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INTRODUCGGION

El presente Manual describe los objetivos, funciones y politicas de las actividades encomendadas al
Departamento de Capacitacion y Desamollo de Personal.

El Departamento de Capacitacién y Desarollo de Personal depende, de la Subdireccion de
Administracion v Desarmollo de Persanal y esta de la Direccion de Administracion y Finanzas.

El Departamento ejecuta accones establecidas sobre las diferentes allernativas de capacilacion,
lendientes a cubrir las necesidades del personal para su desempefio laboral y profesional. Asmmsmo,
efectia programas de apoyo, seguridad e incentivos para el personal del Instiluto.

El presente Manual de Procedimiantos constituye un documenio que presenta la Informacion
detallada ordenada, sistematica e Integral sobre politicas, sistemas y procedimignios de las distintas
artividades que se realizan en el Departamento de Capacitacion y Desarrolle de Personal, asicomo la
interaccion que presenta con las demas areas del INPer,

La correcta cperacién del contenido de este Manual de Procedimientos, debera ser supervisada por la
(el) titular def area, guien adicionaimenta serd responsable de su resguardo, difusién, implantacion y
actualizacion

I, - DBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo establecer y dar a conocer de manera
precisa las funciones que desempena el Departamento de Capacitacion ¥ Desarrolio de Personal, de
asta manera es una herramienta eficaz de apoyo para fomentar el desempefio laboral y prefesional de
los {las) rabajadoresias) administrativos{as).
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Il.- MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica de la Administracién Pablica Federal,
Ley General de Salud.
Ley de los Instilulos Nacionales de Salud.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales y Reglamento.
Ley de Adquisiciones, Arrendamignios y Servicios del Sector Publico y Reglamento.
Ley Federal de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria y Reglamenio.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y Reglamento.
Ley General de Poblacion y Regiamento.
Ley de Migracion
Ley Federal sobre Metrologia Mormalizacin y Reglamento.
Ley General del Equilibno Ecologico y la Proteccian al Ambiente y Reglamento.
Ley General de Proteccion Civil
Ley General de Bienes Nacionaies.
Ley General para el Control del Tabaco y Reglamenio.
Ley Federal de Procedimiento Adrminiztrativo,
Ley Federal del Procedimientc Contencioso Administrativo.
Ley Federal de Responsabiiidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Transparencia y Accesoa la Informacion Poblica Gubernamental y Reglamento.

Ley Federal del Trabajo.
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B} del Articulo 123
Constilucional

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

Ley Federal de Derachos

Ley General de Deuda Publica.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal,

Ley del Sistema Nacional de Informacidn Estadistica y Geografica.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Ley del Impuesto Sobre la Renta y Reglamento.

Ley del Impuesto al Valor Agregado y Reglamento.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Faderacion y Reglamento.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernameantales.

Ley del Impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos.

Ley Federal para la Admimstracion y Enajenacion de Bienes del Sector Piplico y Reglamenlo
Ley General para la Prevencion Gestion Integral de ios Residuos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental,

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Ley de los Sislemas de Ahomo para el Retiro.

Ley dal Servicio Profesional de Carera en 1a Administracion Pablica Federal y Reglamenio,
Ley Federal de Instiluciones de Fianzas y Reglamenlo.

Ley sobre el Contrato de Segurd

Ley General de Titulos y Operaciones de Credito.
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Prasupuesto de Egresos de la Federacién para el gjercicio fiscal.
Estatula Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de |os Reyes.

Codigo Civil Federal.

Codigo Penal Fedaral.

Caodigo Federal de Procedimigntos Civiles.
Cadigo Federal de Procedimientos Penales,
Cadigo Fiscal de la Federacion y Reglamento.

Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de Jos Estados
Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de ia Secretaria de Salud.

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General

Regtamento Interior de 13 Comizion Interinstilucional del Cuadro Basico de Insumas del Sectar Salud

Reglamento de la Ley General de Salud en maleria de Control  Sanitario  de  actvidades,
astzhlacimientos, productos y Servicios.

Reglamento Federal de Segquridad, Higiene y Medio Ambiente del Trabajo.
Reglamento de Insumos para la Salud.

Reglamente de Control Sanitano de Productos y Servicios

Reglamanio dal Registro Poblico de la Propiedad Federal.

Reglamento del Instituto de Administracidn y Avalios de Bienes Nacionales.
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Reglamento Interior de la Comision para la Certificacion de Establecimientos de Atencion Medica.
Reglamenlo de la Comisian Federal para la Proteccion conlra Riesgos Sanitarios.

Reglamento Interno de la Comision Nackonal de Proteccion Social en Salud.

Reglamenta Interior de la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro,

Reglamento Interior de la Comisién para definir iratamienios y medicamentos asoclados a
enfermedades que ccaslonan gastos catastroficos,

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico,
Reglamerito interior del Servicio de Administracion Tributara.
ACUERDO

Acusrdo por &l que los titulares de ias Dependencias y Entidades de |a Administracién Publica Federal
del Sector Salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana de Cirugia
para la instrumentacion de las polilicas publicas en matana de salud.

Acuerdo Macional para la Descentralizacidn de los Servicios de Salud,

Acuerda por €l que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud solo
deberan utilizar los insumos establacidos en el cuadro basico para el primer nives de atencion medica y
para segundo y tercer nivel, el catalogo de INsumos.

acuerdo por el que se eslablece la Estrategia de Prevencion y Promocion de la Salud durante la Linea
de Vida

Acuerdo por 8] que se expide 8l Manual de Percepciones de la Administracion Plblica Federal,

Acuerdo que liene por objeto establecer jos criterios de caracter general que deberan observar las
dependencias de la Administracion Plblica Federal y los organos desconcentrados de las mismas, enia
definicion de los puesios que por excepcion podran ser de libre designacion, asi como el procedimiento
para su aprobacion por parie de la Secretaria de la Funcibn Poblica.

Acuerda por el que se establecen disposiciones generales obligatorias para la prevencion, atencion y
cantrol del VIHISIDA, en las instituciones pablicas del Sistema Nacional de Salud.
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Apuardn por el que se establece la aplicacion obiigatona en las insfituciones plblicas y privadas del
Sistema Nacional de Salud, de los componentes sustantivos y estratégicos del Programa de Accion
Arrangue Parejo en la Vida y de la vigilancia epidemiciogica activa de las defunciones maternas

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Transparencid.

Acuerdo por el gque se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion Y
Administracion de los Recursos Humanos y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en dicha malaria.

Acuerdo por &l que se mite las Disposiciones en matens de Control Interno y se expide el Manual
Administrative de Aplicacion General en materia de Control Interna.

Acuerdo por @l gque se expide el Manual Administrativo de Apligacion General en Matera de Recursos
Financieros

Acuerdo por €l que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Sarvicios
Genarales,

Acuerdo por &l gue se expide el Manual Adminisirativo de Aplicacion General en materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales,

Acuerdo por el gque se expide el Manual Administrative de Aplicacién General en Maleria de
Adguisiciones, Arrendamientos v Senvicios del Sector Publico,

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Matena de Cibras
Publicas y Servicios relacionados con las Mismas,

Acuerdo por e que se determinan los lineamientos a los que estara sujeta la venta y dispensacion de
anlibidticos.

Acuerdo por el que se Instruye a las dependencias ¥ entidades de la Administracion Pablica Federal, asi
como a la Procuraduria General de la Replblica a abstenerse de emitir regulacion en las materias gue
g indican

LINEAMIENTOS

Lineariento para ia organizacion y conse rvacion de los archivos de las dependencias y enfidades de |a
Administracidon Publica Federal
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Lineamientas que deberan cbhservar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucian y nofificacién de las solicitudes de cofmeccion de
datos personales que formulen los particulares.

Ei:gamrenms generaies para la presentacion de los informes y reportes del Sistema de Informacion
riodica

Lineamientos generaies para la administracion de almacenes de las dependencias y enlidades de |3
Administracion Piblica Federal,

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal
en la recepcion. procesamiento, tramite, resolucién y notificacidn de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de correccicn de dichos datos

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de fa informagion de las dependencias y
antidades de la Administracion Publica Federal

| neamientos que deberan observar las dependancias y entidades de la Administracion Plblica Federal,
para nofificar al Instituto Federal de Acceso a la Infarmacion Pablica, los indices de expedienies
resarvados.

NORMAS

Momma Oficial Mexicana MNOM-177-SSA1-1908, que establece las pruebas y procedimienias para
demostrar que un medicamento es intarcambiable, requisitos a gue deben sujetarse los lerceros
autorizados que realicen las pruebas

Manma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracian Pablica Federal Centralizada.

Nerma  Oficial Mexicana NOM-034-58A2-2002, para |a prevencion y control de ios defecios al
nacimiento.

Morma para la operacion del registro de Servidores Publicos

Normas generales para el reglsiro, afectacion, disposicidn final y baja de bienes muehlas da &
Administracion Poblica Federal Centralizada.

Marma Oficial Mexicana NOM-187-88A1-2000, gue pstablece los requisitos minimos de infraestruciura
y equipamiento de hospitales v sonsultorios de atencitn médica especializada.
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Norma Oficial Mexicana NOM-002-SCT/2003, listado de les substancias y matenales peligrosos mas
usualmente trasportados.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SCT2/2004, Disposiciones generales para la limpieza Y cantrol de
remanentes de substancias v residuos peligrosos en las unidades que transportan materiales y rasiduos
paligrosos

Marma Oficial Mexicana PROY-NOM-011-SCT/2003, Condiciones para el transporte de las substancias
y maleriales peligrosos en cantidades [fmitadas.

Narma Dficial Mexicana NOM-188-SSA1-2000, que esiablece las especificaciones sanitarias de la bolsa
para enema desechable.

Maorma Oficial Mexicana NOM-055-SEMARNAT-2003, que esiablece los requisiios que deben reunir los
sitios que se deslinaran para un confinamiento  controlade de reskducs peligrosos, previamente
gsiabilizados.

Morma Oficial Mexicana NOM-230-85A1-2002, Salud Ambiental, Agua para Uso y Consumo humanc,
requisitos sanitarios que se deben cumplir &n los sistemas de abastecimiento poblicos y privados
durante el manejo del agua. Procedimientos sanitanos para al muesireo.

Norma Oficial Mexicana NOM-233-55A1-2003, que establece los requisitos arquitectonicos para facililar
&l acceso. transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos de
atencion madica ambulatoria y hospitalana del Sistema Macional de Salud.

Morma oficial mexicana NOM-087-SEMARMNAT-SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud ambiantal -
Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones da mane|o.

Norma Oficial Mexicana NOM-058-SCFI-1858, Produclos eléciricos-Balastros  para lamparas de
descarga eléctrica en gas-Especificaciones de seguridad,

NOM-020-SEDG-2003, Calentadores para agua que utilizan como sombustible gas LP. o natural, de
ss0 domeéstico y comercial, Requisitos de seguridad, mélodos de prueba y marcado.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-STPS-2004, Organizacion del Trabajo-Seguridad en los procesos de
susiancias quimicas.

Morma Oficial Mexicana NOM-0D28-STPS-20035, mantenimiento de las Instalaciones eléctricas en los
cantros de trabajo-condiciones de seguridad.
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Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2004, Consfitucion, organizacion y funclonamiento de |as
comisiones de segundad e higiene an los centros de trabajo,

Norma Oficial Mexicana NOM-040-55A2-2004, En materia de informacitn en saiud

Marma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud ambiental. Requisitos lecnicos. para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion
raciolagica en establecimientos de diagnostico médico con rayos X.

Marma Oficial Mexicana NOM-154-SCFI-2008, Equipos conira incendio-Extintores-Seracio de
mantenimanto y recarga,

Morma Oficial Mexicana NOM-043-SCT/2003, Documento de embarque de substancias, maleriales y
residuos peligrosos.

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Parinalologia Isidro Espinosa de ios Reyes,
registradas en el Tribunal Federal de Conciligcion v Arbitraje expediente R.S 13/83 del 11-x-2005 Y
aulorizadas por la Secretaria de Hacienda y Credito Piihlico mediante oficio No. 101-439 de fecha 16-
VI-2005.

Nota: Para lo no previsto dentro de aste marco juridico, se observara o eslablecido en el marco juridico
requlatorio del Manual de Organizacion Especifico del instiluto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes,
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1.0 Propésito

1.1 Elaborar el Programa Anual de Capacitacion con base en la deteccion y diagnostico de
necesidades con la finalidad de que las acciones de capacitacion que se programen coadyuven
al desempenfio de las funciones del personal.

2.0 Alcance

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

Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, al Departamento de Capacitacion,

Calidad y Desarrollo de Personal y al personal administrativo del INPer.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,

Secretaria de la Funcion Publica, Secretaria de Salud y Empresas Capacitadoras.

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

Administraciéon y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Capacitacion, Calidad y

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

e Aplicar y analizar la cédula de Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) en sus
formatos (5130-01/5130-02), para determinar las areas criticas que justifiquen las acciones de
capacitacion a programar.

e Solicitar mediante oficio el apoyo de la Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud para la
asignacion de aulas con la finalidad de impartir los cursos a programar.

e Establecer que el Programa Anual de Capacitacion (PAC) una vez autorizado por las
instancias correspondientes podra sufrir modificaciones con base en las necesidades.

e Observar las disposiciones generales del Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Humanos y Organizacion (MAGRHO) y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera (MSPC), especificamente en el Capitulo Ill Seccion | Capacitacion.
Toda vez que el actuar interno en el INPer conlleva actividades especificas, mismas que se
consideran en este Procedimiento.

e Verificar que el PAC integre lo siguiente:

v Descripcioén especifica de los cursos a impartir, agrupado por los 4 elementos que indica el
MAGRHO y MSPC, descripcion especifica, objetivo, temario, duracion, calendarizacién y
poblacion objetivo.

v' Se elabore durante el primer trimestre de cada afo conforme a la DNC, recursos asignados
en el presupuesto institucional y designacion de espacios (aulas).

v Se difunda en medios electronicos e impresos con el calendario autoriza€o.
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v' Se elaboren los informes internos en los periodos establecidos (mensual, trimestral y

semestral) y los externos correspondientes en el periodo que sean solicitados.

3.2
lineamientos.

Sera responsabilidad de las areas cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y

e Solicitar la programacion de los cursos previendo los cambios en la normatividad que aplique en
las funciones, asi como el fortalecimiento de conocimientos técnicos del personal.

e Validar que las solicitudes del personal en la deteccion de necesidades de capacitacion sea
acorde al objetivo del Departamento, en caso contario justificar la solicitud para determinar la

ejecucion.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Direccion de 1 Instruye a la Subdireccién de Administracién y
Administracién y Desarrollo de Personal elaborar y ejecutar el
Finanzas Programa Anual de Capacitacion (PAC), con base

en lo establecido en la Norma emitida por la
Secretaria de la Funcion Publica.

Subdireccion de 2 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Administracion y Capacitaciéon, Calidad y Desarrollo de Personal
Desarrollo de elaborar y ejecutar el Programa Anual de
Personal Capacitacién (PAC), de acuerdo a la normatividad
establecida.

5130-01
5130-02

Departamento de 3 Recibe instruccion y actualiza los formatos de
Capacitacion, deteccion de necesidades de capacitacion para
Calidad y Desarrollo personal de mando y operativo “Cédula de
de Personal deteccibn de necesidades de capacitacion”
(5131-01y 5130-02).

4 Elabora oficio solicitando al Departamento de
Tecnologias de la Informacién la elaboraciéon de
Programa de captura y base de datos e integracion
de los formatos “Cédula de detecciéon de
necesidades de capacitacion” 5131-01 y 5130-02 a
la Intranet Institucional.

Oficio
5130-01
5130-02

5 Elabora oficio y recaba firma de la Direccion de Oficio
Administracién y  Finanzas, solicitando Ia

> ) e 5131-01
colaboracién para la captura de necesidades de
capacitacion a través de la intranet del personal e 5130-02
administrativo de las diferentes areas en los
formatos “Cédula de deteccion de necesidades de
capacitaciéon” (56131-01y 5130-02).
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Departamento de 6 |Remite al Servicio de Archivo y Correspondencia| Oficio de difusién

Capacitacion, para su distribucion
Calidad y Desarrollo
de Personal
7 |Analiza base de datos Cédula de deteccién de e 5130-01
necesidades de capacitacion (5130-01) (5130-02), o 5130-02
por puesto y area para determinar las acciones de
capacitacion a programar.
g | Elabora Programa Anual de Capacitacion (PAC) de
la Direccién de Administracién y Finanzas.
9 |Envia Programa Anual de Capacitacion (PAC) a la e PAC
Subdireccion de Administraciéon y Desarrollo de
Personal para su aprobacion.
Subdireccion de 10 |Recibe y analiza Programa Anual de Capacitacion e PAC
Administraciéon y (PAC) para aprobacion.
Desarrollo de ¢, Procede?
Personal 11 |No: Propone modificaciones. Regresa a la
actividad No.8.
12 | Si: Continua procedimiento: Aprueba PAC
13 |Envia propuesta del Programa Anual de
Capacitacion (PAC) a Ila Direccién de
Administracién y Finanzas para autorizacion.
Direccion de 14 |Recibe y analiza Programa Anual de Capacitacién PAC
Administracién y (PAC) para autorizacién.
Finanzas ¢ Procede?
15 |No: Propone modificaciones. Regresa a la
actividad No.8.
16 | Si: Autoriza la propuesta del Programa Anual de
Capacitaciéon (PAC).
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gepaﬂ_?mgnto de 17 | Reporta al SlI formato 1154. o 1154
apacitacion, o .

Calidad y Desarrollo 18 | Reporta actividades trimestralmente. R R_eporte
de Personal Trimestral
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Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de

Personal

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal
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Analiza base de datos
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necesidades de
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5130-01
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6.0 Documentos de referencia

la Secretaria de Salud.

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de

REV. 6/09/2013

Aplicacién  General

6.2 Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de

en Materia de Recursos Humanos vy

Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera

No Aplica

7.0 Registros

7.1 “Cédula de Deteccién Departamento de
dgaN:gﬁz'gg:eSaf: 2 Afios Capacitacion, Calidad y 5130-01
P 4 p Desarrollo de Personal
Operativos ‘
7.2 “Cédula de Deteccién
de Necesidades de AR C Deptartg'merétol_ged 5130-02
Capacitacién para 2 Afos apacitacion, Calidad y -
) i Desarrollo de Personal
Directivos
7.3 Acuse de solicitud en 2 afios Departg'mento de No. deiOfichs
Intranet Capacitacion, Calidad y
Desarrollo de Personal
7.4 Acuse de Oficio de Departamento de
Solicitud parg’CeduIa de 2 Afos Capacitacién, Calidad y No. de Oficio
Deteccion de Desarrollo de Personal
Necesidades
Departamento de
713:2&@22&2%&;]'8 2 Afos Capacitacioén, Calidad y No Aplica
P Desarrollo de Personal '
7.6 Informe Trimestral, 2 Afos Departamento de No Aplica
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“Semestraylwy Anual al SII CaaC|taC|on, Calidad y
Desarrollo de Personal

8.0 Glosario

8.1 PAC: Programa Anual de Capacitacion, plan de trabajo donde se esquematizan las acciones de
capacitacion programada para la Direccion de Administracion y Finanzas, en el ejercicio
correspondiente.

8.2 SII: Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico

8.3 Sl 1151: Formato donde se reporta a la SHCP y a la SFP las acciones de capacitacion
programadas en la Institucién para el ejercicio fiscal que se reporta.

9.0 Cambios de esta version

Actualizacion por cambio de autoridad y
atencioén a observaciones de auditoria.

7 04-08-15

10. Anexos
10.1 Cédula de Deteccion de Necesidades de C_apacitaci()n para personal operativo (5130-01)
10.2 Cedula de Deteccion de Necesidades de Capacitacion para personal directivo (5130-02)
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1.0

2.0
2.1

22

3.0
3.1

Propaosito

Seleccionar y contratar a la empresa capacitadora mas calificada para imparlir los cursos
requeridas en la deteccidn de necesidades de capacitacion, asi como los  necesanos para el
desarrolle Integral del personal que coadyuven al forlalecimiento del Instituto

Alcance

A nivel intermo &l procedimiento es aplcable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la
Subdireccion de Administracidn v Desarmrollo de Personal, al Departamento de Capacilacion y
Desarrollo de Personal,

A nivel externo el procedimiento es aplicable ante la Secreiaria de Haclenda y Credito Publico.
Secrataria de la Funcion Pablica, Secretaria de Salud y Empresas Capacitadoras,

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a traves de [a Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal, verificar que el Deparfamentio de Capacitacion y
Desarrolio de Personal, cumpla con ias siguientes politicas de operacion, narmas y linsamientos:

Contactar @ Emprasas Capacitadoras piblicas v privadas que con base en i resullado del
dlagnostico  de necesidades ofrezcan los cursos que reguiere el INFPer para personal
administrativo y brigadista en el Instituto.

varificar el cumplimiento de la normatividad cubniendo los sigulentes aspecios:
s Contar con tres propuestas de cotizacion por especialidad

o Analizar la informacion obtenida de las empresas capacitadoras, considerando los
aspecios del costo y contenido tematico, lo cual permitird seleccionar las mejores
propuasias.

- En caso que &l servicio de capacitacion sea menor a 300 salanios minimos, se realizara
orden de sarvicio con nimers consecutivo del Departamento.

Eiectuar la seleccion al inicie del ejercicio corespondiente y determinar la confratacion &
traves de enfrevista a las v los Instructores y con base en los criterios tecnicos, establecer
las fechas de inicio en & conlrato respective mediante la reservacion anual de aulas en el
Departamento de Programas Académicos y Educacion Continua

Dar seguimientio a contratacion de empresas capacitadoras y atender las aclaraciones de |a
descripcion de los criterios tecnicos.

Obzervar que &l oficio de solicitud de elaboracitn de conlralo inciuya como anexo -::;.Ladr_u
comparalivo de la empresa participante, documentacion de i3 0 al poveedor v la suficiencia
presupuesial
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32  Serd responsabilidad de la Direccidn de Administracion y Finanzas, a traves de la Subdireccion
de Recursos Materiales y Conservacion, cumplir con las siguientes pollticas de operacion,
normas vy lineamienios.;

s  Supervisar la normatividad gue apligue la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Sernclos del
Sector Publico para la contratacion de los servicios generales en el INPer.

» Elaborar el contrato para el servicio de capacitacion requerido ¥ envie para la revision del
Departamento de Asuntos Juridicos.

3.3  Sera responsabilidad de la Direcclén General, a traves del Departamento de Asuntos Jurigdicos,
cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

» Observar gue en los contratos se contemplen todos los aspectos legales para su formalizacion
« Soliciar firma de autoridades involucrados para la autorizacion de la Direccion General,
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Dapartamanto do Capgacitacton y Oesarrolio do Personal

e 4% i R
A 2 “Selecceon y confratacion da amprasas capaciadoras I -
' INPer == Hoja: 4 e 9
4.0 Descripcion del procedimiento
| Secuenciade | s cti
1.0 Emision de 1.1 Instruye a la Subdireccidn de Administracion y Direccitn de
instruccion Desarrolio de Personal seleccionar y contratar Administracion y
I | Empresas Capacitadoras. Finanzas
I —
2.0 Recepcion v 21 Recibe instruccion y solicita al Departamento Subdireccion de
| transmision de de Capacitacion y Desarrollo de Personal Administracion y
Instruccian seleccionar v contratar Empresas Capacifadoras. Dasamalio de Personal
3.0 Invitacion a 3.1 Requiere via elecironica yio telefonica a las Departamento de
EMpresas Empresas Capacitadoras |a presentacion de Capacitacion y
Catalogo de Cursos, colizacion con propuesla | Desarrollc de Personal
técnica y econdomica firmada por e o la |
representante legal o persona fisica, dingda al
| Instituto Nacional de Perinatologia
» Caldlogo de Empresas Capacitadaras
= = s .
4 0 Andlisis de | 4.1 Recibe v analiza informacion obtenida. Departamento de
| propuesias - 4.2 Elabora cuadro comparalivo de las empresas Capacdacion y
i parlicipantes, Desarrollo de Personal
|43 Firma y remite a la Subdireccion de
| Administracién y Desarroilo de Personal para
i obtener al Visto Buano.
» Cuadro comparativo N
Y ! : : o de las empresas Subdimesion o
50 HEG’EWMH‘E | 5.1 Hlmhﬂ cuadro mpﬂrat_ﬁ"ﬂ _“’_ECCI[!I'I g
| cumdre comparativa | parlicipanies para su aprebacion Administracién y
4 Procede? Desarrolio de Perscnal
MNo:  La informacion reclblda no cumple algm_na de
lzs expectativas requeridas. Regresa a la actividad
No.3 '
| 8I:  Solicha autorizacion del cuadro comparativo
a la Direccién de Administracion y Finanzas:
Continua Procedimiento.
» {Cuadro comparalivo
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ManNUAL DE PROCEDIMIENTOS

mpurln-mnnlu de Capacliacidn y Desarrollo da Persanal

2 -Beleccitn y confralacion o8 ampresas capacitadoras

| Secuencia de

Etapas

&.0 Autorizacion de
Cuadro Comparative

No: La infermacion recibida nﬂ cumple alguna de
ﬁ.s gupeﬁauvas requendas. Regresa a la actividad
0.3

Si: Firma de ‘autorizacidn y remite &l
Departamento de Capacitacion y Desarrollo de
Paersonal para su ejecucion

Continda Procedimiento.
Cuadro comparative autorizado

Actividad Responsable |
6.1 Recibe cuadro mmpamt’r‘.rﬁ de las empresas Direccion de
participantas Administracion y
i Procede?. Finanzas

| 7.0 Recepcion de

| cuadro comparativo
y solicitud de

| contrato

| 7.1 Hec:-i;:e cuadro comparativo autorizado

| 7.2 Elabora oficio para firma de la Subdireccién de

| Administracion v Desamolio de Personal para

| solicitar ta elaboracian del contrato respectivo a la
| Subdireccion de  Recursos  Materiales ¥
Conservacion  y se  anexa la  asignaclon
presupuestal autorizada por la DGPOP, cuadro
comparativa y documentacion del proveedor o la
proveedora.

= Dficio solicilud y anexos

Departamenio de
Capacilacion y
Desarrotle de Personal

8 0 Recepcion de
conlrato

8 1 Recibe del Departamento de Asuntos Juridicos
| el contrato autorizado

82 Coordina con la ampresa contratada la
|aiaru:1'r:rn del cursn en la fecha programada del

PAC

I_‘.Iepartarneniu de
Capacitacion y
Desarrolio de Personal

| = Conirato
| 5.0 Remision de '_'E!.’IF:epnfta actividades a la Subdireccidn de Departameanto de
| reporte Administracion vy Desamolic  de  Personal Capacitacion y
rimesiratmeante, Desarrolto de Personal
s Reporte Trimestral
| TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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Hoja: Bade 9
6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de [a REV. & 02/08
Secretaria de Salud 02-08
7.0 Registros
Tiempo de : Codigo de registro o
Regratios conservacion Respasatieios coRsarvaro identificacion Gnica
Departameanio da
Catalogo de Empresas 2 Afics | Capacitacion y Desarrallo de —
Capacitadoras Parsonal o Aplica
Departamento de
Cuadro Comparallva 2 Afos Capacitacion y Desamollo da ,
Personal No Aplica
: Departamento de
Copia Oficio solicitud y 1 Afio Capacitacion y Desarrolio de i Bt
anexns Parzonal . Dficio
Dapartamento de
Cantralo autorizado 2 Afios Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Personal
Departamento de ]
Reporte trimestral 2 anos Capacitacion y Desarrolio de Mo Aplica
Personal

B0 Glosario

§1 Catalogo de cursos: Propuesia de cursos por Empresa Capacitadora
4.2 Cuadro Comparative: Documento que evidencia la informacion de los servicios de las y los

proveedores con precio

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

& 05-11-12 Actualizacion
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10,0 Anexos
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3.- Coordinacién de cursos de capacitacion
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3.2

Proposito

Coordinar la ejecucion de los cursos del Programa Anual de Capacitacion (PAC) con base en la
Deteccion de Necesidades de Capacilacion para su puntual cumplimiento,

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a i@ Direccidn de Administracion y Finanzas. a I3
Subdireccitn de Administracion y Desarrollo de personal y al Departamento de Capacitacion y
Desarrollo de Parsonal,

A nivel externo el procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablice,
Secretaria de la Funcitn Plblica, Secretaria de Salud y Empresas Capacitadoras

Politicas de operacion, normas y lineamiantos

Sera responsabilidad de la Direccidn de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccian
de Administracion y Desarrolio de Personal, verificar que el Deparlamenio de Capacilacion y
Desarrollo de Parsonal, cumpla con las siguientes politicas de operacidn, nomas y lineamientos.

Organizar cursos de capacitacion para el personal administrative seleccionado con base an
Iz Defeccién de Necesidades de Capacilacién y acorde al perfil de puesto, actividades y
prioridades del area, con aprobacion del superior inmediato.

Garantizar la participacion del personal por medio de Carla Compromiso, En caso gque ol o
la participante no se haga acreedor(a) a la constancia, pagara el cosio del mismo y se
naotificara a las autondadss correspondientes.

Aplicar Cédula de Evaluaclén a los vy las participantes con la finalidad de oblener
retroalimentacién al Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal y asl genarar
acciones de mejora.

Verificar que Gnicamente llenen fa cédula de evaluacion de los curso de capacitacion los vy
las parlicipantes acreedores (85) a constancia.

Elaborar &l cuadro de presupuesto donde se observe el gasto ejercido por conceplo de
capacitacion de acuerdo al presupuesto asignado remitir al Depariamenic de
Programacion y Presupuestacion durante los primeros 5 dias de cada mes con las
aulorizaciones correspondientes
Serd responsabilidad de Ios y las Irabajadoras del INPer cumplir con las sigulentes politicas de
operacion, nommas y lineamientos:
Cumplir con & 100% de asistencia del curso de capacitacion al que fue Inscrito pars ser
acreedor {a) a la constancia corespondiente, en  caso conlrano se aplicara el descuenta
respectivo retribuyendo al Instituto el costo de la capacitacion
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4.0 Descripcion del

procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

1.0 Emisién de
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo  de Personal  coordinar
capacitacion mn_l:rar.e al PAC.

cursos de

Responsable |

Direccion de
Administracidn y
Finanzas

2.0 Recepciony
fransmision de
insiruccion

21 Recibe instruccidn v sollcita al Departamento

de Capacitacion v Desarrollo de Personal coordinar |

los cursos de capacitacidn programados.

Subdireccion de
Administracian y
Desarrollo de Personal

| 3.0 Ejecucion dal
PAC

4.0 Belaccian de
asistanteas

| 5.0 Comunicacion

: can el proveador

| 3.1 Relsciona cursos programados y contratados.

3.2 Elabora listado del personal selecclonado dea
acuerde a la Cédula de deleccion de necesidades
de capacitacion v asutorizacion  del  superior
inmediato para conformar cada curso.

e Helacion de cursos
+ Lisiado de personal

41 Envia relacion de personal al superior

inmediato de las diferentes areas para confirmar
asistencia

& Procede?

Mo: El superior inmediato presenta algun motivo
por &l cual su personal no pueda acudir al curso,
Regresa actividad numernz 3.

Si: Inscribe -al personal al
Procedimisnto,

carso.  Conlinda

«  Helacion

Dapariamamu de
Capacitacion y
Desarrcllo de Personal

Departamento de
Capacilacion y
Desarrollo de Persanal

5.1 Solicita factura y material didactico a Proveedor
(a)

Departamento de
Capacitacion v
Desarrolio de Personal

e ks ik -".I'!F.I-"---:;;: W
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Departemeanto de Capagitacidn ¥ Desarfolio de Personal "’.l"‘ L
B iy | e
i & L 2
: I 3.~ Codrdinacidn de cursos de capacitacion | Dy P
 Secuencia de
vidad Responsable
Etapas Activig
| 6.0 Remisian de 6.1 Recibe de la empresa Capacitadora el matenal
| documentos didactico vy factura, I Deparamento de
| Capacitacion y
= Material didactico Desarrolle de Personal
» Factura
7.0 Notificacion para | 7.1 Elabora Carta Invitacion y Carla Compromiso Departamento de
Curss | para el personal que sofictd y se aulorzo Capacitacion y
| asislencia al curso, mencionando fecha y lugar | Desarrollo de Personal
| programadeo.
7.2 Recaba firma de interesados (as) y distribuye:
| Original - Interesado {(a), 1* Copia -, Superior
inmediato, 2* Copia - Expedients,
e Carta ||'I‘|".||.Hﬂ'lﬁﬁ
» Carta Compromiso
i 8.0 Ejecucian del .1 Elabora lista de asistencia Departamento de
Curso .2 Entr ia de lista de asistencia a instructor | Capacitacion y
| {Ea? SR P Desarrolio dae Parsonal
8.3 Apoya en la coordinacion al instructor (a).
. Lista de Asistencia
_ED hE;;[EIFmIFLE!E'rﬁﬁ 9.1 Revisa con El_rnstru::l.nr {a) lista de asistencia al Departa_maf\m de
de acreedores a finalizar el curso para delerminar quiénes son Capacitacion y
Constancia acreadores (as) a consiancia. Desarrollo de Personal
| ¢ Procede?
No: Elabora soliciud para el descuento del curso al
Departamento de Remuneraciongs
' Termina procedimianto
Si: Solicita Informe de Evaluacion del Curso a la
| Empresa. ContinGa Procedimiento.
» Oficio solicilud de descuento )
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| Secuencia de | .

Etapas

| 10.0 Claustra del
CLIFS0

10.1 Aplica Ceédula de Evaluacion del curso de
capaciacion (5130-03)

10.2 Solcita a empresa capacitadora dos mplnaa.l
de la constancia.

10.3 Entrega conslancias.

10.4 Clausura curso.
= 5130-03
« Constancias

Departlamento da
Capacitacion y
Desarrolio de Parsonal

| 11.0 Recepion de

11.1 Recibe Informea de aua'buaﬂbn dal curso Departamento de
| evaluacion « Informe de evaluacion del curso Capacliacion y
Desarrolio de Personal
[ 12.0 Solicitud de 12.1 Elabora oficio de solicitud de cheque para | Departamento de
cheque firma de la Subdireccion de Administracion Capacitacion y

Desarrollo de Personal dingido a la  Direccion de |
Administraclén  y Finanzas con copia a Ia
Subdireccion de Recursos Financieros,

122 Gestiona anle el Deparfamenio de
Programacion y Presupuestacion la validacion.
12.3 Motifica a 1a Emprasa la fecha en que se
realizara el pago.

= Oficlo solicitud de cheque

Desarrollo de Personal

| 13.0 Caplura da
| infarmacion

13.1 Caplura la informacion de los gastos ejercidos
por concepto de capacitacion en el cuadro de |
presupuesto.

13.2 Solicita la aprobacién de la Subdireccion de
Administracion v Desarrollo de Personal para
autorizacion de la Direccion de Administracién y
Finanzas.

13.3 Envia Cuadro de presupuesto autorizado al
Departamenio de Programacian y
Presupuestacion.

« Cuadro EFE!_];SI‘EE-upuEEtD autorizado

Departamento de
Capacilacién y
Desarrollo de Parsonal
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Hoja: Bde 14
- H|
E'GE‘T““" - [ Actividad Responsable
apas " - 1
.H ORetroglimentacidn| 141 Con hasa. en resultados ohtenidos en la Departamento de
Capacitacion y

I {5130 -03) elabora Informe de retroalimentacion al
Departamento

‘ - Cédula de Evaluacion del Curso de Capacitacion,
Informe de retroalimentacion

]

Desarollo de Parsonat

15.1 Elabora nota informativa para tumar copia de
consiancias vy ser integradas en el axpediente
personal del trabajador y distribuye: Original -
trabajador 1* Copia — Departamento de Relaciones
Laborales, 2* Copia — Expedienta.

« Nota informativa

16,0 Integracion de
conslancias

Departamento de
Capacitacion y
Desarrolio de Parsonal

i 160 Sesleccitn de| 16.1 Selecciona muestra de participantes en cursos
| Farficipantes
| |concluido el misme, para aplicar Cedula des
Seguimiento de Capacitacidn (5130-04), asi como,
el correspondiente a capacitacion de Prolecoion

Civil formato (5130-04 A).
= 5120-04/5120-04A

Deparamento de

de capacilacion, dos meses después de haber| Capacitacion y Desarrolio

de Perzonsl

17.0 Aplicacion de | 17.1 Aplica Cédula de Seguimiento de Capacilacion Departameanto da
Cédula de | 5130-04/ 5130-D4A a participantes | Capacitacion y Desarrollo
| Seguimienta selecoionados(as) de Personal
i Procedse?
Mo El (la) participante no contesta cédula. Regresa
'@ actividad nimero 16.
Si:  Aplica cédula v analiza resullade. Contin(a
Procedimiento.
| o 5130-04/5130-044
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. : Departamento de Capacitacion y Desarrolio de Parsonal RN
- Coordinacion de cursos de capaciiacion
I Hofa: 7 de 14
Secuencia de - :
Etapas __ Actividad Responsable ‘
18.0 Remision de 18.1 Reporla actividades a la Subdireccion de Departamenio de :
reporte Administracion v Desarmollo de  Personal | Capacitacion y Desarrollo I
Irirmestralments, de Persanal
18.2 Envia reporte mensual del cuadro de
presupuesto.
« Repore Trimestrai
« Cuadro de presupuesto
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Autorizd.

Lz, Ang Baainz Tadeo Fano

Elsbors | Raviso
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| IHPer-DAF-5ADE-

- . . DCDP-MP-3
Deportaments ke Capacitacion y Desarrolio de Personal
ﬂ 1 . | HavT i
e .- Coordinacion do cursos de cepaciiacion b p—
| | Hojs: 12 de 14
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando apligue)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV, § 0208
Secretaria de Salued 02:08
7.0 Registros
: Tiempo de . Cédigo de registro o
Regisiras conservacion Responsabie de conservario identificacion Gnica
: = Departamenta do
Cedula de Evaluacion del - i T
st 2 anos Capacitacion y Desarrollo de 5130-03
Curso de Capacitacion il dn
o Departamento de
G"e"ﬂ;fcd: i’;ﬁ;?;:f”m 2 afios Capacitacian y Desarrollo de 5130-04
F' Personal
Cédula de Seguimiento Departamento de
de Cursos de Protecaion 2 afins Capacitacion y Desamolio de 5130-044,
Civil Personal
Material didactico Mo Aplica Empresa Capacitadora No Aplica
Departamento de
Copia de Factura 2 Afos Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Parsonal
Departamento de
Solicitud de Cheqgue 2 Anos Capacitacion y Desarrolio de N, de Oficio
Personal
Departamento de
Notificacion para Curso 2 Afios Capacitacion y Desarrollo de MNo. de Oficio
Perzonal
Departamento de
Oficio de Inscripcion del Capacilacidn y Desarrollo de
Trabajador al Curso 2 Anos Parsonal MNo. de Oficio
CONTROL DE EMISION
Elabord - Rovisé: | Autorizs
Famiie L. Marla de Lourdes Lismas Monjardn Ll Migersl Angmi Eﬂm%{drlgu: Lic. fna Beatnz Taden Zuno
Cargos Jefa del Dopartornenio de Capactackdn Subdirecior de igsracion y Directora da AeddilEstiacdan v
prmee: | Deghralio de Personal Digsaerol al Firiagdas
Firma - ofr .-ﬂ_ﬁ"f:__zrf _'/ ‘ll {r’ﬂ' I_I.*'-'J".-:‘;Ir..-l:"l._? .' -
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» | Departamento de Capacitacion y Desarrolio de Personal DCDP-MP-S
- -- =
= 3.~ Coordingcion de cursos de capacitackon e
[ _ Hoja: 13 de 14
Tiempo da Codigo de regislro o
Registros SonservaciAn Responsable de conservario ideniificaion Linica
Departamento de
Carta Compromiso 2 Anos Capacitacion y Desamclio de Mo Aplica
Pearsonal
Departamento de
Lista de Asistencia 2 Afos Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Per=onal
Constancias Na Aplica Parsanal Capacitado Mo Aplica
. Departamanto de Relacionas .
Copia de Constanclas | Indeterminaco Lakeralis Mo Aplica
o Deparlamento de
ntanme “ECEE“E“‘”“ dell 5 afes | Capacitacian y Desarrolio de No Aplica
Personal
Departamento de
L s e WO 2 Afios | Capacitacién y Desarrollo de No Aplica
Parsonal
Departamento de
Mota Informativa 2 ANos Capacitacion y Desarrollo de No Aplica
Persaonal
Departamento de
Raporta Trimestral 2 afos Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Parsonal
Departamento de
Cuadro de presupuesio 2 afios Capacitacién y Desarrolio de No Aplica
Personal

8.0 Glosario

241 Carta Compromiso: Oficio firmado por el personal donde se compromele a asistir al cursa vy
acreditarlo, para entregar postenormente una copia de la conslancia dal mismo cuando al curso
[ue realizado fuera del Instituto,

82 Constancia de Acreditacién: Certificado emitido por la Empresa Certficadora, que avala los
conocimientos. obtenidos por &l personal asistente al curso.
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Elabara - Reviso & F, Aulonzd
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: Departameonio de Capacitacian y Desarmollo de Pemsonal I"ﬁ

. | 1. Cobrdimacién de cursos da capacifacion

[ [ | INPer === Hoja: 14 de 14

83 Cuadro de presupuesto: Documento en el cual se observa el presupuesto ejercido
mensuaimente.

8.0 Cambios de esta versian

| Noimero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
i 6 05-11-12 Actualizacion

10.0 Anexos

10.1 Cédula de Evaluacion del Curso de Capacitacion {5130-03)
10.2 Cédula de Seguimiento de Capacitacion (5130-04)
10.3 Céduia de Seguimiento de Cursos de Proteccion Civil {5130-04 A)
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INSTITUTC NACIDNAL DE PERINATOLOGIA ISIDRG EsPMOSA OE LOS REYES

B DIRECCION DE ADMINISTRAGION ¥ FINANZAS -
o i ‘{%k SUBDIRECCION DE DESARROLLE OE PERSCNAL
™1 DEPARTAMENTD DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO DE PERSUNAL
..-..?-:. m'.f.ﬂi'- CEDULA DE EVALUACION DEL CURSO DE CAPACITAGION
Nombre del curso: i Fecha: (&
Nombre de el (la) Participante: ) Plaza; ¥
Departamento: '™ Nombre de el (fa) Instructor{a) 6] -

rstroctiones Enceme & Un cigui el AUMERD QUe TEDeasents Meps sU eSpussla B cada réacive Considare que gsta Cusslionario no
ptectara sus calificaciones

|' EVALUACION DEL CURSO (7

re | L0 TELAG IMAARTENG SN APLICAELEL A B ACTMGAD LAECAAL | SEMPRE | 4 1 7 1 UL
2. L0 TEMAS REVISADICS S RETOONTTERM & LI INTEREGES ¥ EXPECTATIVAD | SEMPRE HEIE DL WKL,
3 EL DESARACLLO DF LOS TEMAE SE REALIZD DE L0 SENGILLO A L COMPLEID SEMPRE | @ | 3 3 1 WUNCE
i_ m_ﬁmuu"nluce TRABLIL PERKITIERDM LA COMPRENSION DEL TEME SIEWPRE _l--dm :4_]_? I 1 I HUNCA
. LA ACTIIDRDES SE APEGARCAL AL CONTENIOD CEL CLRSO GEMRE | 4 | 3 7 1 Nunca
& |'|--T-l-1lh_|:lm T.I; :nthMan.L_f BAEEENTACICN. ETL ) FLE VARIADD ¥ APROPIADG) | osEwRRE 4 R i MUK
5 I.T_-HELLI'_’AH'Ii L1 AJUSTES RECETARKIG PARA ASEGURAR Lh COMPRENSION DE LOG | BEMPEE | & 3 . T | AL
i _iF, I:ﬁ:gﬁg;.u OE TRABLD FUE ADEGIADG PARA EL LDGAD DB LOS "JB-IEH'-'{!E: NP | I 7= T
3 LAJH?EEN}H:EIHEEFI.EFDZIHET#.HAE.--J’ACILE‘EHEEE—HIJM I GIEMPRE i _:_." E -4 | HUMLA
w. -_;_Efa"ﬂ.!.-_'."-:;:rlrrrr-_'m:u.ﬁ TERAL BREVEITOS | SiEweRE _i-l Talay O NUMEA
HABILIDADES DE EL (LA} INSTRUCTOR({A)
-1- D'Ii“"-'r_r‘l"l |unmrEN_¢E:mﬂ_ - SIEWPRE T 4 :I_'z 1 | HLINER
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L UESRONOREALITANDG r.lm-r;mr vrn:-.r.lu GIOWEE — ’_ 3 _ 31 HUWCA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INPer-DAF -5 ADP-
B DCOP4
Daparmamanto de Capacitacion ¥ Desasrollo de Personal
t iy i =
E::L 4.. Elaboracitn de reportes del Programa Anusl de Capacitacién Rav. &
(FAC)H Hoja: 2 de
1.0 Proposito
1.1 Realizar reportes de los curses en tempo y forma, para remitilos a las Instituciones
carrespondientes,
2.0 Alcance
21 A nivel interno el procedimlento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas,
Subdireccion de Administracion v Desarrollo de Personal y al Departamento de Capacitacion y
Dezamolio de Personal.
22 A nivel externo el procedimiento es aplicable ante Secretarla de Hacienda y Credito Publico,
Secretaria de la Funcion Poblica v Secretaria de Salud.
3.0 Politicas de operaclén, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a traves de la Subdireccion da
Administracion vy Desarrollc de Personal, verificar que el Deparlamentlo de Elaﬁac:iltac:iﬁn iy
Dasarrollo de Personal, cumpla con las siguientes poliicas de operacian, normas y ineamientos:
= Reporar irimestralmente la capacitacion en el Sistema Integral de Informacion de los
Ingresas y Gasto Publico (311) v a la Secretaria de Salud,
s Reportar tnmestral, semestral y anualments actividades a la H. Junta de Organo de
Gobierno e Instancias que lo soliciten.
+ Remitir mensualmente los cuadros de presupuesto al Departamentio de Programacion y
Presupussiacion para el debido control en la asignacian.
» Reportar trimestral, semestral y anuaimente formato E-018 indicadores de capacitacion y
formato E-VIIl cursos programados contra cursos ejecutados
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Departomento do Capacitacién y Desarrollo de Parsans|

4.- Elaboracidn de repories del Programa Amsai de Capacitasian

éjﬁh T

(PAC) INPer =

IHPer-DAF -5 ADP-
DCDPF-4

4.0 Descripcion del procedimiento

 Secuencia de

1.0 Emisin de
insiruccion

Actividad }

1.1 Instruye a la Subdireccién de Administracion v |
Desarrollc de Personal  elabore los reportes |
cormespondientes &l Programa  Anual de |
Capacitacion (PAC) ]

2.0 Recepcion y
fransmision de
inzstruccion

2.1 Recibe Instruccidn y solicita al Departamento |
de Capacitacion y Desarrollo de Personal elabore |
los reportes del Programa Anual de Capacitacion |
(PAC) |

Responsable

Direccion de
Administracién vy
Finanras

Subdireccion de
Administracian y
Dezarrollo de Personal

3.0 Recepcion de
instraccion

4.0 Andlisis y
Clasificacion

4.1 Recibe instruccion e imprime el concentrado de

los cuadros de presupuesio para contar con la |
informacidn trimestral de los cursos realizados vy
los montos ejercidos. |

. Infnrmal:iﬂn de gasio ajan:ﬂdn

...... . ain -4

4.1 .ﬁ.nahza la mformacion vy I3|E-'Elﬁl.'.'ﬂ para Lai
elaboracion de los repories.

4.2 Verifica con base al concentrado
i Proceda?

Mo Regresa a |a actividad no, 3

S, Continua

Deparlamento de
Capacitacion y
Desarrollo de Personal

Ep&rt_amenEu e
Capacitacion y
Desarrollo de Personal

|5{!|Elahnraclﬂn de 51 Reporda trimestral (Formato 1156)

reparte

anualmente (Formato 1155) en forma elecirdnica
cursos de  capacitacion en Sistema Integral de
Informacion Sl

= Reporta al 5l 1155
= Reporte al Sl 1156

Departamanto de
Capacitacion y
Desarrolio de Personal

| 6.0 Recepcion del
Infarme Trmestral

| 5.1 Reciba del SH copia de la informacian enviada.
= Reporte al Sl 1155

Departamento de
Capacifacion v
Cesamolio de Personal

» Repore al 31 11566
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AL DR PRACECRRERTas [
P 55 oy i ' &' ; INPar-DAF-SADP-
Departamanio dr Capacitacldn y Desarrella de Personal | 2 it acia.
m #.- Elaboracion de reportes dol Programa Anual de Copacitacion | ? H Rav. 8
| L (PAC) N Hoia: 4 da B
~ Secuencia de AT ~-THR
Etapas _I8 P
.0 Remision de 7.1 Ramite a la Subdireccion de Administracion ¥ Departamenic de
Informe Anual Desarrollo de Personal informe comparativo de Capacitacion y

A.0 Remision de

cursos entre el gjercicio actual y el anterior, para
| ser integrado al reporte de Organo de Gobiemo.

s |nforme Sameastral v Anual

Desarrcllo de Parsanat

Reporia actividades a la Subdireccion de|  Departamenio de
repories Administracion  y  Desarrolio  de  Personal Capacitacion y
trimestralmeants Desarrollo de Personal
| + Reporte trimestral
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; | MAHLUAL DE PROCEDIMIENTOS N Par DAF-SADP-
. | Dopartaments da Capacitacisn y Desamollo de Persomnal et
.ml 4.- Elsboracion de repories dal Programa Anual de Bapmua:i;n_ Rev. b
| [PAG) Hoja: 7 dea
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
(Guia Tecnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
7.0  Registros
. Tiempo de R _ 1 Cédigo de ragisiro o
Ragistos conservacion biedm L identificacién anica
. Depariamento de
|nmrm2]cu_:=2|:e gasto 1 ano Capacitacion y Desarrolic de No Aplica
cell FPersonal
Departamento de
Reparte al S| 2 Afgs Capacitacion y Desarrollo de 1155
Personal
Departamenio de
Reporte al Sl 2 Anos Capacitacion y Desarroflo de 1156
Personal
Departamento de
Informe Semastral 2 Afios Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Personal
Deparamento do
Capacitacion y Desarrolio de
Intorme Anual 2 Afos o Fer:nnal Mo Aplics
Departamento de
Reporte trimesiral £ anos Capacitacion y Desarrollo de Ma fpice
Parsonal

8.0

Glasario

81 Programa Anual de Capacitacién. Plan de trabajo donde se esquematizan las acciones de
capacilacion programadas para la Direccidon de Administracion y Finanzas, en el ejercicio
correspondientes.

8.2 5li: Sistema Integral de Informacion,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' | INPer-DAF-SADP.
| - | Departamenta de Capacilation y Desarolio ds Persopal WA
m 4.+ Elaboragién de rapories del Programa Anual de Capacitacién Fev. &
| ] {PAC) Haga: 8 de 8

B3 1155 Horas de Capacitacion: Formato donde se reporta a la SHCP y a la SFP, las horas de
capacitacion brindadas al personal adscrito a la Institucidn durante el glercicio fiscal que se
reporta,

5.4 1156 Seguimiento del Programa Anual de Capacitacidn: Formato donde se reporta a la SHCP
y & la SFP, el avance timestrat del Programa Anual de Capacitacion.

9.0 Cambios de esta varsién

Numero de Revision | Fecha de la aclualizacion __ Descripcion del cambio
& 05-11-12 Actualizacion
10,0 Anexos
10.1 No Aplica
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Departaments de Capacitacisn y Desarralio de Personal
m| 8- Svteccidn do candidatos para participar poe o Pramia Nacional sz
e AdminiEiracidn Pdisl Hojar 1 de 13

5.- Seleccion de candidato(a) para participar por el Premio Nacional de Administracion Pablica

L= Wiy ve i) VasTemm Lgefe Siva

CONTROL DE EMISION
Elabard | Revigs - Burdoniza)
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m Seleccidn da candidatos para participss por &l Premio Nacional

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dﬁpl'fﬂ'l'lﬂl'l!ﬂ e Capacifacion y Desarrolio de Personal

INPer-DAF SADP-
DCoP-5

By, ¥

de Administracidn Pablica Hoja: 2 da 13

1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Proposito

Gestionar la organizacion, desarrolio y coordinacion del procedimiento para postular & &l (la)
participanta por el Premio Nacional de Administracion Pablica,

Alcance

A mivel interno. el procedimiento es aplicable al personal del INPer hasta el nivel de Director de
area.

A nivel exlerno, &l procedimiento es aplicable ante la Secretaria de la Funcidn Publica

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarroilo de Personal, verificar que el Departamento de Capacitacion y
Desarrolle de Personal, cumpla con [as siguientes politicas de operacion, normas y ineamientios

Analizar la Morma gque emite |a Secretaria de la Funcion Publica (SFP), para elaboracion de los
cronogramas de aclividades que dirja las funciones de la Comision Evaluadora y las
correspondientes al Departamento.

Fresentar las propuestas de los documentos para la instalacion de fa Comigion Evaluadora ante la
Direccion General, una vez aprobada realizar & proceso administrativo para su instalacion, &l cual
integra |a elaboracion de;

- Cronograma de actividades

» Propuesia de convocatona
» Drden del dia
- Acta de Instalacion

Apoyar y proporcionar asesoria necesaria a la Comision Evaluadora en el proceso de postulacon
de &l (la} candidatola) por el Pramio Macional de Administracion Pablica con base en o
determinado en la MNorma emitida por la SFP, la cual se les entregara para seguimisnio y
observaciones.

Informar a la Comisién Evaluadora del ndmero de participantes y los temas de los trabajos que se
presenten, para la inlegracion del grupo de expertos designados por la Comision Eveluadora que
integrara el Comité Técnico Profesional y apoyard en el proceso de seleccion de el [ia)
candidato(a) para participar por el Premio Nacional de Administracion Pablica

Elaborar en caso de no exslir participantes, la declaratoria desieria para envio a la SFP y con
documentacion soporie para €l lerming del proceso en el INPar.

CONTROL DE EMISION
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Elaboré : Revist - | Autor|zo

Facha

Pupsio. | Jefdel Departamento de Capacitacan E-utndm::-n' de: :rt:-'l ¥ Diraciora de Sdrmnsiracin y

Cargo Iy dnn Prerrsonal _ll?rnn_maa J
S -

‘ Flrms. —f—— s fe o frabie |

2T-E-14

F [}
/ 1 112 S 08 11

T= W 11 s Meyvars aaw Lot



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS &,
# INFar-DAF-SADP-
Capariamento de Capacitackin y Desaralie de Personal (% .
[ 5 - Saleccidn de candidetos para ml:lm;.rur al Pramio Nacional ? Rev. &
: da Administracion Plblica [NPep == Hola) 3de 13

= Realizar las gestiones para la ceramonia de premiacion en el INPer y elaborar los documentos
necesanos para la ejecucion de la misma:

o Oficio de solicitud a |la Direccion de Administracion y Finanzas con copia a la Subdireccian

de Recursos Financieros para el pago de la recompensa que olorga el INPer a &l (la)
seleccionadola) para participar por el Premio Nacional de Administracion Pdblica.

Reconocimento lirmado por el Director General,

» Coadyuvar en cada una de las etapas determinadas en la Morma gue sean de aplicacion en &l

INPer,
| CONTROL DE ERISION
Elaboro : Rowvisd - Aardorind
Nombie T Lt Sdaria de Lourdes Lisras donjardin e Miguel Angesl Saicagn F':n:lﬁm:r Lie. Bna Bealre Tadao Zund !
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* MaMUAL DE I"REEEI:IHIJ_E]’IHH i .

Dopartamanio de Capaciacidn y Desarrallo de Personal Bl

i pe—— e

da Administracion Pablica INPer == Hoia: 4 da 11
4.0 Descripcion del procedimiento
e = S :
“é‘;’l;'; de Actividad Responsable
'10Recepcionde |11 Recbe Norma y Oficio de la SFP, para Direccion de
| Morma y emision de | Seleccionar candidato(a) para participar en el Administracion y
| itatrimAn Premio Macional de Al:l_mirt]?}radﬂn Puhlu::a N Finanzas
1.2 Instruye & la Subdireccion de Administracion v |
De=arroiio de Personal para aplicacion y BjBcUCion |
en el INPear.
| |« Oficio y anexos
2.0 Recepoion vy ' 2.1 Recibe |a instruccion y solicita al Departamenio Subdireccion de
| transmision de (de Capacitacion y Desarrollo de Personal revisar y Administracion y
| Instruccian | presentar la planeacion operativa para la ejecucion. | Desarrollo de Parsonal
: « MNorma
| 3.0 Revision y 3.1 Recibe copia del Oficio y Norma enviados por 18| Departamento de
| Analisis SFR. ) Capacitacion y
| 3.2 Angliza e contenido de la MNorma para la Desarrollo de
elaboracién de los documentos necesarios para |a Persondl
instalacién de la Comision Evaluadora paral
aprobacion de la Subdireccion de Adminisfracion vy |
Desarrollo de Personal y aulorizacion de la
Direccion General de los y las integrantes de la
Comision Evaluadora.
» Propuesta de integranies de la Comision
Evaluadora
e | -
| 4.0 Aprobacion de | 4.1 Valida la informacion para autorizacion de la Subdireccion de
proguasta Direccidn General a través de la Direccion de Administracion y
Administracion y Finanzas. Desarrollo de Personal
[
« Propuesta de integrantes de |a Comision
Evaluadora
| l
CONTROL DE EMISION
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Departamanto do Capasitacion y Desasrallo de Parsanal :;F' g . o
i _ 1 Liaryas
:-"."'.":: v 5.- Selpcoion de candidatos para parlicipar por el Premio Nacional ?m"h Revi &
die Administracion Pablica IN e L HUh'— & a3
Secuencia de
_ FEtapas _ R |
5.0 Elaboracion de 5.1 Recibe autonzacién de la propuesta y procede a Departamento de
| decumenlos | elaborar documentos para apoyar en la |nslalacion | Capacitacion y Desarrollo

de la Comision Evaluadora y primera sasiin. de Personal

« Orden del dia

« Cronograma de actividades

» Propuesta de convocatoria

s Acta de Instalaciéon
6.0 Desarrolio de 6.1 Realza las actividades descritas en el Depariamento de
| achvidades cronograma para el apoyo v asasoria a la Comision | Capacilacion y Desamollo
| Evaluadora. de Personal

convocatona ios trabajos del personal particzpanta.
| i Procede?

'Mo: Notifica el término del proceso por falta de
| participantes y elabora Declaratoria Desierla.

Termina Procedimiento
Si: Continua Procedimisnto

6.2 Recibe de acuerdo a la fecha descrita en la|

70 Proceso da

7.1 Elabora listado de trabajos de participanies

De:partamnta de

seletcion para seleccion, el cual deberd contener: nombre, | Capaditacion y Desarrolio
| adscripcion y lema del lrabajo, de Personal
7 2 Remite trabaios a la Comiskon Evaluadora
¢« Relacion de trabajos recibidos
CONTROL DE EMISION
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sty _H‘mﬁ INPes -DAF-SADP-
* Gopartaments da Capacitacidn y Desarrallo de Personal e
m 5.- Baleccidn de candidates para participar por el Pramie Nacional Rev. &
g Admin|stracidn Publics Hojn: 6 de 13
| Secuencia de -
Etapas Actividad Responsable
Ei.-EI .Instaién:ic'.:nn H-'1 -ﬁ-ea-l la gestion nat:asal_'ia para . instalar el Departamento de
| Comité Comité Técnico Profesional y conjuntamente con fa | Capacitacion y Desarrolio
Comision Evaluadora revisar |os trabajos ¥ de Personal
designar candidato(a) para pariicipar.
» Acta de instalacién de Comité
EE.E MNotificacion da 8.1 Recibe notificacién del seleccionadola) que se Departamento de
| fallo postutard como representante del INPer para | Capacitacion y Desarrollo
participar por el Premio Nacional de Administracon de Personal
| Pablica.
9.2 Envia informacion por el medio solicitado a la
| SFP del proceso de seleccian, personal participanie
y nombre del seleccionado(a).
= Reporla
| )
[ 10.0 Premiagion 10.1 Elabora oficio para la firma de la Subdireccion Departamento de
I de Administracion y Desarrollo de Personal para| Capacitacién y Desarroilo
[ Informar e invitar a selecclonado(a) & la ceremonia do Personal
' | de premiacion.
» Dficio-Invitacion
'11.0 Envio de 111 Realiza gestion anle el Departamenio de|  Departamento de
informe de Tecnologias de la Informacién para difundir en la | Capacitacion y Desarrollo
| actividades de Intranet las actividades realizadas, de scuerdo a lo de Personal
[ difesian astipulado en la Nomma.
11.2 Solicita aprobacién de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal y remite
las actividades de difusidn realizada a la SFP.
« Difusion
' CONTROL DE EMISION
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_ml 4. Beleccidn de candidatos pars participar par ef Premio Nacional 'l? L Rev.
L ' SR [t INPer == ¥ | Mo 11de 13
6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
Morma para olorgar el Premio Nacional de Administracian Publica No Aplica
Gula Tecnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV, 5 0208
Secretaria de Salud
02-08
7.0 Registros
Redistros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
eg consarvaclaén consarvario Idantificacion Gnica
Departamento de
EEELE.' ﬁm:jclel aﬂE'?FF' 2 Afos Administracian y Desamollo Mo de Oficio
ok e de Personal
Departamento de
Copia Norma 2 Afos Administracion y Desarrolio Mo Aplica
de Parsonal
Propuesta de integranies Departamento de
de la Comision 2 Afos Adminisiracion y Desarrollo Mo Aplica
Evaluadora de Personal
Departamento de
Crden del dia 2 Afos Administracion y Desarrollo MNa Aplica
de Personal
Cronograma e Departamenio Jde
actividades 2 Afos Administracion y Desarrolio MNo de Oficio
de Personal
Propuesta de Departamento de
cenvocatornia 2 Anos Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Parsonal
Depariamento de
Capacitacion y Desamolio de
Acta |nstalacién 2 Afios Femens) Mo Aplica
1™ COMTROL DE ENISION
Elabora : Rowiso © Barbor ot
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ey 1 Tiempo da 1 1o |  Codigo de registro o
Registros sonbardacsall 1 arlo S Gnica
Copia de Relacion de Departamento de
trabajos 2 Afios Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Personal
. Departamenio de
r E“f"a.g“' ”"ﬂﬂ‘a "E!I. 2Afos | Capacitacion y Desarroilo de No Aplica
nalzlacion de Lomile Personal
Departameanio de
Reporte 2 Afios Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
FPersonal
Departamento de
Oficio-invitacion 2 Afos Administracion y Desarrolio No de Oficio
de Parsonal
Departamanio de
Documentos de Difusion 2 Afos Capacitacion y Desarrollo de Ko Aplica
Personal
Departamenta de
Repore trimastral 2 Afos Capacitacion y Desarrolio de Mo Aplica
Personal
8.0 Glosario
8.1  Acta de la Comision Evaluadora; Documento derivado de las reuniones de la Comision
Evaluadora

B.2  Difusion: Distribucion plblica de dalos,

8.3 Norma: Regla que s& debe saguir.
B4 Motificar: Hacer sabar juridicamente una cosa,

B.5 Recompensa: Remuneracién o gratificacion que recibe en efectivo el ila} trabajadoria)
acreedor(a) a dicho incentivo.
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| INPer-DAF-SADP.
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Row. &
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8.6  Registro en Intranet: Documeanto resultante de subir documentacion a la intranet.

8.7 Reporte: Documento remilido a la SFP, segin la Morma para Ctorgar &l Premio Nacional de
Administracion Plblica.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripoion del cambio
[ 05-11-12 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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Depoartaments da Capacitacién y Desarralle de Personal

m fi.- Reconocimienta de antigiedad por afios de servicio en ol 'FL.H
E oMo Fada INPer == Hada: 2 da 11

1.0 Proposito

11 Oftorgar el Premic Macional de antigledad en el servicio poblico, al personal del INPer para el
cumplimiento de la normalividad,

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

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

31 Sera responsabilidad de la Direccidn de Administracion y Finanzas, a traves de |s Subdireccion
de Administracion y Desarrolle de Pearsenal, venficar que el Departamento de Capacitacion y
Deszarrollo de Personal, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamizenios:

Sequlr los lineamientos establecidos en las Condiciones Generales de Trabajo wgenles en g
INPer v la Ley de Premios Estimulos y Recompensas Cwiles, para el olorgamiento de
reconacimentos por afios de Servicio en el Gobierno Federal.

Eslablecer comumcacion con &l Deapartameanto de Relaciones Laborales para la reésolucion de
dudas en ocuanito a la relaciin del personal que cumple afos de antigliedad.

Clasificar el istado de acuerdo a las categorias de premiacion por afos de antiguedad y en su
casa descuenlos por pension alimenticla para generar las solicitudes de compra de medallas y
vales de despensa (larjetas electronicas)

Presentar oficio firmado por la Subdireccion de Administracion y Desarrolio de Personal a la
Subdireccion de Recursos Matenales v Conservacion para la compra de medallas y vales de
despensallanetas elecirdnicas,

Cotejar la recepcidn de medalias y vales de despensaftarjetas electronicas, adquindas para la
entrega al lrabajador correspondiante.

Notificar mediante oficlo al personal gque recibia medalla, diploma Yo vales de
despensaltanela electronica segun sea el caso.

3.2 Sera responsabilidad de la Direcclon de Administracién y Finanzas, a traves de la Subdirecoon
de Administracion y Desarrollo de Personal, venficar que el Departamento de Relaciones
Laborales, cumpla con as siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Validar el listado del personal a recibir Reconocimiento de Antigiedad por afios de seracio en
el Gobierno Federal conforme a los documentos que integran el expediente Unico de personat

Entregar al Departamento de Capaciiacién y Desarrolio de Personal listado del personal a
recibir Reconocimiento de Antigiiedad en el Gobierno Federal en documenio y electrbnics en
el tiempo y forma correspondiente, asl como, validar que los nombres sean escnlos de manera

correcta de acuerdo a los documentos conlenidos en el expediente Gnico de personal
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3.3 Sera responsabllidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Recursos Malerlales y Conservacion, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas v
lineamienios.

= Realizar a fraves del Departamento de Adquisiciones la compra de medallas y vales de
despensas/larjelas eleclrdnicas de acuerdo a las politicas y/o procedimientos vigentes

3.4 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de |a Subdireccidn de
Adminisiracion vy Desarmolio de Parsonal, verificar que el Deparamento de Remuneraciones
cumpla, con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

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

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

= Presentar los documentos ante la Direccion de Administracion y Finanzas para la
actualizacidon del expedients Gnico de personal.
« Confirmar asistencia a ceremonia de premiacion. para la entrega del reconocimisnio
correspondiente.
+ Posterior a la ceremonia presentarse en el Departamento de Capacilacion v Desarrollo de
Parsonal &n la fecha indicada
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e Listado validado

I— f N O TR &‘ 8 | IMPer-DAF-SADP-
‘ Departamento de Capacitacién y Desamralio da PRreanal e | ¥ e
B - Reconocimiento da antigledad por afos de sarvicio en el H R“' &
| Gobierno Fedaral |HFIJ1 — ol 4“"
4.0 Descripcion del procedimiento
5 r T
| Actividad | Responsable
| 1.0 Emisién de ia 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracién y! Direccitn de
mSirucCion Desarrolio de Personal organizar la entrega de Administracion y
Reconocimientos de Antigedad en el Gobierno | Finanzas
Fedearal, !
2.0 Recapcitn y 21 Recibe instruceién y solicita al Deparfamento del  Subdireccion de
transmision de la Capacilacion y Desarollo de Persanal Hevar 8 cabo lﬂi Administracian y
HESIrUCCIOn ofganizacion necesara para il entrega de Desarollo de Personal
Reconocimientos de Antigiiedad por afos de servicio |
en el Gobierno Federal, I
3.0 Paticién de 31 Solicita al Departamento de Relaciones|  Deparlamento de
' validacion de Laborales el listade del personal, que duranie el Capacitacion y Desarrolio
infarmacion 'alercicio corrlente cumpla de 10 a 50 afos de de Personal
serviclo en el Goblerno Federal,
: o Oficio de Solicilud de Antigiedad
| 4.0 Recepcion de 4.1 Recibe listado validado por el Departamento de Departamento de
| istado validado Reiaciones Laborales. Capacitacion v Desarrolio
de Personal

5.0 Pelicion de
| lstado de pensiones
alimenticias

6.0 Elaboracicn de
listado de descusnto

5.1 Solicita mediante oficio al Departamento de
| Remuneraciones listado de descusnio de pensian
alimenlicia,

5,2 Recibe listado.

« Listado de descuento de pension
alimenticia

descuento a vales de despensa/tarjeta electronica.

6,1 Elaboracibn del calculo de porcentaje de|

Departam_emu da
Capacitacion y Desarrollo
de Personal

Deparlamento de
Capaciacion y Desarmolio

die pens=ion gy , de Personal
; iy nsion alimenticia
alimenticia * Listado de psns
| = - —
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Secuencia de
Actividad Responsabie
Etapas i
| 7.0 Elaboracion de. | 7. 1Elabora lislado de personal gue recibira medalla, Departamento de

istado de personal

| 8.0 Peticion de
| compra

diploma y/a vales de despensaltarieta electronica,
isegun corresponda, para el soporte de ls compra
: correspondiente

7.2 Remite a la Subdireccion de Administracion y
Desamollo de Personal con el oficio propuesto para el
tramite de la compra.

+ Listado clasificado de premios
« Oficio de solicitud

Capacitacion y Desarrolio

de Personal

B.1 Solicta a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacion con copia al
Departamenic de Adquisiciones la compra de
medallas y veles de despensa/tanela electronica,

e Oficio de soliciiud con listado anexo

9.0 Racepdion de
i medallas

9.0 Recibe medallas y vales de despensaltareta |

electronica
9.1 Coteja contra el listado de solicitud,

i Procede?
Mo Incumple las especificaciones solicitadas,
Regresa actividad numearno 8.
Si;  Continua procedimianto
= Lista de Colejo

10.0 Solicitud de
apoyo

Subdireccian de
Administracsan y Dezamollo
de Pearsonal

Departamento da
Capacitacion y Desarrolio

de Personal

10.1 Solicta al Departaments de Programas |

Académicos y Educacion Continua a lravés de la

Departamento de
Capacitacitn y Desarrolio

Subdireccion Acadamica y de Gestion Educativa de Personal
gpoyo en la slaboracion de diplomas para
premiacion @ Invitaciones para las direcciones de
area
I 10.2 Recibe diplomas e invitaciones
s Dficio de solicitud con listado anexo
= Diplama e invitaciones
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Secuencia de
Etapas
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INF:: S E I-Iqt G de 11
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11.0 Elaboracion de

invilacion a
CErgmania

12 0 Elahc:raclnn d&
listado de personal

en el Goblerno Federal requiriendo la confirmacién
de asistencia.

| 11.2 Solicta a la Subdireccion de Administracién y
|Dasanudbn de Personal firme documentos para
| entrega al personal enlistado.

= Dﬁ{:lﬂ da |n'..r]ta|:l.|:5|r1

Actividad Responsable
111 Elabora invitacién mediante  oficio para Departamento de
participar e&n la oceremonia de homenaje y| Capacitacién y Desarrallo
reconccimiento por antigliedad por afios de servicio de Personal

'1.? 1E1Erbm'a ﬁktn:u de listado de personal gue recibira |
en ceremonia medalla, diploma wo vales de!
despensaltarjeta electronica segin comresponda.

e Listado asistenies a ceramaonia

Departamento de
Capacitacion y Desarmolio
de Personal

13.0 Remision de ' 13.1 Reporta actividades a la Subdireccion de Deparlamenio de
reporta | Administracidn  y  Desarrolioc de  Personal | Capacitacion y Desarrollo
trimestralmente. de Persanal
* Reporte trimestral
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5.0 Diagrama de Flujo
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| INPor-DAF-5ADE.
| : Departamento de Cagacitacién y Desarrolio de Personal | el

i | i _
o, ¥ i ® : Rev.
e, &« Reconocimiento de anfigiedad por ahos de servicio on el v -l :

fhakisreies Fedu INPer === ¥ | Hoja: 106011
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles No Aplica
Gula Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
7.0 Registros
] Tiempo de Cadigo de registro o
Regislros conservacian Responsable de conservano identificacion tnica
; Departamento da
Acuge Ciicic de E'"':jl":ﬁ"'d 2 afios Capacilacidn y Desarrolio de No. de Oficio
de Antiglieda Parsonal
Departamenio de
Listado Validado 2 afios Capacitacion y Desarrollo de Mo. de Oficio
Personal
) Cepartamento de
Listado de iﬁ‘ﬁ’:“em‘l:' de 2 afios Capacitacion y Desarrollo de No Aplica
Pansion Alimenticia Personal
: Departamento oe
Listada Pension 7 afios Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Alimenticia Parsoral
Departamento de
Listado clasificado de . Capacitacion y Desarmoilo de K Aslica
Brermios 2 afos Personal P
| Departamenio de
Oficio de Solicitud con 2 afios Capacitacion v Desarrolio de Mo, de Oficia
Listado Anexo Personal
Departamento de
Capacitacion y Desarrollo de _
Lista de colejo 1 Afo Personal No Aplica
CONTROL DE EMISION )
Elaboré - Rewisd © | Autarizs
Hombra L Marls de Lourdes Liamas Monjardin | Lic, Migusl Angal Seicadn Rodrigues Lic. Ana Brasn: Tadeo Zuno
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Fimia s r e % ot :I;-"'“",..‘.‘r. ot
Facha 27001 31-10-12 J Al

= bld 8w s AT L gan Bha /



MANUAL DE FRODEDIMIENTOS &"

= INPar-DOAF-SADP-
. Depariameanto de Capacitacion y Desarroilo de Parsonal i
m. fi.- Reconociminnia de antigiedad por afos de servicio an JL. il ﬁ
| Batlenta Faderil l'hPrr ot Haja: 11 de 11
: Tiempo de Codigo de registro o
Registros Et Responsable de conservario identificacian Lnics
Departamento de
Diploma Z afins Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Personal
Departamento de
Oficta de Invitacion 2 afios Capacitacion y Desarrollo de MNo. de Oficio
Personal
; Departamento de
Listado 'er' ;Eﬁiignms = 1 Afio Capacitacién y Desarrolio de Mo Aplica
sl Parsanal
Departamento da
Reporte tnmestral 2 anos Capacitacion y Desarrallo de Mo Aplica
Personal

8.0 Glosario

8.1 Antigiiedad: Penodo laboral del personal por ef cual el Gobierno Federal otorga el Premio en
atencicn a los anos de servicio, trabajados en las dependencias u organismos sujetos al régimen

de ta Ley Federal

de los Trabajadares al Servicio del Estado.

8.2 Pension alimenticia: Es la forma por medio de la cual, el sujeto obligado cumple la obligacion
alimentaria a la persona que legalmente le corresponde (vestido, comida, habitacion, edusacion y

atencidn médica).

9.0 Cambios de esta version .
Namero de Revisién | Fecha d& la actualizacion Descripcion del cambio )
& f.}E-'I 1-12 Actualizacidn
10.0 Anexos
107 Mo aplica
CONTROL DE EMESION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamentn de Capacliackin y Desarrolio da Personal

7.« Evaluacion del dessmpedio de los Servidores Piidlcos de nivel
operativo

INPer-DAF-BADP-
DCOP-MP-07

1.0 Proposito

1.1  Apoyar en la organizacidn y coordinacion del Programa de Evaluacion del Desempeio de los
Servidores Pablicos de nivel operalivo para dar cumplimiento a la Ley de Premios, Estimulos v
Recompensas Civiles, con el fin de incentivar al personal y favorecer a la mejora continua

insfitucional

20 Alcance

2.1 A nivel interno &l procedimiento es aplicable al personal del INPer

22 A nivel extemo el procedimientc es aplicable ante la Secretaria de Salud, Secrelarla de la

Funcion Publica y Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion vy Finanzas, a través de la Subdireccion de
Administracién v Desarrollo de Personal, verlficar que el Departamento de Capacitacion y
Desarrollo de Personal, cumpla con las siguientes poliicas de operacién, normas y lineamientos

= Seguir los lineamientos emitidos por la Secretaria de la Funcian Plblica {SFP) medianie la
aplicacion del la Norma para el Sislema de Evaluacion del Desempeno de los Servidores

Fiblicos de Mivel Operativo.

s Asesorar a la Comision Evaluadora de Premios Estimulos y Recompensas Civiles para
otorgar los estimulos y'o recompensas del personal de nivel operative del INPer y realzar
las actividades necesanas para el cumplimiento de |os requenmientos eslablecdos en |a

Merma.

» Verificar la recepcion y registro de las Ceédulas de Evaluacién enviadas por personal
parlicipante para ser evaluados por el Comité de Evaluacion y entregar listado de los
seleccionados a la Comision Evaluadora para conlinuar el proceso de designacion de

ganadar o ganadores

CONTROL DE EMISION
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Momibsie | i Mara de Lowrdes Liames Monjarmin L, tdigue| Arge) SH}E{IDFW"{ILIEE' Lic. Ama Bealile Tagea Duno
Cargo- | Sefs tel Depensments da Capecdackn y Subdirector de Adminracan y Directare mpsECinn ¥
Puesto Cigsarmiio de Peracngl Resamalio gy'Pefsoaal il
- 3 — F T r
Frrma ; r‘i’__‘-'_'_'-":.- I_'ﬂ:" -.‘;_’r'"_l' Li; . _,.r"l
Focha i : '-_---"""/fh-m-fz J e
TR ey /- Jf




| i ; INPec-DAF-SADP-
Departamento de Capacitacién y Desarrcdlo de Persanal Sk kol
7.- Evaluacisn del desempens de los Servidoras Piblicos de nivel \ %’% B
| bt INFPer == Hoja: 3 de 15
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de ———]
| Etapas Actividad Responsable

: 1.ﬁ ﬁﬂcapciﬁn da
i MNaorma y amision de

11 Recibe oficio/convocatoria enviado por la
Secrelaria de Salud de la Morma emitida por la

Direccian da
Administracion y

| instruccion | Secrataria de |a Funcion Pablica, Finanzas
1.2 Instruye 2 |la Subdireccion de Administracion y
Desarrollc de Perscnal, para su aplicacion.
, » Oficio y anexos
2.0 Recapaion y 2.1 Recibe instruccion y solicita al Deparlamento de Subdireccion de
transmisian de Capacitacion y Desarrollo de Personal asesore a la Administracion v
| Instruccion Comision Evaluadora en |la aplicacion de la Norma  Desarrollo de Personal
para el Sisterma de Evaluacion del Desempafio de |
los Servidores Publicos de Nivel Operativo.
= Copia de Oficio vy anexos =
| 3.0 Recepcion de |31 Reaobe oficio/convocatoria enviado por la Departamento de
Morma | Secretaria de Salud y MNorma emitida por Ia| Capacitacion y Desarrollo
Secrelaria de la Funclon Piblica. de Personal
« Copla de Oficio y anexo
i— 5
| 4.0 Revision y 4.1 Rewvisa y anafiza de manera conjunta con |a Depariamenio de
analisis de la Morma | Subdirecciéon de Administracion y Desarrolle de | Capacitacion y Desarrollo
Personal la Norma para la aplicacion del Sistema de Personal

de Evaluacion del Desempefio, expedida por la
Secretaria de la  Funclén Pdblica para =l
otorgamienta  de  Premios,  Estimulos vy
Recompensas Civiles

Subdireccion de

5.0 Solicitud de 5.1 Solicita slabore documenlos correspondientes
docurmnentos para llevar a cabo la primera reunion de ta Comision Administracion y
Evaluadora para la evaluacion del Dessmpefio Desarrolio de Personal
CONTROL DE ERMISION
Elabhoro - Revind : Autarizd
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Daparaments de Capacilacion y Desarrollo de Personal i
T.= Evalugcidn del desampens de s Serdldorss Pablicos de nivel b o, 8
I operalivo Hoia: 4 de 15
Actividad Responsabie

_Etapas

{ 6.0 Elaboracitn dE

6.1 Elabora propuesta de Convocatona,

la. Comision

| documentos Cronograma de Actividades y Orden del Dia.
6.2 Solicita Visto Bueno de la Subdirecoion de
Administracion v Desarrollo de Personal para su
presentacion ¥y aulorizacion  de
Evaluadora
« Convocatloria
= Cronograma de Actividades
= Orden del dia
?.T"ﬂhpmhachjn ‘7.1 Recibe los documentos y verifica para su

EIIII Aut;:mzac.iﬁn

‘aprobacion y proceder a convocar a la Comision
lEvaluadora para su autorizacion.

i Proceda?

Mo: Solicila adecuaciones vy regresa a la actividad
[No. 6

Si: Aprueba y presanta a la Comisitn Evaluadora

8.1 Presenta a la Comision Evaluadora duranle Ia
primera reunidn  los  documentos pare  su
‘autorizacion ¢ Instalacion del Comité Evaluador y/|
dar inicio a las actividades.

8.2 Solicita la firma de los acuerdos lomados en
relnion para el seguimiento de las accionas,

8.3 Solicla al Departamento de Capacilacion y
Desarrollo de Personal proporclonar el apoyo al
Comilé Evaluador para el desarrolle de las
aotividades con base en cronograma autonzado,

| = Minuta de acuerdos

Depariameanio de
Capacitacion y Desarrollo
de Personal

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Persoral
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Dopartamanto do Capacitacidn y Desarredle de Personal gl
T.- Evaluacién dal desempeno de los Servidores Pabiicos de nivel ¥ Rov, &
it INPer == Hoga: § o 15
| Secuencia de |
| Etapas Actividad I Responsable ]
8.0 Desarrollo de 9.1 Coloca la convocatona en lugares autorizados Departamento de
actividades para difusian. Capacitacién y Desarrollo

8.2 Presenta aficios para firma de la Subdireccion
de Administracién v Desarrollo de Personal para:
-convesar a los responsables de ares para la
capacitacion del llenado de Cédulas de Evaluacion
dal Desempeno del personal @ su cargo.
-solicitar la difusién mediante |a intranet institucional
de la Convocatoria v la Norma
8.3 Recibe las Cédulas de Evaluacion requisitadas
| del personal participante y histado del personal que
no se interesa en participar.

= Oficios de invilackn

» Oficio de solicitud

¢ Cédulas de Evaluacian

» |isiado de no participacion

de Parsonal

100 Proceso de
Evaluacion

101 Apoya al Comité de Evaluacion en |a
clasificacidn de 1as cédulas por puntaje oblenido de

|cada parlicipante v presenta comentarios del|
contenido de éslas cuando no se apeguen a @

normatividad para el proceso de saleccion,

10.2 Elabora lislado de dalos de los participantes el
|cual contiene; nombre, nomers de plaza, area de
adscripcion y entrega al Comite Evaluador,

» Expedientes
» Lisiado de participantes

i Dapartamento de
i Capacitacion v Desarrolio
de Parzonal

|11 0 Recepeion de
expedienies
seleccionados

11.1 Recibe en reunién de la Comisidn Evaluadora
y Comité Evaluador los expedientes seleccionados
para continuar con el proceso de evaluacian,

Administracidn ¥y Desarrollo de Personal, para
nolificar a los candidatos las fechas para
presentacion de sustento documental.
11.3 Elabora Minuta de acuerdos de |a reurion.

« Expedientes seleccionados

« Oficio de solicitud del soporte documental

o  Minuta

11.2 Realiza oficio para firma de la Subdireccion de

Depariamento da
Capacitacion y Desarmolio
de Personal
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; | Departamento da Capacliackon y Desarrolio de Personsl ooy o)
m ¥.- Evaluacion def desempeno de los Servidores Piblicos do nival ki
e Hoja: B de 15
Secuencia de | N
Etapas Actividad __ Responsable

| 12.0 Seleccién de
| ganadaor

12.0 Recibe soporte documental de los candidatos | Departamento de

y envia en electronico a la Comisién Evaluadora y | Capacitacitn y Desarrollo
Comite Evaluador para evaluacion y dictamen de| da Personal
ganadoras de estimulo y/o recompensa

12.2 Elsbora Acta.
12,3 Recaba las firmas necesarias para fa/

| validacion del acta.
« Acta cincunstanciada
« Dictamen de ganadores de estimulo o
| TeCOMmpensa.
13.0 Notificacion a 131 Presentz oficio y solicila firma de i Departamenio de
| ganadores Subdireccion de Administracion y Desarrollo de | Capacditacién y Desarrollo
' FPersonal para notificar a los ganadores de astimulo da Personal
y/o recompensa e invilar a la ceremonia de
premiacion,
_ = Oficio de notificacion de ganadar |
14.0 Difusion de 14.1 Coloca listados del proceso de evaluacion para,  Departamento de
| resullados conocimiento del personal. | Capacitacion y Desarrolio
| de Parsonal
= |Listado de resullados.
'15.EI Remision de 15.1 Elabora Resumen Ejecutivo, Informacion Departamenio de
|H35umah Ejecutive | Estadistica y Eslrategias de Difusion dirigido a fa | Capacitacion y Desarroilo
Secretaria de la Funcién Poblica con copla a la de Personal
Secrelaria de Salud firmado por la Direccion de
| administracion v Finanzas,
« Resumen Ejecutivo
+« Informacion Estadistica ‘
= Esirategias de Difusion
| CONTROL DE EMISION
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Hombre | Lee Saria de Lourdes Ulsmas Marardin L. Migual Angel Ssicads Rp?ingue: Lit. M Beatre Tadan Fung
Cargo- Jata dol Dapasiaments de Capacdacin y Direclon de nistracion y

e il
R e

J.-" 051114

)

e o ids Wemrrghih | g Radod

!



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Py INPer-DAF.SADP.

| Dopartementno da Capacliacion y Desamollo de Parsonsl wan ol
m 7. Evaluacion del desempefio da los Servidores Pisblicos da nival R, B

I. oparativa Hoja: 7 da 18

Secuencia de
Etapas fntlvlﬂa__:l - Responsable
16,0 Remision de 16,1 Reporta aclividades a !a Subdireccion de Departamenio de
reparie Administracion y Desamolio de  Personal | Capacitacion y Desarrollo
trimestraimenta. de Persanal
= Reporle trimestral
TERMINA PROCEDIMIENTO
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N DCOP-MPOT
Departemento do Capacitacidn y Desarrelle de Fersonal
7. Evaluacién del despmpeiio de los Servidores Publicos de nivel Mav.§
apsrativa Hoja: 12 de 15
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
(Guis Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de |a REV. 5 02/08
Secretaria de Salud (2-08
Norma para el sistema de evaluacion del desempefo de los servdoras i
et Mo Aplica
publicos de nivel operativo
7.0 Rliai_atms .
o Tempore [ e Lo e ol migﬁmu _
gz conservation | Responsable de consevaria | uaniiicacién anica
: Departamento de
Oficio ':rf“ Angxo.de 2 Afos Capacitacién y Desarrolio de No. de Oficio
e Personal
Departamento de
Convocatoria 2 Anos Capacitacién y Desamolio de No Aplica
FPersonal
Cronograma da Departamento de
: 2 Afios Capacitacion y Desarrolio de MNo Aplica
actividades Personal
Departamanto de
Crden del dia 2 Afos Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Persanal
Departamento de
Minuta de acuerdos 2 Afos Capacitacién y Desamollo de No Aplica
Personal
Departamenta de
Oficlo de invitacion 2 Afios Capacitacion y Desarrcllo de Mo Aplica
Parzsonal
Departamento de
Capacitacidn y Desarrollo de -
Oficio de Solicitud 2 Afnos Personal Mo Aplica
CONTROL DE EMISHIN
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* . MANUAL DE PROCEDMIENTOS T
| Departamanic de Capacitacian y Desarrolio de Parsonal RLPMr-I
E‘.‘ﬁﬂ 7.- Evalupchdn del desempstio de los Servidores POblcos de nivel Ra, 0 B
e Hoja: 13 de 15
Tiempo de Cadigo de registro o
ragiation conservacion Respatisible de conserverio identificacion dnica
Departamento de
Cédulas de evaluacion 2 Afios Capacitacion y Desarolio de Mo Aplica
Personal
Departamento de
Listado de no 2 Afios Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
parficipacion Parsoial
Departamento de
Expedientes 2 Anos Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Personal
Listado de participantes Departamento de _
2 Afos Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Parsonal
s Departamento de
Oficio de solicitud soporte 2 Afas Capacitacion y Desarrollo de Ne. de Oficio
documenial Personal
Departamento de
Acta crcunstanciada 2 Afos Capacitacion y Desarrolio de Mo Aplica
Personal
Dictamen de ganadores Deparlamento de
2 Afios Capacitacion y Desarrolio de Mo Aplica
Perzonal
Departamentc de
Oficio de notificacion de Capacitacian y Desarrollo de )
ganadar 2 A0S Personal No. de Oficio
Departarmento de
Listado de resultados 2 afos Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Personal
Depariamento de
g g £ lica
Personal
CONTROL DE EMISION
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¢ a- Jefa dal Depataments de Capacdacion CHreclora do ASmimisiacon y
ot Diosarciln de Persanal Flnﬁr‘l?; P
Fima | o ® e oy S Vi e _f.:’f' / .,!"!r/'f_'
| Facha Moz /” | /051812

W e e Ffu-\.lll'_:..rl-?!il




| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS &f [

2 ; | IMPar-DAF-SADP-
. | Departaments de Capacitackin ¥ Desamolio de Pereonal _‘!:,_ - | DEDRMR-OY
mh_: = i |

e 7.- Evaluacion del desempeno de los Servidores Pablicos de nivel ?%H | RenE

SRR INPer == Hoja) 14 ge 15
Tiempo de Codigo de registro o
Registros ML T Responsable de consarvario dentificacian Grica
Deparameanio de
Informacian Estadistica 2 afnog Capaacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Personal
Departamanto de
Estrategias de difusion 2 afios Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Parsonal
Depariamenio de
Reporte trmestral 2 afos Capacitacion y Desarmollo de Mo Aplica
Personal

8.0 Glosario

8.1 Acta: Documenio para constatar hechos..

82 Cadula de Evaluacion: Documento donde se requiere y vacla Iinformacion para evaluar &l
comportamianto general de un empleadao.

83 Estimulo: Equivalente a8 perodo vacacional extraordinano de 10 dias.

8.4 Norma: Regla que se debe seguir

85 Recompensa: Remuneracién o gratificacion que recibe en efectivo el trabajador acreedor a dicho
incantivo,

86 Informe Ejecutive: Documenio de 5 cuarillas maximo donde se mencionan los beneficios
pblenidos y obstaculos presentados por la implementacion de la Norma y |a aplicacion de su
metodologla, asl como sugerencias que permitan retroalimentar al Sistema de Evaluacion del
Desempeno

87 Informacion Estadistica: Documento que incluye total de senvidores publicos ads:t_-imﬁ ala
dependencia o entidad, nimero de servidores pablicos del nivel operativo 1 al 13, nqmem e
personal evaluado, clasificado por puestos, porcentaje de guienes obiuvieron estimulos y
recompensas, asi como el criterio utilizado para la entrega de éstos y |a justificacion con bass en
la estruciura; promedio de dasificaciones obfenidas, nimero de personas gvaluadas a las que se
les olorga estimulos con base en la clasificacion mas alta; nimero de personas evaluados a las
que se les otorga recompensa con base en un trabajo documentado, asi como el numerd de
cedulas de evaluacion que no fueron firmadas por los servidores pdblicos y personal confratado
por honorarios gue no contienen las metas programadas y el motivo correspondienta
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8.8 Estrategias de Difusion: Copia del calendans de actividades de la Comisigén y Comités de
Evaluacion y copia de la Convocatoria emitida.

8.0 Cambios de esta version

_ Nomero de Revision | Fecha de fa actualizacién Descripeion del cambio
| : o112 | Actusizacien
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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&.- Ceremonia de premios, estimulos y recompensas civiles
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-5A0F-
Departaments de Copacilacion y Desarrollo de Personal DEDP-AP-04
_|
8- Ceremonia de. premios, eslimulos ¥ recompensas civiles
Hoja: 2 de 10

1.0 Proposito

1.1 Realizar ceremonia con la finalidad de hemenajear a los (las) trabajadoresias) del INPer, que

cumplen anos de antigliedad en el gobierno federal, asi como reconocer el desempefio destacado
para favorecer |la mejora continua de la institucion,

20 Alcance

2.1 Anivel inferno &l procedimiento es aplicable al personal del INPer,

22 A nivel externo el procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Salud, Secretaria de |a Funcion
Publica y Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion da Administracion y Finanzas, a traves de la Subdireccion de

Adminisiracion v Desarrolio de Personal,

verificar que &l Departamento de Capacitacion y

Desarrollo de Personal, cumpla con fas sigulentes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Entregar recompensas y estimulos en ceremonia anual dentro del periodo estipulado en la
Morma antes de la celebracion del abanderamiento del 20 de noviembre.

Solicitar mediante oficio firmado por la Subdireccion de Admunistracion y Desarmollo de
Personal presupuesio a la Direccion de Adminisiracion y Finanzas con copia a la
Subdireccion de Recursos Financierns para:

-~ compra de reconocimienios

» flores v

elaboracion de cheques para el pago de recompensas

Presentar propuesta de oficio para firma de ia Direcclén General donde se olorga al
persanal ganador el periodo extraordinario de vacaclones, Una vez autorizado sera
entregado duranta [a ceremaonia.

Gestionar con alguna Institucion Academica de Musica el apoyo para |a parh:ipar;ir:rn_an
ceremonia y regquerir el apoyo logistico con el Departamento de Servicios, asi coma solicitar
gl documento firmado por la Direccion General para su respectivo agradecimiento

Solicitar a fravés de oficio al Deparlamento de Programas Academicos y Educacion
Continua la elaboracidn del Libro de Honor y entregar el listado de ganadores{as) a
recompensas v estimulos asi como |a fotogralia para la integracion, verfficando se recaben
las firmas después de la ceremonia en la Direccion Genaral.
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—= 8- Ceremonia do premios, sslimubes v recampensas giviles %
T— | Hl’:r - an 3 de 10
3.2 Seraresponsabilidad de la Direccidn de Administracion v Finanzas; a través de la Subdireccién de

Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Remuneraciones,
cumpila con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos;

= Considerar en &l presupuesto de premios, estimulos y recompensas el pago de recompensas
compra de flores vy reconocimientos.

3.3 Sera responsabilidad de la Direcclon de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Recursos Financieros, verificar que el Departamento de Tesoreria, cumpla con fas siguientes
politicas de operacian, normas y lineamientos:

« FElaborar chegques para el pago de recompensas, compra de flores y reconocimientos.

3.4 Sera responsabilidad de la Direccion de Ensefianza, a traves de la Subdireccion Académica v de
Gestlion Educativa, verificar que el Deparfamento de Programas Académicos y Educacicn
Continua, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

« Atender la solicitud para la elaboracion del Libro de Honor as| como de invitaciones,
personificadores y programas.
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“Premio Macional de Administracion Pablica
Premio de Evaluacion de Desempefio

* Cheques
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AN 0 .
& B UAL DE PROCEDIMIENTOS 3’ SRR
. i | Depariamanio de Capacitncién y Desarrolio da Parsonad _f;_ e e
2l —
! 8- Coramonia de premios. estfimulas ¥ recompensas civiles ? _LAH ————
. | INPer == Haja: 4 de 10
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de =
| Etapas Actividad E | Responsable
1.0 Emision de 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracidn vy Direccion de
instruccion Desarrollo de Personal prepare la ceremonia para el Administracion y
otorgarments de Premios, Estimulos v Recompensas Finanzas
Civiles.
2.0 Recepcion y 2.1 Recibe instruccion v solicita al Departamento de Subdireccion de
transmision de Capacitacion v Desarrollo de Personal llevar a cabo el Administracion v
inatriccion procedimiento para la realizacion de la ceremonia para| Desarrolio de Personal
el olorgaméento de Premios,  Estimulos vy
Recompensas Chvles,
3.0 Peticeon da 3.1 Solicita se reserve 8l Auditorio Prncpal mediante Departameanto de
| Auditario Principal formato de “Solicitud de Trabajo” (4110-04), para la! Capacitacién y Desarollg
realizacion de ceremonta. de Personal
" 41 '1'|]-ﬂ4
4 0 Adguisicion de 41 Rﬂahza Ia Compra dﬂ' lo= ramfmnlﬂntus gue S8 Depariamento de
reconooimientos enfregaran en la ceremonia para el personal acreedor.  Capacitacion y Desarrollo
a la recompsensa por desempefio y al del Premio) ge Fersonal
Macicnal de Adminsiracion Publica.
4.2 Bolicita la firma en la faciura de la Subdireccion de
Adrministracion y Desamollo de Personal para enfrega
al Dapartamenio de Tesoreria y comprobacion de
gasios,
= Reconocimianto
{ -+ Facluma
5.0 Recepcion de E 1 Recibe cheques para enlrega en ceremonia a Departamenio de
Chaguas ganadores(as): Capacilacion y Desarrobo
de Personal

6.0 Elaboracion de
eliguelas

6.1 Elabora etiquetas de personal que confirmo
asistencia a Ceremonia.

Cepartamento de
Capacrtacmn y Desarrolio

de Personal
= Etiguatas
© CONTROL DE EMISION
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8- Ceramonia de gremios, estimulos y recompensas civiles 1‘ : ———
— l = |INP¢1* .- Hui::ﬂin'li
. Secuencia de
_ Etapas ! ) Actividad Responsable
7.0 Preparacion del 7.1 Remite oficio al Departiamento de Servicios para el Departamento de
| Auditara apoyo de vigilancia y  limpleza en Auditorio, asl como| Capacitacion y Desamolio
dotacion de botellas de agua para el prasidium de Personal

7.2 Boliciia a través de ofico apoyo de edecanes al
(Departamentc de Orientacidn a Paclentes v
Evaluacion Meédica.

7.3 Ordena medallas vy reconocmientos pars
premiacion de acuerde al programa de la ceremonia.
7.4 Recibe v cofoca las llores.

75 Ebgueta asentos para ordenar a los
homenajeados de acuerdo al Programa de la|
| Ceremonia |

s (Micios de solicitud/2@ .
4.0 Coordinacion con | 8,1 Prepara v enlrega a edecanas el listado de | Departamento de

edecanes personal confirmado para ubicacién en auditorio y | Capacitacsn y Desarollo
verifica el totsl de etiguetas. , de Parsonal
| L Proceda??
| No: Regresa a la aciividad 6.
3i: Continua

« Listado de personal confirmada

-

! =

| 5.0 Realizacion de 0.1 Entrega medallas, diplomas, recompensa y Departamento de
ceremonia reconocimiento en la ceremaonia anual del Programa | Gapacitacion y Desarrollo

de Premios, Estimulos y Recompeansas Civiles, de Personal

8.2 Recaba fumas de personal homenajeado en
lista de premios entregados y solicita firma en Libro
da Honor.

s Listado de firmas
« Libro de Honor

COWTROL DE EMISION
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» Departamento de Capacitacion y Desarrolle de Fersonal ,% " oo
8.~ Coramon:s de premios, estimulos y recompensas civiles v
I B B . IMPor === Hoda: & do 15
Secuencia de 1
Etapas Actividad Responsable
10.0 Entrega de 10.1 Entrega del reconocimiento econdmico al| Departarmento de
reconocimienta | personal correspondiente en |a sala de Juntas de a | Capacitacion y Desarrolio
Economico Direccion de Administracion y Finanzas y recaba de Personal

| firmas de recibido

' 10.2 Enirega porcentaje en vales de despensal
| tarjeta electronica a beneficiariofa) de penslién,

'I']EHEI‘HB]E'IHCBE 111 ﬁepﬂﬁa aclividades a la Subdireccion de Departamento de
reporia | Administracién  y  Desarrolle  de  Personal | Capacitacion y Desarrollo
timestralimente. de Personal

=« Heporie trimestral

TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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3.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadige (cuando apligue)
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7.0 Hag!atrns
Tiempo de ; Cddigo de registro o
Registros sansarREIsT Ftespmsahla:da conservarlo ldenbfisacian Gnica
Departamento de
Solicitud de Trabajo 1 afo Capacilacidn y Desarroflo de 4110-04
Parsonal
. Departamenio de
Recorodimiento 2afios | Capacitacién y Desarrollo de No Aplica
Personal
Departamento da
Copia de Faclura 2 anos Capacitacion y Desarrollo de MNo Aplics
Personal
Departamento de
Cheques Mo Aplica Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Personal
Departamento de
Listado EE: pecll'sfmat 2 afios Capacilackén y Desarrollo de Mo Aplica
Conlirmacc Parzonzl
Departamento de
No Aplica Capacilacién y Desarrolio de Mo Aplica
Deparlamento de
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Departamentn de Capacitacion y Desarrolle de Farsonal

8,- Cergrmonia de premios, estimules y recompensas civiles

Registros: conseteacion | MEsRonEabls o8 coflssivario
: Departamento de
Libro de Honor 2 afos Capacitacién y Desarrolio de Mo Aplica
Persanal
Departamento da
Reporie Trimestral 2 anos Capacitacion y Desarrollo de Mo Apiica
Personal
8.0 Glosario

81 Estimule: El recongcimiento que recibe el (l8) servidor(a) publico{a) con base en el dictamen
emitide por & comité de evaluacién y consiste en 10 dias consecutivos de vacaciones
extracrdinarias que no podran integrarse a los periodos establecidos, ni sustituirse por pago en
efectivo.

§2 Libro de Honor: Compilado donde se delalla a los (las) empleados{as) gque Bensn un
reconocimiento del Instituto por su buen comportamiento, asistencia y puntualidad,

8.3 Recompensa: Reconocimiento previsto en la nomma gue se otorga al persenal evaluado
seleccionado en cada Unidad Responsable, con base en el dictamen emitido por la comision
evaluadora.

8.0 Camblos de esta version
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MANUAL DE PROCEMMIENTOS

»—

Dagartamento de Capacitacidn y Desarrolle de Personal

4.- Plansackon de la Conviventia Infentil

1.0 Proposito

1.1 Planear las actividades correspondientes a la Convivencia Infantil, dingida a los hijos & hijas del
personal del INPer, a fin de cumplir con la normativa establecida.

2.0 Alcance

Y @Lﬁ Rew,
INPer » Hoja: 2 do 10

INPes-DNAF -SADP-
DCP-MP-G

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal del INPer que solicite la inscripcion de sus

hijos & hijas a la Convivencia Infantil.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

31 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccian
de Administracion y Desamollo de Personal, verificar que el Departamento de Capacilacion y
Desarrollo de Personal, cumpla con las sigulentes politicas de operacién, normas y lineamientos!

Elaborar convocatona para |a inscnpcion a la Convivencia Infantil, mizma que se envia a la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal para visto bueno.

Solicitar en tiempao y forma, por medio de la Subdireccién de Administracion y Desarrolio de
Personal, suficiancia presupuestal a la Subdireccion de Recursos Financieros. para llevar a
cabo la contratacién de una empresa que ofrezca el servicio integral para la Convivencia
Iinfantll, en su caso establecer contacto telefonico con distintas organizaciones yio
empresas avocadas a organizar cursos de verano, a fin de solicitar colizacion para su
gjecucidn y se lleve a cabo la supervision por el Deparamento.

Considerando el desarrolio de las sigulentes actividades:

, Realizar la ficha fécnica con las especificaciones del serviclo a contratar misma que
serd de utilidad para la elaboracion del contralo.

o Recibir las cotizacionas corespondientes y presentarias a la Subdireccion de Recursos
Matertales v Conservacion, para el proceso de adjudicacion

~ Participar en el proceso de adjudicacién que efectle la Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacion para la seleccién y contratacion de la empresa u
organizacion gue cumpla con las necesidades,

Solicitar mediante oficio el apoyo de la Subdireccidn de Recursos Maieriales vy
Conservacidn para la etaboracion de contralo,

CONTROL DE EMESION
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S Hoja: 3 de 10

3% Sera responsabilidad de los trabajadores del INPer, cumplir con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

Atender a la convocatoria generada por 8l Deparlamento de Capacitacion y Desarrollo de
Personal, referente a la inscripcion a la Convivencia Infantil,

=  Cumphr con los criterios de edad establecidos para la inscripodin de nifios vy nifias a la
Convivencia Infantil {edad entrea & a 11afos 11meses cumplidos al momenlo de su

IMscripcian).
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IMPer-DAF-SADP.

_ Departamento de Capacitacién y Desarfollo de Personal DCarrs
P EEe i | ) —
| Rey. &
— 3.« Plangacion de la Convivencia infanta =
A | Hoja 4 de 10
4.0 Descripcién del procedimiento
' Secuencia de
Etapas Actividad Responsable
1.0 Emision de 1.1 Instruye a la Subdireccidn de Administraciaon y Direccion de
| Instruccion | Desamrclio de Personal para dar inicio & Ia Administracion y
| planeacion de la Convivencia |nfantil, Finanzas
2.0 Recepcitn y ' 2.1 Recibe instruccién y solicita al Depariamenio de Subdireccion de
transmisson de | Capacitacton y Desarrollo de Personal inicie [a Administracion v
'Jr'lsiruncim | planeacion de [a Convivencia Infantil. Deszarrollo de Parsonal
3 0 Inicio de 3.1 Recibe la mstruccion y elabora cronograma de Departamento de
| planeacion |actividades para la planeacion de la Convivencia | Capacitacion v Desarrollo
Infantil. de Parsonal
3.2 Presenta propuestias para establecer las fechas
de publicacion de convocalora, inscripoiones v
requisilos
« Cronograma de actividades
4.0 Elaboracion de | 4.1 Elabora convocatorla para Inscripcién de los Departamento de
| Convacatoria hijos & hijas de los trabajadores y la turna a la| Capacitacion y Desarollo

| Subdireccidn de Administracién y Desarrollo de de Personal
Personal para |a aprobacién '
= Convocaloria i
5.0 Autonzacion de | 5.1 Turna convocatoria de inscripcion a fa Direccion | Subdireccion de
Convocatora de Administracion y Finanzas para su autorizacion. | Administracion y
! Parennal
P e Desarrollo de Perso
Mo: Regresa actividad No. 4
' 8i Autoriza la publicacion de |la convocalona y
Firma. Continua Procedimiento
s Convocatons )
i 6.0 Difusion de £.1 Difunde la corvocatoria en ia fecha sefialada en Subdireccion de
Convocaloria an cronograma. Administracion v
Desarrolio de Personal
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_ | Departamenta de Capacitacion y Desarollo de Personal et il
]EL > R Hov. 4
S 4 - Planzacion de la Comvivencls infant —
Haja: & da 10
Secuenciada |
Etapas ] Actividad Responsable
| 7.0 Solicitud de 7.1 Elabora oficic y solicita la firma de la Departamento de
| suficiencia Subdireccion de Administracién y Desarrolio de| Capacifacion y Desarrollo
presupuestal Personal para la suficiencia presupuestal de Parsonal
« Oficio de solicitud de suficiencia
! 8.0 Solicitud de E 1 Solicita cotizaciones para realizar estudio de Deparfamento de
cotizaciones | marcado Capacitacion y Desarrallo
o de Personal
« [olzaciones

i 4.0 Parlicipacian en
la Contratacian

9.1 Presenia a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, las colizacionas para [a)
gestan con la Subdireccién de Recursos Materiales |
y COnservacion.

la obiencion del nombre de la empresa adjudicada
‘con la que dara inicio a la Convivencia Infantil

Eupra oe Contrato

9 2 Participa en el proceso de la conlralacian hasta |

Departamento de
Capacitacion y Desarmolio
de Personal

1[} El Elaboracion de
Iisla de verificacian

1:] 1 E‘rabum lista de verificacidn de la prestacion
del servicio para la obsarvacion del cumplimiento

e Lizia de venlicacian

Déparlamﬂnta de
Capacitacion y Desarrollo
de Personal

.11-0 Solicitud de= 11.1 Elabora oficio de solicitud de pago a |a

Departameantio de

pago empresa contratada para firma de la Subdireccion | Capacitacion y Desarrolio
de Adminisiracion y Desarrolio de Personal dirigido | de Personal
a la Direccion de Administracion y Finanzas l:.un-
copla 2 la Subdireccidn de Recursos Financieros.
11.2 Realiza gestitn para la validacion del pago.
11.32 Mantiene comunicacion con la ampresa
mnl.rataj:la hasta ia realizacion del paga.
i 121 Reporta aclividades a la Subdireccion de Departamento de
; Administracion y  Desarolin  de  Personal | Capacitacién y Desarrofio
12.0 Remizion oe trimestralmente de Personal
regorie
» Reporde iimestral
| TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (euande apligue)
Guia Tecnica para la Elaboracian de Manual de Procedimientos de la REY. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
7.0 Registros
. Tiempo de : : Codigo de registro o
Registros Peiia-inr: A Responsable de conservario st ey
Deparamento de
sl el 2afos | Capacitacion y Desarrollo de No Aplica
Persgnal
Departamento de
Comvocataria 2 anos Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Persanal
Acuse Ohicio de soliciiud Deparlamento de
de suficiencia 2 anos Capacitacion y Desarmolio de Mo, de Oficio
presupuestal Personal
Departamento de
Cotlzaciones 2 anos Capacitacion y Desarrollo de MNo Aplica
Personal
Departameanio de
Copla de contrato 2 anos Capacitacitn y Desarrollo de Mo Aplica
Parsonal
Departamento de
Lisia de verificacion 2 afos Capacitacion y Desarrollo da Mo Aplica
Parsanal
Depariamento de
Capacitacion y Desarolio de _
Reporte trimestral 2 anos Parsonal No Aplica
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B.0 Glosario

B1 Adquisicion: Alcanzar la posesion de una cosa por el trabajo, compra o cambio.
82  Contrato: Sesién ante un tribunal durante la cual, los litigantes pueden exponer sus argumentos
83  Cronograma: Representacion grafica de un conjunio de hechos en funcién del lempo

9.0 Cambios de esta version
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MANUAL DE PROCEDNMIENTOS |

‘ I'HPH-DAFrEﬂ.DP-

- Digpadamento de Capacitacién y Desarrolio de Personal 1 I DLOrwPd
| | —
mﬂql-r Rev. &
— | 10.- Inscripaidn & Informacidn para Convivencia Infaantil |—

| Hojs:2ded

1.0 Propdsito
1.1 Realizar la inscripclon de hijos e hijas del personal del INPer interesado en parficipar en la

Coarnvivencia Infantil de acuerdo & las fechas emitidas en la convocatoria con lg finalidad de
obienar el numero de participantes e iniciar las actividades.

2.0 Alcance
21 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal del INPer que solicite la inscripcion de sus
hijos & hijas a la Convivencia Infantil,
3.0 Politicas de operacién, normas v lineamientos
31 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal venficar que el Departamento de Capacitacion vy
Desarrollo de Personal cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y ineamientos;
= Considerar para parlicipar en &l Programa de Comvivencia Infantil a hijos & hijas de los
trabajadores del Instituto gue cumplan con los sigulentes requisitos:
-~ Tener 6 a 11 afios 11 meses cumplides al dia de inicic del Programa de Convivendcia
Infantil
o Llenar Cédula de Registro Individuat
o Presentar Formalo de Examen Médico, afirmando buena salud
- Presentar Carta responsiva
- Prezentar Formalo de Aceplacion de Regiamento
- Tres folografias recientes del nifio o nifa tamano infantil
- Una fotografia del trabajador o trabajadoraimadre o padre) y dos personas autonzadas
- Documentacion de nuevo ingreso:
o Acta de nacimiento
= CURP
COMTROL DE EMISION )
Elaboro - Ravisa - Auiarizd =
Blombre | Lic ;zwia e Lourdes Liamas Monjardm Lic. Migusl Anget Balcado 'Ifidrlgmr LI Ang Beamz Tva-_:lrm Zumia
Cago- Jata del Departamanto de Cagaciacein ¥ Submsacior de 1 iy [hmmciora de .ﬁ:ﬁh'rli‘ru_ll.tl'al:ll'.ﬂ )
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ManUaL DE PROCEDIMIENTRS
B l | MPer-DAF-SADP-
= Departamentn da Capacitacion y Desarrollo de Personal | ACAPLMEY
= : -
' 10,» Inscripaisn & IMormacion pars Convivencia InEmtil
. | Hija: 3 de 3

o Cradencial del trabajador o trabajadora
o Uitime recibo de pago

o Sera considerado como reinscripcion al participante que en ef ejercicio antenor asista al
Programa de Convivencia Infantil

o Documentacion reinscripcion

o Uitime recibo de pago
- Froporcionar la informacién sobre al desarrollo de la Convivenca Infantl,

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

= Atander a la convocatoria generada por el Departamento de Capacitacion y Desarrolio
de Parsonal, referente a la inscripcidn a la Convivencia |nfantil

= Cumplir con los criterios de edad establecidos para |a inscripcion de nifios ¥ nifas a la
Convivencia Infantil (edad entre 6 a 11 afos. 11 meses cumplidos al momento de su
IMECrpCion)

= Agistr a las juntas Informativas convocadas por el Deparlamento de Capacitacion y
Desarrolio de Personal

COMTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2

Departaments da Capacitacksn y Desarrollo de Personal

10, Inscripoiin & informacion para Convivencia Infantil

DCOP-8F-10

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia

de Etapas

| INPer-DAF-5ADP-

Actividad |

Responsable

1.0 Emision de
instruccion

£ 0 Recepcion v
fransmision de
_Jnsm.rrcmun

| 3.0 Inscripcion

1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion v |
Desarrollo de Personal para realizar la inscripcion
al Programa de Convivencia Infantil

Direccion de
Administracian y
Finanzas

.2 T Recibe instruccion y solicita al Departamento |
Id& Capacitacion y Desarrollo de Parsonal realizar
|2 inscripcion al Programa de Convivencia Infantil.

Subdireccién de
Administracian vy
Dezarrollo de Parsonal

3.2 Enlrega en la fecha sefalada para Ila
inscnpoion del menor, ‘Cédula de Registro
Individual® (5130-08) y “Examen Médico’
(5130-07), al personal interesado en inscribir a sus

hijos & hijas,
= 57130-07
e 5130-08

L 4.0 Verficacicn da
[ documeantos

| 5.0 Elaboracion de
Listados

4 1 Realiza inscripcion mediante |a verificacion de
la documentacion solicitada en la convocatoria

¢ Procede?

Mo: Termina Procedimiento

| 8i; Continua Procadimiento

| 4.2 Entrega el Reglamento Interno, da a conocer
| fecha y hora para juntas informativas con el
| personal.

» Reglamento Interno

Departamento de

Capitacion v Desarrolio

de Personal

Departamento de

Capitacion v Desarroflo

de Perscnal

5 1 Elabora listado con el tolal de nifos y nifas .
inscritos

= Listado de nifios y nifas inscritos

Depar'aman{ﬂ e
Capacitagion y
Desarroilo de Persona

6.0 Realizacion de
| Jurta informativa

.1 Realiza juntas informaltivas con &l personal de
acuerdo a lo planeado en e! calendario de
| actividades,
6.2 Presenia las actividades a realizar, enlrega
credenciaies, playera y gorra oficial y solicita firma
de recepcion da material.

= Credenciales

o« Relacibn de firmas de recepcidn de

Departamento de
Capacitacion v
Desamolio de Persona

1

malerial | I
T CONTROL DE EMISION
Elabort - B - | Autorizd
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o Departamento de Capacitscian y Desarrolio da Parsonal | DGR 10
18- inscripoldn & Infarmacion para Convivenck Infantil —
l | HojaSday
Secuencia I
_ deEtapas s o s i
7.0 Remision de ‘7.1 Reporta actividades a la Subdirecclién de Depariamento de
| reporie Administracion vy Desamollc de  Personal Capacitacion y
' trimestralmente. Desarrolio de Personal
7.2 Espera fecha de inicio del Programa de
Convivencia infantil.
« Reporte timestral
B TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabord - Revisd Autorizd:
Mombre | Lic Marie dé Lourges Lamas Monjardn Lic Migael Anged Saimdn‘ﬁcdrlmm Lic Ana Busiie Tades Iung
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Departamento de Capacitacién y Desarralio de Personsl

i« Inscripoidn o informacisn para Convivencia infantll
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3.0

Diagrama de Flujo

Cofegoion ¢a AdminEiaaicn y

Fmangas

‘Subdirrccitn da Adminisirac:an v
Desarrgllo de Parsongl

Depgartamanio de Cepaditagsion §
Dasarralla de Perscnal

=

—
nicig _:J
= e
W 1

Emmon depstrpccian

* 2

Hacepomn ¥
transm isian de.
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|
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Heja: T ded

Coecocmn -de Administracion y
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MANUAL DE PROCEMMIENTOS

2 | iINPerDAF-SADP-
! ' Bopariaments de Capacilacion y Desarralle de Personal DOE-Mi
! 10, Inseripoion @ Infarmacian para Corvivencia Infandil —

Hoja: 8 da &

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cadigo {cuando apligue)
Gula Técnica para |la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secrefaria de Salud 02-08
7.0 Registros
) Tiempo de ! Codigo de regisira o
Fagisting sonservagion | Tosponsablede consenvario identificacidn Gnica
M Departamento de
“Examen Médico” 2 Afos Capacitacion y Desarrollo de 5130-07
' Personal
s _‘ Departamento de
Cedula de Registro 2 Afios Capacitacion y Desarrollo de 5130-08
Indwvidual” Personal
Departamento de
Reglamenio intamo 2-ANos Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplhica
Parsonal
Departamento da
Listado de nifios y 2 Afios Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
nifas inscrlos Personal
Deparlamento de
Credenciales 2 Afos Capaaitacion y Desarrolio de MNo Aplica
Personal
: : Departamenic de
HEHE@E dz;wftg dﬁ; 2 Afos Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
recepcidn da mataria Paraonal
Depariamento de
Parsonal

B.0 Glosario

6.1 Programa: Proyecto determinado, exposicion que fija la linea de conducta que ha ©8 seguirss.

5.2 Reglamento: Coleccidn ordenada de reglas que ngen una cosa.

CONTROL DE ESHSION

Elabard : Reevisd

Autorizd
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTDS
a iMPar-DAF-5ADP-
I Dapartamanin ds Capacilaciin y Desarrollo de Personal noh -1
5. T
k- Inscripoion @ Informeckan pars Convivencia lnfantil ———
| Hojs: 9 ded
9.0 Cambios de esta version
| Mamero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
| 6 05-11-12 Actualizacion
10.0 Anexos
10,1 Examen Médico para nifios y nifias de convivencia infantil (5130-07)
10.2 Cédula de Reqgistro Individual (5130-08)
COMTROL DE EMESION
Elabons : Revisg Autorizo
Mombre | L Mari e Lowdes Liamas Monedin Liz. Mguel Angel Sakiedo Rodigues Liz. &na Bealriz Tades Zuio
Carge- Jedn dei Depariements de Capadilacion y Subdirector oo Adghiniss i Dirmobora dié Adimslesson y
it Qesarrclio de Persona 15 Fianeam, [
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
I5IDRO ESPINGSA DE LOS REYES

CONVIVENCIA INFANTIL 2013
EXAMEN MEDICO i

L5 BATOS AOUIMSCRITOS S0H VERNADERDS, BAJ FRGTESTA OE DECIR VERDAD

DATOS DE EL/LA TRABAJADORIA

RCIMBRE =

DATOS DE EL/LA NINO(A)
HEMEHE EDAD CHIPLY SANGIED Fh

EXAMEN CLINICO DE EL/LA MENOR
PESCH  TALLA: |—AF'ARATEI MUSCULD-ESQUELETIC:
ANTECEDENTES FAMIL IARES: GARTNO-FASGLILAR; _
UROGENITAL:
ANTECEDENTES PERSOMALES! SISTEMA NERWIOSD:
5 MEGRAMNA] CEFALEA;

TRALMAS: HIPDELUCERA:
el KICOSIS UNGUEAL: >
CARIES: PIE B€ ATLETA
BELY ANEXDS: PADECIMIENTC 8L TUAL:
O

CED0SE, NARIZ Y GARGANT A

ALERGIAS:

CALIFICACION
APTO | |

APTO BAJG CONTROL § |

- ESPECIFIIAR;

RO APTD | }

DBSERVACIONES

HOMBRE

MEDICO(A) RESPONSABLE

ADSCRIPCHIN:

CEDULA PROFPESIDMAL:

FIRMA

FETE FOMMATT ES LLEMADD POR EL MEDIGE BAJG 51 MAS ESTRICTA RESPONSAEIDAG

L



INSTRUCTIWG DE LLENADD

CONVIVENCIA INFANTIL

"EXAMEN MEDICC"
5130-07
N CONCEPTO. SE ANOTARA
1  FECH& Facha en que 5E hace &l lienado del Examen Madico
2 DATOS DEL (L& Mombre complato delt (la) trabsjactona; v numeng de
TRABAJADCRLA) plaza

Mombre sompisto del (&) nifofa), edad vy grupo

3 DATODS DEL (LA NIROHA) :
SANQUINEo

EXAMEN CLINICC DEL (LA

Evatuacion allmica realizada por &l [la) madicolg)
NIRCH A o e

E  DBESERVACIDNES Especifical en casode gues iuviers aliguna obsenvacion

Mombre compieto. del (&) medicoid),  adscopoion

B MEDICOIA| RESPONSABLE eadula prafesmnal y firma
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! . INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

CONVIVENCIA INFANTIL 2013

CEDULA DE REGISTRO INDIVIDUAL
| Fn:mi =
DATOS DE EL/LA MENOR
APELLICO PATERNG MATERM NCHMBRE!S]
FOTO FECHA D RACTHIENTD ETIAD [ARIGE ¥ MEGES} AL INICID DEL PROGRAMA
GRUPD ZANGUED Rh TALLA PLAYERS
| PERTICPO BN LA CONVVENTIA INFANTIL 20127 [=] [na
DATOS DE EL/LA TRABAJADOR(A)
AFELLIDG FATERMD TARTERTC TNOMERELE
}FDE FLAZA WP DE GREDENCIAL FUNCIEN
AOSCRIPLICN 2T HERERIA
DOMICILIC  CALLE NP EXT H* INT
COLONIA &
TELEFGND FARTIULER CELLLER
DATOS DE PERSONAS AUTORIZADAS
APELLOO PATERNG  MATERNO NOMERE(S) TELEFONG
BPELEOEETERNG FETERR FEERES) TELEFLHD

L.HFALEIFIEM:EJH DALTEHA{ED'H 'I' U0 INDERIDD OE DOCURENTOS EEE;IELEHTRA TFFIFE.HJ}III- EH EL EI:J-DIE-I'.'I :

PEMAL FEDERAL ARTS. 243 Y 244

CUHOTAD EL LLEHAND DEBE SER-CON LETRA DE MOLDE O A MAOUINA

FIRMATEELLA THARSIADCESA|

RELIBID | 13y frmaj

4 W04
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INSTRUCTIVG DE LLENADO

CONVIVENCIA INFANTIL

"CEDULA DE REGISTRO INDIVIDUAL"

CONCEPTO

FEGH

DATOS DEL (L&)
MENDH

DATOS DEL (LA}
TRABAJADCRI A}

DATOS DE PERSONAS
AUTORIZADAS

FIRMA DEL (LA
TRABAJADORIA]

RECIBIDG POR

E130-08
SE AMNOTARA

Feche en gue se hace el llenado de la Cedilz de Registro
fndividual

hWombre complato dsl {3y  edsg. grupo sanguineg y ielia o
players
MNombre complets del [ka) frabajadora). nemem de plasa y

credencial, funcian adscripoion, exencitn, hocang, domicilio
terlefong partcular ¥ numero de ceiular

Nombre complato de dos persanes autorizadas para recoger al
&) menor, en deso de Ser Necesaro

Frrma del |la) rahajsdoria)

Mombre complele v firma de quen recibe la Cédula oe Regqisto
| el ezl



IMSTITUTD HACEINAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINDSA DE LOS REYES

CONVIVENCIA INFANTIL 2013

_ CARTARESPONSIVA |

Con la finalidad de llevar a cabo con éxito la Convivencia Infantil 2013,
autorizo a mi hijo/a
y me comprometo a cumplir con los siguientes lineamientos:

a) Participar en todas los actividodes culturales, recreativas y
deportivas que se realicen durante la Convivencia Infantil 2013, que
se llevard a cabo del 8 de julic al 2 de agosto del presente.

b) Asumir la responsabilidad de los riesgos que puedan presentarse
durante las visitas, fuera y dentro de las instalaciones, liberando al
Instituto Macional de Perinatologio Isidro Espinosa de los Reyes y/o
coordinadores/as de toda responsabilidad.

¢) El Instituto Macional de Perinaftologie Isidro Espinosa de los Reyes,
coordinadores/as vy eguipo de apoyo, no serdn responsables de
articulos de valor que mi hijo/a lleve consigo.

d) Serd mi hijo/a retirado/a de la Convivencia Infantil si presenta
sintomas de enfermedad infecciosa, para evitar confagiar a otfras
persnnus-

e} De sufrir mi hijo/a algin accidente que requiera atencidn médica
mayor, el personal respensable fomard las medidos necesarias para
realizar el traslado al hospital mds cercano, Asi mismo cubriré en ese
momento los gastos al 100% de o atencidn médica (mismos que me
serdn reembolsados posteriormente por el sequro de gostos médicos).

f) Si mi hijo/a dafiara equips o instalaciones utilizadas durante la
Convivencia Infantil, cubriré los dofios al 100%.

g) Apoyar a mi hijo/a para que participe activamente en el desarrolle de
las actividades,

h} Cumplir en tiempo y forma las indicaciones proporcionadas por los/las
organizadores/as.

i} En el momento en que mi hijofa presente comporfamientos
inadecuados, que afecten el buen desarrollo de las actividades,
los/las coordinadores/as del programe tendrdn lo autoridad para
corregir, condicionar y/o retirar de lo Convivencia Infantil a el/lo
menor.

fMombre ¥ firma de la N° de Plaza
madre o padre

5120-11



INSTITUTO MACIONAL DE PERINATOLDGIA ISIDRO EEPINOSA DE LOS REYES

CONVIVENCIA INFANTIL 2013

DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES DEL REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE
CONVIVENCIA INFANTIL 2013, ME COMPROMETO A CUMPLIR, HACER QUE MI HIJO/A LO
CUMPLA, AS| MISMO CUALQUIER INOBSERVANCIA SERA SANCIONADA DE ACUERDO AL
REGLAMENTC ANTES MENCIONADC,

NOMBRE DE ELILA MENOR T GRUFD

NOMBRE DE LA MADRE © PADRE FIRMA MF DE PLAZA

* LA ENTREGA DE LA CARTA COMPROMISO ¥ ESTE FORMATC DE ACEPTACION DEL REGLAMENTD CON LOS DATOS
SOLICITADOS, 308 REQUISITOS INDISPENSABLES PARA AECOGER EL UNIFORME ¥ CREDENCIAL DE ELILA MEROS

UNTAS INFORMATIVAS PARA MADRES Y PADRES DE FAMILIA

[ Auditorio C - Torre de
Investigacion

5130-22a




INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLDGIA ISIDRO ESPINDSA DE LOS REYES

CONVIVENCIA INFANTIL 2013

| REGLAMENTO INTERNO |

1. LUGAR Y HORARIO DE REUNION:

a) ENTRADA PRINCIPAL DEL INSTITUTO.
b} ABORDAR EL AUTOBUS DE 08:00 A 08:10 h.

c) NO SE ACEPTARA A EL/LA MENOR EN OTRO LUGAR Y HORARIO
DIFERENTE AL ASIGNADO.

2. HORARIO DE ACTIVIDADES:

a) DE 08:30 A 14:30 h.

byUM RECESO INTERMEDIO DE 45 A 60 MINUTOS PARA TOMAR
REFRIGERIO.

3. HORARIO DE REGRESO:

a) 14:50 A 15:00 h.

b) IMPORTANTE, LAS MADRES Y LOS PADRES DE FAMILIA DEBERAN
RECOGER A SUS HLIOS/AS & PARTIR DE LAS 15:00 h CON TOLERANCIA

DE 10 MINUTOS (15:10 h).

Mota: NO ON PE RA C LAS M
DESPUES DE ESE HORARIO.

I 5130-228



INSTITUTD MACIONAL DE PERINATOLOGEA ISIDRO ESPINGSA DE LOS REYES

CONVIVENCIA INFANTIL 2013

| REGLAMENTO INTERNO |

4. DURANTE EL TRASLADO:

a)DEBERA EL/LA MENOR ABORDAR EL AUTOBUS ASIGNADO Y NO
PODRA HACERLO EN OTRO.

b)CERRADA LA PUERTA Y EN MOVIMIENTO EL AUTOBUS, NO SE
PERMITIRA EL ASCENSO A ESTE.

c)UNA VEZ ABORDADO EL AUTOBUS, HASTA LLEGAR AL LUGAR
ESTABLECIDO DE ACUERDO AL PROGRAMA, NO SE PERMITIRA EL
DESCENSO.

d) PERMANECER SENTADO/A ¥ MANTENER EL CINTURON DE SEGURIDAD
ABROCHADO.

e} PROHIBIDO SACAR POR LAS VENTANAS DEL AUTOBUS OBJETOS ©
PARTES DEL CUERPO.

f) SE SANCIONARA: GRITAR, SILBAR O HACER ADEMANES A PERSONAS
QUE TRANSITEN POR LAS CALLES,

g)NO INGERIR ALIMENTOS EN EL AUTOBUS (EXCEPTO CUANDO EL
PROGRAMA LO REQUIERA).

h) NO TIRAR BASURA DENTRO O FUERA DEL AUTOBUS.

5. UNIFORME:

» OBLIGATORIO EL USO DIARIO DEL UNIFORME OFICIAL
(PLAYERA Y GORRA)

«  TEMIS (NO TEMIS-PATIN)
«  PANTS O JEANS (AZUL MARINO), NO FALDA

ROPA COMODA ¥ HOLGADA (DEBERA ESTAR MARCADA PARA
RECONOCERLA EN CASO DE EXTRAVIO), NO NOS HACEMOS
RESPONSABLES POR PERDIDAS.

- §130-228



INSTITUTD MACHONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINGSA DE LOS REYES

CONVIVENCIA INFANTIL 2013

| REGLAMENTO INTERNO

6. NATACION:

TRAJE DE BANO COMPLETO
GORRA DE NATACION
GOGLES

SANDALIAS

TOALLA
TODO DEBERA ESTAR MARCADO

a) EN LA ALBERCA NO CORRER NI BRINCAR EN LA ESCALERA, ALREDEDOR
DE ESTA NI EN VESTIDORES.

b) SEGUIR LAS INDICACIONES DEL PERSONAL DE LA ALBERCA,

¢) EL/LA MENOR QUE NO TRAIGA EQUIPO DE NATACION COMPLETO,
ESTE ENFERMO/A O TENGA ALGUN IMPEDIMENTO NO PODRA
ASISTIR ESE DA A LA CONVIVENCIA.

7. ACCESORIOS:

PANUELOS DESECHABLES
IMPERMEABLE O ROMPE VIENTOS EN SALIDAS ESPECIFICAS
MOCHILA PEQUENA PARA GUARDAR SUS PERTENENCIAS

CILINDRO DE PLASTICO CON AGUA
TODO DEBERA ESTAR MARCADD

8. ASEO PERSONAL:

« BANO DIARIO
« PEINADO/A
= UMNAS LIMPIAS ¥ BIEN CORTADAS

= ASEQ DENTAL

3 5130-228



INSTITUTC NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO EEPINOSA DE LOE REYES

CONVIVENCIA INFANTIL 2013
I

| REGLAMENTO INTERNO |

9. RECOMENDACIONES GENERALES:

a)
b)

c)

d}

a)

n)

1

k)

)

y

nj

DESAYUNADO/A.

PREVER QUE SUS HIOS/AS VAYAN AL SANITARIO ANTES DE ABORDAR
EL AUTOBUS.

NO TRAER OBJETOS DE VALOR (TELEFONO CELULAR,
VIDEOJUEGOS Y/O JUGUETES EN GENERAL).

NO PORTAR BOTELLAS DE VIDRIO U OBJETOS PUNZO
CORTANTES.

DINERO SOLO PARA VISITAS ESPECIFICAS.

MANTENER CONDUCTA DE RESPETO ANTE OTRAS PERSONAS, DE LO
CONTRARIO SERA CAUSA DE SUSPENSION,

OBEDECER TODAS LAS INDICACIONES DE GUIAS, MONITORES/AS Y
COORDINADORES/AS.

DEBERA  EL/LA MENOR  IDENTIFICAR A COORDINADORES/AS,
MONITORES/AS Y GUIAS.

MANTENER LIMPIAS LAS INSTALACIONES.

EN CASO DE MALESTAR O ENFERMEDAD QUE LE IMPIDA DESARROLLAR
LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA, NO TRAER A EL/LA MENOR.

CREDENCIALES

PEGAR FOTOGRAFIAS EN CREDENCIALES DE IDENTIFICACION Y
ENMICAR (MICA RIGIDA, ESQUINAS REDONDEADAS),

ENTREGAR A LOS/LAS GUIAS EL PRIMER DiA:
1) CREDENCIAL DE IDENTIFICACION DE EL/LA MENCR
2) CREDENCIAL DE LA MADRE O PADRE Y DOS PERSONAS AUTORIZADAS.

NOTA: REQUISITO INDISPENSABLE PARA ABORDAR EL AUTOBUS, YA
QUE NO SE RECIBIRA A EL/LA MENOR SIN ESTAS.

POR SEGURIDAD SOLO LAS PERSONAS AUTORIZADAS EN LA
CREDENCIAL PODRAN RECOGER A EL/LA MENOR A LA SALIDA.

EN CASO DE PERDIDA DE CREDENCIAL, L& REPOSICION SERA
ENTREGADA A LA BREVEDAD POSIBLE PARA QUE SEA ENMICADA.

i 5130-228



INSTITUTD NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LDS REYES

CONVIVENCIA INFANTIL 2013

| REGLAMENTO INTERNO |

IMPORTANTE

TRES FALTAS SIN JUSTIFICACION DE EL/LA MENOR,
CAUSARA BAJA DEL PROGRAMA.

EN CASO OQUE EL/LA MENOR ADQUIERA ALGUNA
ENFERMEDAD INFECCIOSA, SERA RETIRADO(A) DE LA
CONVIVENCIA, PARA EVITAR CONTAGIAR A OTRAS
PERSONAS.

EL INCUMPLIMIENTO AL PRESENTE REGLAMENTO SERA
MOTIVO DE SANCION 0 BAJA.

PARA MEJORAR NUESTRO PROGRAMA SOLICITAMOS QUE AL TERMING DE LA
CONVIVENCIA INFANTIL NOS AYUDE RESPONDIENDO LA ENCUESTA QUE LE
PROPORCIONAREMOS.

DEETO. DE CAPACITACION ¥
DESARROLLO DE PERSONAL,

5 5130-228
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Rav, &
11.- Eiecucién de Convivencia Infantil e
Higga: 1 de 10
11.- Ejecucion de Convivencia Infantil
COMTROL DE EMISION
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| MANUAL DE PROCEDMIENTOS IKPSE-DAF-SADP-
= DCDP-MP-11
‘* Dapartamens de Capaciacidn y Desarrolle de Personal
11.- Ejegucidn de Comvivencla Infanill ataoiclew
Hoga: 2 de 10

1.0 Proposito
1.1 Lievar a cabo la Convivencia Infantil, conforme a las actividades eslablecidas en la ptaneacion
con la participacién de empresas especializadas en brindar esle servicio para el cumplimiento
de fa prestacion establecida,
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno 2l procedimients es aplicable al personal del INPer que inscribid a sus hijos e hijas
a la Convivenca Infantil
22 A nivel externo el procedimiento es aplicable a proveedores que se especializan en la
organizacion de este servicio,
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
31 Seraresponsabilidad de la Direccidn de Administracion y Finanzas, a traves de la Subdireccion ce
administracion v Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Capacitacion y
Desarroilo de Personal, cumpla con fas siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:
« erificar ! cumplimiento de los puntos especificados en el contrato,
g Emitlr los reportes semanales asi como los incidenles para que én sU caso se aplique 13
sancion cormespondients
3.2 Sera responsabilidad del personal del INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos,
« Atender los lineamienlos establecides en el Reglamento de la Convivencia Infantil,
COMTROL DE EMISHON
Elabard : Raviso Autorizd
Mombre | Lie Mera de Lourdes Liamas Menjedin Lit. Miguel Angat Salceda Rua'i-ﬂ.lﬂz Lez. Ann Bealrlz Tadeo Fands
Cango- J&ta ded Departamonn de Caoacilacion ¥ Bubdirecion de sdrie ¥ Dunctors dtﬁ.d[!‘lll‘r.?:lm W
rrolla [ Fingfipas |
rfq:"" 4 A el ..I'.II-." i
“_'"‘_/31_“}_12 .". (61 7. 12 I_');Hr
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ManNUalL DE PROCEMMIENTOS

e

4.0 Descripcion del procedimiento

i Secuencia de
Etapas

[ 1.0 Emizidn de
| instruccian

INPer-DAF-SADP-
DCDP-MP-11
Departamenta de Capacitacién y Desarrollo de Personal
Hw E
11.- Ejecucion de Comvivanala infantil
Hoja: 3 de 10
Actividad Responsable
1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion ¥ Direccion de
Desarrollo de Personal lleve a cabo la ejecucion de Administracion y
Finanzas

la Convivencia Infantii de acoerdo a lo planeado.

2.0 Recepcion y
transmision de
| iInsireccidn

[
I i 3.0 Recepcion de
| | Instruccion

2 1 Recibe instruccian y solicita al Departamenta de

| Corvivencia Infantil de ascuerdo a las
cal&ndanz&da:a en |a planeacion del evanto.

3 1 Recibe instruccidn y realiza lo necesario para el
desarrollo del Programa de Convivencia infantil

| 4.0 Elaboracion de
reglamento

5'3 Solicitud de
| prestadores de
Servicio Social

| 4.1 Elabora reglamentos (infantil y de monitores)
« Reglamenlos

Capacitacion y Desarrollo de Personal ejecutar la|
vaI’.‘.’l’IEEJ

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Deparamento de
Capacitacion y Desarrollo
de Personal

Departamenio de
Capacitacion vy Desarrollo
de Personal

5.1 Determina &l nomero de parsonas gue prestan
servicio social en relacion al numero total de nifos v
nifigs inscritos en el Pragrama.,

- 5.2 Contacta con CCH y Universidades que cuenlen
solicita

|con opcion  tecnica en recreacion vy
mediante Oficio envien a las personas que
prestaran Servicio Soclal
5.3 Aplica examen psicameétrico a las personas que
prestaran Servicio Social.

« Oficio de Solicitud

= Examen Pslcométrico

Depanamanto de
Capacitacion y
Desarrollo de Personal

6.0 Saliciiud de Aulas

 Académicos  y Educacion Continua mediante
formato de "Orden de Trabajo” {(4110-04) para la
realizacién de actividades con monilores,

s 4110-04

6.1 Solicita un Aula, al Departamenlto de Programas |

Deparamento de
Capacitacion y
Dasarrollo de Personal

7.1 Presenta el programa y realiza actividades de

7.0 Induceian & Dﬂparla_meplcl e
monitores infegracion Capacitacion y
Desarrollo de Personal
CONTROL DE EMESION

Elabord : Ralsd Autorizo
Mombre | Lip Maba de Loudes Liamas bonjsdin Lic; bigusl Anpel Salcedn Rodrigues Lo, Ana Bealrz Tadao Zund
Cangu- I Jel ded Degartameonii de Capacilacion ¥ Eul::llru:lnr de Direchors oo Admimisifaddn ¥
punsin Ejmllﬁdrrnln da Personal | FipEsE
Firmea = L_qu_ /{?* (e fopsd &
Fecha ! ""—""/31 10-42 " na1n1
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MANUAL DE PROCEDMMIENTDS " —
'!. Depariaments de Capacitaoidn y Desarrolio da Pessonal BLOP-MP-11
ESE -
11.- Ejecucion de Convivancia tnfantil .
Hajal 4 de 10
Sacuencia de
: Etapas Actividad _ Responsable |
| B.0 Inauguracion de | 8.1 Realiza Ceremonia de Inauguracion invitando a Departamento de

E Convivencia infantil

gpadrﬁs de familia y parsonal dal Instituto.

Capacitacion y Desarrolla

B2 Da Inicio a las actividades de Convivencia de Personal
Imfantil,
|9.0 Ejecucion de 9.1 Ejecuta Plan de Actividades de Convivencia Departamento de

i Plan de Actividades

Infantil.
» Programa de actividades

Capacitacion y Desarrallo

de Personal

| 10.0 Supervisidn del
gsewim

10,1 Realiza suparvision del sarvicio otorgado con
base en lo establecido en el contrato.

10.2 Realiza reporie semanal
« HReparle semanal

11.0 Preparaciin de
| constancias

| 12.0 Preparacion de
| ceremonia de

| clausura

| manitores,

111.2 Realiza carla de agradecimiento,
I » Constancias

= (Cartas de agradecimiento

11.1 Elabora constancia de parti{:p&r:ilr-bn para |

12.1 Coordina Ceremonia de Clausura en el INPer
para entrega de conslancia y carta de
agradecimiento al personal del Instituto y areas de
apoyo.

12.2 Verifica la disponibilidad para reservar al
Auditorio Principal  con

 mediante "Orden de Trabajo" (4110-04).
| 4 Progede?

MNo: El auditorio no estd disponible. Se realiza la
| clausura en la sede,

Termina Procedimiento

| s Continda Procedimiento
s 4110-04

el Departamento de
Programas Académicos y Educacién  Continua

Depariaments de

Capacitacion y Desamollo

de Perzonal

DEp_aﬁ;menm e

Capacilacion y Desarralio

de Parsonal

Departamenio de

Capacitacion vy Desarrollo

de Personal

CONTROL DE EMISION

Elabor

Revisd :

ﬁ.ulnri;ﬁ

Hombre

Lig. Mang oo Lourdes LEimas  Wonjsdin

Lic: Mguel Angel Sakeedo Fodriguss

Lic. np Baalriz Tadeo Sunn

Cargo-
BURLLD

Jefa ded Departamenio oo Capatitacidn y
_Eresarroiio di Pérsonal

Chrectora i Admiresiiean ¥
Fg;ﬂill'a_'ﬂ

Firma

Facha
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E e G e

® Deportaments de Capacilacion y Desarrollo de Personal '-EE. 4 ity

e ™ oy [
11.- Ejecution de Convivancia infantil
_ ‘ M Per Haja: B de 10
Secuencia de

| Etapas Actividad . HH'T“?T' _
|13.0 Clausura 1131 Realiza la clausura y hace entrega de| Departamento de

| SreErra—.

| 14.0' Remision de

constancias y cartas de agradecimiento.

Capacitacion y Desarrollo

s Conslsncias de Personal
= Cartas de Agradecimiento
14.1 Reporta aclividades a la Subdireccion de Departameanto de

Reporie Administracion v Desarrollo  de  Personal | Capacitacidn y Desarrollo
trimestraiments. de Parsonal
« Reporte trimeastral
TERMINA PROCEDIMIENTO
il i
CONTROL DE EMISION
Elsbard | Fovisd : Aaulorizs
..h.lnm-h'i Lic Wusia dé Lovrdes Liamas danjsedin L, Migunl Angs] Szicedn El:rmiguh Lio. Are Sesirs Taseo Zurd
Carga- Jefa ol Deparamnentio de Capecilacin y BCIGN Direclors da .q:lmu-:‘mnnn i
ki el Fingnzap

Dmsarrpiio de Pemonal
i
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

! Dopartamanto de Capacitacion y Desarrollo de Persanal

11.« Eppoucion de Convivencla Infantil

INPar-DAF-SA0R-
DCOP-MFP-11

Rav, &

Haoja: &da 10

5.0 Diagrama de Flujo

Dirgoidn de-Administrecion y. | ‘Bubdiroccign de Administraciin § | Deparamenio de-Capocilagién v
Fimnanmzas Desajialla da Paracnal Desarralla de Parsanal
i 1R i
e —
. - 1
[
Emisian do 5
| inslruceign a4
! Racapcian y
framsmimion de
LR LV
3
Hecapcian de
55 inEruccidn
! "
Elgbaraciton de
reglamanio
| FE“.HH'-EH'I:I! |
_'_,_,..-'—\-\_J
| * d
' Solicitud de !
I presiadores de
Saryicig Sacial
e
Qs Fohckiad )
AT Ee =
M-:E:_;_Lur..uh__
[4]
Salcilvd da Aules
N
CONTROL DE EMISION
Elabard Ravind : Aulorizd
Hombve | Lic baria do Lowdes Liames Morgardin Lic. Migusl Angel SEcedn Rodriguss Lie. Ata Baalie Taden 2uns
Carga- Jefp sl Deparamento da Capacilackn y Subdiracior da i i i Direclara da Admmistracion ¥
' ' Fi R
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MANUAL DE PROCEDBIENTOS

Dapariaments de Capacitacidn v Desarrollo de Parsonal

DCOP-pP-11

11.- Eletuchin de Convivencla Infantll

Rav, &

INParOAF-SADP.

INPer == Hog: 7 10

Droccion de Admin:stracion y

Finanzas

Subdireccion de Administracion
y Desarrallo de Porsonal

ODepartamentis d& Capdacilacitn
Daaarralle de Persan gl

¥

@il

Induccién g
monilares

. g

INéupuracién de
Canvivencia Inteniin

I

Ejecucign de Flan do
agiividadas

1 PragrdMa 0l
| aceisitnizy
e

l to

Sup=ivision del
ERryicio

Rapoiie
smmana|

e

1:3

Praparagien do
corstancias

S,

&

|

T

| Eahgm@ancian

.._H_\_'_'_,_,..-'-'_"—\-h I
| G aripp =&

agradBCimignIs

CONTROL DE EMISION
Elabord - Revisd | Aiiorizs

Nombre | Lic Maria de Lourdes Lipmas Monjardgin Lie Ana Beatmz Tadeo 2o
Cargo: Jata dal Departrenie de Capaciscion y Directora de istracite ¥
pireyio _lil:mm:ﬂln de Parsonal ) Fi ol .5: .
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Departameanio de Tapaciiaciin y Desarrolio da Personal

| INPer-DAF-5ADP-
L DCODP-MP-11

11

- Elecucidn de Convivencia Infantil

Roy B

1
| Hojal Bde 10 |

Direccion de Adminisracidn y
Finanges

Subditeccion de Adminisiracion
¥ Desarralle de Parsonal

Diepartamanic de CapacHacian y
Dasarrallo de Personal

12

Preaparacion de
ceremania de
| clausura

41 10-04

T

Mo
Procede

51

=

| Tépmine |
e, -

¥ 13

|

Coaaak da
agiadecimisnm |

f—_ =
_I; NNEEEMEIES

r 14

[ Clawsura

Remision de Reparte

ETT IR
lirnagival

-._\_\_'_'_,_,:-'-'_‘-\-\.:

(4'_,__
Terming |
oo

—r

CONTROL DE EMISION

Elabors

Ravisd :

Autoried

Mombra
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Lic. fira Beatrie Tased Turo

Carga-
=1L ELT]
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

| mr-ﬂﬂrF-EM:lF-
B LT DCDP-MP-11
. | ﬂlp.ﬂ&lﬂlﬂlﬂ-ﬂﬂmﬂll:-lﬁﬂ ¥ Dasarrallo de Personal
. ...
! . 1.+ Eppcucion de Convivencis Infantil
; |_ Haja: 9 da 10
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo {cuando aplique)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
7.0 Registros
. Tiempao de ; Codigo de reglstro o
Registros i e Responsable de conservarlo I AR caRA R Grica
Departamento de
AN 2 afios Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Personal
Departamento de
Oficio de soliciiud 2 afos Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Parsonal
Departamento de
Examen psicomeatrico 2 anos Capacitacion y Desarrolio de Mo Aonlica
Parsonal
Departamento de
Copia Orden de (rabajo 1 afo Capacitacitn v Desarroflo de 4110-04
Personal
Departamento de
Programa de actividades 2 afios Capacitacion y Desamolio de Mo Aplica
Parsonal
Departameanto da
Reporte semanal = Capacitacion y Desarrolio de
2 afas Persanal Mo Aplica
Deparlamento de
Constancias/ cartas de No Aplica | Capacitacidn y Desarrolio de Mo Aplica
agradecimiento Parsonal
Departamento de
Reporte trimestral 1 ano Capacitacion y Desarralio de Mo Aplica
Personal
GONTROL DE EMISEON
Elabore : Rievisd | Autoriao |
Mombra | Lie Mera o Lourdes Lamas Monjerdin Lic. Miguet Angal Salcedo Rodyigues Lic. Ana Batalriz Tades 2und

Cango- Jola det Departamanto de Cagacitacdan v Bubdirestor de i ¥ Dwethors de Adfhinsimodin
EUELLE Pa-s.arrnmﬂe Parsonal D=eanlo I Finanzes

e U L2 L 7
Fecha 270912 012 05-11-13/

L Al 2w i W




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

B

Dwpartamenio de Capaciacidn y Dessrmodle da Parsonal

8.0

8.1
8.2
B.3
B.4

Glosario

11.- Ejseucidn de Convivancla infaniil

DCoP-MP-11

Constancia; Documento que avala la participacion en algun evento.

Coordinador (a): Es la persona que dispone cosas melodicamentea,

Didéctice: Parte de la pedagogia que onenta y dinge s ensefianza de las diversas disciplinas.
Monitores (as): Persona encargada de la vigilancia y guia de un grupo de nifios y nifias.

INPer-DAF-SADP. |

Hopa: 10 do 10

8.5 Plan de actividades: Proyecto determinado, exposician que fija linea de acciones que ha de
SBQUirse

9.0 Cambios de aesta version

Numers de Revisidn | Fecha de la actualizacion Da&mgmﬁn del cambio .
6 ) 05-11-12 Aclualizacién |
10.0 Anexos
10.1. Orden de trabajo (4110-04)
COMTROL DE EMISION
Elabora © Rovind : Auianid |
MNombre | Lo Marlas de Lourdes Liamas Monjardin Lz Miguel Angel Balcada i?drigm.-: Lic. Ana Beamiz Tades Zino
Carge- Jafa del Capartarnento de Capadiicdn BabdFscor d B‘a%dtﬂ ¥ Direciom |:||=:|| M1E-5h?w}n ¥
s te Desarolio oo Persanal al o :
Firma ! _“__{ : ks l._Il,." £ 4 ..‘Jf-' L +f
Facha bl f J

.
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INSTITUTD MACIGNAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINGEA DE LOS REYES

DIRECCIDN DE ENSERANZE

SUBDIRECCION ACADEMICA Y DE GESTION EDUCATIVA
| LEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ACADEMICOS ¥ EDUCACION CONTINUA

ORDEMN DE TRABAJD

q
AHEA SOLICITANTE k) FECHA W
s, A
- ELABORACION DE ¢ 12} B
'I:' SANTBAL CAMTRIAL OTRQS (ESPECIFIG AN,
B
CARTEL
5 araricas [ | [ ]
d LETAERDE | | FORMAS | | ==
% —
roueto [ |
_"‘.l'
-~ =
= kS
TIPO (3)
F [ ] eumiza | ] rRansorEmaToRia | | PRENZA
o - - .
. [ ] merscoucoion |:| =agTo [ ] meveLapoimerzsios
L4
= CaMTina:d (S TERIa T A al
]
f TAANSPARENCIAS EN COLOS [ | FOTOE PAPEL SOLOR |:|
E DIAPDSDITIVAS ATLULED FOTOS PAPEL 8/N
, o] ]
i DUPLICADD DS TRANSPARENGI &S = FOTOS PAPEL MURAL [ ]
DIABPOSITIVAS BN | | AOLLOS | |
o .
-~ S
(4] VIDEOGRABACION {§) REPRDDUGCION
TET i X
. ITULE OEL PROGHAMA [ | mora vioes FORWATO D2
v | | ZRICION VIDED A
LUGAR
TITLLD
FECIHA HHR 8
> 2
e TIRG -
- R ‘ E} BOLISITUD E I T '
(u}
¥IDED :I AUDITORIC
- | TRaNsEasEnciAs 33me | | emseorie [ ] ALILA
: N
o | Aumio | | RetAopRovesToR [ | FEEHA .
i
f : -
n NOTA T WESCION DEBE SOLICITARSE CON 24 HORAS DE ANTICIPACION
% 3
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1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

"QRDEN DE TRABAIO™
FORMATC 4110-04

M* COMCEPTO SE ANOTARA

El Mambre del area gue solicls él sarvicin, dia mes. vy ano

fA SOLICITANT
1 AREA SQLICITANTE en gUe S elabora 1a orden y PUMent consecutive

El tipa de dibujo sclicitado graficas, letreras. cadielss

g e formas o folletos

£ Foioorifin El bpo de lologralias salicladas chingca réprodussion
" i fransoparaloria, pano prensa o revalads & imprasiin

4 TN |.o= detalies de videogratacion: Ltule lugar, fecha v hora

5 REPRODUCCION Lag caraclesisticas dal vidad copia edicidn v formale

El hpo ge-proyeccedn: vides, ransparencia, sudio. emscono

f PROYECCION
y proyeclor.

El higar en e gue =& prouectars ol rabao; auditono o aula
fecha ¥ hora

|

SOLICITUD OE

ORIGINALES US0 FECHA Y Los originales que entrege & solicitante. &l fin del matenal
FiIFKLA fechay firma

SOLICITANTE ¥ MNomore y lirma del soliclante, autonzasion y sslle de
ALUTORIZAGION recibioo
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Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal

12.- Planeacion del calendario anual de recorridos de verificacion

mensual

INPer-DAF-SADP-
DCCDP-MP-12

Rev. 7

Hoja: 1de 9

12.- Planeacidn del calendario anual de recorridos de verificacion mensual

——
CONTROL DE EMISION o \
Elaboré: Revnso / A)torizé: /
Nombre Lic. Maria Elena Lopez Nieto CP. Marra%n\r Saﬁgedo Jiménez kGraI. y Dr. MgAin HernéDéez Bastar
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1.0 Proposito
1.1 Realizar el calendario anual de los recorridos de verificacién que se efectuaran mensualmente en
las &reas nocivo-peligrosas y de riesgo menor del Instituto, con la finalidad de tomar medidas
anticipadas que ayuden a prevenir y/o disminuir el riesgo en dichos espacios.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal del INPer.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de

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

Elaborar al inicio de cada ejercicio el calendario anual de recorridos de verificacién mensual
de la CASST en coordinacion con las siguientes areas: Subdireccién de Servicios Auxiliares
de Diagndstico, Secretaria Técnica de la Comision Central de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, Secretaria Técnica de la
Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo y demas integrantes de ambas

comisiones

Determinar las areas que se verificaran en el ejercicio, priorizando los espacios criticos o
nocivo-peligrosos de tal forma que se cubra la totalidad del Instituto; si el area por su
naturaleza requiere doble verificacion, se realizaran dos verificaciones por mes.

Coordinar al inicio de cada ejercicio reunion general con la Subdireccién de Servicios
Auxiliares de Diagndstico, Secretaria Técnica de la Comisién Central de Seguridad y Salud en
el Trabajo, Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, Secretaria Técnica de la
Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo y todos los integrantes de ambas
comisiones, con la finalidad de presentar la propuesta del Calendario Anual para los
recorridos de verificacion que se realizan mensualmente y obtener la aprobacion del mismo.

3.2 Sera responsabilidad de los Presidentes, Secretarias Técnicas y Representacion Sindical de las
Comisiones Central y Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo del INPer, cumplir con las

siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:
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e Recibir el calendario anual de los recorridos de verificacion mensual a realizar en el gjercicio
vigente, para su aprobacion mediante firmas autdgrafas de los titulares, a fin de enviarlo al
Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal para la difusion
correspondiente.

3.3 Sera responsabilidad del Presidente de la Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo del
INPer cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Decidir la continuidad, cancelacion y/o reprogramacion del recorrido de verificacion mensual,
cuando se encuentre(n) ausente(s) algun(os) integrante(s) de la comision.

3.4 Sera responsabilidad de la Secretaria Técnica de la Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el
Trabajo del INPer cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

« Decidir la continuidad, cancelacién y/o reprogramacion del recorrido de verificacion mensual,
cuando se encuentre(n) ausente(s) algun(os) integrante(s) de la comision.

T
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4.0 Descripcion del procedimiento

' No. e o
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracion y Desarrollo de Personal elaborar y ejecutar el
Finanzas Procedimiento para la planeacion del
calendario anual de recorridos de verificacion
mensual.
Subdireccidn de 2 |Instruye al Departamento de Capacitacion,
Administracion y Calidad y Desarrollo de Personal elaborar y
Desarrollo de ejecutar el Procedimiento para la planeacion
Personal del calendario anual de recorridos de
verificacion mensual.
Departamento de 3 |Elabora propuesta de Calendario Anual de|, Propuesta de
Capacitacion, Recorridos de Verificacion Mensual cubriendo Calendario Anual de
Callzadpy Desarlrollo la totalidad de areas del Instituto, dando recorridos de
g ramans prioridad a las &reas criticas o consideradas|  verificacion mensual
nocivo-peligrosas.
4 | Convoca mediante oficio a los integrantes de 1a| o  Oficio para reunion
Comisiéon Central y Auxiliar de Seguridad y
Salud en el Trabajo en coordinacién con la
Subdireccién de Servicios Auxiliares de
Diagnostico y la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Personal a
reunibn para poner a consideracidon la
propuesta del calendario anual de recorridos de
verificacién mensual.
5 |Recibe respuesta de la Comision Central y
Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo,
sobre la revision del calendario propuesto.
éProcede?
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Responsable‘ : :& - Descripcion de Actividades Documento anexo
'Departarhento de 6 |No: Requieren modificaciones en propuesta,
Capacitacion, regresa a la actividad No 3.
Calidad y Desarrollo
de Personal 7 |Si: Elabora calendario anual definitivo de|e Calendario Anual de
recorridos de verificacién mensual. Recorridos de
verificacion mensual
Continta Procedimiento.
8 |Recaba firmas autégrafas de los(as)
Presidentes, Secretarias Técnicas Y
Representacion Sindical de la Comision Central
de Seguridad y Salud en el Trabajo y la
Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el
Trabajo para la validacién del calendario.

9 |Elabora oficio para firma de la Secretaria|e Oficio de distribucion
Técnica de la Comision Auxiliar de Seguridad y Calendario validad
Salud en el Trabajo para la difusion del|® “@€ndariovalidado
calendario anual validado.

10 |Envia calendario anual de los recorridos de|® Calendario Anual de
verificacion mensual con mediante oficio| Recorridos de
autorizado. Distribuye: Original — Departamento verificacion mensual
de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de|e Acuse de recepcion
Personal, 16 Copias - Integrantes de la de calendario - 16
Comisién Central y Auxiliar de Seguridad y notificaciones
Salud en el Trabajo (1 por integrante).

11 |Reporta actividades a la Subdireccion de|e Reporte trimestral
Administracién y Desarrollo de Personal
trimestralmente.
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Administracion y Subdireccién de Adm inistracién y | Departamento de Capacitacion,
Finanzas Desarrollo de Personal Calidad y Desarrollo de Personal
1
Emisién de la
instruccién 2
Recepcion y
transmision de la
instruccién 3
Elaboracion de
> propuesta de
calendario anual
calendario anual
L 4
Convoca a la Comisidn
para la revisién y/o
modificacion de
propuesta
v 5
Recibe respuesta de
la Comision
No 6
Requieren cambios =
Si 7
Elabora calendario
» definitivo, contintua
procedimiento
l Calendario
A
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis6: Autorizé:
P, N
Nombre Lic. Maria Elena Lopez Nieto CP. Maria Ine(Sauc%jo Jiménez raI y Dr artin Hernanliez Bastar
Cargo- Jefa del Departamento de Capacitacion, Subdirectora desAdmynistracion y jrector d Admm:stracnéﬁ y Finanzas
puesto ahdadyDesarroIIo de(P_q{son | Deaa'n'otib:d ersonal /
Firma Jp@zm—a@ [ > -
Fecha 05-09-16 -

Angélica Ibarra Vila

x o




MANU
AL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SADP-
L DCCDP-MP-12
Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal
7%L & 12.- Planeacién del calendario anual de recorridos de verificacion Ra.
menaval Hoja: 7 de 9

Direccion de Administracion y Subdireccion de Administracion Departamento de Capacitacién,
Finanzas y Desarrollo de Personal Calidad y Desarrollo de Personal

Recaba firmas de
autorizacion

Calendario Anual
de recorridos
v 9

Elabora oficio para la
difusion del
calendario

O ficio

alendario
validado

y 10

Distribuye calendario

Calendario Anual
de recorridos

Acuse Oficio de
distribucién

. 11

Elaboracion y
remision de Reporte

Reporte trimestral

h 4

( Término )

CONTROL DE EMISION

Angélica Ibarra Vila

Elaboré: Reviso: /’\ Aumﬂ\
Nombre Lic. Maria Elena Lépez Nieto CP. Maria In?,r,SauQ‘edo Jiménez KGraI. y Dr. h%artin Hernénd%z Bastar
Cargo- Jefa del Departamento de Capacitacion, Subdirectora Hg Administracion y Director de Administracion  Finanzas
puesto Calidad y Desarrollo de Persgnal | <Desaugliode Personal / w q
Fma | _J— R Pt Z £ \"
Fecha \ 05-00-16 7 (D /5/34{16\
/V



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal

_SALUD

12.- Planeacion del calendario anual de recorridos de verificacion

mensual

INPer-DAF-SADP-
DCCDP-MP-12

Rev. 7

Hoja: 8 de 9

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
09-13

7.0 Registros

o ~ Tiempo de Cadigo de registro o
. Reglstros conservacion Responsable de conservario ' identificacion Unica
. Departamento de
Caler;{c;a;rg:ri/?jr;ial da 2 Afios Capacitacion, Calidad y No Aplica
Desarrollo de Personal
i Departamento de
Aouse de Oficio de 2 Afios Capacitacion, Calidad y No. de Oficio
eunion
Desarrollo de Personal
Copia Oficio de Departamento de
Distribucion de " Capacitacion, Calidad y -
Calendario Anual de Sl Desarrollo de Personal No. de Oficio
Recorridos
Departamento de
Reporte trimestral 2 Anos Capacitacion, Calidad y No Aplica
Desarrollo de Personal

8.0 Glosario

8.1

Comisién Central de Seguridad y Salud en el Trabajo (CCSST).- Organo integrado en cada

centro de trabajo encargado en forma conjunta con la Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en
el Trabajo de resguardar la seguridad y bienestar de los (las) trabajadores (as).

8.2

Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo (CASST).- Organo integrado en cada

centro de trabajo encargado en forma conjunta con la Comision Central de Seguridad y salud en el
Trabajo de resguardar la seguridad y bienestar de los (las) trabajadores (as).

8.3 Area Nocivo-Peligrosa.- A los espacios fisicos determinados en los cuales los (las) trabajadores
(as) adscritos (as) a un centro de trabajo desarrollan cotidianamente sus funciones asignadas y en
los que estan expuestos potencialmente a sufrir un riesgo de trabajo debido a la presencia de
agentes peligrosos, condiciones inseguras, asi como, a la realizacion de actos peligrosos
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9.0 Cambios de esta version
Ntmero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
7 23-11-16 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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13.- Ejecucion y reporte de recorridos de verificacion mensual
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1.0 Propésito
1.1 Efectuar lo planteado en el Calendario Anual de Recorridos de Verificacion Mensual para detectar

2.0
2.1

2.2

2.0
21

problemas en areas nocivo-peligrosas y otras de riesgo menor del INPer, coadyuvando en la
prevencion de accidentes de trabajo y reportar a la institucién correspondiente para control
estadistico.

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

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Jefatura de Servicios de Seguridad e Higiene en
el Trabajo y Jefatura de Pensiones, Seguridad e Higiene de la Subdelegacion Regional Poniente,
ambas dependientes del ISSSTE.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

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

+ Verificar la designacion que la Direccion General realice de los integrantes de la Comision
Central de Seguridad y Salud en el Trabajo y de los integrantes de la Comision Auxiliar de
Seguridad y Salud en el Trabajo, con la finalidad de realizar la actualizacién del acta de
integrantes de las comisiones y en caso de registrarse alguna modificacion de personal,
solicitar los nombramientos correspondientes.

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

e Verificar que la Comisién Central de Seguridad y Salud en el Trabajo esté integrada por:
Presidente (Director/a General), Secretario Técnico (Subdirector/a de Servicios Auxiliares
de Diagnéstico), Propietarios (Subdirector/a de Recursos Materiales y Conservacion,
Jefe/a del Departamento de Epidemiologia Hospitalaria y Calidad de la Atencion, Jefe/a
del Departamento de Conservacion y Mantenimiento), Suplentes (Jefe/a del Departamento
de Servicios, Jefe/a del Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal,
Jefe/a del Departamento de Relaciones Laborales y Representante del Departamento de
Servicios), asi como, Representantes Sindicales Propietarios y Suplentes.
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e Verificar que la Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo esté integrada por:
Presidente (Director/a de Administracion y Finanzas), Secretario Técnico (Subdirector/a de
Administracion y Desarrollo de Personal), Propietarios (Representantes de los
Departamentos de: Anatomia Patolégica, Epidemiologia Hospitalaria y Calidad de la
Atencion, Relaciones Laborales y Subdireccién de Desarrollo Organizacional), Suplentes
(Representantes de los Departamentos de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de
Personal, Conservaciéon y Mantenimiento y Servicios), asi como, Representantes
Sindicales Propietarios y Suplentes.

» Notificar anticipadamente del recorrido de verificacion mensual a las areas involucradas, a
fin de que permitan el acceso y se realice con los integrantes de la Comisién Auxiliar de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Supervisar que las observaciones detectadas en los recorridos, sean plasmadas en el
Acta de Recorrido de Verificacion Mensual, con la finalidad de turnarla a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Conservacién y sus areas subordinadas para la atencion y
seguimiento de las mismas.

o Reportar bimestralmente a la Jefatura de Servicios de Seguridad e Higiene en el Trabajo
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)
los accidentes de trabajo dictaminados en la dependencia mediante formato ENAT-1.

e Requisitar trimestralmente el Acta de verificacion a través del formato de Registro y
Funcionamiento de Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo (formato unico CSST
version 2014), en el cual se concentraran las observaciones detectadas en los recorridos
del periodo, incluyendo el reporte de accidentes de trabajo remitido por el Departamento
de Relaciones Laborales.

2.2 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Conservacion, verificar que el Departamento de Conservacion vy
Mantenimiento, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Dar seguimiento a las irregularidades notificadas a través del Acta de Recorrido de
Verificacién Mensual, atendiendo los requerimientos especificados en la misma.

2.3 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal en su
caracter de Secretario Técnico de la Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo en el
INPer, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Recibir y firmar oficio de distribuciéon del Acta de Recorrido de Verificacion Mensual
enviado por el Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal, y
remitirlo al mismo.

——
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e Recibir y firmar Acta de Verificacién Trimestral (Formato Unico CSST versién 2014)
enviada por el Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal, y
remitirla al mismo.

e Recibir y firmar oficio de distribucién de Acta de Verificacién Trimestral (Formato Unico
CSST Versién 2014) enviado por el Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo
de Personal, y remitirlo al mismo.

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

e Enviar mensualmente reporte de accidentes de trabajo dictaminados, al Departamento de
Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable :& L ~ Descripcion de Actividades : Documento anexo
Direccion de 1 | Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Administracion y Desarrollo de Personal elaborar y desarrollar
Finanzas el procedimiento para la ejecucion y reporte
de recorridos de verificacion mensual.
Subdireccion de 2 |Instruye al Departamento de Capacitacion,
Administracion y Calidad y Desarrollo de Personal elaborar y
Desarrollo de desarrollar el procedimiento para la ejecucion
Personal y reporte de recorridos de verificacion
mensual.
Departamento de 3 | Requisita el formato de CSST (version 2014) Formato Unico CSST
Capacitacion, cuando se realicen modificaciones de los (version 2014)
Calidad y integrantes de la Comision Central y/o Auxiliar
Desarrollo de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Personal
4 |Recaba las firmas de las personas que
intervinieron.
5 | Distribuye Formato CSST (firmado) mediante Oficio
oficio: Original - Jefatura de Servicios de F to Gnico CSST
Seguridad e Higiene en el Trabajo del ISSSTE aimd 0581'(20
para la Comision Central de Seguridad y (version )
Salud en el Trabajo o Departamento de
Pensiones, Seguridad e Higiene de la
Subdelegacion  Regional Poniente  del
ISSSTE, para la Comision Auxiliar de
Seguridad y Salud en el Trabajo Unica Copia
— Expediente.
6 |Notifica a través de oficio el recorrido a Oficio
efectuar a las areas que correspondan.
b
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No. s e ' -
Responsable Gt Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 7 | Verifica la presencia de los integrantes de la
Capacitacion, Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el
Calidad y Desarrollo Trabajo para la realizacion del recorrido,
Personal segun lo acordado en el Calendario Anual de
Recorridos de Verificacion.
¢Procede?

8 |No.- Reprograma la visita y regresa a la
actividad 7.

9 |Si.- Anota irregularidades observadas en el Acta de Recorrido de
recorrido, elabora acta de recorrido de|  Verificacion Mensual
verificacion mensual y recaba firmas de los
que intervinieron en ella
Continta procedimiento.

10 |Elabora oficio para firma de la Subdireccion Oficio
-de Administracion y Desarrollo de Personal en
su caracter de Secretario Técnico de la
Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud en el
Trabajo para la distribucidon del Acta de
Recorrido de Verificacién Mensual.

11 |Recibe oficio firmado y distribuye: Original -|® Oficio ,
Subdireccion de Recursos Materiales vy Acta de Recorrido de
Conservacion, 12 Copia - Direccion General, Verificacion Mensual
22 Copia - Direccién de Administracion vy
Finanzas, 3% Copia - Subdireccidon de
Servicios  Auxiliares de  Diagnéstico.

Secretaria Técnica de la Comision Central de
Seguridad y Salud en el Trabajo, 4* Copia -
Departamento de Conservacion y
Mantenimiento, 5 Copia — Departamento de
Servicios, 62 Copia - SUTINPer y 72 Copia -
Expediente anexando el acta original.
T \'-'—-__
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Responsable

No.

Act.

Descripcion de Actividéde;_;

Documento anexo

Departamento de
Capacitacion,
Calidad y Desarrollo
Personal

12

13

14

15

16

Elabora Acta de Verificacion Trimestral en
formato Unico CSST (version 2014) con
observaciones y accidentes de trabajo
trimestrales, y se recaban las firmas de las
personas que intervinieron en ella.

Elabora oficio para firma de la Subdireccién
de Administracién y Desarrollo de Personal en
su caracter de Secretario Técnico de la
Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el
Trabajo, para la distribucion del Acta de
Verificacion Trimestral formato Unico CSST
(version 2014).

Recibe oficio firmado y distribuye: Original -
Departamento de Pensiones, Seguridad e
Higiene en el Trabajo de la Subdelegacion
Regional Poniente del ISSSTE., 1* Copia -
Direcciéon General, 2% Copia - Direccién de
Administracion y Finanzas, 32 Copia -
Subdireccion de Servicios Auxiliares de
Diagnéstico. Secretaria Técnica de la
Comision Central de Seguridad y Salud en el
Trabajo, 4* Copia - Sindicato del Instituto y 5°
Copia — Expediente.

Solicita mediante oficio al inicio del gjercicio,
al Departamento de Relaciones Laborales,
Reporte de Accidentes de Trabajo mensuales
Dictaminados.

Elabora Estadistica Nacional de Accidentes
de Trabajo en las Dependencias y Entidades
Afiliadas al ISSSTE, mediante formato (ENAT-
1), concentrando el reporte de accidentes de
trabajo recibidos.

Acta de Verificacion
Trimestral

Oficio

Oficio
Acta de Recorrido de
Verificacion Trimestral

Oficio Solicitud de
Accidentes de Trabajo

Reporte

Formato ENAT-1
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‘Responsable :& : Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 17 |Elabora y envia oficio del reporte de Oficio de Reporte de
Capacitacion, accidentes de Trabajo, anexando Formato Accidentes de
Calidad y Desarrollo ENAT-1 (bimestral), para firma de la Trabajo y anexo
Personal Subdireccion de Servicios Auxiliares de Formato ENAT-1
Diagnéstico (Secretaria Técnica de la
Comision Central de Seguridad y Salud en el
Trabajo).
18 | Recibe oficio firmado y remite el documento a Oficio
la Jefatura de Servicios de Seguridad e Formato ENAT-1
Higiene en el Trabajo (ISSSTE), anexando la
Estadistica Nacional de Accidentes de
Trabajo en las Dependencias y Entidades
Afiliadas al ISSSTE, formato (ENAT-1).
19 |Reporta actividades a la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal
trimestralmente.
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5.0 Diagrama de Flujo

Finanzas

Direccion de Administracion y

Subdireccién de Administracion y
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Calidad y Desarrollo de Personal
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!
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Direccion de Administracion y Subdireccion de Administracion Departamento de Capacitacion,

Finanzas y Desarrollo de Personal Calidad y Desarrollo de Personal

7

Verifica asistencia de
la CASST

No

8

Si

A

Reprograrha visita

i
(7)

Registra irregularidades,
elabora acta, recaba firmas y
continua procedimiento

v 10

A J

Elabora oficio para firma de
subdireccidén

y 11

Recibe oficio y distribuye

)

Oficio
Acta

e
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Direccion de Administracién y
Finanzas

Subdireccién de Administracién Departamento de Capacitacién,
y Desarrollo de Personal Calidad y Desarrollo de Personal

12

Elaboracién de Acta
Trimestral y recaba

firmas

Acta
Trimestral

h 4 13

Elabora oficio para
firma de
subdireccién

O ficio

i
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Recibe oficio y
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Oficic

15

h 4

Solicita Reporte de
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16
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Direccion de Administracién y Subdirecciéon de Administracion Departamento de Capacitacion,
Finanzas y Desarrollo de Personal Calidad y Desarrollo de Personal

17
Elabora y envia
oficio para firma de
subdireccién

18

L

Recibe oficio y
distribuye

Cficio

Formato ENAT-1

19

h 4

Reporta actividades a la
Subdireccion
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6.0 Documentos de referencia

_ Documentos ~ Cédigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 6 09/13
Secretaria de Salud

09-13
7.0 Registros
- = : ' Tiempode | ' ' Caodigo de registro o
- :_Reglstrps : conservacion Responsablg de conservarlol : identificacion tinica
) Departamento de
Formato Unico CSST 2 Afos Capacitacion, Calidad y No Aplica
Desarrollo de Personal
. Departamento de
Aska de Racanido 2 Afos Capacitacion, Calidad y No Aplica
Mensual
Desarrollo de Personal
Oficio de Distribucion de Departamento de
Acta de Recorrido 2 Afos Capacitacién, Calidad y No. de Oficio
Mensual Desarrollo de Personal
Oficio de Distribucion de Departamento de
Acta de Verificacion 2 Anos Capacitacion, Calidad y No. de Oficio
Trimestral Desarrollo de Personal
- .- Departamento de
gg&‘;g& fggC‘T“r’:bg?o 2 afios Capacitacion, Calidad y No. de Oficio
J Desarrollo de Personal
: Departamento de
Regror;tg :.s ﬁ‘;ﬂgjglt:ss e 2 Afos Capacitacion, Calidad y No Aplica
J Desarrollo de Personal
Reporte de Accidentes de Departamento de
Trabajo en Estadistica Capacitacion, Calidad y
Nacional de Accidentes Desarrollo de Personal
de Trabajo en las 2 Ahos No Aplica
Dependencias y
Entidades Afiliadas al
ISSSTE (ENAT-1)
= Departamento de -
" 2 s No. de Oficio
Oficio de Reporte de Ao Capacitacion, Calidad y ° a c!
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e Tiempo de Cédigo de registro o
Registros conservacion Responsable de conservario irthenirricn
Accidentes de Trabajo Desarrollo de Personal
Reporte de Accidentes de Departamento de
Trabajo 2 Anos Capacitacion, Calidad y No Aplica
Desarrollo de Personal
Departamento de
Reporte trimestral 2 Ahos Capacitacion, Calidad y No Aplica
Desarrollo de Personal

8.0 Glosario

8.1 Comision Central de Seguridad y Salud en el Trabajo. Organo integrado en cada centro de
trabajo encargado en forma conjunta con la Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo
de resguardar la seguridad y bienestar del los trabajadores.

8.2 Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo. Organo integrado en cada centro de
trabajo encargado en forma conjunta con la Comisién Central de Seguridad y Salud en el Trabajo
de resguardar la seguridad y bienestar del los trabajadores.

9.0 Cambios de esta version

- Numero de _Reﬁisféri

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

7

23-11-16

Actualizacion

10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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1.0 Proposito

1.1 Regular y vigilar el pago de la Compensacion por Riesgo Profesional de acuerdo al Manual para
Prevenir y Disminuir Riesgos de Trabajo y Determinar Areas Nocivo-Peligrosas en el Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes de alto, mediano y bajo riesgo.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas consideradas como nocivo
peligrosas y otras de riesgo menor.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

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

e Recibir del Departamento de Remuneraciones listado quincenal (plantilla) del personal
con derecho al Pago de la Compensacion por Riesgo Profesional para revision de
movimientos.

e \Verificar los movimientos en plantilla (altas y bajas) del personal adscrito(a) en areas
nocivo-peligrosas y otras de riesgo menor realizados, cuando se susciten licencias sin
goce de sueldo, asistencia a cursos pos-técnicos, cambio de servicio, entre otros, y
realizar lo correspondiente para regular la Compensacion por Riesgo Profesional.

e Informar al personal a partir de que quincena empieza a el pago por riesgo profesional,
asi como, que debera permanecer de manera ininterrumpida en el area o servicio por un
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lapso minimo de un afio, a partir del tramite de pago (personal de nuevo ingreso y
reingreso al Pago de la Compensacion por Riesgo Profesional) para tener derecho al
descanso extraordinario, el cual debera disfrutarse sin fraccionarse ni ligarse a otro tipo
de descanso en el ejercicio correspondiente, con base en la normatividad establecida
(segundo cuatrimestre del afio) y de acuerdo a la programacién anual de cada area, con
visto bueno de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal.

Realizar anualmente la programacion de examen médico por riesgo profesional a todo el
personal que goza de la Compensacion por Riesgo Profesional, entregandoles en tiempo
y forma su carnet donde se indica dia y hora de su cita.

Revisar, actualizar y mantener el control de la documentacién utilizada para la
realizacion de los examenes médicos por riesgo profesional del personal que goza de
dicho beneficio (Carnet de Citas y Hojas de Historia Clinica).

Proporcionar al Servicio de Urgencias los formatos de Historia Clinica para Deteccion de
Riesgo Profesional (5130-10).

Recoger en el Departamento de Laboratorio Central las historias clinicas y reportes de
resultados de los examenes médicos practicados al personal que goza de la
Compensacion por Riesgo Profesional.

Turnar al Departamento de Tococirugia y Urgencias las historias clinicas junto con los
reportes de resultados de laboratorio practicados al personal, a fin de analizarlos y
determinar la existencia de alguna patologia.

Enviar historias clinicas y reportes de resultados de laboratorio que presenten patologia
segun el diagnostico emitido por el Departamento de Tococirugia y Urgencias al
Subdirector/a de Servicios Auxiliares de Diagnostico para que determine el tratamiento
correspondiente, asi como la notificacién pertinente al trabajador/a.

Remitir al Departamento de Relaciones Laborales las Historias Clinicas con y sin
patologia, para su integracion en el expediente Unico de personal.
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3.2

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion

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

Recibir oficio de autorizaciéon del Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de
Personal con visto bueno de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal,
para dar de alta en el sistema al personal que se le otorgara el pago por Compensacion
por Riesgo Profesional.

Notificar suficiencia presupuestal para el Pago de la Compensacion por Riesgo
Profesional.

Tramitar los pagos correspondientes de la Compensacion por Riesgo Profesional.

Enviar al Departamento de Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal, listado
quincenal del personal incluido para el Pago de la Compensacion por Riesgo Profesional.

3.3

Sera responsabilidad de la autoridad inmediata del personal que labora en areas nocivo-

peligrosas y otras de riesgo menor, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y
lineamientos:

Enviar a la Direccién de Administracion y Finanzas con copia a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, y al Departamento de Capacitacion, Calidad y
Desarrollo de Personal, la solicitud de Pago de la Compensacion por Riesgo Profesional la
cual debe contener: nombre, nimero de plaza, funcién y adscripcién, y en el caso de los
médicos adscritos la especialidad, la cual debera entregarse antes de la fecha de ingreso
(personal que por primera vez cobrara riesgos) o reingreso (personal que regresa de
algin tipo de licencia, permiso, etc.), de lo contrario, dicha compensacién no podra
hacerse retroactiva; dicha solicitud debera ser firmada por el Jefe/a inmediato/a con visto

bueno de la Subdireccién y Direccion correspondiente.

3.4 Sera responsabilidad del trabajador que reingresa de una licencia sin goce de sueldo o por
subsidio del ISSSTE y que se encuentra adscrito en area nocivo-peligrosa o alguna otra de riesgo
menor, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:
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e Solicitar a ellla Jefe(a) inmediato(a) elaborar oficio de solicitud de alta a la Compensacion por
Riesgo Profesional a la Direccién de Administracion y Finanzas, de no hacerlo, dicha
compensacion no podra hacerse retroactiva.

3.5 Sera responsabilidad de la Direccién Médica, a través de la Subdireccion de Servicios Auxiliares
de Diagnéstico, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Sera el Unico en proporcionar informacion al Departamento de Capacitacion, Calidad y
Desarrollo de Personal sobre los resultados del Examen Médico por Riesgo Profesional.

e Determinar el tratamiento a seguir del personal que resulte con patologia en Examen Médico
por Riesgo.

3.6 Sera responsabilidad de la Direccién Médica, a través de la Subdireccion de Ginecologia y
Obstetricia, verificar que el Departamento de Tococirugia y Urgencias, cumpla con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Realizar la valoracién de salud y emitir diagnoéstico del personal adscrito en areas nocivo-
peligrosas y otras de menor riesgo que tienen derecho al Pago de la Compensacion por Riesgo
Profesional.

e Notificar por oficio al Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal los resultados con patologia y sin
patologia para el tramite correspondiente.
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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
Administracion y Desarrollo de Personal ejecutar el Procedimiento
Finanzas para el Pago de la Compensacion por Riesgo
Profesional.
Subdireccion de 2 | Recibe instruccién e indica al Departamento de |s Oficio de solicitud
Administracién y Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal
Desarrollo de ejecutar el Procedimiento para el Pago de la
Personal Compensacioén por Riesgo Profesional, con base
en las solicitudes recibidas de las areas.
Departamento de 3 |Recibe oficio de solicitud para el Pago de|e. Oficio de solicitud
Capacitacion, Compensacion por Riesgo Profesional.
Calidad y Desarrollo
de Personal 4 |Analiza la solicitud recibida con base en el
Manual para prevenir y disminuir riesgos de
trabajo y determinar areas nocivo-peligrosas,
verificando estrictamente el cumplimiento del
binomio puesto-area.
5 |Envia la solicitud de alta para el pago de la|e Oficio de
compensacion por riesgo profesional a la respuesta a la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de solicitud
Personal para su autorizacién.
Subdireccién de 6 |Recibe oficio de solicitud para autorizacion.
Administracion A (:Procede?
Desarrollo de
Personal - . - . .
7 | No: Notifica mediante oficio al area requirente la|e Oficio de
no procedencia de su solicitud. respuesta a la
Termina procedimiento. solicitud
g |Si: Envia oficio al Departamento de|es Oficiode
Remuneraciones informando la autorizacion del respuesta a la
Pago de Compensacion por Riesgo Profesional solicitud
para el alta correspondiente.
Continua Procedimiento.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento anexo

Departamento de
Remuneraciones

Recibe oficio en el cual se autoriza el pago por
riesgo profesional al personal enlistado en el
mismo.

e Oficio

10

11

12

13

Verifica disponibilidad presupuestal para dar de
alta al personal que recibird pago por riesgo
profesional.

¢ Procede?

No: se registra al personal en lista de espera
para dicho pago. Regresa a la actividad 9.

Si: realiza movimiento de alta en el sistema de
pago de la compensacion por riesgo profesional.
Continta Procedimiento.

Envia al Departamento de Capacitacion, Calidad
y Desarrollo de Personal, oficio de disponibilidad
presupuestal, asi como el listado del personal
incluido en el pago de la compensacion por
riesgo profesional.

e Lista de espera

e Oficio

e Listado

Departamento de
Capacitacion,
Calidad y Desarrollo
de Personal

14

15

16

Recibe del Departamento de Remuneraciones
listado quincenal por areas, de los recursos
humanos que recibe pago de la compensacion
por riesgo profesional para la programacion de
examenes médicos por Riesgo Profesional.
Solicita a la Subdireccion de Enfermeria el rol de
su personal para realizar la calendarizacion de
los examenes médicos por Riesgo Profesional.

Elabora con la informacién proporcionada por
remuneraciones y enfermeria la programacion
anual de examenes médicos por Riesgo
Profesional y agenda al personal de forma
semanal especificando: fecha, hora de cita,
nuamero de plaza, nombre y adscripcion de el/la
trabajador(a).

e Programacion
anual
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Responsable :& Descripcién de Actividades ~ Documento anexo
' 17 | Elabora oficio para notificar a los titulares de las | Oficio
ggpgcr:li?:;?énr:o e areas el listado de personal programado y lo
Caﬁdad De’sarrollo envia a la Subdireccion de Administracion y
y Desarrollo de Personal para firma.
de Personal
Subdireccion de 18 |Recibe oficio y listado de personal para e Oficio
Administracion y validacion y autorizacion. .
Desarrollo de ¢Procede? e Listado
Personal
19 | No: Es necesario realizar correcciones.
Regresa a la actividad 16.
20 |Si: Envia al Departamento de Capacitacién,
Calidad y Desarrollo de Personal el documento
autorizado. Continaa procedimiento.
Departamento de 21 |Recibe oficio de notificacion firmado por laje Oficio de
Capacitacion, Subdirecciéon de Administracion y Desarrollo de notificacion
Calidad y Desarrollo Personal y distribuye: Original - Departamento|e Listado de
de Personal correspondiente, 1* Copia - Departamento de personal
Tococirugia y Urgencias, 2% Copia - Servicio de
Urgencias y 32 Copia - Expediente.
22 | Recibe del Departamento de Laboratorio Central|e Formato 5130-10
| las Historias Clinicas de la Deteccién de Riesgo|e Oficio de solicitud
Profesional con sus respectivos Reportes de de diagnostico
Resultados de Laboratorio. o Listado de
personal
23 |Turnan mediante oficio listado de personal al|e Oficio
Departamento de Tococirugia y Urgencias para|e Listado
diagnéstico.
24 |Recibe del Departamento de Tococirugia y|e Oficio
Urgencias diagnosticos y remite a laje 5130-10
Subdireccion de Servicios Auxiliares de
Diagnéstico para el tratamiento correspondiente.
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No. ey oy
~ Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 25 |Recibe de la Subdireccion de Servicios|, Formato 5130-10
Capacitacion, Auxiliares de Diagnostico las historias clinicas
Calidad y Desarrollo con el tratamiento correspondiente y se notifica
de Personal al personal involucrado.
26 | Elabora oficio para envio de listado del personal |, Oficio
que cumplié con el Examen Médico Anual por
Riesgo Profesional y distribuye: Original -|® Formato 5130-09
Departamento de Relac.iones Laboraleg Y S|, Formato 5130-10
anexa Carnet de Riesgos Profesionales,
Historias Clinicas para Deteccién de Riesgo
Profesional con sus respectivos Reportes de
Resultados de Laboratorio con diagnéstico para
integracion a Expediente Personal 12 Copia,
Subdireccion de Servicios Auxiliares de
Diagnéstico Secretaria Técnica de la Comision
Central de Seguridad y Salud en el Trabajo 22
Copia - 3% Expediente.
27 |Reporta actividades a la Subdireccion de|e Reporte trimestral
Administracion y Desarrollo de Personal
trimestralmente.
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5.0 Diagrama de Flujo
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Direccion de Adm inistracién y | Subdireccién de Administracion | Departamento de Capacitacion y
Finanzas y Desarrollo de Personal Desarrollo de Personal
15
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v 16
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Envia documento
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Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal

21
Recibe oficio
autorizado y
distribuye
O ficio

h 4

Recibe historias
clinicas y reportes

Formato 5130-10

- 23

Envia listado para
diagndstico

O ficio

v 24

Recibe diagndstico y
envia para
tratamiento

Oficio

> e —
ormato 5130-
10

e

25

Recibe diagnostico
con tratamiento e
informa al
involucrado

h 4

O ficio

26

Notifica personalque
cum plié

A 4

Oficio

R

27

Reporta actividades
trimestrales

h 4

Termina )
Procedimiento

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Revisé :

—
/ Nutorizs: )

Nombre

Lic. Maria Elena Lépez Nieto

C.P. Maria rﬁer Satroido Jiménez

kGral. y Dr. Mg’m’n Hernandez Fgastar

Puesto-Cargo

Jefa del Departamento de

de Personal

Capacltacmn Calidad y Desarrollo

Subdirectorad dmipistracjén y
rson

Directol dministraio yFinanzas

Firma

/7

Fecha

05-09- 16

i) —

/264116 \

Angélica Ibarra Vila

[




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Capacitacién, Calidad y Desarrollo de Personal

SALUD

STCREFARIA 1L SATUE

14. Riesgos Profesionales

INPer-DAF-SADP-
DCCDP-MP-14

Rev. 7

Hoja: 14 de 16

6.0 Documentos de referencia

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

Manual para Prevenir y Disminuir Riesgos de Trabajo e Indicar el No Aplica

Otorgamiento de Derechos Adicionales

7.0 Registros

Redi sf e Tiempo de Responsable de Cadigo de registroo :
: eg o conservacion | conservarlo identificacién unica
Copia de Oficio de 2 Afios Departamento de No. de Oficio
Solicitud Capacitacién y Desarrollo de
Personal
Copia de Oficio de 2 Afios Departamento de No. de Oficio
respuesta a la solicitud Capacitacion y Desarrollo de
Personal
Copia de oficio de 2 Afios Departamento de No. de Oficio
disponibilidad Capacitacion y Desarrollo de
presupuestal Personal
Listado de personal 1 Afio Departamento de No Aplica
Capacitacion y Desarrollo de
Personal
Copia de Rol 1 Afio Departamento de No Aplica
Capacitacion y Desarrollo de
Personal
Copia de Oficio de 2 Afios Departamento de No. de Oficio
notificacion Capacitacion y Desarrollo de
Personal
Programacién Anual 1 Afio Departamento de No Aplica
Capacitacién y Desarrollo de
Personal
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e - Tiempo de ~ Responsable de Cédigo de registro o
Registros § - - . : e
conservacion conservarlo identificacion tnica

Historias Clinicas para [ |ndeterminado | Departamento de Relaciones
Deteccion de Riesgos Laborales 5130-10

Profesionales

Reporte de Resultados
de Laboratorio para el . Departamento de Relaciones
Personal de Riesgos | Indeterminado Laborales 5130-11
Profesionales

Departamento de

Copia de Oficio de 2 afios Capacitacién y Desarrollo de No. de Oficio
solicitud de diagnéstico Personal
Saie de Bl ] Departamento de
opla de Viicio de envio 2 anos Capacitacion y Desarrollo de ;i
de personal con patologia Personal No. de Oficio
. . Departamento de
Copia de Oficio de 2 afios Capacitacién y Desarrollo de No. de Oficio
remision de historias Personal
clinicas con diagnéstico
Carnet de Riesgos i il Departamento de 5130-09
Profesionales 0 Aplica [ capacitacion y Desarrollo de
Personal
ReBaHe rimestrl Departamento de
eporte trimestra itacid
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8.0 Glosario

8.1 Binomio Puesto-Area: Cumplir con el puesto correspondiente, en el area determinada como
nocivo- peligrosa.

9.0 Cambios de esta version

 Niimero de Revision | Fecha de la actualizacién| ~ Descripcion del cambio
7 23-11-16 Actualizacion
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10.0 Anexos
10.1 Carnet de Riesgos Profesionales (5130-09)
10.2 Historias Clinicas para Deteccion de Riesgos Profesionales (5130-10)
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

DIRECCION MEDICA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

Y
DESARROLLO DE PERSONAL

5130-09

LABORATORIO

Toma de Muestra

DATOS GENERALES
Nombre: (1)
Plaza: Servicio:

(5)

:Labora en otra

dependencia? 2)

Fecha

Hora Asistencia Firma

VALORACION MEDICA

Dx.:

(6)

Observaciones: (7)

sCual?
PROGRAMACION: Fecha Hora
URGENCIAS: 3)
Atendio:

Nombre Completo y Firma
LABORATORIO: (4)
Atendic:

Nombre Completo y Firma




INSTRUCTIVO DE LLENADO

"CARNET DE RIESGOS PROFESIONALES"
5130-09

N° CONCEPTO SE ANOTARA

Nombre completo, nimero de plaza y area en la que se

1 NOMBRE encuentra adscrito/a
i LABORA EN OTRA : i ifi
g e Eenie LCUAL? Si labora en otra dependencia y especificar en cual

Dia, mes, afo y hora en que se programa su cita en el
3 PROGRAMACION (Urgencias) Servicio de Urgencias, asi como el nombre completo y firma
del personal médico que le atendio

Dia, mes, afio y hora en que se programa su cita en el
4 LABORATORIO Laboratorio Central, asi como el nombre completo y firma del
personal laboratorista que le atendio

5 LABORATORIO Dia, mes, afio y hora programada, asi como la firma de quien
(Toma de Muestra) tomo la muestra
6 VALORACION MEDICA Descripcién del diagnostico

7 OBSERVACIONES En su caso especificar si hay alguna observacion



N°: Fecha:

HISTORIA CLINICA PARA DETECCION DE RIESGO PROFESIONAL
DATOS GENERALES:
Nombre: Edad: Sexo:
Plaza N°: Estado Civil: Originario:
;Labora en otro sitio?: iCual?
ANTECEDENTES HEREDO-FAMILIARES:
Neumopatfas: LINO Sl Neoplasicos: LINO Sl
Metabélicos: LINO I Circulatorios:LINO Sl
Otros:
ANTECEDENTES PERSONALES PATOLOGICOS:
Toxicomanfas:LJNO Sl Nutricionales: L1 NO Sl
Infectocontagiosas:L_INO Sl Alergias: [CINo s
Inmunologicas: LINo s Congénitas: LINO Sl
Medicamentos Actuales:
Otros:

Talla: TA:

EXPLORACION FISICA:  Peso:

Exploracién General:

Nombre completo, firma y cédula de el/la
Médico/a que practico el examen

LABORATORIO:
E.G.O:

B.H:
ANTIGENO DE SUPERFICIE DE HEPATITIS B:

Q.S
V.D.R.L:

ANTICUERPOS ANTI V.LH.

OTROS:

OBSERVACIONES Y Dx:

Nombre completo, firma y cédula de el/la
Médico/a que analizd

5130-10



L, INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

Gt ) DIRECCION MEDICA. )
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO
SALUD
SECRTARIA D ALUD “REPORTE DE RESULTADOS DE LABORATORIO PARA
EL PERSONAL DE RIESGOS PROFESIONALES”
NOMBRE: REG.: PLAZA:
" QUIM /LAB
EXAMENES RESULTADO FIRMA Y CLAVE
EE o e wEFRRRAEA TS Fhkhk kR Rk v d iR
-V.D.R.L.
- ANTIGENO DE SUPERFICIE DE HEPATITIS B
- ANTICUERPOS ANTI V. 1. H.
-B.H.
- E. G. ORINA
- Q. SANGUINEA
- OTROS
OBSERVACIONES:
Vo Bo
Jefe/a de Laboratorio
5130-11
Montes Urales 800 Lomas de Virreyes Ciudad de México CP.11000
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INPer-DAF -5ADP-
Departaments de Dapacitacion y Desarrolio de Personal DooP-15
Im 18- Comrdinacidn de Programas da Servicle Soclal yo Practieas Ry §

Pralesionales

Huojal T de 13

1.0 Proposito

1.1 Contactar con instifuciones educativas para captar estudianies que deseen realizar Servicio

Social

y/o Practicas Profesionales en el area administrativa del INPer para cubrir algunas de las

necasidades presentadas vy colaborar en su formacion educativa,

2.0 Alcance

21 A nivel Interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién ¥ Finanzas,
Subdireccidn de Administracién vy Desarrollo de Personal, Departamento de Capacitacion y
Desamolio de Personal v a areas administrativas del INPar.

2.2  Anvel extermo el procedimiento es aplcable ante los planteles educativos a los que pertenacen
los estudiantes que prestaran Servicio Soclal y/o Practicas Profesionales.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

31 Sera responsabllidad de la Direcclén de Administracion y Finanzas, a través de la
Subdireccion de Administracion v Desarrolle de Personal, verificar que ef Departamento de
Capacftacidon v Desarrollo de Personal, cumpia con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

Solicitar medianle oficio a los responsables de las areas administrativas los requenmiantos
de personal de apoyo en la ejecucidn de sus actividades integrando:  nombre del Prograima,
objetivos y actividades que desarrollard el estudiante que preste Servicio Sodial yio
Practicas Profesionales

Verficar gue &l (la) candidalo(a) a integrarse como prestador(a) de Servicio Social yio
Practicas Profesionales cuenle con los créditos academicos eslablecidos para su
formalizacion corespondiente v firme “Solicitud de Serviclo Social yio Practicas
Profesionales” del Formata (5130-13).

Realizar una clasificacién de los periiles profesionales de los prestadores de Servicio Social
y/o Practicas Profesionales a través de entrevista para obtener la disponibliidad de  horario
para realizar las actividades y canallzarios con los responsables de las diferentes arsas para
la gestion comrespondients,

Obsarvar los resultados de los exdmenes médicos vy psicometrico, de |os al_umnﬂs de
Actividades Practicas con Opcién Técnica en Recreacian (Apoyo en Convivencia Infanfil).
para la seleccion en las actividades del Instituta.

Instruir y entregar “Reglamento para realizar Servicio Social y/o Practicas Profesionales’ en
la Direccian de Administracion y Finanzas Formato (5130-12)

CONTROL DE ERISION
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

INPer-DAF-SADP -
Dopartamenio de Capacitacidn y Desarrollo de Personal [ | =8
1. Coordinacién de Programas de Servicio Social yio Pricticas ‘?&H Ry, O
Frafoionales [MPer == Hojat 3 de 12

Solictar mediante oficio al responsable del area el llenado del formato “Programacin de
actividades del Prestador de Serviclio Social y/o Practicas Profesionales” Formato (5130-14)
para informar at (la) presladoria), la fecha de entrega, el cual presentard anles de cumplir &l
primer mes de trabajo en el INPer y donde se manifestaran las actividades a desarrollar
acordes a su perfil académico

32  Sera responsabllidad de los Departamentos, Coordinaciones y/o Servicios con personal de
Servicio Social yio Practicas Profesionales, cumplir con las siguientes politicas de opsracion,
narmas y lineamiantos:

Plantear en el programa’ el nombre del Programa, obietivos y actividades que desarrollara el
{la) prestador{a) de Servicio Social ylo Practicas Profesionales.

Entrevistar a los (las) prestadores{as) de Servicio Soclal yo Praclicas Profesionales
preselecoionados(as) de acuerdo a su parfil.

Informar al Depanamento de Capacitacion v Desarrollo de Personal sl acepta o rechaza al
[la) preseleccionado(a) para realizar Servicio Social yio Praclicas Profesionales en el area
bajo su responsabilidad.

3.3  Sera responsabilidad de las Instituciones Educativas cumplir con las siguientes politicas de
aparacion, normas v lineamientos:

Proporcionar claves de Serviclo Soclal y/o Practicas Profesionales de los programas
aceplados.

34 Sera responsabilidad de los prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales,
cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamienios:
« Contar con fos créditos académicos establecidos para la realizacion de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales.
s Cumplir el reglamento de prestadores(as) de Servicio Social yio Practicas Profesionales en
el INPar.
CONTROL DE EMISION I
Elabord Favlso : Aulonzo
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MapUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SADP-
Dupartamento de Capacilacidn y Desamolio de Personal DCOP-15
15,- Coordinacion de Programas de Servicio Sockal yin Priclicas Hov, &
Prelesionales Hoia: & de 12
4.0 Descripcian del procedimiento
1.0 Emisidn de 1.1 Emite instruccion a la  Subdireccion de | Direccion de
Instruccion Administracidn y Desarrollo de Personal coordinar las Administracion y
aociones para la prestacién del Servicio Social ylo Finanzas
Practicas Profesionales.
2.0 Recepoion y 2.1 Recibe instruccian e instruye al Departamento de | Subdireccion de
transmision de la Capacitacidn y Desarrolle de Personal para vincular Administracian y
instruccién gl INPer con las diferentes Instituciones Educativas, Desarrolio de Personal
3.0 Registro 31 Registra en sistema ylo directamente los Departamento de
programas emitidos por los (las) responsables de las |Capacitacion y Desarrollo
areas administrativas en las Institucionss educativas. de Perzonal
« Regisiro
Pa—— o S
0 Conlacto con 4.1 Contacta inslituciones educativazs para. solicitar Departamento de
institucionas prestadores({as) de Servicio Social y/o Practicas |Capacitacion y Desarrollo
educativas Profesionales en el INPer de Parsonal
42 Recibe de las instituciones educativas oficio
indicando registro y requernimientos.
« Oficio de registro y requenmientos
LE.EI Remision de 'E.! Remite formato & |[as areas solicitanies gue Departamento de
ormato hes&&n paricipar en e! programa recabando, (Capacitacion y Desarrollo
rnformacion en &l formato de registro gue de Personal
; roparciona fa Institucian
EE.IJ Recepclén de :ﬁ 1 Recibe formato del area solicitante Departamento de
formato i - A Capacitacion y Desarrollo
5.2 Completa informacion requerida i Prariaa
« Formato de regisiro
7.0 Remision de 7.1 Remite formato via mlemet & insttuciones Deparamento de
formata wducativas para su aprobacion Capacitacion y Desarrollo
. L de Personal
« Comprobanta da inscripcion de programas
CONTROL DE EMIZION
Elalgi RewinG ¢ ADES
Hombre | La Mars de Lauides Lismes Manjamdin Liz. Miguel Angel Salceds Fedriguees Lie Ana Beatnz Teded Zuno
Carga- Jafa del Degaraments de Capaailasion y Subdirecior de Administracion y Direcioda de Adminisirsdisn ¥
pusals Desarmsdo de Pemanal | Desmirols de Pefagin! JF..I'I‘L'!‘EEEE
Firma o ks
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5.- Coordinacion de Programas de Sarvicso Soclal wo Prictices

=

MANUAL DE PROCEDMIENTOS I &'

Dapariamanta de Cepitilacion y Desarrodlo de Parsonal |

Profesionalas

Xy =

INPgr - ; qu Hde 12

INPer-DAF -SADP-
EL'.I:IP 1!|

‘Eacuan-:la de Etapas

8 0 Recepaion de

Responsable

A Verifica via Intemet clave asa.gna;iﬂ y codigo

.2 Recibe el oficio con las claves asignadas para el

lave y codigo arrespondiente al INPer,
ignados
JNPEI.
« Registro de Alta del Programa
-9 0 Prngran'taclr_:an ¥ |9 1 Agenda entrevstas.
realizacion de

enlrevisias

0 2 Resliza entrevistas en la fecha estipuiada, para
reglizar la preseleccion de Prestador{a} de Servicio
‘Social y/o Practicas Profesionales.

9.3 Canaliza a los (las) preseleccionados{as) segln
perfil, a las areas solicitantes para valoracion propia
el area.

10.0 Recepcion de
:iEEF.'I'I.JE'E'LH del drea

11.0 Recepcion de

110.1 Verifica con el {la) prestador(a) de Servicio
Social yio Practicas Profesionales si su perfil es
%Elmrde al area,

; Procade?
o Regresa a la actvidad Mo 9
Si: Continda procedimiento.

Departamento da
Capacitacion y Desarrollo
de Personal

Departamenm de |
Capacitacion v Desarrollo)
de Personal

Departamento de
Capacitacion y Desarrolio

de Personal

T Entrega al (la) prestador(a} al formato

Depariamento de

documentacian "Requisitos para realizar el Servicio Social yio [Capacitacton y Desarrollo)
Practicas Profesionales” (5130-20) vy el "Reglamento de Personal
para realizar el Servicko Social yo Praclicas
Profesionales” (5130-12),
112 Solicita examen medico y psicomalrico a los
(las) prestadores(as) de Servicio Social (Actividades
Practicas, con Opcidn Técnica en Recreacion),
« 5130-12
« 5130-20
« Documentacion del (la) prestadoria) de
Servicio Social yio Practicas Profesionales
CONTROL DE EMISION
EEalons | Rawvigd Autarizn.
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS I
B Departamanto de Capaciacion y Desarrollo de Parsanal | [ mm;gg;_ﬁ ‘
m 14.- Conrdinacion e Programas de Servicio Social yio Practicas | 1? - H Re 4
| Profesionales INPer =™ Hoja: & da 12

Secuencia de Etapas Actividad Responsable

12.0 Formalizacion 12.1 Requiere al (la) prestador(a) el llenade de la Departamenm-da _
documental inicial ‘Solicitud  de Serviclio Social wo Practicas Capacitacion y Desarrolio
| Profesionales del (la) prestador{a) de Servicio Social de Personal

ylo Practicas Profesionales” Formato (5130-13),

13.0 Remision final de

i12.2 Entrega “Reporie de Actividades del Prestador
de Servicio Social y /o Practicas Profesionales”
Formato (5130-14) para firma de la jefatura del area

wolicitanle

12.3 Elabora “Registro Firmas de Asislencia de
Servicio Social yo Practicas Profesionales™ Formato
(5130-19)

« 5130-13
« 5130-14
« 5130-18

13,1 Elgbora y enlrega al (la) prestador(a) de

Departamanto de

documento Servicio Social yfo Practicas Profesionales oficio de |Capacitacion y Desarrolio
aceplacion en el INFer. I de Personal
= Dficio de aceplacidn - _
i14.{: Elgboracion de 14,1 Solicita mediante oficio al Departamenio de Depsariamento de
oficio de preslaciones Relaciones Laborales credencial de acceso a este [Capacitacion y Desarrollo
Institulo ¥ larjeta de comedor para el {la) prestador{a) de Personal
| de Sarvicio Social yio Practicas Profesionales.
o« Oficio de sollcitud
15.0 Remision de 151 Reporta actividades a la Subdireccion de Departamento de
reporte Administracién y  Desarrollo  de Personal Capacitacién y Desarmollo,
Irimestralmente. de Persanal
| « Reaporte inmestral |
1
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Etabors | Ravist - Autorizd;
_ﬂmnm L. Marla do Lourdes Ligsnes Monamdin Lic. Miguel Angel Salssdn Fl:“n:llinnua: Lic. fna Beplee Tadun Euru'.l
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i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. INPar-DAF-SADP-
| * Dapartamanio de Capasitacion v Dessrrolle de Personal DCDP-15
Im 15.- Coordinacidn de Programas de Servicio Social yo Prictices it
| ! Hofa: T da 12
5.0 Diagrama de Flujo
Dwmscion da Administrazsion ¥ | Subdireccion de Adminiglreclon v | Departamenta de Capacilacidn
Fimamzas Desarrcllo da Persanal Dasarroilo dée gereonal
e,
i imigip |
L
| Emigidn ¢a
|HEIII_II:.I:!IjJ|.
+* #
R&cepeidn ¥
warnsm ision da la
msttutcidn
i v i
Regisiro
| HIIIIJI‘I."‘EJ
T
1
Caniacto com |
melitucron &8s
niucativae =
IJlWl'ﬂ].uu. ¥
L RO LR T )
B
|
Ramisan de fagrmain
a
Raemiskdn da formain
| rulmu'h': il |
Wl
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..ﬁ
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
Guia Técnica para |a Elaboracion de Manual de Procedimienios de la REV. 5 D2/D8
Secrelaria de Salud
02-08
7.0 Registros —_
. Tiempo de B L : Codigo de registro o
| Registros soisarmaebn "_Hmpmf;sahln:de.mrmvmiu deniificacién trica
| Reglamenio para realizar
Servicio Social y/o NA Departamento de Capacitacion 5130-12
Practicas Profesionales y Desarrollo de Personal
Solicitud  de  Actividades
Servicio  Soctal  yi|  Z2anes  |Pepartamento de Capacitacian 5130-13
Practicas Profesionales ¥ Desarrollo de Parsonal
: Programacion da
Actividades del (la) - |
| Prastador{a) de Servicio 2 afos  Departamento de Capacitacion 5130-14
Social ylo Practicas y Desamolio de Personal
Profesionales
Registro de Firmas de
Azistencia del (la) R
Prestador(a) de Servicio |  2afios  |Departamento de Capacitacion 5130-19
Sacial y/o Practicas y Desarrolio de Personal
FProfesionales
i FRequisitos para realizar al _
Servicio Social ylo 2anos |Departamento de Capacitacian 5130-20
Practicas Profesionales y Desarrollo de Personal B
Acuse de Oficio de T
solicitud de la Institucién 2afgs | DPeparlamento de Capacitacion No. de Oficio
Educativa y Dasarrollo de Parsonal
| =
Oficic de registro y 2afps  |Departamento de Capacitacion No. 88 -Oficit
requerimientos i y Desarrolla de Personal
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. E Departamente de Capacitasidn y Besamalic de Parsonal .':._ ! : IHPnaﬁfﬁ.ﬂ.nP-
[ 15.- Caordinacion de Programas de Servicio Social yio Pricticas f‘ i ﬁ:ﬁ i
| it IMPey === Haja: 17 de 12
B Tiempao de . . . Codigo de regis_tm_u .
He-grstma_ QeHE " Responsable de conservario iderdificacion tniss
Formato de Registro 2afps |Departamento de Capacitacidn Mo Aplica
y Desarrollo de Personal
Camprobanta de & Departamento de Capacitacia
N 2 2 afios partamenio de Lapaciacon No Apli
inscripeion de programas y Desarrolio de Personal o AR
Reqistro de Alta dal De o :
! 2 afios partamento de Capacitacion Mo Aplica
Programa v Desarrollo de Personal F
Documeantacién del
prestador de Servicio Departamento de Capacitacidn
Social yio Précticas Hafes Dol de Prmor e e
Profesionales
Oficio de aceptacion del | ; !
Instituto Zanos | Peparttamento de Capacitacion Mo, de Oficio
I y Desarrolio de Parsonal
Oficio de solicitud | 5 5.0 Departaments de Capacitacion No. de Oficio
y Desarrolio de Personal
Reporte trimestral 2afos |Departamento de Capacitacion Mo Aplica
y Desarrollo de Personal
|
8.0 Glosarlo

8.1 Créditos: Documento que constate que el prestador del Servicio Socal y/io Praclicas Profesionales
haya cumplido el 50 % de los mismos para nivel técnico y 70% a nivel profesional dentro de |a
institlucion educativa.
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8.2 Clave y Codigo: Nimeros con los cuales se identifica el programa de Serviclo Soclal v al Instituto

Macional de Pennatologia Isidro Espinosa de los Reyes como institucidn aulorizada para realizar
Servicio Social y'o Practicas Profesionales.

8.3 Oficio Solicitud por parte de la Institucién Educativa: Documento donde se especifica: Nombre
del Jete del Departamento de Capacitacian, nombre complelo del alumno, carrera, numero de
cuenta o matricula, nombre del programa, numero de horas y fechas establecidas para la
prasiacion del Servicio Social y/o Praclicas Profesionales.

8.0 Cambios de esta version

Mimero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
B 05-11=-12 Actualizacion
10.0 Anexos

10.0 Reglamento para Realizar Servicio Social yio Practicas Profesionales

en Area Administrativa Formato (5130-12)
10.1 Solicitud de Servicio Social ywo Practicas Profesionales {5130-13}
102 Programacion de Actividades de Prestador de

Servicio Social o Practicas Profesionales Formalo (5130-14)
103 Ragistro Firmas de Asislencia del Prestador de Servicio Sodial

y/o Practicas Profesionales. (5130-19)
10.4 Requisitos para realizar el Servicio Social yio Practicas Profesionales (5130-20)
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Pl .IIEE" i INSTITUTD NAGIONAL D PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINGSA DE LOE REYES
’ s ] [HREGCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
LT W Sl SUBDIRECCIGN DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
EPARTAMENTD DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

Meéxico, D.F. a de e 20

NOMBRE: TEL:

DOMICILIO:; cP

ESCUELA DE PROCEDENCIA:

MATRICULA: TURNOD:

ESPECIALIDAD:

NIVEL DE ESCOLARIDAD:

SERVICIO 50CIAL: PRACT. PROF:

AREA EN QUE PRESTARA EL SERVICIO:

PROGRAMA QUE APOYARA;

FECHA DE INGRESO: HORARIO:

FECHA DE CONCLUSION DEL SERVICIO:

AUTORIZO Vo Bo

SOLICITANTE

RECIEI REGLAMENTO

NOMBRE Y FIRMA

5130-13



A W DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
%I.;- SUBDIRECCION DE ARMIRETRACIGN ¥ DE SARROLLG TIE FERSCMNAL

o 3 INSTITUTC NACIONAL DE PERINATCLOGHA ISIDR0 ESPNDSA DE LOS REVES
e
b ks DEFARTAMENTC DE CAPAGITACION ¥ DESARRCKLD DE PERSONAL

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE EL (LA| PRESTADOR(A|
DE SERVICIO SOCIAL ¥/0 PRACTICAE PROFESIONALES

Minico, LF. o e Hy e 20k
(2}
My penulto inlormacle que O _
gl B de mairculs el corvreria de
- o B sido acepindoiag en estaoarea pars I
realizocion de o apamirdel e . e
v hasslo el e o e et el Progemma

Oihjetive: {3

Aptividindes gorealisor )

% Y

o el proposito de chlener los sizmentes beneticws nstnuconales: (5

ATENTAMENTE

164

5130-14
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

"PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DEL (LA) PRESTADOR(A)
DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES”

CONCEPTO

FECHA

DATOS DEL (LAY
PRESTADDRA)

OEJETIVG

ACTIVIDADES A REALIZAR

CON EL PROPQSITO DE
OBTENER LOS SIGUIENTES

ATENTAMENTE

5130-14

S5F ANOTARA

Feche &n gue sa Hena la programacion de actincades

Wombre compketo del () prestadona) de'zernvicin social
Yo practoas profesonaies

Wumern de plaza del (=1 rsbajador aj

Anotar el résuligde de cada examen asi como & firma
yoalave dal (la) guimicoda) Wi lebaratonsts

Espeaificar s existen anlscedentes patologicas de
alguria enfermeadad

Mambre compisato v firma del {la) medicola) gue
prastics & axaman



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA [SIDRO ESPINGSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMIMISTRACION ¥ FINANS &S
SURDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
OEFARTAMENTO DE CAPACITASION ¥ DESARROLLD DE PERSONAL

SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
REGISTRO DE FIRMAS DE ASISTENCIAS

{1
Met de 20

2
NOMBRE: W S

a
AREN DHOMDE PRESTA EL SERMVICHD. i — _

(4]

Me= di 20

{6}

5130-19
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INSTRUCTIVO DE LLENADD

“SERVICIO SOCIAL ¥/O PRACTICAS PROFESIONALES
REGISTRO DE FIRMAS DE ASISTENCIAE™

CONCERTD

FECHA

NOMBRE

AREA DONDE PRESTAEL
SERVICID

FIRMA

FECHA&

FIRMA

5130-149

SE ANOTARA

hlgs v afo correspongenie

Nombre complato del (la) prestadona) oe servicio social
yit practicas prolesionales

Mombre del dres o daparitaments dands orests el
sarvicio

Firma del {1a] prestadon a) de-seniicio sooial wa
practicas profesicnales

Mes v afio corrgspondients

Firma de! [la) prestadon Bl de-servicio S0ciel yin
oracticas profesionales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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16.- Mosilorea de actividades ¥ liberacitn del Servicio Soclal ya
Praclicas Profesionales

INPar-DAF-SADP. |
oCoP-16

Haoja: 1 da 10

16.- Monitoreo de actividades y liberacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales
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I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPar-DAF-SADF-
Depariamento de Capacitacidn y Deaarrollo de Personal el
16.- Monitoreo de aclividades  libaracion ded Sedvicio Socisd o L
Practicas Prolesionales Hoja: 2 de 10

1.0 Propésito

1.1 Supervisar el cumplimienio de las actividades y asistencia de el (la) prestador{a)} de Servico Social
y/o Practicas Profesionales para acreditar su [iberacion.

2.0 Alcance

21 A nivel intermo el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas,
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, Departamento de Capacilacion y
Desarolio de Personal v areas adminstrativas del INPer,

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las diferentes Instituciones Educativas

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabllidad de la Direccion de Administracidn y Finanzas a traves de la Subdireccion de
Administracién y Desarrolio de Personal supervisar que el Deparamento de Capacitacion y
Desarrollo de Personal cumpla con las siguientes polificas de operacion, normas y ineamientos.

« Monitorear el desempefio de el (la} prestador(a) de Servicio Social ylo Practicas Profesionaies a
ravés de los reportes mensuales de actividades y control de asistencia para corlar con soporta
documental gue demuestre su desempefio durante la estancia en las areas administrativas y estar
en posibilidad de validar el reporte para a Instilucién académica correspondiente y la respectiva
iberacidn

« Realizar la liberacion con base en &l Reglamento de la Ley Reglamentana Articulo 5° Constitucional
relativo al ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal, Capitulo VIl Articulo 31. que a 3 letra
dice:

“Las estudiantes v profesionistas frabajadores de la Federacion y del Gobwerno dal Distnto
Federal no estardn obligados a preslar ningun servicio social distinto del desempenio de
sus funciones. El gue presten voluntariamente dard lugar a que se haga la anotacion
respectiva an su hofa de servicios.” (sic)

« Integrar el expediente de el (la) Prestador(a) de Servicio Social y/o Practicas Profesionales
verificando la inclusion de los siguientes formatos:
Solicitud de el {la) Prestador{a) Servicio Social y/o Practicas Profesionales Formato (5130-13)
Programacion de actividades de el (la) Prestador(a) de Servicio Social ylo Practicas
Profesionales Formato (5130-14)
~ PRaeporte Mensual de el (la) Prestador{a) de Servicio Social yfo Practicas Profesionales
Formato {5130-15)
Cadula de Evaluacién de el (la) Prestador(a) de Servicio Social y/o Practicas Profesionales
Formato (5130-16)

L]

CONTROL DE EMISION

Elabor - | Rovisd | Autorizs
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS &’ | NP DAESADE:
» Departamento de Capacitation y Desarrollo de Personal
!| 16.- Manitares de actividades y beracién dal Servicia Sozial yio it
| Practicas Prodesionales N Hola: 3 da 10

o Cedula del Evaluacion del area receptora de Sarvicio Soclal yio Praclicas Profesionales
Formato (5130-17)

Cédula de Evaluacion de Resultados de Servicio Social ylo Praclicas Profesionales
Formato (5130-18)
Registro de lirmas de asistencia de Servicio Social y/o Practicas Profesionales Formato
{5130-19)
-~ Carta de aceptacion (copia)
= Caria de liberacion{copia)
- Carta de créditos
- Justificanies (si aplica)
o Examen Madico y Psicométrico (solo opcién Técnica en Recreacion CCH)
3.2 Sera ra—spmsahlllda:i de el {la) Jefe(a) del Departamento responsable de las actividades de el {la)
Prestador(a) de Serviclo Social y/o Practicas Profesionales cumplir con las siguientes paoliticas de
Operacitn, nomas y lineamientos:

« Otorgar orientacidn y trato respetuoso a el (1a) Prestador{a) de Servicio Social yw/o Practicas
Profesionales, asi como, informar horario, lugar, programa de trabajo y actividades que se
esiablezcan en el programa del servicio, culdando las condiciones de segundad & higiene, &n un
espacio fisico adecuado, con materal, Informacion y equipo para el desarrollo de las actividades
de scuerdo a las posibllidades del Instituto,

3.3 Serd responsabilidad de las Instituciones educativas cumplir con las sigulentes politicas de operacion,
normas y ineamientos:

+« Remitir formato extermo de reporte mensual a el {la) prestador(a) de Servicio Soclal ywio Practicas
Profesicnales y en su caso formato de asislencla a &l (la) prestador(a) de Servicio Socisl yio
Practicas Profesionales.

3.4 Sera responsabilidad de los (las) prestadores(as) de Servicio Social y/o Practicas Profesionales
cumplir con las siguientes politicas de operacion, nomas y lineamienlos:

« Realizar las actividades con respeto y compromiso hacia los lineamignlos establecidos en el
Reglamento para realizar i Servicio Socal y/o Practicas Profesionales en el INPer.

CONTROL DE EMESHON
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

INPer-DAF-SADP-
—————— . BC0P. 18
Departamento de Capacitackén y Desarollo de Personal
(et iy Maonitaren de actividades y liberacién del Servicio Soclal yio Wy
" | Praciicas Profesionales Hoia: 4 de 10
| s
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de
Etapas Actividad Responsable |
1.0 Emigién de 11 Emile Instruccién a la Subdireccion  de Direccion de |
Instruceidn Administracion y Desarrollo de Personal a  fin de | Administracion y Finanzas
ealizar los tramiles necesarios para otorgar la
beracion de Servicio Social o Practicas
rofesionales a el (la) prestador(a),

.0 Recepcion y 2 1 Recibe Instruccion e instruye al Departamento Subdireccion de
nsmision de la Capacitacion  y  Desarrollo de Personal reali Administracion y
NSinuCCion tmeguimiento de las actividades de el (la} prestador(all Desarroilo de Personal

de Servicio Social yo Practicas Profesionales.
3.0 Recepcion de | 3.1 Recibe Instruccion y revisa &l expedients de el Departamento de
Instruceicn {la} prestador{a) de Servicio Social ylo Practicas | Capacitacién y Desarrollo
 Profesionales para constatar los documenios y de Personal
verificar las actividades descritas en los repories
| mensuales de el (la) Prestador(a) de Servicio Social
yio Praclicas Profesionales” Formato (5130-15), asl
como, conlabllizar asistencia del "Registro de
Firmas de Asisiencia de el (la) Prestadoria) de
- Servicn Social yo Practicas Profesionales”
Formato  (5130-18).
« B130-15
= -57130-18
4 0 Gestion 4.1 Analiza los documenios y determina el inicio de Departamento de
la gestion de liberacion, Capacitacion y Desarrollo
[ de Personal
| i Procede?
' No: Solicita g! llempo complementano y reportes
| correspondienies. Regresa a la actividad 3.
Sl Continda procedimiento.
CONTROL DE EMISION
Elabart Ravisd AL E
| Wombra | Lo Mars de Lourdes Liamas Manfardin Lic. Migirl Anged Salenso Rodrigues Lic. Ana Beatnz Todes Zuno
Carg- Jafa del an.nr.tnnranin de Capacitacdn i i Directora de Agrmnisracion ¥
puesio Desamolic oe Paraomal Finanzas
Firma '-'_[r-if_'ﬁ;;_’. S i fon £ Lk [
Facha gr.m;.:;://' 051148 ]
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I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [ &-‘ INFar-DAF-SADP-

-; Departemanto dntam:lhn:ﬂn y nu:u.n'nln d&ﬁ'mm 3, e

N T i
m 16.- Munitoreo de actividades y liberscidn del Servicio Social yio L&hﬂ il
. Practicas Profesionales INPer = | Heja: § de 10
Secuencia de
Etapas Actividad Responsable

{ 2.0 Remision de 3.1 Remite al responsable del area de o (la) Dapartamento de
formatos de prestador(a) de Servicio Social y/o Practicas | Capacitacién y Desarrollo

| evaluacion final

' Profesionales la

. ‘Cédula de Evaluacion del (la)
| Presladoria)

de Servicio Social yo Practicas
Profesionales” Formato  (5130-16), "Cédula de
Evaluacién del  Area Recepltora de el (la)
Prestador{a) de Servicio Social ylo Practicas
Profesionales” Formato (5130-17) y “Cédula de
Evaluacion de Resullados de Servicio Social yo
Practicas Profesionales” Formato (5130-18), asi
como, en suU caso & control ¥ evaluacion de
actividades praclicas. para gue acuerde el llenado
| con el involucrado v realice la evaluacidn final del
periodo de prestacion de Servicio Social yo
Practicas Profesionales acreditando mediante su
firma las activdades realizadas.

5130-16

513017

513018

Control vy evaluacion de Actividades
Practicas (CCH)

.0 Recepcion da
_ evaluacion final
| autorizada

de Personal

6.1 Recibe formatos con evaluacionas finales de al
{la) prestadoria) de Servicio Social ylo Praclicas
Profesionales.

» 513018
= 513017
« 513018
' s« Control y evaluacion de Aclividades

Praclicas (CCH)

7.0 Elaboracien de
carta de liberacion

| ylo Practicas Profesionales.

7.1 Elahora carla de liberacion de Senacio Eﬂmal

Dﬂpﬁrtam&nlu de
Capacitacion y Desarrolio
de Personal

.E]_epartamenlﬂ (355

| Capacitacion y Desarrolio

. de Personal
7.2 Sella carta de liberacion y entrega a el ({la)
prestador{a) de Servicio Social ylo Praclicas
| Profesionales.
| | = Carta de liberacion
CONTROL DE EMISION
Eiabare : Haviso - Auborizo
Mombse | Lig Maria de Lowrdes Lismes Somgardin Liz, Miguel Angal Seicado thﬁun Lie. Ara Beaine Tagoo dund
Cango- Sy el De-p&narnenb::—du Capacilaciin y Subdirecior de iy Direclara ma Admimistacon ¥
miEnls Brn;ﬂlu de Persanal Desamalis de &l ﬁnﬂ_?_a_a i
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| Fecha el S F 0SS

e
Wiy 1B Iga SRR Sl

(__—" A0z
£




sl i &‘ Vo s INPes DAF-SADP-
» Departamento de Capacitagidn y Desarrolio de Porsonat e | RODR:Y
i et e
m 16.- Manitoren de actividades y liberacion del Senvicio Soclal yio % Rov. B
e INPer == Haoja; & de 10
Secuencia de
Res ble

B0 Conclusion de
[ Servicly Social yo

8.1 Concluye, archiva y cierma expediente con |a
documentacion de el (la) Prestador(a) de Servicio

Departamento de
Capacitacion y Desarrollc

| Practicas Social y/o Practicas Profesionales. de Personal
Profesionales .
. = Expediente del (la} Prestadoria) de Serviclo
! , ‘Social yio Practicas Profesionales L.
[ 8.0 Remision de 91 Repora aclividades a la Subdireccion de | Departamento de
repore Administracion v Desarrcllo de Personal Capacitacion y Desarrolio
trimestralmente. de Personal
« Reporte trimestral
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabart | Riviss : Autoriz:
Hombre | Lic Bara de Lourdes Liemas Mongandin U, Mignel Angel Salcado Hu:?fgum Lig &yna Beainz Tadao Zuns
Carite Jafa dal Depanamento de Capacinoidn y Subdirecior da an y [lireclora ge Adminisgiaaan y
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INPer-DAF-5A0E-

Dapartamanto de Capacliacidn y Desarroflo de Pearsonal

BCOP-1E

16,- Monitoreo de sclividades y Bberacion dol Servicio Social wo

Practicas Profesionalas

Raow. &

Hog: T da 10

5.0 Diagrama de Flujo

el
cm bl A e

Direcpian de Administracion ¥ (Subdireccidn de Adminlstracion y | Depatamento de Capacitacion y
Finanzas Desarralio do Parsonal CDesarrollo de personal
C g+ i
I 1
[
| Emasein 08 IAEIvaggidn
&+ 2
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imetruecian
T
+ 3
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Hi00-18 |—I
e
(ALER e
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5i
[
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i
1 13017 [
L.
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L Esghian iy i g
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l:
:F"
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Départamento de Capocitacion y Dogarrolio do Parsonal

1&.- Monltoreo do actividados y Bherscitn dal Servicle Soctal wo

Practices Profesionales

e
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[
Subdireocidn de Administracidn i
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| 5130-16
|
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ManUAL DE PROCEDQIMEENTDS

. IWPer-DAF-5A0F-

B Oepartamento de Capacitaciin yl:turmrlnda Personal el
|Fm 16.- Monilorea de actlvidades y [iberacidn del Servicio Social yio L b
[ 1 Practicas Profesionales Haja: 8 de 10
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la Elaboracidn de Manual de Procedimientos de ia REV. & 0208
Secrataria de Salud az.08
7.0 Registros
i Tiempao de Caodigo de registro o
Registros i s | FEsponsable de consenvario AaPHASAT Lo
Departaments de
Reporte Mensual 2 afios Capacitacion vy Desarrollo de 5130-15
Personal
: I e
ol (19 Prestador(a) e Departamento de
2 afos Capacitacion y Desarrolio de 5130-16
Servicio Social yo Percanal
Praclicas Profesionales
e, e
b 2 afios Capacitacion y Desarrollo de 513017
Sooial ylo Practicas
. Personal
Profesionales
Cédula Evaluacion de Departament de
Resultados de Servicio 5 : y
: anfos Capacitacion v Desarrolio de 5130-18
Social yio Praclicas
. Personal
Frofesionales
N F":E'QEI"EE Fi."“sas - Departamento de
o o 2 aflos Capacitacion y Desarrolio de 5130-13
y/o Practicas
: Personal
Profesionales
Conitrol y Evaluacion de Departamento de
Actividades Praclicas 2 afos Capacitacitn v Desarrollo de Mo Aplica
{CCH) Personal
Depariamento de
Carta de Liberacion 2 anos Capacitacion y Desarrolio de No Aplica
Personal
CONTROL DE EMISION 1
Elabart Faviss Autorza
Monbre | Lo Maria de Laurgas Liamas  Manjardin Lic. Ana Beatmz Tades Zuno
| Cango- Juta del Departamanto de Capacitasan i Dimaciora de Adprinisiraciin i

N T—
Wiy 10 1B Wi Lo s

puEsin Degarrolic da Personal Finahz s
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOE INPar.DAF.BADP-
Dopartamento de Capacitacian y Desasralio de Personal Ml
1.- Monftoreo de actividades y liberacidn del Servicio Social yio il
Practices Profeslonalas Huja: 10 do 10

Expediente de el (1a) Dénararmanio:d
Prestador(a) de Servicio g iie 5
Sccial ylo Practicas 2 afos Gapacltamgﬂ B{::E::iamln te Mo Aplica
Profesionales
Departamento de
Reporte tnmestral 2 afios Capacitacion y Desarrolio de Mo Aplica
Personal

B0 Glosario

8.1 Tramite de Liberacion Realizacion de la carta de términe de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales con la documentacion necesana.

8.2 Carta de Liberacidn: documento en el que se especifica el nombre del responsable dentro de |a
Institucion educativa, nombre completa de el (1a) alumne(a), carrera, numero de cuenta o matricula,
nombre del programa y actividades realizadas, fechas y horario de la prestacion del Servicio Social
yio Practicas Profesionales.

8.3 Evaluacion Final: Conjunto de las cédulas de evaluacidn elaboradas por el (la) alumno(a) vy la
autoridad inmediata del area correspondienta.

8.0 Cambios de esta version

= | cambi
Actualzacion

10.0 Anexos

10.1 Reporte mensual _ {5130-15)

10.2 Cédula de Evaluacion de el (la) Prestador(a) de Servicio Social ylo Practicas Profesionales
(5130-16)

10.2 Cédula de Evaluacion Area Receptora Servicio Social yfo Practicas Profesionales {5130-17)

10.3 Cédula de Evaiuacion de Resullados de Servicio Social yio Practicas Profesionales {5130-18)
10.4 Registro de Firmas de Asistencia de el (ia) Prestador{a) de Servicio Social yfo Practicas (5130-19)

Profesionales
10.5 Reporte Mensual {5130-15)
CONTROL DE EMISION
Elabord Ruovisd ; Autorizo;
Mombre | Lo Marls de Lourdes Lismos Sanardin Liz. Migual Anged Salceda Rodriguas Lic. Ang Bagtriz Tageo Zung
Carga- | Jeta del Deganaments da Capeoiacitn ¥ Subgirector de Administraciin ¥ Dimctora de Adminstracion y
pussio Desarrolio de Pedgsansd Desarroilo de Parsonal Fmapzas: i
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[MSTITUTD NAGIOMAL DE PERINATOLOGE, ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
r DIREGCICH BE ADMINISTRASION Y FINANZAS

e I BUANIRECCIGN OE ADMIMISTRACION ¥V DESARRULLO DE PERSOMAL

i, P, [ELARTAMENTD DE CAPACITACIDN ¥ DESARROLLO DE PERSGHAL

— Tha
R i ﬁ REPORTE MEMSLIAL

CORRESPONDIENTE AL MES DE 4] N DE 20

NOMBRE DE EL (LA) ALUMNO(A): (3

AREA QUE APOYA: (3}

PROGRAMA: (4}

ACTIVIDADES: 5

-

EVALUACION Y OBSERVACIONES DE EL (LA} COORDINADOR(A):

(E]

FIRMA DE EL {LA) PRESTADOR{A) ()

Vo.Bo. CODORDINADOR{A) DEL PROGRAMA: _ (R)

5130-15



INSTRUCTIVO DE LLENADD

REPORTE MENSUAL
513015
Ne CONCEPTO SE ANOTARA
| FEGHA Mes yano corrsspondents
2  NOMEBERE MNombre compieto Gel [B) siumnoia)
3 AREAQUE &aPOYE Mombée del arsa o depariameanio gus agaya
£ PROGRAMA Mombre del programa correspandiente
§F ACTNIDADES Eapecificar las actwidades que realizara
g EVALUACION ¥ Evaluacstn dal (1) alumnola) v observaciones del (la;
CBESERVACIONES poardinadarna;
T FIRMA Firma dal {l3) presiadoria

B VobBa Vislo Bueno del (la) comdinadona; del programa
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

"CEDULA DE EVALUACION DEL AREA RECEPTORA DE SERVICID-
SOCIAL ¥/O PRACTICAS PROFESIONALES”

Hh

Pl

CONCEPTO

DATOS GENERALES

TAREAS DESEMPENADAS

SLUGEREMEIAS

JEFE(A) INMEDIATO{A]
RESPONSABLE

PRESTADORIA)

513017

S5E ANOTARA

Catos gensrales del (ia) prastadon a) de servicio socal
Wi practicas profesionakes

Marcarcon una "X @l gesempeo due Contnouyea e
formacan profesanal

Especificar & wane glguna sugerancis gue hacer

Mombre ¥y firma ded (la) Jefa(a) mmadiatoia)

MNomgre y firma dal {18} prastador|a| de servico social
o praoticas projasinnaies



METITUTD NAGIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPIOEA DE LDS REYES
DIRECCION DE ADMIMISTRACICN Y FINANIAS
SUBOHRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLD DE PERGOHAL
[EPARTAMENTO O CAPACITACION ¥ DESARROLLD DE PERSOMNAL

CEDULA DE EVALUACION DE RESULTADODS DE SERVICIO SOCIAL

EL PRESENTE DOCLMAENTCL TIEME EL
EVALLIAH LS BENEFICIOS OBTERIDD
DEL SERVICHS SOCIAL ¥ PRACTICAE

¥io PRACTICAS PROFESIONALES

MEXICO.DF 3 oo (1 el 20

PROPOSITO DE INTEGRAR ELEMENTOS QUE PERMITEN
5 POR EL INSTITUTO, DERMADGS DE L& PRESENTACION
PROFESIONALES ¥ OUE HAN CONTRIBLADOD A LA

COMNBECLGION DE LOS DEIETVOE INSTITUCIONALES,

MOMERE [E EL (LA} FRESTADORAI

(2

ESFECIALIDAL

hAS TRICLLA

EROUELA

FERICICHD:

HORARKD

SERVICIO SOCIAL

PRACTICAS PROFESIONALES

AHE A ATIGENADS

JEFELA) INMECUAT A

PROGRAMA

DRIETIVD

AvLIDA ECONDMICA, 51 Ml

PRINCIFALES ACTIVIDADES ASIGNADAS:

1

MCHTO WMENSLIAL:

15}

-

51.30-11



INSTRUCTIVG DE LLENADD

"CEDULA DE EVALUACION DE RESULTADOS DE
SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES"

5130-18

M* COMCEPTO SE ANOTARA
1 FECHA Fecha en l5gue s= llena la Céduls de Evaluacon

5 DATOS GENERALES E'HTUE.gEnE:'ElE'E del (i) rJIE:EEEII:In::l!I.EI- ge servigia socisl

yio prachicas orofesionales
PRINCIPALES ACTWIDADES
ASIGNADAS

Lt

Especificar s Ene slguna sugerenca qus hacer



ML INETITUTO HACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINGGEA DE LO8 REYES
4y {gﬁ -1 BIRECTION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

[l il [ SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

"_"u_ -|i'-. e 5- DERFARTAMENTS OF CAPACITACZION Y DESARRILLD DF PEREONAL

Y- R SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
il e REGISTRD DE FIRMAS DE ASISTENCIAS

1)
Mes de 20,
< 2]
NOMBRE
{3]

AREA MDMDE PRESTS EL BERVICHD

(4}
2]
1 =l 20
iG]
513018

W s Livpsas N800 Lomas oe Vicneyes Medcn OF CP 1sHIN Caran Ry 20005 E
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INSTRUCTIVO DE LLENADG

“SERVICIC SOCIAL Y10 PRACTICAS PROFESIONALES
REGISTRO DE FIRMAS DE ASISTENCIAS"

CONCERPTO

FEGHA

HOMBRE

AREA DONDE PRESTA EL
SERVICIG

FIRME

FECHA

FIRMA

513019

SE ANOTARA

Mes y afio corfespondenta

Mombre complaio:dal [la) prestadar|af de - servizm sal
vio prachcas profesionales

Meornore del dreg oo depardamenia gonde preste =l
LErvico

Firma del (la) prestadonal de sennicid socigl Yo
prachcas profesionales

hes v afo correspondents

Firma del {lg) prestadorfa) de servicsn social ya
praclicas profesionalss



NSTITUTD NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINGSA OF LOS REYES
BIRECCHON DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION OE ADMINISTRACIGN ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITAZION ¥ DESARROLLD DE PERSONAL

REFORTE MEMSUAL

CORRESPONINENTE AL MES DE (1) N*® DE20_

NOMBRE DE EL (LA) ALUMNO(A}: (2}

AREA QUE APOYA: {3) R

PROGRAMA: (4] —

ACTIVIDADES: (5l

EVALUACION Y OBSERVACIONES DE EL (LA) nuﬂﬁulunnﬂmm:|
(6}

FIRMA DE EL (LA) PRESTADOR(A} (T) — -

Vo.Bo. COORDINADOR( A} DEL PROGRAMA: {8 -

5130-15
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CONCEPTO

FELCHA

NOMBERE

AREA DONDE PRESTAEL
SERVICID

FIRMES,

EECHA

FIRMA

REPORTE MENSUAL

513015

SE ANOTARA

hes, v afn corespondiznie

Morribre complamn del (la) prestador al de servicio sociz!
yio practicas profesionales

Mamibre gel Brea o depatamanto donde Mese el
1=l gl [a]

Firmia del (1g] prestadona) de Sericia Socal yo
practicas profesionales

Mes y afs corespondisnts

Firma del (fa) prestadona) de setvicio socEl wo
practicas profesionales
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! MaNUAL DE FFID'I:EHHHEHTD! | T
oCoPe-17
' Dapartamanio de Capachacidn y Desarmelle de Farsonal
damosias e Rev. &
== 17, Programa de Proteccldn Gl —
! Hoja: 2 de 47

1.0 Propdsito

11

Obtener un Programa de Protecclon Civil adecusdo a las necesidades dal INPer, fomenlar una
cultura de Proteccion Cwil en el personal, pacientes y visitantes con la finalidad de contar con
elementos necesarios para prevenir riesgos, actuar anle la ocurrencia de una emergencia, sinesho
o desastre v preservar 13 vida, bienes e informacion vital.

2.0 Alcance

21 A nivel interng al procedimiento as aplicable todo al personal del INFer.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a pacientas, visitantes y autoridades de Proteccion
Civil, Secretaria de Salud v grupos organizados de respuesta inmediata ante |a ocurrencia de una
emergencia, simestro o desasire,

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1  Sera responsabilidad de la Dirgccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion
de Adminisiracidn v Desarrolio de Personal, verificar que &l Departamento de Capacitacion y
Desarrollo de Personal, cumpla con las siguientes poliicas de operacién, normas y lineamientos:

« Establecer el Programa de Proteccion Civil integrado con la siguiente informacion.
Programa Anual de Trabajo
Con el proposito de conlar con un documento gue sirva deé guia a las acciones gue se
desarrollaran durante un afo s& Integrard el Programa Anua!l de Trabajo que permita controdar
las actividades encaminadas a contribulr a la salvaguarda e integridad del personal, pacientes,
visitantes & Informacion vital de conformidad a la normalividad establecida en la materia
Programar recomidos mensuales para verficacion de rulas de evacuacion, salidas de
emergencia, puntos de reunion, extintores, hidrantes y equipo de bomberos, pimeras auxilios ¥
aquellos que se adguieran para minimizar los riesgos y alencion de viclimas anle una
emergencia 0 desastra.
Las metas que invariablemente debe contemnplar el Programa anual de Trabajo son:
Reinstalacion de la Unidad Intarna
o Reunjones de la Unidad Interna
o Actualizacidn del Programa Interno
- Calendario de recorridos de verificacion
o Programacion de simulacros
Elahoracion de carieles y mensajes en recibos de ndmina
CONTROL DE EMISION
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Control de Botiguines de Primares Auxihos

Unidad Interna de Prateccion Civil (UIPC)

La WIPC establece y autoriza lineamientos normas, politicas gue mediante  consenso  precisa
daecisiones gue deberan conducir 3 la proteccion de personal, pacientes, visitantes e
informacion vital, antes, durante y después de una emergencia ademas de informar a las
autoridades externas de Proteccion Civil las acciones realizadas.

Las sesiones se celebraran trimestralmente y las extraordinanas con base en lo determinado en
el Manual de Organizacion y Funcionamianto.

Las actas y documentos generados por la UIPC se concentraran en un expediente especifico
que a su vel inlegrara una saccion del Programa Interno de Proteccion Chvil,

Mapariamanto de Cepaclacidn v Dessrmodlo de Parsonal

Rev. B
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Programa Interno de Proteccion Civil

El Programa Intermo de Proteccion Civil se debera aclualizar para obtener la validacion por las
autoridades de Profeccidn Civil del Distrito Federal, en el cual, se orentan las acciones de
prevencion, auxilio y recuperacion, destinadas a salvaguardar la integridad fisica del personal,
pacientes v visitantes, bienes, entorno & informacian del INPer, ante la ocurrencia de fendmenos
perturbadores,

« Colaborar en la aplicacién y actualizacion del Manual de Integracion y Funcionamienio de fa
UIPC.

« Enlazar e integrar el Programa Anual de Capacitacion de Brigadistas al Programa Anual de
Capacitacion de |a Direccién de Administracion y Finanzas para la distribucion presupuestal.
informacion estadistica y seguimiento que requiera la Direccion General y la 55a

« Fomentar en el personal la auto responsabilidad de proteccion de la inlegridad fisica que
beneficie su salud, eleve su productividad y minimice los riesgos a los gue esta expuesto en
su lugar de trabajo.

Serd responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a traves de [a Subdireccion
de Administracién y Desarrollo de Personal, verificar gue el Departamento de Remuneraciones
cumpla con la sigulente politica de operacion:

« Publicar los mensajes socbre la proteccién civil en los recibos de nomina que saoliciie el
Departamento de Capacitacion y Desarrolio de Parsonal.
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3.3  Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, venficar gue la Subdireccion
de Recursos Materlales y Conservacion, cumpla con las sigulentes politicas de operacion, normas
¥ lineamigntos:

« Apoyar en |a infegracion del Programa Intemo de Proteccin Civil con los documentos
solicitados en los términos de referencia para la elaboracidn de programas internos de
Praoteccion Civil TRPC — 001 — 1998,

= Apoyar en la ejecucion del programa de conformidad a los acuerdos contraidos en el seno de
ta UPC,

« Proporcionar el equipo necesano para la identficacion y participacion de brigadistas en
simulacros, emergencias y desaslres,

3.4 Sera responsabilidad de todas las Direcciones de area, Subdirecciones y Departamentos, cumplir
con las sigulentes politicas de operacion, normas y lineamientos:

« Olorgar a los (ls) bngadistas adscntos{as) a sus areas; las facilidades para el acceso a
cursos de capacitacion que le parmitan mantenerse informado de los avances en tecnicas de
evacuacion, primeros auxilios, atencidn psicologica, prevencion y combate de incendios,
bisqueda, rescate, salvamento, derrame de sustancias quimicas y control de la emargencia.
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4.0 Descripcion del procedimiento - B
Secuencia de
, Elapas Activigad Responsable
1.0 Emision de 1.1 Instruye a |z Subdireccion de Administracién y Direccion de
instruccitn Desarrolio de Personal actualizar ¢ Programa Administracion y
Interno de Proteccion Civil, Finanzas
| 1
2 0 Recepcidn y |21 Recibe instruccion y solicita al Departamento de Subdireccion de
transmision de Capacitacion y Desamolio de Personal actualizar y Administracion y
instruccion ejecutar el Programa Intermo de Proteccidn Civil | Desamolio de Personal

solicita la elaboracion del Programa Anual de
Trabajo,

| 3.0 Elaboracion lI:IE-l
Programa Anual de
| Trabajo

4.0 Evaluacion del

presentacion y aprobacion de ia UIPC.

3.2 Recibe Programa con el Visto Bueno de la
IPC,

« Programa Anual de Trabajo

~3.1Elabora Programa .ﬁ.nua'l de Trabajo para la

Departamento de
Capacilacion y Desarrollo
de Personal

4 1 Evalia el Programa Anual de Trabajo

LUrnidad Interna de

| Programa ¢Procede? . _ Proteccion Cril
(e Mo Realiza observaciones. Regresa a la actividad
Mo, 3.
Si: Continta procedimiento,
| - « Programa Anual de Trabajo
5.0 Organizacion |'5.1 Elabora Calendario Anual de reunicnes de la) Deparlamento de
 para las reuniones | UIPC. Capacitacion y Desarrolio
- : de Parscnal
| 5.2 Presenta oficio de convocatoria para reunion
| ardinaria firmado por el Coordinador General de la
| UIPC
| 5.3 Elabora orden del dia.
. Calendario Anual
| . Oficio de convocatona
. Orden del dia
— —
CONTROL DE EMISKON
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Secuencia de Activi
_ FEtapas —m Responsable
| 8.1 Recibe documentos e Informacion para integrar Departamento de
) en la carpeta de aclualizacion del Programa Interno | Capacitacion y Desarrolio

|ﬁ$$§$§“ e |de Proteccion Civil, de Personal

(=}
|Inrc-rmad o 6.2 Incluye las aclualizaciones pertinentes acorda a

| 7.0 Actualizacion del

Programa Interno

nuevas construcciones o remodelacionas, asi
como, evidencia de actividades que proteccion cvil
genero durante &l afo

6.3 Solicita firmas de autorizacion para ngreso det
Programa Interno a Proteccion Civil Delegacional

6.4 Ingresa carpeta actualizada para aval de
Proteccion Civil de la Delegacion.

» Carpeta de Actualizacitn del Programa
Intermo de Proteccion Civil

i.l Elabora oficlos para firma de la Subdireccidn de
Administracion v Desarrollo de  Personal para

Dapartamento de
Capacitacion y Desarrolio

solicitar & las slgulentes areas documenlos e de Personal
| informacion para actualizar el Programa Inlermo de
. Proteccion Civil;
o Multipdliza de Sequro al Departamenio de
Adguisiciones.
| o~ Plantilla de Persenal a la Subdireccion de |
Desamolio Organizacional.
o Inventario Anual al Deparlamento  de
Almacén, Farmacia e Inventarnios.
| o Programa anual de  mantenimiento
preventive vy corective de controles
gléciricos, extinlores @  hidrantes, al
Departamento de Conservacion
1
. y Mantenimianto.
| o Croquis actualizado de los sitios que hayan
sldo remodelados o de las areas o edificios
| de nueva creacion, a la Subdireccion de
| Recursos Materiales y Conservacion
-~ Documentos que avalen el comeclo
funcionamianto de energia elécinca, gasas
CONTROL DE EMISION
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Secuencia de Actividd |
Etapas it -1 Responsable

sujetos a presion, alarmas sismica y contra
incendios aguellos que reguiera Proteccion
Civil delegacional.

& Dficios de soliciiud

8.0 Elaboracian de | B4 Elabora Acta de Reuniones de la UIPC, donde

I Acta

9.0 Verificacian de &1 Verifica el cumplimiento de acuerdos asentados
| acuardos de en el Acta

Reuniones de la 9.2 Emisian de oficios correspondientes para las

! 10,0 Ac:tualizaclﬁa de | 10,1 Verifica con base en la plantilla de perscnal’
| Birectono de | cambios de adscripcion, tuma, licencia y baja del
i Brigadistas | personal Brigadista y registra en directorio,

uiPC

=@ asientan acuerdos,
8.2 Entrega para firma de los asistentes

| 8.3 Entrega copia del Acta, orden del dia y oficio de
invitacion a los (las) integrantes de la UIPC para la
siguiente reunion.

= Acla de Reunion

« Oficlo invitacian

Departaments de
Capacitacion y Desarrollo
de Personal

| actividades a realizar.
19.3 Seguimiento de acuerdos hasta su conclusin.
i

Departamento de
‘Capacitacion y Desarrollo
de Personal

equipo y selicita firma de carla compromiso.

| 10.2 Solicita elaboracion de credencigles para
‘brigadisias de nuevo ingreso y aguellas que
| requieran camblos al Departamento de Relaciones
[ Laborales.

I
10.4 Entrega directorio actualizado a los integrantes,
| de ta UIPC

10.5 Revisa y actusliza equipo para brigadisias,
| segun listado.

| s Directorio de Brigadistas

| = Listado de equipo

|1ﬂ2 Ingresa @ nuevos brigadistas, entrega de
|

Departamento de
Capacitacion y Desarrollo
de Parsonal
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Secuencia de
| Etapas Actividad Responsable
anteror,

Brigadisias

12.0 Insercion de
mensgjes en recibos

11.2 Programa capacilacion para brigadistas,

de nomina

113 0 Insercion da
mensaje en Boletin

Linga Directa

| 14.0 Difusion de

Capacitacion y Desarmollo
de Personal

121 Elabora mensajes alusivos a |3 Protecoion
Civil, Saguridad y Salud en el Trabajo.

12.2 Elabora y envia oficio al Departamento de
Remuneraciongs para insercion de mensajes en
recibos de nomina

= Oficio y listado de mensajes

Deparlamento de
Capacitacion y Desarrolio
de Personal

13 1 Elabora mensajes alusivos a la Proteceion Civi
y Seguridad y Salud en el Trabajo para su Inclusion
en &l Boletin Linea Directa.

= Listado de mensajes para Boletin Linea
Directa

Deparlamento de
Capacitacion y Desarrolio
de Personal

14 1Disafia y elabora carlel informativo sobre

Departamento de
Capacitacion y Desarmolio
de Personal

infarmacian Proteccion Civil asi como Seguridad y Salud en el
Trabajo.
142 Coloca cartel autorizado en  lugares
eslratégicos del INPer.
| = Carlel _
150 Verificacién de | 15.1 Registra nombre, ubicacin y exiension de

. Botiquines de

brgadista responsable de boliquin.

Departamento de
Capacitacion y Desamollo

| Primeros Auxilios 15:2 Actualiza reglamento de Botiquin. de Persanal
|15-3 Elabora listado y actualiza los insumos que |
Lintegran el boliquin,
i 154 Revisa junlo con el responsable del botiguin
| material v caducidad de |08 INSUMOS.
i15.5 Solicita aulorizacion de vale de salida a la
Direccion  Meédica (5350-03) para soliciiud al
Almacén General del material e insumos faltantes. |
| 15,6 Actualiza e Integra botiquines con responsable
del mismo y le requiere la firma en la carla
| COMProMmIso.
| 15.7 Actualiza ubicacién y nombre de responsable
[ CONTROL DE EMISION
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Secuencia de . '
! Etapas Actividad R bl
» Reglamento de Botiquin
s Lislado de matenal de insumos
» 5350-03
s Carta compromiso s
16.0 Remisdon de . 16,1 Repora aciwvidades a la Subdireccion de Departameanio de
reporte Administracion vy Desarrollo  de Capacitacion v Desarrollo |
| trimestralimente. de Parsonal
' + Repore iInmestral
TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo {cuando aplique)
Giula Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REY. & 02108
Ley General de Proteccion Civil Mo Aplica
Ley del Sistema de Proteccion Civil en el Distrito Federal Mo Aplica
Reglamento a la Ley de Proteccidon Chnl para el DF Mo Aplica
Términos de referencia para la elaboracion de Programas Inlernos de No Aplica
Proteccion Civil TRPC-001-1208
Manual de Integracion y Funcionamiento de la UWIPC No Aplica
T.0 Hagistrn:s
. Tiempo da | Codigo de registro o
Fagisiros conservacion Respofisaniede co a identificacion Gnica
Departamento de
Pragrama Anual de 1 afio Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Trabajo Personal
. Dapartamenio de
hicusa de LiTcios e 1 afo Capacitacian y Desarrollo de No. Oficio
golicitud Personal
Carpela de actualizacion
del Programa Interno de _ Departamento de
Proteccian Civil Z afios Capacitacion y Desarrolle de My Aplica
Personal
Departamento de _
Calendario Anual 1 ano Capacitacion y Desarrolic de No Aplica
Personal
Departamenic da
- itacian v Desarrollo de -
Acuse de Oficio de i afio Capad Parg anal No. de Oficia
Convecatoria a Reunion
CONTROL DE EMISION
Elahord - Revisd ; Autosize
“Wombre | Lic Maria de Lourses Llamas Menjardin | Lic Miguel Angel Salcaria Rodgues Lic. Ana Beatris Tadeo Zuno
Largo- . Jetd del Departamania de Capacsacon ¥ i Diraglora de P-ﬂl"_r:-nlﬂl:ral:if.m ¥
pu:::; s I:?Far;;ﬂa Farsomal Flrlanr.-:a
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B | . BCOR.AT
- Departemento de Copacilacitn ¥ Desarrollo de Personal
17.- Programa de Preteceion Civil
Hela: 15-d8 17
Registros .
Departamenio de
Orden del Dia 1 afo Capacitacion y Desarroilo de Mo Aplica
Personal
Departamentio de
Acla de Reunidn 3 afos Capacitacion v Desarrollo de Mo Aplica
Fersonal
Departamento de
Acuse de Oficio inviacion 2 anos Capacitacion y Desarrotlo de Mao. de Oficio
Personal
Departaments de
Directorio de brigadistas 2 afos Capacltacion y Desarolio de Neo. de Oficio
Personal
Departamento de )
Listado de Equipo 2 afos Capacitacion y Desarrollo de No Aplica
Personal
Departamento de
AREE deha“d“ ylistade | 54508 | Capacitacién y Desamolio de Ma. de Oficio
de Mensajes -l
; Departamento da
Lislado de Mensajes para | 5 gnae | Capacitacién y Desarrolio de No Aplica
Bolatin Linea Direcla Personal
Departamento de )
Cartel 2 afios Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Personal
Departamenio de
Reglamento de Boliguin 2 anos Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Personal
Departamento de
; itacic o de
Listado de Material de . Capacitacion y Desarro . .
2 anos o Aplica
Insumos Persanal
COMTROL DE EMISION
Elabord - Raoviso : Avitonizd
_H;mhrn Lic. Maripge Lourdes Lamas  Morjasdin Lig: &na Bealrle Tades Funo
| Ca fa diol Departamento de Capasitacion y Dmciora de Adminisiracion
nunrg?u- e newmﬁ:u Parmonal an:rm
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Registros.
Copia de Solicitud de |, . - ;';PT’;““'EE‘“ ge
Material de Insumos Aes pacitacion y Desarrollo de 5350-03
Personal
Departamento de
Carta Compromiso 2 afins Capacitacion y Desarrolio de Mo Aplica
Personal
Departamento de
Reporte trimestral 2 anos Capacitacion y Desarrollo de Mo Aplica
Personal

8.0 Glosario

8.1 Botiquin de Primeros Auxilios: Recurso basico en el trabajo para las personas que prestan un
primer auxilio, ya gue en &l se encuentran los elementos indispensables para dar atencion
salisfactonia a victimas de un accidente o enfermedad repentina y en muchos casos pueden ser
declsivos para salvar vidas

§1 Brigada: Grupo organizado y capacitado en una o mas &reas de operacionas de amergencia.

5.2 Brigadista: Persona voluntaria capacitada para sabvaguardar ia integridad fisica de las personas,
la cual forma parte de una brigada.

83 Programa Interno de Proteccion Civil: Instrumento de planeacion que se implementa con ia
finalidad de determinar las acciones de prevencion, auxiio y recuperacion, destinadas a
salvaguardar la integndad fisica de las personas que habitan, laboran o concurren a determinados
inmuebles, asi como para proteger las instalaciones, bienes, entorno e informacion, ante la
ocurrencia de fendmenos parlurbadores.

£ 4 Proteccion Civil: Conjunto de acciones gue disminuyen los resgos de una sociedad al ser
afectada por fenomencs perturbadores

85 Unidad Interna de Proteccién Civil: Organo ejecutivo, cuyo ambito de aceion se circunscribe a
las instalaciones de una institucion, dependencia, o entidad pertenecients a log sectores publico,
privado o social, llene la responsabilidad de desarrollar y dirigir ias acciones de proteccion civil, asi
como elaborar, implantar y coordinar el programa inlemo correspondients.

CONTROL DE EMISION =1
Efabord | Rayisd Butorizo
Nombre | Lic Mana de Lowdes Liemes Moenjardin Lz, Bigusl Angal Salcedo nyquaz Lz, Ana Baalriz Tadea Zuno
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9.0 Cambios de esta version
‘ Nimero de Revision | Fecha de Ia actualizacion Descripcion del cambio
B | 05-11-12 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1. Vale de salida (5350-03)
COMNTROL DE EMISION
Elahars - Reviss : Aufarizd
-iiu-mhm Lic Miarie de Lovrses Linmas  Monjandin Lic Miguel fnged B:l:amlﬂudrlgun Lie Ana Beatny Taded Zino
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“WALE DE SALIDA"

CONGEFTO
RECUADRO SUP DER

ARES SOLICITANTE

FECHA
FOLIO

CLAVE DEL AREA

PARA APLICAR EN

EXTENSION
FECHA DE RECEPCION
SUBALMACEN

CLAVE DE ARTICULO Y
LLAVE DE MOVIMIENTO

CANTIDAD SOLICITADA
CANTIDAD SURTIDA

LINIDAL
DESCRIPCION
OBSERVACIONES
CIFRA CONTROL

AREA SOLICITANTE
SURTIDO POR

RECIBIDO POR

5360-03

SE ANOTARA
E! selio del area as Almacen g Inyanlarnos

E! area. o Departamento que solicita el material

La fecha del diz en gue se llena & formato
ale)

El numero de folio asignado al formato (Vale )

E| numearg del area de acusrdo a la estructura
interns

El Area o Servcio donde se ocupara &
material

Mo de extension del area solicitania
L.afecha an gue =& recibe gl vale
El numero de Subalmacen deb Inshiluto

Exglusivaments por &l ares de Almacen la
clave que corresponda al arliculo sohcitado v @
flave de movimierdc asignada

Lz cantidad de malterial qus réquiare &l area

La cantidad real gque sure el Almacen al area
solicitante

Lz undad de medida dei material {Ms. Lts
Kgs., Pza , efc)

La descripoion fisica del matenal solictado

Las observaciones que se tengan del maienat
solicitado
Area exclusiva para llenado de Almacén

dombre y firma d& la persona gue solicita =l
material

Nombre y firma de la persona que sune el
materal

Nombre, clave y firma de |la persona que recbe
al materal
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

=

Departaments de Capacifacidn y Dessrrolls de Parsanal

18- Replizacidn de Simulacios

1.0 Propdsito

1.1 Capacitar al personal del Inslituto para producir un condicionamiento psicolégico v operativo gue
parmita enfrentar con allo grado de éwto cualquier emergencia, sinestro o desastre con la
finalidad de proleger al personal, pacientas, visitanlas, mobiliario, equipo e inmuebles,

2.0 Alcance

Rayv, §

21 A rmvel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal del INPar.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable ante autoridades de Proteccién Civil, Secretaria de
Salud, Gobernacion ¥y grupos organizados de respuesta inmediata ante la ocurrencia de una
amergencia, sinlestro o desasira,

1.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

INPer-DAF-3ADP-
BCDP-1E

Hoja: 2 de 15

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a traves de la Subdireccion
de Administracion v Desarrollo de Personal, venficar que el Departamento de Capacitacion y

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

Cumplir con la normatividad a nivel nacional y estatal en materia de Proteccion Civil
Evaluar la respuesia del personal y bngadistas posterior 8 cada simulacro para futuras

correcclones y acciones de mejora

Vincular a los diferentes departamentos y servicios para que permitan lograr acciones ordenadas
y coordinadas en un simulacro o desastre.

Verificar ia firma de aclas correspondientes para suU emision a las aulondades extermnas
observadoras v evaluadoras dal evento.

Incrementar la motivacion, conocimientos de brigadistas scbre el tema y la integracion como

equipo,

Convocar a Brigadistas para la ejecucion de simulacros.

Integrar e indicar las funciones en los simuiacros de las siguientes brigadas:

Brigada de Busqueda, Rescate y Salvamento: realizar analisis de dafo eslrucliural

rescate de victimas y trasiado al puesto de Primeros Auxilios

. Brigada de Primeros Auxilios, determinar la severidad del dafio a victimas, envie & Zona
de Triage y brinde los primeros auxilios mientras llegan los servicios prehospitalanos.

COMTROL DE EMISION
Elabain : R - LI F ]
Hombre | Lo Marse de Lourdes Lliamas Mor@nsio Ll Migunl Argel Selcads H%un: L, Ara Beatrr Tadao Zuno -~
Cargo- Jafa dal Cepartamanio:de Capaotaaen y Subdiracior da Isr.néa my Direcion da -ﬁ.l:lmipl:'mr.mn ¥
puEsio DBBaT_'.n:Hln dix Persongl Dueapir Firderzis ]
7
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Brngada de Apoyo Psicolégico: delectar a personas con alteracion psicolégica, separar
del resto de personas y proparcionar contencldn emocional.

Brigada de Prevencidn y Combale de Incendios; eliminar fuego inciplenle o apoyar al
equipc de bormnberos en rescale de victimas y/o combate de incendio.

Brgada de Riesgos Quimicos: verficar el derame de susiancia quirmica, delimitar el
area y determinar los meétodos a seguir de acuerdo a las hojas de dalos de sequridad

o Brigada de Seguridad: faciiitar |a salida de emergencia del Insliluto &l permear salidas vy
evitar el ingreso de personas a excepcidn de los grupos de rescate, hasta gue informe a
el {ta: Jefe(a) de Edificio la problematica resuelta de acuerdo a la hipdtesis del simulacro,
gque no hay dafio estructural y existen condiciones iddneas para el regreso a las
instalaciones.

o Brigada de Evacuacion: delerminar necesidad de desalojar las instalaciones, dingir 2 [as
pErs0naEs a la zona de menar riesgo & indicar regreso a las instalaciones

= Brigada de Comunicacion: ser enlace entre los medios masivos de comunicacidn y el
Instituto durante un simulacro, emergencia o desasire

3.2 Sera responsabilidad de la Unidad Interna de Proteccion Civil verificar gue se cumplan las
siguientes politicas de operacién, nomas y lineamientos:

Elaborar hipotesis & lravés del disefio de diversos escenarios acorde a |a vulnerabilidad y
frecuencia de riesgos que en e INPer se presantan, para el desarrollo de simulacros

Instalar 8l Puesto Operativo de Mando

Maniener los sehalamientos de rutas de evacuacion, puntos de reunion internos y extemos
actualizados y en buen estado

Indicar a los (las) Jefes(as) de Brigada la instalacion del puesto corespondiente a la Brigada v
coordinar sus aclividades acorde a la hipotesis establecida

Mantener coordinacién can la Secretaria de Gobernacion, Secretaria de Salud, Secrelaria de
Proteccion Civil del DF, Proteccién Civil de la Delegacion Miguel Hidalgo y demas organismos
invofucrados, para que funcionen como observadoresias) y evaluadores{as) externos

Mantener actualizado al personal Brigadista

Mantener actualizado directorio de Brigadistas y organismos de emergencia con el propdsito
de actuar en tempo y forma ante una emergencia, sinlestro o desastre

Mantener evidencia en video o fologralia sobre el desarrollo del simulacro

CONTROL DE EMISHIN
Elabord Ravisd | Auforaa
Momire | Lic Mara de Lowdes Liames Monjardin Lim, Mhgus| Anpsl Saicedo Hq?uutz Liz, Ana Baatriz Tadeo Zuno
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= Programar reuniones de analisis y retroalimentacion con personal v Brigadistas

« Elaborar sintesis de cada simulacro para el Coordinador General de la UWIPC (Direccion de
Adrministracion y Finanzas) y este a su vez al Responsable Ejecutive (Direccldn General).

e Informar el desarrollo del simulacro;

o Jefe{a) Piso: sobre el personal de su area, quién queda de guardia y quién en el
punto de reunian v niomero de personas que evacuaron al piso

o Jefefa) de Edificio: sumatoria en hoja de dalos de personas que evacuaron y al
Puesto Operativo de Mando el total de éstas

Cocrdinador{a) de Proteccion Civil; sumatonia en hoja de datos por edificie al Director
General y auloridades exlernas del iotal de personas que evacuaron el edificio y
demas informacion requerida.

o Brgadista lomador de bempo: lkempo de evacuacidn (desde que activa al sistema de
alerts hasta que sale & Ullimo bloque de personas en cada edificio), asi como, la
duracion del evento & informa a el (la) Jefe(a) de Edificio y éste{a) a su vez al Pussio

¥

Oparativo de Mando.
CONTROL DE EMISIGN
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4.0 Descripcion del procedimiento
| Secuencia de
Etapas Actividad Responsable
4.0 Ervisian da 1.1 Instruye a la Subdireccion de Admimstracan y Direceidn de
1 m’?ﬁﬂn Cesarmolio de Personal para gue se lleve a cabo lal Administracion y
finStreGe programacion de simulacros. Finanzas

2.0 Recepeion y
transme=ion de
Instrucaian

3.0 Propuesta de
Flaneacion de
simulacro

Z 1 Recibe instruccidn y solicita al Departameanta d;
Capacitacion y Desarrollo de Parsonal se realice |
programacion de simulacros.

Subdireccion de
Administracion y
Cesarrolio de Personal

presenta a la Unidad Interna de Proteccion Ci
{UIPC).
=« Calendario de simulacros

3.1 Reagliza propussta del calendario de simulacros 1
Wi

Departamento de
Capacitacion v Desarrollo
de Perzonal

|

4.0 Aprobacion del
ealendario de
:Ei"'l’!LJIECI'D-E

1 Determing en la prmera reunion de trabajo el
umero, tipo, hipotesis, fecha v hora de simulacro.
\.Procede?
0. Regresa actividad No. 3
1Si: Conlinua procadimiento
» Calendario de simulacros

Unidad Intema de
Proteccian Civil

5.0 Plansacian de

:-.aimulac.m por Edificio

5.1 Planea, organiza y delega funciones con &l (ia)
Jefe(a) de Edificio para arganizar a Brigadistas.

E.E Salicita a el {ia) Jefe{a) de Edificio evacuar,

nformar a Brigadistas: hipotesis, fecha y hora del
%imutacrn.

53 Elabora propuesta de oficio-invitacion paraI
lohservadores extemnos.

5.4 Elabora oficio para la Secretaria de Seguridad
Ublica, Bomberos y Cruz Roja para cierre vehicular,
midn de bombero y ambulancia acorde a hipotesi
lanteada.

« Plan de accion
| = Oficio de invitacion

Cepariamento de
Capacitacion y Desarrolle
de Personal

| = Acuse-apoyo cuerpos de auxilio

COMNTROL DE EMISHON
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18.- Realizacian do Simulacros e 1
[ Haja: & de 19
| Secuencia de 7 ¥
Etapas Actividad | Responsable

B0 Informacion a
[Brigadistas

.1 Elabora rol de funciones y ublcacitn de Brigadista
durante el simutacro. El

1. Rol de funciones

7.0 Informacidn al
personal

Departamento de
Capacitacion y Desarrollo
de Personal

1 Brinda Informacion sobre gué hacer segun |3
hipotesis del simutacro
7.2 Dirige a |la Unidad Interna de Proteccion Civil para
Integrar el Puesto Operativoc de Mando donde
frecibira la informacion de los edificios desalojados.

* Hipdlesis de simulacro

Departamento de
Capacitacion y Desarrolio
de Personal

B Coordinacion de
simulacro

8.1 Coording, dirige y verifica que el Puesto Operativa
de Mando se instale y se realicen las acciones
Freuislaa en hipdlesis, de acuerdo a la taneta de
ceidn.

8.0 Evacuacion de
IEdur'Fcitr

.1 Supervisa que el desamolio del simulacro se lleve
cabo .

@) Inicio mediante fa activacion de la alarma o silbato

lzll::lc:nada por el (la) Brigadista Coordinador{a) de

E

vacuacion de edificio.
|

b) Facilita la apertura de puerias.

o) Verifica que todo el personal se ubique en el punto
de reunién y se le proporcione instrucciones

110.0 Colocacion de
puestos de Brigadas

Puestos de Brigadas: Primeros Auxilios, Zona de
Triage, Primeros Auxilios Psicolégicos, Riesgos
Quimicos, Comunicacion, Seguridad, Pravencion vy
Combate de Incendios, Busqueda, Rescate Y
Salvamento.

Departamento de
Capacitacion y Desarrollo
de Personal

Dq-partamﬂmu de
Capacitacion y Desarrcllio
de Perzonal

Departamento de
Capacitacion v Desarmolio

10.2 Indica al Puesto Operativo de Mando coordine de Persanal
meas acorde al tipo de simulacro
— 1
| CONTROL DE EMISION
Elaboro Ravisa - Butorizo:
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Rev B
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Secuencia de

s Actividad

Responsable

11.1 Verifica actuacion de Brigadistas y personal par
mejora continua. 1

12.1 Verifica que el (la) Responsable Ejecutivo(a) de |
UIPC gire instrucciones por radic para que el persun%
regrese a las instalaciones y da por concluldo el

|

11.10 Revisitn de
ACCiones

12.0 Informacion de
fetormo a las
instalaciones

Deparamenlo de

Capacitacion y Desarroiio

de Parzonal

Departamento de

Capacitacion y Desarroliol

de Perzonsa|

—

simulacro.

E'|3.‘I Soficta los reportes del simulacre & traves de

13.0 Solicitud de radiofrecuencia.

inforrmeas

Departamento de

Capacitacidn y Desarrollo

de Parsonal

14 1 Realiza sintesls de la informac:on brindada por
flos (las) Jefes{as) de Edificlo relativa al personal que
svacud el edificic, tempo de evacuacion, duracidn
total del evente e incidentes acurridos.

(14.0 Elaboracion de
[Informe del Evento

» Hoja de datos
151 Solicita a el (la) Jefe(a) de la Brigada de
15.0 Elaboracion de  (Comunicacion  brinde  Informacién, si el caso |o
informe a los Medios  amerita, previa autorizacidn de el (la) Responsable
de Comunicacion Ejecutivo({a) de la Unidad Interna de Protaccion Civil a8

los Medios de Comunicacian,

Departamento de
Capacitacion y Desarrallo)
de Personal

Deparamento de
Capacitaciin y Desarrclio
de Personal

—

16.1 Realiza reunidn con observadores externos y
Jeles{as) de Edificio para evaluar slecucion d
imulacro y actuacién de Brigadistas, registrand
Eraaﬁ de oportunidad observadas para aplicar e
futuros eventos.

16,2 Solicila firma de acta de verificacion en el caso

|z asistencia de cbservadores(as) externos:

162 Invitacion a

Departamento de
Capacitacion y Desarrolio

Faunion de . o
- s | & Secretaria de Gobemacion d
¥ & Parsonal
Evaluacion | & Secretaria de Salud
s Formatos exiernos de evaluacion
s Acta de Venficacidn- SEGOB
e Acla de Verificacion- 85
A | = =
| CONTROL DE EMISION
| Etahord Revish - Buslarizt;
Wombre | Lic, Marla de Lowrdes Liamas Mongardin Lie Migusl fngel Selcado Rodrigues Lie. Ara Beginz Tadoo Tufs
Cango- Jafa dal Depariarmens de Capacascin y Subdirecior de “acion ¥ Cliretilinka e Apkranistracion ¥
pLEsln arrcllo de Pergonal Dieasmn Flr_ldin_aa’ i
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[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| INPer-DAF-5a0F-

‘ » | Departaments de Capacitacisn y Dasarrall de Personal | el 2
E
{ 18- Reallzacidn de Simulscres
! Hoja: 8 de 15
Secuencia de
| Etapas Actividad Responsable

17 0 Elaboracian da
Maota Informativa

i:ﬁ'.‘l Registra datos de tempo de evacuacion, namer
de perzonas evacuadas e informacion relevante delCapacitacion y Desarrclio

Departamento de

| evento para estadislica anuval y comparacién con af de Personal
| Aanlarioras., M1
:_1?-2 Reporta & fin de afio en resultados de programa
anual de lrabajo
= Motz Informativa :
| 181 Elabora oficios de agradecimiento ﬁ
evaluadores(as) externos e internos, envia para firm
18.0 Elaboracitn d de la Direccion de Administracion y Finanzas.,
: racian oe
gradecimientosa 182 Remite oficios y agradecimientos  al . D’?ﬁ'?;megfﬁ i
parlicipantas y Departamento de Senvicios para su entrega. RERCIsEITY o
de Personal
observadaores . bk ;
= Oficios de agradecimiento internos
» Oficios de agradecimiento externos |
190Remisionde )51 Reporta actvidades @ la Subdreccon 8  pepartamento de
eporte el ot 4 \Capacitacian y Desarrolio
|I trimastraimente. de Parsonal
19,2 Archiva acuse en carpeta comespondients,
« Reporte timestral
TERMINA PROCEDIMIENTO
COMTROL DE EMISION
Elabars Reviad | Autorizd
| Mombre. | Lic Maria de Loundes Liasmas Monjardin | Lic. Miguet Ange Salceds Rodrigans Lie. Ana Beatriz Tades Zurio
Carga- Jefa ded Deparameno de Capaciaoiin y ¥ Cerachora dg Aqrnmflrnﬂu'&n ¥
puasto sarrodc de Personal Funay [
Firma " ’-‘_l:__' ;{? _:{l. j';i{.].'- ||I o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
; S i MPer-DAF-SADP-
A
Departamando de Capacitacitn y Desamolio da Parsonal g
1il- Realizacion do Smulacros
| : Hoja: Tde 15

5.0 Diagrama de Fiujo
| Difeccian de Subdirecgiaon da Degartamenta de
[ Admindsirecion y Adminiairacian v Capaciiscion ¥ u;:glu:l;g;;i”llia;ulfli
Fingnzas Dezarrclio de Persanal|Dasairalle de Persanal
¥
i Inicio }
I 1
Emigibn da
MEIFUECign
- 4
Racepaoiéan y
frgnsmisidn de
Ifsifucaitn
|
1 1
PFropuasts da !
Flaneaciagn de
Sim ulacin
Calendanio oo
Lim uwiaag
| 5
Aprabacion de|
ceglandario de
simulacros
[Calendgana an
L_\_q.un ||_fg_'|';|'_nj_\__
Mo
e

——{ 3 ]

[
CONTROL DE EMISION
Elabora - Rowisd : Aufarizd

‘Nombre | Lie Mers de Lourdos Liamas  Woajendin Li. Ana Beainr Tades Zuno

Lr:.ﬂimmlimgiﬂnlmﬂnmﬂﬂﬁm

Garge- | Jela de Deparfamento de Cagacitacion v Bubsdirector de ¥ Dectora dB AJminGTacan
pueasto Dazarroio de Personal Finapzas
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Rew. 6
m 15__“-_“!&“*3“”"
Mo 16 de 45
| Diteceidn de Administracion ¥ |Subdifeccitn de Administracion y | Deparamento de Capsciacian y
Finanzas Desarrallo da Parsaonal Desarrollo de Pessonnal
| A, |
ﬁ.-f"’
5
Flanascitn de
sl Wlacro par
Edificio =
Flan g acoEn
LTI
IRRRT
ey b ol
'._\__'_'_,.;-"'_'__'I
&
Infarm acitn o
Brigadisisa
o] |
Fincicze s
r T
mfarmacian.al
parsanal
|||ﬁj:'JE]
|\I|HIIIICID
| |
| Coofrdinacidén de
| simulacra
E 3 = B
Evacuwacion de
Eaifigin
-y
&
1 =3
COMTROL DE EMISHON
Elabiord : Rowisd Autarizd
Mombre | Lk Meria de Lovdes Lamas. Menjardin Lie. Mggusl Angal E_Mnﬂnp"q-lu Liz, Ang Baatriz Tadeo Zuno
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puasto I.'Faarmuﬂ de I‘ﬂm? Desanallo i - Fimn A .
- o 3F ) -
Firma "a filn, A ;fulll__f
Facha ‘,'HDE—‘H-H‘ |

17 L8 i ek Wt nmm gl B
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! Loy iNPer-DAF-SADP-
) . DCoe.
Daparmamanio de Capacitasion y Desarrollo de Borsanal » |
= i
18.- Realizscion de Simulacros AN e
Hoja: 11 de 15

Oireocisn da Agminisfracian y
Flananzas

Bubdirecaidn da Administracidn
v Dagsrrolls de Farsonal

Doaparfamanio de Cagagitacion
Desarrollo de Personal

F{!

Cotogacion da
puesios de Brigadas

16

kL 4 11

Revision de sociongs

- 12
Inlormacién de
reforno & lag
inslaiaclones

|

Sghgitud da informes,

I

Elmboracidn de
Inlairme def Evenlo

| Hom g dales
'\—\_,—F""F'_
13

.
Elaboragion de
imfarma a loa Magdioe
da ComunicEaibn

@

1y

CONTROL DE EMISHIN

Elabiorg

Autorizo:

Mombre L Marks de Lourdies Liamas

Menjardin

Lie. Ang Baatriz Tadea Zuna
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
‘ ! . INPar-DAF-SADP -
. DCBPA
| Depariamenta de Capacitacién y Desarrollo de Parsonal
m l m i
18.- Realizacion de Simulacros e S—
Hoja: 12 de 15

i
0 reccion e fomimimiracion f Epndireccian da ABdminEtracion
FinANEAS y Desarrolle da Peisonml

Deparlameante de Japacitacian y
Desarrallo da Fersonal

L&
St

tE

Imwitmcian & A aunign
de Evaluacan

e
i

I nalginnE da
dn e —— L
Cim dw
L warhnad e
o e
T—FRcin =
WRiiliacda

EBE —

1

Elabaorpcidn d& Nola
I Taim aliva

-

i3
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E - LY
| Terminog 7

COMTROL DE EMESION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS il — s
2 Departamanto de Capacitacién y Desarrolio de Porsonal i
'3'" - . = Rav. & !
18.- Realizacion de Simulacros =—"
Hojar 13 de 15
6.0 Documentos de referencia
Documeantos Cadigo (cuando aplique)
Ley General de Proteccion Civil Mo Aplica
Ley del Sistema de Proteccion Clvil en &l DF Mo Aplica
Gula Tecnica para la Elaboracidn de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 09-08
Reaglameanto de |a Ley de Proteccion Civil para el Distrito Faderal Mo Aplica
Guia Tecnica para la Elaboracion e Instrumentacidn del Programa K A
Intemna de Proteccion Civil P
7.0 Registros
| . Tiempo de Cadigo de registro o
Registros i i6n Responsable de conservario identificacién Gnica
; . Departamento de Capacitacion .
| Calendario de simulacros 2 ahos v Desarollo de Personal Mo Aplica
Plan de accion Departamento de Capacitacion
2.ahce v Desarrollo de Parsonal No Aplica
Acuse de oficio de Departamento de Capacitazion .
invitacion 2 afos y Desarrolio de Personal ork: fhes e
Acuse de Oficlo de apoyo Departamenlto de Capacitacion ;
cuerpos de auxilio < ahos y Dasarrollo de Personal o 05 Qe
Rl die funciones Departamento de Capacitacion i
o 2 afios y Desarrollo de Personal N Aplica
Hipdtesis de simulacro Departamento de Capacitacian :
€ ' 2 ahas y Desarrollo de Personal No Apiica
Departamento de Capacitacion .
| Hoja de datos £ ahos E';, Detarolic da P Em s Mo Aplica
Formatos externas de 2afios  |Departamento de Capacitacion No Aplica
evaluacion | y Dasarrolio de Personal
CONTROL DE EMISION B
Elabord | Rovisd - Aulorizh:

momire. | L Sana de Lourdes Liemes Monamin

Lig, Migual Argel Salosdn Hjﬂlqm

Lir. fng Seadnr Todeo Zund

Casgo- Jata el Deparamanto de Capecisdiig i

Diracion de Aoemnmtracion y

pnsts Desariln de Personiat Fingizay
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
B e
Departaments de Capacitasion y Desarrolio de Personal _ ]
e e
11.- Realizacion de Semulacros | i L
| Hoga: 14 de 15
: it Tiempo de = Codigo de registro o
‘ Reg conservacion Respagsabige donsarvario identificacién dnica
| Acta de Verificacién- Departamento de Capacitacion ;
SEGOB Zahos y Desarrollo de Personal N Aplica
. . Departamento de Capacitacion .
Acta de Verificacion- 55a 2 anos v Desarrallo de Pe | Mo Aplica
Acuse Oficlos de Departamento de Capacitacién .
agradecimiento internos 2808 y Desarrollo de Parsonal No. de Oficio
fouse Oficios de Departamento de Capacitacion
agradecimiento Z2afs y Daesarrollo de Personal W, e i
externos o
Departamento de Capacitacion .
MNota Informativa 2 afos y Desarolia de Personal Mo Aplica
|
Departamento de Capacitagion .
Reporte trimastral - 2 anos y Desamalia de Personal Mo Aplica
|

B.0 Glosario
B.1 Brigada: Grupo organizado y capacitado en una o mas areas de operaciones de emergencia.
8.2 Brigadista: Persona voluntaria capacitada para salvaguardar la Integridad fisica de las personas,
la cual forma parte de una brigada.
f3 Condicionamiento Psicoldgico: Medio de aprendizaje en el cual se programa a una persona o
grupo de personas por medio de estimulos ¥ respuesias.
8.4 Ewacuacion: Desalojar la autoridad competenie a las persanas gue estan en un lugar para avitar
un peligro,
[ CONTROL DE EMISION
Elabrord Rugvisd - Aarorizo:
Hombre | Lic. AMaria de Lourdes Lignas: Monargin Lic. Migual Angal Salcads Hﬂlglﬂl Lic. Ana Beatnr Tadan Zuid
ﬂm- Jata del Departarmenio die Eapauuﬂ&n ¥ Subdiracior ga & i ¥ Dirgclorg de Adgfnistracion y
puesto I.Hs:mnlmue Farsonal Diesar ik _ : Fm?‘n;_.-.ru P
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DAF-SADP-

DCEOP-18

B

Departamento de Capecitacion y Desarrallo de Parsanal

Haoja: 15 de 15

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9
8.10

81

Puesto Operative de Mando: Grupo integrado por la directiva del Instituto para la toma de
decisiones y coordinacion de acciones ante la ocurrencia de una emergencia. siniestro o
desastre, siluado en un lugar estratégico para el control de la situacsin

Praoteccion Civil: Conjunto de acciones que disminuyen los nesgos de una soowedad al ser
afeclada por fenomenos perturbadores,

Simulacro: Representacion de las acciones previamente planeadas para enfrentar los efectos de
una calamidad mediante la simulacion de una emergencia, siniestro o desastre.

Triage: Seleccion y clasificacion de victimas mediante 1a aplicacion de procedimientos en los que
s& determina su probabilidad de supervivencia.

LIPC: Unidad Inlerna de Proteccion Civil.

Unidad Interna de Proteccion Civil: érgano ejecutivo, cuyo ambito de accién se circunscribe a
lzs instalaciones de una institucidn, dependencia, o entidad pertenaciente a los sectores pablico,
privado o social, fiene [a responsabilidad de desarroliar v dirgir las acclones de proteccion civil, asi
como alaborar, implantar y coordinar el programa internd correspondiente

Vulnerabilidad: Facilidad con la que un sistema puede cambiar su estado nomal 3 uno de
desastre, por los impaclos de una calamidad,

8,12 Zona de Triage: Area donde se efectis el proceso de Triage.
9.0 Cambios de esta version

— . 5 T | =i 1
Mumero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio _
B 05-11-12 Actualizacian
10.0 Anexos
Mo Apllca,
CONTROL DE EMESHON
Elabord Reviso : AutorzEd
Mombre | Lie baria de Lowrdes Lismas Monjardin Liz, Adigusl Angsl Saktedo HWM Lic, Ara Baatriz Taseo Zumd
Cargo- Jefs gal Depenamenty de Capaciscin y Guidirecion de citin y Piresstora g Aoiminigieacin
HUBEID Desaralio:de Peesonal lig: al Finegzas |
Fll'mi {..-:_,r{: o - é-é;-’ (‘,.r"'"‘- e .-rl_.l'. J o | ".IIII.-. .
Eacha 270912~ ""--'""/as-m-m .-:15--'.1-fzt,.-f
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2 TR INPer-DAF-SADP- |
Departamento de Capacitacion y Desarrolio do Personal e
S
{ 14« induccian al personal de nuevo ingraso -
| | Haja: 1 de 12
19.- Induccién al personal de nuevo Ingreso
CONTROL DE EMISION
Elabort Reviad Autorizd
Mombre | Lic. Marid de Lourses Liamas Mongardin Lic: Miguel Angel Salcats Rydriguer Lic. Ana Beatnz Tadeo Zung
Carpo- Jefa del Departamanio de Capantacadn i Subdmacior de A Isffacion v Diractora dy'Adrmmnistracion y
puEsio nﬁmm de Personal Desarrnlic a - i
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ml 19,~ Induceidn af parsonal de nuevo ingreso

MANLAL DE PROCEQIMIEMNTOS

Departamento do Capacitacién y Desarrollo de Personal e

Rowv_ &

IHPer-DAF 5a0F-

Hoja: ¥ de 12

1.0 Propésito

1.1 Ofrecer una visidn general de los objetivos, funciones y estructura fisica y organica del INPer a
personal de nuevo ingreso, con el fin de colaborar a una adecuada Inlegracion institucional,

2.0 Alcance
21 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de nuevo ingreso del INPer,

3.0 Politicas de operaclén, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de fa Direcoion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion
da Administracion y Desarrollo de Personal, verificar que el Departamento de Capacitacidn y
Desarrollo de Personal, cumpla con las siguientes politices de operacin, normas y
lineamienlos.

Coordinar con las areas del |NPer para obtener |la informacion necesara para la
actualizacion del matenal didactico de acuerdo a los cambios institucionalas.

Establecer v dar cumplimiento a la programacion del curso de induccion (Ulfime jueves de
cada mes) v realizar la difusion correspondiente.

Registrar unicamente al personal de nuevo Ingreso presentado por el Departamento de
Relaciones Laborales, a través de |a oficina de Reclulamiento v Seleccion de Personal en
libreta de registro anctando; nombre, puesto, adscripcion, nomero de  plaza,
nombramiento, fecha de ingreso, nimero de extension y firma

Elaborar el programa del Curso de Induccion Institucional con los siguiantas lemas
- antecedenies
o Misiin, Visidn y Objetivos del INPer
o Codigo de Conducta y Etica
o Programa de viernes activo
- Informacion general sobre asuntos laborales en el INPer.
o Introduccion a Proteccion Chvil y Manejo v Uso da Extintores
o Equidad de Género
o Administracion Pablica Federal
o Derechos Humanos

Calidad
CONTROL DE EMISION M
Elabeord Rivisd . Aurorize
Nombre | Lo Mariz de Lodrdes Llamas Monjangn Lic Miguel Angel Salcado Eadngu-a: Lic. fna Bealne Tisdeo Zund
Cargo- Jafa del Oepartamanio de Capackaddn Suboracior de i Gite ¥ Direciond de Agrinistracitn y
puEsio Ppsarrolic de Parsonal Diesarmio Fipdnzas
= e
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Deportaments da Capacitacidn y Desarrclio de Personal

18+ induccion al personal de nusvo Ingreso

INFee-DAF-SADE-
DCoPada

R B
Haole: 3 de 12

Reportar mensual, inmestral, semestral y anualmente al Programa Anual de Capacitacion
{PAC) los cursos impartidos..

3.2 BGera responsabilidad de las areas del INPer cumplir con las sigulentes politicas de operacitn,
normas y lineamientos:

Caonocer el calendarno de cursos de induccidn para programar la asistencia del personal de
nuevo ingresa, la cual no debera exceder del primer mes.

Programar las actividades de induccion al puesto considerando la programacion del curso
de induccion institucional,

CONTROL DE EMISHIN
Elabiord | Autorizt:
Mombre | Lic $4ana do Lowdes Lismes Stoniardin Lz, Ana Bealrr Taseo Zuns
Cargos Jefa del Depanaments da Capaciladidn y Direalors de Adinipigiracion
puasho I:Igluarrnlln'du Perscmnal Finanzas- |
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MARUAL OE PROCEMMIENTOS

@ INPer-DAF-SADP-
B ‘ Dopartaments de Capacitocién v Desarrollo de Personal ot
e el I E—
_ L= 18- Inducecion 8 personal da nuevo ingreso . i
| _ | ) | Hojz: 4.do 12
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de
Etapas _ Actividad | Responsable
1.0 Instruccion para | 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y Direccion de
elaborar y ejecutar el |Desarrollo de Personal elaborar v ejecutar el Administraciin y
procedimiento procedimientc para la Induccion &l personal de Finanzas

2.0 Recepcion vy
transmision de
instruccion

nuevo ingraso,

[2.1 Instruye al Departamento de Capacitacion y
|Desarrolle de Personal elaborar y ejecutar el
| procadimiento para la Induccion al Personal de
| Muave Ingreso,

Subdireccidn de
Administracidn y
Dezarmnlio da Personal

| 3.0 Elaboracion de

3.1 Elabora Calendario de Curso de Induccion vy Departamento ::ie
| Calendario y distribuye:  Original -  Subdireccion  de | Capacitacién y Desamoilo
| soficitud de aula Administracian y Desarroflo de Persenal, 1ra da Personal
| Copia-  Departamento de Relaciones Laborales,
| 2da, Copia — Expediente,
3.2 Solicita reservacion anual de  aula  al
Departamentc de Programas Académicos vy |
Educacion Continua por medio de *Orden de
Trabajo™ (4110-04).
« (Calendario de Curso de Induccién
s 4170-D4
| 4.0 Recepcion de 4.1 Recibe formalo sellada por =] Departamento de
formato seliado Deparitamento de Programas Académicos y| Capacitacion y Desarrollo
Educacion Continua, de Personal
« 4110-04
”5'_|':|"s.;;if|;,-1md de 5.1 Solicita mansualmenta al Departamento de Deparamento de
listado de Relaciones Laborales listado de movimientos!| Capacitacion y Desarmollo
mavimientos de de persanal de Persanal
parsonal
CONTROL DE EMISIN
Elahord ; Rayisd Autarcd

Nombre | Lie Maris de Lowdes Liamas #onjardin Lic. Biguel Angel Salcedo Hoorigues

L. Ana Bealris Tades Zuno

Cargo- Joia det Degarlamento da Cansoitacion y Directora -:I_a-}rrmlrlﬂmni:'ln ¥
pu=sio Deearrsiio de Peegonal Ftaiclis
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MAM ;
= ] UAL DE PROCEDIMIENTOS ﬂ’ Par AR SADE:
| X Bepartamento ds Capacitacién y Desarrollo ¢ Parsanal e ! 5
|*I.- " .1-
m 19 - Induccitn &l personal de nuevo ingreso | y“u‘L ol
iINHr g Hofa: & da 12

| Secuenciade | i |
! Etapas _ Actividad Responsable
| 6.0 Remision de 8.1 Recibe listado de movimientos de personal con Departamento de

listado de personal | &l nombre del personal de nuevo Ingreso Capacitacion y Desarrolio

de Personal

| 4 nuayo INgreso

[ 7.0 Inscropcion at

-

Listado de personal de nuevo ingreso

T.1Inscribe al personal en Curso de Induccidn en

Departamento de

Curso de Induccion | libreta de regisiro, recaba firma y anota en “Camet | Capacitacion v Desarrolio
de Citas” (5120-36), fecha y hora de realizacion del de Personal
| curso.
7.2 Entrega carta compromiso
»  5120-36
: » (Carta compromiso
| B.0 Preparaciton de | 8.1 Prepara y actualiza material didactico y lista de Departamento de
matenal | asistenca, Capacitacion v Desarrolic
| Material didactico aefiemonal
9.0 Registro de 8.1 Reclbe a los asistentes y wverffica en lista Departamentc de
| aststencia correspondiente. Capacilacion y Desarrollo
de Parsanal

10.0 Imparticion de
Curan

i Procede?

MNo: Comunica reprogramacion mediante oficio y
distribuye: Original - Jefe Inmediato, 1" Copia
Expedients. Regresa acltividad No. 7

Si: Continda procedimiento.
¢ Oficio de notificacion de inasisiencia

10.1 Imparte curso.
10.2 Entrega folleto de bienvenida y mapa de

Ceparamento de
| Capacitacion v Desarrolio

| ubicacion de los edificios del INPer. sl
» Foileto de bienvenida y mapa de ubicacion
: | de edificios del INPer
11.0 Evaluacion 11,1 Aplica "Cédula de Evaluacion del Curso" al Departamenio de
| finalizar el mismo (5130-08) y Cuestionario del| Capacitacion y Desarralle
Curso de Inducciin formato (5130-05), de Personal
»  5130-05
I ) . 5130-08 ) _
[ CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd © Aaroeizs
Mombre | Lic Marls de Lourdes Lismas Monjardan Lic. Miguel Anged Saleeos Rydriguaz Lic Ana Beatn: Tadeos Zuad
Cargo- Jala del Departameilo de Capaciacan i Dimmciora de Admministracion i
puesio Desxyrolio o Parsonal — Finarizsg
Firma C—L - : .q., .-I'.: 'I-:-._‘r' -
Fecha 270812 051112
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= Dapariamento de Capacliscion y Desarrollo de Parsonal Sickolde.
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19.- Imfuccion al personal de nusvo ingreso —_————. .
B Hoja. 6 de 12
Secuencia de
. Etapas . Actividad Responsable
| 12.0 Elaboracion de | 12,1 Adiciona informe de curso de induccién para Departamenic de
| reporle de cursos de | los diferentes reportes de capacitacién Capacilacion y Desarrollo
indurccion de Personal

|- — -

130 Remision de

» Reporta de Cursos

131 Reporta actividades a la Subdireccion de

Departamento de

reparie Administracién vy  Desarmolio de  Parsonal | Capacitacién y Desarrollo
timestraimente. de Personal
=« Reporte timestral
TERMINA PROCEDIMIENTO
COMTROL DE EMESION
Etabord Ravisd - Autorzd:

Lic. Maria da Lowdes Lames Monjerdin

Lic. Migue! Anps! Sakeeda Fogrgues

Lig, &na Baalrz Tadeo Zunp

Carga- Jafp gel Departaments de Capacilacibn y [hrectora de Adminsiracdn
puasio Dasarralin de Peescnal Fm?&;;-
I'...; i __.!!l-.. .‘: =] _,".._r"
/S os1112 J
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IHPer-OAF-SADE.

Departamento de Capacitacion y Oesarrolio & Personal

14 Induteidn ol parsonal dg nuevo Ingresa

' | DEDP-19

Rov. &

| Hala: 7 de 12

5.0 Diagrama de Flujo

Drecoion de Adminisgtracian ¥ | Subdireccion de Adminisiracion y | Dopariamenio de Capaciiacitn v
Fmanzaos Cegarralln de Parsansl Desatrollo de Persanal
| — —
| [ Inicia 4
- /
¥ 1
Inpiiuccidn paia
SlADGIAT Y BjEcilan gl v 2
lant -
e b Aacepcidn y
ransmigion da
Imgtruccion
3
| Elabaragion de
= Calendurio vy
l sallciiud de aula
T Wrao na |
L CLILd @@ |
nguLeibn |
w3 T
T-flll.'---:u
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F |
Raecapoion da
Tormato ssliadn
b
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T
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Solicilyd de lisingdo
de mowimienios do
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igdpUeFlE JO
aalic
&
!| Ramision due listado
de parsonié| de
| fusvs ingrasa -
fl.l'l“lﬂﬂ & p Hw I
MUEFE INFresn
oo B __F"-_'_'__\-\-
(%]
CONTROL DE EMISHON
Efabada | Fevisd | Auborizd:
HWombre | Lic Maria de Lourdas Liamas Manjandn Lic. Migued Angel E:Jnd;lﬁndrlgm Liz Ana Beatnr Tades Zuno
Cargos Jafa del Departarmanio de Capansaoan ¥ bamindtiacion ¥ Dlirgrcdinrd de Aduinistracn i
puesta Deszmulic ge Parsonal A kil Fgﬂrqaf
F3 C——
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18.- Induceion ol parsonal de nueve ingreso v = -— .
INPer === Hoja: B ce 12

Crreceian de Adminsraeidn y
Finanzas

Subdirnccion dg Adminisiracian
f Desarrolio dr Parsonal

Deparnemeanio de Capacihacion y
Cesaialls de Peraon sl

i

Inscripcion al G urso
da induccian
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ariE
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Fraparacion da
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Ragisiro de
Beisiencia
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Impaerticidn £a O urso
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CONTROA. DE EMISION
Elabord - Revisd Autorizg
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18- Induccian al personal de nuevs ingréso
| Hoja: & de 12

|
Dimpccion de Adminigiracian y Subdgireccidn de Adaministraclon | Depertamania de Capacitecidn v
Finanzas y Desarrolio de Pareonal Desarrollo de Parganal

Evaluacion

B1¥G05 |
51-3G 06
—)

12

Elaboracian de
reporin do cursos de
inducoign —

Cikifdy

3 Ly

Aemisian da reparie

SENTE
[ Térming |

CONTROL DE EMISION
Elaboré - Ravisd : Auforizd
Mombre | Lic Meno e Lourdes Liamas Monjandin Lic. Migust Angel Salcedo Rodriguez Lig. Ana Beatriz Tades Zuno
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MANUAL DE PROCEDBMENTOS

Dapariamanto de Capaclacion y Desamrollo de Personal

18« Induccion al personal de nusyo ingress

6.0 Documentos de referencia

&’ ! INFar-DAF-5ADP-
| DCOP-19
-;r:;"‘: € ﬁ Ray,
| [NTer == X Hoja 10 de 13

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Daparm'ﬂ-:-de Permioal

Gula Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
7.0 Registros
Tiempo de - e Codigo de registro o
Reghatius conservacien | TesPafsatle de conservario identificacion tnica
Departamenio de
Crden de Trabajo 2 anos Capacitacion v Desarroilo de 4110-04
Personal
Carnet de Citas Mo Aplica Personal del Curso 5120-36
. . Deparfameanto de
CE%”'E de dE-.;ag_aam‘b; del | 2 afes Capacitacién y Desarrolio de 5130-06
LUTSD O INOducssn qunal
. . Departameanto de
Cuestionario del Curso de 2 anos Capacitacion y Desarrollo de 5130-05
Induccian Parsonal
Departamento de
Calendano de Cursos de 3 afing Capacitacion y Desarrollo de No Aplica
Induceion Parsonal
Departamento de
Listado de personal de 2 anos Capacilacion y Desamolio de No Apllca
nuUevo ingreso Barsanal
Departamento de
Carta compromiso 2 anos Capacitacion y Desarrolio de Mo Aplica
Parsonal
Departamento de
Capacitacion y Desarmollo de
Personal .
Materal Didactico 2 anos No Apiica
CONTROL DE EMISION
Elabaoro Ravisd © Adanizd
Maombre Ui Mmris e Lourdss, Lamas  Monjzndin Lig Mguel Anged Saiceto ﬁi?‘lmi_ﬂz Lic. Ana Bealnz Tades Lino
Carga- era.ulﬂu Diepanamamn de Capan@onn v Subdeector de Sy

Doretora de ASTimIsrRcon y
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B.2.

8.3.

8.4,

8.5.

B.6.

8.7.

8.8

. - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ‘ : .
: Dopartamants de Capacitacidn y Desarrollo de Parsonal ;_;@ E REDLE-AR
o A 1
[ = e | E"“LH ' Rev. &
| 1%.- Induccion al personal de nusvo Ingreso
Il | INPey === Hoja: 11 da 12
. Tiempo de - Cadigo de registro o
Regesins conservacion | TeePofsable de conservario identificacion Unica
Folielo de Bienvenida y Departamento de
Mapa de Ubicacion de 2 afnos Capacitacion y Desarrolio de No Aplica
Edificios del INPer Personal
. Departamento de
RNems oo Lco0s 2afios | Capacitacién y Desarrollo de No. Oficin
Parsonal
Departamento de
Reporte de Cursos 2 anos Capacitacion y Dasarrolio de No Aplica
Personal
Departamento de
Reporte trimestral Z anos Capacitacion v Desarrollo de Mo Aplica
Personal
8.0 Glosario
B.1. Cédula de Evaluacion: Documento donde se requiere y vacia informacion para  evaluar &

comportamiento general de un empleado

Codigo de Conducta y Etica: Conjunta de normas, politicas, valores, lineamientos y reglas
ins cuales se deben conocer, respetar v aplicar

Didactico: Parte de la pedagogia gue orienta y dinge la ensefianza de las diversas disciplinas.

Discriminacién: Toda distincion, exclusidn o restriccion que basada en &l origen etnico o
nacional, sexo, edad, discapacidad, condicion social o economica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencias sexuales o estado civil

Equidad de Género: Conjunto de acciones legales, educativas, poliico-sociales, sconomicas e
ideslbgicas que promueven la igualdad de oportunidades enfre hombres y mujeres en el ambilo
laboral y social,

Formato: Tamafo de un impreso.

Induccion: Accion de introducir al personal de nuevo ingreso a fin da asegurar la adecuads
integracién a ka vida institucional

Perinatologia: Especialidad que se refiere al estudio de los procesos que enmarca el
nacimiento de un nuevo ser desde su inicio hasta su culminacion,

Facig _,n;"l AR R ol

CONTROL DE EMISION

Elabora - Reviss Anitor |z
Mombrs | Lie Maris de Lourdes Lismas Mongardin Lie Migael Angel Saloadn Rodﬁw: Lic. Ana Beatriz Tadeo Zuni
Carga- Jdafa del Dapartarnanio de Capociacin i Directora de Admnstranion v
pUBEi Desarmalio g Personal Fidanzas
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f5110247

N
[ T T TR 2T )




| - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T
=" | Departaments de Capacitacion y Desarralio de Perzonal e
EEE .
[ | 10 Induceidn al pecsgnal de nuevo inpreso e
| Hoja: 12 o 12
8.9. Reglamento: Coleccion ordenada de reglas que rigen una cosa.
9.0 Cambios de ssta versién
Mumero de Revision L Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
6 05-11-12 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1.  Orden de Trabajo (4110-04)
10,2, Camet de citas {5120-36)
10.3, Cuestionario del Curso de Induccion {51 30-05)
104, Cédula de Evaluacion del Curso de Induccion {5130-06)
Elabiaid - Autaricd
“Nombre | Lic. Mara de Lourdes Lismas. Monjandin Lic. Ana Bealrl: Tadeo Lunn

Cango- Jefa det Departamento de Capaoitacian ¥

Domciora die Adpinsirsoan y

punsto Dwaarrollo da Pemsonal Fmgntgr
g n T r.
Y. I 3 r i F -
pme | Lk . 7 £y
Fecha ; 270912 - /084912
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INSTETUTS NACIONAL DE PERINATOLDGIA ISIDRD ESMINOSA DE LDS REYES

DIRECCIONM DE ENSERANZA

SUBDIRECCICN ACADEMICA ¥ DE GESTION EDUCATIVA
DEFARTAMENTD DE PROGRAMAS ACTADEMICOS ¥ EDUCACION CONTIMUA

CRDEN DE TRABAJD
i |
KREA SOLISITANTE (1) FECHA Mo | J
|
.
'8 ELABORACICON DE : 129
a]
I P L L= ] CAMTHEIAL OTAD S (ESPECIFIGAN]
B
T
v GRAFICAS :l CARTEL :l T
d LETRERGS | FORMS&S | =
: = -
roulere [
e
-
[f Tipo {3) 3
e |
F CLIMICA TRAMSOPERATORIA PREMSZAL I
k [ 1 ] L
. [ ] mermobuccion [ ] saare [ ] meveiapaumerirsien I
n 1
q canTinss S PR [
el ]
i TAAMSRARENCIAS EN COLOA ]:j FOTOS PAPEL GALOR =
F tHabGSiTIVAL AZULES FOTORE PAPE
" DUPLICATO DE TRANSPARENGIAS [j FOTOS PAPEL MURAL | |
OAPOATIVAS BN :I HOLLOS |:‘|
by A
y ™
{4) VIDEOGRABATION {8} REPRODUGCION
+ FiTuLO Ol PROGHAMA | ; l:-:}l'l.i. WiOED FORMATC OF
i |:i EDICION YIDED A
LG AR
TITLE |
FECHA Homa |
L r
e | Tipe (61 3
R SOLICITUD OE 17
L]
VIDED | ] AUTITORIG
. THAKNOPANERNSIAT SiHnm | | EFIGOOBIo L. F ALl & —
: .
o | Aumo Ej RETRGPROYECTOR | | PECHA OO
|
o
& NOTA T WECTIOR GEHE BOLICITARSE CON 34 HORAS DE ANTICIPASI DN

"4

QRIGINALES QUE ENTRESGH
EL SOLICITANTE

(&)
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UTILIZARA EL MATEREAL

-
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INSTRUCTIVD DE LLENADO

"ORDEN DE TRABAJO"
FORMATO 4110-04

" CONCEPTO SE ANOTARA

El Mombre dal draa gue solicita ¢l saryicio. dia mes ¥ ano

1 ARER SOLIGITONTE an que s2-akabora fa-arden v numan consesulvo

El tipn de dibujo sohcitado graficas, letreros, cadeles,

i
4 DELo farmias a foletss
. El hpa de folegrafias solicitadas ohinica,  reproduccion,
3 Foiopgrafia d
transoparatona. partt plensa o revelade & iImoresian
i TNV Los detalles de widaoorabacion, tituo, lugar. feche y hora
5 REFRODUCCION Las caracterisicas del videa. copia, edicdn y formalo

El ipo de proveccian: vIDED, TENSparencad, sulio, episcopid

5 PROYECCION
v Y prowecion

El lugar en elque 52 proveciars ¢ rabaje; audiono, o aula

7 SOLKITUD DE
7 BOLISITUD DE fecha y hora

DRIGINALES, USD. FECHAY Lod orgingles gus entrega-el solicitants; & fin del material
FIRnAA fechi y firmg

BOLICITANTE ¥ Momire ¢ firma del splicitants; auborizacion v sselioc de
AUTORIZASION recibido



RECOMENDACI|IONES

M se o INSTITUTO
, u.{f' MY NAGIONAL DE

«% PERINATOLOGIA

@' g ISIDRO ESPINOSA
™ DE LoS REYES

1 Acuda puntualmente a las cilas, dia y la
hﬂra ﬂﬂnalﬂda MIRECICN DI ATRENISTRACE ¥ FINAMILE
SUEMHRECONOR TR s ST S0 Y DESARROLLD DE F‘I:ﬁ_“_"i-"lﬂﬁ;_
QEPARTAMENTO OF AFLACIONES LABIHEALES
2 Gumpla cuidbdosamiente todas  las CFIGING DE RECLUTARIENTE ¥ SELECCION DE PEIEROMNAL
mstruccionas que & sefiglen en el
departamento
= FHeg MNum
3. Para mayer informacion margue € teletono 2
55-20-20-00 Ext 483 o presentarse en —————
Montes Urales 800, Edificie Administrative
ITA Ia falta de cumplimiento a una de sus NOMBRE .
citas ocasionara la alteracion de la PROCEDENCIA i)
propussta inicial
CANDIDATO 4 =
5120-36
SECCIDNES: MES DIA HORA RESPONSABLE
CONOCIMIENTOS 18)
Il TRABAJD SOCIAL im
1] PSICOLOGIA L]
I EXAMEN MEDICO 19

INDUCCION 4




MI

14

CONCEPTO

FOTOGRAF|A

REGISTRO NUMERD

NOMBRE

FROCEOEMCIA

CANDIDATEA

CONOCIMIENTDS

THEABAID BOCIAL

PRICOLOGIN

EXAMEN MEMCD

INDUCCION

INSTRUCTIVD DE LLENADO

"CARNET"
H120-36

SE ANOTARA

Faolografia del azpiranis

Miumers de regisiro del espiranis

Nombre caompleto del aspirante

Indicar ia procedenca dal asprants

Indicar la funcion & desempaiian

Mas dia y fecha de examen y nombre del rasponsabie

Wes. diz vy f2tha de ig sntrevista v nombra dal responsable

Mee gia v fecha de examen v nomore gel responsable

Mes diay fecha de examen y nombre del responsabis

Mes dis y feaha de Ig induccion v nomore del responsable



MNETITUTO MACIOMAL DE PERNATOLOGIS ISIDREO ESPINGEA DE LOE REYEES
CIRECOION DE ADMINISTRACION Y FIMANIAE
SUBLHRECCION OE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
GEFARTAMENTD DE CAPACITACION ¥ DESARROLL D DE PERSONAL

“CURSO DE INDUCCION”

INPer

NOMBRE_ TF FECHA Ml
PUESTO 13 HORARIO_
MY PLAZA (8

EI-'

L3
JOUE SIGNIFICA LA PALABRA PERINATOLOGI AR

ESCRIBA LOS TRES PRINCIPALES OBIETIVOS O FUNCIGNES DEL ITNPer

(CLUAL ES LA MISTON DEL INPer?

JCUAL ES LA VISION del INPer?

61730-06



INSTITUTC NATIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINGER OF LOS HEVES

‘1%‘.{1 CHRECCION DE ADRMMISTRACION ¥ FINAKNZAS
e AUBDIRECCION DE ADMINISTRAGION ¥ DESARROLLE DE PERSONA
T GEEFARTAMENTD OE CAPACITACION ¥ DESARROLLD DEPERSUMAL

5. - (0UF SIMBOLIZA EL EMBLEMA DEL INPer”

&.- AMOTE SEGUN CORRESPONDA "V* (VERDADERO) 0 "F" (FALSD)

[} DURANTE MI ESTANCEA EN EL IwPer DEBD PORTAR LA CREDENCIAL OF
1DENTIFICACION

{7 NOESTOY OBLIGADOD ¢ay & UTILIZAR EL UNIFORME ¥ EQUIPD DE SEGURIDAL 01 IF
SE REQUIERA EN M AREA DE TRABAJD

( |  DEBO TRATAR CON RESPETC Y CORTESIA A LOS (LAG) TRABAJADGHES(AS) DE
INPer ¥ AL PUBLICE USUARID '

{ | DEBC RESPONDER POR EL MANMEIO APROPIADO DE DOCUMENTORS, WALORES ©
EQUIBD QUE SE ME CONFIE PARA REALTZAR MI TRABAID

[ PUEDD UTILIZAR LOS SERVICIOS DEL INPer PARS BENEFICID PERSONAL

{ ] OEBO MOSTRAR MI CREDENCIAL DE IDENTIFICACION AL PERSONAL  LE

VIGILANCIA CUANDO ME LO SOLICITE

i DEBO PORTAR Mi CREDENCIAL DURANTE TODA LA JORNADA LABOIHAL

i PUEDO REGISTRAR LA ASISTENCIA DE ALGUN{A) COMRANERCKA)

M INGRESO AL INPer ES EXCLUSIVAMENTE POR LA ENTRADA DE LIRGENLIAS

) PARA SALIE DEL INPer DURANTE MI HORARIC DE TRABAYD, DEBO TENE

PERMISO DE ML JEFE(A) TNMEDIATOA) _

| POORAN VISITARME EN EL INPer FAMILIARES ¥ AMIGDS

DEBD DESEMPENAR MIS FUNCIONES EN EL LUGAR QUE SE SENALE DENTRC DE M

AREA DE ADSCRIPCION _

(7 PUEDC LLEWAR A MI CASA MATERIAL, EQUIPC O PAPELERIA PROPIEDAD DEL TNPe

i —

T
[

2 . ANCTE EN EL PARENTESIS DE LA TZQUIERDA, LA LETRA CORRESPON PIENTE "A", “BY,
wgt »p* g “E"AL EDIFICLO EN QUE 58 ENCUENTHRAN LOS SIGUIENTES SERVIC DS

TECKOLOGLAS DE LA INFORMACION CHECADORES

s fre

{1 CONSULTA EXTERNA { ) UCINY UCIREN

{1 FOTOCOPIADD () ARCHIVO CLINICE

iy TERAPLA INTENSIVA ADULTOS { ] ADMINISTRACION

() IV, SOCIO MEDICA {1 HOSPITALIZACION

[ ] QUIROFAND [y AUDITORIC PRINCIPAL
()} DIRECCION GENERAL () JEFATURA DE ENFERMERLA

LABDRATORID CENTHAL

]

—

DEPTE. DONDE YOY A TRABAIAR :

—
=
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INBTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGE |1SIDRO ESFINGSA DE LOS BEYES
DIRECCION DE ADMIMISTRACION ¥ FINANIAS
SUBDIRS CCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLD DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DESARRDLLC DE PERBONAL

TRABAJO EN EL DEPARTAMENTO O SERVICIO DE
PERTEMEZCO A LA SUBDIRECCION BE
EL NOMBRE DE Ml JEFE(A) ES

ANOTE EN EL PARENTESIS EL NUMERD QUE CORRESPONDE A CADA PERSONA
SEGUN EL PUESTC QUE OCUPA EN EL InPer.

DR. HECTOR ANAYA COETD ( ) DIRECTOR (A) DE ENSENANZA
LIC, LUIS JAVIER URBY GENEL { )} SUBDIRECTCR (A [
ENFERMERIA _
LEC GUADALUPE HERRERA FDEZ. { ) DIRECTOR{A) DE PLANEACION
LIC, ANA BEATRIZ TADEQ ZUND { ) DIRECTOR{A) MEDICO(A)
DR. JAVIER MANCILLA RAMIREZ ( ) DIRECTOR{A) DE
INVESTIGACION
DRA. HILDA GPE. REYES ZAPATA ( | DIRECTOR (&) DE ADMON ¥
. FINANZAS
3R, PEDRD GUTIERREZ CASTRELLON () DIRECTOR{A) GENERAL
{ ) TITULAR DEL DRGANC

INTERNO DE CONTROL
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CONCEPTD

MOMBRE DEL ASPIRANTE

FECHA

FLESTE

HORARIO

M” DE PLAZA

CLUENTIONARID

INSTRUCTIVD DE LLENADO

“CURSOS DE INDUCCION"
5120-05

SE ANOTARA

Nombre complato del asprante

Facha ary gue &2 nace &l lenado de (& induseksn

Mombre del puesto que & fus azgnado

Ezpacihicar el horans labaral

El numeare de plaza asgnads

Contestar correctamente cads una oe s preguntes
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. Dué nos sUglere para mejorar la realizacion de este curso? {7}

. Como plensa utilizar ko aprendido an este cursa? {8}

n una escala del 1 al 10 ; Qué calificacion global merace el curso? desde SU puno oz visla L]

EVALUACION AL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

(1)
1 Fui nolilicado ta) oportunamente del Incio dal curso Si( ) MO
2 E| s coardingdor (@) ene ia disposicion para escuchar mMis comentanos, Sl oy NOL
4 Fui irflormade (a) de la ubicacon y korario con oporumdad: Si{ ] N2
4 Ef curso contribuye para mi mejor desempenoen al INPer Sl¢ 3y NG )

i ]

El aptiit que recibo de esie departamento me parece

Muy satisfactorio () Satsfaciono | Hegular || | Insatistactorio ||

51 80-016
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10

INSTRUCTIVG DE LLENADO

"CEDULA DE EVALUACION DEL CURS0S DE INDUCCION"

CONCEPTO

NOMBRE DEL (Lay
PARTICIPANTE

FECH®A

N DE PLAZA

SERVICIO

CUENTIDONARID

CALIFIGUE AL INSTUCTOR

SLIGERENCIAS PaRs
MEJORAR

COMO UTILIZAR LD
APRENDIDD EN ESTE

QUE CALIFICACIGN
GLOBAL

EVALUACION AL DEPTD
DE CAPACITACION ¥
DESARROLLO DE

B130-08

SE ANOTARA

Mombre compiaio del (s8] parkoipantz

Fersha ep nue sa hace al lenado d2 15 cadula

El rurmaro de plara asghado

Espeaificar 2 sergio en gl gue 28 encuentra

Margue con un X" i3 respuesta gue rafisie su opimion

Calificar al instructor ¥ @scntir en su caso los
comantanos

Escritiir a5 sugerencias o comantanas para mejorar fa
reglzacion dal gursg

D& Su opinion en como Hense ulizar ko aprendido en
BEle CUTRS

En una e=calsl del 1 al 10 califigue & curse desde sy
punio de vists

Margus con un "X" |5 respuesia que refléjg su opinon
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B ) DCOP-MP-20
Degartamente de Capacitacidn y Desarrolle de Persanal
N - s
20,- D§ n do promocianes
Hojar 1de &
20.- Difusion de promociones
CONTROL DE EMISION
Ekaksord | REvisd ¢ Barborizd.
Mombre | Lo Maria de Lowdes Lismas Mangardin Lic dna Bapiie Tateo Luno
Cango- Jetg el Departements de Capasilaoion y Direclors oo Administacan y
it Cregarrolln de Pemona s F}uﬁl;as f
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

n | INPer-DAF-SADP.
| Departamento da Capaciiacion y Desamolio de Personal DERP-WE-20
.- Difusidn de prommodhones

Hoja: 2 de @

1.0 Propasito

11 Oifundir informacion sobre servicios, prestaciones. actividades culturales y recreativas oon
descuentos vio caracterislicas especiales, promaovidos por la Secrelaria de Salud vo ISSSTE para
bensficio de los {las) trabajadores(as) del INPer.

2.0 Alcance
21  Anivel Interne el procedimiento es aplicable al personal del INFer

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.0 Sera responsabllidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion
de Administracién y Desarcllo de Personal, verificar gue e Deparlamente de Capacitacion y
Desarrollo de Personal, cumpla con las sigulentes politicas de operacidn, normas y lineamientos:

» Difundir Eventos especiales v actividades culturales tales como cine, lealro y visitas guiadas a
lugares historicos y amueoldgicos, asi como, diversos topicos de arte que la Secrelaria de
Salud envia para al personal del INPer

« Caplar cupones de descuento, pre-boletos, pases y mulli-pases de corlesla para diferentes
actividades culturales y recreallvas organizadas por el ISSSTE y promaoverias,

« Proporcionar difusion y alencion a los reguerimientos solicitados por el ISSSTE para beneficio
del persanat del INPer.

i CONTROL DE EMISION
Elabnrs : Revisd Avtorizo;

Hombro | L Maria de Lourdes Lismas Morgandin pafigues Lic Ana Besine Tadeo Zund

Cargr- | deka el Duparamentn de Capactacion y Adgflnigsecion y Directora ga Administraciin y
Pt Daﬂfa;rcﬂlu de Persanal EEaeally o o Fmpz_ai |

7 7
Fiemia A A e e .r"l__; |
Focha 31.10.12 7wz |

L _—
o= Wl s NETE L




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Capacitacidn v Desarolle de Personal

|¥IIHH- |

"5 =]

20,- Difusion de promociones

INPar-[HAF SADP-
DCOP-MP-20

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
~ Etapas
1.0 Instruccion

' Actividad

Responsabla

1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal para gue inicie la  difusion
de la promocion intema.

Direccion de
Administracion ¥
Finshzas

| 2.0 Recepcitn y
fransmision de
Instruccion

1.0 Recepcion y
difusian
I

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamanto de
Capacitacion y Desarrollo de Personal inice la
difusion de la promocin interna,

Subdireccidn de
Administracidn v
Desarrolo de Personal

actividades cullurales del I1S55TE de
Subdireccion de Servicios Sociales y Culluralas de
la Secretaria de Salud para difusion entre el
personal del INPer.

3.2 Recibe coresias v propaganda de la Direccitn
de Administracion y Finanzas,

culturales del |SSSTE
= Corlesias y Propaganda

31 Recibe agenda mensual de evenios y,
la

3.3 Recibe documantacion para difusion en | INPar |
= Agenda Mensual de evenlos y aclividades

Departamento de
Capacitacion y Desarrolio
de Personal

| 4.0 Verificacion de
| vigencia

4.1 Verifica que las cortesias estén vigentes para
difundirias.

¢ Procede?
Mo Termina Procedimiento

Si: Procede a su difustén. Continda procedimiento,

Deﬁartamenlu da
Capacitacion y Desarrollo
de Personal

5.0 Difusién 51 Difunde coresias y propaganda entre|  Departamenio de
trabajadores del INPer asi como la agenda mensual | Capacitacion y Desarrollo
de eventos y actividades culturales del ISSSTE. de Persanal

COMTROL DE EMESION i
Elabors : Revisd : Automes:
Nombre | Lic Masa ts Lourdar Lamas kon|sdin Lig, Slguel Anpel Saleedo Rodrigaes Latt. Ana Bealiz Tades Zuno

Cangn- Jela dist DEparaments oa Capacitacian y ¥ Daraciors & AdmMnEsirasiin y
1, T Dazarroio de Persang 4l Frimatiis g !,
N 1 = "
- = ’ o . F—
Firma ol 1!'.; _4{;! {f o+ S r
Focka . 311012 051712

I, o
L W da Ly Rl R Lirks s




I | B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DA A
i Departamenta de Capacitacién y Desarrolio de Personal DUDH AR
. o o
| .~ Dituseon da promociones.
- N Hoda! 4 de &
 Secuencia de ; Segn
. Etapas Actividad Ll Responsable
| 6.0 Remision de 6.1 Reporta achividades a la Subdireccion de Departamento de
| reporie Administracién vy Desarrollo de  Personal | Capacitacién y Desarrollo
trimestraimente. da Personal

= Reapore rimssiral

TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISIIN
Elabore : Ravizd : fponzo:
Momire | Lig, Mara de Lowdes Liamas Manardin Lie. Migusal Angel Saloedo Rodejgues Liz. na Baaliz Tadoo Juns
Casgo- Jafa gal Daparaments de CApaciacitn y Subdirecior da mny CHreciora o Adriinigiracion y
prirste Desarralio de Persanal Desamalio _ Pt Fleﬁi;a_E J
Fieemi = A d_ﬁr é i e I_.'"" Py
| Facha 27-0-12 Fe " 102 05-19-12%

a WE| Py iak T s g ™ -I£



! I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
; Per-DAF-5A0P-
| l Departamenta de Capacifacitn y Desarralle da Parsonal i
SR =
| b - Bitusion de prom o henas
L | Hega: S da 8
5.0 Diagrama de Flujo
| Chraccion de Administracion y [ Swbdireccion de Adminisiracidn v | Deppartamenio de Sapacisgion y
Finanmzan Dasarralio fe Farsonal Desarfollo de Pef=onal
e )
LD
v 1
Insteccidn 3 2
Reoapclan ¥
franamision da . 3
instrueeian *
Roacapcion y difusion
—
piir e o el
lis
T |
I
F i
Yarficacion de
yAgE R LG
4@5%:”?_
&1 [ Termine -'._'I
L~
Drilus ik n ‘
[
I
Bemison de Rapoiis
Ewpeiin
{ Térming )
S——
CONTROL DE EMISION
Elalyord ! Ravisd - Autonzo:
Momtrs | Lic. Maria de Lowdes Liamas Mangardin Lic. Miguel Angel Sakedn Rggriguez Lic. Ana Beatriz Taoeo Zuns
Cango- Jofa gial Depariaments de Capsaizoiin y cion ¥ Directora g8 Adminisiradon y
Ui Dasarralln de Persenal al _ Fippigad
Farnn l:_—_c-':f_ - " / g =
Facha ar D12 - 31-10-12 J{’I ﬁ-ﬁ-&i

e
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a MANUAL DE PROCEDIMIENTOS & g s
Dopartaments de Capacitachén v Desarrclio da Persenal 3‘5 r DR
e - MRy
| == | 20.- Difusitn de promociones L ‘hH TR
L | INPar == Hioja: & de &
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimienios de la REV. 5 02/08
Secrelaria de Salud
02-08
7.0 Registros
: Tiempo de - Cadigo de registro o
R ; espon consera 4 5
Sgsuos conservacion R Rbigda d: identificacion Gnica
Agenda Mensual de Deparamento da
eventos ¥y aclividades 1 Bfio Capacitacion y Desarrolio de Mo Aplica
culturales del I3535TE Farsomnal
Departamenio de
Corlesias y Propaganda Mo Aplica Capacitacion v Desarrotio de MNo Aplica
Parsonal
Departamenio de
Reporte trimestral 2 anfos Capacitacian y Desarrollo de Mo Aplica
Personal

8 Rl b e Nale ity LA B

80 Glosario
8.1 Difusién: Proceso de programacion o divuigacion de actividades y/o eventos.
8.2 Promociones: Impulsar mediante acclones publicitarias una empresa, un producto comercial. una
persona, elc
9.0 Cambios de esta version
Mumero de Rewvision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
(& 0e-11-12 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 Mo Aplica
CONTROL DE EMESHIN
Elabord : Ravlsd : Autariza
_Humhrt Lic Mana da Lowdes Liames Mapjsrdin Lz, Migesl Anpel SElcedo Rodigues Lic, Ara Baaliiz Tadeo Eund
Cango: Jefa el Deparaments de Capecitacion y Subdirechor g Ad ny Diretiora de Adriinbsiracan
s Dasarmiio de Pesons! Dagarallo | - Fin rLut |
i T fﬁ.ﬁn‘:} - .d'r.- 4-{_@ i b '.."I:
Focha IP-OEZ 111012 |:+5-11-1;,-'




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NP Pa—
ncoP-1
Departaments de Capacitacion y Desarrallo de Personsl
Rev. &
21.- Bolotin Informative Mensual Lines Directa
Hoja: 1 de &
21.- Boletin Informativo Mensual Linea Directa
CONTROL DE EMISHON
Elabard Rovisd ; Autonzo:
Blomslne Lic. Matia da Lowwdes Lismas Mon@ardin Lic Migued Angel Sakeedo Rnﬁﬂjﬂﬂ: L Ang Bagdrie Tadad Zuna
Carga- Jefa det Depafamanto de Capactacsn y Subdirecioroe A i N Y Directora de Admimisiragion ¥
puEts Degarmalic ce Parsonal Dasarmalle | ‘,Pgur.aﬂ I,
Firma b Jﬂ z ] - r .f:- F J-Jf'r
o = £ A { e _I,I'd- y . s
Fechs : 270812 ” ""—"_';@1-1&12 ;" 051 ﬁz
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N - AN
pcoP-21
Departaments de Capecitacidn y Dasarrolio da Personal
Rew. &
1.~ Bolatin Informative Mersual Lines Direcla
Hoja; Ide 9

1.0 Proposita

1.1 Informar oportunamenta [as disposiciongs, lineamiantos y avisos de interés general al personal del
INPer para favorecer la comunicacion Institucional.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal del INPer.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de |a Subdireccian de
Administracién y Desamrclio de Personal, verificar que el Departamento de Capacitacion y
Desarrollo de Personal, cumpla con lag siguientes politicas de operacién, narmas y lineamientos:

» Recopilar informacion a difundir instruida por la Subdireccion de Administracion vy
Desarrollo de Personal & incluir eventos especiales y avisos de interés para el personal

del Instituto.
= Editar al Boletin Informative Mensual Linea Directa durante los primeros 5 dias de cada
mes.
« Repartir a lodas fas areas del [nstifute por medio de @ Oficina de Archivo vy
Correspondencia
CONTROL DE EMISION
Elabord : Revigd Autorzo:
Momibre | Lic Maris g2 Lowdes Liemas Mongardin Lic Miguel Anget Salceda H::ﬁlriguu Liz. Ana Baatriz Tadeo funa
Cargo- Jefa del Depanamanio de Capacinciin y 7 Dhieclare oa AMHIFHEHDH ¥
puaste sarrolle de Personal - Fmmnzas
Firma 4 Wif F oL
Fecha @E-11-12, ,'f

| LUl bl



MANUAL DE PROCEMMIENTOS
= INPer-DAF-SADP.
m Dapartamento de Capacitecién y Desarrello de Parsonal o
! 21.- Batetin biformativo Mensual Linga Directa ¢
| Hofa: 3 de®
4.0 Descripcién del procedimiento
o i Actividad Responsable
1.0 Emusion de la 11 Instruye a la Subdireccion de Administracion v
& 1nhrmativudhﬁﬂnsual Line:rﬂﬂimt:ta e e Direccion de fidmirieiracion
: y Finanzas
70 Hﬂm?_ 2.1 Recibe instruccién y solicta al Departamento de
transmisién de ka Capacitacion y Desamolla de Personal llevar a cabo el Subdirecoidn de
riaicesn \procedimiento  pars  la realzacion  del  Boletin AdiaCn ¥
Informative Meansual Linea Directa Dt s ol P vl
30 Recepcion de | 3.1 Recibe la informacion, avisos o notificaciones que
informmacian Eqa r;:tc:aiurran en &l Boletin Informativa Mensual Linea Departamento de
' Capacitacidn y Desarrclio
s Informacion de Personal
4.0 Elaboracian de |41 [Disefia y elabora el anuncio solicitado.
i . Deparlamento de
anuncio
o Honsikede sumis Capacitacion y Desarrolio
de Personal
.E.D Aprobacian ,jﬂ_ 5.1 Golicta al Departamento interesado revisar ia
barrador informacion para aprobacion,
Procade?
¢ Departamento de
Si Otfiens aprobacion para editar.  Confina| de Personal
Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord : Fanvied | Autorizd:
Mombre | Lic Maris de Lourdes Liamas Menjsrdin Lic Miguel Angel Salcodn _ rigimz Lic. Ana Baairiz Tadeo Zuno

Cargo- | Jefa dal Deparlamente de Capacilacion y Subdifacior de it Directora de Adminstiacidn y
puBsto oo de Pasanal Pesarroio Finagsdy ~
Firma F et o A Los S Fcka =
Focha wogz o /o

Le wmuﬁmlml ]




MaMLAL DE PROCEDIMIENTOS

Dopadameanio de Capacilacion y Desarralle de Persanal

21,- Boletin informativo Mensual Linpa Directa

7.0 Remision para

Linea Directa

IN
€0 Integracion 6.1 Integra la informacion para realizar el borrador
del boletin. Departamento de
o Borrador del Boletin Informative Mensual Chgagiaton y

Cesarrolio de Personal

7.1 Turna barrador del Boletin Informativae Mensual

aprobacion del Linea Directa a la Subdireccion de Administracicn y De
o, partamanto de
boletin Desarrollo de Parsonal para aprobacidn. Capacitacién y Desarrolio
« Borrador del Boletin Informative Mensual de Personal
Linea Direcla
8.0 Aprobacicn del | 8.1 Recibe borrador del Baletin Informative Mensual
boletin Linea Directa para aprobacion,
i Proceda?
el Administracion y Desarrolio
Si: Turna al Depanamento de Comunicacidn Social de Personal
para autonzacion
= Borrador del Boletin Informativo Mensual
Linea Directa
9.0 Recepcidn del |91 Recibe e Boletin Informative Mensual Linea
boletin autorizade | Directa autorizado. Departamenta de
Capacitacion v Desarrollo
¢ Boletin Informative Mensual Linea Direcla de Personal
10.0 Edicion de 10.1 Imprime original definitivo
i
ol 10.2 Envia a fotocopiado para impresion (110
ejemplares). Departamento de
_ y : Capacitacion y Desarrollo
» Boletin Informativo Mensual Linea Directa de Personal
(original y coplas)
CONTROL DE EMISION
Elabors ; Rayiet & Autorizg:
Mombre | Lic Maria de Loundes Liomas Mon|aidin Lic. Ana Beatiz Tades Zuno

Lig Migual Angal Salcedn H?_-fguaz
P

Cargo- Jefa del Depadsmento de Capacitacian y Bubdirecion de *'i il y Direciona de Admenistrecin ¥
osio gl e Persenal Deaarmlle df Fsods Fimarizns =
pu ivid . Sl ol S
= SRR P
I p - g
Foms | b e e e Ay B ool o )
Fecha 27-08-12 e TR 05-11-12

‘i Ua an b= Elwrodm gass v




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS " -
Departaments de Capacitacidn ¥ Desarrofle de Parsonal Beor-n
- Rev. 6
1.~ Boletin Infosmative Menswal Lines Directa
Hoja: Ede 3
[Foaapieage T Actividad ‘Responsable
;;iutplsh'Lhunbﬁn de 11.1 Entrega ejemplares a Oficina de Archiva y
=n Correspondencia para distnbucion en las diferentes o pr
areas dei Instituto Epalameno oe
' Capacitacion y Desarroflo
= Boletin Informative Mensual Linea Directa de Perscnal
(copias)
12.0 Remision de 121 Reporia actividades a la Subdireccion de Departamento de
reporte Administracion vy  Desarrolio de  Personal | Capacitacion y Desarrolio
trimestralmente. de Personal
« Reporte trimestral
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMESION
Elakbbard - Ravisd Butorizo:
Mombro | Lic Mass de Lourdes Liamas Mongardin Lic Miguet Anoet Satoeda Rb#uet Lic. Ana Bepirz Teden Zuna
Cargo- Jela del Dapstamanio de Capactacain ¥ Dirpciors de Agmanishecien ¥
pussio Desgrollo da Personal Finghas /
Fima | —-¢ - . ,?'__, 3 J,f AL :H:J--
Facha 210812 /s s
Ui Ml b B elE L R ¥




MANUAL DE PROCEDIIENTOE

INPar-DAF-5ATR-

Departamants de Capacitacidn y Desarrolio da Personal

DCOP-21

H.- Bolatin Informativo Mensual Lings Direcla

Ray, §

Hoja: 6 0e §

5.0 Diagrama de Flujo

Diaccion da Admimisiracian y
Finanzos

Desarrella de Pérsonal

Subdirpccitn de Adminisiragian g

Departamanio deg Capaciiagian y
Desarrollo de Persooml

|

Emmiwn da Ia

AL == 131

¥ )

Recepcoin y
franamisldn de |a
InEtrdccitn

Regepoion de

infarmacidn

— =

a

Elaboracidn de
BAUMNCH

. e
Borradordn
EAOURC

&

Aprobacken da
borrador

| Dfigin ds |
IEIpuUSLEn 2 &
mn Eofpd.
Mo
2
gi

iniegracian

Earrdddad de
HAupiwjin inf Linda
- Dimcy

&

COMTROL DE EMISION

Elabori :

Roviss -

Auboried

Nomire

Liz Maria de Lourdes Liamas Monjandin

Lie Ana Bealtz Taded Zuno

Jefa el Dapatameno dé Capacitachin y
Eroiie de Personal

Lit: Miguel Angel Salcsdo Rogrigues

Direciora de Admiristracian y

- Finafege i

P ot et L
it ‘l,'-' "diflll'd-'

nunt-n_,-l,f




ManLlalL DE PROCEDIMIENTOS

INPer-DAF-SADP-

&

Depariemento de Capacitacidn y Desarredle de Parsonal

ncopay

21, Boletin Informative Menswal Linea Directa

Rov. B

Maja: 7 de 8

Diecsidn de Adminaliacudn ¥
Finanzas

Subdireceitn de Adminisiracidn
yDesarmalio de Peraaonal

Degaitamenioc de Capaciacidn y
Desarrollo de Personal

Remision para
aprobacidn del
boletin

Aprobecitn del
boletin

Borpds) de
Ruildis ind Lind§
Girer

51

1 Garrawer ds
Bamiin !l Linas
brec

v g

Recepcidn del
balelin avtarnzado

fpighn IntaimEline
mannuAl L D
—

o 10

Ediglén da baolaiin

Bolefr infomeuve
LU TETTE R e

g

CONTROL DE EMISION
Elabard : Revisg Autarizd
Womibre | Lic Marla de Loordes Liamas Medjardin Liz: Migusl Angel Saicads Qisng Lic Ana Beatriz Tadea Funo
Cargo- | Jefa del Dapadameno de Capacilacion y Subdiracion de A gy Directora de Admirsitackin y
puesio Deimlu da Persmmil : Finanzas  ;
R e .-"r 05-11-%




MANUAL DE PROCEIMIENTOS o DAE-S AT
i pooe.
Bepartamento de Capacitacidn y Desarrallo de Personal |
Rev. §
i1.- Boletin Informativo Mensual Linoa Diroctas
Hoja: & da 3

Direcclon de Adminisiracion y Subdiracciton de Admirjgtracion | Depariaments de Capacitacidn y
Finanzas y Besarrolle de Personal Dasarielle de Parsonal

Disirbrcion da
boletin

11

Bolassi iklGem gfiag
MEnsumik O

12

Remision de reparie

Rapoie
frmesy
| Termimg |

CONTROL DE EMISION

Elaliord Reviad Autorizg:

Mombre | Le Maria 46 Lowdes Liemas Mongardin Lic Miguel Anget Salcedo F'.adﬁ.laz Lia &na Baairz Todeo Zuna
-
Cargo- | Jefa del Deganemento de Capecteckin ¥ ¥ Dwectors o3 Agministracion y
st Dasarrollo de Personal | -, Fingmpda
— - . -..":..‘-'- il I’l.. _—

aoleedill Nt " f:&-f P 2:‘;, e /. .-/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Capacitacidn y Desarrolio da Persongl

1.~ Balstin Informative Mensual Linea Directa

INPee-DAF-SADP-
OCopP-21

Rav, &

Hoje: B de @

6.0 Documentos de referencia

Documentos , Codigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de |a REV. &§ 02i08
Secrelaria de Salud
02-08
7.0 Registros
Departamento de
Borrador de anuncios No Aplica Capacitacion y Desarrolio de No Aplica
Personal
Bolatin Infermative ; :
Mensual Linea Directa Na Apiica No Aplica No Aplica
Departamento de
Reporte trimestral 2 afos Capacitacion y Desarrolio de No Aplica
FPersonal

B.0 Glosario

B.1 Linea Directa: Boletin Informativo Mensual dingido al personal INPer
8.0 Cambios de esta versién
Némero da Revision | Fecha de la actualizacion an
] 05-11-12 Mua!rzamun
10.0 Anexos
Mo Aplica,
CONTROL DE EMEBION
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