios”, revisa y firma de Visto Bueno para
que sea tramitada y entrega al Departamento de
Relaciones Laborales.

5120-32

Departamento de 3 |Recibe instruccién y solicita a la Oficina de
Relaciones Laborales Asuntos Laborales, atienda al personal
solicitante para poder tramitar la Hoja Unica de
Servicios.

Recibe “Solicitud de Hoja Unica de Servicios”
y los recibos de pago que presenta el personal.
Turna a la Oficina de Asuntos Laborales para dar
tramite a la elaboracion de la Hoja Unica de
Servicios, de acuerdo a los Lineamientos para la
expedicion de la Hoja Unica de Servicios.

5120-32

5120-19
5120-28

5120-12

L]

Departamento de 4 | Recibe documentacién y solicita a la Oficina de

Relaciones Laborales / Expediente Unico de Personal el Expediente y

Oficina de Asuntos ‘Tarjeta alfabética” para analisis, mediante el
Laborales formato “Solicitud de expediente”.

Elabora “Hoja Unica de Servicios” en original y
cinco copias, conforme a lo establecido en los
lineamientos para la Expedicién de la Hoja Unica
de Servicios. Turna a la jefatura del
Departamento de Relaciones Laborales para
revision y firma.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisd Autorizé
P

Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner &auceﬁo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto Jefe del Departamenfo de Subdlrectora de Administracionfy Director de Administracion y
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Responsable

No.
Act

Descripcion de Actividades

Documento Anexo

Recibe y revisa la Jefatura de Departamento
“Hoja Unica de Servicios”. En caso de detectar
algun error en la Hoja Unica de Servicios, remite
a la Oficina de Asuntos Laborales para que
realice las adecuaciones necesarias.

éProcede?

No: Regresa Actividad No. 4.

Si: Contintia procedimiento

Firma como responsable de la elaboraciéon de
“‘Hoja Unica de Servicios”, turna a la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal para autorizacion.

Las firmas de las autoridades en el formato “Hoja
Unica de servicios” deberan estar registradas en el
ISSSTE.

5120-12

Subdireccidn de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe, autoriza y remite “Hoja Unica de
Servicios” en original y 5 copias al Departamento
de Relaciones Laborales para su distribucion.

5120-12

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe y turna a la Oficina de Asuntos Laborales
para su distribucién, la “Hoja Unica de Servicios”.

5120-12

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos
Laborales

Recibe y distribuye “Hoja Unica de Servicios”.
Original y 3 copias: Trabajador;

4% Copia: Expediente con firma del trabajador
Elabora listado de las hojas de servicio
expedidas y entregadas para envio a la Oficina
de Expediente Unico de Personal y pide Vo.Bo
de la Jefatura del Departamento. Realiza informe
mensual de actividades.

Termina Procedimiento

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Revisé

Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos
Laborales

( Inicio )
1

Emisién de instruccién
para realizar el
procedimiento de Hoja de
Servicios

— 2

Recepcion y transmisién
de instruccién

b 3

Recepcidon de solicitud de
Hoja Unica de Servicios”

5120-3

Y 4

Elaboracion de Hoja Unica
de Servicios

5

Recepcién y revision de la

Hoja Unica de Servicios
5120-12

Recepcion y autorizacion

J A

5120-12
CONTROL DE EMTSION
Elaboré R Autorizé
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria I&Saucé o Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
P ]
Cargo-puesto Jefe del Departam de Subdirecfora.de inistraciol Director de Agmi'nistracién y
Relaciones L. ales Desawollo de P Fi,n_an{as
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Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Administracién y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos
Laborales

¥ 7

Recepcién y envio para
distribucién

5120-12

v 8

Distribucion de Hoja de
Servicio

Acuse
5120-12

Relacion

y

Término
CONTROL DE EMISION
Elaboré visd Autorizé
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Man Iner S cedo Jumenez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Subdlrector mlms ‘;;?(on y Director de Administracién y
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cadigo (cuando aplique)

la Secretaria de Salud

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de

REV.6 09/13
09-2013

7.0 Registros

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion unica

7.1 “Solicitud de Hoja
Unica de Servicios”

6 afios

Departamento de Relaciones
Laborales

(Oficina de Asuntos
Laborales)

4C.20/5120-32

7.2 “Tarjeta alfabética”

30 afios

Departamento de Relaciones
Laborales

(Oficina de Expediente Unico
de Personal)

4C.3/5120-19

7.3 “Solicitud de
expediente”

6 afos

Departamento de Relaciones
Laborales

(Oficina de Expediente Unico
de Personal)

4C.20/5120-28

7.4 “Hoja Unica de
Servicios”

30 anos

Departamento de Relaciones
Laborales

(Oficina de Expediente Unico
de Personal)

4C.3/5120-12

7.5 Relacion para entrega

6 afios

Departamento de Relaciones
Laborales

(Oficina de Asuntos
Laborales)

4C.20

7.6 Informe

6 afos

Departamento de Relaciones
Laborales

(Oficina de Asuntos
Laborales)

4C.20

CONTROL DE EMISION

Elaboro

Autorizo

Nombre C. José Mauro Camp%s

Almazan

C.P. Jorge Mora Aguilar
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Firma
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8.0 Glosario

8.1 Hoja Unica de Servicios: Documento otorg
aportaciones al fondo del ISSSTE, asi como baj

antigliedad ante terceros.

9.0 Cambios de esta version

ado por el Instituto en que plasman periodos de
as, reingresos, licencias y suspensiones e integracion de

Numero de Revisiéon

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

4

02-02-2017

Actualizacion derivada a la mejora de proceso y

control

10.0 Anexos

10.1 Solicitud de Hoja Unica de Servicios

10.2 Tarjeta alfabética

10.3 Solicitud de expediente
10.4 Hoja Unica de Servicios

(5120-32)
(5120-19)
(5120-28)
(5120-12)

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan
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Turnar la “Hoja Unica de Servicios” (6120-12) a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo
de Personal, para firma de autorizacion.

Distribuir “Hoja Unica de Servicios” (6120-12) en original y 5 copias, de la siguiente manera:

original y 3 copias: Trabajador; 42 copia: Oficina de Asuntos Laborales y 52 Copia: Expediente
del trabajador.

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

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

Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no

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

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

Solicitgr en la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personaj, mediante “Solicitud de
Hoja Unica de Servicios” (5120-32) debidamente requisitada, su Hoja Unica de Servicios.

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

CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé

Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria(neﬁSaucedo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Departamefito de directorax{e Adminisifacion y Director de Administracién y
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11.- Tramite de solicitud de clasificacién de probable riesgo de trabajo
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizd
Nombre

C.P. Jorge Mora Aguilar
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Relaciones orales -~

Subdirectora Adminisqtz{cic’my
«——Desarroll Persofial

Director de Administracion y
Finanﬁg s

Firma S = o 45 S \
i
—
Fecha

s
/3-06-201 7

Francisco Javier Becerril Ruiz

/




SALUD

NUAL DE PROCEDIMIENT
MA s INPer-DAF-SADP-
. DRL-MP-11
Departamento de Relaciones Laborales
11.- Tramite de solicitud de calificacion de Rev:4
probable riesgo de trabajo Hoja: 2 de 12

1.0 Propésito

Establecer las responsabilidades del trabajador y del INPer para la integracion de informacion
necesaria para llevar a cabo el tramite de Calificacién de Probable Riesgo de Trabajo ante el ISSSTE.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, a la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Asuntos Laborales).

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable ante el ISSSTE.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

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

% “Aviso de probable accidente de trabajo” (5120-44)

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

Informar al trabajador que una vez requisitado el formato “Aviso de probable accidente de

trabajo” (5120-44), debera contener el sello de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo
de Personal a fin de iniciar su trémite.

Proporcionar al trabajador formato “Requisitos para la tramitacion de la Solicitud de calificacion

de probable riesgo de trabajo” (5120-40), asi como informarle la Subdelegacion del ISSSTE
donde debera solicitar los siguientes formatos:

< RT-1.- Solicitud de Calificacion de Probable Riesgo de Trabajo,

% Relacion de Requisitos Documentales para el Tramite de Calificacién de Riesgo de
Trabajo de la Subdelegacién de Prestaciones que corresponda,

% RT-03A6RT-03B 6 RT-03C,
% Cédula de Identificacion Inicial ( Dictamen Médico Inicial)

Informar al trabajador, que serd su responsabilidad, presentar los formatos debidamente
requisitados, asi como la documentacién complementaria requerida, para la correcta y
oportuna integracién de su Expediente de Solicitud de Probable Riesgo de Trabajo, el cual
debera entregar personalmente en el Departamento de Pensiones, Seguridad e Higiene de la
Subdelegacion de Prestaciones del ISSSTE que le corresponda de acuerdo a su domicilio.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizo
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e Notificar al trabajador que el formato RT-1 debera ser llenado y entregado al Departamento de
Relaciones Laborales para ser verificado Yy en su caso firmado por el Jefe del Departamento: el
cual lo turnard a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, quien debera
sellarlo, toda vez que el trabajador haya entregado completa su documentacién, si esto
sucede, se acordara fecha para el levantamiento de acta administrativa.

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

e Realizar las siguientes actividades para la integracién de los documentos como
responsabilidad del INPer en su caracter de dependencia:

@ Solicitar al Departamento de Remuneraciones (Oficina de Control de Asistencia), el
récord de asistencia del trabajador, correspondiente al mes en el que sucedio el riesgo
de trabajo.

%

Solicitar al trabajador, gestione con el Jefe inmediato, un oficio en el que indique las
funciones que tiene asignadas, a fin de dirigirlo a la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal con copia para el Departamento de Relaciones Laborales e
interesado.

@

Recibir al trabajador en la fecha acordada, para el levantamiento del acta
administrativa, tomar su declaracion, asi como la de sus testigos, establecer los
hechos del riesgo de trabajo e imprimir en original y 3 copias (Original: ISSSTE; 12
Copia: Interesado; 22 Copia: Expediente; 32 Copia: Consecutivo) y recabar firmas del
trabajador y los testigos.

¢ Solicitar a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal la elaboracion
de Constancia de Servicios en original y 3 copias (Original: ISSSTE; 12 Copia:
Interesado; 22 Copia: Expediente; 32 Copia: Consecutivo).

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

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

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
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Notificar mensualmente a la Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo mediante

relacién de trabajadores que reportaron posibles riesgos de trabajo y que fueron notificados al
ISSSTE para su evaluacion.

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

Resguardar el personal adscrito al servicio del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina
de Formalizaciéon Laboral), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de
Tecnologias de la Informacién, asi como por los encargados de la administracion de las
diferentes plataformas electrénicas de relaciones laborales, para la captura en los sistemas
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la informacion, asi

como debera notificar al momento de cambio o servicio o de ser el caso, baja institucional a su
superior jerarquico.

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacion, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI1-2015.

3.2 Sera responsabilidad del trabajador, su familiar o bien la persona acreditada por éste, cumplir con
las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Dar aviso a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal, si llegase a tener un
accidente durante el desempefio de sus funciones, durante el traslado de su domicilio al

Instituto, del Instituto a su domicilio 6 bien durante el desemperio de alguna comision, dentro de
los tres dias siguientes al acontecimiento.

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

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

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

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

Entregar la documentacion que le haya sido requerida para su revision e integracion al

Expediente de Solicitud de Calificacion de Probable Riesgo de Trabajo en la Subdelegacion
ISSSTE correspondiente.

Indicar al Departamento de Relaciones Laborales el dia en el que se presentara con sus testigos
para el levantamiento del acta.

CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisd Autorizé
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner @c{ado Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable 2& Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracion y Desarrollo de Personal, lleve a cabo el
Finanzas procedimiento para el tramite de solicitud de
calificacion de probable riesgo de trabajo.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales lleve a cabo el
Desarrollo de Personal procedimiento para el tramite de solicitud de
calificacion de probable riesgo de trabajo.
Departamento de 3 | Recibe instruccion e indica a la Oficina de Asuntos
Relaciones Laborales Laborales, atienda a los trabajadores que reporten
accidente de trabajo.
Departamento de 4 | Recibe al trabajador, a su familiar o a la persona| o 5120-44
Relaciones Laborales / autorizada, que reporta accidente de trabajo.
Oficina de Asuntos Proporciona “Aviso de probable accidente de
Laborales trabajo” (5120-44) e indica como debe ser
requisitado.
Solicita al trabajador que una vez requisitado el
“Aviso de probable accidente de trabajo” (5120-
44), lo entregue en la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, para
iniciar su tramite,
Departamento de 5 |Entrega al trabajador el triptico “Requisitos para| « 5120-40
Relaciones Laborales / la tramitacién de la Solicitud de calificacion de
Oficina de Asuntos probable riesgo de trabajo” (5120-40), en el que
Laborales se indica la documentacién que debera presentar
el trabajador.
Departamento de 6 |Solicita al trabajador oficio de funciones o 2240-23
Relaciones Laborales / asignadas, firmado por su jefe inmediato.
Oficina de Asuntos Solicita al Departamento de Remuneraciones
Laborales (Oficina de Control de Asistencia), el récord de
asistencia del trabajador.
Solicita al trabajador fecha para el levantamiento
del acta y presentacién de testigos.
CONTROL DE EMISION
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Responsable Rlé"t Descripcion de Actividades Documento anexo
Solicita a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de personal la Constancia de Servicio
del trabajador(a).
Departamento de 7 |Elabora oficio de solicitud de Evaluacién de e Oficio de
Relaciones Laborales / Riesgo de Trabajo, para el ISSSTE y anexa solicitud de
Oficina de Asuntos documentacion soporte. Evaluacion de
Laborales Solicita a la Jefatura del Departamento de Riesgo de
Relaciones Laborales, firma de autorizacién. Trabajo
Departamento de 8 |Entrega oficio al Departamento de Pensiones,| e Oficio de solicitud
Relaciones Laborales / Seguridad e Higiene de la Subdelegaciéon de Acuse de Oficio de
Oficina de Asuntos Prestaciones del ISSSTE que de acuerdo a su solicitud
Laborales domicilio le corresponda.
Turna copia de la solicitud al trabajador y a la
Oficina de Expediente Unico de Personal.
Departamento de 9 | Recibe la documentacién del trabajador y revisa.| © Documentacién de
Relaciones Laborales / En caso de que falte algin documento, se le accidente
Oficina de Asuntos solicitara al trabajador.
Laborales
¢ Procede?
No: Termina procedimiento
Si: Contintia Procedimiento.
Departamento de 10 |Requisita el formato “Solicitud de Calificacion de| ¢ RT-1
Relaciones Laborales / Probable Riesgo de Trabajo” (RT-1), toda vez
Oficina de Asuntos que el trabajador haya registrado la informacion de
Laborales forma correcta.
Solicita la firma del Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales para integrarla al
Expediente de Solicitud de Probable Riesgo de
Trabajo del interesado
Departamento de 11 |Recibe al trabajador y sus testigos en la fecha| ¢ Acta Administrativa
Relaciones Laborales / acordada.
Oficina de Asuntos Toma declaracién del trabajador y de los testigos.
Laborales Elabora acta administrativa del accidente en
original y 3 copias y recaba firmas del trabajador y
testigos.
CONTROL DE EMISION
Elaboroé Reviso Autorizo
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria P:eFSau{edo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
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No. s ra
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 12 | Entrega al trabajador documentos generados en el e Documentos
Relaciones Laborales / INPer para su gestion ante el ISSSTE los cuales
Oficina de Asuntos debera contener en su Expediente de Solicitud
Laborales de Probable Riesgo de Trabajo:
v" Documentos
v" Control diario de asistencia
correspondiente al mes en que ocurridé
el probable riesgo de trabajo.
v Oficio de funciones
v' Acta Administrativa
v" Constancia de servicios
v" Copias certificadas de Licencias
Médicas
Departamento de 13 |Realiza informe mensual de actividades a la| *® Informe mensual
Relaciones Laborales / Jefatura del Departamento de Relaciones
Oficina de Asuntos Laborales con copia a la Subdireccidon de
Laborales Administracion y Desarrollo de Personal, asi
como las  gestiones pendientes de
responsabilidad del INPer, con base en lo
establecido en la Ley del Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revig® Autorizé
Nombre

C. José Mauro Campos Almazén

C.P. Maria Iner Skucebo Jiménez/
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C.P. Jorge Mora Aguilar
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5.0 Diagrama de Flujo
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Personal
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Caodigo (cuando aplique)

la Secretaria de Salud

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de

REV.6 09/13
09-2013

7.0 Registros

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cadigo de registro o
identificacion Gnica

7.1 "Aviso de probable

Departamento de Relaciones

accidente de trabajo” 3 afios Laborales 4C.20/5120-44
7.2 “Requisitos para la
tramitacién de la Solicitud
de calificacion de NP Trabajador 5120-40
probable riesgo de
trabajo”
7.3 Acuse_ d_e Oficio de 6 afios Departamento de Relaciones 4C.21
Solicitud Laborales
7.4 Documentacion 30 afios Departamento de Relaciones 4C.3
Laborales
7.5 “Copia de solicitud de ;
Calificacion de Probable | 30 atos | DePartamento de Relaciones 4C.3/RT-1
. o Laborales
Riesgo de Trabajo
7.6 Acta administrativa 30 afios Departamento de Relaciones 4C.3
Laborales
7.7 Informe mensual 6 afios Departamento de Relaciones 4C.20
Laborales
CONTROL DE EMISION
Elaboré Relyrs'b\ Autorizé
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8.0 Glosario

8.1 Accidente de trabajo: Es toda aquella lesién fisica o psiquica que origine perturbacion
permanente o transitoria inmediata; o la pérdida de vida, producida por la accién repentina de una
causa externa que sobrevenga durante el trabajo , en el ejercicio de éste, como consecuencia del
mismo y toda lesién interna, determina por un violento esfuerzo producido en las mismas
circunstancias, asi como aquéllos que ocurran al trabajador, al trasladarse directamente a su
domicilio al centro de trabajo o viceversa, en un término de dos horas Yy su objetivo es enterar a la
instancia correspondiente para obtener un dictamen que le dé o no soporte, atencion y posible

antecedente a cualquier enfermedad que se le derive de esta. Siempre y cuando sea certificada
por el experto y profesional de salud.

9.0 Cambios de esta versién

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
4 02-02-2017 Actualizacién derivada a la mejora de proceso y
control

10.0 Anexos

10.1  Aviso de probable accidente de trabajo (5120-44)

10.2 Requisitos para la tramitacion de la Solicitud de calificacion de (5120-40)
Probable Riesgo de Trabajo

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizo
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12.- Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC)
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1.0
1.1

2.0

2.4

3.0
3.1

Proposito

Registrar en la primera quincena de enero o en la primera quincena de julio de cada afio a los
trabajadores de nuevo ingreso y de reingreso, al FONAC, solicitandoles el llenado de la “Cédula
de Inscripcién Individual FONAC” (5120-26), para asi beneficiar a los trabajadores de base, de
confianza, provisionales y con plaza provisional reservada, con su propio ahorro, incrementandolo,
con la aportacion del Gobierno Federal y otra aportacion del Sindicato cuando se refiera
exclusivamente al personal de base.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la
Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Formalizacién Laboral).

Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

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

e Remitir al Departamento de Remuneraciones los “Avisos de movimiento variable” (56110-07)
en los ciclos semestrales (primera quincena de enero o en la primera quincena de julio) del
personal de nuevo ingreso o reingreso para el descuento correspondiente.

¢ Recibir al personal que solicite algtin cambio o actualizacion tanto en sus datos, como en sus
beneficiarios, mismo que se sustituye por el anterior del expediente del trabajador.

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

e Informar mediante oficio al Departamento de Remuneraciones dentro de los tiempos
establecidos, las altas generadas para su inclusién al ciclo correspondiente.

CONTROL DE EMISION
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e Con base en el Acuerdo TERCERO indica que el lenguaje empleado en el Cadigo de ética, en

las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincién
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la
redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el presente
documento, acata dicha disposicién.

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

Verificar que la atencién a los aspirantes se proporcione bajo un enfoque del derecho a la

igualdad y no discriminacion, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En
igualdad y No discriminacion.

3.2 Sera responsabilidad de la Oficina de Reclutamiento y Seleccién, remitir al trabajador (a) de nuevo
ingreso a la Oficina de Formalizacién Laboral, a fin de concluir el tramite de ingreso al INPer.

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

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

Solicitar cualquier tipo de modificaciéon de datos y/o actualizacion de los mismos al personal de
la Oficina de Formalizacion Laboral, presentando los comprobantes correspondientes.

CONTROL DE EMISION
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Francisco Javier Becerril Ruiz i




| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS BB S T
‘,7 Departamento de Relaciones Laborales PREMP12
SALUD 12 .- Fondo de Ahorro Capitalizable de los trabajadores Rev. 4
S BETA al servicio del estado (FONAC) A ——
4.0 Descripcion del procedimiento
- No. R b Documento
Responsable A Descripcion de Actividades e
Direccién de 1 |lInstruye a la Subdireccion de Administracién y
Administracion y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
Finanzas para Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores (as) al Servicio del Estado (FONAC).
Subdireccién de 2 | Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales llevar a cabo el
Desarrollo de procedimiento para Fondo de Ahorro Capitalizable
Personal de los Trabajadores (as) al Servicio del Estado
(FONAC).
Departamento de 3 |Recibe instruccién e informa a la Oficina de e 5120-26
Relaciones Laborales Formalizaciéon Laboral, para incluir a los
trabajadores (as) de nuevo ingreso o reingreso en
el (FONAC), mediante el llenado de la “Cédula de
Inscripcion Individual FONAC”.
Departamento de 4 | Recibe al trabajador (a) de nuevo ingreso enviado e 5120-26
Relaciones de la Oficina de Reclutamiento y Seleccion de
Laborales/Oficina de Personal, le entrega “Cédula de Inscripcion
Formalizacién Individual FONAC” y le solicita la llene para su
Laboral inclusion en el FONAC, de acuerdo a la fecha de
ingreso que presente.
Recibe a los trabajadores (as) que reingresan de
5 |licencia sin goce de sueldo, subsidio o los/las que
deseen actualizar datos o beneficiarios, y verifica
proceda la solicitud.
En caso de personal que no le corresponda dicha
6 |prestacién, se informa a la Jefatura del
Departamento de Relaciones Laborales para que
mediante oficio, se notifique al Departamento de
Remuneraciones para no proceder al descuento
correspondiente en némina.
¢Procede?
No: Termina procedimiento
Si: Continda Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisd Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria @\S‘a\ucedo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de//

Subdlrectora?‘de Ad 1n|str?i‘on y
|

Dwector de Administracién y

Relamones Labgrales —Desarrollo de Person S Finanzas
7 —t
Firma g
o~ "
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- INPer-DAF-SADP-
e Departamento de Relaciones Laborales BRILMP-12
SALU _ 12 .- Fondo de Ahorro Capitalizable de los trabajadores Rev. 4
al servicio del estado (FONAC) Hoja: 5 de 8
No. i Documento
Responsable N Actividad anan
Departamento de 7 |Proporciona al trabajador (a) “Cédula de e 5120-26
Relaciones Inscripcién Individual FONAC” en original y copia
Laborales/Oficina de e indica como requisitarla.
Formalizacién
Laboral
8 |Recibe del trabajador (a), “Cédula de Inscripcion e 5120-26
Individual FONAC”.
9 |Revisa que se haya llenado correctamente, le
entrega copia al trabajador (a) y resguarda el
original.
10 |[Elabora Oficio y formato de movimiento variable
al Departamento de Remuneraciones en los o 5110-07
tiempos establecidos para dar de alta al nuevo
ciclo. )
11 |Remite Cédula a la Oficina de Expediente Unico
de Personal para archivo y resguardo.
. e 5110-07
Departamento de 12 |Envia el Jefe del Departamento, al Departamento
Relaciones Laborales de Remuneraciones oficios y “Avisos de
Movimiento Variable”, del personal que requisitd
cédula de informacién para iniciar descuento en
némina, en enero y julio de cada afio.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria In,efsa{:edo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de

Subdirectora\de Administracién y

Director de Administracién y

Relaciones Laborales // <Desarroiio de Personal / A Finanzas
Firma (i \ ,/-J ',«“\.._
Fecha > (T3 0s 017 ' 13-06-2017

Francisco Javier Becerril Ruiz
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccidon de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacion
Laboral

Inicio

Emisién de Inslruccidn realizar
el procedimiento para Fondo de

Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores (as) al Servicio
del Estado (FONAC).

2

Hecibe instruccion y solicila al

Departamento de Relaciones
Laborales llevar a cabo el

3

procedimiento para Fondo de
Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores (as)

v

Recibe instruccién e informa a
la Oficina de Formalizacidn
Laboral, para incluir a los
lrabajadoresi(as) de nuevo
ingreso o reingreso

5120-26

4

ecibe altrabajador (a
nuevo ingreso enviado de la
O ficina de Reclutamiento y

Seleccién de Personal, le
enirega “Cédula de Inscripcién
Individual FONAC”

5120-26
~ 5

Recibe a los trabajadores (as)
que reingresan de licencia sin
goce de sueldo, subsidio o los/
las que deseen actlualizar datos
o beneficiarios, y verifica

proceda Ia solicijud
Tnforma a la Jefatura del

Departamenlo de Relaciones
Laborales para que mediante
oficio, notifique a
Remuneraciones para no

proceder al descuento

Si No
Procede
7

Proporciona altrabajador
(a)“Cédula de Inscripcidn

individual FONAC" en
original y copia e indica

como requisitarla.

CONTROL DE EMISION

Elaboro

Reviso

Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner §,aucedo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora de Adminjstracién y Director de Administracién y
Relaciones Latiorales Y [ <Besarotto de Per(lonal // Finanzas
Firma = b"i""""’""' ,;...;r' i ) L %@ /-'f’ —— ¢
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Francisco Javier Becerril Ruiz 7 \_‘_“__/ F
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Direccién de
Administraciéon y
Finanzas

Subdireccién de
Administracién y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacidon
Laboral

12

Envia el Jefe del Departamento
de Remuneraciones oficios y
“Avisos de

Movimiento L

8
REeTIOe ael (Taba]a’doT
(a), “Cédula de
Inscripcion Individual
FONAC™".

5120-26

h 4 9
Revisa que se haya llenado
correctamente, le entrega
copia al trabajador (a) vy
resguarda el original.

10
Elabora Oficio y Jormato de
movimiento variable al
Departamento de
Remuneracicnes en los

tiempos establecidos para dar
de glta alnuevo ciclo

5110-07

11

Remite Cédula a la Oficina
de Expediente Unico de
Persanal para archive vy
resguardo.

Variable”, del personal que
requisito cédula de informacién
para iniciar descuento

5110-07

h
( Término )

CONTROL DE EMISION

AN

Elaboro

Reviso

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner @o Jiménez

C.P. Jorg'gz Mora Aguilar

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora de Administracid Director de Administracién y
Relaciones LabGrales Desar:aﬂo’de Pérsonal / Finanzas
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de REV.6 09/13
la Secretaria de Salud 09-2013

7.0 Regi_stros

5 Tiempo de Caodigo de registro o
Regires conservacion fESpeusebieldelconsevaio identificacion Unica
Departamento de Relaciones
7.1 “Cédula de ~ Laborales ( Oficina de
Inscripcién Individual” 20 angs Expediente Unico de Hsial20-28
Personal)
: i Departamento de Relaciones
7.2 Copia de “Aviso de 6 afios Laborales( Oficina de 4C.16/5110-07
Movimiento Variable .
Formalizacion laboral)

8.0 Glosario

8.1 FONAC: Fondo de Ahorro Capitalizable.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion

4 02-02-2017

Descripcién del cambio

Actualizacion

10.0 Anexos

10.1 Cédula de Inscripcion Individual
10.2 Aviso de Movimiento Variable

(5120-26)
(5110-07)

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Revisoé

Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

.P. Mari imé
Cc arlﬁJﬂetaSa{Jcedo Jiménez

C.P. Jorge Mt/)p? Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de

Subdirectora de Administragién y
; E’Dﬁ[;r%lla_de F']ersonﬁ?é

Director de Administracion y

Relaciones Laborales . /-F_lnahzas
Firma (;l_.'..,h;:"';z_’{’l \ ~ i e /
Fecha /19’ 05%016 U . 13-06-2017

Francisco Javier Becerril Ruiz
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C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner ?a‘tns%do Jiménez
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Departamento de Relaciones Laborales
SALUD Rev. 1
14 .- Empleado del Mes y Nota por Puntualidad y Asistencia
Hoja: 1de 9
14.- Empleado del Mes y Nota por Puntualidad y Asistencia
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizo
Nombre

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora de injstraciop y Director de Administracién y Finanzas
Laborales ﬂ \ D_ssacr\on'o de Personal / : /
w7 |~ adn —~
Fecha 1342016 U 13-06-2047 13-06-2017
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

14 .- Empleado del Mes y Nota por Puntualidad y Asistencia

INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-14

Rev. 1

Hoja: 2de 9

1.0 Propésito

1.1. Evaluar a los(as) trabajadores(as) con respecto a su puntualidad y que no hayan cometido
infracciones en su desempefio laboral durante un mes calendario, para hacerse acreedor(a) del
estimulo: Empleado del Mes y Nota por Puntualidad.

2.0 Alcance
2.1. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, a la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones
Laborales y al personal del Instituto Nacional de Perinatologia.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1. Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar, que el Departamento de Relaciones Laborales,
cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

o Verificar que el registro de asistencia de un mes calendario, el (la) trabajador(a) seleccionado
(a) para el pago de Nota por Puntualidad y Asistencia, no haya incurrido en uso de tolerancia
y solo participe quien haya registrado hasta un dia de vacaciones, por curso de capacitacion o
por incapacidad expedida por el ISSSTE y para participar en el Empleado(a) del Mes, ademas
de haber registrado asistencia perfecta no haya incurrido en alguna incidencia a excepcion
de los siguientes conceptos:

07
11
43

Cumpleaiios
Guardia

Dia de la Madre

o Considerar a todos(as) los(as) empleados(as) que registren asistencia mediante el lector
biométrico y cumplan los requisitos estipulados para poder participar en el programa del
Empleado del mes. El personal que cuenta con jornada laboral de fin de semana y dias festivos
solo serd considerado de manera trimestral.

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

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

CONTROL DE EMISION

Elaboroé

Revis6

Autorizdé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamento d

elaciones

Laborale 2

Subdirectora de Ad racion y
‘ Des de P&gsgnal /

Director de Administ}al()n y Finanzas

Firma

Fecha

A}
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A= 1
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/ 13-06-2017

Francisco Javier Becerril

Ruiz

/




SA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
. DRL-MP-14
Departamento de Relaciones Laborales
LUD Rev. 1
e 14 .- Empleado del Mes y Nota por Puntualidad y Asistencia
Hoja: 3de 9

Generar en la Oficina de Control de Asistencia reporte del personal acreedor a la Nota de

Puntualidad del(a) trabajador(a) y enviarlo al Departamento de Relaciones Laborales para la
aplicacién en némina.

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

Aplicar los criterios de seleccién para la eliminacion a la obtencion de este estimulo cuando el

namero de participantes exceda al autorizado:

CRITERIO 1.

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

CRITERIO 2.

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

CRITERIO 3.

En caso de que exista empate entre varios trabajadores dentro de cualquier criterio, se recurrira

al histérico de 12, 18 6 24 meses para seleccionar al participante que lo hubiese obtenido mayor
numero de veces dentro de este periodo.

Solicitar al Departamento de Adquisiciones realizar la compra de vales y turnarlos al
Departamento de Relaciones Laborales, de acuerdo a la cantidad autorizada.

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

Entregar vales de despensa a él (la) trabajador(a) acreedor(a) al Empleado del Mes, que registre

asistencia perfecta en el lapso de un mes de calendario y obtenga en su Cédula de Evaluacién
calificada el 100%.

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Revisé

Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez

—

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Laborale:

Jefe del Departamentc}%elaciones

Director de gi}ﬁracién y Finanzas
¢

Firma

Fecha
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e Resguardar el personal adscrito al servicio del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina
de Formalizacién Laboral), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de
Tecnologias de la Informacién, asi como por los encargados de la administracion de las
diferentes plataformas electrénicas de relaciones laborales, para la captura en los sistemas
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccién de la informacion, asi

como debera notificar al momento de cambio o servicio o de ser el caso, baja institucional a su
superior jerarguico.

e \erificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizo

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez
o

C.P. Jorge Mcir;} Aguilar

Cargo-puesto | Jefe del Departamento dg, Relaciones Subdirectora J%l: inistracion y Director de A%récién y Finanzas
Laboralg _ ~ Desarrolio g Pprsonél —
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4.0 Descripcion del procedimiento
No. s i
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 ::r)mstruye”a ladSubF(,jlrecmor dlcle Admlnlstrat(}:lon 51
Administracion y Eadpolld S FElRka, JSvE B, S 2 5
: rocedimiento para la asignacién del estimulo
Finanzas

del Empleado del Mes.

2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento
de Relaciones Laborales llevar a cabo el
procedimiento para la asignacion del estimulo
para Empleado del Mes.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

3 |Solicita a la Oficina de Control de Asistencia,

Departamento de llevar a cabo los procedimientos necesarios
Relaciones Laborales para verificar los registros de asistencia para
generar archivo del Empleado del Mes.
Departamento de 4 |Depura y captura registro de asistencia y
Relaciones Laborales genera archivo del Empleado del Mes.
(Oficina de Control de
Asistencia)

Selecciona al personal que no ha presentado
5 |ningun tipo de incidencia durante un periodo de
30 dias naturales, (con excepcién de los
conceptos: 7, 11, 27, 42, 43, 44, 67) de
acuerdo al listado que emite de manera
automatica el sistema de ndmina.

6 |Emite reporte del Empleado del Mes conforme
a la depuracién de datos, considerando a los y
las trabajadoras que registren asistencia
mediante el lector biométrico.

Recibe reporte, revisa registros, imprime

7 |“Cédula de Evaluacion”, a mas tardar el dia
diez de cada mes y envia a las Jefaturas de
Departamentos para evaluacion y firma, 5120-52
solicitando su reenvio a mas tardar tres dias . B
posteriores a su entrega y previa autorizacion,
a la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de-Relaciones Subdirectora de A@ministracion y Director de Admj |s{raci6nyFinanzas
Laboral 7 Desarrallo de\Perspnal / < —
Firma 2 ‘?’“}’.’f—fz”_’_é{fﬂ . ; /
Fecha / 13-06-2017
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Responsable No. Descripcion de Actividades Documento anexo
Act.
8 |Recibe “Cédula de Evaluacion” en el tiempo
acordado, firmada por el o la Jefe(a) inmediata
del o la trabajador(a).
Clasifica las Cédulas de Evaluacion y verifica
9 |¢la calificacion es igual a 1007 ¢ Procede?
No: Termina Procedimiento
Si: Continua Procedimiento
10 | No: Valora la cédula con clasificacion menor a
100 puntos, y envia a Expediente Empleado del
Mes. Termina procedimiento.
11 | Si: Valora cédula que obtiene 100 puntos, si se
encuentra debidamente requisitada, solicita
tramite correspondiente.
12 |Realiza anélisis, si el nimero de empleados
excede la cantidad presupuestada y autorizada
por el Instituto y realiza seleccion.
13 Envia reporte y solicita validacion a la
Subdireccion de Administracién y Desarrollo de
Personal, para su validacion y aplicacion en e Reporte de
némina. empleado del
mes
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar
-~

Cargo-puesto | Jefe del Departament

Laborales

0 Waciones Subdirectora de Adm @rﬂcto Director de /‘\y@d{acién y Finanzas
/ ; Q_ega;@llo.de Pexsbnal —

Firma

/
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccidon de
Administracion y

Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales
(Oficina de Control de

Asistencia)

Inicio

Instruye para que se
realice procedimiento para
la asignacién de estimulo
del empleado del mes

l 2

Solicita llevar a cabo
procedimiento para
asignacidon de estimulo
de empleado del mes

- 3

Solicita verificar registros

de control de asistencia
para generar archivo del
empleado del mes

< 4

Depura y captura registro

de asistencia y genera
archivo del empleado del
mes

1 5
Seleccion al personal que

no presento ningudn tipo de
incidencia

I .

Emite reporte conforme a
depuraciéon considerando
al personal que registra
asistencia

7
h

Revisa registros, imprime
cédula de evaluacion y
envia para evaluacion y

firma

5120-52

h 8

Recibe cédula en tiempo y
firmada por el titular del
area

y
1/2

CONTROL DE EMISION

Elabord

Reviso

Autorizd

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner S;acfdo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar
Pl

Cargo-puesto

Jefe del Departamento ?ﬁlacicnes
S

Laborale

Director de Adminj ré,cién y Finanzas
7 .
T~

Subdirectora de\Administracion y
l,(,.g..ﬂ%ello ersona)r
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Direcciéon de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales
(Oficina de Control de

Asistencia)

Clasifica cédulas y verifica

Valora la cédula de
calificacion menora 100 y
envia al expediente de
empleado del mes

Término

¥ 11

Valora cédula que obtuvo 100
puntos, si esta correctamente
requisitada solicita tramite
correspondiente

l 12

Realiza andlisis y si el niumero
de empleados excede la
cantidad presupuestada
autorizada aplica criterios

13

h

Elabora y envia reporte
solicitando su validacion para
su aplicacion en némina

Reporte
correspondiente

Término

CONTROL DE EMISION

Elaboro

Reviso

Autoriz6

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar
&

Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Frelaciones Subdlreotora de mini racaon y Director de Administr, fon y Finanzas
Laborales / . .
i e il
Flrma ’”,9//// e~ f /
Fecha 13654016 \) /13-06-2017

Francisco Javier Becerril Ruiz
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de
la Secretaria de Salud

Caodigo (cuando aplique)

REV. 6 09/13
09-2013
7.0 Registros
Reqi Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
egistros A7 . ; : H S
conservacion conservarlo identificacion tnica
o Departamento de Relaciones
71 edula de 6 afios laborales /Oficina de 4C. 14/5120-52
Expediente Unico de Personal
7.2 Reporte de Empleado 6 af Departamento de Relaciones
afos
del Mes

Laborales

4C.20

8.0 Glosario

Numero de Revision

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

Cambios de esta version

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Francisco Javier Becerril

Actualizacién derivada a la mejora de proceso
1 02-02-2017 d P y
control
10.0. Anexos =
10.1 Cédula de evaluacion (5120-52)
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazén C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Belaciones Subdirectora de Adminis cion y Director de Adminj trécién y Finanzas
Laborales S Desarrello de'Rerso E § i
> e
= ~ M-»M £
Fecha

Ruiz e

(13-06-2037" =)

/ 13-06-2017
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16.- Entrega de prestacién de juguetes
CONTROL DE EMISION
Elabord Reviso Autorizé
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P .Maria Iner Sauc}p\Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departame

Relaciones Lab

e Subdlrectora de A inis aclon
es yZé [ Desarrols de
: i

Director de Ad ; inistracion y
Flrla’u;as

Firma

Fecha

/ 13-06-2017

Francisco Javier Becerril Ruiz

/
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1.0 Propésito
1.1 Otorgar a los trabajadores (as) del INPer vales de juguetes para sus hijos los dias 6 de enero y 30
de abril de cada afo de acuerdo con las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto, la
disponibilidad presupuestal y los lineamientos establecidos para tal efecto.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracian y Finanzas, a la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Formalizacién Laboral).
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de

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

cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

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

e Atender las politicas para el levantamiento anual de informacién mediante el instrumento
encuesta de informacién personal (sistema), con el propésito de actualizar los datos de los
trabajadores (as) que hubiesen tenido hijos (as).

e Solicitar la compra de los juguetes o vales del personal activo (en este caso se observara lo
que la autoridad determine en acuerdo con el sindicato) ante el Departamento de
Adquisiciones, con el Visto Bueno de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de
Personal. Considerando el porcentaje que debera observarse para compra o devolucién
(considerando posibles reingresos de personal con Licencia sin Goce de Sueldo y/o bajas por
Renuncia ¢ Licencia sin Goce de Sueldo 6 notificaciones de pensioén alimenticia).

e Imprimir listado y cifras de control con tres meses de anticipacion, a fin de detectar al personal
que se encuentra disfrutando de licencia sin goce de sueldo o bien, haya causado baja
durante este lapso ya que no tiene derecho a esta prestacién.

e Informar al personal adscrito, a través de la linea directa y medio electrénico asi con circular,
que el plazo maximo para la entrega de vales de juguetes, sera de 90 dias habiles contados a
partir de la fecha de entrega.

e Recibir las notificaciones de pensién alimenticia que envia el Departamento de Asuntos
Juridicos, integrarlas y considerarlas en el total de las ya registradas para la clasificacion y
entrega correspondiente.

CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé

Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P .Machedo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Depar‘tam}a}é de Subdire&tora de Adinistracign y Director de Adm%nistracic‘m y

Relaciones La les 7 { esarQllo de Persona Fina.rfzfas
: , = AN
Firma ] ‘-%..MV do) .

— .

Fecha 0 43604017 /13.06-2017

Francisco Javier Becerril Ruiz / /
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Determinar al personal que exclusivamente realizara la entrega al trabajador (a) con pensién
alimenticia con la finalidad de mantener el control de esta prestacion.

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

Hacer del conocimiento del personal a su cargo que deberan resguardar las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion asi como por los
encargados de la administracion de las diferentes plataformas electronicas para la captura de los
sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccién de la

informacion, asi mismo notificar al superior jerarquico al momento de cambio de servicio o de ser
el caso baja institucional.

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no

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

3.2 Sera responsabilidad del personal adscrito, cumplir con la siguiente politica de operacién, norma y
lineamiento:

Acreditar la paternidad o maternidad respectivamente, mediante la entrega en el Departamento
de Relaciones Laborales de Acta de Nacimiento de los hijos (as), en original para cotejo y copia.

CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo

Nombre C. José Mauro Campos iﬂmazén C.P .Maria Iner Saucet}t.qiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Departamenfto de Subdirectora de Adminstracién Director de Administracién y

Relaciones La;y%es / \ Desarrallo de Perlzgp al / Fip{nzas
L T . T — -
Fecha 13/,&%16 v 1306707 / 13-:06-2017

Francisco Javier Becerril Ruiz / r—“"—/ /
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable R‘; Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracién y Desarrollo de Personal, lleve a cabo e
Finanzas procedimiento para entrega de Prestacion de
Juguetes.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracién y Relaciones Laborales llevar a cabo el
Desarrollo de Personal procedimiento para entrega de Prestacion de
Juguetes.
Departamento de 3 |Solicita a la Oficina de Formalizaciéon Laboral
Relaciones Laborales recibir de los trabajadores (as) del Instituto, actas
de nacimiento de hijos (as), cuyas edades flucttien
entre los 45 dias de nacido y los 12 afios de edad.
Departamento de 4 |Recibe actas de nacimiento de hijos (as) de
Relaciones trabajadores (as) cuyas edades fluctien entre los
Laborales/Oficina de 45 dias de nacido y los 12 afios de edad y/o aviso
Formalizacién Laboral de pensién alimenticia cuando aplique.
Selecciona y captura los datos obtenidos de las
actas de nacimiento y/o en la notificacién de
pension alimenticia, en el programa “Trabajadores
(as) con Derecho a Juguetes’.
Departamento de 5 |Imprime Listado Previo. e Listado Previo
Relamoneg Valida los datos capturados y envia Listado Previo
Laborales/Oficina de a la Jefatura del Departamento para aprobacion,
Formalizacion Laboral
Departamento de 6 |Recibe, revisa y verifica en el Listado Previo,| e  Cifras de Control
Relaciones Laborales que las edades de los hijos (as) de los
trabajadores (as) incluidos fluctien entre los 45
dias de nacido y los 12 afios de edad Yy en su
caso la aplicacion de la notificacion de pensién
alimenticia.
Verifica personal con antigiiedad menor a 6
meses, renuncia, licencia sin goce de sueldo y
solicita exclusion. En caso de detectar algun error
solicita correcciones. : -
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P .Maria Iner Wo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departame

de tracion y

Subdirectora de\admini
Relaciones Labgfafes Besaagllo dePergonal Fiphnzas
i ez T ! -
i e e 2 e

Director de Ada;ninistracién y

Fecha

'd 13062047 )

/ 13-06-2017

Francisco Javier Becerril Ruiz
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

éProcede?
No: Regresa a la actividad No. 4

Si: Continta procedimiento

Aprueba Listado y cifras de control con numero
total de nifios (as) por edad y conserva para
control y archivo.

Departamento de
Relaciones Laborales

Turna Cifras de Control a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal para
autorizacion.

Cifras de Control

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe y autoriza Cifras de Control.

Tumna al Departamento de Relaciones Laborales,
para el framite correspondiente.

Cifras de Control

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe el Departamento de Relaciones Laborales
Cifras de Control autorizadas y turna a la Oficina
de Formalizacién Laboral.

Solicita elabore oficio (original .y cinco copias)
dirigido a Direccion de Administracion y Finanzas,
para la autorizacion de la compra de juguetes o
vales de juguetes.

Oficio de solicitud
de compra

Departamento de
Relaciones Laborales

10

Recibe oficio, otorga Visto Bueno, solicita la firma
de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo
de Personal y envia a la Direccién de
Administracion 'y Finanzas para firma de
autorizacion.

Oficio de solicitud
de compra

Departamento de
Relaciones Laborales

11

Recibe oficio autorizado de la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal y solicita
elaboracion de oficio para el tramite de compra
ante el Departamento de Adquisiciones.

Distribuye ~ Oficio de  Compra: Original-
Subdireccion de Recursos Materiales y
Conservacién con atencion al Departamento de
Adquisiciones., 1*  copia Direccion de
Administracién y Finanzas. 22 copia Departamento
de Relaciones Laborales.

Oficio de compra

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Revisd

Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P .Maria Iner Saucedo Jiménez
pal

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto Jefe del Departa to de Subdirectcfa de Admjstracion Director de Administracion y
Relacignes Lapdrales / de Pergonal / Finaﬂfg‘s
f T -
Firma ==k P2 A g
Fecha 120054016 13-0 7

Francisco Javier Beceril Ruiz

Ed

i rr‘"‘\_
/ 13-06-2017
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No. ebaieys S
Responsable Act Descripcién de Actividades Documento anexo
Departamento de 12 | Acuerda con el Departamento de Adquisiciones
Relaciones Laborales fecha de recepcion de prestacion con el
proveedor.
Solicita la entrega con las especificaciones
establecidas en el oficio de compra.
Departamento de 13 |Recibe del Departamento de Adaquisiciones los
Relaciones Laborales juguetes o vales de acuerdo a las especificaciones
previas.
Departamento de 14 | Solicita a la Oficina de Formalizacién Laboral| o Listado definitivo
Relaciones Laborales L:-statdol_éDe;imtllvo dtz pers%nal c(;jon dgLeizghod :; e Recibo de acuse
peer: ac ln e Jug%e sh y at. uise e recibido para el personal
personal con pension alimenticia. con pension
alimenticia
Departamento de 15 | Solicita a la Oficina de Formalizacion Laboral
Relaciones Laborales realice entrega de la prestacion al personal
enlistado.
Departamento de 16 |Recibe el personal de la Oficina de Formalizacién| e Acuse de recibo
Relaciones Laboral al trabajador (a) acreedor a la prestacién
Laborales/Oficina de de vales de juguetes.
Formalizacién Laboral Solicita credencial del Instituto y en el caso de que
aplique pensién alimenticia credencial del IFE.
Verifica el Listado Final.
Solicita firma de recibido en listado final y en
caso de que aplique pensién alimenticia en
recibo de acuse y entrega de vales.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P .Maria Iner Sﬁu@ﬁdo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Departamefito de Subdirectora de dmilLEstracifJn Director de Administracién y
Relaciones Laldrales i Besarotio de\Pefsonal / Fin;n‘fzas
Firma 3\\ > - . N v
Fecha 1052616 C 13052617/ //13-06-2017
Francisco Javier Becerril Ruiz / i /

|
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccidén de Subdireccién de

Departamento de
Adm Inistracion y Adm inistracidn y Re?:cpg::;nf:ttn% rdaEI.es O’?ig:::Iz:efrsol;rerllzolf;aaliisén
Finanzas Desarrollo de Personal

Laboral

|

Emision de instruccidn

para procedimiento para 2

entrega de Prestacion de ¥
Juguetes

Recepcion y transmision
de la instruccion 3

Solicita a la Oficina de
Formalizacién Laboral recibir
de los trabajadores (as) del 4

instituto, documentos 1

correspondientes

Recepcién de
documentacion, captura y
notificacién

L 5

Impresion de listado previo
l 6 y validacion de datos

Recepcién y revision de
Listado Previo

Listado Previo

Cifras de
Control

Solicitud de autorizacion

Cifras de
Control
y

1/2
CONTROL DE EMISION
Elabord Reviso Autorizd

Nombre C. José Mauro Campos‘Almazén C.P .Marfa Iner Sﬁucho Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Departa to de Subdirectora de Rdminlstracion y Director de Administracién y

Relaciones L%gles S —Besgrollo de ertnna( Fiuz?p%as
Firma ~ _ P ;a, ) b o
Fecha ¢ 13-06: E / 13-06-2017

Francisco Javier Becerril Ruiz /

/
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) - ; e Departamento de
Dir i de u d ;
Secldn o S bc!n_ecc:o'n- " Departamento de Relaciones Laborales/
Administracion y Administracion y : Vs . e
. Relaciones Laborales Oficina de Formalizacion
Finanzas Desarrollo de Personal
Laboral
8
Recibe y autoriza Cifras
de Conirol
Cifras de 9
Control
.| Recepcién de cifras de
control autorizadas
Oficio de
Solicitud de
com
- 10
Solicitud de tramite para
firma de autorizacion
Oficio de
Solicitud de
com
v 11
Solicita oficio para el de
tramite de compra ante el
departamento de
adquisiciones
Oficio de
Compra
v 12
Acuerdo para fecha de
recepcion de prestacion
con proveedor
L 13
Recepcién de juguetes o
vales de acuerdo a las
especificaciones previas
2/3
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisé Autorizé
Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

21

C.P .Maria lne@c}qo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamérito de
Relaciones Lagbtrales

/

Director de Administracién y
Firanzas

Firma

Fecha

Subdirectora deMdmirfistracién y
-Bessollo de onal

L

- 016

LA 7
13082017/

Francisco Javier Becerril Ruiz

%f-—'\_ -
/ 13-06-2017
[
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Direccion de
Administracién y
Finanzas

Subdireccion de
Administracion y

Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacion
Laboral

14

Solicitud de listado
definitivo de personalcon
derecho a prestacion de

juguetes

Listado
definitivo

Recibo de
acuse

| 15

Solicitud de la entrega de
la prestacion al personal

enlistado

16

Entrega de la prestacion
de vales de juguete

CONTROL DE EMISION

Elabord

Revisé

Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P .Maria Iner ?mﬁn\Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Depart
Relaciones Lal

Subdirectora de Adminiskraciop y

Director de Agministracién y

am ‘o de
ales \
T |

-Besatoto de nal 4 inanzas
Firma — L .,f,.-—_\ p
Fecha -06;2017 / 13-06-2017

Francisco Javier Becerril Ruiz /

/
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8.0 Glosario

8.1 Prestacién: Obligacion que tiene el Instituto, de brindar a sus trabajadores (as) en determinado
momento y/o circunstancia.

8.2 Proveedor: Persona o empresa que provee o abastece de todo lo necesario para un fin a grandes
grupos, asociaciones, comunidades, etc.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizaciéon

Descripcion del cambio

4

02-02-2017

Actualizacion derivada a la mejora de proceso y

control

10.0 Anexos
10.1 No Aplica

CONTROL DE EMISION /)
Elaboro Reviso // Autorizo

Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P .Maria Iner Sapeeﬂb\li'ménez / Cfmgé Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Departam de Subdirectora d inistracion y Director de Administracién y

Relaciones Laprales L esarrolip de Personal / Finanzas

. i ———. ‘
Firma 4117’%2:,{4 . \L//m}@
g S—— Z =

Fecha 14052616 N 13062037 _J 13-06-2017

Francisco Javier Becerril Ruiz
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17.- Otorgar la prestacion de despensa
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner S enez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de
Relaciones Labtrales

Director de Admipistracion y
Finapéﬂ‘s

Firma

Fecha

Subdirectora de A mlnls‘;tfcm
/ “DeSarptio de /
N

}6—06-2017

Francisco Javier Becarril

Ruiz

7
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1.0 Propésito

1.1 Otorgar a todos los trabajadores(as) de Base y de confianza del Instituto una despensa cada fin de
ano de acuerdo con las Condiciones Generales de Trabajo y la disponibilidad presupuestal
conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas,
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Formalizacién Laboral).

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

Imprimir el listado de la base de datos de némina al corte del 16 de agosto de cada afio, para
obtener el numero previo del personal de base activo, que sera posible acreedor a la
prestacion de la despensa de fin de afio. Asi como verificar que el personal de nuevo de
ingreso, posterior al dia16 de junio de cada afio no se haga acreedor a la misma.

Solicitar al Departamento de Remuneraciones mediante oficio firmado por la Jefatura del
Departamento de Relaciones Laborales y con el Vo.Bo. de la Subdireccion de Administracion
y Desarrollo de Personal, la suficiencia presupuestal del capitulo 1000.

Requerir la autorizacién de la Direccion de Administracion y Finanzas, mediante oficio y
anexando la suficiencia presupuestal otorgada, incluyendo las fechas en las que se debera
dar cumplimiento. Toda vez que se reciba la respuesta se dara continuidad.

Solicitar la compra de las despensas o vales de despensa del personal activo (en este caso se
observara lo que la autoridad determine en acuerdo con el sindicato) ante el Departamento de
Adquisiciones, con el Visto Bueno de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de
Personal. Considerando el porcentaje que deberd observarse para compra o devolucion
(tomando en cuenta los posibles reingresos de personal con Licencia sin Goce de Sueldo y/o
bajas por Renuncia o Licencia sin Goce de Sueldo, o notificaciones de pension alimenticia)

Recibir las notificaciones de pension alimenticia que envia el Departamento de Asuntos
Juridicos, integrarlas y considerarlas en el total de las ya registradas para la clasificacion y
entrega correspondiente.

Determinar al personal que exclusivamente realizara la entrega al trabajador (a) con pension
alimenticia con la finalidad de mantener el control de esta prestacion.
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Difundir, a través de Oficio Circular, la fecha de inicio de entrega de la prestacion, para
conocimiento de todo el personal.

Entregar despensa al personal de Base acreedor, en un periodo maximo de 90 dias naturales,
posteriores a la fecha de inicio de entrega de la prestacion.

Con base en el Acuerdo TERCERO indica que el lenguaje empleado en el Cédigo de ética, en
las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna distincion
ni marcar diferencias entre hombres y muijeres, por lo que las referencias o alusiones en la

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

Hacer del conocimiento del personal a su cargo que deberan resguardar las claves de acceso

proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacién asi como por los

encargados de la administracién de las diferentes plataformas electrénicas para la captura de

los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la
informacion, asi mismo notificar al superior jerarquico al momento de cambio de servicio o de

ser el caso baja institucional.  Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del

derecho a la igualdad y no discriminacién, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-

SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion.

3.2 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, cumplir con

las

siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Solicitar a la Direccién de Administracion y Finanzas, de acuerdo al Listado y porcentaje de

devolucién o compra adicional (5%), Visto Bueno para la compra de despensas o vales de
despensa segun sea el caso.

3.3 Sera responsabilidad de los trabajadores de base del INPer, cumplir con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos;

Acudir al Departamento de Relaciones Laborales o al lugar designado para tal fin, a recoger
su prestacion de fin de afio, ya sea despensa o vales de despensa.

Presentar para su acreditacion la credencial de trabajador y firmar de recibido en el listado que
se le presente.
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4.0 Descripcion del

procedimiento

Responsable R‘; Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccioén de 1 |Instruye a la Subdireccién de Administracion y
Administracion y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
Finanzas para el otorgamiento de la prestacién de
despensa.
Subdireccién de 2 | Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracién y Relaciones Laborales llevar a cabo el
Desarrollo de procedimiento para otorgamiento de la prestacion
Personal de despensa.
Departamento de 3 |Recibe instrucciéon y solicita a la Oficina de| o Listado previo
Relaciones Formalizacién Laboral, realice impresion  del
Laborales Listado Previo en los tiempos correspondientes
para que se obtenga un nimero de trabajadores.
4 |Elabora el oficio para contar con la suficiencia| « Suficiencia
presupuestal al Departamento de presupuestal
Remuneraciones.
5 |Solicita a la Oficina de Formalizacion Laboral el
inicio de los tramites para la otorgar la prestacién.
Departamentode | 6 |Elabora Oficio para que la Direccion de| ® Oficio  de
Relaciones Administracién y Finanzas autorice la gestién, autorizacion
Laborales/ Oficina anexando la  suficiencia presupuestal y| e Suficiencia
de Formalizacion propuestas de compra para la firma de la Jefatura presupuestal
Laboral del Departamento y Visto Bueno de la| , Propuestas de
Subdirecciéon de Administracién y Desarrollo de compra
Personal.
Direccién de 7 | Recibe oficio y lo analiza de ser el caso, solicita
Administracion y se realicen los cambios correspondientes.
Finanzas ¢Procede?
No: Regresa a la actividad No. 4
Si: Contintia procedimiento
Autoriza para proceder a la compra de
Despensas o Vales de Despensa y turna a la
Subdireccion de Administracién y Desarrollo de
Personal para el trémite de compra.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Departamento de
Relaciones
Laborales

Recibe de la Subdireccién de Administracién y
Desarrollo de Personal, oficio autorizado y solicita
elaboracién de oficio para el tramite de compra
ante el Departamento de Adquisiciones.

Acuse de Oficio
de compra

Solicita Visto Bueno de la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal y
distribuye Oficio de Compra:

Original Subdireccién de Recursos Materiales y
Conservacién, 12 copia Departamento de
Adquisiciones, 22 Direccién de Administracién y
Finanzas y 32 copia Departamento de Relaciones
Laborales.

10

Solicita a la Oficina de Formalizacién Laboral la
impresién del Listado Final del personal acreedor
a la prestacion, considerando las bajas, altas y
notificaciones de pensioén alimenticia.

Listado final

11

Recibe del Departamento de Adquisiciones la
prestacion con base a la solicitud de compra
enviada. En caso de detectar alguna
inconsistencia, solicita al Departamento de
Adquisiciones, se apegue a las especificaciones
establecidas en el oficio de compra.

Prestacion

12

Resguarda despensas o vales de despensa hasta
la fecha establecida para la entrega.

13

Solicita a la Oficina de Formalizaciéon Laboral
clasifique al personal con pensidn alimenticia y
aplique el porcentaje establecido, asi como
genere el listado y acuses correspondientes.

14

Elabora Oficio Circular para difundir fechas de
entrega de prestacion y solicita el Visto Bueno
para firma de la Direccién de Administracion y
Finanzas Asi como también realiza acciones de
difusion a través de la Linea Directa y medio
electronico.

Oficio Circular
Difusion
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No. Gkl S
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 15 | Recibe al personal solicitante de la prestacion.
Relaciones Solicita credencial institucional
Laborales
En caso de que el trabajador no aparezca en la Lista Final,
se le debera explicar el motivo de su exclusion.

16 | Realiza entrega de la prestacion, recabando firma| ¢  Listado de
de recibido en el Listado de firmas vy firmas
corroborandola con la firma que aparece en la
credencial.

17 |Valida una vez terminado el periodo de entrega| ¢ Listado de
de la prestacion, previamente establecido, el firmas
listado de firmas contra las prestaciones
entregadas.

18 |Realiza corte y contabiliza para devolucién. En
caso de que no coincidan las cantidades, se
realiza nuevamente el conteo hasta detectar el
error.

19 |Realiza devolucién que en el caso se presente al
Departamento de Adquisiciones mediante la
emision de los oficios correspondientes.

20 |Resguarda listado de firmas como acuse del| o Listado de firmas
proceso.

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de
Administracién y
Finanzas

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacién

Laboral
Inicio
1
Emisién de instruccién para
realizar procedimiento para
elotorgamiento de la
prestacion de despensa
3 2
Recepcién y transmisién de
la instruccién para
otorgamiento de la l
prestacién de la despensa 3
Recepcion de instruccion
y solicita se realicen el
listado previo y los oficics
correspondientes
Listado Previ
y 4
Elaboracion de oficio
para contar con la
suficiencia presupuestal
Suficiencia
presupueslal
v S
Solicita a la Oficina de
Formalizacién Laboral el
inicio de trémites para para
olorgar la prestacion
[
6

Elabora Oficio para

autorizacion de gestion,

anexando la suficiencia

presupuestaly propuestas
de compra

O ficio de
autorizacién

uficiencia
presupuestal

Propuesta de
compra

1/2
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Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Administracién y

Desarrollo de Personal

Departamento de

Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacion
Laboral

15

Recibe al personal
solicitante de la
prestacién

Il 16

Entrega de despensas,
recabando firma de
recibido

Lislado de firm

l, 17

Valida el listado de
firmas contra las
prestaciones entregadas

v 18

Realiza corte y
contabiliza para
devolucion

. 19

Realiza devolucidén que

en el caso se presente al

Departamento de
Adquisiciones

v 20

Resguarda listado de
firmas como acuse del
proceso

Lislado de firmas

Lisltado de firmas

v

( Término )
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Codigo (cuando aplique)

la Secretaria de Salud

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de

REV.6 09/13
09-2013

7.0 _Registros

Redictros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion unica
. . ~ Departamento de Relaciones
7.1 Listado previo 6 afios LabaHaks 4C.16
7.2 Acuse .de foClo de 6 sfics Departamento de Relaciones 4C.16
autorizacion Laborales
7.3 Copia de suficiencia - Departamento de Relaciones
presupuestal B ahos Laborales B
= Departamento de Relaciones
7.4 Propuesta de compra 6 afos Labstlas 4C.16
7.5 Acuse de Oficio de 6 afios Departamento de Relaciones 4C.16
compra Laborales
7.6 Listado Final 6afios | Departamento de Relaciones 4C.16
Laborales
7.7 Prestacion 6afios | Departamento de Relaciones 4C.16
Laborales
7.8 Copia de Oficio ~ Departamento de Relaciones
Circular Ganes Laborales 4618
7.9 Con.'nprq?ante de 6 afios Departamento de Relaciones 4C.16
difusion Laborales
. , 2 Departamento de Relaciones
7.10 Listado de firmas 6 afios Laborales 4C.16

8.0 Glosario

8.1

Beneficiario: Persona en cuyo favor se ha constituido un seguro, pensioén, renta u otro beneficio.
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8.2 Licencia sin Goce de Sueldo: Autorizacién que obtiene el trabajador para ausentarse de sus
labores sin el pago de su salario.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

4 02-02-2017

Actualizacién derivada a la mejora de proceso y
control

10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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18.- Licencias con goce de sueldo
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Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Administracién y

Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de

Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacion

Laboral

N

Recibe Oficio y lo analiza de
serelcaso, para proceder a
la compra de Despensa o
Vales de Despensa

No

Si

8

"| elaboracion de Oficio de

Recepcién de
autorizacién y solicita

Compra

Procede

Acuse de oficio
de compra

y 9

Solicita Vo Bo por parte
de la Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de Personal

il 10

Solicita a la Oficina de
Formalizacion Laboral la
impresién del Listado
Final

Listado Fina

v 11

Recepcion de prestacién
con base a la solicitud de
compra enviada

+ 12

Resguarda despensas o

vales de despensa hasta

la fecha establecida para
la entrega

v 13

Clasificacién del personal
con Pensidn Alimenticia
para el otorgamiento de la
prestacién

" 14

Elaboraciéon y difusion de
Circular para entrega de
prestacion

O ficio circular

2/3
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1.0 Propésito
1.1 Dictaminar las solicitudes de Licencia con Goce de Sueldo, a peticién de los/las trabajadores(as)
de base para la atencion de asuntos personales, derivados de circunstancias especiales, de
conformidad con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo del INPer en su articulo

114, fraccion Il.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, a la
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Asuntos Laborales).

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de

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

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

° Recibir a el/la trabajador(a) solicitante de Licencia con Goce de Sueldo y/o prérroga,
proporcionarle el formato (5120-48) “Solicitud de dias Econdmicos y/o Licencia®, indicandole
la manera en la que debera ser requisitado, asi como los documentos soportes necesarios.

o Informar al solicitante lo siguiente:

Solo se autorizara Licencia con Goce de Sueldo siempre y cuando la causa por la que se
solicita sea por circunstancias especiales que manifieste el trabajador y a la vez deberan
justificarse con la documentacién soporte correspondiente.

En los casos de fuerza mayor el/la trabajador(a) se responsabilizara para realizar el tramite
correspondiente de la Licencia con Goce de Sueldo cinco dias posteriores al suceso.

En caso de contar con el tiempo previsto de algun incidente, el/la trabajador(a) debera
realizar el tramite con cinco dias de anticipacion y solo en casos extraordinarios al concluir la
licencia. Asi la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal emitira la
autorizacion en un maximo de diez dias hébiles.

° Indicar a el/la trabajador(a), que debera entregar su solicitud mediante el formato (5120-48)
“Solicitud de dias Economicos y/o Licencia” a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo
de Personal, para autorizacién, previa validacién de la Oficina de Asuntos Laborales.

o Ingresar al sistema, verificar los datos del/la trabajador(a) e indicarle a cuantos dias tiene
derecho, con base en su antigiiedad y de conformidad con lo establecido en las Condiciones
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Generales de Trabajo del INPer, o bien el nimero de dias que aln puede gozar, en los
casos en los que haya solicitado una Licencia previa, dentro del afio calendario vigente.

Verificar que el formato (5120-48) “Solicitud de dias Econdémicos y/o Licencia”, cumpla con
los siguientes requisitos:

N

% Estar debidamente requisitada.

7

< Firmada por el/la Jefe(a) Inmediato(a), Subdirector(a) o Director(a) del area, y en el
caso del personal de enfermeria por la Subdireccién de Enfermeria y la Direccién
Medica.

% Contener los documentos soportes que justifiquen la solicitud de la Licencia con Goce
de Sueldo.

% Que el/la trabajador(a) que la solicite, no haya agotado los dias que le correspondan,
de acuerdo a su antigliedad, en el afio calendario vigente por haber solicitado una
licencia con goce de sueldo previa.

Dictaminar con base en las Condiciones Generales de Trabajo y la revisiéon del Expediente
del/la trabajador(a), si procede su solicitud, mediante la validacién de los siguientes datos:
Fundamento legal, Antigliedad, No. de dias que le corresponde, asi como la determinacion.

Vigilar que se otorgue la respuesta a ellla trabajador(a), dentro del periodo de los 10 dias
habiles estipulados.

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

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

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacion, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No
discriminacion.
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3.2 Sera responsabilidad de los/las trabajadores(as) de base, solicitantes de Licencia con Goce de
Sueldo, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Solicitar Licencia con Goce de Sueldo con 5 dias de anticipacion, a fin de no afectar el
funcionamiento de su servicio, a excepcion de los casos de urgencia.

Presentar al Departamento de Relaciones Laborales la “Solicitud de dias Econdmicos y/o
Licencia” (5120-48), debidamente requisitada y con las firmas correspondientes para la
validacion de la Oficina de Asuntos Laborales, obtenida la validacién entregar el oficio
correspondiente de autorizacién a la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de

Personal, para firma del Subdirector/a y continuar el tramite.

En caso de no haber agotado los dias que le correspondan de acuerdo a las Condiciones
Generales de Trabajo podra solicitar el restante de los dias que le correspondan como prérroga de
la misma, presentando el formato “Solicitud de dias Econdmicos ylo Licencia” (5120-48)
debidamente requisitado, siempre y cuando ésta no haya vencido y con dos dias de anticipacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable E::)t Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccioén de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracion y Desarrollo de Personal, realizar el
Finanzas procedimiento para Licencias con Goce de
Sueldo.
Subdireccion de 2 | Recibe instruccién e indica al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales asesorar a ella
Desarrollo de trabajador(a) solicitante en el llenado del
Personal formato “Solicitud de Dias Econémicos y/o
Licencia”.
Departamento de 3 |Recibe a ellla trabajador(a) y solicita a la e 5120-48
Relaciones Laborales Oficina de Asuntos Laborales brinde la
asesoria necesaria para que el/la trabajador(a)
requisita la Licencia con Goce de Sueldo.
Departamentode | 4 |Solicita le proporcione la “Solicitud de Dias| © 5120-48
Relaciones Laborales Econémicos y/o Licencia” para su llenado en
original y dos copias, e indique que debe
entregarlo a la Subdireccion de Administracion
y Desarrollo de Personal, con los soportes
correspondientes, asi como informe los dias a
los que tiene derecho, con base en la
normativa.
Departamentode | 5 |verifica en sistema los datos della
Relaciones Laborales trabajador(a) y en hoja de Excel, los dias de los
/ Oficina de Asuntos que dispone. En caso de detectar alguna
Laborales inconsistencia sobre lo que pide ella
trabajador(a), se le solicitara, corrija sus datos.
¢Procede? No: Termina procedimiento. Si
Continua procedimiento
Informa a el/la trabajador(a) el nimero de dias
que le corresponden y le indica que debera
entregar su solicitud en la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal.
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Responsable

No.
Act.

 Descripcion de Actividades

Documento anexo

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de
Personal

Si: Recibe del/la trabajador (a) “Solicitud de
Dias Econémicos y/o Licencia®, debidamente
requisitada y con la validacion correspondiente
para la autorizacion, en caso contrario los datos
por los que no procede y distribuye:

Original con documentos soporte:
Departamento de Relaciones Laborales
(Oficina de Asuntos Laborales), para registro

en los controles y envio al Expediente Unico de
Personal.

12 Copia: Oficina de Control de Asistencia;

22 Copia: Trabajador(a).

e 5120-48

Departamento de
Relaciones Laborales
/ Oficina de Asuntos

Laborales

Recibe de la Subdireccion de Administracién y
Desarrollo de Personal “Solicitud de Dias
Econdmicos autorizada y la indicacién para
generar la respuesta.

Fundamenta con base en las Condiciones
Generales de Trabajo y revision del Expediente
personal del/la trabajador(a) la respuesta
correspondiente.

Turna la respuesta a la Jefatura del
Departamento de Relaciones Laborales, para
visto bueno.

e 5120-48
e Oficio de
respuesta

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe y revisa la respuesta junto con
“Solicitud de Dias Econdmicos y/o Licencia” y
solicita en su caso, cambios de estilo.

Proporciona el Visto Bueno y solicita firma de la
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de
Personal.

e Oficio de
respuesta
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No. Sl Chis
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Subdireccién de 9 |Recibe el oficio de respuesta y firma para su| s Oficio autorizado
Administracién y autorizacion.
Desarrollo de Solicita la distribucién de la respuesta.
Personal

Departamento de 10 |Recibe oficio autorizado y solicita a la Oficina| »  Oficio autorizado
Relaciones Laborales de Archivo y Correspondencia lo distribuya.

Departamento de 11 |Recibe del servicio de  Archivo y| o Acuse de Oficio
Relaciones Laborales Correspondencia, oficio como acuse de
recibido por elfla trabajador(a) y lo turna a la
Oficina de Asuntos Laborales.

Departamento de | 12 |Envia acuse de oficio y “Solicitud de Dias| © Oficio autorizado

Relaciones Laborales Econémicos original, asi como el soporte al| ¢ 5120-48
/ Oficina de Asuntos Archivo Unico de Personal para resguardo en| ¢ Documento de
Laborales expediente del/la trabajador(a), mediante el envio al
formato de control interno. Expediente
Resguarda el documento sellado por el Archivo sellado

del expediente Unico de personal.

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccidén de
Administracidén y
Finanzas

Subdireccion de
Administracién y

Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
O ficina de Asuntos
Laborales

Inicio
1

Emision de instroccion
para realizar el
procedimiento para

Licencias con Goce de
Sueldo

! 2

Recepcién y transmision

de instrucciéon de asesoria
de llenado de form ato

, 3

Recepcién y asesoria a élfla
trabajador(a) brinde asesoria

necesaria de formate de
solicitud de dias econdmicos

5120-48

4

Y

Solicitar formato de dias
econdémicos y/o licencia,
para su llenado y dos
copias

5120-48
h 4 5

h 4 6

Recepcion de Solicitud de
Dias Econémicos
autorizada y la indicacion
para generarrespuesta

Verifica en sistema, en
caso de alguna
inconsistencia

I\ 5120-48

7

Recepcion de Dictamen y
proporciona el visto bueno
y solicita firma

Oficio de
respuesta

1/2
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Subdireccién de Administracion
y Desarrollo de Personal

Departamento de Relaciones
Laborales

Departamento de Relaciones
Laborales / Oficina de Asuntos

Laborales

8

Recibe y revisa Solicitud

de Dias Econdmicos y/o
licencia, proporciona el
Vo.Bo y solicita firma

Oficio de

h 4

Recibe oficio de
respuesta y firma para su

respuest

autorizacién

O ficio
Autorizado

10

Recibe oficio autorizado y
solicita a la Oficina de
Archivo y Correspondencia
lo distribuya

O ficio
Autorizado

11

Recibe oficio como
acuse de recibido

Acuse de oficio

12

Envia acuse de Oficio y
Solicitud de Dias
Econémicos original para su
resguardo en expediente
deltrabajador(a)

Acuse Oficie
Autorizado

8

Documento de

entrega sellado

|

( Término )
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de REV. 6 09/13
la Secretaria de Salud 06-2013

7.0 Registros

Tiempo de
conservacion

Cadigo de registro o

Registr : i
gistros identificacion Unica

Responsable de conservarlo

7.1 “Solicitud de Dias Departamento de Relaciones

Econémicos y/o Licencia 6 afios Laborales/ Expediente Unico 4C.8/5120-48
autorizada de Personal
g Departamento de Relaciones
fee AAcus_e Of.'.c'o de 6 afos Laborales/ Expediente Unico 4C.20
utorizacion
de Personal
Departamento de Relaciones
J-30nsumenta da 6afios | Laborales/ oficina de Asuntos 4C.20

entrega sellado

Laborales

8.0 Glosario

8.1 Dictamen: Opinién o consejo que el perito en cualquier ciencia o arte, formula verbalmente o por
escrito acerca de una cuestién de su especialidad previo requerimiento de las personas
interesadas o de una autoridad.

8.2 Licencia con Goce de Sueldo: Consentimiento formal o autorizacién para abandonar el trabajo
por un tiempo, gozando de todas las prestaciones. Ley del ISSSTE
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

7 02-02-2017 Actuallzz30|on derivada a la mejora de proceso y
control.
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Dias Econémicos y/o Licencia (5120-48)
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1.0

1.1
base

Propésito
Dictaminar las solicitudes de Licencia sin Goce de Sueldo, a peticion de los trabajadores (as) de

para la atencion de asuntos personales, de conformidad con lo establecido en las

Condiciones Generales de Trabajo del INPer.

2.0
2.1

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la

Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones

Laborales (Oficina de Asuntos Laborales)

3.0
3.1

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de

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

Recibir al trabajador (a) solicitante de Licencia sin Goce de Sueldo para, proporcionarle
“Solicitud de dias Econdmicos y/o Licencia” (5120-48), indicandole la manera en la que
debera ser requisitada.

Ingresar al sistema, verificar los datos del trabajador (a) e indicarle a cuantos dias tiene
derecho, con base en su antigliedad y de conformidad con lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo del INPer, o bien el nimero de dias que adn puede gozar, en los
casos en los que haya solicitado una licencia previa, dentro del afio calendario vigente.

Indicar al trabajador (a), que debera entregar su solicitud a la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal, para autorizacion.

Recibir de la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal “Solicitud de dias
Econdémicos y/o Licencia” (5120-48) autorizada.

Verificar que la "Solicitud de dias Econémicos y/o Licencia” (5120-48), cumpla con los
siguientes requisitos:

Estar debidamente requisitada, Firmada por el Jefe Inmediato, Subdirector o Director
del area.

Que el trabajador (a) que la solicite no haya tomado Licencia sin Goce de Sueldo en el
afio calendario vigente, o bien, no haber agotado los dias que le correspondan, de
acuerdo a su antigliedad.
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Dictaminar con base en las Condiciones Generales de Trabajo y la revision del Expediente
del trabajador (a), si procede su solicitud. Sélo se tramitaran Licencias sin Goce de Sueldo,
solicitadas con 15 dias de anticipacién, con el proposito de no afectar las funciones y/o
necesidades del departamento o servicio.

Elaborar oficio de autorizacién de Licencia sin Goce de Sueldo, cuando de acuerdo al
analisis se determine la aprobacion de la solicitud, en un maximo de 7 dias habiles, mismo
que debera enviarse a la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal anexando
“Solicitud de dias Econémicos y/o Licencia® (5120-48), para firma de autorizacién.

Recibir oficio de Licencia sin Goce de Sueldo autorizado por la Subdirecciéon de
Administracion y Desarrollo de Personal y entregarlo a la Oficina de Archivo y
Correspondencia para su distribucion.

Enviar oficio y “Solicitud de dias Econémicos y/o Licencia’ (5120-48) a la Oficina de
Expediente Unico de Personal, para archivo.

Comunicar al trabajador solicitante de Licencia sin Goce de Sueldo, la baja de las
prestaciones que hasta el momento disfrutaba, asi como asesorar sobre las altas a su

regreso:
® FONAC ¢ Aguinaldo
® Seguridad Social 4 Riesgos
@& Vacaciones ¢ Econdmicos

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

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

o Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no

discriminacion, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCF1-2015.En igualdad y No
discriminacion.
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3.2 Sera responsabilidad de los trabajadores (as) de base, solicitantes de Licencia sin Goce de
Sueldo, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Solicitar Licencia sin Goce de Sueldo con un minimo de 15 dias de anticipacion, a fin de no
afectar el funcionamiento de su servicio.

En caso de no haber agotado los dias que le correspondan de acuerdo a las Condiciones
Generales de Trabajo, podra solicitar el restante de los dias que le correspondan como prérroga
de la misma, presentando el formato “Solicitud de dias Econdmicos y/o Licencia” (5120-48)

debidamente requisitado, siempre y cuando se solicite con quince dias de anticipacion a la fecha
registrada para su regreso.

Presentar a la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal la “Solicitud de dias

Economicos y/o Licencia” (5120-48), debidamente requisitada y con

las firmas
correspondientes.

Manifestar su acuerdo sobre el proceso y la repercusion en las prestaciones al solicitar la
Licencia sin Goce de Sueldo que le afecten a su regreso.

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Reviso : Autorizo:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner %aﬁ%ldiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
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4.0 Descripcion del procedimiento

No. il e
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccién de Administracién y
Administracion y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
Finanzas para Licencias sin Goce de Sueldo.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion e indica al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales asesorar al trabajador (a)
Desarrollo de Personal solicitante en el llenado del formato “Solicitud de
Dias Econémicos.
Departamento de 3 |Recibe instruccion e indica a la Oficina de
Relaciones Laborales Asuntos Laborales brinde la asesoria necesaria a
los/las Trabadores(as) para poder obtener la
Licencia sin Goce de Sueldo, notificando los
derechos y obligaciones correspondientes.
Departamento de 4 | Otorga asesoria y revisa el formato “Solicitud de
Relaciones Laborales / Dias Econémicos que en su caso le presente, si
Oficina de Asuntos no le instruye el espacio electronico donde se
Laborales encuentra para su llenado.
Revisa el expediente del Trabajador y con base
en la normatividad, le otorga una posible
respuesta con la finalidad de continuar el tramite,
0 no. s Procede?
No: Termina procedimiento
Si: Contintia procedimiento
Departamento de 5 |Indica el llenado en original y tres copias, asi|  Relacién
Relaciones Laborales / como la entrega al Departamento de
Oficina de Asuntos Remuneraciones y a la Subdireccion de
Laborales Administracion y Desarrollo de Personal.
Relaciona las solicitudes que previamente los/las |
trabajadores(as) le requirieron asesoria y su
dictamen con base en la normativa, y entrega al
Departamento para su acuerdo con la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de
Personal.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizé:
P
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner Sa(chdc\%Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe del trabajador (a), la secretaria de la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal, la “Solicitud de Dias Econémicos ylo
Licencia” (5120-48), con la verificacién previa
Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de
Asuntos Laborales) y entrega de manera inmediata
al Subdirector para su autorizacion.

Recibe el Subdirector la solicitud y verifica los
tiempos para la respuesta (5 dias habiles)
observando la validacion del Departamento e indica
su respuesta oficial.

e 5120-48

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

Recibe de la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal “Solicitud de Dias
Economicos y/o Licencia” (5120-48), autorizada.

Realiza el Oficio de respuesta y solicita firma del
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de
Personal y turna las copias:

Original: Trabajador (a)

1% Copia: Direccion o subdireccion de &rea del
trabajador (a).

2% Copia: Departamento o Servicio del trabajador (a)
3? Remuneraciones

4® Departamento de Relaciones Laborales (Oficina
de Control de Asistencia)

5% Departamento de Relaciones Laborales (Oficina
de Reclutamiento y Seleccion de Personal)

6% Departamento de Relaciones Laborarles
(expediente)

7% Consecutivo

e 5120-48
e Oficio

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Revisd :

Autorizé:
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No. S T ;
Responsable A Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 8 |Envia oficio y “Solicitud de Dias Econémicos y/o| e  Oficio autorizado
Relaciones Laborales Licencia” (5120-48) a la Oficina de Archivo Unico de
Personal para resguardo en Expediente del| ¢ 5120-48
trabajador (a).
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner %aﬂ&?o Jiménez
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Director de Administracién y
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5.0 Diagrama de Flujo

. - : &y Departamento de
D .
lr_ec.:c:|on‘d’e Subdlr_eccm_q L Departamento de Relaciones Laborales
Adm inistiagion y AdmiTisAraeion y Relaciones Laborales ( Oficina de Asuntos
Finanzas Desarrollo de Personal

Laborales)

Inicio
1

EMISToOn de imstruccion,
para realizar el
procedimiento para
Licencias sin Goce de 1

Sueldo

2

Recepcién y transmisién
de instruccién para
asesorarelllenado de 1

formato

3

Recepcidn de instruccion
para obtenerla Licencia sin 4
Goce de Sueldo, notificando ¥

derechos y obligaciones

Asesoria y revision de
formato altrabajador (a),
con base a normatividad

Término

Indicacién de llenado
para su enlrega en
originaly dos copias

l Relacidn
I 6

Recepcion de solicitud
de licencia, con
verificacion previa y su

entrega.inmediata
5120-48

11/2'
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Direccion de Subdireccién de Dep'artamento de
Ay 5 L ‘. Departamento de Relaciones Laborales
Administracién Y Administracion y : s
; Relaciones Laborales (Oficina de Asuntos
Finanzas Desarrollo de Personal
Laborales)
7
Recepcion de solicitud,
realiza el oficio de
respuesta y solicita firma
d 5120-48
8
b
Envia oficio y solicitud de
Dias Economicos para su
respectivo resguardo
5120-48
h 4
( Término )
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizé:
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

la Secretaria de Salud

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de

REV. 6 09/13
09-2013

7.0 Registros

: Tiempo de Cédigo de registro o
BSottios conservacion Responsable de conservario identificacion lnica
R i Departamento de Relaciones
4] ,SQJ'C'tUd de_ D'as. 6 afios Laborales (Oficina de Archivo 4C.8/5120-48
Econémicos y/o Licencia o
Unico de Personal)
7.2 Acus_e OfIFIO de 6 afios Departamento de Relaciones 4C.20
Autorizacion Laborales
Departamento de Relaciones
7.3 Relacion 6 anos Laborales ( Oficina de 4C.20

Asuntos Laborales)

8.0 Glosario

8.1

interesadas o de una autoridad.

8.2

Licencia sin Goce e Sueldo: Ausencia laboral sin

antigliedad del trabajador.

9.0 Cambios de esta version

Dictamen: Opinién o consejo que el perito en cualquier ciencia o arte, formula verbalmente o por
escrito acerca de una cuestion de su especialidad previo requerimiento de

las personas

goce de sueldo, otorgada con base a la

Numero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

4

02-02-201

4

Actualizacion y divisidén de procedimiento,
derivada a observaciones de auditoria

10.0 Anexos

10.1 Solicitud de Dias Econémicos y/o Licencia

(5120-48)

CONTROL DE EMISION

Elaboro :

Revisé :

Autorizé:

Nombre
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20.- Tramite de notas por desempefio y colaboracién
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
Nombre

C.P. Jorge Mora Aguilar
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Jefe del Departamento de Relaciones
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1.0 Propésito
1.1 Clasificar a los trabajadores (as) del Instituto con base en su colaboracion y desempefio durante
un mes para que puedan ser acreedores (as) a un estimulo de acuerdo a lo que se establece en
las Condiciones Generales de Trabajo.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Asuntos Laborales).
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales,
cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Verificar que la aplicacion del otorgamiento de este estimulo, se conceda a los
trabajadores (as) sin discriminacién alguna.

* Recibir de las &reas “Cédula de Evaluacién” (5120-03) y Nota por Desempefio los
primeros 3 dias habiles del mes posterior al mes evaluado.

e Verificar que las Notas por Desempefio correspondan al corte mensual por realizar. No se
otorgara el estimulo a trabajadores (as) con una antigiledad menor a 6 meses 1 dia.

e Observar que en los casos en los que no hayan sido requisitadas correctamente, no se
procesaran en el corte del respectivo mes, en caso de que exista aclaracién del area
interesada, se podra procesar en el corte del mes siguiente, dejando en claro la
responsabilidad del area solicitante para continuar o no, con la gestién del pago.

o Clasificar las “Cédulas de Evaluacién Nota por Desempefio” (5120-03), de acuerdo al tipo
de nombramiento del trabajador (a), es decir de Base o Confianza y ordenarlas
consecutivamente, de acuerdo al nimero de plaza.

o Catalogar las “Cédulas de Evaluacion Nota por Desempefio” (56120-03), de acuerdo al
puntaje obtenido en la evaluacidén realizada al trabajador (a) por el Jefe del
Departamento.

e Verificar que la firma de evaluacion en “Cédula de Evaluacion Nota por Desempefio”
(56120-03), sea la registrada y autorizada por el Jefe (a) de Departamento al que
pertenezca el trabajador (a) evaluado.

e  Capturar Notas por Desempefio del personal de Base en sistema TELNET.

CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner Saysado Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto | Jefe del Departamentp/de Relaciones Subdirectora de A¢mirjistracion v, Director de Administracion y Finanzas
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Generar listado previo con base en la captura realizada de Notas por Desempefio del
personal de Base, para su posterior cotejo contra los documentos soporte. En caso de

existir alguna inconsistencia, se podran dar de alta o baja las Notas omitidas o mal
capturadas.

Enviar las notas de Desempefio del Personal Sindicalizado, al Secretario(a) General del
SUTINPer, para su firma.

Registrar, clasificar y capturar las Notas de Colaboracién en el Sistema TELNET.
Capturar Notas por Desempefio del personal de Confianza en sistema TELNET.

Generar listado previo con base en la captura realizada de Notas por Desempefio del
personal de Confianza, para su posterior cotejo contra los documentos soporte. En caso

de existir alguna inconsistencia, se podrén dar de alta o baja las Notas omitidas o mal
capturadas.

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

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

Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacioén, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI1-2015.En igualdad y
No discriminacion.

3.2 Sera responsabilidad de las dreas cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y
lineamientos:

Entregar oportunamente las “Cédulas de Evaluacién Nota por Desempefio” (5120-03)
para la captura de las mismas. ;

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Reviso : Autorizo:
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable AN; Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccién de Administracion vy
Administracién y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
Finanzas para el tramite de Notas por desempefio y de
colaboracion.
Subdireccion de 2 | Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales, llevar a cabo el
Desarrollo de Personal procedimiento para ftrdmite de Notas por
Desempefio.
Departamento de 3 | Recibe instruccion. 5129-03 N
Relaciones Laborales Recibe de las areas “Cédula de Evaluacién Nota Oficio de solicitud
por Desempefio”, con los datos personales del
trabajador, asi como el oficio de solicitud que
enlista al personal acreedor a nota de
colaboracion.
Departamento de 4 |Envia cédula y oficio la Oficina de Asuntos 5120-03
Relaciones Laborales Laborales para el tramite correspondiente. Oficio de solicitud
Departamento de 5 |Recibe las Cédulas y Oficios de solicitud, verifica Clasificacion
Relaciones que hayan sido requisitadas correctamente, asi
Laborales/Oficina de como, que correspondan a la fecha del corte por
Asuntos Laborales trabajar, en caso contrario, informa al Jefe(a) del
Departamento de Relaciones Laborales para
obtener la instruccion que corresponda para la
devolucién y solicitud de la correccion.
¢ Procede?
No: Regresa a la actividad No. 3
Si: ContinGia procedimiento
Clasifica las “Cédulas de Evaluacién Nota por
Desempefio” y de Colaboracién, de acuerdo al
tipo de nombramiento del trabajador y las
ordena por nimero de plaza.
Cataloga de acuerdo al puntaje obtenido.
Departamento de 6 | Captura por separado las Notas por Desempefio y
Relaciones de Colaboraciéon del personal de Base y del
Laborales/Oficina de personal de Confianza en Sistema.
Asuntos Laborales
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizé:
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No. RRE Sk
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 7 | Genera Listado previo de Notas capturadas, del| e Listados
Relaciones personal de Base, para su posterior cotejo.
Laborales/Oficina de
Asuntos Laborales
Departamento de 8 | Valida listados e imprime corte miensual. e Corte Mensual
Relaciones Tuma corte mensual a la Jefatura del
Laborales/Oficina de Departamento de Relaciones Laborales para Visto
Asuntos Laborales Bueno.
Departamento de 9 |Recibe, revisa y firma corte mensual, el Jefe (a)de| « Corte Mensual
Relaciones Laborales Departamento.
Tumna a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, para su autorizacién.
10 |Recibe corte mensual autorizado por la| ° Corte Mensual
Subdireccion de Administracién y Desarrollo de
Personal y turna a la Oficina de Asuntos Laborales
para su distribucién y entrega al Departamento de
Remuneraciones.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizé:

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Laboral
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5.0 Diagrama de Flujo.
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Direccién de
Administracién
y Finanzas

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos

Laborales

6

Captura por separado las
Notas por Desempefio

7

Generacion de Listado previo
de Notas capturadas, del
personal de Base, para su
posterior cotejo

Listado

4 8

Validacién de listados e
imprime corte mensual

9

Recepcidn y revision de
corte mensual

10

y

Recibe corte mensual
autorizado

Término

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizo:

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departament? Relaciones

rale
Labol e

Subdirectora dgAdmiyistracion y

Director de Administracién y Finanzas

Z

Firma o ‘:; z 7
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

la Secretaria de Salud

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de

REV. 6 09/13
09-2013

7.0 Rggistros

e Tiempo de Cadigo dé-‘régisiro 0
Regies Consenvacion)| | ERRe SRS IeonE SO | S e s
7.1 Nota Buena por - Departamento de Relaciones .
Desempefio HiSiRos Laborales ATAIG120°05
7.2 Nota de Colaboracion 6 afos Departamento de Relaciones 4C.14
Laborales
7.3 Listado 6 afios Departamento de Relaciones 4C.20
Laborales
7.4 Acuse de Corte 6 afios Departamento de Relaciones 4C.20
Mensual Laborales
8.0 Glosario

8.1 Nota Buena: Estimulo de reconocimiento, que por escrito otorga el Instituto

trabajadores (as),
base.

a los y las

con copia a su expediente personal, ademas canjeable por un dia de sueldo

8.2 Nota de Colaboracién: Estimulo de reconocimiento en trabajos extraordinarios al de su funcién,
que representen incremento en la productividad del Instituto.

9.0 Cambios de esta version

Nidmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

6

02-02-2017

Actualizacion

10.0 Anexos

10.1 Nota Buena por Desempefio

(5120-03)

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizo:

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez
P

C.P. Jarge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de Relaciones
Laborales”

A7

Subdirector: e}ﬁ\dministraciény

Desarrolic:de Perso,r;al

Director d%dministracién y Finanzas
/z

Firma
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ZAal~
1340626117
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Francisco Javier Baceril Ruiz




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SADP-
. DRL-MP-21
L Departamento de Relaciones Laborales
S A LU D Rev. 4
T 21.- Seguro de Vida Institucional
Hoja: 1 de 11
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora@eMdministracién y Director de Administracion y
Relaciones L?ﬁ’ales .-_D_Ego Personal Finapfas
Firma / —
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1.0
1l

2.0
2.1

3.0
3.1

Propésito

Informar y asesorar para que el personal del INPer cuente con las ‘Cédulas” (5120-01 y 5120-
01B) del seguro de vida institucional, debidamente requisitadas, en su Expediente Personal que lo
proteja en caso de una ocurrencia de riesgo que le provoque una invalidez total o permanente, o
deceso, a fin de cumplir con la normatividad establecida.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la
Subdireccion de Administracién y Finanzas y al Departamento de Relaciones Laborales (Oficina
de Formalizacion Laboral).

Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

) Recibir la notificacién de la SHCP en la que se designa a la Compania de Seguros que
prestara sus servicios en el INPer, asi como los lineamientos que se deberan observar para
el envio de los reportes sobre pago de prima, en el tiempo que se estipule.

o Solicitar a la Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal, remita al trabajador (a) una
vez formalizado su ingreso o reingreso, a la Oficina de Formalizacion Laboral para llevar a
cabo el procedimiento de Seguro de Vida Institucional.

e Tramitar el Seguro de Vida Institucional para el trabajador (a), a través de “Consentimiento
para ser asegurado y/o Designacién de Beneficiarios del Seguro de Vida Institucional”
(5120-01), al momento en que ingrese, reingrese al INPer o bien solicite cambio de

beneficiarios o potencializacién de suma asegurada; éste seguro cubre deceso e invalidez
total o permanente.

o Informar al trabajador de nuevo ingreso o reingreso sobre la potencializacién adicional de
este seguro de vida, mediante la difusién en linea directa, talones de pago, tripticos, asi
como consultas electrénicas en la pagina de intranet.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso6 Autorizo

Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora @nistracién y Director de Administracién y

Firma
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- \ '—%( /
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3.2 Sera

Informar quincenalmente mediante oficio al Departamento de Remuneraciones, las
potencializaciones de aquellos trabajadores que optaron gozar de este beneficio para que
inicie el descuento de acuerdo al porcentaje solicitado.

Informar mediante el formato de Excel a través del correo electrdnico, los movimientos de
ajuste de prima derivados de modificaciones en codigos del personal, altas, bajas, licencias
sin goce de sueldo a la Aseguradora.

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

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

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

responsabilidad de los trabajadores del INPer cumplir con las siguientes politicas de

operacion, normas y lineamientos:

3.3

Decidir si desea ser asegurado, asi como la suma y beneficiarios.

Informar al Departamento de Relaciones Laborales cualquier cambio de datos personales,
potencializacién o cambio de beneficiarios.

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccién de

Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Remuneraciones,
cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Emitir los Reportes de movimientos mensuales de primas potenciadas a la Aseguradora.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de
Relaciones Laboréles
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Director de Administracion y
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Administracién y
Desarrollo de
Personal

r Responsable :; Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccién de Administracién y
Administracién y Desarrollo de Personal, lleve a cabo e
Finanzas procedimiento  parag Seguro de Vida
Institucional.
Subdireccion de 2 | Recibe instruccion e indica al Departamento de

Relaciones Laborales, realice el procedimiento
para Seguro de Vida Institucional con I
compaiiia aseguradora que nos designe la
SHCP en los tiempos que establezca sy
contratacion.

Relaciones Laborales

Departamento de 3

Recibe instruccién y solicita a la Oficina de
Formalizacion  Laboral lleve a cabo el
procedimiento de Seguro de Vida Institucional
con la compaiiia aseguradora designada.

Departamentode | 4 |Recibe g trabajador (a) de nuevo ingreso, de| * 5120-01A
Relaciones reingreso o aquel que desee cambio de| ¢ 5120-01B
Laborales/ Oficina de beneficiarios, le entrega “Consentimiento para
Formalizacion Ser asegurado y designacién de beneficiarios
Laboral del Seguro de Vida Institucional” y “Eleccién de
incremento de la suma asegurada,
potencializacion opcional” indicando la forma
€n que se requisitaran ambas.
Departamento de 5 [Recibe del trabajador (a) el ‘Consentimiento| * 5120-01A
Relaciones para ser asegurado vy designacion  de
Laborales/ Oficina de beneficiarios del Seguro de Vida Institucional”
Formalizacién en original -expediente del trabajador (a) y
Laboral copia, misma que entrega al interesado para
que revise.
Sella, recaba fecha y firma de recepcion.
Departamentode | 6 |informa al trabajador (a) sobre la opcién de| » 5120-01B
Relaciones potencializacién. En caso de negativa del
Laborales/ Oficina de trabajador, éste es incluido sin potencializacian,
Formalizacion ;P -
Latioia! éProcede?
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisé Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner Swdo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de

Subdirectora de Administracion y
Re!acionesL//a{‘iorales Desarrolio de'Re onzy
7 |

Director de Administracion Y

Finar}z;;a

i — e o/ i —~7
/ e 3
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

No: Termina procedimiento
Si: Contintia procedimiento

Requisita “Eleccién de incremento de |a suma
asegurada, potencializacién opcional” en
original-expediente del trabajador (a) y copia,
misma que entrega al interesado para que
revise.

Sella, recaba fecha y firma de recepcion.

Departamento de
Relaciones
Laborales/ Oficina de
Formalizacion
Laboral

Recibe del trabajador (a) “Consentimiento para
ser asegurado y designacién de beneficiarios
del Seguro de Vida Institucional y “Eleccién de
incremento de la suma  asegurada,
potencializacién opcional” en su caso.

Elabora oficio de notificacion de altas, bajas y/o
modificaciones dirigido al Departamento de
Remuneraciones con la firma del Jefe del
Departamento para aplicacién en némina.

Una vez requistados los formatos y debidamente
autorizados con la fima del trabajador, estos se
resguardan en original en el Expediente Personal para su
canje en el caso de la ocurrencia del riesgo.

Entrega las copias al trabajador con el sello del
area e informa el proceso que deber3 llevar en
el caso de la ocurrencia del riesgo.

5120-01A
5120-01B

Oficio de
notificacion

Departamento de
Relaciones
Laborales/ Oficina de
Formalizacion
Laboral

Accesa a la base de datos proporcionada por el
area de sistemas, para filtrar el ndmero de
plazas ocupadas del personal que opto por el
beneficio del seguro, con el cual obtiene el
monto total de la prima trimestral a pagar, y
registra en el formato de Excel.

Presenta a la Jefatura de Departamento para
su validacion.

Registro en Excel

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Revisd

Autorizo

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de

Subdirectora d dmikistracién y
bD:isa%)ﬂo ePer};ona/

Director de Administracion y

Relaciones Labgrales Finanzas
y \ Zj
Firma = v&w ) : 7*“"—-\ 5
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Responsable ::t Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 9 |Valida que los montos se encuentren correctos. e Registro en Excel
Relaciones Laborales ¢Procede? _ :
No: Solicita los cambios y Regresa a la
actividad No. 8
Si: Autoriza mediante la firma.
Contintia procedimiento.
Departamento de 10 |Solicita el trdmite de la Cuenta por Liquidar| Oficio de solicitud
Relaciones Laborales Certificada (CLC) al Departamento de
Remuneraciones mediante oficio firmado por la
Jefatura del Departamento y Vo.Bo., de la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal. ‘
Recibe el nimero de CLC y envia mediante
oficio a la Subdireccion de Recursos
Financieros para el pago de la prima a la
Aseguradora.
Solicita a la Oficina de Formalizacion Laboral el
envio de la informacién a la Aseguradora.
Departamentode | 11 |Enyia trimestralmente la siguiente informacion| ©  Informe
Relaciones a la Aseguradora a través del medio electrénico electronico
Laborales/ (Oficina de con copia a la Jefatura de Departamento de
Formalizacién Relaciones Laborales:
Laboral 1.- Informe de prima
2.- Ajuste de prima.
Depanamento de 12 | Realiza el informe mensual de actividades para| e Informe mensual
Relaciones la Jefatura de Departamento de Relaciones
Laborales/ Oficina de Laborales
Formalizacién
Laboral
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé

Autorizd

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora d inistracion y Director de Administracion y
Relaciones Laborales Desarroll§ de rsonfy Fina 75
Z \ }

Firma

N L

Fecha

1#05-20{g)

Francisco Javier Becerril Ruiz
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccidon de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Administracién y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacién

Laboral
Inicio
1
Emisién de instruccion
para que se lleve a cabo el
procedimiento de Seguro
de Vida Institucional 2
A
Recepcién y transmision
de Instruccién para que se
realice el procedimiento
correspondiente
P + 3
Transmision de la
instruccion a la Oficina 4
de Formalizacién laboral 1

Consentimiento para
serasegurado y
Designacion de

Beneficiarios

Requisiciéon de
Consentimiento para ser
asegurado y designacion

de beneficiarios

6

Informa altrabajador (a)
sobre la opcion de
potencializacién

5120-01

CONTROL DEEMISTON

Elaboré

Revisé

Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.

P. Maria Iner Saucedo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departgmento de
Relaciones boraI%

Director de Administracién y

—
Subdirectofa de Administracign y
-E’D_g%a: llo de ersony

Fina 2as
\ /
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Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccién de
Administracién y
Desarrollo de Personal

Departamento de

Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacién
Laboral

7

Recepcion de: Consenlimiento
para ser asegurado y
designacion de beneficiarios
del Seguro de Vida Institucional
e incremento de Is suma
asegurada

5120-01

5120-01.B
Oficio de
Notificacidn
8

Obtencién del monto del
total de la prima
trimestrala pagar

. 9

Valida que los montos se
encuentren correctos

excel

Saolicita el tramite de la
Cuenta por liquidar

e
Registro en

Oficio de
solicitud

Registro en
excel

1.3

Envio de informacién a la

Aseguradora

Informe
electranico

213

CONTROL DE EMISION

Elabora

Reviso

Autorizd

Nombre

Cargo-puesto

C. José Mauro Campos Almazén

Jefe del Departamento de

C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Relaciones Laborales

Director de Administracién y

Subdirector; de inistracion y
Des llo d rson/

%Eas
Firma - S
Fecha

Francisco Javier Becarril Ruiz

(247
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Direccidon de
Administracién y
Finanzas

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de

Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacién
Laboral

12

Realiza el informe
mensualde actividades

Informe

mensual

r
( Término )

Elaboré

CONTROL DE EMISION

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

Reviséd

Autorizd

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de

C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez

Relaciones La/b.(m'les
7 P

C.P. Jorge Mora Aguilar

Subdirectopade A‘('?inistraci on y Director de Ag‘ministracién y
Desarlollo de erso?/] ?e}zas
Firma \ & :_..._; -
Fecha

Francisco Javier Becerl

Ruiz
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Documentos

Codigo (cuando aplique)

la Secretaria de Salud

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de

REV. 6 09/13
09-2013

7.0 Registros

; Tiempo de Codigo de registro o
Registros conservacion Responsable de consChvario identificacién unica
7.1 “Designacién de Departamento de Relaciones
Beneficiarios para el 6 afios Laborakgs /Oficina de 4C.20/5120-01A
Seguro Institucional” Expediente Unico de Personal
7.2 "Eleccion de .
. Departamento de Relaciones
ner e”;‘:gg"uf: 43 AR 6 afios Laborales /Oficina de 4C.20/5120-018B
potencializacién opcional” Expediente Unico de Personal
” — " Departamento de Relaciones
7.3 Oficio de Notificacion 6 anos [ aborales 4C.20
. .. 2 Departamento de Relaciones
7.4 Oficio de solicitud 6 afos Laborales 4C.20
Departamento de Relaciones
7.5 Registro en Excel 6 afos Laborales/Oficina de 4C.20
Formalizacién Laboral
Departamento de Relaciones
7.6 Informe electrénico 6 anos Laborales/Oficina de 4C.20
Formalizacién Laboral
Departamento de Relaciones
7.7 Informe mensual 6 afios Laborales/Oficina de 4C.20
Formalizacion Laboral
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez
—

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales

7

Director de Administracion y
Fip&nzas

Firma

Fecha

Francisco Javier Becern| Ruiz
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8.0 Glosario

8.1 Seguro de Vida Institucional: Es yn seguro total o

publicos federales activos, siempre que no esten cubriendo interi
9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision | Fecha de la actualizacign

10.1 Designacion de Beneficiarios Para el Seguro Institucional

Descripcién del cambio

Actualizacion
10.0 Anexos

(5120-01 A)
10.2 Eleccién de incremento de la suma asegurada, potencializacion opcional  (5120-01 B)

CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
Nombre P. i

C. José Mauro Campos Almazan C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Director de Administracién y
Relaciones Labprales inanzas

R
Firma

—
Fecha

OF

e 2
—— ™ T
—

13-06-2017
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22.- Préstamos Ordinarios, Especiales, Turisticos y para
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1.0 Propésito
1.1 Realizar el tramite de préstamos ordinarios, especiales, turisticos y para adquisicion de bienes de
uso duradero de los trabajadores con nombramiento de confianza que lo soliciten para gestionar y
validar como area de Recursos Humanos, el cumplimiento de los requisitos estipulados por la
Unidad de Servicios de Crédito del ISSSTE.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas, a la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Asuntos Laborales).
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones Laborales,
cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Informar al trabajador sobre los requisitos y tramites para préstamos ordinarios,
especiales, turisticos y para la adquisicién de bienes de uso duradero. Una vez que se les
haya dado la asesoria respectiva, se le indica al trabajador que acuda a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal, a fin de que le sea proporcionada la solicitud
respectiva. Los préstamos que otorga el ISSSTE, se asignaran conforme sean
solicitados.

e Tramitar préstamos ordinarios, especiales, turisticos y para adquisicion de bienes de uso
duradero, conforme a lo descrito en el Capitulo IX del Sistema Integral de Crédito, en la
Seccion | Préstamos Personales, estipulados en la Ley del ISSSTE. Que expresa los
siguientes requisitos:

e contar con 6 meses cotizando a dicho Instituto,
e con nombramiento provisional o de confianza, para obtener cualquier crédito.

e Apoyar en la gestion del tramite cuando al personal con diferente nombramiento, lo
solicite siempre y cuando la Unidad de Crédito ISSSTE lo autorice.

e  Solicitar para la gestiéon de los préstamos y de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la Subdireccion de Prestaciones Econémicas del ISSSTE, los siguientes documentos
originales y fotocopias legibles de:

v" Ultimo talén de pago,
v" credencial de elector por ambos lados y
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v" comprobante de domicilio (teléfono, agua, predial, recibo de luz, estado de cuenta
bancario con fecha de expedicién no mayor a 60 dias).

v" Crear dos frases minimo de 7 caracteres y proporcionar un correo electrénico.

Certificar el préstamo sindical, cuando se solicite a través de su gestor y cumpla con la
documentacion y requisitos indicados por el ISSSTE, sélo en los casos que deriven del

préstamo rechazado por el sistema del ISSSTE y que éste le instruya realizarlo de
manera manual.

Recibir de manos del personal de confianza o del gestor sindical o del trabajador que

realice el tramite de manera externa, la documentacion que ampare la “Solicitud de
préstamo DPESCSOC”.

Ingresar a la pagina web del ISSSTE, a fin de dar trdmite a las solicitudes de préstamo
hechas por los trabajadores del INPer. En los casos en los que por alguna razén no se

pueda efectuar este tramite, se debera realizar manualmente, previa instrucciéon del
ISSSTE.

Relacionar cada tipo de préstamo elaborado manualmente en el formato 5120-14 para
entregarlo al ISSSTE. Los préstamos externos certificados en el formato 5120-15. Los
préstamos del sindicato una vez certificados se devuelven con oficio.

Distribuir las solicitudes de Préstamo de acuerdo con el tramite que se realizé:

N/

% Si es tramite externo, por ejemplo, turistico, entrega solicitud certificada al trabajador
para que éste le dé seguimiento.

% Si es tramite manual, la Oficina de Asuntos Laborales entrega las solicitudes al
ISSSTE para continuar la gestion.

Si es tramite a través del Sindicato, turna las solicitudes certificadas a la secretaria de
préstamos del SUTINPer.

Observar con base en el Acuerdo TERCERO indica que el lenguaje empleado en el
Cédigo de ética, en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca
generar ninguna distincion ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a ambos
sexos. Motivo por el cual, el presente documento, acata dicha disposicién.
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Resguardar el personal adscrito al servicio del Departamento de Relaciones Laborales
(Oficina de Formalizacion Laboral), las claves de acceso proporcionadas por el
Departamento de Tecnologias de la Informacién, asi como por los encargados de la
administracién de las diferentes plataformas electrénicas de relaciones laborales, para la
captura en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la
proteccion de la informacién, asi como debera notificar al momento de cambio o servicio

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

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

No discriminacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable :‘; Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracién y Desarrollo de Personal, lleve a cabo el
Finanzas procedimiento para Préstamos ordinarios,
especiales, turisticos y para adquisicién de
bienes de uso duradero.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales atender las solicitudes para
Desarrollo de otorgar, préstamos ordinarios, especiales,
Personal turisticos y para adquisicién de bienes de uso
duradero.
Departamento de 3 |Recibe instruccion y coordina con la Oficina de
Relaciones Laborales Asuntos Laborales, la dinamica a seguir para
otorgar dicha prestacion.
Departamento de 4 |Atiende al personal que acude a solicitar
| Relaciones Laborales/ prestamos e indica al trabajador de confianza, al
Oficina de Asuntos representante sindical y a quien realiza tramite
Laborales externo, los requisitos que debe cubrir.
Departamento de S |Recibe y revisa los documentos que presenta el
Relaciones Laborales/ trabajador de confianza, representante sindical o
Oficina de Asuntos quien realiza tramite externo para aceptacion o
Laborales rechazo.
¢Procede?
No: Informa al trabajador de confianza,
representante sindical o quien realiza tramite
externo, el motivo de rechazo y devuelve
documentos para correccién ylo
complementacion. Regresa al punto No. 4
Si: Continua el procedimiento.
Departamento de 6 |Verifica en la pagina web del ISSSTE, que sea
Relaciones Laborales/ factible el tramite.
Oficina de Asuntos ¢Procede?
Laborales No: Termina procedimiento y pasa a la
actividad No. 8
Si: ContintGa procedimiento.
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Responsable RI; Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 7 | Imprime el préstamo autorizado por internet. e Préstamo autorizado
Relaciones Laborales/ Ordena documentacion, la entrega y explica al o inkeTnet
Oficina de Asuntos trabajador el tramite para cobrar. * Solicitud de
Laborales préstamo personal
e Original y copia de
ultimo recibo de
pago
e QOriginal y copia del
IFE
e Copiade
comprobante de
domicilio
Departamento de 8 |Procede en el caso de rechazo por sistema, al| © 5120-14
Relaciones Laborales/ llenado manual de la Solicitud de Préstamo| ® 5120-15
Oficina de Asuntos Personal DPESCSOC vy recaba firma del| « Acuse de oficio
Laborales trabajador o del personal que realiza tramite
externo, o solo certifica la solicitud del sindicato.
Relaciona dichas Solicitudes para entregar al
ISSSTE:
v En el formato relacion de tipos de
préstamo original y 12 copia-ISSSTE, 2°
copia-Departamento  de  Relaciones
Laborales;
v' Para tramite extemo en el formato
relacion de préstamos certificados;
v Y para el sindicato en oficio.
Turna documentos para revision y autorizacién a
la Jefatura del Departamento y procede a la
distribucion de documentos.
Departamento de 9 |Entrega a la Unidad de Crédito del ISSSTE las
Relaciones Laborales/ solicitudes de préstamo DPESCSOC, los
Oficina de Asuntos documentos y las relaciones de préstamo, recaba
Laborales sello y recibe fecha de entrega para comunicar al
trabajador. ¢, Procede?
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

No: Informa al trabajador de acerca del rechazo.

Termina procedimiento
Si: Continta procedimiento.

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos
Laborales

10

Entrega al trabajador una ficha para que recoja
su cheque en dicha Unidad, recaba firma y fecha
de recibido en formato relacion de tipos de

préstamo.

Termina Procedimiento

e 5120-14
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccién de
Administracién y
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de instruccién
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3
3
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4
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5
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Si
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Direccion de Administracion y
Finanzas

Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de Relaciones
Laborales/ Oficina de Asuntos
Laborales

S8

Verifica en la pagina
Web del Isste, que sea
factible el Tramite

Procede

Término

Si

Impresion del préstamo
autorizado y ordena
documentacion para el
tramite para cobrar

Préstamo
autorizado por
interne

olicitud de
préstamc persong

CrgntEl y copia de
dltimo recibo de
pago

Original y copia de

IFE
opia de
comprobante de
domicilin

h 4

Elaboracién manual de
solicitud y clasificacidén

5120-14 I

Acuse de oficio

213
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Departamento de Relaciones
Laborales/ Oficina de Asuntos
Laborales

Direccidn de Administracién y Subdireccion de Administracion y
Finanzas Desarrolio de Personal

Entrega de
documentacién a la
Unidad de Crédito del
ISSSTE

Si Término

Entrega de ficha al trabajador

para que recoja su cheque en

dicha Unidad, recaba firma y
fecha

5120-04

h 4

( Término )
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

la Secretaria de Salud

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de

REV. 6 09/16
09-2013

7.0 Registros

Reai Tiempo de Responsable de Caédigo de registro o
egistros £ 3 % T T
conservacion conservarlo identificacion unica
; . Departamento de Relaciones
7.4 Prestamo autorizado 6 afos Laborales (Oficina de Asuntos 4C.20
por internet
Laborales)
« " . Departamento de Relaciones
/.2°Relacion de Tipos de | ¢ Jn0e | Laborales (Oficina de Asuntos 4C.20/5120-14
Préstamo
Laborales)
7 3 "Relacion de Departamento de Relaciones
£ b e " 6 anos Laborales (Oficina de Asuntos 4C.20/5120-15
préstamos certificados
Laborales)
Departamento de Relaciones
7.4 Acuse de oficio 6 afos Laborales (Oficina de Asuntos 4C.20
Laborales)

8.0 Glosario

8.1 Prestacion: Es una obligacion que tiene el Instituto para con los trabajadores.

8.2 Préstamo Especial:

acuerdo con su antigliedad y salario.

9.0 Cambios de esta version

Es el préstamo econdmico otorgado por el ISSSTE a los trabajadores de

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

4

02-02-2017

Actualizacion

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizo:

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner/_au.c\do Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de Relaciones
Laboralcy

z

Subdlrectora de AdrRinistragion y arrollo
etgon

Director de Aiiin?st'pacién y Finanzas

Firma

Fecha 13€0

016

i

>

( 13-06,4017
‘-.-___L—,

/ 13-06-2017

Francisco Javier Becerril Ruiz

7/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i i INPer-DAF-SADP-
4 g ] DRL-MP-22
by S Departamento de Relaciones Laborales
&EU_ 22.- Préstamos ordinarios, especiales, turisticos y para v
: adquisicion de bienes de uso duradero Hoja: 12 de 12
10.0 Anexos
10.1 Relacién de Tipos de Préstamo (5120-14)
10.2 Relacién de Préstamos certificados (5120-15)
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23.- Aplicar las 6rdenes de descuento por crédito ISSSTE
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1.0 Propésito
1.1 Informar oportunamente al Departamento de Remuneraciones para la correspondiente aplicacién
de los descuentos solicitados por el ISSSTE por concepto de créditos otorgados a los trabajadores
del INPer.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas, a la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Asuntos Laborales).
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de

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

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

e Descargar quincenalmente las 6rdenes de descuento por concepto de préstamos personales
a través del sistema del ISSSTE con la finalidad de aplicar los descuentos via némina.

e Realizar los movimientos al personal del INPer como son altas, bajas y cambios en
préstamos, Unicamente cuando sean solicitados mediante oficio del ISSSTE debidamente
autorizado.

e Trabajar sobre las 6rdenes de descuento que envia el ISSSTE, esto con el fin de disminuir el
margen de error en los descuentos.

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

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

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

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez
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C.P. Jorge Mora Aguilar

Francisco Javier Becerril Ruiz
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Instruye a la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, para que se realice la
aplicacion de 6rdenes de descuento por créditos
del ISSSTE a trabajadores del Instituto.

Subdireccién de
Administracién y
Desarrollo de
Personal

Recibe instruccion y Oficio con las érdenes de
descuento emitidas por la Subdireccién General
de Recuperacién de Créditos del ISSSTE y las
turna al Departamento de Relaciones Laborales.

Recibe las solicitudes de los trabajadores para la
aplicacion de su movimiento de alta, baja o
cambio en némina, a través del formato “Solicitud
de servicios con las copias que acreditan su
solicitud (documento emitido por el ISSSTE
sellado y firmado)

Solicita al Departamento de Relaciones
Laborales llevar a cabo el procedimiento para la
aplicacion de las ¢rdenes de descuento por
créditos del ISSSTE a los trabajadores del
Instituto.

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe instruccion, oficio con ordenes de
descuento y/o “Solicitud de servicios” con las
copias que acreditan la solicitud.

Turna a la Oficina de Asuntos Laborales para su
elaboracion, aplicacion y tramite, asi como lo
que emita el sistema del ISSSTE.

Departamento de
Relaciones Laborales
/ Oficina de Asuntos

Laborales

Recibe oficio con las érdenes de descuento
impresas y automatizadas y/o “Solicitud de
servicios” con las copias que acreditan la
solicitud.

Verifica que la “Solicitud de servicios” con las
copias que acreditan la solicitud, se encuentre
debidamente firmada y autorizada por el ISSSTE
0 en su caso se encuentre relacionada en el

listado impreso o automatizado que emite el
ISSSTE.

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

« Oficio de
movimientos

¢ Ordenes de
descuento

e 5120-08

e Oficio de
movimientos

° ordenes de
descuento

e 5120-08
Autorizé:

Nombre
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

¢ Procede?
No: Indica al trabajador el motivo por el cual no
se autoriz6. Termina Procedimiento

Si: Continda Procedimiento

Departamento de
Relaciones Laborales
{ Oficina de Asuntos

Laborales

Elabora, oficio para alta, baja y/o cambio de las
ordenes de descuento y solicita la firma de la
autoridad correspondiente y distribuye de la
siguiente manera:

Original: Departamento de Remuneraciones,

12 Copia: Jefatura Departamento de
Relaciones Laborales para control y archivo

Termina Procedimiento

Oficio
movimientos

de

ordenes de

descuento

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Revisoé:

Autorizé:

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner Sau do Jlmenez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Depa
Relaciones
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Director de Administracién y
Fixanzas

Firma
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5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

Subdireccién de
Administracidn y
Desarrollo de Personal

Direccion de Administracién

Departamento de
y Finanzas

Relaciones Laborales

( Inicio )

.
Emision de instruccién
para que se realice la

1

aplicacion de ordenes 3 2
descuento
Recepcién y transmision
de instrucciéon con las 3
drdenes de descuento 'L
O ficio de

movimientos

Ordenes de

Recepcion y seguimiento
de drdenes de descuento

4

Recepcicn y verificacion

de solicilud de servicios
que se encuenlre

debidamente firmada y

autorizada

O ficio de
movimientos

descuento

Ordenes de

Elaboracién de oficic para
alta, baja y/o cambios de
las drdenes de descuento

Oficio de
movimientos

rdenes de
descuento

Término
CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Codigo (cuando aplique)

la Secretaria de Salud

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de

REV. 6 09/13
09-2013

7.0 R_egistros

: Tiempo de ; Cadigo de registro o
Rgiiiee conservacion RReSponSablelcelconSenvano identificacion unica
7.1 Oficio de Movimientos | 6 afios Departamento d& Relacionss 4C.20
Laborales
: Departamento de Relaciones
7.2 Ordenes de 6 afios Laborales 4C.20
(Oficina de Asuntos Laborales)
7 3 Acuse de Oficio de ) Departamento de Relaciones
solisitud 6 anos Laborales 4C.20
(Oficina de Asuntos Laborales)
7.4 Copla del Documento ) Departamento de Relaciones
autorizado por el ISSSTE LR Laboralgs 4C.20
3 (Oficina de Asuntos Laborales)
Departamento de Relaciones
7.5 Solicitud de servicios 6 afios Laborales 4C.20/5120-08
(Oficina de Asuntos Laborales)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd: Autorizo:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner aucec’o Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora de mi |str;yn Director de Administracion y
Relaciones Laforales .~ i~ Desarrollo de Pérson Finanzas
- N -
Firma B : v‘/ N
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8.0 Glosario

8.1 Credito: Es una promesa de pago, implica el cambio de riqueza presente por riqueza futura.
8.2 ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizaciéon Descripcion del cambio
Actualizacion derivada a la automatizacion en el
4 02-02-2017 ISSSTE
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de servicios (5120-08)

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
. e
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner auce%) Jlmenez C.P. Jorge Mora Aguilar
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24.- Reporte de aplicacion de descuentos para el ISSSTE
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner Saucgdo Jimén%z

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamp€nto de
Relaciones LaBorales

Director de Administracion y
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1.0 Propésito

1.1 Informar de manera oportuna al ISSSTE la aplicacion de las 6rdenes de descuento de los
trabajadores del INPer, para el control y seguimiento de los créditos otorgados.

2.0 Alcance

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

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

e Notificar de manera detallada por quincena, a través del sistema del ISSSTE sobre los
descuentos aplicados al personal del INPer:

v" Aplicacién de las 6rdenes de descuento emitidas por él mismo, ain cuando el
trabajador no haya tramitado su crédito en el INPer o se trate de un préstamo
reactivado, etc.

v" Los motivos por los cuales no se aplicaron las érdenes de descuento (el trabajador no
corresponde a esta Dependencia, por renuncia del trabajador, por encontrarse de
licencia, etc.)

e Recibir quincenalmente del Departamento de Remuneraciones, los listados por conceptos e
importes referentes a:

v" préstamos ordinarios,
v' préstamos especiales,
v' préstamos turisticos,
v' préstamos adicionales y
v' préstamos para adquisicion de bienes de uso duradero.
e Verificar que la Oficina de Asuntos Laborales, cumpla con las siguientes actividades:

o Cotejar los listados de descuentos entregados por el Departamento de Remuneraciones, contra las
ordenes de descuento emitidas por el ISSSTE.

Elaboro Revis6 Autorizé
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner Sa Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora de Administracio Director de Adn}i_nistracién y
Relaciones jgborales - | <Degawpllo de'Rersgn Finapzas
Firma /7
y—
Fecha /3062017

Francisco Javier Bacerril Ruiz / 7 /
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Observar con base en el Acuerdo TERCERO indica que el lenguaje empleado en el Codigo de
ética, en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna
distincion ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o
alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos. Motivo por el
cual, el presente documento, acata dicha disposicion.

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

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

Elaboro Reviso Autorizé
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner @Jiméne‘z C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Departapento de Subdirectora de Aﬁm{;igtraciyy Director de Administracion y
Relaciones Lapbrales ( -Besaffoilo de Pergonal Finanzas
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable E& Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracion y Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
Finanzas para notificar la aplicaciéon de descuentos por
créditos ISSSTE.
Subdireccién de 2 | Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales lleve a cabo el
Desarrollo de Personal procedimiento para nofificar la aplicacion de
descuentos por créditos ISSSTE.
Departamento de 3 |Recibe quincenalmente del Departamento de| e Listados de
Relaciones Laborales Remuneraciones, Listados de Descuentos Descuentos
aplicados con importes y conceptos.
Tuma a la Oficina de Asuntos Laborales para su
validacion.
Departamento de 4 |Recibe los Listados de Descuentos enviados por| « Listados de
Relaciones Laborales/ el Departamento de Remuneraciones. Descuentos
Oficina de Asuntos Ingresa a la pagina web del ISSSTE, a fin de| « Ordenes de
Laborales validar los Listados contra la informacion publicada descuento
y las ordenes de descuento y verifica que se
haya aplicado correcta y oportunamente.
¢ Procede?
No: Solicita aclaracién en la Unidad de Crédito del
ISSSTE y elabora reporte en cifra en cero.
Termina Procedimiento.
Si: Continua procedimiento
Departamento de 5 |Ingresa a la pagina web del ISSSTE, a fin de| « Copia impresa del
Relaciones Laborales/ requisita el Reporte disefiado por dicho Instituto, reporte de la
Oficina de Asuntos para notificar la aplicacion de o6rdenes de aplicacion de
Laborales descuento. ordenes de
Envia dicho Reporte a través del Sistema, con descuento
copia a la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales.
Resguarda copia para el consecutivo.
Termina Procedimiento
Elaboro Reviso Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner do Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Departamepjo de Subdirectora dg Adm istraryny Director de Administracion y
Relaciones La les 7 ollo rsona Fingfizas
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5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de

Di i6 e Subdireccidn g
IF_E(_JCIOFI.d’ L. co"de Departamento de Relaciones Laborales/
Administracion y Administracion y s o
: Relaciones Laborales Oficina de Asuntos
Finanzas Desarrollo de Personal LEbaiaies

Inicio

Emision de instruccién
para realizar e}

procedimiento de i .2
notificacion de descuentos ECepcion y fransmision

de Instruccién para que se

lleve a cabo el 3
procedimiento de ¢

notificacién de descuentos

Recepcion de Listados de
Descuentos - 4

Listados de
descuentos

Recepcion y validacion de
listados de Descuentos

Listados de
descuenlo

Ordenes de
Descuento

Término

Si

Elaboracion de Oficio de
Nolificacion de 6rdenes de
descuento

Copia impresa
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y
( Término )
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdodigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manual de Procedimientos de REV. 6 09/13
la Secretaria de Salud 09-2013

7.0 Registros

: Tiempo de Cadigo de registro o
Begisios conservacion fespon=ablolde gongervar o identificacion Gnica
. Departamento de Relaciones
T'Sés'ifﬁrﬁife 6 afios Laborales ( Oficina de 4C.20
Asuntos Laborales)
: Departamento de Relaciones
T.SZDOrdenes . 6 afios Laborales ( Oficina de 4C.20
escuento
Asuntos Laborales)
7.3 Impresion del Reporte Departamento de Relaciones
de la aplicacion de 6rdenes 6 afos Laborales ( Oficina de 4C.20
de descuento Asuntos Laborales)
8.0 Glosario
8.1 ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
8.2

Reporte: Documento que se caracteriza por contener informacion reflejando el resultado de una

investigacion adaptado al contexto de una situacién y de una audiencia dadas.
9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

4

02-02-2017

Actualizacion derivada a la automatizacion en el

ISSSTE

10.0 Anexos
10.1 No Aplica

Elaboro

Revisoé

Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria a edo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departapgyento de
Relaciones Lﬁ?ales

&7
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Director de Administracion y
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' 25.- Ordenes de descuento por crédito FOVISSSTE
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizo:
Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

P, 4
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectorg de minist;z!ién y Director de Admyinistracién y
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1.0 Propésito

1.1 Enviar correctamente los descuentos emitidos por el FOVISSSTE, al Departamento de
Remuneraciones, para su aplicacion via némina, por concepto de crédito hipotecario y seguro de
dafios, otorgados a los trabajadores del INPer.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Administracién y Finanzas, a la
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Asuntos Laborales).

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

e Instruir a la Oficina de Asuntos Laborales para que realice la descarga de las 6rdenes de
descuento automatizadas emitidas por el FOVISSSTE.

e Verificar a través de la Oficina de Asuntos Laborales los porcentajes que le corresponde a
cada trabajador de acuerdo con las indicaciones del FOVISSSTE, imprimir, investigar y
depurar el listado correspondiente para elaborar oficio y soportes de alta, baja y/o cambio en
las 6rdenes de descuento automatizadas por crédito hipotecario y/o seguro de dafios.

 \Verificar y otorgar Vo. Bo. en las impresiones y los soportes para dar de alta, baja y/o cambio
en las ordenes de descuento automatizadas y enviar a la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal solicitando su autorizacién.

e Turnar a la Oficina de Asuntos Laborales para que realice la distribucion de la documentacién de
la siguiente manera:

v Originales: Departamento de Remuneraciones
v" Copias: Jefatura Departamento de Relaciones Laborales para control y archivo

* Realizar manualmente los movimientos del personal del INPer, como son: altas, bajas y
cambios por crédito hipotecario y/o seguro de dafios, Unicamente a través de la “Solicitud de
Servicios” (5120-08), anexando documentacion emitida y autorizada por el FOVISSSTE.

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

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizoé:

Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria In;pS‘augedo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
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e Resguardar el personal adscrito al servicio del Departamento de Relaciones Laborales
(Oficina de Formalizacién Laboral), las claves de acceso proporcionadas por el Departamento
de Tecnologias de la Informacién, asi como por los encargados de la administracion de las
diferentes plataformas electronicas de relaciones laborales, para la captura en los sistemas
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la informacion,
asi como debera notificar al momento de cambio o servicio o de ser el caso, baja institucional
a su superior jerarquico.

e \Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacion, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCF1-2015.En igualdad y No
discriminacion.

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revisé : Autorizé;
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria In@do Jiménez C.P. Jorge Mara Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectora d istragion y Director de Administracion y
Relaciones Lapefales B [ ==—=Presaiol Io rsan Finanzas
Firma —‘71 .
5 \ IN
Fecha 130546 ) 14-06-2017

Francisco Javier Becaril Ruiz /‘ V /
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable R‘; Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracién y
Administracion y Desarrollo de Personal, para que se realice la
Finanzas aplicacion de las o6rdenes de descuento
automatizadas y/o manuales por créditos del
FOVISSSTE a trabajadores del Instituto.
Subdireccion de 2 |Solicita al Departamento de Relaciones
Administracion y Laborales llevar a cabo el procedimiento para la
Desarrollo de aplicacion de las odrdenes de descuento
Personal automatizadas y/o manuales por créditos del
FOVISSSTE de los trabajadores del Instituto.

Departamento de 3 |Recibe instruccion e indica a la Oficina de

Relaciones Laborales Asuntos Laborales para que realice la descarga
de las 6rdenes de descuento automatizadas y/o
manuales, emitidas por el FOVISSSTE asi como
su aplicacion.

Departamento de 4 |Ingresa a la pagina web del FOVISSSTE. e Ordenes de
Relaciones Laborales Descarga e imprime las 6rdenes de descuento descuento
/ Oficina de Asuntos automatizadas, depura y verifica. automatizadas.

Laperales Recibe y revisa “Solicitud de Servicios”
debidamente requisitada con fotocopias de:
ultimo recibo de pago y documentacién que
acredita el crédito hipotecario y/o seguro de
dafos.

Departamento de 5 |Elabora oficio de solitud de movimientos y e Oficio de solicitud
Relaciones Laborales soportes de movimientos para efectuar altas, de movimientos
/ Oficina de Asuntos bajas y cambjos de los créditos hipotecarios y/o o Soporte de

Laborales seguro de dafos. movimientos,
Entrega al (la) Jefe (a) de Departamento: Oficio, ordenes de
soporte de movimientos, 6rdenes de descuento descuento
i “Solicitud d icios”.
impresas, “Solicitud de Servicios e 5120-08y anexos

CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Reviso : Autorizd:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner $duc oJlmenez C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto Jefe del Departapa@nto de Subdlrectora de mi |strac|0 _ Director de Admir}lstracic’m y
Relaciones orales,~/ “Besarrolp de Pelsonal Finanzas
Firma ‘545{,5::: Z v <% Py &
Fecha N\ #30EH0T7 062017
Francisco Javier Becemil Ruiz / ~
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No. Sy nln
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Con la documentacion que acredita el crédito del
trabajador para su Vo. Bo., y autorizacién por la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de
Personal.
Departamento de 6 |Recibe de la Oficina de Asuntos Laborales,|  pocumentacidn
Relaciones Laborales documentacion y analiza en conjunto con la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de
Personal para su autorizacion.
¢ Procede?
No: Indica al personal de la Oficina de Asuntos
Laborales, el motivo por el cual no se autorizé.
Regresa a la actividad No.4.
Si: Contintia procedimiento.
Departamento de 7 |Tuma a la Oficina de Asuntos Laborales la
Relaciones Laborales documentacion autorizada para que realice las
gestiones necesarias para su aplicacion.
Departamento de 8 |Recibe documentacion y distribuye segun e Documentacion
Relaciones Laborales corresponda para su aplicacion:
/ Oficina de Asuntos e Documentacién (Original: Departamento
Laborales de Remuneraciones, fotocopias a la
Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales para control y
archivo).
Departamento de 9 |Recaba sello de recibido en los documentos e Acuse de oficio
Relaciones Laborales distribuidos.
Integra expediente correspondiente.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisd : Autorizé:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner@aﬁ?:'ez"o Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Director de Administracién y
Finanz _/

Firma

Fecha

Jefe del Departarfiento de
Relaciones orales -

Subd:rectora de dministracion
; onal

= f—

y 3-06-201

Francisco Javier Beceril Ruiz
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de Administracion
y Finanzas

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos

Laborales
( Inicio )
1
y
Emisién de instruccién
para que se realice la
aplicacion de ordenes de ¢ 2
descuento = E
Recepcion y transmisién
de instruccion para que se
lleve el procedimiento para ¢ 3
la aplicacién de ordenes
Recepcidn de instruccién
e indica que se realice la * 4
descarga de las ordenes

Validacidn e impresién de
H solicitud de servicios,
debidamente requisitada

Ordenes de
descuento

automatizadas

5

(A )

Elaboracién de oficio
movimienlos y soportes

. 6

para efectuar altas, bajas
y cambios de los créditos

Recepcion y verificacién
de la documentacion

No
Procede

(a)

Documentacion

Oficio de solicitud

oporte de
movimientos

Ordenes de
descuento

5120-08 y
anexos

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Reviso : Autorizé:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner o Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Departagfento de Subdirectora de dmm stracio Director de Adn’.umstramon y
Relaciones féaborales.# —Besgrrollo de onal Fin ;as
Firma 8 — .
Fecha ~

Francisco Javier Becerril Ruiz
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Direccién de Subdireccién de Depafamenta de
5 i 2 i Departamento de Relaciones Laborales/
Administracion y Administracion y . . . .
; Relaciones Laborales Oficina de Formalizacién
Finanzas Desarrollo de Personal
Laboral
;
Turna a la Oficina de
Asunios Laborales la
documentacion
autorizada
X 8
Recepcion de
Documentos Autorizados
y distribuye segun
corresponda
Documentacion
r 9
Solicitud de recepcién y
archivo
Acuse de oficio
CONTROL DE EMISION
Elaboro : Reviso : Autorizd:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner Saucedo Jlmenez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Depa ento de Subdlrecto de Ad inistra on y Director de Administracién y
Relacione aborales/7 erson Fi
Firma 7/—‘\ -
Fecha -(06-20 /13-06-2017
Francisco Javier Beceril Ruiz rd
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manuél de Procedimientos de REV.6 09/13
la Secretaria de Salud 09-2013
7.0 Registros
Reaistros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Ordenes de descuento - Departamento de Relaciones
automatizadas ¢ afigs Laborales 4C.20
7.2 Acuse de Oficio de 6 afios Departamento de Relaciones 4C.20
solicitud de movimiento Laborales ’
7.3 Soporte de B o Departamento de Relaciones 4C.20
movimientos Laborales '
Departamento de Relaciones
7.4 "Solicitud de Servicios” 6 afos Laborales ( Oficina de 4C.20/5120-08
Asuntos Laborales)

8.0 Glosario

8.1 Crédito: Es una promesa de pago, implica el cambio de riqueza presente por riqueza futura.

8.2 FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

9.0 Cambios de esta versién

Nimero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Actualizacion derivada a la mejora de procesos y
i R la-2RiT registro de actividades.

10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Servicios (5120-08)
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizé:
Nombre C. José Mauro Campos Almazén C.P. Maria Ip,ec-Saucedo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe deln Dep:/ﬁ‘nento de Subdirector% gi inistraci / Director de_A inistracion y
RelacionesA.éborales ~ { arr ersonal Finanzas
Firma /___4_;..,,‘3 D e~ T
Fecha 6- 201 /13062017

Francisco Javier Beceril Ruiz / \\'_/
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26.- Expedicion de oficio de extrafiamiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria !-ﬁer S%ucedo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Depa}%»ento de Subdirectory de mmlst mon y Director de Administracion y
Relaciones ¥aborales — ,ﬁ—&e,sarro d Pers: Finan
Firma 7
== £ —_—
Fecha 4 3 6-20 19/06-2017
Francisca Javier Becerril Ruiz / \'_/
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1.0 Propésito

1.1 Emitir reporte de llamada de atencion al trabajador que incurra en infracciones en su desempefio
laboral, exhortandolo a mejorar su actitud en el trabajo.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas,
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Asuntos Laborales).

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

Recibir para andlisis, de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, oficio del
reporte de la infraccion cometida por el trabajador, enviado por el Jefe inmediato del mismo.

Elaborar a solicitud del Jefe inmediato hasta dos oficios de extrafamiento, exhortando al
trabajador a rectificar su actitud; en caso contrario proceder a instrumentar un acta
administrativa, la cual sera remitida al Departamento de Asuntos Juridicos para que dictamine
lo procedente.

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

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

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizo
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Ma@ln\é‘i Saucedo ;Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar

Firma

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdirectara de Adminigtracion y Director de Administracién y
Relacione;ﬁ?ora!,e; sarrdJo de,PepSonal Finan
2> _ .

Fecha

b %5% T =

Francisco Javier Becarril Ruiz 7 ==

13-06/2017 1 9(06-201 7
I



MANUAI EDI 0s
L BE EROG WIENT INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-26
Departamento de Relaciones Laborales
SALUD L - } Rev. 4
TR S 26.- Expedicién de Oficio de Extrafiamiento
Hoja: 3 de 8

3.2 Sera responsabilidad de los Titulares de las areas del INPer, cumplir con las siguientes politicas de

operacion, normas y lineamientos:

e Amonestar verbalmente y en privado al trabajador que incurra en faltas leves no previstas en
las Condiciones Generales de Trabajo.

e Elaborar el Jefe inmediato del trabajador oficio, reportando la infraccion cometida a la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, en caso de reincidencia, para que
ésta dictamine la conducta y en su caso elabore oficio de extrafiamiento correspondiente.

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Revisé

Autorizé

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria In@eq:edo Jimé’nez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departapaento de
Relaciones %orale,s{?

Director de Administracion y
- Fin;gas

Subdirectora de Administraglon y
Desarrolio dg/Pers

Firma —— e T : S —
Fecha A3405-201 (136620 3062017
Francisco Javier Beceril Ruiz 4 ~
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable 2& Descripcion de Actividades Documento Anexo
Instruye a la Subdireccién de Administracion y
Direccion de 1 | Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
Administracion y para la Expedicién de Oficio de Extrafiamiento.
Finanzas
Subdireccién de 2 | Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Relaciones Laborales llevar a cabo el
Desarrollo de Personal procedimiento para la Expedicion de Oficio de
Extrafiamiento a los trabajadores del INPer,
cuando el caso asi lo amerite.
Recibe de la Subdireccion de Administracién y o Oficio del Reporte
Departamento de 3 |Desarrollo de Personal, oficio del reporte de la
Relaciones Laborales infraccién cometida por el trabajador, enviada por
el Jefe inmediato de este.
Tuma a la Oficina de Asuntos Laborales para
analisis.
Departamento de 4 | Recibe oficio del Reporte y procede a analizarlo.
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos Investiga la situacion reportada.
Laborales
Tipifica la infraccion cometida por el
Departamento de o |trabajador(a), de acuerdo con la Ley Federal de
Relaciones Laborales / los Trabajadores al Servicio del Estado y con las
Oficina de Asuntos Condiciones Generales de Trabajo del INPer.
Laborales
Informa por escrito a la Jefatura del
Departamento de Relaciones Laborales el
resultado del andlisis e investigacion realizados.
Departamento de 6 |Recibe la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales Relaciones Laborales resultados.
Acuerda verbalmente con la Subdirecciéon de
Administracion y Desarrollo de Personal, el
procedimiento a seguir.
éProcede?
No: Termina procedimiento
Si: Continua procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizo

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Inef,&ﬁé‘e’t‘o Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto ;
Relaciones L

Jefe del Departamento de

orales _~

Director de Admipistracién y
Finapéas

Firma

Fecha

Subdirectora ,Admystraci(') ‘y
( esarrglloe Pefsonal

e

-06/20

Francisco Javier Becemil Ruiz

S A
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/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS BB SAEE:
] DRL-MP-26
4 Departamento de Relaciones Laborales
SALUD o o L Rev. 4
A i 26.- Expedicion de Oficio de Extrafiamiento
Hoja: 5de 8
No. S
Responsable Act Actividad Documento Anexo
Departamento de 7 |Instruye a la Oficina de Asuntos Laborales,
Relaciones Laborales elabore oficio de extrafiamiento.
: Conserva resultados del analisis e investigacion
realizados para control y archivo.
Departamento de 8 |Recibe Oficina de Asuntos Laborales e Oficio
Relaciones Laborales / instrucciones, elabora Oficio de Extrafiamiento extrafiamiento / 8
Oficina de Asuntos en original y ocho copias, y remite a la Jefatura copias
Laborales del Departamento para revision.
Departamento de 9 |Recibe Jefatura de Departamento oficio de| e Oficio
Relaciones Laborales extrafiamiento, lo revisa y aprueba. extrafiamiento / 8
Rubrica y turna a la Subdireccién de copias
Administracion y Desarrollo de Personal para
autorizacion.
Subdireccién de 10 |Recibe Oficio de Extrafiamiento lo autoriza y e Oficio
Administracién y turna al Departamento de Relaciones Laborales extranamiento / 8
Desarrollo de Personal para distribucién. copias

Departamentode | 11
Relaciones Laborales

Recibe Oficina de Asuntos Laborales Oficio de
Extrafiamiento distribuye: Original Trabajador,
1* copia Direccion de Administracion y
Finanzas, 2° copia Direccién de Area
correspondiente, 32 copia Departamento de
Asuntos Juridicos 42 copia Sindicato, 5% copia
Jefatura del Departamento, Coordinacion o
Servicio, 62 copia Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales, 7% copia Consecutivo y
82 copia Oficina de Formalizacién Laboral, para
integrarlo al expediente basico del trabajador y
anexa reporte de la infraccién cometida por el
mismo.

Termina Procedimiento

e Acuse de oficio

CONTROL DE EMISION

Elaboro

Reviso

Autorizo

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria I@Sau do Jimé/nez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departap@nto de
_Relaciones rales 7

Director de Ad jhistracién y
Finleas

Firma

Fecha

Subdire Adnjinistracjon y
i Desgrrolio erso

g,

(’ 13-@-2017 7

/ 3-06-2017

Francisco Javier Becernl Ruiz /
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5.0 Diagrama de Flujo

y Finanzas

Direccion de Administracién

Subdirecciéon de
Administracién y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales /
Cficina de Asuntos

Laborales
( Inicio )
i 1
Emisién de instruccién para
realizar el procedimiento para
la expedicién de Oficio de g 2
Extrafiamiento
Recepcion y transmisién
de instruccién para llevara
cabo el procedimiento l 3
Recepcion del oficio del
reporte de la infracciéon + 4
cometida poreltrabajador

O ficio del
Reporte

6

Recepcion de Resultados
y se acuerda el <t

Recepcion de Oficio,
andlisis e investigacion

5
v

Tipificacién de la Infraccién
cometida porel
trabajador(a) de acuerdo a
laley correspondiente

procedimiento a seguir

Término

CONTROL DE EMISION

Elaboro

Revisd
T~

Autorizo

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner éauce;ic Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Depa
Relaciones L
-

rta to de
rales 7

Director de Administracion y
Fina,,Za’S

Subdir de Admjhistracgion y
( Desayrollo de PR[son

Firma 22 ;;w ¢ —~—
Facha (13? 2017 ) }5-06-2017
Francisco Javier Becerl Ruiz / b \_____/ /
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Direccion de Administracién
y Finanzas

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de

Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

7

Instruccién de elaboracion
de Oficio de Extrafiamiento

9

Recepcion de oficio, lo

revisa o lo aprueba

h 4 8

Recepcion de instrucciéon y
elabora oficio de
Extrafiamiento en originaly
ocho copias

O ficio de
Extrgfiamiente / §
Copia

10

Autoriza y turna al
departamento de

Relaciones Laborales
para su distribucion
O ficio de

Extrafiamiento / 8
Copia

O ficio de
Extraiamiento / 8
Copia

11

Recepcién de oficio para

integrarlo alexpediente
basico deltrabajador

Acuse de
O ficio

y
Término

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Rouag

Autorizo

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iné\Sau%edo Jlmenez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departapgento de
Relaciones orales

Subdirectora de' inistraci n y
erson

( aﬁé{-mllo

Director de r’-\dmin'J tracion y
Finan

Firma

Fecha
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cadigo (cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de REV.6 09/13
la Secretaria de Salud 09-2013
7.0 Registros
; Tiempo de Cadigo de registro o
Registros oL Responsable de conservarlo T e
7.1 Oficio del Reporte Gafios | Departamento de Relaciones 4C.20
Laborales
Departamento de Relaciones
7.2 Copia Oficio de s Laborales (Oficina de
Extrafiamiento SiLanos Expediente Unico de s
Personal)

8.0 Glosario

8.1

9.0 Cambios de esta version

Extrafiamiento: Constancia de demerito en la actuacién del trabajador.

Numero de Revisién

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

4

02-02-2017

Actualizacion derivada a la mejora de proceso y

control

10.0 Anexos
10.1 No Aplica

CONTROL DE EMISION

Elaboro

Revisd

Autorizd

Nombre

C. José Mauro Campos Almazén

C.P. Maria Iner S ucedo erer}ﬁz

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto Jefe del Departamento de Subdlrecto de A ini tracl ny Director de Adminjsfracién y
Relaciones Lgfdrales -7 rrcﬂlo deP Fman
Firma
Fecha ( 13-06/017/ 13-}!6-2017
Francisco Javier Becerril Ruiz T —




P EDIMIE
MANUAL DE PROC NTOS INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-27
3 Departamento de Relaciones Laborales
SALUD Rev. 4
-é Yt 27.- Instrumentacion de Acta Administrativa
Hoja: 1 de 13
27.- Instrumentacién de acta administrativa
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Irrﬁqs‘qucedo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Subdirectoraxde Administragién y Director de Admijnistracion y
—Begatrolinge Persondl Finarfzas
Firma vz 7 ~—
Fecha ﬁ3-06-201 7
Francisco Javier Becernl Ruiz P8 —

/




SALUD

SOELIAY s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-27
Departamento de Relaciones Laborales
Rev. 4
27.- Instrumentacién de Acta Administrativa
Hoja: 2 de 13

1.0 Propésito

1.1 Investigar los posibles hechos que se le imputen al trabajador(a) y otorgarle su derecho de
audiencia, con la finalidad de asentar su declaracion.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Administracién y Finanzas, a la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Asuntos Laborales).

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién

de

Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Relaciones

Laborales, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Recibir del Departamento y/o Servicio, oficio del reporte de la infraccion cometida por el
trabajador(a), mismo que debera analizar e investigar.

Acordar, posterior al andlisis e investigacion realizada por el Departamento de Relaciones
Laborales, en conjunto con la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal, el
procedimiento a seguir asi como la programacién del Acta Administrativa.

Solicitar la asesoria del Departamento de Asuntos Juridicos para que, conjuntamente con la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, verifiquen los fundamentos para la
elaboracion del citatorio en el que se le comunica al trabajador(a) el motivo por el cual se
instrumenta el Acta administrativa.

Efectuar por escrito la notificacion al trabajador(a) y recabar fecha, nombre y firma autégrafa
del mismo con la finalidad de legalizar el tramite. En los casos en los que el empleado(a) se
niegue a recibir el citatorio, deberd hacerse constar esta negativa ante la presencia de dos
testigos.

Elaborar el Citatorio y solicitar a la Subdirecciéon de Administracion y Desarrollo de Personal la
firma correspondiente.

Solicitar a la Jefatura del area o servicio la firma correspondiente y distribuir Citatorio para el
trabajador(a) y demas participantes del Acta Administrativa. En el citatorio, se debera indicar
el motivo del requerimiento asi como hora, fecha y lugar determinado para la celebracion de la
diligencia.

Realizar el levantamiento del Acta Administrativa y turnarla a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal para el tramite correspondiente. Entregar en el acto
copia al trabajador(a) y de ser el caso al representante sindical.
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Turnar original con antecedentes a través de oficio, signado por la Subdireccion de

Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Asuntos Juridicos para el
dictamen correspondiente.

Aplicar al trabajador(a), la sancién correspondiente de acuerdo al dictamen final elaborado por
el Departamento de Asuntos Juridicos del INPer.

Elaborar oficio en los casos en los que el dictamen final haya sido de Suspensién de Labores
y previa firma de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal dirigirlo a:

> Trabajador(a), especificando la sancién a la que se hizo acreedor(a), asi como la fecha
en que se hara efectiva.

> Departamento de Remuneraciones, solicitando la suspension de percepciones al
trabajador(a).

Notificar y distribuir en forma similar cualquier otra sancién, de las contenidas en las
Condiciones Generales de Trabajo, que sea aplicada al trabajador(a).

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

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

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no

discriminacion, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No
discriminacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento

No. S S
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccién de Administracion y
Administracion y Desarrollo  de  Personal, realizar el
Finanzas procedimiento para la Instrumentacion de Acta
Administrativa.
Subdireccion de 2 | Recibe instruccién y solicita al Departamento
Administracion y de Relaciones Laborales llevar a cabo el
Desarrollo de Personal procedimiento para la instrumentacion de Acta
Administrativa, en los casos que asi se
requiera.
Departamento de 3 | Recibe del Departamento o Servicio, oficio del e Oficio del Reporte
Relaciones Laborales reporte de la infraccion cometida por el
trabajador(a).
Tuma oficio a la Oficina de Asuntos Laborales
para analisis.
Depaﬂaménto de 4 | Recibe oficio del reporte, lo analiza y procede e Oficio del Reporte
Relaciones Laborales / a investigar la situacion reportada.
Oficina de Asuntos
Laborales
Departamento de 5 | Tipificacién, una vez realizada la investigacion, e Resultados del
Relaciones Laborales / la infraccién de acuerdo con la Legislacion Andlisis
Oficina de Asuntos Aplicable.
Laborales Informa a la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales el resultado del andlisis e
investigacion realizados.
Departamento de 6 | Recibe de la Oficina de Asuntos Laborales, los e Resultados del
Relaciones Laborales resultados del andlisis e investigacion. Analisis
Acuerda con la Subdireccion de Administracion e Acuerdo
y Desarrollo de Personal, el procedimiento a
seguir.
Informa el acuerdo a la Oficina de Asuntos
Laborales para programacién de Acta
Administrativa.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
Pl N
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner é\o%do Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Depa ento de Subdirectora Qe Ad |strac:| Director de A;?njié;tracién y
RelacionesAaborales~7/ | Ilo de Fin
Firma =z / —
Fecha 13-08£201 /13-06-2017
Francisco Javier Becsril Ruiz & R

/




Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

administrativa.

Brinda apoyo técnico a la Jefatura inmediata
del trabajador(a) para instrumentacion de Acta
Administrativa.
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Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 7 |Recibe justificacibn y programa acta

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

Elabora citatorio para el trabajador(a) y demas
participantes del Acta Administrativa, sefialando
motivo del requerimiento, hora, fecha y lugar
determinado para celebracion de diligencia.

Tuma a la Jefatura de Relaciones Laborales
para revision.

e Citatorio

Departamento de
Relaciones Laborales

Recibe y revisa citatorio para el trabajador(a) y
demas participantes del Acta Administrativa. En
caso de detectar alguna inconsistencia, solicita
a la Oficina de Asuntos Laborales la correccion
correspondiente.

¢ Procede?
No: Regresa a la actividad No. 8
Si: Contintia procedimiento

Turna a la Jefatura del Departamento o
Servicio del frabajador(a) para firma de
autorizacion.

e Citatorio

Departamento de
Relaciones Laborales

10

Recibe citatorios firmados de la Jefatura

inmediata del trabajador(a).

Remite citatorios a la Oficina de Asuntos
Laborales para distribucion.

e Citatorio
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Responsable xl;’t Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 11 | Recibe de la Jefatura de Relaciones Laborales, e Acuse de citatorio
Relaciones Laborales / citatorios autorizados.
Oficina de Asuntos Distribuye y recaba firma de acuse de recibido,
Laborales tanto del trabajador(a), como de los demas
participantes del Acta Administrativa.
Departamento de 12 |Realiza levantamiento de Acta Administrativa e Acta Administrativa
Relaciones Laborales / en la fecha, hora y lugar previamente
Oficina de Asuntos establecidos.
Laborales Tuma a la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal para tramite
correspondiente.
Entrega en el acto, copia al trabajador(a) y de
ser el caso al representante sindical.
Subdireccion de 13 |Recibe de la Oficina de Asuntos Laborales,
Administracion y Acta Administrativa (en original y cinco copias).
Desarrollo de Personal Envia original y dos copias del Acta
Administrativa al Departamento de Asuntos
Juridicos, anexando fotocopia de los
antecedentes, para dictamen del caso.
Envia las tres copias restantes a la Oficina de
Asuntos Laborales para su distribucién.
Subdireccion de 14 | Recibe del Departamento de Asuntos Juridicos, e Dictamen
Administracién y el dictamen emitido al caso en cuestion.
Desarrollo de Personal Tuma al Departamento de Relaciones
Laborales para su aplicacion.
En los casos en los que el dictamen haya dado
como resultado “Cese o Rescisién Definitiva”,
se elaborara oficio al trabajador(a), en el que se
le notificara la fecha en la cual cesan los
efectos de su nombramiento.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizd

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner S§ucedy Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departa
Relaciones L,

to de

Subdirectora de Adwinigtracion y
rales

7 DesaraiqQ de Perdonal

Director de Ad Zpﬁistracién v
me as

Firma

Fecha

N

N

),
¢3-06-2047 )

/ 13-06—201 7

Francisco Javier Becerril Ruiz

B ——

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

27 .-

Instrumentacién de Acta Administrativa

INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-27

Rev. 4

Hoja: 7 de 13

Responsable

No.
Act.

Descripciéon de Actividades

Documento anexo

Departamento de 15
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

Recibe de la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, el dictamen al caso
emitido por el Departamento de Asuntos
Juridicos.

Efectiia tramite para la aplicacion de la sancion
correspondiente.

En los casos en los que el dictamen hay dado
como resultado “Suspensién de Labores y
Percepciones’, se elaborara oficio al
trabajador(a) especificando la sancién a la que
se hizo acreedor, asi como la fecha en la que
se hara efectivo. De igual manera se le enviara
oficio al Departamento de Remuneraciones
solicitando la suspensién de percepciones al
trabajador(a).

Departamento de 16
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

Envia a la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal oficio de aplicacion de
sancion para su autorizacion.

Oficio de Aplicacion

Subdireccion de 17
Administracién y
Desarrollo de Personal

Recibe de la Oficina de Asuntos Laborales,
oficio de aplicacién de sancion.

Autoriza y distribuye. Original: Trabajador(a)
12Copia: Direccion General,

2%Copia: Direccion de Admon. y Finanzas,
32Copia: Direccion del Area correspondiente,
42Copia: Departamento de Asuntos Juridicos,
5% Copia: Representante Sindical (Segln caso)

6°Copia:Departamento o Servicio  del
trabajador(a),

72 Copia: Depto. de Relaciones Laborales

8%Copia: Oficina de Formalizacion Laboral
(para integrarla al expediente personal del
trabajador(a)).

Oficio de Aplicacion

CONTROL DE EMISION
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Responsable Egt Descripcion de Actividades Documento anexo
Subdireccién de 18 |Elabora oficio de notificacion de sancion e Oficio de
Administracion y aplicable al trabajador(a) y lo distribuye. Notificacién
Desarrollo de Personal Original: Departamento de Remuneraciones,
1%Copia: Direccion de Administracion vy
Finanzas,
22 Copia: Departamento de Asuntos Juridicos,
3%Copia: Representante Sindical (De ser el
Caso),
4°Copia: Departamento o Servicio del
trabajador(a),
5%Copia: Departamento de Relaciones
Laborales y
6°Copia: Oficina de Formalizacion Laboral
(para integrarla al expediente personal del
trabajador(a)).
72 Copia: Oficina de Control de Asistencia para
conocimiento y efecto
Departamento de 19 | Recibe copias de citatorio, Acta Administrativa, o Expediente Gnico
Relaciones Laborales oficio de aplicacion, oficio de notificacion y las
integra al expediente Unico del personal junto
con el original de los antecedentes, para
control.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revis6 Autorizo
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Subdireccion de Administracion
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Laborales
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9
Recepcion y revision de
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8
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Administrativa

(2)

Procede
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Citatorio

11

13
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Y
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2/3
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cadigo (cuando aplique)

de la Secretaria de Salud

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos

REV. 6 09/13
09-2013

7.0 Registros

Francisco Javier Becerril Ruiz

: Tiempo de Cdédigo de registro o
REEAES conservacion RESPoRSableidelconsEhvallo identificacion Gnica
7.1 Oficio del Reporte gafios | Depanamento de Refaciones 4C.9
Laborales
Departamento de Relaciones
[ Resu'lt_a_dos cel 6 afios Laborales/ Oficina de Asuntos 4C.20
Analisis
Laborales
- & SHES Departamento de Relaciones 4C.9
Laborales
Departamento de Relaciones
7.4 Acuse de Citatorio 30 afios Laborales/ Oficina de 4C.3
Expediente Unico de Personal
. Departamento de Relaciones
75 Co_p@ de Acta 30 afios Laborales/ Oficina de 4C.3
Administrativa ! g
Expediente Unico de Personal
Departamento de Relaciones
7.6 Dictamen 30 afios Laborales/ Oficina de 4C.3
Expediente Unico de Personal
7.7 Acusg de .C’)fICIO de 6 afos Departamento de Relaciones 4C.20
Aplicacion Laborales
TEONsede Notibeaitn |  Gafiss | PepAtamEnode helasienes 4C.20
Laborales
: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros e Achn Responsable de conservarlo L e
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisd Autorizé
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner Sagcedd\Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
%, Jefe del Departamerito d Subdirectora de AdMsipisfracion Director de Administracion
SR A Relacione |es { @mﬂéﬂemm y/ Ananzas weny
Firma = g 7:.-—-—\ w
Facha 1706-20 / 13062017

[




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

27.- Instrumentacién de Acta Administrativa

INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-27

Rev. 4

Hoja: 13 de 13

Expediente Unico

Archivo
Historico

Departamento de Relaciones
Laborales/ Oficina de
Expediente Unico de Personal

N/P

8.0 Glosario

8.1 Acta Administrativa:

Documento escrito en el cual se hacen constar hechos, sucesos o

eventos ocurridos en un determinado tiempo y lugar, asi como las declaraciones de los
involucrados que infringen la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado o las
Condiciones Generales de Trabajo de este Instituto.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Actualizacién derivada a la mejora de proceso y

4 02-02-2017
control
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro W Autorizd
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Ir‘{Sauc do Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto Jefe del Departam o de L Subdlrecto nlstrac Director der Administracién y
ilo de Finanzas
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Elaboré Reviso Autorizé
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Cargo-puesto

Jefe del Departamento

elaciones

Labora

Subdirectora déMidministracion y
( Fllo de 1’s;or\za/I

7,

~

Director de Admirycién y Finanzas

Firma

Fecha

— .

/1 3-06-2017

Francisco Javier Bacerril Ruiz

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
DRL-MP-28
Departamento de Relaciones Laborales
UubD Rev. 1
1o 28.- Registro de Asistencia del Personal de Confianza
Hoja: 2de 9

1.0 Propésito

1.1 Establecer las politicas y disposiciones que el personal de confianza del Instituto debera observar
en el registro de asistencia, para generar los controles que permitan supervisar el cumplimiento
del presente procedimiento.

2.0 Alcance

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable para su control, a la Direccion de Administracion y
Finanzas y para su observancia a todo el personal del INPer.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

Verificar que se establezca el registro de asistencia del personal de nuevo ingreso.

Informar al personal de Confianza, con excepcion del personal de mando, enlace y jefes de
Departamento en area Médica “A’, que contard con una tolerancia de 20 minutos para
registrar su asistencia después de la hora de inicio de su jornada.

Seran consideradas como faltas injustificadas del trabajador los siguientes casos:
I.  Cuando no registre su entrada ni su salida.

Il. Siel (la) trabajador(a) abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria sin
autorizacion de su jefe inmediato y regresa Unicamente a registrar su salida.

Informar al personal de confianza sobre el tramite de cambio de horario temporal, haciendo de
su conocimiento que solo tendran duracién de uno a seis meses, con excepcion de los casos
en que por necesidades del servicio y previa justificacion del area correspondiente se requiera
realizar por un tiempo menor.

Establecer que para todo cambio de horario definitivo debera ser solicitado a la Subdireccion
de Administraciéon y Desarrollo de Personal, la cual emitird la respuesta previo Vo.Bo. de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Solicitar el oficio firmado por el (la) Director(a) de Area donde emita la justificacion de la
ausencia de un trabajador de confianza al que se le haya encomendado desarrollar
actividades en un lugar distinto al Instituto, por uno o mas dias.

Francisco Javier Becerril Ruiz / —
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Verificar que toda omisién de entrada o salida, o inasistencia, que no sea justificada por el
personal de confianza con el documento de solicitud de incidencia y en el termino de dos dias
habiles posteriores, sera considerada como falta injustificada y se procedera al descuento
nominal de un dia de salario.

Considerar los siguientes documentos para la justificacion de inasistencias:
|.  Incapacidad médica expedida por el ISSSTE
Il. Constancia oficial expedida por el ISSSTE.

ll.  Solicitud de autorizacién de incidencia autorizada por la Jefatura de Departamento vy el
visto bueno de la Subdireccion de Area.

Conservar a través del Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de Control de Asistencia)'

los documentos soportes de registro y control de asistencia del ejercicio del afio en curso y del
anterior.

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

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

Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner %ﬁ;dcm‘\énez C.P. Jorge Mora Aguilar

Firma
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3.2 Sera responsabilidad del personal de confianza con excepcioén del personal de mando, enlace y
jefes de Departamento en area Médica “A”, cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

e Registrar diariamente su entrada y salida a través de medio electronico establecido para tal
efecto, o en su caso mediante el formato “Registro de Firmas” (5120-54), previa solicitud y
Vo.Bo. de la Direccién de Administracion y Finanzas, por parte del Subdirector del area
correspondiente, conforme al horario de labores asignado.

e Avisar de inmediato a la oficina de control de asistencia o en su caso a la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, cuando por cualquier circunstancia no apareciera el
registro en la terminal de consulta, de no hacerlo seré tomado como inasistencia.

e Entregar en la oficina de Control de Asistencia, el formato “Registro de Firmas” (5120-54), en
original y copia dentro de los tres dias habiles posteriores al término de la quincena, con la (s)
firma (s) correspondiente(s). En caso que éste no se entregue oportunamente se procedera a
la aplicacién de las faltas.

e Conservar durante doce meses la copia registrada de recibido de sus solicitudes de
justificacion; para cualquier aclaracién.

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisd Autorizo
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Im—l(Sau}‘ado Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto | Jefe del Departameny Relaciones Subdirectora deMd nistrar?‘l y Director de Administracion y Finanzas
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4.0 Descripcion del procedimiento

No. oy s
Responsable Act Descripcién de Actividades Documento anexo
Instruye a la Subdireccién de Administraciéon y
Direccion de Desarrollo de Personal, para realizar el control
Administracién y 1 |de asistencia del personal de Confianza con
Finanzas excepcién del personal de mando, enlace y
jefes de Departamento en area Médica “A”.
Subdireccién de Recibe instrucciéon y solicita al Departamento
Administracion y 2 de Relaciones Laborales controle la emisién de
Desafrollo de Parsohal los registros de asistencia del personal de
Confianza.
Solicita a la Oficina de Control de Asistencia
S —n integrar los datos de los trabajadores que
RelacF:)iones Laborales 3 |realizaran su registro a través del sistema e 5120-54
biométrico y registrar a los que sera por medio del
formato de “Registro de Firmas”.
Departamento de Iintegra los datos del trabajador al sistema de
Relaciones Laborales acuerdo al tipo de registro que llevara para el
» 4 : : p
(Oficina de Control de control de su asistencia.
Asistencia)
5 | Solicita programacién de entrega de la informacién
a la Jefatura del Departamento.
6 Verifica si los datos de los trabajadores, las fechas
para el proceso y la entrega de la informacion
7 | No: Regresa a la actividad No. 5.
g | Si: Recibe de los trabajadores “Incidencias” (5120- o 5120-47
47) para ingresarlas al sistema y verifica ;el
g |No: Informa al trabajador(a) el motivo del rechazo.
Termina Procedimiento.
40 |Si: Captura en programa, “Incidencias” de los + Incidensias
trabajadores para proceder al framite.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizd
Nombre C. Joseé Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner ?ﬁh{edo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
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No. o pn i
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo

11 |revisa con el
Relaciones Laborales.

Emite corte quincenal de los trabajadores y lo
Departamento de

Jefe del

Departamento de

Envia reporte a la Subdireccion de Administracion
y Desarrollo de Personal, debidamente firmado
por el Jefe del Departamento con copia al

Relaciones Laborales | 12 | Departamento de Remuneraciones e inicia el e Reporte
procedimiento de afectacion en la némina.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisd Autorizo
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Im?VS'ems\edo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora dg Admjnistracinsy Director de Administracion y Finanzas
I\abora% ( ] rsonal
2
Firma 2 ; *‘7/:__\ R
Fecha 130902017 /13062017
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5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de

Direccion de Subdireccion de :
A Pt i 2 Departamento de Relaciones Laborales/
Administracion y Administracion y : -
; Relaciones Laborales Oficina de Control de
Finanzas Desarrollo de Personal

Asistencia

Instruye se realice el
controlde asistencia para 2
elpersonalde confianza v

Solicita controle la
emision de los registros :

de asistencia del # 3
personalde confianza

Solicita se integre datos de los
trabajadores de confianza
cuyo control de asistencia l

seréd por sistema biom étrico o
porregistro de firmas

5120-54

4

Integra dates al sistema de
acuerdo altipo de registro
para elcontrolde su
asistencia

I 5
Solicita programacion de
entrega de la informacién a

la Jefatura
‘A )
\
P < 6
Verifica datos de
trabajadores , fechas de
proceso y enlrega
Procede
Si
Recibe incidencias para
ingresarlas al sistema
5120-47
h 4
I 112
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre C. José.l‘v'lauro Campos Almazan G.F. Maria Iner Saucedo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdlrectora d Admmls aC| Director de Administracion y Finanzas
Laboral 4
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Subdirecciéon de Administracion
y Desarrollo de Personal

Departamento de Relaciones

Laborales

Departamento de Relaciones

(Oficina de Control de Asistencia)

Laborales

9

Informa el motivo del

rechazo
1 10

Captura en programa
Incidencias para proceder
altramite
Incidencias

- 11
Emite corte quincenaly lo
revisa con la Jefatura del

Departamento

12
y
Envia reporte a la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de
Personal con copia al Dplo. de
Remuneraciones para su
aplicacién en némina
Reporte
X,
Término
CONTROL DE EMISION

Elabord Reviso Autorizd

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Laboral

Relaciones

i Subdirectora de dmlnl clo
/ 0 de Rersopal

Cargo-puesto | Jefe del Departamen%
|

Director de Adm )lstramon y Finanzas

Firma —— e
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cdodigo (cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de
la Secretaria de Salud

REV. 6 09/13
09/2013

7.0 REg_;istros

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Caodigo de registro o
identificacién Gnica

Departamento de Relaciones

7.1 “Registro de Firmas” 6 afios 4C.8/5120-54
Laborales
7.2 “solicitud de - Departamento de Relaciones
7.3 Reporte 6 afios Departamento de Relaciones 4C.20
Laborales

8.0 Glosario

8.1 Incidencia: Autorizacion para cubrir o justificar una falta.

8.2 Personal de Confianza: Es aquel personal que deba considerarse como tal por que asi lo
establezca la disposicion legal que formalice la creacién del puesto que ocupe. Algunas de sus
clasificaciones se aplican por el tipo de nombramiento, pueden ser definitivos, provisionales,
interinos, por obra o tiempo determinado.

8.3 Registro Biométrico: Se refiere a las tecnologias para medir y analizar las caracteristicas fisicas
humanas con propésito de autentificacion.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

1 02-02-217 Actualizacion derivada a la mejora de proceso y
control

10.0 Anexos

10.1 Registro de Firmas (5120-54)

10.2 Incidencias (5120-47)

CONTROL DE EMISION

Elaboro

Reviso

Autoriz6

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez

C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de

Relaciones

Subdireg deA?fﬁ{nistracid y
artgllo de P?rsM

Director (:Eyfﬁistracién y Finanzas

Firma

Fecha

LY

T
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CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizo:
Nombre C. José Mauro Campos Almazéan C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
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1.0 Propésito
1.1 Llevar el control de los periodos vacacionales que corresponden anualmente a los (las)

2.0
2.1

3.0
341

trabajadores(as) de confianza, de acuerdo a la normatividad establecida.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas,
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, al Departamento de Relaciones
Laborales y al personal con derecho a vacaciones.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

Observar que el personal de confianza que tenga mas de seis meses un dia consecutivos de
servicio, disfrute de un periodo vacacional de diez dias, posteriormente cada afio disfrutara de
dos periodos vacacionales, los cuales no podran ser acumulables.

Solicitar mediante oficio a los titulares de las &reas, la programacion de los periodos
vacacionales del personal de confianza a su cargo, a través del formato “Rol de vacaciones”
(5120-51), correspondiente al afio proximo inmediato y respetando los periodos estipulados
(Primer periodo: enero a junio; Segundo periodo: julio a diciembre), el cual debera estar
debidamente firmado por el (la) Jefe (a) Inmediato (a) y por el (la) trabajador(a).

Recibir en la Oficina de Control de Asistencia el formato de “Aviso de vacaciones” (5120-49), con
cinco dias de antelacién a la fecha de inicio del periodo vacacional y enviarlo a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal para su autorizacion.

Supervisar que el personal que haga uso de los periodos vacacionales que le correspondan
sean de acuerdo a la programacién anual autorizada, sin que estén fraccionados y en ningin
caso podran autorizarse por periodos anteriores (Art. 112 de la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B).

Capturar y registrar en el sistema de nomina la informacién contenida en el formato “Aviso de
Vacaciones” (5120-49) para su adecuado control y aplicacion.

Enviar el formato “Rol de Vacaciones” (5120-51) asi como el de “Aviso de Vacaciones” (5120-49)
autorizados por la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de
Relaciones Laborales para resguardo en el archivo de personal.

CONTROL DE EMISION

Elaboro : Reviso : Autorizd:

Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria lner/Sauee‘do Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar

Cargo- Jefe del Departamento deRklaciones Subdirect Admipistracion/y Director de Administracion y Finanzas
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—
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Observar con base en el Acuerdo TERCERO indica que el lenguaje empleado en el Cédigo de
ética, en las Reglas de Integridad y en los lineamientos generales, no busca generar ninguna
distincion ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones

en la redaccion hechas hacia un género, representan a ambos sexos. Motivo por el cual, el
presente documento, acata dicha disposicion.

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

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

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

o Solicitar el periodo vacacional después de 6 meses consecutivos con un dia de servicio.

o Entregar el formato de “Aviso de Vacaciones” (5120-49) con cinco dias de antelacion en la
Oficina de Control de Asistencia, previo al goce del periodo vacacional solicitado, para evitar
descuentos indebidos.

e Disfrutar los periodos vacacionales durante el afio en curso, una vez concluido este se
cancelaran en automatico el (los) periodos que no se hayan disfrutado.

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizd:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner Sau Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo- Jefe del Departamento ge Relaciones Subdirectora de A |n|5t 0|o Director de Administracién y Finanzas
puesto Labor Io de P 7 i
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable :;’t Descripcion de Actividades Documento anexo
. e Instruye a la Subdireccién de Administracion y
Direccion de ;
£ s Desarrollo de Personal, controle los periodos
Administracion y 1 . :
Fi vacacionales de los y las trabajadores(as) de
inanzas . ,
confianza del Instituto.
Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Subdireccion de Relaciones Laborales coordine acciones para
Administracion y 2 |registrar y controlar los periodos vacacionales de
Desarrollo de Personal los y las trabajadores(as) de confianza del
Instituto.
Departamento de Recibe mstr_ucc:lon y obtiene la programacion de
. 3 |las vacaciones del personal de confianza a e 5120-51
Relaciones Laborales . “ ] ,,
través del formato de “Rol de vacaciones
4 Envia “Rol de vacaciones” a la Oficina de Control o 5120-51
de Asistencia para la captura, control y archivo.
Departamento de Recibe de () (la) trabajador(a) “Aviso de
Relaciones Laborales 5 Vacaciones” en original y copia.
(Oficina de Control de
Asistencia)
Verifica que el Aviso de Vacaciones esté
debidamente requisitado y si ;contiene las
6 |firmas de autorizacion del superior jerarquico y
del ‘titular del &area al que pertenece su
adscripcion? j Procede?
No: Devuelve al personal para que realice las
7 | correcciones necesarias. Regresa actividad N° 5. o 5120-49
Si: Sella de recibido en original y copia, entrega
copia a €l (la) trabajador(a). Continta
8 Procedimiento. e Copia 5120-49
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso6 : Autorizo6:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan

Cargo- Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora de Adigjnistracion y Directbr de Administracion y Finanzas
puesto Laboral «Besarglio’de Petsgyal /
. = A ) - & -
Fima || e ] ' 7~
Fecha 5-08-2016

Francisco Javier Becerril Ruiz
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No.
Responsable Act. Descripcion de Actividades Documento anexo
Registra las vacaciones manualmente en el rol
9 |de asistencia y posteriormente al archivo
“DEPURA” (automatizado).
Envia los formatos de “Aviso de Vacaciones” a la e 5120-49
Jefatura de Relaciones Laborales para que
10 recabe la firma de autorizacion por parte de la
Subdireccion de Administracién y Desarrollo de
Personal.
Recibe de la Jefatura los formatos debidamente
11 |autorizados por la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal.
Registra en control consecutivo el informe
mensual de vacaciones del personal de
confianza y envia formato original a la Jefatura
del Departamento de Relaciones Laborales para o Listado
12 |archivo, solicitando sello en el listado del origina/copia
personal de vacaciones para la constancia. e 5120-49
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner Sa}x:ego Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo- Jefe del Departamento ¢e Relaciones Subdirectora de Adqinjstracion Director de Administracion y Finanzas
puesto Laboralgh \ &eﬁﬁ'@"ﬂo\?de onal /y /
Firma ; /f‘-\ ~
Fecha 06-2017 13-06-2017
Francisco Javier Beceril Ruiz /
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de
la Secretaria de Salud

REV. 6 09-13
09-2013

7.0 Registros

Laborales

Redistios Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 “Rol de vacaciones” 6 afos Departamento de Relaciones 4C.8/5120-51

Departamento de Relaciones
7.2 “Aviso de vacaciones” 6 afos Laborales/Oficina de

Expediente Unico de Personal

4C.8/5120-49

Departamento de
6 afos Remuneraciones/Oficina de
Control de Asistencia

7.3 Listado del personal
de vacaciones

4C.8

8.0 Glosario

8.1 Rol de Vacaciones: Formato de control, en el que se describen los datos méas importantes del
trabajador, ademas, de especificar los dias en que gozara de su periodo vacacional.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
’ 02-02-2017 Actualizacion derivada a la mejora de proceso y
control
10.0 Anexos
10.1 Rol de vacaciones (6120-51)
10.2 Aviso de vacaciones (56120-49)

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Reviso : Autorizd:
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Maria Iner Saucedo Jiménez C.P. Jorge Mora Aguilar
Cargo- Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora de dmm stracl Director de Administracién y Finanzas
puesto Laboral , oIIo de onal ’
/ i '
Firma —7/-\ -
Fecha 13-06/2017 /1 3-06-2017
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RE MUNERACIONES

ROL DE VACACIONES

(1) México, D. F. de de 201

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

Con la finalidad de que se me considere dentro del Programa de “Calendarizacion de Vacaciones’, a
continuacién me pemito exponer a usted dos opciones en las cuales desearia disfrutarlas.

(2)
NOMBRE: PLAZA:

ADSCRIPCION: FECHA DE INGRESOQ:

(3)Primer Periodo Vacacional

DE PREFERENCIA DE AL

SEGUNDA OPCION DE AL

Segundo Periodo Vacacional
DE PREFERENCIA DE AL

SEGUNDA OPCION DE AL

Descanso por Riesgo Profesional

DE PREFERENCIA DE AL

SEGUNDA OPCION DE AL
(4)

PERIODOS AUTORIZADOS POR EL SUBDIRECTOR O JEFE DE DEPARTAMENTO

PRIMER PERIODO DEL AL

SEGUNDO PERIODO DEL AL

DESCANSO POR RIESGO PROFESIONAL DEL AL

(5)

FIRMA DEL SUBDIRECTOR O JEFE DEL DEPARTAMENTO FIRMA DE CONFORMIDAD DEL TRABAJADOR
NOTA: Se reserva la autorizacion hasta la validacién de los registros en control de asistencia 5110-05



No

Instructivo de llenado del formato

“Rol de vacaciones”

CONCEPTO
FECHA

DATOS DEL(A) TRABAJADOR(A)

PRIMER PERIODO VACACIONAL

PERIODOS AUTORIZADOS POR
EL (LA) SUBDIRECTOR(A) O JEFE
(A) DE DEPARTAMENTO

FIRMAS

5110-05

SE ANOTARA

Dia, mes y afo en que se requisita el formato

Nombre completo del(a) trabajador(a), nimero de
plaza, el érea o departamento al que se encuentra

adscrito (a) y su fecha de ingreso.

La fecha de inicio y término de dos opciones para
hacer uso de sus periodos vacacionales (primer,
segundo periodo y cuando aplique descanso por
riesgo profesional)

La fecha de inicio y término de los periodos que
han sido autorizados por el (la) Subdirector(a) o
Jefe (a) de Departamento

La firma del(a) Subdirector(a) o Jefe (a) del
Departamento 'y de conformidad del(a)
trabajador(a)




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

AVISO DE VACACIONES FECHA DE ELABORACION: (1)

, —\

NOMBRE (2) N° PLAZA __(3)

DEPTO. O SERVICIO ) FECHADEINGRESO  (8)

PRMERPERIODO [ ] SEGUNDO PERIODG | ] UNico [] DE20

N° DE DIAS QUEDISFRUTARA  (7) APARTIRDEL___(8)

TERMINAN 8 REANUDACION DE LABORES__ (10)

OBSERVACIONES an
N )
4 Vo. Bo. Vo. Bo. AUTORIZA N\

(12) (13) (14)
JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DEAREA SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION
(15)

N FIRMA DFI_ EMPI FANO 5110-03 /

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



No

10

11

12

13

14

15

Instructivo de llenado del formato

“Aviso de vacaciones”

CONCEPTO
FECHA DE ELABORACION
NOMBRE
No. DE PLAZA

DEPTO. O SERVIVCIO

FECHA DE INGRESO
PERIODO VACACIONAL
N° DE DIAS QUE DISFRUTARA

A PARTIR DEL
TERMINAN

REANUDACION DE
LABORACIONES

OBSERVACIONES

VO. BO. JEFE DE
DEPARTAMENTO

VO. BO. DEL SUBDIRECTOR DE
AREA

AUTORIZA
FIRMA DEL(A) EMPLEADO(A)

5110-03

SE ANOTARA
Dia, mes y afio en que se requisita el formato
Nombre completo del(a) trabajador(a)
Numero de plaza del(a) trabajador(a)

El departamento o servicio al que se encuentra
adscrito (a)

Dia, mes y afio en que ingreso al Instituto
El periodo vacacional a que corresponde

El nimero total de dias que disfrutara el (la)
trabajador(a) de vacaciones

Lafechaenla Que inician las vacaciones
Lafechaenla Que concluyen las vacaciones

La fecha en Ig que reanuda labores el (la)
trabajador(a)

En caso de ser necesario, se describira

Firma del Jefe (a) de Departamento al que se
éncuentra adscrito el (Ia) trabajador(a)

Firma del(a) Subdirector(a) de 4rea

Firma del Subdirector(a) de Administracién

La firma del(a) empleado (a)





