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INTRODUCCION

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

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

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

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

El presente manual da a conocer los lineamientos para que el Departamento de Relaciones Laborales
pueda realizar las funciones de tramitar, difundir y vigilar la observacién de los derechos, obligaciones
y sanciones a las que esta sujeto el personal de acuerdo con la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, las Condiciones Generales de Trabajo del INPer y demas disposiciones legales
aplicables, asi como dar solucién a la problematica laboral que surja segun las necesidades de las
diferentes areas.

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

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

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

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

» Oficina de Reclutamiento y Seleccién de Personal
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Oficina de Formalizacién Laboral
Oficina de Expediente Unico de Personal

>
>
> Oficina de Control de Asistencia
>

Oficina de Asuntos Laborales

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

Cabe sefialar que para la elaboracion del presente Manual se tomd informacion de diversos
documentos oficiales, las indicaciones técnicas emitidas por la Direccion de Organizacion de la SSA 'y
fundamentalmente la experiencia y conocimiento del personal encargado de operar los
procedimientos.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de
las distintas actividades que se realiza en el Departamento de Relaciones Laborales, asi como
interaccion que presenta con las demas areas del INPerlER. Este documento esta elaborado con
base en la Estructura Organica autorizada, vigencia 2007.

Al ser este Manual de Procedimientos un soporte para cumplir con la Mision y Vision del INPerlER,
queda como responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales su resguardo, difusion,
implantacién y actualizacion.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo principal conocer y desarrollar de
manera precisa las funciones del Departamento de Relaciones Laborales, mismas que estan
regidas por normas y politicas de operacion para la aplicacion del sistema de prestaciones y
servicios al personal y observar el cumplimiento de los derechos y obligaciones a las que estan
sujetos los trabajadores del Instituto.
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I.- MARCO JURIDICO
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Planeacion.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
Ley Federal de Derechos.
Ley General de Salud.
Ley de Salud para el Distrito Federal.
Ley General de Educacion.
Ley General de Poblacion.
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Ley Federal del Trabajo.
Ley de Ingresos de la Federacion.
Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley General de Bienes Nacionales.
Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.
Cadigo Civil Federal.
Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
Cadigo Fiscal de la Federacion.
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Cddigo Penal Federal.

Caodigo Federal de Procedimentos Penales.

Cddigo de Comercio.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional para la Formacion de Recursos

Humanos para la Salud.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco
juridico regulatorio del Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes.
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1.0 Propésito
1.1 Realizar el proceso de reclutamiento de aspirantes para la Bolsa de Trabajo, con la finalidad de
contar con un grupo de candidatos que reuna las cualidades que se requieren para ocupar las
plazas vacantes, en el menor tiempo posible.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccibn de Administracion y Finanzas,
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal y al Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal).
3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal verificar que el Departamento de Relaciones Laborales a
través de la Oficina de Reclutamiento y Seleccién de Personal, cumpla con las siguientes politicas
de operacion, normas y lineamientos:
Realizar el Reclutamiento de Personal para las areas, administrativa, médica, paramédica y a fin
requeridas por los servicios del Instituto.
Aplicar los examenes de conocimientos, pruebas psicomeétricas y entrevistas para reclutamiento
del personal, en el area que para ello fue asignada, manejando los resultados de los examenes
con estricto caracter de confidencialidad.
Proporcionar “Solicitud de Empleo” (5120-34), a los candidatos que cumplan con el perfil del
puesto requerido en el Catalogo Sectorial, para integrar a la bolsa de trabajo de aspirantes. .
Integrar el expediente del aspirante para "Bolsa de Trabajo”, basandose en el formato
“Documentacion que Integra el Expediente Unico de Personal” (5120-42), verificando que
contenga la documentacion de acuerdo al puesto que se aspira, asi como el cotejo de los
documentos correspondientes. (Céedula Profesional)
- Seis fotografias tamario infantil.
- Acta de Nacimiento
- Registro Federal de Causantes (RFC)
- Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
- Credencial de Elector (IFE)
- Cartilla del Servicio Militar y liberacién (en su caso)
- Comprobante de domicilio (Recibo de Luz, Agua, Predial o Teléfono)
- Constancia de estudios, correspondiente al Ultimo ciclo de estudios
- Constancia de cursos (Ultimo afio)
- Curriculum vitae
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Realizar con base en el formato “Documentacion que integra el Expediente Unico de Personal”
(6120-42), cotejo de documentos entregados por el aspirante, en caso de contar con Cédula
Profesional, se comprobara en la pagina WEB del Registro Nacional de Profesionistas de la
Secretaria de Educacion Publica, que ésta se encuentre registrada, adicionalmente se imprimira

y se colocara el sello con el texto “Cotejado”.

Verificar que se excluyan los candidatos que resulten no adecuados para cubrir las vacantes

correspondientes.

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

de los aspirantes.
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4.0 Descripcion del procedimiento

1.0 Emision de
Instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccibn de Administracion y
Desarrollo de Personal para realizar el reclutamiento
de candidatos para cubrir las plazas vacantes.

Direccion de
Administracion y Finanzas

2.0 Recepcion de
Instruccién

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales realizar el reclutamiento de
candidatos.

Subdireccion de
Administracion y Desarrollo
de Personal

3.0 Recepcidn y
transmision de
instruccion

3.1 Recibe instruccion y solicita a la Oficina de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, realice el
proceso de reclutamiento de candidatos, a través de
las diversas fuentes:

a) Intercambio de bolsa de trabajo,
b) SUTINPer,

c) Aspirantes Libres.

Departamento de
Relaciones Laborales

4.0 Entrevista Inicial

4.1 Recibe al aspirante.

42 Realiza entrevista breve a los aspirantes y
determina el cumplimiento de los requerimientos para
recibir la solicitud e incluirla en “Bolsa de Trabajo”.

¢, Procede?
No: Termina procedimiento
Si: Continta procedimiento

4.3 Inicia tramite a “Bolsa de Trabajo” y cita al aspirante
para aplicacion de examenes de conocimiento y/o
psicométrico.

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

5.0 Programacion de

5.1 Recibe solicitud de candidatos que cubren los

Departamento de

C. José Mauro Campos Almazan

Examenes perfiles autorizados. Relaciones Laborales
o ) /Oficina de Reclutamiento y
5.2 Informa los requisitos y fecha de examenes. Seleccion de Personal
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6.0 Seleccion de 6.1 Prepara y selecciona los instrumentos que utilizara Departamento de
instrumentos en el procedimiento (exdmenes de conocimientos, Relaciones Laborales
pruebas psicologicas, etc.). /Oficina de Reclutamiento y

Seleccion de Personal

7.0 Aplicacion de 7.1 Aplica examenes de conocimientos acordes al Departamento de

examenes de puesto, revisa para verificar si se acredito el examen. Relaciones Laborales

conocimiento /Oficina de Reclutamiento y
¢Procede? Seleccion de Personal

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

Si: Continta procedimiento

7.2 Programa cita para aplicacion de examen

psicométrico.
8.0 Aplicacion de 8.1 Aplica examen psicométrico al aspirante para Departamento de
examen psicométrico |evaluar los factores (capacidad intelectual, Relaciones Laborales

personalidad y aptitudes) conforme al nivel académico, | /Oficina de Reclutamiento y

edad y puesto. Seleccion de Personal
9.0 Estudio 9.1 Aplica entrevista formal con el propésito de Departamento de
Sociolaboral y complementar la informacion de las pruebas Relaciones Laborales
recepcion de psicologicas. /Oficina de Reclutamiento y
documentos _ _ . . Seleccion de Personal
personales 9.2 Recibe del aspirante la documentacion solicitada

para integrar el expediente que conformara la “Bolsa

de Trabajo”.

9.3 Realiza cotejo de documentos con ayuda de
“Documentacion que Integra el Expediente Unico de
Personal” (5120-42).

o 512042
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10.0 Evaluacion

10.1 Callifica las diversas pruebas psicologicas.

10.2 Elabora reporte individual de evaluacion
psicométrica del aspirante, determinando si es
adecuado o no para ocupar el puesto.

¢ Procede?

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

Si: Continua procedimiento

10.3 Determina que el aspirante es Adecuado o
Adecuado con reservas.

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

11.0 Notificacion de
Resultados

11.1 Notifica a los candidatos sus resultados y en caso
de haber aprobado sus examenes se les informa su
inclusion en “Bolsa de Trabajo”, hasta que se genere
una vacante.

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

12.0 Integracion de
Expediente de
pruebas psicologicas

12.1 Integra en expediente de pruebas psicologicas
ensobretadas, la documentacion con el reporte
individual de evaluacién, solicitud de empleo vy
documentos personales del candidato.

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

Expedientes

de Trabajo”, clasificados de acuerdo al puesto.

13.0 Captura en 13.1 Captura los datos generales de los candidatos, asi Departamento de
Programa RESEPE como los resultados cuantitativos obtenidos, a fin de Relaciones Laborales
conformar la “Bolsa de Trabajo”. /Oficina de Reclutamiento y
Seleccion de Personal
14.0 Resguardo de 14.1 Resguarda los expedientes que integran la “Bolsa Departamento de

Relaciones Laborales
[Oficina de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso

Autorizo

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Juana Beatriz Jiménez Guerrero

C.P. AlmalLidia Nequiz Zamora

Cargo-puesto
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Directorg] de Afiministracion y
Fingnzas

wboralzs___ Desarrollw :
e W A =
Fecha /7 131211 P L A st lio.4
Mariz del Rosaric Campos Martinez /’ f"

e




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DB DAESADP:
DRL-MP-01
Departamento de Relaciones Laborales
Rev. 4
1.- Reclutamiento de personal
Hoja: 7 de 13

15.0 Elaboracion de 15.1 Elabora oficio dirigido al SUTINPer, en el que se Departamento de
Oficio para informe de |le informa sobre el resultado de sus candidatos a Relaciones Laborales
resultados “Bolsa de Trabajo”. /Oficina de Reclutamiento y

15.2 Turna oficio a la Jefatura del Departamento de alpceion te Personal

Relaciones Laborales para firma de autorizacion.

e Oficio de informe de resultados

16.0 Recepcién de 16.1 Recibe de la Jefatura del Departamento de Departamento de
Oficio Autorizado Relaciones Laborales, Oficio de Informe de Resultados Relaciones Laborales
autorizado, procede a su distribucion y conserva copia. | /Oficina de Reclutamiento y

e Oficio de informe de resultados Seleccion de Personal

17.0 Informe 17.1 Informa a la Jefatura del Departamento de Departamento de
Relaciones Laborales de manera verbal, sobre los Relaciones Laborales
candidatos a ocupar plaza vacante, para ser|/Oficina de Reclutamientoy
considerados en la seleccién de personal del area que| Seleccion de Personal

lo solicite.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizo
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Juana Beatriz Jiménez Guerrero C.P. Alma Pdia equiz Zamora L
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracion y Directora fle Administracion y
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

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

1

Emisién de instruccion

+ 2

Recepciéon de
Instruccién

o 3

Recepcion y
transmisién de
instruccion

} 4

Entrevista Inicial

Programacion de
Exdmenes

h 4

Seleccion de
Instrumentos

CONTROL DE EMISION

Jefe del Departamento de Relaciones

Desarrgl |
L

Elaboro Revisd Autorizé
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Directc# de fAdministracion y
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Departamento de Relaciones
Subdireccion de Administracion Departamento de Relaciones Laborales/Oficina de
y Desarrollo de Personal Laborales Reclutamiento y Seleccién de
Personal
T

Anplicacion de
Exdmenes de
Conocimiento

Aplicacion de examen
psicom étrico

h 4

Estudio Sociolaboraly
recepcién de Documentos
Personales

5120-42

10

Evaluacién

CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
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Departamento de Relaciones

Subdireccién de Administracion y Departamento de Relaciones Laborales/Oficina de
Desarrollo de Personal Laborales Reclutamiento y Seleccion de
Personal

11

MNotificacion de
Resultados

v 12

Integracion de
Expediente de
Pruebas psicologicas

y 13

Captura en Programa
RESEPE

- 14

Resguardo de
Expedientes

. 15

Elaboracion de Oficio
para informe de
Resultados

Oficio de informe
de Resultados

i

c
CONTROL DE EMISION
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Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Persanal

Departamento de Relaciones
Laborales

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

16

Recepcién de Oficio
Autorizado

Oficio de Informe
de Resultados

- 17

Informe

h 4

( Términao )
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6.0 Documentos de referencia

2

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Apli
Espinosa de los Reyes RAREs
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de No Aplica

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

“ i Departamento de Relaciones
Kiasumeniagion que Laborales (Oficina de
Integra el Expediente Unico 3 Anos . 2 5120-42
" Reclutamiento y Seleccion de
de Personal
Personal)
Departamento de Relaciones
Acuse de Oficio de 3 Afios Laborales (Oficina de Nio: Avlies
Informe de Resultados Reclutamiento y Seleccién de P
Personal)

8.0 Glosario

8.1 Pruebas: Conjunto estandarizado de tareas disefiadas para medir las diferencias individuales.
Estas diferencias que son medibles estan relacionadas con habilidades de tipo cognitivo,
conocimientos del puesto de trabajo, intereses vocacionales, actitudes y personalidad. Las
pruebas pueden ser verbales, escritas, destreza, manual 6 numéricas.

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisé Autorizd
Nombre C. Joseé Mauro Campos Almazan C.P. Juana Beatriz Jiménez Guerrero C.P. Alma Lidia Nequiz Zamora
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracion y Directora dd|Administeagion y
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8.2 Reclutar: Blusqueda y atraccion de los candidatos que cumplen los requisitos minimos
establecidos para los cargos vacantes.

9.0 Cambios de esta version

Nidmero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

4 13-12-11 Actualizacion
10.0 Anexos "
10.1 Documentacion que Integra el Expediente Unico de Personal (5120-42)
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Juana Beatriz Jiménez Guerrero C.P. Alma Lidia{!ﬁlequiz Zamora
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

. A e DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
INPer : OFICINADE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

DOCUMENTACION QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
FOTOCOPIA DE: (1)

1 EXAMEN PSICOMETRICO

2 SOLICITUD DE EMPLEO

3 6 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL

4 ACTA DE NACIMIENTO

5 REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES (RFC)

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

8 CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR (EN SU CASO)

9 COMPROBANTE DE DOMICILIO (RECIBO DE LUZ, AGUA, PREDIAL O TELEFONO)
10 CONSTANCIA DE ESTUDIOS CORRESPONDIENTE AL ULTIMO CICLO DE ESTUDIOS
11 CONSTANCIAS DE CURSOS (ULTIMO ANO)

12 CURRICULUM VITAE

13 EXAMEN MEDICO

14 HOJA COMPROMISO (EN SU CASO)

15 CONSTANCIA DE NO INHABIL|TAC!ON

16 MANIFIESTO DE COMPATIBILIDADES DE EMPLEO

17 CONSTANCIA DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS (EN SU CASO)
18 DECLARACION PATRIMONIAL (EN SU CASO)

19 DOCUMENTOS MIGRATORIOS (EN CASO DE SER EXTRANJERO)
20 SAR (ULTIMO RECIBO, EN CASO DE CONTAR CON EL)

21 HOJA UNICA DE SERVICIOS (S| HA LABORADO EN EL GOBIERNO)

oOoooOoOoOoOoOoO0Oooo0o0ococooog

22 OTROS
ENTREGA RECIBE SUPERVISA
2) (3) 4
RECLUTAMIENTO Y SELECCION ARCHIVO DE PERSONAL NOMBRE Y FIRMA

México, D.F., a de de

Maria Aol Danarin Mamass 262

5120-42




No.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

CONCEPTO
FOTOCOPIA DE

ENTREGA

RECIBE

SUPERVISA

“DOCUMENTACION QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL”

(5120-42)

SE ANOTARA

Marcar con una “X” la documentacion de la cual se
entrega fotocopia a la Oficina de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Nombre completo y firma del personal que hace entrega
de la documentacion recibida, al personal de la Oficina de
Archivo de Personal

Nombre completo y firma del persona que recibe la
documentacion en Archivo de Personal

Nombre completo y firma del personal que supervisa la
accion
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1.0
1.1

2.0
2.1

3.0
31

Proposito

Captar a los aspirantes que por su nivel académico (escolaridad), personalidad (inteligencia,
actitud, aptitud, socializacién) y experiencia laboral, cumplan con el perfil del puesto, acorde al
Catalogo Sectorial de Puestos vigente en el Instituto, para proveer a las areas de personal que
cubra las plazas vacantes.

Alcance

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

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

o Comprobar que el candidato cumpla seleccionado, el cumplimiento del perfil del puesto
requerido, conforme al Catalogo de Puestos Sectorial.

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

o Solicitar al candidato (en caso de ser contratado), la presentacion de los siguientes
documentos:

- Original y copia de la Hoja Unica de Servicios para integracion de antigiiedad.

- Original y copia de la Constancia de no Inhabilitacién expedida por la Secretaria de la
Funcién Pablica.

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

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

Remitir al personal de nuevo ingreso a la Oficina de Formalizacion Laboral, para tramites de
prestaciones (seguro de vida, credencial de identificacion del INPer, tarjeta de comedor,
etc.).

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizo

Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Juana Beatriz Jiménez Guerrero C.P. Alma Lidia I‘r"equiz Zamora
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Enviar al Departamento de Remuneraciones, copia de “Requisicion de Personal y/o

Promocion Escalafonaria” (5120-35) para tramite correspondiente.

Comunicar mediante oficio las altas y bajas de Jefes de Departamento, Subdirectores y
Directores de Area, a las areas respectivas y dirigir una copia a la Subdireccion de
Desarrollo Organizacional para los cambios correspondientes en el Portal de Obligaciones

de Transparencia.

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

Realizar los tramites correspondientes, al recibir del Departamento de Relaciones Laborales,
copia de “Requisicion de Personal y/o Promocién Escalafonaria” (6120-35) verificando que
se encuentre debidamente requisitada y autorizada, para la gestion de alta en sistema de

nomina.

HKAKAX
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
Nombre C.P. Juana Beatriz Jiménez Guerrero

C. José Mauro Campos Almazan
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4.0 Descripcion del procedimiento

1.0 Emisién de
instruccién

1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal para realizar la seleccion vy
contratacion de personal.

Direccion de
Administracion y Finanzas

2.0 Recepcion de

2.1 Recibe instruccién y solicita al Departamento de

Subdireccion de

transmision de
instruccion

Instruccion Relaciones Laborales realizar el tramite para cubrir la| Administracion y Desarrolio
plaza vacante. de Personal
3.0 Recepcion y 3.1 Recibe instruccién y solicita a la Oficina de Departamento de

Reclutamiento y Seleccion de Personal, realice la
seleccion y contratacion de personal encaminada a
cubrir las solicitudes de las areas.

Relaciones Laborales

4.0 Seleccion de
expedientes

4.1 Selecciona los expedientes de aquellos aspirantes
que cubran el perfil del puesto que requiere el area.

4.2 Envia en sobre cerrado, mediante oficio, los
expedientes basicos de los aspirantes para cubrir la
vacante.

e (Oficio de envio

e Expediente basico

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

5.0 Eleccion de
candidato

5.1 Solicita al area seleccione al candidato iddneo,
basandose para ello en la documentacion que integra
el expediente basico. En caso de que el area lo
considere necesario, deberd solicitar nuevos
Expedientes al Departamento de Relaciones Laborales
0 en su caso realizar cita para entrevista.

¢, Procede?
No: Regresa a la actividad No. 4
Si: Continta procedimiento

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

‘Autorizé
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expediente
seleccionado

6.1 Recibe del area solicitante el expediente del
candidato seleccionado.

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

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

7.0 Autorizacion

7.1 Recibe
procedimiento.

la autorizaciébn para continuar el

7.2 Informa via telefénica al candidato su contratacion
y programa cita para seguimiento.

7.3 Entrega al personal de nuevo ingreso, las formas
que deberda requisitar (SAR, ISSSTE, BANORTE,
CARTA COMPROMISO, COMPATIBILIDAD DE
EMPLEO, TARJETA ALFABETICA (5120-19)).

7.4 Remite al area solicitante la “Requisicion de
Personal y/o Promocién Escalafonaria” (5120-35) y
“Toma de Posesion” (5120-06), para iniciar tramite de
ingreso, solicitando recabar las firmas de autorizacion.

e 5120-35
e 5120-06

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

8.0 Registro y
Canalizacion

8.1 Registra y programa cita para el examen médico
del aspirante.

8.2 Canaliza al aspirante al Departamento de
Capacitacion y Desarrollo de Personal para programar
el Curso de Induccién.

8.3 Remite al aspirante a la Oficina de Formalizacion
Laboral para tramite de alta de: seguro de vida,
FONAC y prestaciones asignadas de acuerdo al tipo
de plaza a ocupar.

Departamento de
Relaciones Laborales
/Oficina de Reclutamiento y
Seleccion de Personal
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9.0 Soalicitud de 9.1 Elabora oficio para solicitar a la Jefatura del Departamento de
aplicacion de Departamento de Tococirugia y Urgencias Ila Relaciones Laborales
examenes médicos aplicacion de examenes medicos con copia al
Departamento de Laboratorio Central. Asi tambien
elabora oficio para el Departamento de
Epidemiologia Hospitalaria y Calidad de la Atencién
para solicitar fecha del curso de lavado de manos y
aplicacion de vacunas con copia al Departamento
de Capacitacion y Desarrollo.

o Oficio de solicitud

10.0 Realizacién de 10.1 Realiza investigacion laboral del ultimo empleo Departamento de
investigacion laboral del aspirante y escribe observaciones en la parte Relaciones Laborales
correspondiente de la solicitud de empleo. /Oficina de Reclutamiento y

10.2 Integra la documentacion requerida del Seleceion de Parsonal

candidato contratado.

e Expediente

11.0 Envio de 11.1 Verifica el contenido de la documentacion, Departamento de
expediente completo | requisita “Documentacion que Integra el Expediente Relaciones Laborales
Unico de Personal” (5120-42) y solicita la firma de | /Oficina de Reclutamiento y
recibido por el personal de la Oficina de Expediente| Seleccién de Personal
Unico de Personal, del Jefe de Departamento como
supervisor y de la Oficina de Reclutamiento y
Seleccion de Personal.

11.2 Entrega expediente completo en el folder
oficial del INPer.

e 5120-42

e Expediente Completo

CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Autorizo
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Juana Beatriz Jiménez Guerrero C.P. Ajma Lﬁidia Nequiz Zamora  *
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Direcfora #e Aci}n:gzi;,?cim ¥
Desarrollo dw‘ inan
3 L3 i
Firma f
; =] 1
P / =1 7
Fech /7 13-12- J(/
s Lo 310 nAf13-12A1
Maria dei Rosaric Campos Martinez - / f
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2.- Seleccion y contratacion de personal
Hoja: 7 de 12

12.0 Envio de Copia | 12.1 Envia copia de “Requisicion de Personal y/o Departamento de

de Requisicion Promocion Escalafonaria” (5120-35) al Relaciones Laborales
Departamento de Remuneraciones para tramite de | /Oficina de Reclutamiento y
alta e ingreso a némina del trabajador contratado,| Seleccion de Personal
asi como, copia de la hoja SAR, documento de
Eleccion, tarjeta alfabética (5120-19), Banorte con
copia de credencial IFE, comprobante de domicilio y
hoja del ISSSTE.

12.2 Comunica en los casos correspondientes las
altas o bajas de Jefes de Departamento,
Subdirectores y Directores de area.

o 5120-35
o 5120-19

TERMINA PROCEDIMENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizd
Nombre C. José Maurc Campaos Almazan C.P. Juana Beatriz Jiménez Guerrero C.P. Alm Lidiq Nequiz Zamora
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracion y Directoraide Administragion y -8
dhorglgs Desarrollo de Persongl Fin qas/‘yl
Firma : /

i Ko U> @}C/?.y/

Maria del Rosario Campos Martinez »” / \
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Subdireccidon de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

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

1

Emision de
instruccion

v 2

Recepcidn de

Instruccion

- 3

Recepcidon y
transmisidn de
instruccion

b 4 4

Seleccion de
expedientes

Oficio de Envio
Expedients
Bdasico

Eleccion de
Candidato

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizo
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Juana Beatriz Jiménez Guerrero C.P. Alm Lidi‘a Nequiz Zamora
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracion y Directors de fdministracion y

4t 2 Desarrollo de Person FinBnzas » /
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Fecha - /7 131211 W5 11 /

Maria del Rosario Campos Martinez
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Subdireccion de Administracion
y Desarrollo de Personal

Departamento de Relaciones
Laborales

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

5
Recepcion de
expediente
seleccionado
I 7
Autorizacién

3120-35 |

8
Registro vy
Canalizacién
9
Solicitud de aplicacién
de examenes =
meédicos
Oficio de
Solicitu 10

Realizacidon de

investigacion laboral

3 11

Envio de expediente
completo

Expediente
Completo

]

CONTROL DE EMISION

Elaboro

Reviso

Autorizo

Nombre

C. José Maurc Campos Almazan

C.P. Juana Beatriz Jiménez Guerrero

C.P. Ama Li:ﬂia Nequiz Zamora

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de Relaciones

Subdirectora de Administracion y

Directorp

=

oralgs Desarrollo ge’F’_eM
Firma 3
Focha /7 131211 - DB

7

Maria del Rosario Campos Martinez
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Departamento de Relaciones

Direccion de Administracidon y Subdireccidon de Administracion Laborales/Oficina de
Finanzas y Desarrollo de Personal Reclutamiento y Seleccién de
Personal

Envio de Copia de
Requisicidn

5120-35
w
{ Término )

12

CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Autorizo
Nombre C. José Mauro Campos Almazan C.P. Juana Beatriz Jiménez Guerrero C.P. Al F‘na idia Nequiz Zamora
Cargo-puesto | Jefe del Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracion y Direcfora %e Administratio
- Bossndligdetanonaln, }a)m )
Firma Jﬁ/

Fecha i V/ 13-12-11 1319 9’/{'3._1?_11/
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV.5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro ;

i No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de No Aplica

7.0 Registros

Acuse de Oficio de Envio

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

No. de oficio

Expediente Basico

3 Afos

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

No Aplica

“Requisicion de Personal
y/o Promocion
Escalafonaria “

3 Afos

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

5120-35

“Toma de Posesion”

3 Afos

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

5120-06

CONTROL DE EMISION

Elaboro

Revis6

Autorizo

Nombre

C. Jose Mauro Campos Almazan

C.P. Juana Beatriz Jiménez Guerrero

C.P. Aim% Liﬁia Nequiz Zamora

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de Relacicnes

Subdirectora de Admlmstracmn ¥

Directo d Administracjé
inzas 7

Firma

Fecha

L

|
izfﬁ;_ﬁ

Maria del Rosaria Campos Martinez

7

#
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Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cddigo de registro o
identificacion tnica

Acuse de Oficio Solicitud

3 Anos

Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de
Reclutamiento y Seleccidn de
Personal)

No. de oficio

“Documentacion que
Integra el Expediente
Unico de Personal”

3 Anos

Departamento de Relaciones
Laborales (Oficina de
Reclutamiento y Seleccién de
Personal)

5120-42

Expediente Completo

Archivo
Historico

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

No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Seleccion: Eleccion de una persona

alguna tarea especifica.

8.2

proveer.

9.0 Cambios de esta version

entre un grupo con ciertas capacidades, para desarrollar,

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

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

4 13-12-11 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 Requisicion de Personal y/o Promocién Escalafonaria (5120-35)
10.2 Toma de Posesion ) (5120-08)
10.3 Documentacion que Integra el Expediente Unico de Personal (5120-42)
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizd

Nombre

C. José Mauro Campos Almazan

C.P. Juana Beatriz Jiménez GuerrE}m

C.P. Alma Lﬂdia Niquiz Zamora

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de Riones.

Firma

Directora(%ﬁAd inigtracjen y

< P

Subdirectora de AdmnisTracion’y
Desarrofiofic F{',ersoyﬂ

i

Fecha

Ve Z—

£ Ervrer

l
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INSTITUTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NACIONAL DE SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL FECHA DE ELABORACION
PERINATOLOGIA DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES DiA MES | ANO
ISIDRO ESPINOSA SOLICITUD DE REQUISICION Y/O )
DE LOS REYES PROMOCION ESCALAFONARIA
. DATOS DEL PUESTO
ADSCRIPCION: (SUBDIRECCION Y DEPARTAMENTO) NUEVO INGRESO O
o REINGRESO O
2 ) 3)
PROMOCION ESCALAFONARIA 'S
CAMBIO DE TIPO DE NOMBRAMIENTO O
CAMBIO DE CODIGO FUNCIONAL Ol
NOMBRE DEL PUESTO: FUNCIONES: HORARIO:
6)
4 5 (
@) ®) DE ___HRS. A _______HRS.
TIPO DE NOMBRAMIENTO: VIGENCIA: TURNO o
INTERINATO @ O (8) MATUTINO © O
PROVISIONAL 0 VESPERTINO S
BASE O DEL AL NOCTURNO S
CORPIANZA O ESPECIAL S
PROV/LITIGIO O SAB, DOM, Y FESTIVOS Q
DIA MES ANO |DIA MES ANO
SUSTITUYE A (10)
NOMBRE: RFC:
MOTIVO N°DE | FECHA DE BAJA
RENUNCIA < ABANDONO DE EMPLEO O] PLAZA
BAJA ADMINISTRATIVA PROMOCION ESCALAFONARIA O
PLAZA DE NUEVA CREACION O JUICIO LABORAL O
CAMBIO DEPLAZA JUBILACION O ) )
LICENCIA SIN SUELDO O CAMBIO DE CODIGO FUNCIONAL Q) DIA MES ANO
DATOS DEL CANDIDATO (11)
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
PUESTO ACTUAL: N° DE PLAZA: | RFC:
REQUISITOS DEL PUESTO:
EDAD: ESCOLARIDAD:
SEXO: PERFIL PROFESIONAL:
SOLICITA Vo. Bo. Vo. Bo. AUTORIZA

(12)

(13) (14)

(15)

JEFE DE DEPARTAMENTO

BLANCA: EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

VERDE: OFICINA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

SUBDIRECTOR DE AREA

DIRECTOR DE AREA

AZUL: DEPARTAMENTO REMUNERACIONES
AMARILLA: SERVICIO

DIRECTOR GENERAL

5120-35

ROSA: OFICINA DE FORMALIZACION LABORAL



No.

10

11

12

13

14
15

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE REQISICION Y/O PROMOCION ESCALAFONARIA”

CONCEPTO

FECHADE
ELABORACION

ADSCRIPCION

NIVEL
ESCALAFONARIO

NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONES
HORARIO

TIPO DE
NOMBRAMIENTO

VIGENCIA
TURNO

SUSTITUYE A

DATOS DEL
CANDIDATO

SOLICITA
Vo. Bo.

Vo. Bo.
AUTORIZO

(5120-35)
SE ANOTARA

El dia mes y ano en que se requisita el presente formato

El nombre especifico de la Subdireccion y Departamento
donde quedo ubicado el candidato

El nivel escalafonario que se le asigna al candidato
(Nuevo ingreso, Reingreso 6 Promocion escalafonaria)

El nombre especifico del puesto asignado al candidato

L as funciones especificas que llevara a cabo en el area
que se le asigne

El horario de trabajo que se le asigne por necesidades del
servicio

El tipo de nombramiento que se le otorgue al candidato
(Confianza, Provisional, Interinato, Base o Eventual)

El dia, mes y ano que dure el nombramiento del candidato

El turno que se le asigne (Matutino, Vespertino, Nocturno,
Especial, Jornada acumulada, Sab., Dom. Y Dias festivos

El nombre completo de la persona que sustituye, Registro
Federal de Contribuyente, motivo por el cual se hace la
sustitucion (Renuncia, Baja administrativa, Plaza de nueva
creacion 6 Licencia sin sueldo, Abandono de Empleo,
Promocién Escalafonaria, Juicio Laboral 6 Jubilacion); No.
de Plaza y Fecha de Baja

El nombre completo del candidato empezando por su
apellido paterno, puesto actual que ocupa, No. de plaza,
su Registro Federal de Contribuyente, loas requisitos del
puesto (edad, escolaridad, sexo y Perfil Profesional.

El nombre y firma del jefe de Departamento que solicita la
plaza

Nombre y firma del Subdirector de Area en que se ubica el
candidato

Nombre y firma del Director de Area

Nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPIN

OSA DE LOS REYES

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

TOMA DE POSESION

FECHA DE ELABORACION:

U]

DATOS DEL TRABAJADOR: (2)

FIN DE SEMANA ()

HORARIO DE: A:

NOMBRE: R.F.C.:
FUNCION: PLAZA:
UBICACION:
TIPO DE NOMBRAMIENTO: (3)
BASE () CONFIANZA ()
PROVISIONAL () INTERINO ()
EVENTUAL ()
VIGENCIA: DE: A:
NUEVO INGRESO () REINGRESO ()
OBSERVACIONES: (4)
ASIGNACION DE TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA: (5)
TURNO: MATUTINO () VESPERTINO () NOCTURNO ()

DiAS DE DESCANSO: DE ACUERDO A ROLL (

VISTO BUENO DE LA DIRECCION CORRESPONDIENTE.
OBSERVACIONES:_(6)

)

EN CASO DE QUE LAS FUNCIONES QUE DESEMPENA AMERITEN NO REGISTRAR ASISTENCIA, FAVOR DE OBTENER

SERVICIO DE COMEDOR: (7)

DESAYUNO () COMIDA ()

OBSERVACIONES:_ (8)

CENA

()

VO. BO.
©) (19
9 . JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR
ORIGINAL BLANCO: EXPEDIENTE COPIA VERDE: FORMALIZACION LABORAL 5120-06

COPIA AMARILLA: CONTROL ASISTENCIA COPIA AZUL: INTERESADO




No.

10

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

CONCEPTO

FECHADE
ELABORACION

DATOS DEL
TRABAJADOR

TIPO DE
NOMBRAMIENTO

OBSERVCIONES

ASIGNACION DE
TARJETA DE
CONTROL DE
ASISTENCIA

OBSERVACIONES

SERVICIO DE
COMEDOR

OBSERVACIONES

JEFE DE
DEPARTAMENTO

SUBDIRECTOR

“TOMA DE POSESION”
(5120-06)

SE ANOTARA

El dia mes y afno en que se requisita el presente formato

Nombre completo del trabajador, el niumero del Registro
Federal de Contribuyentes, la actividad especifica del
trabajador de acuerdo al catalogo de puestos del Instituto,
el nimero de plaza asignado al trabajador y la ubicacion
del area o Departamento donde laborara

Marcar con una “X” si la plaza sera de base, provisional,
eventual, confianza 6 interino, el dia, mes y afio en que
tendra vigencia el nombramiento, sefalar con una “x” si |
persona es de nuevo ingreso o reingreso

Mencionar algun detalle relevante acerca del empleado
que cubrira el puesto

Senalar con una “X” el turno que se asigne al trabajador,
el horario en que laborara de acuerdo a sus funciones asi
como sus dias de descanso

Mencionar alguna indicacién adicional de relevancia,
como registro de asistencia por lector biométrico en
formato de firmas entre otras

Marcar con una “X” el servicio de comedor que
corresponda de acuerdo al horario de trabajo

Mencionar alguna informacién adicional que sea
importante de acuerdo al rubro anterior

Nombres, apellidos paterno y materno, asi como firma del
Jefe de Departamento que corresponda

Nombres, apellidos paterno y materno, asi como firma del
Subdirector del area que corresponda



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

DOCUMENTACION QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
FOTOCOPIA DE: (1)

1 EXAMEN PSICOMETRICO

2 SOLICITUD DE EMPLEQO

3 6 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL

4 ACTA DE NACIMIENTO

5 REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES (RFC)

6 CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)

7 CREDENCIAL DE ELECTOR (IFE)

8 CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR (EN SU CASO)

9 COMPROBANTE DE DOMICILIO (RECIBO DE LUZ, AGUA, PREDIAL O TELEFONO)
10 CONSTANCIA DE ESTUDIOS CORRESPONDIENTE AL ULTIMO CICLO DE ESTUDIOS
11 CONSTANCIAS DE CURSOS (ULTIMO ANO)

12 CURRICULUM VITAE

13 EXAMEN MEDICO

14 HOJA COMPROMISO (EN SU CASO)

15 CONSTANCIA DE NO INHABILITACION

16 MANIFIESTO DE COMPATIBILIDADES DE EMPLEO

17 CONSTANCIA DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS (EN SU CASO)

18 DECLARACION PATRIMONIAL (EN SU CASO)

19 DOCUMENTOS MIGRATORIOS (EN CASO DE SER EXTRANJERO)

20 SAR (ULTIMO RECIBO, EN CASO DE CONTAR CON EL)

21 HOJA UNICA DE SERVICIOS (SI HA LABORADO EN EL GOBIERNO)

22 OTROS
ENTREGA RECIBE SUPERVISA
(2 (3) (4)
RECLUTAMIENTO Y SELECCION ARCHIVO DE PERSONAL NOMBRE Y FIRMA
de

Meéxico, D.F., a de

5120442




No.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

CONCEPTO
FOTOCOPIA DE

ENTREGA

RECIBE

SUPERVISA

“DOCUMENTACION QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL”

(5120-42)

SE ANOTARA

Marcar con una “X” la documentaciéon de la cual se
entrega fotocopia a la Oficina de Reclutamiento vy
Seleccion de Personal

Nombre completo y firma del personal que hace entrega
de la documentacién recibida, al personal de la Oficina de
Archivo de Personal

Nombre completo y firma del persona que recibe la
documentacion en Archivo de Personal

Nombre completo y firma del personal que supervisa la
accion
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INPerlERT Hoja: 1 de 9
3.- PROCEDIMIENTO ESCALAFONARIO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé

Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. '?Ail;]eé?olispinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08




SECRETA=IA

OF BALLD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
@ SADP-DRL-MP-
L Departamento de Relaciones Laborales 03
Rev. 3
3.- Procedimiento Escalafonario
INPerlER™ Hoja: 2 de 9

1.0 Propésito

1.1 Promover al personal de base del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes
con la finalidad de ocupar plazas vacantes que se generen por diversas causas y dar
cumplimiento a la normatividad que para tal efecto se establezca.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

Recibir el soporte del movimiento que genere la vacante (renuncia, jubilacién, incapacidad
total y permanente, defuncién, cese del trabajador, plazas de nueva creacion etc.)

Publicar la Convocatoria con fundamento al reglamento de escalafon.

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

Convocar a los integrantes de la Comisién Mixta de Escalafon y al Jefe Inmediato del area
donde se suscita la vacante.

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. '?Airneé?olispinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal

Firma

Fecha

25-06-08 22-10-08 01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

SECRETA=IA

OF BALLD

3.- Procedimiento Escalafonario

INPerlER

INPerlER-DAF-
SADP-DRL-MP-

03

Rev. 3

Hoja: 3 de 9

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisién de la
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
escalafonario.

Direccién de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento
escalafonario.

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de
Personal

3.0 Recepcion de
documento

3.1 Recibe de las diferentes areas el soporte del
movimiento que genere la vacante de las plazas de
base (renuncia, jubilacion, incapacidad total y
permanente, defuncion, cese del trabajador, etc.)

e Documento

Departamento de
Relaciones Laborales

4.0 Publicacion de
Convocatoria

4.1 Elabora de acuerdo a lo establecido en el Art.

60 del Reglamento de Escalafon del Instituto
Convocatoria.
4.2 Solicita la firma de la Subdireccion de

Administracion y Desarrollo de Personal.
4.3 Entrega copia al SUTINPerlER, mediante oficio.
44 Publica en lugar visible del area
correspondiente.

e Convocatoria

Departamento de
Relaciones Laborales

5.0 Recepcion de
expedientes

5.1 Recibe documentacion del personal que solicita
ingreso al concurso en el tiempo establecido en el
Reglamento de Escalafon.

5.2 Analiza el record de asistencia.

5.3 Requisita Cédula Escalafonaria.

e (Cédula Escalafonaria

Departamento de
Relaciones Laborales

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
6.0 Reunién de la 6.1 Elabora oficios estableciendo fecha, hora y lugar Departamento de
Comision Mixta de para los integrantes de la Comisién Mixta de| Relaciones Laborales
Escalafén Escalafén, asi como Jefes inmediatos de los
trabajadores que presentaron documentacion para
concurso.
7.0 Sesion 7.1 Sesiona _ .
" , . Comision Mixta de
-Evaluacion de Cédula Escalafonaria y factores que .
; Escalafén
la integran
1.- Conocimientos
2.- Aptitud
3.- Disciplina

4.- Puntualidad y Asistencia

5.- Antigliedad

- Evaluacion de documentos constancias y hechos
que lo comprueben, otorgando las calificaciones
respectivas para determinar el Movimiento
Escalafonario del trabajador que haya obtenido la
evaluacién mas alta. Todas aquellas cuestiones que
se presenten en pleno y que no estén reguladas
expresamente en el reglamento, seran decididas por
la Comisién Mixta quien establecera lineamientos
generales.

8.1 Establece acuerdos, evaluaciones y resultados

. Comision Mixta de
firmando en ella al margen y al calce los que en ella

8.0 Elaboracién de

Minuta : o Escalafén

intervinieron.

8.2 Comunica a los trabajadores los resultados. El

trabajador aceptara o rechazara la promocion en un

plazo de 5 dias habiles a partir de la fecha de

notificacion. El recurso de inconformidad podra

interponerse por los trabajadores cuando se

consideren afectados por los dictdmenes o

resoluciones que emita la Comisién Mixta , dentro del

término de 3 dias contados a partir de la notificacién

del dictamen o resolucién emitida.

¢ Procede?

No: Regresa actividad No. 7

Si: Continua procedimiento

e Minuta
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. ﬁiﬁi‘r’o?pmosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal

Firma
Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
9.0 Elaboracion de 9.1 Elabora requisicion formato “Solicitud de Departamento de
requisicion Requisicién y/o Promocion Escalafonaria” F-5120-35| Relaciones Laborales
de los movimientos que hayan generado en el
procedimiento escalafonario.
9.2 Recaba las firmas correspondientes
9.3 Instruye a la Oficina de Reclutamiento vy
Seleccion de Personal para envio de expedientes de
Bolsa de Trabajo.
o F-5120-35
10.0 Remisién de 10.1 Envia la Oficina de Reclutamiento y Seleccién Departamento de
expedientes de Personal al area que tiene la plaza vacante para| Relaciones Laborales
Pie de Rama, los Expedientes de los aspirantes de
Bolsa de Trabajo de las diferentes fuentes de
reclutamiento, que cubran el perfil del puesto
requerido para la eleccion del candidato y futura
contratacion.
o Expedientes de aspirantes
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. ﬁiﬁé‘r’o?pi”osa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal
Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Administracién y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Comision Mixta de
Escalaféon

1

Emisién de la

instruccién

Recepcién y

transmisién de la
instruccién

y 3

Recepcién de
documento

Documento

y 4

Publicacion de
Convocatoria

Convocatoria

y 5
Recepciéon de
expedientes

Cédula

Escalafonaria

6

Reunion de la
Comision Mixta de
Escalafon

Sesidn

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los

Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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Subdireccién de Administracion Departamento de Relaciones L . .
Comisién Mixta de Escalafén
y Desarrollo de Personal Laborales
i 8
Elaboracién de
Minuta
Minuta
No
Procede
Si
y 9
Elaboracién de
requisicion
F-5120-35
10
Remisién de
expedientes
Expedientes de
aspirante
A 4
( Término )
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. '?Airneé?olzspinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal
Firma
Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Caodigo (cuando aplique)

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica

Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02-08
Secretaria de Salud 02/08

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol

Espinosa de los Reyes © Aplica

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de No Aplica

7.0 Registros

Registros \TEmTEE d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
Documento AI’Cl,]I\_/O Departamento de Relaciones No Aplica
Histérico Laborales
: Archivo Departamento de Relaciones :
Convocatoria o No Aplica
Histérico Laborales
Minuta Archlyo Departamento de Relaciones No Aplica
Historico Laborales
“Solicitud de Requisicion .
ylo Promocion 3ARos | Departamento de Relaciones F-5120-35
- Laborales
Escalafonaria
Cédula Escalafonaria 3 Anos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Expedientes de Archivo Departamento de Relaciones .
. o No Aplica
aspirantes Historico Laborales

8.0 Glosario

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-06-08

22-10-08

01-12-08
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
03 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Requisiciéon y/o Promocion Escalafonaria (F-5120-35)
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizéo

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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4.- PROCEDIMIENTO PARA EL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE
LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO

(FONAC)

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-06-08

22-10-08

01-12-08
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1.0 Propésito
1.1 Beneficiar a los trabajadores de base, de confianza y provisional reservado con su propio ahorro,
incrementandolo con la aportaciéon del Gobierno Federal y otra aportaciéon del Sindicato cuando se
refiera exclusivamente al personal de base.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

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

Proporcionar al trabajador de nuevo ingreso, reingreso de licencia sin sueldo o subsidio, la
Cédula de inscripcion al FONAC que debera ser requisitada manualmente por el interesado,
ésta cuenta con un seguro de vida por invalidez total o permanente donde debera registrar a

los beneficiarios.

Remitir al Departamento de Remuneraciones los avisos de movimiento variable, en los ciclos
semestrales al personal de nuevo ingreso o reingreso para el descuento correspondiente.

3.2 Sera responsabilidad de la Oficina de Reclutamiento y Seleccion, remitir al trabajador de nuevo
ingreso a la Oficina de Formalizacion Laboral, a fin de concluir el tramite de ingreso al INPerlER.

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones

Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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4.0 Descripcidén del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisioén de
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
para Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC).

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de
instruccion

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

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de
Personal

3.0 Recepcion de
instruccion e
informacion
correspondiente

3.1 Recibe instruccion e informa a la Oficina de
Formalizacion Laboral, para verificar si los
trabajadores de nuevo ingreso participaran en el
(FONAC), mediante el llenado de la Cédula de
Inscripcién Individual (F-5120-26).

e F-5120-26

Departamento de
Relaciones Laborales

4.0 Inclusién al
FONAC

4.1 Recibe el personal de la Oficina de
Formalizacion Laboral, al trabajador de nuevo
ingreso enviado de la Oficina de Reclutamiento y
Seleccion de Personal, le entrega “Cédula de
Inscripciéon Individual FONAC” (F-5120-26) y le
solicita la llene para su inclusion en el FONAC.

4.2 Recibe el personal de la Oficina de
Formalizaciéon Laboral, a los trabajadores que
reingresan de licencia sin sueldo o subsidio.

¢, Procede?

No: Informa a la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales para notificar al
Departamento de Remuneraciones mediante oficio
(original y copia), para no proceder al descuento
correspondiente en némina.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Proporciona al trabajador “Cédula de Inscripcion
Individual FONAC” (F-5120-26) en original y copia e
indica como requisitarla. Continua Procedimiento.

o F-5120-26

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Formalizacién Laboral

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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Secuencia de i
Actividad Responsable
Etapas P
5.0 Revisién de la 5.1 Recibe la Oficina de Formalizacién Laboral por Departamento de
cédula parte del trabajador, la “Cédula de Inscripcion Relaciones
Individual FONAC” (F-5120-26). Laborales/Oficina de
: Formalizacion Laboral
5.2 Revisa que se haya llenado correctamente, le
entrega copia al trabajador y resguarda el original
para informar mediante oficio y movimiento variable
al Departamento de Remuneraciones en los
tiempos establecidos para dar de alta al nuevo
ciclo.
5.3 Remite Cédula a la Oficina de Expediente Unico
de Personal para su archivo y resguardo en este.
e F-5120-26
e Expediente Unico
6.0 Enviode avisode |[6.1 Envia el Jefe del Departamento, al Departamento de
movimiento Departamento de Remuneraciones oficios y “Avisos| Relaciones Laborales
de Movimiento Variable” (F-5110-07), del personal
que requisitd cédula de informacién para iniciar
descuento en ndbmina, en enero y julio de cada afo.
e F-5110-07
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. ﬁiﬁi‘r’o'ispmosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo.
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CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Caodigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

7.0 Registros

Registros U EmEE d.(? Responsable de conservarlo C.:Od'g.o. i re gl'strlo N
conservacion identificacion unica
Cédula qe_ Insc”rlpmon 3 Afios Departamento de Relaciones F-5120-26
Individual Laborales
Expediente Basico No Aplica Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Aviso de .Mow”mlento 3 Afios Departamento de Relaciones F-5110-07
Variable Laborales

8.0 Glosario
8.1

9.0 Cambios de esta version

FONAC: Fondo de Ahorro Capitalizable.

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

03

01-12-08

Actualizacion

CONTROL DE EMISION
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Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los

Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Subdirectora de Administracion y
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Director de Administracion y Finanzas
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10.0 Anexos

10.1 Cédula de Inscripcion Individual
10.2 Aviso de Movimiento Variable

(F-5120-26)
(F-5110-07)

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes
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5.- PROCEDIMIENTO PARA ENCUESTA

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. '?Ail;]eé?olispinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Laborales Desarrollo de Personal

Firma
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1.0
1.1

2.0
2.1

3.0
3.1

3.2

Propésito

Levantar encuesta anual a todos los trabajadores del Instituto a fin de actualizar datos personales
y otorgar las prestaciones a que por Ley tienen derecho y las que senalan las Condiciones
Generales de trabajo del INPerlER.

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

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

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

e Levantar anualmente la encuesta de informacion personal a todos los trabajadores del
Instituto.

e Mantener actualizados los datos del sistema que contienen informacién laboral y personal de
los trabajadores adscritos a este Instituto, con la finalidad de proporcionar informacion veraz.

o Actualizar los datos del sistema con los datos personales obtenidos en la encuesta anual, a fin
de otorgar al trabajador las prestaciones a las que por ley tiene derecho y aquellas que
sefialan las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto, tales como: batas, regalo y
descanso por 10 de mayo y/o cumpleafios, etc.

e Aplicar encuesta de forma manual para recabar informacion personal de los trabajadores de
nuevo ingreso.

¢ Realizar en sistema cambios de domicilio de los trabajadores que asi lo informen por escrito y
anexen comprobante.

Seréa responsabilidad de los trabajadores del INPerlER cumplir con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e Cumplir con lo que dicta el Articulo 95 frac. XVII, de las Condiciones Generales de Trabajo,
referente a notificar por escrito a la Direccién de Administracion y Finanzas, sus cambios de
domicilio.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisioén de
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
para Encuesta.

Direccién de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento
para Encuesta.

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de
Personal

3.0 Transmisiéon de
Instruccion

3.1 Recibe instruccidon y solicita a la Oficina de
Formalizacion Laboral lleve a cabo el procedimiento
para Encuesta.

Departamento de
Relaciones Laborales

4.0 Entrega de
Encuesta

4.1 Recibe al personal de nuevo ingreso, enviado
por la Oficina de Reclutamiento y Seleccion de
Personal y le entrega “Encuesta” (F- 5120-22) para
su llenado.

e F-5120-22

Departamento de

Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacioén

Laboral

5.0 Recepcion y
revision de Encuesta

5.1 Recibe del trabajador la “Encuesta” (F-5120-22)
y revisa su correcto llenado.
¢ Procede?
No: Solicita los datos faltantes al
TERMINA PROPCEDIMIENTO
Si: Remite Encuesta a la Oficina de Expediente
Unico de Personal para su integracion al
expediente. Continia Procedimiento.

o F-5120-22

trabajador

Departamento de

Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacién

Laboral

6.0 Impresién de

6.1 Imprime las Encuestas que validara e

Departamento de

encuestas trabajador anualmente. Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacion
Laboral
CONTROL DE EMISION
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
7.0 Revision de 7.1 Entrega al trabajador, la “Encuesta” (F-5120-22), Departamento de
Encuesta para su revision. Relaciones Laborales/
Oficina de

7.2 Solicita su aval a los datos que en ella se

encuentran, mediante firma. Formalizacion Laboral

o F-5120-22
8.0 Recepcidn de 8.1 Recibe la Oficina de Formalizacion Laboral Departamento de
Encuesta Encuesta del trabajador avalada por este. Relaciones Laborales/

Oficina de

En caso de ser necesaria alguna correccién, se le .
Formalizaciéon Laboral

solicitara al trabajador, la documentacién que ampare
dicha correccion y se procedera a actualizar los datos
en el sistema del Departamento de Relaciones

Laborales.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. Eﬂirneé?olispinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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5.0 Diagrama de Flujo.

Departamento de

Direccion de Subdireccién de .
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Administracién y Administracion y ; L ) g,
. Relaciones Laborales Oficina de Formalizacién
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Emision de
Instruccién v 2

Recepciony
transmision de * 3
Instruccioén

Transmision de
Instruccion v 4

Entrega de Encuesta

F-5120-22

by 5

Recepciony
Revision de

Encuesta
F-5120-22

Impresion de
encuestas

)
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Departamento de Relaciones
Laborales/Oficina de
Formalizacién Laboral

Subdireccion de Adm inistracién y Departamento de Relaciones
Desarrollo de Personal Laborales

7
Revisién de
Encuesta
F-5120-22
8
Recepcién de
Encuesta
y
Término
CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Caodigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros U EmEE d.(? Responsable de conservarlo C.:Od'g.o. i re gl'strlo N
conservacion identificacion unica
“Encuesta” 3 Afios Departamento de Relaciones F-5120-22
Laborales

8.0 Glosario

8.1 Encuesta: Conjunto de preguntas tipificadas dirigidas a una muestra representativa, para
averiguar estados de opinién o diversas cuestiones de hecho.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
3 01-12-08 Actualizacion.
10.0 Anexos
10.1 Encuesta (F-5120-22)
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6.- PROCEDIMIENTO PARA SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL

CONTROL DE EMISION
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Autorizé
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1.0
1.1

2.0
2.1

3.0
3.1

Propésito

Proteger al trabajador mediante la expedicion de un seguro de vida en caso de siniestro, deceso o
invalidez total o permanente, a fin de que sus beneficiarios cuenten con el apoyo econdémico
derivado del mismo.

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

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

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

Tramitar el Seguro de Vida Institucional para el trabajador, a través del consentimiento para ser
asegurado y la designacion de beneficiarios al momento en que ingrese o reingrese al INPerlER,
éste seguro cubre deceso e invalidez total o permanente.

Informar al trabajador de nuevo ingreso o reingreso sobre la potencializacién adicional de este
seguro de vida.

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisioén de
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, para llevar a cabo el proceso
del Seguro de Vida Institucional.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion de
instruccion

2.1 Recibe instruccién e indica al Departamento de
Relaciones Laborales, realice el procedimiento para
Seguro de Vida Institucional con MetLife.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

3.0 Transmision de la
instruccion

3.1 Recibe instruccién y solicita a la Oficina de
Reclutamiento y Seleccion de Personal remita al
trabajador una vez formalizado su ingreso o
reingreso, a la Oficina de Formalizacién Laboral para
llevar a cabo el procedimiento de Seguro de Vida
Institucional con MetLife.

Departamento de
Relaciones
Laborales

4.0 Designacion de
Beneficiarios

4.1 Recibe al trabajador de nuevo ingreso o de
reingreso, le entrega “Consentimiento para ser
asegurado y designacion de beneficiarios del Seguro
de Vida Institucional” (F-5120-01) y “Eleccion de
incremento de la suma asegurada, potencializacion
opcional” (F-5120-01B) indicando la forma en que se
requisitaran ambas.

e F-5120-01

e F-5120-01B

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacién
Laboral

5.0 Requisicion de
Consentimiento para
ser asegurado

5.1 Recibe del trabajador el “Consentimiento para
ser asegurado” (F-5120-01) en original-expediente
basico del trabajador y copia, misma que entrega al
interesado para que revise; sella, recaba fecha y

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacion

) . Laboral
firma de recepcion.
e F-5120-01
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizéo
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Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-

SADP-DRL-MP-06

Departamento de Relaciones Laborales

SECRETA=IA
OF RALLT

Rev. 3

6.- Procedimiento para Seguro de Vida Institucional

INPerlER™ Hoja: 4 de 9

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable

6.1 Informa al trabajador sobre la opcion de
6.0 Entrega del potencializacion. Departamento de
formato ¢, Procede? Relaciones Laborales/
No: El trabajador es incluido sin potencializacién Oficina de
TERMINA PROCEDIMIENTO Formalizacién Laboral
Si: Requisita la “Eleccién de incremento de la suma
asegurada” (F- 5120-01B) en original-expediente
basico del trabajador y copia, misma que entrega al
interesado para que revise; sella, recaba fecha y
firma de recepcion.

e F-5120-01B

7.0 Recepcion de 7.1 Recibe del trabajador “Consentimiento para ser Departamento de
formatos asegurado y designacion de beneficiarios del Seguro| Relaciones Laborales/
de Vida Institucional” (F-5120-01) y “Eleccion de Oficina de
incremento de la suma asegurada, potencializacion| Formalizacion Laboral
opcional” (F-5120-01B).

7.2 Elabora oficio de notificacion de altas, bajas y/o
modificaciones dirigido a: original-Departamento de
Remuneraciones para aplicacion en némina, 12
copia-MetLife, se envia por correo electrénico, 22
copia-Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal para conocimiento, 32 copia-Oficina de
Formalizacion Laboral, para control y archivo, rubrica
y turna a la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales para firma.

e F-5120-01

e F-5120-01B

¢ Oficio de Notificacion

8.0 Aprobacion de 8.1 Recibe y revisa oficio de notificacion con Departamento de
oficio de notificacion | Consentimientos y Potencializacion, firma y devuelve | Relaciones Laborales
a la Oficina de Formalizacién Laboral para
distribucion.

e Oficio de Notificacion

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. E:Airneé?olispinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal
Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

SECRETA=IA
OF RALLT

6.- Procedimiento para Seguro de Vida Institucional

INPerlER

INPerlER-DAF-
SADP-DRL-MP-06

Rev. 3

Hoja: 5de 9

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

9.0 Distribucion de
oficio de naotificacion

9.1 Recibe oficio de notificacion con Consentimiento
y Potencializacion y distribuye.

e Oficio de Notificacion

Departamento de

Relaciones Laborales/

Oficina de

Formalizacion Laboral

10.0 Elaboracién de
movimientos

10.1 Elabora Oficio de movimientos en original-
MetLife, 12 copia-control y archivo. Trabaja Reportes
de movimientos, de correcciones, pago de primas,

Departamento de

Relaciones Laborales/

Oficina de

pago de primas potenciadas, ajustes de prima,| Formalizacion Laboral
licencias médicas sin goce de sueldo, en original-
MetLife, 12 copia-control y archivo. Rubrica y turna a
la Jefatura del Departamento de Relaciones

Laborales para autorizacion.

e Oficio de Movimientos

11.1 Recepcion de 11.1 Recibe y revisa Oficio de Movimientos y
Oficio Reportes para MetLife, firma y devuelve para
distribucion.

Departamento de
Relaciones Laborales

12.0 Recepcién de
Oficio autorizado

12.1 Recibe Oficio de Movimientos y Reportes, lo
distribuye, recaba fecha, firma de recepcion y
archiva.

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de

12.2 Envia a la Oficina de Expediente Unico de Formalizacion Laboral

Personal para su archivo y resguardo en el mismo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
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Firma
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5.0 Diagrama de Flujo.
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1
Emision de instruccion
Y 2
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y 3

Transmision de la
instruccion - 4

Designaciéon de
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Requisiciéon de
Consentimiento para

ser asegurado
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y 6

Entrega del formato

F-5120-018B
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Direccién de
Administracién y
Finanzas

Subdireccion de
Administraciéon y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacién
Laboral

Recepcién de

8

Aprobacién de oficio
de notificacién

Oficio de ‘
N otificacién
9

Formatos

F-5120-018B

O ficio de
N otificacion

Distribucién de oficio

de notificacion

Oficio de
N otificacidn

y 10

Elaboracién de
movimientos

Oficio de
movimientos

11

Recepcion de Oficio

12

Recepcion de Oficio
Autorizado

A 4

( Término )
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

7.0 Registros

Tiempo de

Registros "
conservacion

Responsable de conservarlo

Caddigo de registro o
identificacion unica

“Designacion de

Departamento de Relaciones

AT . » Laborales
potencializacion opcional

Beneficiarios para el 3 Anos F-5120-01
o ,, Laborales
Seguro Institucional
‘Eleccion de incremento Departamento de Relaciones
de la suma asegurada, 3 Afos P F-5120-01B

Oficio de Noaotificacion 3 Afos
Laborales

Departamento de Relaciones

No. Consecutivo

Oficio de Movimientos 3 Afos
Laborales

Departamento de Relaciones

No. Consecutivo

8.0 Glosario

8.1 Seguro de Vida Institucional: Es un seguro total o permanente, que protege a los servidores
publicos federales activos, siempre que no estén cubriendo interinatos por pension o gravidez.
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 Designacion de Beneficiarios para el Seguro Institucional (F-5120-01)

10.2 Eleccion de incremento de la suma asegurada, potencializacién opcional (F-5120-01B)
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7.- PROCEDIMIENTO PARA TOMA DE POSESION

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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1.0 Propésito

1.1 Expedir un formato con los datos completos del trabajador de nuevo ingreso que sirva como
control interno para las Oficinas de Formalizacion Laboral y de Control de Asistencia y que sera el
soporte para la asignacién de tarjeta de comedor y registro de asistencia.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

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

Requisitar el formato “Toma de Posesién” (F-5120-06) por todas las areas para el personal de
nuevo ingreso, reinstalacion o reingreso; después de haber concluido todos los tramites de
FONAC, encuesta y Seguro de Vida Institucional.

Entregar al trabajador tarjeta de comedor y pase de acceso por 10 dias; pasado este periodo
se le expedira credencial que lo acredite como trabajador del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Dar de alta en el Lector Biométrico “Puntual” al trabajador que registrara asistencia a través de

este medio

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones

Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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4.0 Descripcion del

rocedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisién de la
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, lleve a cabo el
procedimiento para Toma de Posesion.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales lleve a cabo el procedimiento
para la Toma de Posesion.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de
Personal

3.0 Recepcion de
instruccion

3.1 Recibe instruccién y solicita a la Oficina de
Reclutamiento y Seleccion proporcione a las areas el
formato de “Toma de Posesiéon” (F-5120-06) para su
llenado y distribucién.

3.2 Instruye a la Oficina de Formalizacion Laboral
para que reciba de todas las areas del Instituto copia
verde de la “Toma de Posesion” (F- 5120-06).

o F-5120-06

Departamento de
Relaciones Laborales

4.0 Solicitud de
documentos

4.1 Solicita los documentos del trabajador, para
verificar que se concluyo con el tramite.

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Formalizacién Laboral

5.0 Verificacion de
tramites

5.1 Verifica los documentos de cada uno de los
tramites para nuevo ingreso: FONAC, “Encuesta
Cedula de Informacion Personal” (F-5120-22),
“Seguro de Vida Institucional” (F-5120-01).

¢, Procede?

No: Solicita al trabajador realice el tramite faltante.
Regresa actividad No 4

Si: Recibe documentacién para continuar con los

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Formalizacién Laboral

siguientes  trdmites de ingreso.  Continua
Procedimiento.
o F-5120-22
e F-5120-01
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizo

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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SEETPTER CE Actividad Responsable
Etapas P
6.0 Entrega de 6.1 Entrega “Pase Provisional del Comedor” Departamento de
pases (F-5120-25) y “Pase Provisional de Acceso por 10 Relaciones
dias habiles” (F-5120-09). Laborales/Oficina de
e F-5120-25 Formalizacién Laboral
e F-5120-09
7.0 Indicacion al 7.1 Indica al trabajador, distribuir la “Toma de Departamento de
trabajador Posesion” (F-5120-06) de la siguiente manera: Relaciones
Original-Subdireccion de Administracion y Desarrollo| Laborales/Oficina de
de- Personal, 12 copia-Oficina de Control de| Formalizacién Laboral
Asistencia, 22 copia-Oficina de Formalizacion
Laboral, 3? copia-Servicio del trabajador.
7.2 Informa que la Oficina de Control de Asistencia
verificara el tipo de control a llevar ya sea por
inclusion en el Lector Biométrico o en lista de firmas
de dias trabajados quincenalmente.
e F-5120-06
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. ﬁiﬁé‘r’o?pi”osa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcon
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccién de
Administraciéon y

Subdireccién de
Administraciéon y

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Formalizacién

Finanzas Desarrollo de Personal
Laboral
1
Emisiéon de la
instruccioén
2
Recepcion y
transmision de la ¢ 3
instruccion
Recepcion de
instruccion
Y 4

F-5120-06

Solicitud de
documentos

y 5

Verificacion de
tramites

Si

Entrega de pases

F-5120-2
F-5120-
jV
A
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de Relaciones

Laborales

Departamento de Relaciones
Laborales/Oficina de
Formalizacién Laboral

Indicacion al
trabajador

F-5120-06
A 4
( Término )

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Caodigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

7.0 Registros

Registros LIEHEe d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ o re gItStI’.O 0
conservacion identificacion unica
“Toma de Posesion” 3 Afios | Departamento de Relaciones F-5120-06
Laborales
. Encuesftg Cédula de” 3 Afios Departamento de Relaciones F-5120-22
informacion Personal Laborales
Consentimiento eara ser 3 Afios Departamento de Relaciones F-5120-01
asegurado Laborales
Pase PrOVISIOTal del 3 Afios Departamento de Relaciones F-5120-25
Comedor Laborales
Pase Prowsuinal de 3 Afios Departamento de Relaciones F-5120-09
Acceso Laborales
8.0 Glosario
8.1 Toma de Posesion: Se llama al acto en que el trabajador acepta realizar las funciones inherentes
al puesto.
8.2 Tramite: Conjunto de pasos necesarios para la obtencion de prestaciones o la solucién de un

problema.

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los

Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

3

01-12-08

Actualizacion

10.0 Anexos
10.1 Toma de Posesiéon
10.2 Encuesta Cédula de informacion Personal

10.3 Consentimiento para ser asegurado

10.4 Pase Provisional del Comedor
10.5 Pase Provisional de Acceso

(F-5120-06)
(F-5120-22)
(F-5120-01)
(F-5120-25)
(F-5120-09)

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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9.- PROCEDIMIENTO PARA TARJETA DE COMEDOR

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08




SECRETA=IA
OF RALLT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

9.- Procedimiento para Tarjeta de Comedor

INPerlER-DAF-
SADP-DRL-MP-09

Rev. 3

INPerlER Hoja: 2 de 11

1.0
1.1

Propésito
Otorgar una tarjeta al trabajador por medio de la cual pueda disponer del servicio de comedor del

Instituto de acuerdo con su horario laboral.

2.0
2.1

3.0
3.1

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

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administraciéon y Finanzas a través de la Subdireccion de

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

Asignar tarjeta de acceso al comedor, al personal de nuevo ingreso que haya cubierto los
requisitos de admisién en la Oficina de Reclutamiento y Seleccién de Personal, otorgar el
servicio de acuerdo al horario de labores del trabajador y autorizar un alimento por jornada de
7 u 8 horas y de acuerdo al siguiente criterio:

. Turno Matutino: Comida,

. Turno Vespertino: Cena,

o Turno Nocturno: Colacion y desayuno,

o Fin de Semana y Dias Festivos: De acuerdo a su horario,

o O bien de acuerdo a las necesidades del Departamento o Servicio, previa
solicitud del Jefe del mismo.

Solicitar en los casos de trabajadores de nuevo ingreso, “Toma de Posesion” (F-5120-06),
para asignarle el servicio de acuerdo a su horario.

Entregar al trabajador adscrito y de nuevo ingreso la tarjeta de acceso al comedor como una
prestacion e informarle que debera conservarla para su canje bimestral.

Reponer al trabajador, en caso de extravio dentro del bimestre, la tarjeta del comedor, previa
realizacion del pago por reposicion de la misma en el Departamento de Tesoreria (Caja

General).

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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O

O

Solicitar bimestralmente en forma verbal al Departamento de Tecnologias de la Informacion, la
emision de “Tarjeta de Acceso al Comedor” (F-5120-31), de acuerdo al archivo actualizado de

personal en némina.

Clasificar las “Tarjetas de Acceso al Comedor” y separa las del personal que labora en fin de
semana y dias festivos para asignar servicio de comedor de acuerdo al horario.

Expedir los duplicados de tarjeta de acceso al Comedor con la siguiente periodicidad:

Bimestralmente para personal de nébmina;

Mensualmente para personal flotante (servicio social, practicas profesionales, cursos,

maestrias, diplomados, protocolos de investigacion, voluntarios y personal eventual, etc.).

Emitir mensualmente las tarjetas de comedor de las areas que se encargan de los servicios
sociales, practicas profesionales, tesistas y rotaciones, previa solicitud del area en la que haga

constar el motivo y la vigencia.

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisién de
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
Tarjeta de Comedor.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales lleve a cabo el procedimiento
para Tarjeta de Comedor.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

3.0 Recepcion de
Instruccion

3.1 Recibe instruccion y solicita a la Oficina de
Formalizacion Laboral, lleve a cabo el procedimiento
para la elaboracién de Pase Provisional o Tarjeta de
Comedor.

Departamento de
Relaciones Laborales

4.0 Elaboracién de
Pase Provisional

4.1 Recibe al personal de nuevo ingreso (enviado de
la Oficina de Reclutamiento y Seleccién de Personal)
y al personal flotante (enviado de la Direccion de
Ensefanza o del Departamento de Capacitacion).

4.2 Elabora y firma “Pase Provisional para el Servicio
de Comedor” (F-5120-25), de acuerdo al horario
especificado en “Toma de Posesion” (F-5120-06), en
oficio o solicitud del area.

e F-5120-25
e F-5120-06
e Oficio

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de
Formalizacion Laboral

5.0 Entrega de Pase

5.1 Entrega al trabajador o personal flotante “Pase
Provisional para el Servicio de Comedor” (F-5120-25)
autorizado.

5.2 Recaba firma de recibido en la copia del formato
“Toma de Posesion” (F-5120-06) o en copia de oficio
del area respectivamente.

5.3 Archiva “Toma de Posesion” (F-5120-06) u oficio
del area.

e F-5120-25
e F-5120-06
e Oficio

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de
Formalizaciéon Laboral

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

6.0 Emisién de Pase |6.1 Emite mensualmente “Pase Provisional para el Departamento de

Provisional Servicio de Comedor” (F-5120-25) para el personal | Relaciones Laborales /
flotante. Oficina de
e F-5120-25 Formalizacién Laboral
7.0 Solicitud de 7.1 Solicita bimestralmente de manera verbal al Departamento de

Emision de Tarjetas Departamento de Tecnologias de la Informacion la| Relaciones Laborales
emisiéon de “Tarjeta de Acceso al Comedor’

(F-5120-31).
e F-5120-31
8.0 Recepcién de 8.1 Recibe del Departamento de Tecnologias de la Departamento de

Tarjetas Procesadas |Informacion “Tarjetas de Acceso al Comedor”| Relaciones Laborales
(F-5120-31) procesadas.

e F-5120-31
9.0 Revisién y 8.1 Revisa para su validacion las “Tarjetas de Acceso Departamento de
validacion de Tarjetas |al Comedor” (F-5120-31) entregadas por el | Relaciones Laborales /
Departamento de Tecnologias de la Informacion. Oficina de
; Procede? Formalizacién Laboral

No: Solicita al Departamento de Tecnologias de la
Informacion, reimpresion de Tarjetas. Regresa a la
actividad No. 8

Si: Contintia Procedimiento

e F-5120-31
10.0 Rubrica de 10.1 Rubrica “Tarjetas de Acceso al Comedor” Departamento de
Tarjetas (F-5120-31) una vez revisadas. Relaciones Laborales /
e FE-5120-31 Oficina de

Formalizacién Laboral

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. 'E:Airneé?olispinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

11.0 Clasificacion de
Tarjetas

11.1 Clasifica por horarios las “Tarjetas de Acceso al
Comedor” (F-5120-31), separando las de personal de
Fin de Semana y Dias Festivos para asignar servicio
de acuerdo al horario.

e F-5120-31

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de
Formalizacion Laboral

12.0 Solicitud de
Cambio de Tarjeta

12.1 Recibe al trabajador o personal flotante, quien
solicita cambio de “Tarjeta de Acceso al Comedor”
(F-5120-31) o cambio de “Pase Provisional para el
Servicio de Comedor” (F-5120-25).

e F-5120-31
o F-5120-25

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de
Formalizaciéon Laboral

13.0 Solicitud de
Tarjeta o Pase anterior

13.1 Solicita al trabajador “Tarjeta de Acceso al
Comedor” (F-5120-31) o “Pase Provisional para el
Servicio de Comedor” (F-5120-25) anterior para
poder realizar el cambio.

o F-5120-31
o F-5120-25

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de
Formalizacion Laboral

14.0 Cambio de
Tarjeta o Pase

14.1 Recibe del trabajador “Tarjeta de Acceso al
Comedor” (F-5120-31) o “Pase Provisional para el
Servicio de Comedor” (F-5120-25) vencido y entrega
el nuevo.

o F-5120-31
o F-5120-25

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de
Formalizaciéon Laboral

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre
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Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas
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Direccion de
Administracién y
Finanzas

Subdireccion de
Administracion y

Desarrollo de Personal

Departamento de

Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
O ficina de Formalizaciéon

Laboral
1
Emision de instruccién
¥ 2
Recepciony
transmisién de
instruccion v 3
Recepcion de
Instruccién - 4

7

Solicitud de Emision

Elaboracion de Pase
Provisional

Entrega de Pase

Emision de Pase

Provisional

%

A 4

2

de Tarjetas
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Departamento de Relaciones

Subdireccion de Administracion y Departamento de Relaciones L
Laborales/Oficina de
Desarrollo de Personal Laborales ) s
Formalizaciéon Laboral
8
Recepcion de
Tarjetas Procesadas v 9
Revision
F-5120-31 evisiony

Validacién de

Tarjetas

Rubrica de Tarjetas

F-5120-31

i 11

Clasificacion de
Tarjetas

F-5120-31

12

A

Solicitud de Cambio
de Tarjeta

F-5120-31 |
A 4
B:
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Departamento de Relaciones

Subdireccion de Administracién Departamento de Relaciones Laborales/Oficina de
y Desarrollo de Personal Laborales Reclutamiento y Seleccion de
Personal

13

Solicitud de Tarjeta o
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F-5120-31 I

y 14
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Pase
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N
( Término )
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV.5 02/08
Secretaria de Salud
02-08

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .

. e X o Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros LlEme de Responsable de conservarlo Qodlgq i re glgtro N
conservacion identificacion unica
Pasg I_:’rOV|S|onaI par? 3 Afios Departamento de Relaciones F-5120-25
Servicio de Comedor Laborales
“Toma de Posesion” 3Afios | Departamento de Relaciones F-5120-06
Laborales
Oficio 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Tarjeta de Acc”eso al 3 Afios Departamento de Relaciones F-5120-31
Comedor Laborales

8.0 Glosario
8.1

Toma de Posesion: Es el Acto en que el trabajador acepta realizar las funciones inherentes al
puesto para el que ha sido contratado.

CONTROL DE EMISION
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
3 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 Pase Provisional para Servicio de Comedor (F-5120-25)
10.2 Toma de Posesion (F-5120-06)
10.3 Tarjeta de Acceso al Comedor (F-5120-31)
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10.- PROCEDIMIENTO PARA RESGUARDO DE DOCUMENTOS EN EL EXPEDIENTE UNICO DE

PERSONAL
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1.0 Propésito

1.1  Mantener actualizada la documentacién e integrarla ordenadamente en el expediente Unico de
personal activo en el Instituto y de aquél que ha causado baja.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

Mantener actualizada la historia laboral de cada trabajador mediante la integracién ordenada de
documentos y asi, permitir el agil acceso a esta informacion, tanto del personal dado de alta
como de baja.

Efectuar préstamos de expedientes a mandos medios y superiores, debidamente autorizados,
para consulta, soporte de promocion, propuesta para el programa de premios, estimulos y
recompensas, instrumentacién de actas administrativas, elaboracion de Hojas Unicas de
Servicios y reingresos e integracion de antigledad de personal que laboré en otras
Dependencias.

Conservar hasta su total integracion los expedientes del personal dado de baja y turnarlos a la
Oficina de Correspondencia y Archivo del Departamento de Servicios, para integrarlos al archivo
de concentracion.

Revisar que el expediente Unico de personal contenga la siguiente documentacion:

Acta de nacimiento.

R.F.C. (en caso de tenerlo).

CURRP (en caso de tenerlo).

Cartilla del Servicio Militar y liberacién, segun sea el caso.
Constancia de estudios.

Curriculum Vitae.

Comprobante de domicilio.

Constancia de no inhabilitacion.

Documentos migratorios, en caso de extranjeros.
Encuesta para el registro del SAR.

R/
0‘0

7
0'0

R/
0‘0

R/
0‘0

7 7
0'0 0'0

R/
0‘0

7 7
0'0 0'0

R/
0‘0
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisién de la
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, realizar lo necesario para
mantener actualizados, los expedientes del personal
que labora en el INPerlER.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de la
instruccion

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

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de
Personal

3.0 Recepcion de
instruccién

3.1 Recibe instruccion y solicita a la Oficina de
Expediente Unico de Personal, archivar y mantener
actualizados los expedientes del personal que labora
en el INPerlER.

o Expediente

Departamento de
Relaciones Laborales

4.0 Recepcioén de
expediente del
personal de nuevo
ingreso

4.1 Recibe de la Oficina de Reclutamiento y
Seleccion de Personal expedientes del personal de
nuevo ingreso con la documentacion que debe
integrarlo.

¢, Procede?

No: Remite expediente a la Oficina de Reclutamiento
y Seleccion de Personal, solicitando documentacion
faltante.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Integra expediente al archivo de personal, para
posteriormente mantener  actualizado dicho
expediente. Continta Procedimiento.

e Expediente

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Expediente Unico de
Personal

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Laborales

Subdirectora de Administracion y
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Director de Administracion y Finanzas

Firma
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Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Apertura del
expediente basico

5.1 Procede a la apertura del expediente unico del
trabajador, se integra en folderes tamafio oficio para
personalizacién del mismo.

o Expediente Unico

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Expediente Unico de
Personal

6.0 Recepcion de la

6.1 Recibe la documentacién personal de los

Departamento de

documentacién trabajadores para ser integrada al expediente uUnico. Relaciones
e Documentacion Personal Laborales/Oficina de
Expediente Unico de
Personal
7.0 Revision 7.1 Revisa que la documentacion esté completa y Departamento de

clasificacién y
ordenamiento de la
documentacion

correcta, clasifica y ordena cronolégicamente para
integrarlo al expediente Unico del trabajador.

7.2 Resguarda el expediente unico de personal en el
area de archivo de personal.

o Expediente Unico de Personal

Relaciones
Laborales/Oficina de
Expediente Unico de

Personal

8.0 Elaboracién de
Informe

8.1 Elabora informe de captura y avance mensual y
entrega al Departamento de Relaciones Laborales
para su conocimiento.

¢ Informe de captura y avance mensual

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Expediente Unico de

Personal
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros
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Unico de Personal INPerlER=% Hoja: 7 de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros UEmEE d.(? Responsable de conservarlo C.:Od'g.o. = re gl'strlo N
conservacion identificacion unica
Expediente 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Expediente Unico 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Documentacion Personal 3 Ahos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Informe de Captura 'y 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Avance Mensual Laborales

8.2 Glosario

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
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8.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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11.- PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ASISTENCIA MEDIANTE EL SISTEMA
BIOMETRICO “PUNTUAL”

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto
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Laborales
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Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas
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1.0 Propésito
1.1 Enrolar en Sistema Biométrico “Puntual”, al personal del Instituto para supervisar su asistencia de
acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas.

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

o Enrolar en Sistema Biométrico “Puntual” a los trabajadores eventuales y de nuevo ingreso
para el registro de asistencia.

o Verificar que tanto el trabajador eventual, como el de nuevo ingreso registren su entrada y
salida diariamente, estableciendo que esta ultima podra registrarla hasta una hora después de
su jornada laboral, en caso de que el tiempo sea mayor, su Jefe inmediato notificara, el motivo
de su permanencia fuera de su horario.

o Recibir de los trabajadores las incidencias generadas en un término no mayor a 48 horas, con
la finalidad de ingresarlas al sistema.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
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4.0 Descripcion del procedimiento

Biométrico “Puntual’.

Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1.0 Emision de 1.1 Instruye a la Subdireccién de Administracion y Direccion de

instruccion Desarrollo de Personal, lleve a cabo el procedimiento Administracion y
para el registro de asistencia mediante el Sistema Finanzas
Biométrico “Puntual’.

2.0 Recepcion y 2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de| gybdireccion de

transmision de Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento Administracion y

instruccion para el registro de asistencia mediante el Sistema Desarrollo de

Personal

3.0 Transmision de
Instruccion

3.1 Solicita a la Oficina de Control de Asistencia, enrole
a trabajador (eventual o de nuevo ingreso), en Sistema
Biométrico “Puntual’.

Departamento de
Relaciones
Laborales

4.0 Recepcion de Toma
de Posesion u Oficio

4.1 Recibe al trabajador (eventual o de nuevo ingreso) y
le solicita “Toma de Posesion” (F-5120-06) debidamente
requisitada por el Departamento o Servicio u Oficio de
acuerdo al caso.

o F-5120-06

e Oficio

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Control de
Asistencia

5.0 Integracién al
Sistema

5.1 Integra los datos del trabajador al Sistema.

5.2 Indica al mismo la manera en la que debe registrar
su asistencia.

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Control de
Asistencia

6.0 Verificacion

6.1 Solicita al trabajador realice un registro de prueba a
fin de verificar que haya aprendido el procedimiento de
registro de asistencia.

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Control de

¢ Procede? Asistencia
No: Atiende fallas en el procedimiento. Regresa a la
actividad No. 5
Si: Continua Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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iR 11.- Procedimiento para el Registro de Asistencia mediante el Rev.3
Sistema Biométrico “ Puntual ” INPerIER™=2% Hoja: 4 de 7
Secuencia . .
Actividad Responsable
de Etapas P
7.0 Captura de 7.1 Captura en programa, ‘Incidencias” de los Departamento de
Incidencias trabajadores, para proceder al tramite correspondiente. Relaciones Laborales /
Oficina de Control de
Asistencia
8.0 Emision de Reporte | 8.1 Emite corte quincenal de los trabajadores y lo revisa Departamento de
con el Jefe Departamento de Relaciones Laborales. Relaciones Laborales /
. . ficin ntrol
8.2 Envia al Departamento de Remuneraciones Ofic zscilsete(is:ia ol de
debidamente firmado por el Jefe Departamento de
Relaciones Laborales y la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal.
e Reporte
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. ﬁiﬁé‘r’o'ispi”"sa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcon
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal
Firma
Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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INPerlER
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Rev. 3

Hoja: 5de 7

5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de
Administracién y
Finanzas

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
O ficina de Control de

Asistencia

Inicio

Emision de instruccion

3 2

Recepcion y

Transmisiéon de
Instrucciéon

v 3

Transmisién de
instruccién

- 4

Recepciéon de Toma
de Posesiéon u Oficio

Integracion al Sistema

Verificacion

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los

Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y

Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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Sistema Biométrico “ Puntual ”

Hoja: 6 de 7

Departamento de Relaciones
Laborales / Oficina de Control de
Asisitencia

Subdireccién de Administracién Departamento de Relaciones
y Desarrollo de Personal Laborales

Captura de
Incidencias

Emision de Reporte

Reporte

y
Término

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. '?Airneé?olzspinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal
Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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11.- Procedimiento para el Registro de Asistencia mediante el
Sistema Biométrico “ Puntual ”

INPerlER

INPerlER-DAF-
SADP-DRL-MP-11

Rev. 3

Hoja: 7de 7

6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Caodigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

7.0 Registros

Registros \TEmTEE d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
“Toma de Posesion” 3 Afios Departamento de Relaciones F-5120-06
Laborales
Oficio 3 Afios Departamento de Relaciones No. de Oficio
Laborales
Reporte 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales

8.0 Glosario
8.1

Incidencia: Autorizacién para cubrir o justificar una falta.

9.0 Cambios de esta version

NuUumero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

3 01-12-08 Actualizacién
10.0 Anexos
10.1 Toma de Posesion (F-5120-06)
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizéo

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones

Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08

01-12-08
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12.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA MEDIANTE HOJA DE REGISTRO DE
FIRMAS DIARIO

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. '?Airneé?olispinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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12 .- Procedimiento para el Control de Asistencia mediante Hoja de
Registro de Firmas Diario

INPerlER

Hoja: 2 de 8

1.0 Propésito

1.1 Registrar la asistencia del personal, por medio de recepcion de Hoja de Registro de Firmas, cuyas
funciones justifiquen la exencion de registro de asistencia mediante el Sistema Biométrico
“Puntual”, de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas.

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

o Verificar que en el formato de “Toma de Posesion” (F-5120-06), se indique en el rubro
asignacion de registro de asistencia, que el personal de nuevo ingreso, registrara su
asistencia a través de Hoja de Registro de Firmas Diario, éste debera contener el Visto Bueno
de la Direccion de area correspondiente.

e Solicitar al Departamento de Remuneraciones la aplicacion de los descuentos
correspondientes a los trabajadores que no entreguen su Hoja de Registro de Firmas Diario,
durante los tres dias habiles siguientes al término de cada quincena.

o Recibir de la Subdirecciéon de Administracién y Desarrollo de Personal la autorizacion de la
Direccién de Administracion y Finanzas a la solicitud del area para la asignacién del registro
de asistencia a través de Hoja de Registro de Firmas Diario, del personal con base a las
necesidades del servicio.

3.2 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas cumplir con la siguiente politica
de operacién, norma y lineamiento:

e Recibir de las areas la solicitud por escrito para la autorizacion del registro de asistencia en
Hoja de Registro de Firmas Diario, del personal que por necesidades del servicio asi lo

requieran.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. '?Airneé?olispinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal
Firma
Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-

SADP-DRL-MP-12

Departamento de Relaciones Laborales

SECRETA=IA
OF RALLT

Rev. 3

12 .- Procedimiento para el Control de Asistencia mediante Hoja de
Registro de Firmas Diario

INPerlER

Hoja: 3 de 8

3.3 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, cumplir con
las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Dar contestacion por escrito a las solicitudes de las areas, para la asignacion de registro de
asistencia, a través de Hoja de Registro de Firmas Diario.

e Programar anualmente el envio de oficios a las areas para la ratificacion del personal que
registra asistencia a través de Hoja de Registro de Firmas Diario, solicitando la justificacién
correspondiente y el Visto Bueno del director del area.

3.4 Sera responsabilidad de los trabajadores del INPerlER cumplir con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e Firmar diariamente la Hoja de Registro de Firmas Diario.
e Tramitar dentro de las 48 horas siguientes sus incidencias.
e Recabar la firma del Jefe inmediato en la Hoja de Registro de Firmas Diario.

o Entregar oportunamente su Hoja de Registro de Firmas Diario.

3.5 Sera responsabilidad de las areas del INPerlER cumplir con las siguiente politica de operacion,
norma y lineamiento:

o Vigilar que el personal que registra asistencia a través de Hoja de Registro de Firmas Diario,
cumpla con su jornada laboral.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. 'E:Airneé?olispinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisién de
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento
para el Control de Asistencia mediante Hoja de
Registro de Firmas Diario, del personal solicitado por
las areas de acuerdo a las necesidades de servicio.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento
para el Control de Asistencia mediante Hoja de
Registro de Firmas Diario.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

3.0 Transmision de
Instruccién

3.1 Recibe instruccion y solicita a la Oficina de
Control de Asistencia, lleve a cabo el Control de
Asistencia mediante Hoja de Registro de Firmas
Diario, del personal exento de registro de asistencia
mediante Sistema Biométrico “Puntual”.

Departamento de
Relaciones Laborales

4.0 Recepcién de Hoja
de Firmas

4.1 Recibe el personal de la Oficina de Control de
Asistencia, del Trabajador exento de registro de
asistencia mediante Sistema Biométrico “Puntual”,
Hoja de Registro de Firmas Diario, en original y
copia.

e Hoja de Registro de Firmas Diario

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Control de
Asistencia

5.0 Verificacion de
datos

5.1 Verifica el personal de la Oficina de Control de
Asistencia, que los datos del trabajador y la fecha de
entrega correspondan a la quincena que se esta

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Control de

trabajando. Asistencia
¢, Procede?
No: Solicita al trabajador corregir datos. Regresa a la
actividad No. 4
Si: Contintia Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los

Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

6.0 Devolucion de 6.1 Devuelve al trabajador copia de Hoja de Registro Departamento de

acuse de Firmas Diario sellada de “Recibido” y conserva el | Relaciones Laborales /

original para tramite correspondiente. Oficina de Control de
¢ Hoja de Registro de Firmas Diario Asistencia
7.0 Archivo 7.1 Archiva en Carpeta de Personal exento de Departamento de

registro de asistencia mediante Sistema Biométrico| Relaciones Laborales /
“Puntual”’, original de Hoja de Registro de Firmas| Oficina de Control de

Diario por numero de plaza. Asistencia
e Carpeta
¢ Hoja de Registro de Firmas Diario
8.0 Solicitud de 8.1 Solicita anualmente mediante oficio dirigido al Subdireccién de
renovacion personal exento de registro de asistencia por lector Administracion y

biométrico, la justificacion para que le sea ampliado| Desarrollo de Personal
el periodo de registro de asistencia mediante Hoja
de Registro de Firmas Diario.

e Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. '?Airneé?olispinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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5.0

Diagrama de Flujo

Direccion de
Administracién y
Finanzas

Subdireccién de
Administracion y

Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
O ficina de Controlde

Asistencia

Inicio

Emision de instruccién

v

Recepciony
Transmisién de
Instruccién

v 3

Transmisién de
Instruccion

- 4
Recepcién de Hoja de
Firmas

Hoja de Registro
de Firmas Diario
y 5

Verificacion de datos

Si

Recepciony
autorizacion de O ficio
de Notificacion

Hoja de Registro
de Firmas Diario
ir
§

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los

Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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Departamento de Relaciones

Subdireccion de Administracién Departamento de Relaciones S
Laborales / Oficina de Control de
y Desarrollo de Personal Laborales . .
Asistencia
7
Archivo
8

. Hoja de Registro
Solicitud de de Firmas Diario

A

Renovacion
y
Término

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. '?Airneé?olzspinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal
Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Caodigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .

No Aplica

7.0 Registros

Registros \TEmTEE d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
HOJa.de Reg_lstl_'o de 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Firmas Diario Laborales
Carpeta 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Copia de Oficio 3 Afios | Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
8.0 Glosario
8.1 Toma de Posesiodn: Se llama al acto en que el trabajador acepta realizar las funciones inherentes
al puesto.
9.0 Cambios de esta version

NuUumero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

03

01-12-08

Actualizacion

10.0 Anexos
10.1 No Aplica

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los

Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha
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22-10-08
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13.- PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE DESCUENTOS

POR INASISTENCIA

CONTROL DE EMISION

Elabor6 :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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1.0 Propésito
1.1 Llevar control de las inasistencias del trabajador a fin de aplicar los descuentos respectivos en

némina.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

e Proceder a la aplicacion de descuento con base a las Condiciones Generales de Trabajo del
INPerlER, cuando el trabajador incurra en las siguientes incidencias:

O

O

Omision de entrada o salida, salvo aquéllas debidamente autorizadas.
Faltas con o sin aviso, salvo aquéllas debidamente autorizadas.
Retardos mayores no justificados.

Acumular cuatro retardos menores en una quincena, lo cual genera la suspension
automatica en funciones y sueldo.

Registro de entrada o salida alterado, que no sea reportado a la Oficina de Control de
Asistencia para su correccion.

Registro de salida antes del horario autorizado, no justificado.
Registro de entrada fuera del horario especial autorizado (guarderia o lactancia).

Acumular dos autorizaciones de entrada por quincena (retardos mayores), previa
notificacion del Jefe inmediato lo cual amerita suspension en sus labores y sueldo.

Proporcionar informacién verbal sobre descuentos aplicados al personal que asi lo
requiera.

Verificar el registro diario (Oficina de Control de Asistencia) de asistencia de los
trabajadores y reportar inmediatamente a la Jefatura del Departamento cuando un
trabajador acumule cuatro faltas consecutivas y sin aviso ni causa justificada o seis o
mas faltas no consecutivas dentro de un término de 30 dias naturales.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Reviso : Autorizé:

Nombre

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Monteros
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracion y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal

Firma

Fecha

25-06-08 22-10-08 01-12-08
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3.2 Sera responsabilidad del personal que registra asistencia a través del lector biométrico cumplir con
las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Verificar en la terminal de consulta sus registros en el sistema y tramitar la justificacion
correspondiente en forma oportuna ya que las suspensiones por retardos se generan
automaticamente por sistema.

Solicitar al personal de la Oficina de Control de Asistencia la informacion de sus registros, en
caso de que por algun motivo la terminal no funcionara.

Entregar la incidencia requisitada correctamente, cuando se haya incurrido en una falta, durante
las préximas 48 hrs.

Entregar oportunamente las listas de registro de firmas, debidamente autorizadas por el Jefe
inmediato, tres dias siguientes al término de la quincena.

Entregar las incapacidades médicas por enfermedad o accidente, salvo casos de fuerza mayor,
qgue se encuentran imposibilitados para concurrir a sus labores o dar aviso a su Jefe Inmediato
dentro de su jornada de labores.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre : Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los . . .
Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Monteros Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal
Firma
Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisién de la
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccién de Administracién y
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
Aplicacién de Descuentos por Inasistencia.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento
para Aplicacién de Descuentos por Inasistencia.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

3.0 Solicitud

3.1 Solicita a la Oficina de Control de Asistencia
coordine con el Departamento de Tecnologias de la
Informacion la apertura de quincena, para capturar
documentacion soporte.

Departamento de
Relaciones Laborales

4.0 Proceso de
informacion en
sistema automatizado

4.1 Procesa informacion en sistema automatizado
para determinar aplicacion de descuentos con base en
los diferentes rubros en cuestion.

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

5.0 Registro de claves
en tarjetas de Control
de Asistencia

5.1 Registra las claves correspondientes e ingresa
descuentos por faltas y retardos en programa de
Captura de Movimientos Variables.

5.2 Imprime el listado previo de descuentos para el
corte quincenal.

e Movimientos Variables

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

6.0 Validacion de
descuentos

6.1 Valida descuentos procesados con el listado
previo e imprime el corte quincenal (original y dos
copias); revisa y turna a la Jefatura de Departamento
para firma, conserva listado para control y archivo.

e Corte Quincenal

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

CONTROL DE EMISION

Elabor6 :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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7.0 Aprobacion

7.1 Recibe corte quincenal la Jefatura de
Departamento y analiza.

¢ Procede?

No: Solicita los cambios correspondientes. Regresa
a la actividad numero 6.

Si: Firma y turna a la Subdireccién de Administracion
y Desarrollo de Personal para autorizacién en
aplicacion de descuentos. Continda procedimiento.

Departamento de
Relaciones Laborales

8.0 Autorizacion

8.1 Recibe, autoriza corte quincenal y remite al
Departamento de Relaciones Laborales para
distribucion.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

9.0 Distribucion

9.1 Recibe corte quincenal autorizado de la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal y distribuye: original-Oficina de Control de
Asistencia, 1@ copia-Departamento de
Remuneraciones para firma y sello de recibido y 22
copia-Departamento de Relaciones Laborales para
control y archivo.

e Acuse de recibido
TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Relaciones Laborales

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre : Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los . . .
Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Monteros Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08

01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo
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CONTROL DE EMISION

Elabor6 :
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Autorizé:

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma
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Direccién de Administraciony |Subdireccion de Administracion y Departamento de Relaciones
Finanzas Desarrollo de Personal Laborales
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y 8
Autorizacién
y 9

Distribucién

Acuses de

recibido

A 4

( Término )

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Reviso : Autorizé:
Nombre : Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los . . .
Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Monteros Ing. Mario Alberto Osorio Alarcéon
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Caodigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aoli
Espinosa de los Reyes 0 Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

7.0 Registros

Registros Llsme de Responsable de conservarlo Qodlgq i re glgtro N
conservacion identificacion unica
Corte quincenal 3 Afos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Movimientos Variables 3 Afos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Acuse de recibido 3 Afos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales

8.0 Glosario
8.1

9.0 Cambios de esta version

Inasistencia: Término para clasificar la falta de los trabajadores a sus labores.

Numero de Revisidn | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

3 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
No Aplica
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Reviso : Autorizé:
Nombre Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones

Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08

01-12-08
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14.- PROCEDIMIENTO PARA PAGOS EXTRAORDINARIOS

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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1.0

Propésito

1.1 Registrar los conceptos equivalentes a pagos extraordinarios de los trabajadores del Instituto a
través de los reportes que emite el sistema para control de asistencia mediante la autorizacion
correspondiente.

2.0

Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

3.0

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

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

e Verificar que los pagos extraordinarios, registrados y otorgados de acuerdo con los siguientes
lineamientos:

Capturar en el sistema los conceptos de pago de Notas Buenas por Puntualidad y
Asistencia, Nota Buena por Colaboracion, Nota Buena por Desempefio y Nota Trimestral,
conforme a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo.

Capturar prima dominical unicamente del personal que labora los domingos de acuerdo
con su jornada laboral. Al personal de jornada nocturna se pagaran las horas que cubra a
su entrada o salida de turno, del dia domingo.

Tramitar el pago de dia festivo, al personal que trabaja de lunes a viernes y asiste en dia
festivo, unicamente se requerira oficio de autorizacién por parte del Jefe inmediato, se
excluye de dicho pago al personal que por la naturaleza de su jornada laboral trabaja
sabados, domingos y dias festivos.

Capturar y contabilizar tiempo extraordinario previa autorizacion de la Direccion de
Administracién y Finanzas, Subdireccidén correspondiente y Jefe inmediato del trabajador.
El pago se efectuara sélo al personal que labora posterior a su jornada normal de trabajo
0 que previo oficio de solicitud, deba laborar en sus descansos.

Capturar en el concepto de suplencias, al personal autorizado por la Direccidon de
Administracion y Finanzas, Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal y
Jefe inmediato del trabajador.

Tramitar el pago de Reintegros gravables, solo en los casos que estén debidamente
justificados.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisién de la
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
Pagos Extraordinarios.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento
para Pagos Extraordinarios.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de
Personal

3.0 Instruccién

3.1 Instruye a la oficina de Control de Asistencia para
llevar a cabo el control de Pagos Extraordinarios a los
trabajadores del Instituto.

Departamento de
Relaciones Laborales

4.0 Revision de
registros

4.1 Revisa Oficina de Control de Asistencia
quincenalmente registros del personal que checa
mediante  lector  biométrico, detecta  pagos
extraordinarios de: prima dominical, dias festivos,
horas extras y suplencias, revisa el documento de
Aviso de Movimientos Variables (F-5110-07)
debidamente justificado y requisitado.

e F-5110-07

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

5.0 Captura del

5.1 Captura pagos extraordinarios en programa

Departamento de

programa Capt_ura de Movimiento Variables, emite el listado Relaciones
previo de pagos extraordinarios para el corte| | aborales/Oficina de
quincenal. Control de Asistencia
e Listado previo
6.0 Validacion 6.1 Valida pagos extraordinarios procesados con el| pepartamento de
listado previo e imprime la emision el corte quincenal Relaciones
definitivo (original y dos copias), revisa y turna a la| | gporales/Oficina de
Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales | control de Asistencia
para firma. Conserva el listado para control y archivo.
e Corte quincenal
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. ﬁiﬁé‘r’o?pinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal
Firma
Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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7.0 Aprobacioén

7.1 Recibe, revisa y firma Jefe de Departamento
corte quincenal y remite a la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal para
autorizacion.

¢ Procede?

No: Solicita los cambios correspondientes. Regresa
a la actividad No. 6

Si: Firma de aprobacion.
e Corte quincenal

Departamento de
Relaciones Laborales

8.0 Autorizacion

8.1 Recibe y autoriza el corte quincenal y remite a
Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales
para distribucion.

e Corte quincenal

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de
Personal

9.0 Distribucion

9.1 Recibe corte quincenal y distribuye: original-
Oficina de Control de Asistencia. 12 copia-
Departamento de Remuneraciones, recaba firma y
sello de recibido, 22 copia-Consecutivo para control y
archivo.

e Acuse de Corte quincenal

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Relaciones Laborales

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Caodigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de :
No Aplica

7.0 Registros

Registros VTEmEE d.? Responsable de conservarlo (_Jodlg_o_ & re gItStI’.O 0
conservacion identificacion unica
Copia de.Mov!,mlento 3 Afios Departamento de Relaciones E-5110-07
Variable Laborales
Listado Previo 3 Afos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Acuse de Corte quincenal 3 Ahos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales

8.0 Glosario

8.1 Pago extraordinario: Este se entiende como el procedimiento que se debera realizar para
autorizar y pagar el tiempo extra, las notas buenas por asistencia y puntualidad.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidon | Fecha de la actualizacion

3 01-12-08

Descripcion del cambio

Actualizacion

10.0 Anexos

10.1 Movimiento Variable (F-5110-07)

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones

Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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15.- PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

CONTROL DE EMISION

Elabor¢ :

Revisé :

Autorizé:
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Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros
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Firma

Fecha
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1.0 Propésito

1.1 Llevar un control del pago en efectivo que se aplica a los trabajadores mediante la autorizacion
correspondiente por conceptos fuera de su horario normal de trabajo.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

Recibir la Oficina de Control de Asistencia, solicitud para pago de tiempo extraordinario
mediante formato “Aviso de Movimiento Variable” (F-5110-07).

Recibir copia del Oficio de Mandos Medios en el que se informa de los trabajadores que
laboraran tiempo extraordinario, mismo que servira de justificacion para las labores que realice y
para su permanencia en el INPerlER, posterior a su hora de salida.

Verificar por medio de registro electrénico (en los casos de personal que registra su asistencia
por lector biométrico) o en tarjeta de asistencia (en los casos de personal que no registra su
asistencia por medio del lector biométrico), las horas extras que cada trabajador labord, a fin de
cotejar el tiempo solicitado contra el laborado.

Efectuar el procedimiento para capturar y contabilizar el tiempo extraordinario, sé6lo al personal
autorizado por la Direccion de Administracion y Finanzas.

Capturar en “Corte Quincenal” el pago de tiempo extraordinario correspondiente y archivar
documento.

3.2 Sera obligacion del trabajador cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y
lineamientos:

Registrar entradas y salidas de su jornada diaria, en los casos en que no exista el registro de
entrada o salida, se aplicara lo dispuesto en el Art. 72 Fracc. | y lll, toda vez que no se cuenta
con el soporte para contabilizar las horas extraordinarias.
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3.2 Sera obligacion de las areas cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y
lineamientos:

e Solicitar por escrito todo pago de tiempo extraordinario, previo al inicio de las actividades del
mismo, salvo en las situaciones en las que no haya sido posible preverlo, en cuyo caso el Jefe
del Departamento debera presentar explicacion del imprevisto y justificacion de la urgencia.

e Entregar debidamente requisitado el formato de Aviso de Movimiento Variable (F-5110-07), en
el tiempo establecido para generar el calculo del mismo.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Reviso : Autorizé:
Nombre : Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los : . .
Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Monteros Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

SECRETA=IA
OF RALLT

15.- Procedimiento para Pago de Tiempo Extraordinario

INPerlER

INPerlER-DAF-
SADP-DRL-MP-15

Rev. 3

Hoja: 4 de 10

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisién de
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccién de Administracién y
Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para
Pago de Tiempo Extraordinario.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion para realizar el procedimiento
de Pago de Tiempo Extraordinario.

2.2 Solicita al Departamento de Relaciones Laborales
llevar a cabo el procedimiento para la captura de
tiempo extraordinario.

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

3.0 Recepcion de
copia de oficio

3.1 Recibe copia del oficio, en el que se indica el
personal que laborara tiempo extraordinario,
justificando las razones que lo originan.

3.2 Verifica la autorizaciéon de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

3.3 Turna original con Visto Bueno a la Oficina de
Asuntos laborales.

e Copia de Oficio

Departamento de
Relaciones Laborales

4.0 Verificacion de
Autorizacion

4.1 Verifica que la Direccién de Administracion y

Finanzas, haya autorizado el oficio en el que se

informa  del personal que laborara tiempo

extraordinario.

¢, Procede?

No: Rechaza oficio y turna al area correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Continua procedimiento.

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos
Laborales

5.0 Solicitud de tramite

5.1 Envia a la Oficina de Control de Asistencia copia
del oficio donde se especifica el personal que
trabajara tiempo extraordinario.

e Copia de Oficio

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos
Laborales
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recepciéon de
Aviso de Movimiento
Variable

6.1 Recibe la Oficina de Control de Asistencia, “Aviso
de Movimiento Variable” (F-5110-07), validado por la
Oficina de Asuntos Laborales, solicitando el pago de
tiempo extraordinario.

e Oficio con VoBo
e F-5110-07

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Control de
Asistencia

7.0 Impresién de
Registros y revision de
tarjetas

7.1 Imprime registros de asistencia del personal que
checa por medio del lector biométrico.

7.2 Selecciona tarjetas de asistencia del personal que
no registra asistencia por medio del lector biométrico y
que tiene autorizado el pago de tiempo extraordinario.

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Control de
Asistencia

8.0 Verificacion de
horas laboradas

8.1 Verifica en registro impreso o tarjeta de asistencia
(de acuerdo al caso), que las horas solicitadas en

“‘Aviso de Movimiento Variable” (F-5110-07),
correspondan a las laboradas.

¢ Procede?

No: Anota en “Aviso de Movimiento Variable”

(F-5110- 07) el numero de horas de las que se
tiene registro. Pasa a la actividad No. 12

Si: Continua procedimiento.
e F-5110-07

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Control de
Asistencia

9.0 Rubrica y envio de
Movimiento Variable

9.1 Rubrica “Aviso de Movimiento Variable”
(F-5110- 07) y envia al Departamento de Relaciones
Laborales.

e F-5110-07

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Control de
Asistencia
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
10.0 Recepcion de 10.1 Recibe de la Oficina de Control de Asistencia Departamento de

Movimiento Variable “Aviso de Movimiento Variable” (F-5110- 07), lo| Relaciones Laborales
rubrica y recaba Visto Bueno de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal.

e F-5110- 07

11.0 Envio de 11.1  Envia “Aviso de Movimiento Variable” Departamento de
Movimiento Variable |(F-5110- 07) autorizado, a la Oficina de Control de | Relaciones Laborales
autorizado Asistencia.

e F-5110-07
12.0 Recepcion de 12.1 Recibe del Departamento de Relaciones Departamento de
Movimiento Variable y |Laborales, “Aviso de Movimiento  Variable” | Relaciones Laborales /
captura (F-5110- 07) autorizado. Oficina de Control de
. . Asistencia
12.2 Realiza captura del pago de tiempo
extraordinario en corte quincenal y archiva.
e F-5110-07
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
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Subdireccion de Departamento de
Direccion de Departamento de Relaciones Laborales /

Administracion y Finanzas Administracion y Relaciones Laborales Oficina de Control de
Desarrollo de Personal Asisitencia

Rubrica y envio de
Movimiento Variable

9

10 F-5110-07

Recepcion de
Movimiento Variable

11

Envio de Movimiento
Variable autorizado

12

Recepcion de
Movimiento Variable

y captura
F-5110-07
A 4
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Caodigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

7.0 Registros

Registros VTEmEE d.? Responsable de conservarlo (_Jodlg_o_ & re gItStI’.O 0
conservacion identificacion unica
Copia de Oficio 3 Afos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Listado de Personal 3 Anos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Aviso de .Mow"mlento 3 Afios Departamento de Relaciones E-5110-07
Variable Laborales
8.0 Glosario
8.1 Tiempo Extraordinario: Es aquel que una vez autorizado excedera de la jornada laboral,

observando la maxima ordenada por la Ley (No podra exceder de tres horas diarias ni de tres
veces consecutivas.)

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion

3 01-12-08

Descripcion del cambio

Actualizacion

10.0 Anexos

10.1 Aviso de Movimiento Variable (F-5110-07)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.0 Propésito
1.1 Registrar y llevar el control de los dos periodos vacacionales que le correspondan anualmente a
los trabajadores del Instituto para cumplir con la normatividad establecida.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

Otorgar un periodo vacacional al personal de nuevo ingreso que haya laborado durante
seis meses continuos en el INPerlER, posteriormente cada afo disfrutara de dos
periodos vacacionales los cuales no podran ser acumulables, asi mismo no podran
autorizarse periodos anteriores al ejercicio vigente.

Enviar a todas las areas del INPerlER con la firma de autorizacion de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal el formato de “Calendarizacién de Vacaciones” a
fin de que se programen los periodos de vacaciones de todo el personal del Instituto.

3.2 Sera responsabilidad de los trabajadores del INPerlER, cumpla con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

Disfrutar de vacaciones hasta después de 6 meses consecutivos de servicio, cuando
hayan disfrutado de licencias sin sueldo por mas de 90 dias

Tramitar su papeleta de vacaciones antes de hacer goce de ellas, para evitar descuentos
indebidos.
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4.0 Descripcion del procedimiento

los empleados del Instituto.

Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion vy Direccion de

instruccion Desarrollo de Personal, controle los periodos Administracién y
vacacionales de los empleados del Instituto. Finanzas

2.0 Recepciény 2.1 Recibe instruccién y solicita al Departamento de Subdireccion de

transmision de la Relaciones Laborales llevar el control de los periodos Administracion y

instruccién vacacionales de los empleados del Instituto. Desarrollo de Personal

3.0 Recepcién de 3.1 Recibe instruccion y solicita a la Oficina de Control de Departamento de

instruccién Asistencia llevar el control de los periodos vacionales de| Relaciones Laborales

4.0 Recepcion de Aviso
de Vacaciones

4.1 Recibe, Oficina de Control de Asistencia, del
trabajador “Aviso de Vacaciones” (F-5100-03), en original
y dos copias.

e F-5100-03

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

5.0 Verificacion del
Aviso de Vacaciones

5.1 Verifica que el Aviso de Vacaciones este debidamente
requisitado y contenga las firmas de autorizacion del Jefe
del Departamento y de la Subdireccién correspondiente.

¢ Procede?

No: Devuelve al trabajador para correcciones. Regresa
actividad No. 4.

Si: Sella de recibido en original y copias, entrega una
copia al trabajador. Continta Procedimiento.

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

6.0 Registro de
vacaciones en el rol de
asistencia

6.1 Registra Oficina de Control de Asistencia las
vacaciones manualmente en el rol de asistencia vy
posteriormente al archivo “DEPURA” (automatizado).

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

7.0 Registro en control | 7.1 Registra en control consecutivo el informe mensual de Departamento de
consecutivo de informe | vacaciones del personal, mediante el lector biométrico y Relaciones

mensual de vacaciones |distribuye formatos: original y 12 copia-Departamento de| Laborales/Oficina de
Relaciones Laborales, Oficina de Control de Asistencia,| Control de Asistencia

para control y archivo y 22 copia-Trabajador.
¢ Informe Mensual

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Caodigo (cuando aplique)

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aolica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes P

7.0 Registros

Registros VTETEE d.? Responsable de conservarlo (_30d|g_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
“Aviso de Vacaciones” 3 Afos Departamento de Relaciones F-5100-03
Laborales
Informe Mensual 3 Ahos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales

8.0 Glosario

8.1 Lector Biométrico: Equipo que esta basado en el reconocimiento tridimensional de la mano.
Largo, ancho y espesor, son algunas de las mas de 90 medidas que toman en cuenta para
conformar la identidad biométrica de la persona.

8.2 Aviso de Vacaciones: Formato de control, en el que se describen los datos mas importantes del
trabajador, ademas, de especificar los dias en que gozara de su periodo vacacional.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
03 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 Aviso de Vacaciones (F5100-03)
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1.0 Propésito

1.1 Evaluar a los trabajadores con respecto a su puntualidad y que no hayan cometido infracciones en
su desempeno laboral durante un mes calendario para hacerse merecedor del estimulo:
Empleado del Mes.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

Entregar vales de despensa al trabajador acreedor al empleado del mes, que asista
ininterrumpidamente en el lapso de un mes calendario, registre asistencia perfecta,
obtenga en su Cédula de Evaluacion calificada el 100% y no incurra en alguna incidencia
a excepcion de uno de los siguientes conceptos:

07 Cumpleafios.

11 Hizo Guardia.

27 Tiempo compensado.

42 Dia de la Enfermera.

43 Dia de la Madre.

44 Dia de la Trabajadora Social.

67 Otros (Para este concepto se sometera a revision el tipo de

movimiento que se afecta por el Jefe del Departamento).

Considerar a todos los empleados que registren asistencia mediante el lector biométrico y
participen en el Empleado del Mes. El personal de fin de semana y dias festivos se
considera trimestralmente.

Verificar que el registro de asistencia de los participantes no contenga el cédigo 51, uso
de tolerancia.

Identificar a los trabajadores interinos y con antigledad menor a seis meses de ingreso al
Instituto ya que no podran ser acreedores a este estimulo.

Autorizar comisiones administrativas, mismas que se someteran al Vo.Bo. del Jefe del
Departamento de Relaciones Laborales.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Reviso : Autorizé:
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e  Aplicar los criterios de seleccion para la obtencion de este estimulo cuando el nimero de
participantes exceda al autorizado:

CRITERIO 1

Seleccionar al (los) participante (s) que hubiesen obtenido mayor nimero de estimulos en el
semestre anterior al mes en que se esté participando.

CRITERIO 2

Seleccionar al (los) participante (s) que hubiesen obtenido este estimulo el mes anterior al que
se esté participando.

CRITERIO 3

En caso de que exista empate entre varios trabajadores dentro de cualquier criterio, se
recurrira al histérico de 12, 18 6 24 meses para seleccionar al participante que lo hubiese
obtenido mayor numero de veces dentro de este periodo.

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

e Realizar la compra de vales y turnarlos al Departamento de Relaciones Laborales, de acuerdo
al calendario enviado a principios del ejercicio.

3.3 Sera responsabilidad del Departamento de Remuneraciones cumplir con la siguiente politica de
operacién, norma y lineamiento:

e Recibir vales de despensa y listado con espacio para firma de recibido, de empleados
acreedores al estimulo, para su entrega.

CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

e Archivo Empleado del Mes

1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y Direccion de
instruccion Desarrollo de Personal, coordine la asignacion del Administracion y
estimulo para Empleado del Mes. Finanzas

2.0 Recepciény 2.1 Recibe instruccién y solicita al Departamento de Subdireccién de
transmision de la Relaciones Laborales llevar acabo la asignacion del Administracion y
instruccién estimulo para Empleado del Mes. Desarrollo de Personal
3.0 Recepcién 'y 3.1 Recibe instruccion y solicita a la Oficina de Control de Departamento de
transmision de Asistencia, verifique los registros de asistencia para| Relaciones Laborales
instruccion generar archivo del Empleado del Mes.

. 4.1 Depura y captura registro de asistencia y genera
4.0 Depuracion y . Departamento de
captura archivo del Empleado del Mes. Relaciones

Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

5.0 Seleccion del
personal

5.1 Selecciona al personal que no ha presentado ningun
tipo de incidencia durante un mes calendario (con
excepcion de los conceptos: 7, 11, 27, 42, 43, 44, 67), de
acuerdo al listado que emite automaticamente el
programa.

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

6.0 Emision de reporte

6.1 Emite reporte del Empleado del Mes conforme a la
depuracion de datos, considerando aquéllos que registren
asistencia en lector biométrico y turna al Departamento de
Relaciones Laborales.

e Reporte del Empleado del Mes

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

7.0 Recepcién de
reporte y revision de
récords

7.1 Recibe reporte, revisa registros, imprime “Cédula de
Evaluacion” (F-5120-07), en los primeros 10 dias habiles
del mes y envia a las diferentes areas del Instituto para
evaluacion y firma del Jefe inmediato del trabajador,
solicitando el reenvio a la Jefatura de Relaciones
Laborales, 3 dias posteriores a su recepcion.

o F-5120-07

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Asuntos Laborales
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Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

8.0 Recepcion de la
Cédula de Evaluacién

8.1 Recibe “Cédula de Evaluacién” (F-5120-07)en el
tiempo acordado, firmada por el Jefe inmediato del
trabajador.
8.2 Clasifica las Cédulas
¢ Procede?
No: Valora cédula con calificacion menor a 100 puntos y
envia a expediente Empleado del Mes.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Valora cédula que obtiene 100 puntos, si se
encuentra debidamente requisitada, solicita a la Oficina
de Asuntos Laborales el tramite. Continta
Procedimiento.

e F-5120-07

Departamento de
Relaciones Laborales

9.0 Realizacion de
analisis e inicio de
procedimiento de
seleccion

9.1 Realiza anadlisis, si el numero de empleados excede
la cantidad de vales autorizados al Instituto, se inicia el
procedimiento de seleccion.

9.2 Informa al Jefe de Departamento de Relaciones
Laborales el total de vales necesarios.

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Asuntos Laborales

10.0 Recepcion de
vales de despensa

10.1 Recibe vales de despensa, de acuerdo a calendario
programado, los contabiliza y resguarda en la caja fuerte
del Departamento.

10.2 Solicita a la Oficina de Asuntos Laborales, imprima
listado del personal acreedor al estimulo.

e Vales de Despensa

Departamento de
Relaciones Laborales

11.0 Impresion de
listados del personal
acreedor

11.1 Realiza impresion de listados del personal que se
hara acreedor a este estimulo y turna para firma.

e Listado de Personal

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Asuntos Laborales

12.0 Solicitud de vales
de despensa
resguardados

12.1 Elabora oficio para remitir Listado del Empleado del
Mes y vales, al Departamento de Remuneraciones, turna
para firma a la Jefatura de Relaciones Laborales.

e Oficio de envio

e Listado de Personal

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Asuntos Laborales
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de Etapas P
13.0 Aprobacion de B; I-\I;i\c;ag ]clgmgfi(giﬂ(;o(.je Asuntos Laborales para su Departamento de
oficio : P Relaciones Laborales

distribucion.
e Oficio autorizado
e Listado de Personal

14.0 Envio de vales de
despensa y listado

141 Entrega al Departamento de Remuneraciones
oficio, vales de despensa y listado para entrega de los

Departamento de
Relaciones

Laborales/Oficina de
Asuntos Laborales

mismos.

e Acuse de recibido

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de
Administracién y
Finanzas
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Desarrollo de Personal

Departamento de
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Asistencia

Inicio

Emision de la

instruccion
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transmisiéon de la
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y revision de récords
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Caodigo (cuando aplique)

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud

02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro :

! No Aplica

Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de N .

o Aplica

7.0 Registros

Registros Lleme de Responsable de conservarlo Qodlgq i re glgtro N
conservacion identificacion unica
Archivo Empleado del 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Mes Laborales
Reporte de Empleado del 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Mes Laborales
Cédula de Evaluacion 3 Afos Departamento de Relaciones F-5120-07
Laborales
Vales de Despensa No Aplica No Aplica No Aplica
Listado de Personal 3 Anos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Oficio de Envio 3Afios | Departamento de Relaciones No. de Oficio
Laborales
Acuse de recibido 3 Afos Departamento de Relaciones No. de Oficio
Laborales
8.0 Glosario
8.1 Incidencia: Autorizacion para cubrir o justificar una falta.
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8.2 Empleado del Mes: Término que se utiliza para nombrar a los empleados que cubrieron
puntualmente sus asistencia a laborar y a los cuales se les entrega algun tipo de reconocimiento.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidon | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01-12-08

Actualizacion

10.0 Anexos
10.1 Cédula de Evaluacién

(F-5120-07)
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18.- PROCEDIMIENTO PARA NOTAS POR ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD
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1.0 Propésito
1.1 Clasificar a los empleados del Instituto con base en su asistencia y puntualidad para que puedan
ser acreedores a un estimulo de acuerdo a lo que se establece en las Condiciones Generales de
Trabajo.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

e Otorgar al personal que no ha presentado ningun tipo de incidencia durante un mes o que por
Unica ocasion haya presentado alguna de las que se enlistan a continuacion, una nota por
asistencia y puntualidad.

05

06
07
11

12
13
27
42
43
44
52
53
56
57

Incapacidad por un dia.

Término de incapacidad por un dia.
Cumpleafios.
Hizo Guardia.

Inicio de vacaciones por un dia.
Término de vacaciones, por un dia.
Tiempo compensado.

Dia de la Enfermera.

Dia de la Madre.

Dia de la Trabajadora Social.
Exenciéon de Tolerancia.

Curso, por un dia.

Autorizacion de Entrada por Comisién Administrativa.

Autorizacion de Salida por Comisién Administrativa.

e Capturar en sistema la nota buena por asistencia y puntualidad, para que sea retribuida de
acuerdo a lo que se establece en las Condiciones Generales de Trabajo.

e Evaluar toda comision administrativa, que se sometera a autorizacion del Jefe del Departamento
de Relaciones Laborales.
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e Verificar que lo correspondiente a las incidencias con cédigo 67 (otros), sean sometidas a
revision, de el tipo de movimiento que se afecta y asi poder ser o no considerado para participar
en el otorgamiento de la Nota por Asistencia y Puntualidad.

e Validar Listado Final del personal para el otorgamiento de Nota por Asistencia y Puntualidad.,
observando que el personal cuente con una antigliedad de mas 6 meses.

3.2 Sera responsabilidad de los trabajadores del INPerlER cumplir con las siguientes politicas de

operacién, normas y lineamientos:

¢ Registrar su asistencia mediante lector biométrico.

e Concientizar que solo podra hacer uso de uno de los siguientes conceptos: 12, 13, 27, 05, 06 y

53 al mes.

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizé:

Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas
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Fecha 25-06-08

22-10-08

01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

SECRETA=IA
OF RALLT

18.- Procedimiento para Notas por Asistencia y Puntualidad

INPerlER

INPerlER-DAF-
SADP-DRL-MP-18

Rev. 3

Hoja: 4 de 8

4.0 Descripcion del procedimiento

Notas por Asistencia y Puntualidad.

ZEEIENEE Actividad Responsable
de Etapas
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion vy Direccion de
instruccion Desarrollo de Personal, realizar la seleccion de personal Administracién y
que se hace acreedor de Notas por Asistencia y Finanzas
Puntualidad.
2.0 Recepcion y 2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de Subdireccién de
transmision de la Relaciones Laborales, realice la seleccion de empleados Administracién y
instruccion del Instituto, que son acreedores al pago de Notas por| Desarrollo de Personal
Asistencia y Puntualidad.
3.0 Recepcién de 3.1 Recibe instruccion y solicita a la Oficina de Control de Departamento de
Instruccion Asistencia, realice lo necesario para generar el listado de| Relaciones Laborales

4.0 Generacion de
archivo

4.1 Depura y captura la documentacioén de incidencias.

4.2 Verifica el registro de asistencia y puntualidad de los
empleados.

¢ Procede?

No: Los empleados presentan incidencias y no son
candidatos para recibir una Nota por Asistencia vy
Puntualidad.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Genera el archivo de Notas por Asistencia vy
Puntualidad con los empleados que cumplan con las
condiciones. Continua Procedimiento.

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

5.0 Clasificacion de
empleados

5.1 Clasifica empleados en el programa sistematizado de
Notas por Asistencia y Puntualidad, seleccionando al
personal que no ha presentado ningun tipo de incidencias
durante un mes calendario a excepcion de algunos
conceptos.

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

6.0 Emision de reporte
de Notas por Asistencia
y Puntualidad

6.1 Emite reporte de Notas por Asistencia y Puntualidad,
valida conforme a la depuracion de datos y turna al
Departamento de Relaciones laborales.

¢ Reporte de Notas por Asistencia y Puntualidad.

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros
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Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Recepcion del reporte

7.1 Recibe reporte previo de Notas por Asistencia y
Puntualidad durante los primeros dias de cada mes,
para llevar a cabo la captura en sistema.

7.2 Solicita a la Oficina de Asuntos Laborales realizar
el procedimiento para imprimir el listado de pago.

Departamento de
Relaciones Laborales

8.0 Validacion del listado
de pagos

8.1 Valida listado de Notas Buenas por Asistencia y
Puntualidad e imprime corte mensual en original y 5
copias.

8.2 Envia a Departamento de Relaciones Laborales
para su aprobacion y envio a la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal para su
autorizacion.

e Corte Mensual

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Asuntos Laborales

9.0 Recepcidn del corte
mensual autorizado

9.1 Aprueba el Corte Mensual y tramita la autorizacion.

9.2 Recibe corte mensual autorizado y turna: Original-
Departamento de Remuneraciones, 12 copia Oficina de
Asuntos Laborales para control y archivo, 22 copia-
Departamento de Relaciones Laborales, 32 copia
Departamento de Programacién y Presupuestacion, 42
copia Sindicato, 5% copia Oficina de Control de
Asistencia.
o Corte Mensual (5 copias)

Departamento de
Relaciones Laborales

10.0 Impresion de oficios

de Notas por Asistencia y

Puntualidad.

10.1 Imprime oficios de Notas por Asistencia y
Puntualidad del personal ganador en original y se
envian al Departamento de Relaciones Laborales para
su validacion.

¢ Oficio de Notas por Asistencia y Puntualidad

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Asuntos Laborales

11.0 Recepcién y
validacion de oficios

11.1 Recibe oficios de Notas por Asistencia y
Puntualidad, los verifica, valida y turna al expediente
unico de personal para su resguardo en el mismo.

o Oficio de Notas por Asistencia y Puntualidad.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Relaciones Laborales

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizé:

Nombre
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Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Laborales
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Director de Administracion y Finanzas
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5.0 Diagrama de Flujo.
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Caodigo (cuando aplique)

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro N .

: o Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .

No Aplica

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros Llsme de Responsable de conservarlo Qodlgq i re g',Str.o N
conservacion identificacion unica
Reporte de Notas por ~ Departamento de Relaciones .
Asistencia y Puntualidad 3 Afios Laborales No Aplica
Corte Mensual 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Listado de Personal 3 Anos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Oficios de Notas por ~ Departamento de Relaciones -
Asistencia y Puntualidad 3 Afios Laborales No. Oficio

8.0 Glosario

8.1 Incidencia: Autorizacion para cubrir o justificar una falta.

8.2 Nota Buena: Estimulo de reconocimiento que por escrito otorga el Instituto el trabajador con copia
su expediente personal ademas canjeable por un dia de sueldo base.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

3

01-12-08

Actualizacion

10.0 Anexos
No Aplica

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto
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Laborales

Subdirectora de Administracion y
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Director de Administracion y Finanzas
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19.- PROCEDIMIENTO PARA LA EMI§I()N DEL LISTADO DE NOTAS BUENAS POR
COLABORACION Y POR DESEMPENO

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre . Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los . . .
Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Monteros Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal

Firma
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1.0 Propésito

1.1 Clasificar a los empleados del Instituto con base a su colaboracién y desempefio durante un mes
para que puedan ser acreedores a un estimulo de acuerdo a lo que se establece en las
Condiciones Generales de Trabajo.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

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

e Recibir solicitud escrita por parte de las areas para el otorgamiento de Nota de
Colaboracion los primeros posteriores al mes evaluado.

o Recibir debidamente requisitada “Cédula de evaluacion” (F-5120-03), Nota por
Desemperio, los primeros dias del mes posterior al evaluado.
e  Excluir a los trabajadores que tengan una antigledad menor a seis meses de ingreso.

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

e Entregar oportunamente los oficios y Cédulas de Evaluacion de Notas de Colaboracion y
Desempefio para la remuneracion de las mismas.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Reviso : Autorizé:
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. '?Airneé?olispmoza de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

por Desempefio.

1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion vy Direccion de

instruccion Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para Administracion y
Pago de Notas Buenas por Colaboracion y por Finanzas
Desempeno.

20Reepoiny |21 Seche Ty sofcla of Depatamento S| Supaveosion e

transmision de la ) procedimiento para Administracion y

instruccion captura en sistema de Notas Buenas por Colaboracion y Desarrollo de Personal

3.0 Recepcion del oficio
para pago de nota
buena

3.1 Recibe de la Subdirecciéon de Administracion vy
Desarrollo de Personal oficio de solicitud de “Nota buena
por Colaboracién” y de las areas “Nota Buena por
Desempeno” (F-5120-03), con datos personales del
trabajador (nombre, nUmero de plaza y adscripcion), turna
a la Oficina de Asuntos Laborales.

e F-5120-03

Departamento de
Relaciones Laborales

4.0 Recepcion y
verificacion de Cédulas

41 Recibe y verifica que las cédulas estén
debidamente requisitadas, para llevar a cabo la
captura en sistema y generar el corte mensual.
¢ Procede?
No: La cédula no esta debidamente requisitada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si: Solicita al Departamento de Tecnologias de la
Informacion, la apertura de quincena y procede a
capturar e imprimir los listados. Contintua
Procedimiento.

e Listado

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Asuntos Laborales

5.0 Validacion de
listados de pago

5.1 Valida listados de pagos e imprime corte mensual
y turna a la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales.

e Corte Mensual

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Asuntos Laborales

6.0 Recepcion y
autorizacion del corte
mensual

6.1 Recibe, revisa y firma corte mensual y turna a la
Subdirecciéon de Administracion y Desarrollo de Personal,
para su autorizacion.
6.2 Envia a la Oficina de Asuntos Laborales para el
tramite.

e Corte Mensual

Departamento de
Relaciones Laborales

CONTROL DE EMISION

Elabor6 :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Laborales
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Director de Administracion y Finanzas
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Secuencia ..
Actividad Responsable
de Etapas

7.0 Remision del corte | 7.1 Recibe corte mensual y listados autorizados y turna a Departamento de
mensual la Oficina de Asuntos Laborales para distribuir, original-| Relaciones Laborales
Departamento de  Remuneraciones, 1% copia-
Departamento de Relaciones Laborales, 22 copia-Oficina
de Asuntos Laborales para control y archivo.

e Corte Mensual
e Listado (5 copias)

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre . Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los . . .
Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Monteros Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Laborales Desarrollo de Personal

Firma
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Caodigo (cuando aplique)

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud

02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro :

! No Aplica

Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de N .

o Aplica

7.0 Registros

Registros Lleme de Responsable de conservarlo Qodlgq i re glgtro N
conservacion identificacion unica
Nota Buene~1 p"or 3 Afios Departamento de Relaciones F-5120-03
Desempeiio Laborales
Acuse de Listado de 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
pagos Laborales
Acuse de Corte Mensual 3 Anos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales

8.0 Glosario

8.1 Nota Buena: Estimulo de reconocimiento, que por escrito otorga el Instituto el trabajador, con
copia a su expediente personal ademas canjeable por un dia de sueldo base.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidn | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

3 01-12-08

Actualizacion

10.0 Anexos
10.1 Nota Buena por Desempefio

(F-5120-03)

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Reviso :

Autorizé:

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Director de Administracion y Finanzas

Firma
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20.- PROCEDIMIENTO PARA SUSPENSIONES

CONTROL DE EMISION

Elaboré :
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Autorizé:

Nombre
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1.0 Propésito
1.1 Sancionar en sueldo y funcién al personal que haya incurrido en cuatro retardos menores, asi
como en dos autorizaciones de entrada en un lapso de 15 dias laborales.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

e  Suspender en sueldo y funcion a todo trabajador que acumule cuatro retardos menores o
dos retardos mayores generados en una quincena.

e  Programar fecha de suspension.

e Recibir oficios de las areas si por necesidades de estas el trabajador no pudiera ser
suspendido, para que dicha sancién sea tomada a cuenta de econdémicos, en caso del
personal de base.

° Detectar que el personal no sea suspendido pegado a sus descansos, vacaciones, dias
econdmicos, licencias con sueldo, dias festivos, cumpleafnos, dia sindical, descansos por
riesgos profesionales, incapacidades, etc.

3.2 Sera responsabilidad de las areas cumplir con las siguiente politica de operacién, norma y

lineamiento:
¢ Reprogramar suspensiones con un mes de anticipacion y justificando plenamente el cambio
de la misma.
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre . Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los . : .
Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Monteros Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal
Firma
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia -
de Etapas Actividad Responsable
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y Direccion de
instruccién Desarrollo de Personal, captar a los empleados del Administracién y
Instituto, que se hayan hecho acreedores de alguna Finanzas
Suspension.
2.0 Recepcion y 2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de Subdireccién de
transmision de la Relaciones Laborales, supervisar los registros de Administracion y
instruccion asistencia del personal, con la finalidad de detectar al| pesarrollo de Personal
personal que se haga acreedor de una suspension por
retardos menores o mayores.
3.0 Recepcion y 3.1 Recibe instruccion y solicita a la Oficina de Control de Departamento de
transmision de Asistencia, detectar al personal que pudiera ser acreedor| Relaciones Laborales
instruccion de una Suspension.

4.0 Revision en sistema
automatizado para
detectar retardos

4.1 Revisa y genera proceso en sistema automatizado,
para detectar retardos menores y mayores autorizados,
(conceptos 88 y 03 respectivamente).

¢ Procede?

No: No se detecto personal que incurriera en estas faltas
administrativas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Continda Procedimiento

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

5.0 Clasificacion y
seleccion

5.1 Clasifica y selecciona empleados a través del
Programa Sistematizado, para suspender a aquéllos que
hayan acumulado cuatro o mas conceptos 88 6 dos o
mas conceptos 03 en una quincena.

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

6.0 Emision de reporte

6.1 Emite reporte del personal suspendido, a través del
programa de sistematizacion y valida reporte conforme a
los registros de asistencia.

o Reporte de Personal Suspendido

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Relaciones Laborales

SECRETA=IA

OF BALLD

20.- Procedimiento para Suspensiones

INPerlER

INPerlER-DAF-
SADP-DRL-MP-20

Rev. 3

Hoja: 4 de 7

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Obtencioén de fechas
y firmas

7.1 programa fecha para suspender al personal,
observando que la suspensién no sea anterior o
posterior a descansos, vacaciones, dias econémicos,
licencias con sueldo, dias festivos, cumpleafios, dia
sindical, descansos por riesgos profesionales,
incapacidades, etc.

7.2 Entrega los reportes, los primeros dias de cada
quincena, con fechas asignadas a la Oficina de
Asuntos Laborales.

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

8.0 Elaboracion de oficio
de suspension

8.1 Recibe reporte y a través del sistema, elabora oficio
de suspension en sueldo y funcién del trabajador en
original y dos copias, rubrica y recaba firma del Jefe de
Departamento de Relaciones Laborales, quien envia a la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal
para autorizacion.

e Oficio de Suspension

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos
Laborales

9.0 Remision de oficio
de suspension

9.1 Recibe oficios de suspension autorizada y distribuye:
Original- Trabajador, 12 copia- Expediente Personal y 22
copia- Jefe inmediato del trabajador.

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos

o Oficio de Suspension Laborales
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizé:
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5.0 Diagrama de Flujo.
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Caodigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aolica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de No Aplica

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros Lleme de Responsable de conservarlo Qodlgq i re glgtro N
conservacion identificacion unica
Reporte de P_ersonal 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
suspendido Laborales
Acuse de Oflf;lo de 3 Afios Departamento de Relaciones No. de Oficio
suspension Laborales
8.0 Glosario

8.1 Retardo Mayor: Cuando el trabajador registra su asistencia entre los 31 y 40 minutos, después de su hora
de entrada.

8.2 Retardo Menor: Es cuando el trabajador registra su asistencia entre los minutos 01 y 30 después de su
hora de entrada.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisidn | Fecha de la actualizacion

3 01-12-08

Descripcion del cambio

Actualizacion

10.0 Anexos
No Aplica.

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizé:

Nombre
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Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros
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Laborales
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21.- PROCEDIMIENTO PARA NOTAS MALAS

CONTROL DE EMISION

Elabor6 :

Reviso :

Autorizé:

Nombre
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Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros
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1.0 Propésito
1.1  Amonestar a los empleados que acumulen tres o mas faltas sin autorizaciéon en un mes
calendario, asignando las notas malas correspondientes para efectos disciplinarios.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanza.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

¢  Emitir una Nota Mala al trabajador que acumule tres 0 mas faltas sin autorizacién (codigo
87), en un periodo de un mes calendario y que no ameriten la instrumentacién del acta
administrativa por abandono de empleo.

o  Verificar, cuando el trabajador genere faltas injustificadas (concepto 87), acumule tres
faltas o mas, seran sometidas a evaluacion del Departamento de Relaciones Laborales
y/o la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal para asi emitir la Nota
Mala correspondiente.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Reviso : Autorizé:
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. '?Airneé?olispmoza de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal

Firma
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4.0 Descripcion del procedimiento

o mas faltas en un mes calendario.

ZEBIEnEE Actividad Responsable
de Etapas
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y Direccion de
instruccion Desarrollo de Personal, asigne, Notas Malas, al personal Administracién y
que se haga acreedor por recabar cierto numero de faltas Finanzas
injustificadas.
2.0 Recepciény 2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de Subdireccion de
transmision de la Relaciones Laborales, detecte al personal que acumule Administracién y
instruccion cierto numero de faltas injustificadas en un mes y le| Desarrollo de Personal
asigne una Nota Mala.
3.0 Recepcién de 3.1 Recibe instruccion y solicita a la Oficina de Control de Departamento de
instruccion Asistencia detectar al personal que haya acumulado tres| Relaciones Laborales

4.0 Generacion de
proceso por medio del
sistema automatizado

4.1 Genera proceso por medio del sistema automatizado,
para detectar al personal que haya incurrido en faltas sin
autorizacién (concepto 87), en un mes calendario.

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

5.0 Clasificacion de
empleados a través del
programa sistematizado

5.1 Clasifica empleados a través del programa
sistematizado y selecciona al personal que haya
acumulado tres o mas faltas sin autorizacién en el término
de un mes calendario.

¢, Procede?

No: Se detectaron empleados con menos de tres
faltas.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Contintia Procedimiento.

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

6.0 Emision del reporte

6.1 Emite reporte (original y copia) en el programa
sistematizado Notas Malas, valida el reporte conforme a
los registros de Control de asistencia y turna a la Oficina
de Asuntos Laborales.

o Reporte de Notas Malas

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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Secuencia . .
Actividad Responsable

de Etapas P
7.0 Recepcion del 7.1 Recibe reporte los primeros dias del mes y sella de Departamento de
reporte recibido en la copia, asigna numero de nota mala, elabora Relaciones

oficio en original y dos copias y solicita aprobacién de la
Jefatura del Departamento para firma de autorizacion de
la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal.

e Oficio de Nota Mala

Laborales/Oficina de
Asuntos Laborales

8.0 Remisién de oficio

8.1 Recibe oficio de Nota Mala firmado por Ila
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal
y distribuye original-Trabajador, 12 copia-Expediente, 22
copia-Jefe inmediato del trabajador.

¢ Oficio de Nota Mala (2 copias)
TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Asuntos Laborales

CONTROL DE EMISION

Elabor6 :

Reviso :

Autorizé:

Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Caodigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aolica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de No Aplica

7.0 Registros

Registros Lleme de Responsable de conservarlo Qodlgq i re glgtro N
conservacion identificacion Unica
Reporte de Nota Mala 3 Afos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Acuse de Oficio de Nota - Departamento de Relaciones -
3 Afos No. de oficio
Mala Laborales
8.0 Glosario

8.1 Nota Mala: Situacion aplicada al trabajador que acumule tres o mas faltas sin autorizacién en un
periodo de un mes calendario y que no amerite la instrumentacién de acta administrativa, por

abandono de empleo.
9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidon | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

3 01-12-08

Actualizacion

10.0 Anexos
No Aplica.

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Reviso :

Autorizé:

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones

Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08
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22.- PROCEDIMIENTO PARA GENERAR EL CALCULO DE DiAS ECONOMICOS

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Reviso : Autorizé:
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1.0 Propésito

1.1 Registrar y llevar el control de los dias econdmicos solicitados por el personal con nombramiento
de base y provisional reservado con antigiedad mayor a 6 meses, excluyendo personal de
confianza, médicos adscritos, médicos residentes, mandos medios y superiores.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

Conceder dias econdmicos de acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo; unicamente al personal con nombramiento de base; personal con plaza
provisional reservada que tenga mas de 6 meses de antigiedad. El trabajador tendra
derecho hasta tres dias en un mes calendario; no se autorizan dias econémicos anterior
o posterior a descansos, dias festivos, vacaciones y deben solicitarlos con cinco dias de
anticipacion. En ningun caso justificaran faltas del trabajador.

Verificar que en caso de autorizar dias econdmicos seguidos o antes de un descanso se
debera indicar que no existe inconveniente por parte del Jefe del Departamento y llevar
firma del mismo y presentar comprobante en su caso.

Generar el célculo anual para el pago anual de dias econdémicos con base en lo
establecido en el articulo 114, fraccion IV de las Condiciones Generales de Trabajo del
Instituto.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Reviso : Autorizé:

Nombre

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y Direccion de
instruccién Desarrollo de Personal, realice la captura en sistema para Administracién y
el calculo correspondiente de Dias Econdmicos al Finanzas
personal con derecho a esta prestacion.
2.0 Recepciény 2.1 Recibe instruccién y solicita al Departamento de Subdireccién de
transmision de la Relaciones Laborales, verifique si procede el disfrute de Administracion y
instruccién esta prestacion al personal que tenga derecho. Desarrollo de Personal

3.0 Recepcién de

3.1 Recibe instruccién y solicita a la Oficina de Control de

Departamento de

autorizacion del Jefe del Departamento Correspondiente.
¢ Procede?

No: Notifica al trabajador y solicita que efectue las
correcciones necesarias. TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Sella de recibido y entrega copia al trabajador.
Continua Procedimiento

e F-5100-02

instruccion Asistencia controlar el numero de dias econdmicos | Relaciones Laborales
otorgados al personal, con derecho a esta prestacion.

4.0 Recepcion de 4.1 Recibe por parte del trabajador, “Solicitud de Dias| Departamento de

solicitud de dias Econdmicos” (F-5100-02), en original y copia, revisa que Relaciones

economicos este correctamente requisitado y lleve firma de| Laborales/Oficina de

Control de Asistencia

5.0 Registro manual

5.1 Registra manualmente con base en la “Solicitud de
dias econdémicos” (F-5100-02), en Rol de control de
asistencia.

e Rol de Control de Asistencia

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

6.0 Solicitud para registro

6.1 Solicita al Departamento de Tecnologias de la
Informacién  realice la apertura del sistema
correspondiente para afectar el dia econémico en el
archivo de “DEPURA”.

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

7.0 Captura de datos

7.1 Captura datos en el programa sistematizado Control
de dias econdmicos.

e Reporte de Dias Econdémicos

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

CONTROL DE EMISION

Elabor6 :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alerto Osorio Alarcon

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

8.0 Entrega de solicitud

8.1 Entrega “Solicitud de dias econdmicos” (F-5100-02)
procesados a Oficina de Expediente Unico de
Personal para integracion y resguardo.

e F-5100-02

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

9.0 Emisién anual de
reporte

9.1 Emite anualmente reporte general de dias

economicos para el calculo correspondiente.
¢ Reporte anual de Dias Econémicos

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

10.0 Captura para
generacién del corte
anual

10.1 Solicita al Departamento de Tecnologias de la
Informacién, apertura de quincena, para calculo de
dias econdmicos, en el programa.

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

11.0 Validacién del
corte anual

11.1 Valida movimientos procesados con el listado
previo y procede a imprimir el corte anual en original y
dos copias; revisa y turna a la Jefatura del
Departamento de Relaciones Laborales para firma.
Conserva listado previo para control y archivo.

e Corte Anual de Dias Econdmicos

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

12.0 Recepcion y
revision de reporte

12.1 Revisa corte anual.

¢, Procede?

No: Remite a Oficina de Control y Asistencia para su
correccion. Regresa actividad No. 11.

Si: Firma y turna a la Subdireccion de Administracion
y Desarrollo de Personal para autorizacién. Continua
Procedimiento.

Departamento de
Relaciones Laborales

13.0 Recepcion y
distribucion de corte
anual

13.1 Recibe corte anual, autorizado por Ila
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de
Personal y distribuye: original-Departamento de
Remuneraciones, 12 copia-Departamento  de
Relaciones Laborales, 22 copia -Oficina de Control de
Asistencia, para control y archivo.

e Reporte Anual
TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

CONTROL DE EMISION

Elabor6 :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alerto Osorio Alarcon

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo.

. . . . Departamento de
Direccion de Subdireccién de .
- s L . Departamento de Relaciones Laborales/
Administracion y Administracion y ) L
. Relaciones Laborales O ficina de Controlde
Finanzas Desarrollo de Personal . .
Asistencia
1
Emision de la
instruccién - 2
Recepcion y
transmisién de la
instruccion ¢ 3
Recepcion de
instruccion - 4
Recepcidén de solicitud
de dias econdmicos
N o
Registro manual
Rolde Control
de Asistencia
y 6
Solicitud para registro
A 4
A:
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revisé : Autorizé:
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro :
! No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de .
No Aplica

7.0 Registros

Registros UEmEE d.(? Responsable de conservarlo C.:Od'g.o. = re gl'strlo N
conservacion identificacion unica
SoI|0|tu,d Qe d’l’as 3 Afios Departamento de Relaciones E-5100-02
econdémicos Laborales
Reportg dg dias 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
econémicos Laborales
Reporte arjua_l de dias 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
econémicos Laborales
- Departamento de Relaciones .
Reporte de pago 3 Afos Laborales No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Dia Econémico: Se entiende por dias econdmicos el derecho que tienen los trabajadores de
inasistir, con goce de sueldo a sus labores, para, la atencién de asuntos particulares de urgencia,
hasta por 3 dias en un mismo mes y diez dias en total en un afo.

8.2 Mando Medio: A los titulares de los puestos ubicados en los niveles 28-32 del tabulador de
sueldos del Gobierno Federal.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los

Monteros

Ing. Mario Alerto Osorio Alarcon

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08
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8.3 Mando Superior: A los titulares de puestos ubicados en los niveles 33-37 del tabulador de
sueldos del Gobierno Federal.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

3 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de dias econémicos (F-5100-02)
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre . Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los ! ) .
Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Monteros Ing. Mario Alerto Osorio Alarcon
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracion y Director de Administracion y Finanzas

Laborales

Desarrollo de Personal

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08 01-12-08
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23.- PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR LICENCIAS MEDICAS Y POR GRAVIDEZ

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Laborales

Subdirectora de Administracion y
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Director de Administracion y Finanzas
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1.0 Propésito
11 Registrar las Licencias Médicas y por Gravidez de los trabajadores del Instituto Nacional de
Perinatologia, para su control.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

e  Verificar que el trabajador presente la documentacion correcta y completa expedida por el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los trabajadores del Estado (ISSSTE), para
validar la licencia médica o por gravidez, ésta debera contener datos precisos como:
periodo de incapacidad igual al numero de dias otorgados, sello del Departamento y firma
de enterado del Jefe inmediato del afectado.

e Vigilar que no excedan los dias de licencia médica a los que tiene derecho en el periodo
de un afo, a partir de la fecha de su ingreso.

e Aplicar cuidados maternos expedidos por el ISSSTE a trabajadores que presenten
constancia en caso de enfermedad de los hijos de hasta 6 afios de edad.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. '?Airneé?olispmoza de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

Instituto.

Secuencia .
de Etapas Actividad Responsable
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y Direccion de
instruccion Desarrollo de Personal, llevar el registro y control de Administracién y
Licencias Médicas y por Gravidez a los trabajadores del Finanzas
Instituto.
2.0 Recepciény 2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de Subdireccion de
transmision de la Relaciones Laborales llevar a cabo el registro y control de Administracién y
instruccion Licencias Médicas y por Gravidez de los trabajadores del | Desarrollo de Personal

3.0 Recepcién de

3.1 Recibe instruccion y solicita a la Oficina de Control de

Departamento de

licencia médica

por el ISSSTE en original y copia, revisa que contenga
los datos correctos del trabajador y haya anotado al
reverso del original su nombre, plaza, turno y adscripcion:
¢ Procede?
No: Devuelve y solicita al trabajador, acuda a su clinica a
solicitar correccion del documento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Sella de recibido en la licencia médica y entrega copia
al Trabajador. Continta Procedimiento.

e Licencia Médica

instruccion Asistencia, coordine la recepcion de las Licencias| Relaciones Laborales
Médicas expedidas por el ISSSTE de los trabajadores.
4.0 Recepcion de 4.1 Recibe, del trabajador la licencia médica expedida Departamento de

Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

5.0 Captura

5.1 Captura los dias y numero de serie o folio de
incapacidades meédicas o por gravidez en el programa
sistematizado de “Licencias Médicas y Gravidez”.

5.2 Elabora relacion de licencias médicas capturadas en
sistema, para justificacion de faltas y no afectar las
percepciones del trabajador.

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

6.0 Elaboracion de
reporte

6.1 Elabora reporte, con base en lo capturado en archivo
automatizado de “Licencia Médica y Gravidez” en original
y copia.

6.2 Entrega original del reporte al Departamento de
Relaciones Laborales y resguarda copia, para elaborar

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Control de Asistencia

CONTROL DE EMISION

Elabor6 :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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Secuencia -
Actividad Responsable
de Etapas P

reporte de control y archivo, del personal que excedio en
dias de incapacidades a que tiene derecho, de acuerdo
con la Ley del ISSSTE, Art. 111.

6.3 Entrega reporte de control de incapacidades al Jefe
del Departamento de Relaciones Laborales, del personal
que excedid sus incapacidades permitidas, para
programar el descuento.

e Reporte de Licencias Médicas
¢ Reporte de Control

7.0 Instruccion 7.1 Recibe Jefe de Departamento, sella copia y da Departamento de
instrucciones a la Oficina de Asuntos Laborales para| Relaciones Laborales
elaborar oficio de programacién de descuentos.

8.0 Elaboracion de oficio | 8.1 Elabora oficio para solicitud de descuentos en forma Departamento de

manual al 50% del sueldo del trabajador que se excedid Relaciones
en licencias médicas y una vez autorizadas por la| Laborales/Oficina de
Jefatura del Departamento distribuye: original-|  Asuntos Laborales

Departamento de Remuneraciones para liquidacion
respectiva, 12 copia- Jefe Inmediato, 22 copia- Interesado,
3?2 copia- Expediente del trabajador y 42 copia-
Departamento de Relaciones Laborales para control y
archivo.

¢ Oficio de Solicitud de Pago
TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. 'f:/li;eé?olispmoza de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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5.0 Diagrama de Flujo.
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Caodigo (cuando aplique)

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud

21-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro :

! No Aplica

Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de N .

o Aplica

7.0 Registros

Laborales

Registros Lleme de Responsable de conservarlo Qodlgq i re glgtro N
conservacion identificacion unica
Licencia Médica 3 Afos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Oficio de solicitud de - Departamento de Relaciones .
3 Afos No. consecutivo
pago Laborales
Reporte fjg Licencias 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Médicas Laborales
Reporte de Control 3 Afos Departamento de Relaciones No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Incapacidad Médica: Autorizacion otorgada por la clinica o dependencia de gobierno competente
para que el trabajador no asista a sus labores por razones de enfermedad.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

3

01-12-08

Actualizacion

10.0 Anexos
No Aplica.

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros
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CONTROL DE EMISION

Elabor6 :

Reviso :

Autorizé:

Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-06-08

22-10-08

01-12-08




SECRETA=IA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-

SADP-DRL-MP-25

Departamento de Relaciones Laborales

LR 25.- Procedimiento para Préstamos ordinarios, especiales, turisticos Rev. 3
y para adquisicion de bienes de uso duradero INPerlER==2% Hoja: 2 de 9

1.0 Propésito

1.1 Realizar el tramite de préstamos ordinarios, especiales, turisticos y para adquisicion de bienes de
uso duradero de los trabajadores con nombramiento de confianza, a través del Sindicato y coémo
tramite externo y verificar que se cumpla con los requisitos estipulados por la Unidad de Servicios
de Crédito del ISSSTE.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

e  Tramitar préstamos ordinarios, especiales, turisticos y para adquisicion de bienes de uso
duradero, conforme al Capitulo IX del Sistema Integral de Crédito del ISSSTE. Se
otorgaran mediante los siguientes requisitos: cumplir 6 meses cotizando a dicho Instituto,
con nombramiento provisional, de base o de confianza, para obtener cualquier crédito.

e Asignar los préstamos de acuerdo con los lineamientos que establece la Subdireccion de
Prestaciones Econdmicas del ISSSTE, presentando las siguientes fotocopias legibles:
ultimo talén de pago (incluir el original), identificacion, credencial del INPerlER y de
elector por ambos lados, comprobante de domicilio teléfono, agua o predial, hoja amarilla
del ultimo préstamo, con todos los recibos de pago, incluir 5 recibos antes del primer
descuento.

e Asignar los préstamos que el ISSSTE otorga respetando el orden cronoldgico de solicitud
y por ultimo, todos los trabajadores podran inscribirse cada fin de mes.

. Recibir documentaciéon de manos del personal de confianza, como a los representantes
sindicales o del trabajador que realice tramite externo como es:

¢ Solicitudes de préstamo SGPESCSOC, requisitadas, otorgadas por el ISSSTE.

e Relacionar por cada Tipo de préstamo en formato de “Créditos Otorgados” (F-5120-14) y
certificarlos en el formato de “Certificacion de Solicitudes de Crédito” (F-5120-15).

° Distribuir las solicitudes de Préstamo de acuerdo al tramite que se realizé:

+ Si es tramite externo (por ejemplo, turistico), entrega solicitud certificada al trabajador
para que éste le dé seguimiento y recabe firma.
CONTROL DE EMISION
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« Sies através de la Oficina de Asuntos Laborales, entrega las solicitudes al ISSSTE
para continuar gestion.

< Si es a través del Sindicato turna las solicitudes certificadas a la secretaria de
préstamos del Sindicato.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

dicha prestacion.

1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y Direccion de

instruccién Desarrollo de Personal, para otorgar Préstamos Administracion y
ordinarios, especiales, turisticos y para adquisicion de Finanzas
bienes de uso duradero.

2.0 Recepcion y 2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de Subdireccién de

transmision de la Relaciones Laborales atender las solicitudes para otorgar, Administracion y

instruccion Préstamos ordinarios, especiales, turisticos y para| Desarrollo de Personal
adquisicion de bienes de uso duradero.

3.0 Recepcion de 3.1 Recibe instruccidon y coordina con la Oficina de Departamento de

instrucciéon Asuntos Laborales, la dinamica a seguir para otorgar| Relaciones Laborales

4.0 Atencion al

4.1 Atiende al personal que acude a solicitar préstamos e

Departamento de

revision de los
documentos que
presenta el trabajador

trabajador de confianza, representante sindical o quien
realiza tramite externo para aceptacion o rechazo.

¢, Procede?

No: Informa al trabajador de confianza, representante
sindical o quien realiza tramite externo, el motivo de
rechazo y devuelve documentos para correccion y/o
complementacion. Regresa al punto No. 4.

Si: Continua el procedimiento.

personal indica al trabajador de confianza, al representante sindical | Relaciones Laborales/
y a quien realiza tramite externo, los requisitos que debe | Oficina de Asuntos
cubrir. Laborales

5.0 Recepcion y 5.1 Recibe y revisa los documentos que presenta el| Departamento de

Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos
Laborales

6.0 Clasificacion de
préstamos y
elaboracion de relacion

6.1 Relaciona al personal de confianza en la Solicitud de
préstamos mensuales recaba su firma y procede al
llenado de la “Solicitud de préstamo SGPE-SO-01-C”,

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos

de solicitud recibiendo esta misma solicitud también al representante Laborales
sindical, o al trabajador que realice tramite externo.
e Solicitud de préstamos mensuales
e SGPE-SO-01-C
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Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Revisién y rubrica
de documentos en la
seccion de tramites

7.1 Rubrica y relaciona en el formato correspondiente y
entregar original y 1% copia-ISSSTE, 22 copia-
Departamento de Relaciones Laborales, 32 copia- control
y archivo.

7.2 Recaba firma de la Jefatura del Departamento y

solicita se turne a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal para certificacion.

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos
Laborales

8.0 Distribucién de las
solicitudes del

8.1 Recibe relacién certificada de Tipos de préstamo e
indica a la Oficina de Asuntos Laborales, distribuya las

Departamento de
Relaciones Laborales

préstamo solicitudes de préstamo, de acuerdo al medio que lo
solicité.
o Relacion de Tipos de préstamo
9.0 Entrega de 9.1 Entrega a la Unidad de Crédito del ISSSTE las| Departamento de
documentacion a la solicitudes de préstamo SGPE-SO-01 -C, los documentos | Relaciones Laborales/
Unidad de Crédito del |y las relaciones de préstamo en original, 1 y 22 copia-| Oficina de Asuntos
ISSSTE ISSSTE, 3? copia-Jefatura de Relaciones Laborales, 42 Laborales

copia- Oficina de Asuntos Laborales para recabar sello y
fecha de entrega. Regresa a la Unidad de Crédito en la
fecha que determine el ISSSTE.

¢ Procede?

No: Informa al trabajador de confianza acerca del
rechazo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Entrega al trabajador una ficha para que el trabajador
de confianza recoja su cheque en dicha Unidad, recaba

firma y fecha de recibido en formato Créditos otorgados
(F-5120-14) . Continta Procedimiento.

e F-5120-14

10.0 Envio de informe
de créditos otorgados

10.1 Elabora informe de créditos autorizados y entrega a
la Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales,
para su control.

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos

¢ Informe de Créditos Autorizados Laborales
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo.
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Inicio
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y 2
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro :
! No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de .
No Aplica

7.0 Registros

Autorizados

Registros UEmEE d.(? Responsable de conservarlo C.:Od'g.o. = re gl'strlo N
conservacion identificacion unica
Formato de Cr?dltos 3 Afios Departamento de Relaciones F-5120-14
Otorgados Laborales
Solicitud de Prestamos ~ Departamento de Relaciones .
3 ARos No Aplica
Mensual Laborales
Solicitud de préstamo 3 Afios Departamento de Relaciones SGPE-S0-01-C
Laborales
ReIaC|on’ de Tipos de 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Préstamo Laborales
Informe de Créditos 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica

Laborales

8.0 Glosario

8.1 Prestacion: Es una obligacion que tiene el Instituto para con los trabajadores.

8.2 Préstamo Complementario: Es el préstamo econémico otorgado por el ISSSTE a los trabajadores
de acuerdo con su antigliedad y salario.
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidon | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

3 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
No Aplica
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26.- PROCEDIMIENTO PARA APLICAR LAS ORDENES DE DESCUENTO POR CREDITO ISSSTE
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1.0 Propésito
1.1 Notificar al area correspondiente para la aplicacion de los descuentos solicitados por el ISSSTE
por concepto de créditos.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

Recibir de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, las érdenes de
descuento automatizadas emitidas por la Subdireccién General de Recuperacién de Créditos del
ISSSTE y turnarlas a la Oficina de Asuntos Laborales.

Validar y en su caso autorizar oficio de movimientos (altas, bajas y cambios en préstamo),
elaborado por la Oficina de Asuntos Laborales, recabar Visto Bueno de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal y posterior a ello turnar nuevamente a la Oficina de
Asuntos Laborales para continuar con el procedimiento.

Realizar los movimientos al personal del INPer[ER como son altas, bajas y cambios en
préstamos, unicamente cuando sean solicitados mediante oficio del ISSSTE debidamente
autorizado.

Trabajar sobre las 6rdenes de descuento que envia el ISSSTE, esto con el fin de disminuir el
margen de error en los descuentos.

Elaborar, el personal encargado de la Oficina de Asuntos Laborales, oficio para alta, baja y/o
cambio de las érdenes de descuento, previa autorizacion del ISSSTE, rubricarlo y distribuirlo
de la siguiente manera:

v' Original: Departamento de Remuneraciones,
v 12 Copia: Jefatura Departamento de Relaciones Laborales,
v’ 22 Copia: Oficina de Asuntos Laborales para control y archivo.

Enviar via correo electronico al Departamento de Remuneraciones las 6rdenes de descuento
autorizadas para el tramite correspondiente.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

ordenes de descuento

3.2 Turna a la Oficina de Asuntos Laborales para su
validacion.

1.0 Emision de 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y Direccion de
instruccion Desarrollo de Personal, para que se realice la aplicacion|  Administracion y
de drdenes de descuento por créditos del ISSSTE a Finanzas
trabajadores del Instituto.
2.1 Recibe las o6rdenes de descuento automatizadas
2.0 Recepcion y emitidas por la Subdireccion General de Recuperacion de Subdireccién de
transmision de Créditos del ISSSTE vy las turna al Departamento de Administracién y
instruccién Relaciones Laborales. Desarrollo de Personal
2.2 Solicita al Departamento de Relaciones Laborales
llevar a cabo el procedimiento para la aplicacién de las
ordenes de descuento por créditos del ISSSTE a
trabajadores del Instituto.
3.0 Recepcién y 3.1 Recibe instrucciéon y ordenes de descuento Departamento de
seguimiento de automatizadas. Relaciones Laborales

4.0 Validacion e
impresion

4.1 Recibe las érdenes de descuento automatizadas y las
valida.

4.2 Imprime las 6rdenes de descuento y las distribuye.

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos

Original: Departamento de Remuneraciones, 12 Copia: Laborales
Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales,
22 Copia: Oficina de Asuntos Laborales para control y
archivo.
¢ Archivo de Orden de descuento
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Secuencia i

de Etapas Actividad Responsable
5.0 Solicitud de 5.1 Solicita mediante oficio, aprobacion del Departamento Departamento de
autorizacion de Relaciones Laborales para efectuar altas, bajas y | Relaciones Laborales /

cambios de los préstamos personales. Oficina de Asuntos
« Oficio de Solicitud Laborales

6.0 Recepcion de 6.1 Recibe de la Oficina de Asuntos Laborales, oficio de
Oficio solicitud de autorizacién para efectuar altas, bajas y

cambios de los préstamos personales.
¢ Procede?
No: Indica al personal de la Oficina de Asuntos Laborales,
el motivo por el cual no se autorizd. Regresa a la actividad
No. 4
Si: Contindia Procedimiento

¢ Oficio de Solicitud

Departamento de
Relaciones Laborales

7.0 Autorizacion

7.1 Autoriza oficio elaborado por el personal de la Oficina
de Asuntos Laborales y recaba Visto Bueno de la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal.
7.2 Turna a la Oficina de Asuntos Laborales, para
continuar el procedimiento.

e Oficio de Solicitud

Departamento de
Relaciones Laborales

8.0 Recepcion de 8.1 Recibe el personal de la Oficina de Asuntos
Documentos Laborale_s, oficio aL_Jtorlzado y c’iocumentos para efectuar Departamento de
Autorizados altas, bajas y cambios de los préstamos personales.

8.2 Distribuye oficio y documentos soporte de la siguiente
manera:
Departamento de Remuneraciones: Original de Oficio de
Solicitud de Altas, Bajas y Cambios; Copia del Oficio del
ISSSTE; Copia de las Ordenes de Descuento.
Departamento de Relaciones Laborales: Copia del Oficio
de Solicitud de Altas, Bajas y Cambios; Original del Oficio
del ISSSTE; Original de las Ordenes de Descuento.
8.3 Envia por medio de correo electronico Ordenes de
Descuento al Departamento de Remuneraciones para su
aplicacion en Noémina.

e Oficio

e Documentos autorizados

Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto Jefa de Departamento de

Relaciones Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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Crédito ISSSTE Hoja: 5 de 9
Secuencia . .
Actividad Responsable
de Etapas P

9.0 Solicitud de sello de | 9.1
recibido y archivo

Solicita sello de recibido en

distribuidos.
9.2 Integra expediente correspondiente.
e Acuse de oficio
e Copia de documentos autorizados

TERMINA PROCEDIMIENTO

los documentos

Departamento de
Relaciones Laborales

CONTROL DE EMISION

Elabor¢ :

Reviso :

Autorizé:

Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto Jefa de Departamento de

Relaciones Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-06-08

22-10-08

01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

caiiin B
L F:'.-E_I." | '.@-'

Departamento de Relaciones Laborales

SECRETA=IA

OF BALLD

26.- Procedimiento para aplicar las Ordenes de Descuento por

Crédito ISSSTE

INPerlER

INPerlER-DAF-
SADP-DRL-MP-26

Rev. 3

Hoja: 6 de 9

5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Administraciéon
y Finanzas

Subdireccién de
Administracién y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

( Inicio )

y 1

Emision de

instruccion

is 2

Recepciony

transmision de
instruccion

3
Recepciény
seguimiento de
ordenes de - 4
descuento
Validacion e
impresion
Archivo de Orden
de Descuento
, 5
Solicitud de
6 autorizacién

| O ficio de

'y

p

Recepcién de Oficio

Si

Oficio de
Solicitu

Solicitu

CONTROL DE EMISION

Elabor¢ :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de
Relaciones Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08
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Crédito ISSSTE INPerlER

Hoja: 7 de 9

Subdirecciéon de Departamento de

Direccion de L . Departamento de Relaciones Laborales /
L it : Administracion y ] .
Administracién y Finanzas Relaciones Laborales Oficina de Asuntos
Desarrollo de Personal
Laborales
7

Autorizacion

8
O ficio de .
bw;I Recepcion de
Documentos

Autorizados

Documentos
Autorizados

Solicitud de sello de
recibido y archivo

Acuse de
Oficio

Copia de
Documentos
Autorizado

Término

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre : Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los . : .
Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Monteros Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefa de Departamento de Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Relaciones Laborales Desarrollo de Personal

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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it 26.- Procedimiento para aplicar las Ordenes de Descuento por Rev. 3
Crédito ISSSTE INPerlER™ Hoja: 8 de 9
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de :
No Aplica

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros U EmEE d.(? Responsable de conservarlo C.:Od'g.o. i re gl'strlo N
conservacion identificacion unica
Archivo de Orden de 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Descuento Laborales
Oficio de Solicitud 3 Afos | Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Oficio 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Documentos Autorizados 3 Ahos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Acuse de Oficio 3 ARos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Copia de Dpcumentos 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
autorizados Laborales

8.0 Glosario
8.1 Crédito: Es una promesa de pago, implica el cambio de riqueza presente por riqueza futura.
8.2 ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Reviso : Autorizé:
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. '\C/Ie(a):]eé?olispmoza de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefa de Departamento de Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Relaciones Laborales Desarrollo de Personal

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

3 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
No Aplica
CONTROL DE EMISION
Elabor¢ : Reviso : Autorizé:
Nombre Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de
Relaciones Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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27.- PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DEL INICIO, SEGUIMIENTO Y TERMINO DE LAS
ORDENES DE DESCUENTO POR CREDITOS ISSSTE

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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Departamento de Relaciones Laborales

27.- Procedimiento para Reporte del inicio, seguimiento y término de Rev. 3

las 6rdenes de descuento por créditos ISSSTE

INPerlER™ Hoja: 2 de 8

1.0 Propésito
1.1 Proporcionar al ISSSTE mayor control y seguimiento sobre los créditos otorgados al personal del
INPerlER.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

Noti

ficar al ISSSTE sobre los descuentos aplicados al personal del INPerlER, desglosando la

informacion requerida.

Info

rmar al ISSSTE si se aplicaron las 6rdenes de descuento aun cuando el trabajador no

haya tramitado su crédito en este centro de trabajo o cuando se refiere a un préstamo
reactivado, etc.

Notificar al ISSSTE cuando no se apliquen las 6rdenes de descuento, informando el motivo,
es decir, si no corresponde a esta Dependencia, por renuncia del trabajador, por licencia, etc.

Recibir quincenalmente del Departamento de Remuneraciones, los listados con conceptos e
importes referentes a:

v
v

préstamos ordinarios,
préstamos especiales,
préstamos turisticos,
préstamos adicionales y

préstamos para adquisicion de bienes de uso duradero.

Verificar que la Oficina de Asuntos Laborales, cumpla con las siguientes actividades:

v Cotejar los listados entregados por el Departamento de Remuneraciones, contra las
6rdenes de descuento emitidas por el ISSSTE.

v Elaborar y rubricar oficio dirigido a la Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales,
en el que se notifique como se aplicaron las 6rdenes de descuento y se anexen los listados
con importe y concepto de descuento.

Elaboro Revisé Autorizo
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. ,\Cﬂf)rneé‘r’o'ismnosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcon
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal
Firma
Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

descuento por créditos ISSSTE a trabajadores del Instituto.

1.0 Emision de 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion vy Direccion de

instruccion Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para Administracion y
reporte del inicio, seguimiento y término de las 6rdenes de Finanzas
descuento por créditos ISSSTE.

2.0 Recepcion y 2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de Subdireccién de

transmision de Relaciones Laborales lleve a cabo el procedimiento para el Administracion y

instruccion reporte del inicio, seguimiento y término de las 6rdenes de Desarrollo de

Personal

3.0 Recepcién de
listados de descuentos

3.1 Recibe quincenalmente del Departamento de
Remuneraciones, listados de descuentos por aplicar con
importes y conceptos.

3.2 Tuna a la Oficina de Asuntos Laborales para
validacion.

e Listados

Departamento de
Relaciones Laborales

4.0 Validacion

4.1 Recibe los listados enviados por el Departamento de
Remuneraciones.

4.2 Realiza validacion contra las 6rdenes de descuento
emitidas por el ISSSTE.

4.3 Notifica a la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales lo observado.

o Listados
o Ordenes de Descuento

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos
Laborales

5.0 Elaboracion de
oficio de natificacion

5.1 Elabora Oficio de Notificaciéon por la aplicacion de
ordenes de descuento.

5.2 Rubrica oficio y lo turna a la Jefatura del Departamento

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos

de Relaciones Laborales para autorizacion. Laborales
e Oficio de Notificacion
Elaboré Revisé Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

6.0 Recepcion 'y
autorizacion de Oficio
de Notificacion

6.1 Recibe Oficio de Notificacion y documentos respaldo y
procede a revisarlo.

¢ Procede?

No: Solicita
actividad No. 5

Si: Autoriza y turna a la Oficina de Asuntos Laborales.
Continua Procedimiento

e Oficio de Notificacion

los cambios correspondientes. Regresa

Departamento de
Relaciones Laborales

7.0 Seguimiento

7.1 Recibe Oficio de Notificacion autorizado, asi como
documentos respaldo.

7.2 Distribuye de la siguiente manera:
Original: Unidad de Crédito del ISSSTE,

12 Copia: Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales,

22 Copia: Oficina de Asuntos Laborales.

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos
Laborales

8.0 Integracién de

8.1 Recaba sello de recibido en copias e integra

Departamento de

Expediente expediente correspondiente. Relaciones Laborales/
e Expediente Oficina de Asuntos
Laborales
TERMINA PROCEDIMIENTO
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Monteros

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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5.0 Diagrama de Flujo
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Administraciéon y
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Laborales
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Recepciony
Transmisién de

Instruccién ¢ 3
Recepcion de
Listados de 3 4

Descuentos
Listados

Recepcion y

Validacion

Listados

Ordenes de
Descuento

Elaboracion de Oficio
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autorizacion de Oficio =
de Notificacion

Oficio de

N otificacién

Oficio de
Notificacién

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas
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Subdireccion de Administracion Departamento de Relaciones Departamentq c_jeReIacwnes
Laborales / Oficina de Asuntos
y Desarrollo de Personal Laborales
Laborales
7
Seguimiento
y 8
Integracion de
Expediente
A 4
( Término )
Elaboré Revisé Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .

No Aplica

7.0 Registros

Registros VTEmMEE d.? Responsable de conservarlo C_odlg_o_ & re gItStI’.O 0
conservacion identificacion unica
Listados 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica.
Laborales
Ordenes de Descuento 3 Anos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Coplq QfIC!(? de 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Notificacion Laborales
Expediente 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
8.0 Glosario
8.1 ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
8.2 Reporte: Documento que se caracteriza por contener informacién reflejando el resultado de una
investigacion adaptado al contexto de una situacion y de una audiencia dadas.
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Monteros

Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones

Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08

01-12-08
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01-12-08

Actualizacion

10.0 Anexos

No Aplica

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes
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28.- PROCEDIMIENTO PARA OTORGAMIENTO DE CREDITO FOVISSSTE

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizé:

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcon

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPerlER-DAF-

1.0 Proposito
1.1 Asesorar al trabajador del INPerlER que realiza tramites ante el FOVISSSTE para el otorgamiento
de crédito destinado a la adquisicion o mejoras a la vivienda.

2.0 Alcance
2.1 Anivelinterno el procedimiento es aplicable a la Direccidon de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

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

Recibir de la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, oficio de instruccion
para asesoria al personal sobre tramites referentes a créditos FOVISSSTE.

Emitir Circular dirigida al personal del INPerlER en la que se informe sobre los requisitos para
participar en el sorteo de vivienda del FOVISSSTE.

Proporcionar al trabajador interesado, la solicitud para el otorgamiento del crédito de vivienda,
asi como asesoria sobre su llenado.

Facilitar todos los datos que requiera el trabajador, asi como la asesoria que solicite respecto
de créditos FOVISSSTE. Cabe sefialar, que el tramite se efectlia directamente en el Sindicato
para el personal de base y en la Oficina de Asuntos Laborales para personal de confianza.

Capturar solicitud entregada por el trabajador y enviarla via correo electronico al FOVISSSTE
y entregar al mismo nimero de captura y copia de su solicitud.

Publicar Circular notificando los nombres de los trabajadores adjudicados.

3.2 Sera responsabilidad de los trabajadores de confianza y de base del INPerlER cumplir con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Pedir en el Departamento de Relaciones Laborales, o al Sindicato del INPerlER, segun
corresponda su contratacioén, solicitud para el otorgamiento del crédito de vivienda.

Solicitar al personal del Departamento de Relaciones Laborales, la asesoria necesaria para el
llenado de la solicitud de crédito.

Recibir del Departamento de Relaciones Laborales, o del Sindicato del INPerlER, nimero de
captura de su solicitud y copia de la misma.

CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emision de 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y Direccion de
instruccién Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para el Administracién y
otorgamiento de Crédito FOVISSSTE. Finanzas
2.0 Recepcion de 2.1 Recibe instruccion de llevar a cabo el procedimiento Subdireccion de
instruccién para el Otorgamiento de Crédito FOVISSSTE. Administracién y

Desarrollo de
Personal

3.0 Instruccion

3.1 Instruye al Departamento de Relaciones Laborales
para llevar a cabo el procedimiento para el otorgamiento de
crédito FOVISSSTE y asesorar al personal del Instituto que
desea adquirirlo.

Subdireccién de
Administracién y
Desarrollo de
Personal

4.0 Circular de
convocatoria

4.1 Emite “Circular” informando al personal del INPerlER,
sobre los requisitos para participar en el sorteo de vivienda
del FOVISSSTE.

e Circular de convocatoria

Departamento de
Relaciones Laborales

5.0 Indicacién

5.1 Solicita a la Oficina de Asuntos Laborales proporcione
atencion al personal de confianza del INPerlEr, interesado
en participar en el sorteo de créditos de vivienda.

Departamento de
Relaciones Laborales

6.0 Entrega de Solicitud

6.1 Entrega al interesado, solicitud para el crédito de
vivienda.

6.2 Proporciona asesoria sobre llenado de solicitud y le
pide al interesado regresar con solicitud debidamente
requisitada.

e Solicitud

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos
Laborales

7.0 Recepcion de
Solicitud y documentos

7.1 Recibe del interesado, solicitud y documentos.
e Solicitud

e Documentos

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos
Laborales

CONTROL DE EMISION
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Reviso :

Autorizé:
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Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcon

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPerlER-DAF-

SADP-DRL-MP-28

Departamento de Relaciones Laborales

SECRETARIA

DE SALUD Rev. 3
28.- Procedimiento para Otorgamiento de Crédito FOVISSSTE
Hoja: 4 de 7

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
8.0 Verificacién de 8.1 Verifica datos y documentos presentados por el Departamento de
datos trabajador. Relaciones Laborales/

¢ Procede? Oficina de Asuntos

Laborales
No: Solicita al interesado correccion de datos o
documentos faltantes. Regresa a la actividad No. 7

Si: Contindia Procedimiento
9.0 Captura y envio 9.1 Captura los datos contenidos en la solicitud y los envia| Departamento de

a FOVISSSTE via correo electrénico. Relaciones Laborales

9.2 Entrega al interesado, su nimero de captura y copia de

su solicitud.
10.0 Publicacién de 10.1 Publica de acuerdo a resultado del sorteo, lista de Departamento de
Resultados adjudicados mediante “Circular”. Relaciones Laborales

e Circular de Resultados
TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Reviso : Autorizé:
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de Administracion
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Administracion y
Desarrollo de Personal
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1
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documentos

Solicitud
Documentos
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica

Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV.5 02/08
Secretaria de Salud 02-08

Esta_ltuto Orgéanico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica

spinosa de los Reyes
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de No Aplica

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros o d.(? Responsable de conservarlo C_:odlg_q oe re glfst(o 0
conservacion identificacion Unica
Circular de Convocatoria 3 Afos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Copia de Solicitud Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Documentos 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Circular de Resultados 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales

8.0 Glosario

8.1 FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

9.0 Cambios de esta version
NUmero de Revisién | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

3 01-12-08 Actualizacién
10.0 Anexos
No Aplica
CONTROL DE EMISION
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29.- PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE RETENCIONES A FAVOR DEL ISSSTE POR
CREDITOS OTORGADOS

CONTROL DE EMISION
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1.0 Propésito

1.1 Notificar a la Unidad de Crédito del ISSSTE la renuncia de los trabajadores del Instituto a fin de
llevar un control y seguimiento en la recuperacién de créditos otorgados por el ISSSTE.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccibn de Administracién y Finanzas y al
Departamento de Relaciones Laborales.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

Expedir Constancia de Retenciones a favor del ISSSTE por créditos otorgados al
trabajador, cuando éste presente su renuncia al Instituto, la enviara a oficinas de crédito
del ISSSTE para su registro, control y en el caso correspondiente, recuperacion del
crédito.

Enviar al domicilio del interesado, en original y dos copias-ensobretadas, Constancia de
Retenciones a favor del ISSSTE por créditos otorgados, en caso de renuncia al Instituto y
tener préstamo vigente.

Distribuir copias del documento de la siguiente manera: 3% copia-ISSSTE para
conocimiento, 42 copia-Jefatura de Relaciones Laborales, 52 copia-Archivo de expediente Unico
de personal, 62 copia-Oficina de Asuntos Laborales para control y archivo.

Distribuir copias de Oficio con relacion de las Constancias de Retenciones de la siguiente
manera: original-ISSSTE, 12 copia-Jefatura de Relaciones Laborales, 22 copia-Oficina de
Asuntos Laborales y rubrica.

Verificar que las copias de los oficios de entrega de Constancias a Domicilio, se realice de la
siguiente manera: original y dos copias al Departamento de Servicios con las direcciones de los
interesados, 32 copia-Jefatura de Relaciones Laborales, 42 copia-Oficina de Asuntos
Laborales.

Recabar en el expediente basico del trabajador: Relacion de constancias (basica), constancias
de retenciones (copia), con fecha y firma de recibido.

Integrar los acuses de recibido en el expediente de la Oficina de Asuntos Laborales.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Reviso : Autorizé:
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4.0 Descripcidn del procedimiento
SEBIEEE Actividad Responsable
de Etapas
1.0 Emision de 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracién y Direccion de
instruccion Desarrollo de Personal, coordine la expedicion de Administracién y
Constancia de Retenciones a favor del ISSSTE, por Finanzas
créditos otorgados, en caso de renuncia por parte del
trabajador al Instituto.
2.0 Recepciény 2.1 Recibe instruccién y solicita al Departamento de Subdireccion de
transmision de la Relaciones Laborales, expida Constancia de Administracién y
instruccion Retenciones a favor del ISSSTE por créditos otorgados | Desarrollo de Personal
al trabajador, en caso de renuncia.
3.0 Recepcién de 3.1 Recibe instruccion y coordina con la Oficina de Departamento de
instruccion Asuntos Laborales, para la emision de la Constancia de| Relaciones Laborales
Retenciones a favor del ISSSTE por créditos
otorgados, en caso de renuncia por parte del
trabajador.
4.0 Recepcion y 4.1 Recibe copia de renuncia del trabajador y turna a la|  pepartamento de
distribucién de copia de | Oficina de Asuntos Laborales para que realice el tramite. Relaciones Laborales

renuncia del trabajador

5.0 Recepcion de copia | 5.1 Recibe copia de renuncia del trabajador, con previa Departamento de

de renuncia del investigacion. Relaciones Laborales/
ftrabajgdor., ,con previa +Procede? Oficina de Asuntos
investigacion . _ ] _ Laborales

No: El trabajador no tiene préstamos vigentes.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si: Confirma que tiene préstamo vigente, elabora, coloca

folio, sella y rubrica la “Constancia de Retenciones a Favor

del ISSSTE por créditos otorgados” (F-5120-05).

Contintia Procedimiento.

o F-5120-05
CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revisé : Autorizé:
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Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Elaboracion de
oficios y relaciones

6.1 Elabora oficio de aviso de constancias emitidas y
distribuye de acuerdo a lo indicado, anexandole relaciéon de
Constancias de Retenciones.

¢ Oficio de aviso
e Relacién de Constancias y Retenciones

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de Asuntos
Laborales

7.0 Elaboracion de
oficios para envio

7.1 Prepara oficio en original y dos copias, para enviar las
Constancias de Retenciones ensobretadas a los domicilios

Departamento de
Relaciones Laborales/

domiciliario de los trabajadores, anexandole una Relacién domiciliaria| Oficina de Asuntos
de las Constancias. Laborales
7.2 Realliza distribucion de los documentos.
o Oficio de distribucién
¢ Relacién Domiciliaria de Constancias
8.0 Recepcion 'y 8.1 Recibe y revisa la Jefatura, las “Constancias de Departamento de

revision de las
Constancias de

Retenciones” (F-5120-05), los sobres, los dos oficios de
envio y las dos relaciones de las Constancias.

Relaciones Laborales

Retenciones ¢ Procede?

No: Turna a la Oficina de Asuntos Laborales para su

correcciéon Regresa actividad No. 6

Si: Rubrica y turna a Subdireccién de Administracion y

Desarrollo de Personal para firma de autorizacion.

Continua Procedimiento

o F-5120-05

9.0 Recepcion y 9.1 Recibe documentacién autorizada y tumna al Departamento de
solicitud de envio al Departamento de Servicios (Oficina de Correspondencia y| Relaciones Laborales
destinatario Archivo) para la entrega.

9.2 Solicita sean recabadas firmas de recibido en el acuse
de cada uno de los destinatarios.

e Documentacion autorizada

CONTROL DE EMISION

Elabor6 :
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Autorizé:
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Secuencia . .
Actividad Responsable
de Etapas
10.0 Recepcion 10.1 Recibe del Departamento de Servicios (Oficina de Departamento de

Constancias de
Retenciones devueltas

Correspondencia y Archivo) Constancias de Retenciones
devueltas y sobres por no localizar al destinatario e informa
a la Oficina de Asuntos Laborales.

10.2 Turna a la Oficina de Expediente Unico de Personal,
las constancias de retenciones devueltas para integrarlas
al expediente personal.

e Devolucion
o Expediente

TERMINA PROCEDIMIENTO

Relaciones Laborales
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro .
! No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
No Aplica

7.0 Registros

Registros VTEmTEe d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
“Constancias de Departamento de Relaciones
Retenciones a Favor del 3 Afos P Laborales F-5120-05
ISSSTE”
Acuse dg QflClos de 3 Afios Departamento de Relaciones No. Oficio
Solicitud Laborales
Acuse de QfICIOS de 3 Afios Departamento de Relaciones No. Oficio
Aviso Laborales
Relacién de Constancias - Departamento de Relaciones .
) 3 Ahos No Aplica
y Retenciones Laborales
Acusg dg OfI.CEIOS de 3 Afios Departamento de Relaciones No. Oficio
Distribucion Laborales
Relaciéon Domiciliaria de - Departamento de Relaciones .
. 3 Ahos No Aplica
Constancias Laborales
Documgntamon 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Autorizada Laborales
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8.0 Glosario

8.1 Constancia de Retenciones: Documento expedido por el Instituto en favor de los
trabajadores por medio del cual se hacen constar los descuentos realizados al salario en
un periodo o ejercicio fiscal.

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

Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
3 01-12-08 Actualizacion
Anexos
10.1 Constancias de Retenciones a Favor del ISSSTE. (F-5120-05)

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre . Lic. Yesica R. Cerezo Espinoza de los . : .
Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Monteros Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto Jefa de Departamento de Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Relaciones Laborales Desarrollo de Personal

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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30.- PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE PRESTACION DE JUGUETES
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Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma
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25-06-08
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1.0
1.1

Propésito
Otorgar a los trabajadores del INPerlER vales de juguetes para sus hijos los dias 6 de enero y 30

de abril de cada afo de acuerdo con las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto, a la
disponibilidad presupuestal y lineamientos establecidos para tal efecto.

2.0
2.1

3.0
3.1

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

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos
Sera responsabilidad de la Direccion de Administraciéon y Finanzas a través de la Subdireccion de

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

Otorgar con motivo del dia de reyes y dia del nifo juguetes al personal adscrito, con hijos cuya
edad fluctue entre los 45 dias de nacido y los 12 afos, de acuerdo con lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia.

Efectuar la encuesta anualmente, a todo el personal del INPerlER, con el propdsito de
actualizar los datos del trabajador que hubiese tenido hijos.

Imprimir el listado y las cifras de control con un mes de anticipacion, para detectar al personal
que se encuentra disfrutando de licencia sin goce de sueldo o haya causado baja durante este
lapso, por no tener derecho a esta prestacion.

Observar que el plazo maximo para la entrega de juguetes al personal adscrito sera de 30
dias habiles contados a partir de la fecha de la prestacion.

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

e Entregar en el departamento de Relaciones Laborales Acta de nacimiento de los hijos en original
y copia para su cotejo.

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma
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25-06-08
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4.0 Descripcidén del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

todos los trabajadores del Instituto, actas de nacimiento de
hijos, cuyas edades fluctuen entre los 45 dias de nacido y
los 12 anos de edad.

1.0 Emision de 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion vy Direccion de

instruccion Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para Administracién y
Obtencion de Vales de Juguetes. Finanzas

2.0 Recepciény 2.1 Recibe instruccién y solicita al Departamento de Subdireccion de

transmision de la Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento para Administracién y

instruccion Obtencion de Vales de Juguetes. Desarrollo de Personal

3.0 Solicitud 3.1 Solicita a la Oficina de Formalizacion Laboral recibir de Departamento de

Relaciones Laborales

4.0 Recepcion,
seleccion y captura

4.1 Recibe actas de nacimiento de hijos de trabajadores
cuyas edades fluctien entre los 45 dias de nacido y los 12
anos de edad.

4.2 Selecciona y captura los datos obtenidos de las actas
de nacimiento en el programa “Trabajadores con Derecho
a Juguetes’.

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Formalizacion Laboral

5.0 Impresion de listado
previo y validacion de
datos

5.1 Imprime listado previo

5.2 Valida datos capturados y envia a la Jefatura del
Departamento para la aprobacion

e |mpresion

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Formalizacion Laboral

6.0 Revision

6.1 Revisa el listado y verifica que las edades de los hijos
de los trabajadores incluidos fluctien entre los 45 dias de
nacido y los 12 afios de edad.

6.2 Verifica personal con antigiedad menor a 6 meses,
renuncia, licencia sin goce de sueldo y solicita exclusion.

¢ Procede?

No: Solicita correcciones. Regresa actividad No. 5

Si: Aprueba listado y cifras de control con numero total de
nifios por edad y conserva para control y archivo.

e Cifras control

Departamento de
Relaciones Laborales

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
7.0 Solicitud de 7.1 Turna a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo|  Departamento de
autorizacion de Personal para autorizacion Relaciones Laborales

e Cifras control

8.0 Autorizacion

8.1 Recibe y autoriza as cifras de control y turna al
Departamento de Relaciones Laborales, para el tramite
correspondiente.

e Cifras control

Subdireccién de
Administraciéon y
Desarrollo de Personal

9.0 Recepcién de
autorizacién

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

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

Departamento de
Relaciones Laborales

10.0 Solicitud de tramite

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

e Oficio de autorizacion

Departamento de
Relaciones Laborales

11.0 Tramite de compra

11.1 Recibe oficio autorizado de la Subdireccién de
Administraciéon y Desarrollo de Personal y solicita
elaboraciéon de oficio para el tramite de compra ante el
Departamento de Adquisiciones.

11.2 Distribuye Oficio de Compra: Original- Subdireccion
de Recursos Materiales y Conservacion con atencion al
Departamento de Adquisiciones., 12 copia- Direccion de
Administracion y Finanzas. 22-copia-Departamento de
Relaciones Laborales.

e Oficio de compra

Departamento de
Relaciones Laborales

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones

Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
12.0 Acuerdos 12.1 Acuerda con el Departamento de Adquisiciones Departamento de
fecha de recepcion de prestacion con el proveedor. Relaciones Laborales
12.2 Solicita la entrega con las especificaciones
establecidas en el oficio de compra.
13.0 Recepcion de 13.1 Recibe del Departamento de Adquisiciones la Departamento de
prestacion prestacion. Relaciones Laborales

14.0 Solicitud de listado
final

14.0 Solicita a la Oficina de Formalizacion Laboral listado
de personal con derecho a juguetes.

Departamento de
Relaciones Laborales

15.0 Solicitud de entrega

15.1 Solicita a la Oficina de Formalizacion Laboral realice
la entrega de la prestacién al personal enlistado.

Departamento de
Relaciones Laborales

16.0 Periodo de entrega

16.1 Recibe Oficina de Formalizacién Laboral durante un
periodo de 30 dias habiles al trabajador acreedor a esta
prestacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Formalizacion Laboral

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales/
O ficina de Formalizaciéon
Laboral

Inicio

Emisiéon de

instruccién

y 2

Recepcion y
transmisiéon de la

instruccién

v 3

Solicitud

] 4

Recepcion, seleccién
y captura

5
Impresién de listado

’ ‘

Revisién

Cifras Control
No

Recepcion, seleccién
y captura

Cifras Control
v
:A

previo y validacién de

datos

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los

Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y

Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma
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25-06-08
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Departamento de

Direccién de Subdireccion de .
S s L L Departamento de Relaciones Laborales/
Administracién y Administracion y . g . S
. Relaciones Laborales Oficina de Formalizaciéon
Finanzas Desarrollo de Personal
Laboral
8
Autorizaciéon l
9

Cifras Control

Recepcion de
autorizacion

10

Solicitud de tramite

Oficio de
Autorizacion

E

11

Tramite de compra

Oficio de
Compra

i

12

Acuerdos

Oficio de
Compra

i

y 13

Recepcién de
prestacion

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. 'E:Airneé?olispinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Laborales Desarrollo de Personal
Firma
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Departamento de

Direccion de Subdirecciéon de .
S s L L. Departamento de Relaciones Laborales/
Administracion y Administraciéon y . L . s
. Relaciones Laborales Oficina de Formalizacion
Finanzas Desarrollo de Personal Laboral

Solicitud de listado
final

14

15

Solicitud de entrega

y 16

Periodo de entrega

A 4

( Término )

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. 'E:Airneé?olispinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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Firma
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Caodigo (cuando aplique)

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica

Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol

Espinosa de los Reyes © Aplica

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de No Aplica

7.0 Registros

Solicitud de Resguardo

Registros \TEmTEE d.? Responsable de conservarlo C_odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
Listado y Cifras de 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Control Laborales
Copia qe QfICIO 3 Afios Departamento de Relaciones No. de oficio
autorizacion Laborales
Copia de Oficio de 3 Afios Departamento de Relaciones No. de oficio
compra Laborales
Acuse de Oficio de 3 Afios Departamento de Relaciones No. de oficio

Laborales

8.0 Glosario

8.1

momento y/o circunstancia.

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

Prestacién: Obligacion que tiene el Instituto, de brindar a sus trabajadores en determinado

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha
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22-10-08
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

3 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
No Aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizéo
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Monteros
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Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas
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Fecha
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31.- PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE DESPENSA

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08
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1.0 Propésito

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

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

Otorgar con motivo de fin de afno despensas a todo el personal adscrito, de acuerdo con lo
establecido en las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia.

Observar que el personal con fecha de ingreso posterior al 16 de junio del afio en curso, no se
haga acreedor a esta prestacion.

Imprimir el listado previo del personal activo, con la finalidad de obtener el niUmero total para
solicitar la compra de las despensas del personal activo ante el Departamento de
Adquisiciones, con el Visto Bueno de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal, argumentado establecer el porcentaje de devoluciéon o compra adicional, toda vez
que existen reingresos de personal con Licencia sin Goce de Sueldo y/o bajas por Renuncia o
Licencia sin Goce de Sueldo.

Entregar despensa al personal adscrito, en un plazo maximo de 30 dias habiles, posterior a la
fecha de inicio, misma que sera difundida a través de Oficio Circular para conocimiento de
todo el personal.

Dar constancia a la Carta Poder del personal que por alguna circunstancia no pudiese recibir
la prestacion.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé

Nombre

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Monteros
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracion y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal

Firma

Fecha

25-06-08 22-10-08 01-12-08
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4.0 Descripcion del procedimiento

y elaboracion de oficio para compra de Despensa.

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Emision de 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y Direccion de
instruccién Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para Administracién y
Obtencion de Despensa de comestibles considerando las Finanzas
posibles prepuestas o solicitudes del Sindicato Unico de
Trabajadores del Instituto.
2.0 Recepcion y 2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de Subdireccién de
transmision de Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento para Administracién y
instruccion Obtencion de esta prestacion. Desarrollo de
Personal
3.0 Recepcién de 3.1 Recibe instruccion y solicita a la Oficina de| Departamento de
instruccién Formalizacién Laboral realice impresion del Listado Previo | Relaciones Laborales

4.0 Elaboracién de
oficio para compra de
despensas

4.1 Elabora oficio para compra de despensa y turna a la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal
para firma.

o Oficio de autorizacion

Departamento de
Relaciones Laborales/
Oficina de
Formalizacion Laboral

5.0 Aprobacion

5.1 Recibe oficio, firma y tuna a la Direccién de
Administracion y Finanzas a fin de obtener autorizacion y
Vo.Bo para la compra de despensas.

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de

Personal
6.0 Autorizacion 6.1 Recibe oficio Direccion de

¢Procede? Administracion y
No: Solicita los cambios correspondientes. Finanzas

TERMINA PRICEDIMIENTO
Si: Autoriza, da Vo.Bo para proceder a la compra de

despensas y turna a la Subdireccion de Administracion

y Desarrollo de Personal para el tramite de compra.

Continua Procedimiento

CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08
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01-12-08
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

7.0 Recepcién de 7.1 Recibe oficio autorizado de la Subdireccion de| Departamento de
instruccion Administracién y Desarrollo de Personal y solicita| Relaciones Laborales
elaboracion de oficio para el trdmite compra ante el
departamento de Adquisiciones, con el Visto Bueno de la
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal
7.2 Distribuye Oficio de Autorizacion y Oficio de Compra:
Original- Departamento de Adquisiciones., 12 copia-
Direccion de Administracion y Finanzas. 23- Subdireccion
de Recursos Materiales y Conservacion, 32 copia-
Departamento de Relaciones Laborales.

e Acuse de Oficio de compra

8.0 Impresion de 8.1 Solicita a la Oficina de Formalizacién Laboral la| Departamento de
Listado Final impresion del Listado Final. Relaciones Laborales

8.2 Elabora listado adicional del personal que reincorpora
de Licencia sin Goce de Sueldo 15 dias antes de la fecha
establecida para el otorgamiento de la prestacion.

e Listado Final

9.0 Recepcion de 9.1 Recibe del Departamento de Adquisiciones las| Departamento de
despensa despensas con base a la solicitud establecida de compra. | Relaciones Laborales
¢ Procede?
No: Solicita la entrega con las especificaciones
establecidas en el oficio de compra.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Continua procedimiento

10.0 Resguardo 10.1 Recibe despensas conforme al oficio de compra y| Departamento de
resguarda hasta la fecha establecida para la entrega. Relaciones Laborales

11.0 Difusion de Oficio |11.1 Elabora Oficio Circular con el Visto Bueno de la| Departamento de
Circular Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal| Relaciones Laborales
para la autorizacion de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

11.2 Difunde mediante amplificaciones en todo el Instituto.
o Oficio Circular
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
12.0 Entrega de 121 Identifica al personal, solicitando credencial| pepartamento de
despensas institucional y valida firma en el listado y Carta Poder en| Relaciones Laborales
caso de no ser el trabajador.
¢ Procede?
No: Informa los motivos de su exclusion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Realiza la entrega, recabando firma en el listado.
e Listado
e (Carta Poder
13.0 Validacion para 13.1 Valida listado contra despensas entregadas. Departamento de
corte 13.2 Realiza corte y contabilidad para la devolucién. Relaciones Laborales
¢ Procede?
No: Se realiza la entrega completa.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Continua procedimiento
14.0 Devolucion 14.1 Realiza devolucion ante el  Departamento de| Departamento de
Adquisiciones para el tramite correspondiente Relaciones Laborales
15.0 Resguardo 15.1 Resguarda listado y Cartas Poder. Departamento de
e Listado de firmas Relaciones Laborales
e Cartas Poder
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizéo
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Firma
Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

caiiin B
L F:'.-E_I." | '.@-'

Departamento de Relaciones Laborales

SECRETA=IA

OF BALLD

31.- Procedimiento para la obtencion de Despensa

INPerlER

INPerlER-DAF-
SADP-DRL-MP-31

Rev. 3

Hoja: 6 de 11

5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccién de Departamento de
Direccion de Administracion Administracion Departamento de Relaciones Laborales /
y Finanzas Desarrollo de Pers)c/mal relaciones Laborales | Oficina de Formalizacién
Laboral
( Inicio )
Y 1
Emision de
instruccién v 2
Recepciony
tra.nsmlsm.r) de * 3
instruccién
Recepcion de
instruccion ¥ 4
Elaboraciéon de oficio
para compra de
5 despensas
Oficio de
» Autorizacio
Aprobacién
6
Autorizacion
No
Procede
. 7
.
Recepcion de
instruccion
Acuse de Oficio
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los

Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y

Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-

SADP-DRL-MP-31

caiiin B
L F:'.-E_I." | '.@-'

Departamento de Relaciones Laborales

SECRETA=IA

OF RALUD Rev. 3
31.- Procedimiento para la obtencion de Despensa
INPerlERT Hoja: 7 de 11
. L. Departamento de
Direccién de Subc_llr_eccm_n' de Departamento de Relaciones Laborales /
L iy : Administracién y . S . -
Administraciéon y Finanzas Relaciones Laborales Oficina de Formalizacion
Desarrollo de Personal
Laboral
8
Impresion de Listado
Final
Listado Final
y 9
Recepcién de
despensa
No
10
Resguardo
A 4
B:
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé

Nombre Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-

SADP-DRL-MP-31

caiiin B
L F:'.-E_I." | '.@-'

Departamento de Relaciones Laborales

SECRETA=IA

OF RALUD Rev. 3
31.- Procedimiento para la obtencion de Despensa
INPerlERT Hoja: 8 de 11
. L Departamento de
Direccién de Subc_llr_eccm_n’ de Departamento de Relaciones Laborales /
L . : Administraciéon y . S . L.
Administracién y Finanzas Relaciones Laborales Oficina de Formalizacién
Desarrollo de Personal
Laboral
11
Difusion de Oficio
Circular
Oficio Circular
, 12
Entrega de
despensas
Listado
No

13

Validacién para corte
A 4
C:

CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-

SADP-DRL-MP-31

Departamento de Relaciones Laborales

caiiin B
L F:'.-E_I." | '.@-'

SECRETA=IA

Rev. 3

OF BALLD

31.- Procedimiento para la obtencion de Despensa

INPer[ER™ % Hoja: 9 de 11

Departamento de

Direccion de Subdirecciéon de )
S o L L Departamento de Relaciones Laborales /
Administracion y Administracion y . S . -
. Relaciones Laborales Oficina de Formalizaciéon
Finanzas Desarrollo de Personal Laboral

14

Devolucion

15

Resguardo

Listado de
Firmas

Cartas Poder

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Monteros
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-

SADP-DRL-MP-31

Departamento de Relaciones Laborales

SECRETA=IA
OF RALLE

Rev. 3

31.- Procedimiento para la obtencion de Despensa

INPerlER

Hoja: 10 de 11

6.0 Documentos de referencia

Documentos Caodigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08

Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro

Espinosa de los Reyes No Aplica

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes No Aplica

7.0 Registros

Registros Llsme de Responsable de conservarlo Qodlgq i re glgtro N
conservacion identificacién unica
Acuse de Oficio de - Departamento de Relaciones -
o 3 Afos No. oficio
autorizacion Laborales
Acuse de Oficio de - Departamento de Relaciones -
3 Afos No. oficio
compra Laborales
Listado Final 3 Afios | Departamento de Relaciones No Aplica

Laborales

Departamento de Relaciones

Copia de Oficio Circular 3 Afos No. Consecutivo

Laborales

Carta Poder 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales

Listado de firmas 3 Afos Departamento de Relaciones No Aplica

Laborales

8.0 Glosario

8.1 Beneficiario: Persona en cuyo favor se ha constituido un seguro, pension, renta u otro beneficio.

8.2 Licencia sin Goce de Sueldo: Autorizacion que obtiene el trabajador para ausentarse de sus
labores sin el pago de su salario.
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Elaboré Revisé Autorizé
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9.0 Cambios

de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

3
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Actualizacion

10.0 Anexos
10.1 No Apli

ca
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32.- PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE ANTIGUEDAD DEL PERSONAL DEL INPerlER

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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INPerlER™ Hoja: 2 de 8

1.0 Propésito

1.1 Mantener actualizada la base de datos con las fechas de ingreso del personal al Gobierno Federal
y al INPerlER, a fin de obtener informacién confiable y oportuna.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas.

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

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

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

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

e Ejecutar en tiempo y forma la integracion de antigiiedad de los trabajadores que lo soliciten
mediante la Solicitud de Servicios.

o Verificar cuando el trabajador laboré en otra dependencia del Gobierno, entregue para su
expediente la Hoja Unica de Servicios, en original con sello y firmas autégrafas para soportar la
integracion de antigliedad,

CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizo
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Monteros
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iR 32.- Procedimiento para Integracion de antigiiedad del personal del Rev. 3
INPerlER INPerlER™ Hoja: 3 de 8
4.0 Descripcioén del procedimiento
Secuencia de . .
Actividad Responsable

1.0 Emision de
instruccion

1.1 Solicita a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, realice la integracion de
antigliedad del personal que labora en el INPerlER.

Direccién de
Administracion y Finanzas

2.0 Recepcion de
Instruccion

2.1 Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Relaciones Laborales, integre la antigledad de los
trabajadores que lo soliciten, mediante la Solicitud de
Servicios (F- 5120-08).

Subdireccion de
Administracién y Desarrollo
de Personal

3.0 Recepcién de
instruccion

3.1 Recibe instruccion y coordina la recepcion de la
“Solicitud de Servicios (F-5120-08), para la integracion
de antigledad de los trabajadores del INPerlER.

3.2 Turna a la Oficina de Asuntos Laborales.

o F-5120-08

Departamento de
Relaciones Laborales

4.0 Recepcion de
solicitud

4.1 Recibe “Solicitud de Servicios” (F-5120-08), para
integracion de antigledad y el expediente Unico de
personal a la Oficina de Archivo Unico de Personal.

e F-5120-08

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Asuntos Laborales

5.0 Localizacion de
documentos

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

5.2 Contabiliza, los periodos laborados en el Gobierno
Federal, eliminando las licencias sin goce de sueldo,
subsidios, o retiros de fondos del ISSSTE; para
conocer el tiempo real de antigliedad del trabajador.

5.3 Captura datos en la hoja de antigiiedad.

o Antigliedad real

Departamento de
Relaciones
Laborales/Oficina de
Asuntos Laborales

CONTROL DE EMISION
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Secuencia de —
Actividad Responsable

Etapas

6.0 Elaboracion de 6.1 Elabora'oﬁcio dirigido al Jefe' del De.partamelltlto de Departamento de
Oficio Rerngneramones, .anexam.jO hgja de |nte'g.raC|or.1’ de Relamone.s
antigiiedad 1?2 copia-Subdireccién de Administracion y| Laborales/Oficina de
Desarrollo de Personal, 22 copia—Jefatura del Asuntos Laborales
Departamento de Capacitacion y Desarrollo de
Personal, 32 copia-Interesado, 42 copia-expediente y 52
copia-consecutivo, con la finalidad de actualizar las
fechas de ingreso del trabajador.
6.2 Rubrica y turna a la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales para autorizacion.

o Oficio de integracién

7.0 Autorizacion de 7.1 Recibe oficio y hoja de integracion de antigliedad y Departamento de
Oficio verifica la autenticidad de los datos. Relaciones Laborales
¢ Procede?

No: Algun dato no es veridico y solicita sean
verificados. Regresa actividad nimero 5

Si: Autoriza el documento y lo turna a la Oficina
Asuntos Laborales.

e Oficio de Integracién

8.0 Recepcion de 8.1 Recibe oficio y hoja de integracion de antigliedad, Departamento de
Oficio registra en la libreta correspondiente, distribuye, recaba Relaciones
firmas, fecha de recepcion y archiva. Laborales/Oficina de
e Acuse de Oficio de Integracion Asuntos Laborales
9.0 Elaboracion de 9.1 Elabora informe de las integraciones de antigiiedad Departamento de
Informe que se elaboraron y lo turna al Departamento de Relaciones
Relaciones Laborales para control y archivo Laborales/Oficina de
9.2 Remite copia al Expediente Unico de Personal del Asuntos Laborales

oficio y hoja de integracién de antigliedad para su
archivo y resguardo en el mimsmo.

¢ Informe de integraciones

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro N .
i o Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de :
No Aplica

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros
Registros UEmEE d.(? Responsable de conservarlo C.:Od'g.o. i re gl'strlo N
conservacion identificacion unica
“Solicitud de Servicios” 3Afos | Departamento de Relaciones F-5120-08
Laborales
Acuse de OfI’CIO de 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Integracion Laborales
Informe de Integraciones 3 Afos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales

8.0 Glosario

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

8.2 Expediente Unico: Serie de documentos integrados ordenada y cronolégicamente relativos a la
actividad del trabajador dentro del Instituto.
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34.- PROCEDIMIENTO PARA LICENCIAS CON Y SIN GOCE DE SUELDO
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1.0 Propésito

1.1 Tramitar las solicitudes de Licencia con y sin goce de sueldo a peticién de los trabajadores de
base para la atencion de asuntos personales.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

Verificar que toda solicitud de licencias con o sin goce de sueldo, cumpla con los siguientes
requisitos:

« Firma del Jefe Inmediato, Subdirector o Director.

Tramitar solo licencias con goce de sueldo, solicitadas con anticipacion, para no afectar las
funciones y/o necesidades del Departamento o Servicio, exceptuando casos de urgencia o
fuerza mayor, para las cuales deberan presentar los comprobantes respectivos que
acrediten las circunstancias que la originaron.

Tramitar las licencias sin goce de sueldo, con un minimo de quince dias de anticipacion, a
fin de realizar oportunamente los tramites administrativos conducentes, las cuales solo
aplicaran para su inicio los dias 1ro y 16 de cada mes, una vez concedida no sera
renunciable.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Reviso : Autorizé:

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los

Nombre i i i o
Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Monteros Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal
Firma
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4.0 Descripcidn del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

asesoria al trabajador

poder obtener la Licencia con o sin Goce de sueldo.

3.2 Proporciona “Solicitud de Dias Econdémicos y/o
Licencia” (F-5100-02) para ser llenado en original y dos
copias, le indica que debe entregarlo a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, con los soportes
correspondientes.

e F-5100-02

1.0 Emision de 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y Direccion de

instruccién Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para Administracién y
Licencias con y sin Goce de Sueldo. Finanzas

2.0 Recepciény 2.1 Recibe instruccién e indica al Departamento de Subdireccién de

Transmision de Relaciones Laborales asesorar al trabajador solicitante en Administracion y

instruccion el llenado del formato “Solicitud de Dias Econdmicos y/o Desarrollo de
Licencia” (F-5100-02). Personal

3.0 Recepcién y 3.1 Recibe al trabajador y brinda asesoria necesaria para| Departamento de

Relaciones Laborales

4.0 Recepcioén de
solicitud de licencia

4.1 Recibe debidamente requisitada la “Solicitud de Dias
Econdémicos y/o Licencia” (F-5100-02) que presenta el
trabajador y distribuye:

Original de Licencia con Sueldo con documento soporte:
Departamento de Relaciones Laborales (Oficina de
Asuntos Laborales) para analisis,

12 copia: Trabajador
22 copia: Departamento o Servicio del trabajador.

Original de Licencia Sin Goce de Sueldo: Departamento de
Remuneraciones,

12 copia: Trabajador,
22 copia: Departamento o Servicio del Trabajador,

3? copia: Departamento de Relaciones Laborales (Oficina
de Asuntos Laborales) para tramite administrativo.
e F-5100-02

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de
Personal
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Recepcion y
Dictamen de Solicitud
de Licencia

5.1 Recibe la Oficina de Asuntos Laborales “Solicitud de
Dias Economicos y/o Licencia” (F-5100-02) de la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal.

5.2 Dictamina con base en las Condiciones Generales de
Trabajo, revision del expediente personal del trabajador y
turna a la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales.

e F-5100-02

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

6.0 Recepcion del
dictamen y solicitud de
licencia

6.1 Recibe Jefatura del Departamento el dictamen y la
“Solicitud de Dias Econémicos y/o Licencia” (F-5100-02) y
revisa.

¢ Procede?

No: Notifica mediante oficio al trabajador el motivo por el
cual no se le puede otorgar.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Continda procedimiento
e F-5100-02

Departamento de
Relaciones Laborales

7.0 Elaboracion de oficio
de autorizacion

7.1 Elabora oficio de autorizacién de Licencia.
Con Goce de Sueldo: Original y siete copias,
Sin Goce de Sueldo: Original y ocho copias.

e Oficio de Autorizacién

Departamento de
Relaciones Laborales

8.0 Envio para

8.1 Envia Oficio de Autorizacion a la Subdireccion de

Departamento de

autorizacion Administracion y Desarrollo de Personal para firma,| Relaciones Laborales
anexando “Solicitud de Dias Econdmicos y/o Licencia”
(F-5100-02), como soporte.
¢ Oficio de Autorizacién
e F-5100-02
CONTROL DE EMISION
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

9.0 Autorizacion de
Oficio

9.1 Recibe del Departamento de Relaciones Laborales,
Oficio de Autorizacién y “Solicitud de Dias Econémicos y/o
Licencia” (F-5100-02).

9.2 Firma y turma al Departamento de Relaciones
Laborales, para su distribucion.

e Oficio Autorizado
e F-5100-02

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de Personal

10.0 Recepcion y 10.1 Recibe del Departamento de Relaciones Laborales, |  pepartamento de
Distribucion de Oficio Oficio Autorizado de Licencia con o Sin Goce de Sueldo y | Relaciones Laborales /
Autorizado distribuye: Oficina de Asuntos
Original: Trabajador, Laborales
12 Copia: Direccion de Area,
22 Copia: Sindicato,
3? Copia: Departamento o Servicio del Trabajador,
42 Copia: Departamento de Relaciones Laborales,
5?2 Copia: Oficina de Control de Asistencia,
62 Copia: Oficina de Formalizacién Laboral,
72 Copia: Departamento de Relaciones Laborales para
expediente consecutivo del Departamento, con firma de
recibido para control y archivo,
82 Copia en Caso de Licencia Sin Goce de Sueldo:
Departamento de Remuneraciones.
¢ Oficio Autorizado
11.0 Archivo 11.1 Envia oficio y solicitud de dias econémicos y/o| Departamento de
licencia a la Oficina de Archivo Unico de Personal para | Relaciones Laborales /
resguardo en expediente Unico. Oficina de Asuntos
e  Oficio Laborales
e F-5100-02
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de .
No Aplica

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros VTEEE d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ & re gItStI’.O 0
conservacion identificacion unica
S’0|I('3Itud de Qlas . 3 Afios Departamento de Relaciones 5100-02
Econdmicos y/o Licencia Laborales
Acuse _Oflc_lg de 3 Afios Departamento de Relaciones No de Oficio
Autorizacion Laborales

8.0 Glosario

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

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
3 01-12-08 Actualizacion

10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Dias Econdmicos y/o Licencia (F-5100-02)

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Reviso : Autorizé:
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35.- PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE SERVICIOS
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1.0 Propésito
1.1 Expedir Constancias de Servicios a los trabajadores, con la finalidad de avalar datos laborales en
este Instituto ante terceros.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal que labora en el Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

Expedir “Constancia de Servicios” (F-5120-27), unicamente al personal que lo solicite a
través de “Solicitud de Servicios” (F-5120-08), por considerar que el trabajador es el unico
que tiene acceso a la informacién que se conserva con caracter confidencial en su

expediente personal.

Verificar que toda solicitud para “Constancia de Servicios” (F-5120-27), incluya el motivo por
el cual se requiere, a fin de proporcionar los datos que faciliten el tramite a realizar por el

trabajador.

Ejemplo: Ingreso a guarderia o escuela (requiera horario y periodo vacacional).

Tramite de créditos (requiere sueldo actualizado).

Tramite de créditos (requiere registro de antigledad, funcion que
desempena y se elabora en carta-constancia).

Créditos Hipotecarios (requiere registro de domicilio y sueldo actualizado).

Ademas de todos los datos que especifica el formato.

Imprimir “Constancia de Servicios” (F-5120-27), para el trabajador activo en original y dos
copias. En los casos de trabajadores con goce de Licencia o que hayan causado baja, se
buscara su Expediente Unico en la Oficina de Correspondencia y Archivo, dependiente del
Departamento de Servicios, para la elaboracién de su Constancia a través del Sistema.

CONTROL DE EMISION

Elaboré
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emision de

1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y

Direccion de

que asi lo soliciten.

Instruccion Desarrollo de Personal, lleve a cabo el procedimiento| Administracién y Finanzas
para Constancia de Servicios.

2.0 Recepciény 2.1 Recibe instruccién y solicita al Departamento de Subdireccion de

transmision de Relaciones Laborales, llevar a cabo el procedimiento | Administracion y Desarrollo

instruccion para Constancias de Servicios, de los trabajadores de Personal

3.0 Atencion y Asesoria
al Trabajador

3.1 Recibe al trabajador y brinda asesoria para la
obtencion de  “Constancia de  Servicios”
(F-5120-27), mediante el llenado de “Solicitud de
Servicios” (F-5120-08).

3.2 Indica al trabajador que debera indicar en su
solicitud, el motivo de la misma.

o F-5120-27
o F-5120-08

Subdireccién de
Administracion y Desarrollo
de Personal

4.0 Recepcion de
Solicitud del Trabajador

4.1 Recibe del trabajador, “Solicitud de Servicios”
(F-5120-08), debidamente requisitada.

4.2 Autoriza y turna “Solicitud de Servicios”
(F-5120-08), al Departamento de Relaciones
Laborales, para continuar con el tramite.

« F-5120-08

Subdireccion de
Administracion y Desarrollo
de Personal

5.0 Envio para Tramite

5.1 Recibe de la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, “Solicitud de Servicios”
(F-5120-08) y la turna a la Oficina de Asuntos
Laborales para el tramite de elaboracion.

e F-5120-08

Departamento de
Relaciones Laborales

CONTROL DE EMISION
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
6.0 Recepcion de 6.1 Recibe del Departamento de Relaciones Departamento de
Solicitud de Servicio Laborales, “Solicitud de Servicios” (F-5120-08). Relaciones Laborales /
e F-5120-08 Oficina de Asuntos
Laborales
7.0 Impresion de 7.1 Imprime “Constancia de Servicios” (F-5120-27) Departamento de
Constancia en original y dos copias. Relaciones Laborales /
7.2 Envia Constancia al Departamento de OﬁC'EaSe Al\suntos
Relaciones Laborales, para revision y rubrica. aporales
o F-5120-27
8.0 Recepcion y 8.1 Recibe la Jefatura del Departamento de Departamento de
Revision de Constancia | Relaciones Laborales, “Constancia de Servicios”| Relaciones Laborales
(F-5120-27) y revisa los datos en ella asentados.
¢ Procede?
No: Remite Constancia a la Oficina de Asuntos
Laborales para su correccion. Regresa a la
actividad No. 7
Si: Rubrica Constancia y la envia a la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal para autorizacion. Continua
procedimiento.
o F-5120-27
9.0 Recepcion y 9.1 Recibe y autoriza “Constancia de Servicios” Subdireccion de
Autorizacion de (F-5120-27), en Original y dos copias. Administracion y Desarrollo
Constancia 9.2 Turna Constancia al Departamento de de Personal
Relaciones Laborales.
o F-5120-27
10.0 Recepciéon y envio | 10.1 Recibe de la Subdireccion de Administracion y Departamento de
para entrega Desarrollo de Personal, “Constancia de Servicios” Relaciones Laborales
(F-5120-27) autorizada y la turna a la Oficina de
Asuntos Laborales para su entrega.
o F-5120-27
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. ﬁiﬁé‘r’o?pmosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcon
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal
Firma
Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
11.0 Distribucioén de 11.1 Recibe de la Jefatura de Relaciones Laborales, Departamento de
Constancia “Constancia de Servicios” (F-5120-27) autorizada. Relaciones Laborales /
11.2 Sella Constancia y distribuye de la siguiente Oficina de Asuntos
manera: Laborales
Original y Copia: Trabajador
Copia: Acuse de Recibido
o F-5120-27
12.0 Envio para Archivo |12.1 Turna acuse de recibido de “Constancia de Departamento de
Servicios” (F-5120-27), a la Oficina de Expediente| Relaciones Laborales /
Unico de Personal para integrar al Expediente del Oficina de Asuntos
Trabajador. Laborales
o F-5120-27
o Expediente del Trabajador
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Caodigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aoli
Espinosa de los Reyes 0 Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

7.0 Registros

Registros UEmEE d.(? Responsable de conservarlo C.:Od'g.o. i re gl'strlo N
conservacion identificacion unica
« . e, Archivo Departamento de Relaciones Sistema
Constancia de Servicios o
Historico Laborales F-5120-27
“Solicitud de Servicios” | 3 Afos | Departamento de Relaciones F-5120-08
Laborales
Expediente del Archivo Departamento de Relaciones No Aolica
Trabajador Histérico Laborales P
8.0 Glosario
8.1 Constancia de Servicios: Documento expedido por el Instituto en favor de los trabajadores por
medio del cual se manifiestan los datos laborales del solicitante.
8.2 Expediente Unico: Serie de documentos integrados ordenada y cronolégicamente relativos a la

actividad del trabajador dentro del Instituto.
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

3 01-12-08 Actualizacion

10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Servicios (F-5120-08)

CONTROL DE EMISION
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36.- PROCEDIMIENTO PARA HOJA UNICA DE SERVICIOS
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1.0 Propésito
1.1 Proporcionar al trabajador que asi lo solicite, la Hoja Unica de Servicios para realizar los tramites
que requiera, siempre que cumpla con los requisitos establecidos para su expedicion.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

e Expedir al trabajador que asi lo solicite por escrito, Hoja Unica de Servicios (F-5120-12), de
acuerdo con los lineamientos enmarcados en el instructivo de la Subdireccién de Pensiones y

Vigencia de Derechos del ISSSTE.

e Solicitar al trabajador copia de sus recibos de pago, cuando la Hoja Unica de Servicios (F-
afio de 1977, ya que con motivo de la

descentralizacion que el Instituto tuvo el 19 de abril de 1983, no se cuenta con registros
presupuestales anteriores.

5120-12)

incluya periodos anteriores al

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes
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4.0 Descripcidén del procedimiento

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion vy Direccion de
instruccion Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para la Administracion y
Hoja Unica de Servicios. Finanzas
2.0 Recepciény 2.1 Recibe instruccién y solicita al Departamento de Subdireccion de
transmision de la Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento para Administracién y
instruccion la Hoja Unica de Servicios. Desarrollo de

Personal

3.0 Indicacién

3.1 Recibe instruccion y solicita a la Oficina de Asuntos
Laborales recibir del trabajador la solicitud y brinde
asesoria necesaria para poder tramitar la Hoja Unica de
Servicios

Departamento de
Relaciones Laborales

4.0 Recepcion de
documentos

4.1 Recibe al trabajador la Oficina de Asuntos Laborales y
asesora para que mediante Solicitud de Servicios
(F-5120-32), entregue en la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal para dar tramite a
la solicitud. En caso de haber ingresado antes de 1977,
anexar recibos de pago de los periodos laborados.

o F-5120-32

Departamento de
Relaciones Laborales

5.0 Recepcion de la
Solicitud de Servicios

5.1 Recibe del trabajador Solicitud de Servicios
(F-5120-32) para solicitar Hoja Unica de Servicio y entrega
al Departamento de Relaciones Laborales con visto bueno
para tramite.

e F-5120-32

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de
Personal

6.0 Recepcion de
solicitud

6.1 Recibe solicitud y/o en su caso, también recibos de
pago que presenta el trabajador y turna a la Oficina de
Asuntos Laborales para dar tramite a la “Hoja Unica de
Servicios” (F-5120-12), de acuerdo al instructivo emitido
por Subdireccion General de Pensiones y Vigencia de
Derechos del ISSSTE.

o F-5120-12

Departamento de
Relaciones Laborales

CONTROL DE EMISION
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Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

7.0 Elaboracién de Hoja | 7.1 Recibe Oficina de Asuntos Laborales documentaciony |  Departamento de
Unica de Servicios solicita a la Oficina de Expediente Unico de Personal el| Relaciones Laborales
expediente y tarjeta alfabética (F-5120-19), analiza y
elabora Hoja Unica de Servicios (F-5120-12) en original y
seis copias, turna a Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales para revision y firma.

o F-5120-12
8.0 Recepcion y revision | 8.1 Recibe y revisa la Jefatura de Departamento la Hoja Departamento de
de la Hoja Unica de Unica de Servicios (F- 5120-12). Relaciones Laborales
Servicios ¢ Procede?

No: Remite Hoja Unica de Servicios a la Oficina de
Asuntos Laborales para correccion y reelaboracion.
Regresa Actividad No. 7

Si: Firma como responsable de la elaboracion de la Hoja

Unica de Servicios, turna a la Subdireccion de
Administracion 'y Desarrollo de Personal para

autorizacion.
o F-5120-12
9.0 Recepcion y 91 Recibe, autoriza y remite Hoja Unica de Servicios Subdireccion de
autorizacion de la Hoja | (F- 5120-12) en original y seis copias al Departamento de Administracién y
Unica de Servicios Relaciones Laborales para su distribucién. Desarrollo de Personal
o F-5120-12
10.0 Distribucién 10.1 Recibe el Departamento de Relaciones Laborales y| Departamento de

turna a la Oficina de Asuntos Laborales la Hoja Unica de | Relaciones Laborales
Servicios (F-5120-12) y solicita la distribuya: original y 3
copias-Trabajador, 42 copia-Oficina de Formalizacién
Laboral donde recaba firma de acuse de recibido para
integrarla al archivo correspondiente, 5% copia-
Departamento de Relaciones Laborales, expediente
consecutivo, para control y archivo, 6% copia-
Departamento de Afiliacion y Prestaciones Econdmicas
del ISSSTE, Delegacion Regional Zona Poniente.

e Acuse
TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. '\Cﬂigeéﬁolispinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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INPerlER™ Hoja: 7 de 7

6.0 Documentos de referencia

Documentos Caodigo (cuando aplique)

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 07/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro .

? No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de :

No Aplica

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros UEmEE d.(? Responsable de conservarlo C.:Od'g.o. i re gl'strlo N
conservacion identificacion unica
Hoja Unica de Servicios Archlyo Departamento de Relaciones 5120-12
Historico Laborales
Solicitud de Servicios | Arehivo | Departamento de Relaciones 5120-32
Historico Laborales

8.0 Glosario.

8.1 Hoja Unica de Servicios: Documento otorgado por el Instituto en que plasman periodos de
aportaciones al fondo del ISSSTE, asi como bajas, reingresos, licencias y suspensiones e integracion de
antigiedad ante terceros.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisidon | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

03 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 Hoja Unica de Servicios (F-5120-12)
10.2 Solicitud de Servicios (F-5120-32)

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones

Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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37.- PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE DICTAMEN
POR ACCIDENTE DE TRABAJO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Monteros
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracion y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal
Firma
Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08




SECRETA=IA
OF RALLT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SADP-DRL-MP-
Departamento de Relaciones Laborales 37
37.- Procedimiento para Tramite de Dictamen por Accidente de Rev.3
Trabajo INPerlER™ Hoja: 2 de 10

1.0 Propésito
Informar al trabajador de sus derechos y obligaciones; asi como precisar los requisitos, tiempos,
instancias, términos y condiciones que debe cubrir para llevar a cabo el tramite de Calificacion de
Riesgo de Trabajo ante el ISSSTE.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

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

Cumplir con la obligacién de dar aviso a las Subdelegaciones de Prestaciones del ISSSTE, en
un plazo de tres dias, sobre los riesgos de trabajo ocurridos, asi como facilitar la
documentacion que como Dependencia deba expedir para integrar a la Solicitud de
Calificacion de Probable Riesgo de Trabajo.

Entregar al trabajador para que recabe la informacion que le corresponde, en los siguientes
formatos:

1. Formato RT-1 Solicitud de Calificacion de Probable Riesgo de Trabajo

2.- Formato RT-2 Dictamen Médico Inicial

3.- Relacion de Requisitos Documentales para el Tramite de Calificacion de Riesgo de Trabajo de

la Subdelegacion de Prestaciones que corresponda
4.- Formatos RT-03 A, RT-03B o RT-03 C
5.- Cédula de Identificacion Inicial

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. Eﬂirneé?olispinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal
Firma

Fecha

25-06-08 22-10-08 01-12-08




Laborales proporciona orientacion al trabajador y entrega el
formato de “Aviso de Accidente” (F-5120-44), en donde
aparecen los datos mas generales del mismo y le indica que
una vez llenado, debe entregar el original en la Subdireccion
de Administraciéon y Desarrollo de Personal y resguardar su
copia.
3.2 Envia aviso de accidente a la Subdelegacion de
Prestaciones del ISSSTE vy recibe copia de firmas con los
formatos de:
1. Formato RT-1 Solicitud de Calificacion de Probable Riesgo de
Trabajo 2.- Formato RT-2 Dictamen Médico Inicial 3.- Relaciéon de
Requisitos Documentales para el Tramite de Calificacion de Riesgo
de Trabajo de la Subdelegacion de Prestaciones que corresponda
4.- Formatos RT-03 A, RT-03 B o RT-03 C 5.- Cédula de
Identificacion Inicial.
3.3 Entrega al trabajador para que recabe la informacion que
le corresponde.

o F-5120-44

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SADP-DRL-MP-
Departamento de Relaciones Laborales 37
z?:::::h 37.- Procedimiento para Tramite de Dictamen por Accidente de Rev.3
Trabajo INPer[ER™* Hoja: 3 de 10
4.0 Descripcidén del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo Direccion de
instruccion de Personal, para dar aviso al ISSSTE de los Riesgos de| Administraciony
Trabajo ocurridos, asi como para facilitar la documentacion Finanzas
que como Dependencia debe expedir para integrar a la
Solicitud de Calificacién de Probable Riesgo de Trabajo.
2.0 Recepciény 2.1 Recibe instruccion y solicta al Departamento de| Subdireccién de
transmision de la Relaciones Laborales reciba y oriente al trabajador, para el| Administracion y
instruccion tramite a seguir. Desarrollo de
2.2 Solicita dé aviso de los riesgos de trabajo al ISSSTE y de Personal
la emision de la documentacion para integrar a la Solicitud
de Calificacion de Probable Riesgo de Trabajo.
3.0 Aviso de Accidente | 3.1 Recibe instruccion y a través de la Oficina de Asuntos| Departamento de

Relaciones
Laborales

4.0 Recepcion de la

4.1 Recibe la documentacion del trabajador y revisa.

Departamento de

documentacion del ¢ Procede? Relaciones
trabajador No: Solicita la informacion faltante Laborales
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Continua Procedimiento.
¢ Documentacion de accidente
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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Trabajo INPerlER™ Hoja: 4 de 10
Secuencia de Etapas Actividad Responsable

5.0 LiIenado de formatos

5.1 Procede al llenado del Formato RT-1 Solicitud de
Calificacion de Probable Riesgo de Trabajo, en original-
ISSSTE, se asigna fecha y hora para el levantamiento del
acta de hechos correspondiente

e RT-1

Departamento de
Relaciones Laborales

6.0 Solicitud de récord
de asistencia del
trabajador

6.1 Solicita la Oficina de Asuntos Laborales, a la Oficina
de Control de Asistencia, el récord de asistencia del
trabajador, correspondiente a la quincena en que ocurrié
el accidente.

Departamento de
Relaciones Laborales

7.0 Solicitud de oficio
de actividades del
trabajador

7.1 Informa la Oficina de Asuntos Laborales al trabajador
que debe solicitar a su Jefe inmediato superior la
expedicion de un oficio en donde se indiquen las
actividades y/6 funciones que tiene asignadas en
original-Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal, 12 copia-interesado,

Departamento de
Relaciones Laborales

8.0 Desarrollo de Acta

8.1 Recibe Oficina de Asuntos Laborales al trabajador y a
los testigos, para levantamiento de acta, de acuerdo a la
fecha programada.

8.2 Toma declaracion del trabajador y testigos, elabora
acta de hechos del accidente, en original-ISSSTE,
12 copia-Interesado, 22 copia-expediente, 3% copia-
consecutivo.

8.3 Recaba firmas del trabajador y los testigos, en el acta
de hechos y los formatos del ISSSTE.

e Acta de Hechos

Departamento de
Relaciones Laborales

9.0 Elaboracion de
Constancia de Servicios

9.1 Elabora Constancia de Servicios en original-ISSSTE,
12 copia-Interesado, 22 copia-expediente.

e Constancia de Servicios

Departamento de
Relaciones Laborales

10.0 Certificacion de las
incapacidades médicas

10.1 Lleva a cabo la solicitud de certificacion de cada una
de las fotocopias de las incapacidades médicas
presentadas por el trabajador.

Departamento de
Relaciones Laborales

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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Trabajo INPerlER™ Hoja: 5 de 10
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
11.0 Elaboracion de 11.1 Elabora la Oficina de Asuntos Laborales, oficio, Departamento de
oficio solicitud de tramite de accidente de trabajo, dirigido a la| Relaciones Laborales

Subdelegacion del ISSSTE, que corresponda al domicilio
del trabajador, en original y tres copias para anexar
documentacion soporte.
11.2 Solicita autorizacién para el envio.

e Oficio y Anexos

12.0 Autorizacién 12.1 Aprueba la Jefatura del Departamento de Departamento de
Relaciones Laborales y solicita la firma de envio a la| Relaciones Laborales
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal

e Oficio Autorizado

13.0 Distribucion 13.1 Obtiene autorizaciéon y solicita a la Oficina de Departamento de
Asuntos Laborales entregue el oficio original y copia, con| Relaciones Laborales
anexos, al trabajador para que entregue el original en la
Subdelegacion del ISSSTE correspondiente a la zona de
su domicilio y ahi le proporcionen cita con Medicina del
Trabajo para la calificacion de su accidente.
13.2 Recibe del trabajador acuse de la Subdelegacion
del ISSSTE correspondiente.
13.3 Envia a la Oficina de Archivo Unico de Personal,
para resguardo en el expediente del trabajador.

o Acuse

14.0 Informacion 14.1 Elabora Nota Informativa bimestralmente, para el Departamento de
Departamento de Capacitaciéon y Desarrollo de Personal, | Relaciones Laborales
informando de los riesgos de trabajo notificados en este
tiempo.
14.2 Firma y solicita a la Oficina de Asuntos Laborales la
distribucién y resguardo del acuse:
-Original Departamento de Capacitacion y Desarrollo de
Personal.
-12 Copia Subdireccion de Administracion y Desarrollo
de Personal.
-22 Copia Consecutivo.

e Consecutivo

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los

Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Monteros
Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracion y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal
Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08
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Trabajo INPerlER™ Hoja: 9 de 10
6.0 Documentos de referencia
Documentos Caodigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV. 5 07/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro .
! No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

, Tiempo de Cédigo de registro o
Registros - Responsable de conservarlo . e a
conservacion identificacion Unica
wn . " " Departamento de Relaciones
Aviso de Accidente 3 Anos P F-5120-44
Laborales
. Archivo Departamento de Relaciones .
Documentacion o No Aplica
Histdrico Laborales
- - Departamento de Relaciones -
Acuse de Oficio 3 Afos P No de Oficio
Laborales
Archivo Departamento de Relaciones .
Acta de Hechos o P No Aplica
Histoérico Laborales
Solicitud de . .
o . Archivo Departamento de Relaciones .
Indemnizacion por Riesgo o No Aplica ISSSTE
; Histdrico Laborales
de Trabajo
. ~ Departamento de Relaciones -
Consecutivo 3 Afos P No de Oficio
Laborales
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizéo
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. ,\C/Iirneé‘r’o'ispmosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcon
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8.0 Glosario

8.1 Accidente de trabajo: Es toda aquella lesion fisica o psiquica que origine perturbacion
permanente o transitoria inmediata; o la pérdida de vida, producida por la accién repentina de una
causa externa que sobrevenga durante el trabajo , en el ejercicio de éste, como consecuencia del
mismo y toda lesion interna, determina por un violento esfuerzo producido en las mismas
circunstancias, asi como aquéllos que ocurran al trabajador, al trasladarse directamente a su
domicilio al centro de trabajo o viceversa, en un término de dos horas.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
03 01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 Aviso de Accidente (F-5120-44)
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38.- PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE OFICIO DE EXTRANAMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
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Cargo-puesto | Jefa de Departamento de Relaciones Subdirectora de Administracién y Director de Administracion y Finanzas
Laborales Desarrollo de Personal

Firma

Fecha 25-06-08 22-10-08 01-12-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-

SADP-DRL-MP-38

Departamento de Relaciones Laborales

SECRETA=IA
OF RALLT

Rev. 3

38.- Procedimiento para Expedicion de Oficio de Extrainamiento

INPerlER™ Hoja: 2 de 7

1.0 Propésito
1.1 Emitir reportes de llamada de atencion al trabajador que incurra en infracciones en su desempefio
laboral, exhortandolo a mejorar su actitud en el trabajo.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

e Recibir de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, oficio del reporte de la
infraccion cometida por el trabajador, enviada por el Jefe inmediato del Departamento o
Servicio y turnarlo a la Oficina de Asuntos Laborales para analisis.

e Elaborar a solicitud del Jefe inmediato hasta dos oficios de extrafamiento, exhortando al
trabajador a rectificar su actitud; en caso contrario proceder a instrumentar un acta
administrativa, la cual sera remitida al Departamento de Asuntos Juridicos para que dictamine
lo procedente.

3.2 Sera responsabilidad de los Departamentos y Servicios del Instituto cumplir con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

o Amonestar verbalmente en privado al trabajador que incurra en faltas leves no previstas en las
Condiciones Generales de Trabajo, informando mediante oficio a la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal, si reincidiera.

e Elaborar el Jefe inmediato oficio, reportando la infraccion cometida a la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, para que esta dictamine la conducta y en su caso
elabore oficio de extrafiamiento correspondiente.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. '?Airneé?olispinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

4.2 Investiga la situacion reportada.

1.0 Emision de 1.1 Instruye a la Subdireccion de Administracion y Direccion de

instruccion Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para| Administraciony
Expedicion de Oficio de Extrafiamiento. Finanzas

2.0 Recepciény 2.1 Recibe instruccién y solicita al Departamento de Subdireccion de

transmision de Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento para Administracién y

instruccion Expedicion de Oficio de Extrafiamiento a los trabajadores | Desarrollo de Personal
del INPerlER, cuando el caso asi lo amerite.

3.0 Recepcién de 3.1 Recibe de la Subdireccion de Administracion y Departamento de
reporte Desarrollo de Personal, oficio del reporte de la infraccion| Relaciones Laborales
cometida por el trabajador, enviada por el Jefe inmediato

del Departamento o Servicio.
3.2 Turna a la Oficina de Asuntos Laborales para andlisis.
o Oficio del Reporte
4.0 Recepcioén de 4.1 Recibe la Oficina de Asuntos Laborales, oficio del Departamento de
Oficio, analisis e Reporte y procede a analizarlo. Relaciones Laborales /
investigacion Oficina de Asuntos

Laborales

5.0 Tipificacion de la
Infraccion

5.1 Tipifica la infraccion cometida por el trabajador, de
acuerdo con la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado y con las Condiciones Generales de Trabajo del
INPerlER.

5.2 Informa por escrito a la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales el resultado del analisis e
investigacion realizados.

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

6.0 Recepcion de
Resultados

6.1 Recibe la Jefatura del Departamento de Relaciones
Laborales resultados.

6.2 Acuerda verbalmente con la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, el procedimiento
a sequir.

¢ Procede?

No: TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Continua procedimiento

Departamento de
Relaciones Laborales

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autorizé

Nombre

Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes

Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los
Monteros

Ing. Mario Alberto Osorio Alarcén

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
7.0 Instruccion de 7.1 Instruye a la Oficina de Asuntos Laborales, elabore Departamento de
elaboracién de Oficio oficio de extranamiento. Relaciones Laborales
7.2 Conserva resultados del analisis e investigacion
realizados para control y archivo.
8.0 Recepcién de 8.1 Recibe Oficina de Asuntos Laborales instrucciones, Departamento de
instruccion elabora Oficio de Extrafiamiento en original y ocho copias, | Relaciones Laborales /
y remite a la Jefatura del Departamento para revision. Oficina de Asuntos
Laborales
e Oficio extrafiamiento / 8 copias
9.0 Aprobacion 9.1 Recibe Jefatura de Departamento oficio de Departamento de
extrafiamiento, lo revisa y aprueba. Relaciones Laborales
9.2 Rubrica y turna a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal para autorizacion.
¢ Oficio extrafiamiento / 8 copias
10.0 Autorizacion 10.1 Recibe Oficio de Extranamiento lo autoriza y turna al Subdireccioén de
Departamento de Relaciones Laborales para distribucion. Administracién y
e Oficio extrafiamiento / 8 copias Desarrollo de Personal
11.0 Distribucion 11.1 Recibe Oficina de Asuntos Laborales Oficio de Departamento de
Extranamiento distribuye: Original-Trabajador, 12 copia-| Relaciones Laborales
Direccion de Administracién y Finanzas, 22 copia-
Direccion de Area correspondiente, 3% copia-
Departamento de Asuntos Juridicos 42 copia-Sindicato, 52
copia-Jefatura del Departamento o Servicio, 62 copia-
Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales, 72
copia-Consecutivo y 82 copia-Oficina de Formalizacion
Laboral, para integrarlo al expediente basico del
trabajador y anexa reporte de la infraccion cometida por el
mismo.
e Acuse de oficio
TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de

referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Caodigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud
02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N .
o Aplica

7.0 Registros

Registros VTETEE d.? Responsable de conservarlo (_30d|g_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
Oficio del Reporte 3 Anos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
Oficio de Extrafiamiento / - Departamento de Relaciones :
. 3 Ahos No Aplica
8 Copias Laborales
Acuse de Oficio 3 ARos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales

8.0 Glosario

8.1

9.0 Cambios de esta

version

Extrainamiento: Constancia de demerito en la actuacién del trabajador.

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

3

01-12-08

Actualizacion

10.0 Anexos
No Aplica
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39.- PROCEDIMIENTO PARA INSTRUMENTACION DE ACTA ADMINISTRATIVA
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1.0 Propésito

1.1 Aplicar a los trabajadores que incurran en violaciones e incumplimiento a lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo del INPerlER, las sanciones correspondientes mediante la
instrumentacion del documento Acta Administrativa.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

Recibir del Departamento y/o Servicio, oficio del reporte de la infraccién cometida por el
trabajador, mismo que debera turnar a la Oficina de Asuntos Laborales para su analisis e
investigacion.

Acordar, posterior al andlisis e investigacion realizada por la Oficina de Asuntos Laborales, en
conjunto con la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal y por escrito, el
procedimiento a seguir e instruir a la Oficina de Asuntos Laborales, para programacion del
Acta administrativa.

Solicitar la asesoria del Departamento de Asuntos Juridicos para que, conjuntamente con la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, verifiquen los fundamentos para la
elaboracion del citatorio en el que se le comunica al trabajador el motivo por el cual se
instrumenta Acta administrativa.

Turnar una vez revisado el citatorio, a la Jefatura correspondiente para firma.

Recibir de la Jefatura de Departamento o Servicio, citatorio debidamente requisitado y
remitirlo a la Oficina de Asuntos Laborales para su distribucion.

Vigilar que las actas administrativas se elaboren de acuerdo con los lineamientos y tiempos
establecidos en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, las Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto y demas aplicables.

Efectuar por escrito la notificacion al trabajador y recabar fecha, nombre y firma autdgrafa del
mismo con la finalidad de legalizar el tramite. En los casos en los que el empleado se niegue a
recibir el citatorio, debera hacerse constar esta negativa ante la presencia de dos testigos.

Vigilar que la Oficina de Asuntos Laborales cumpla con las siguientes acciones propias de sus
funciones:
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> Recibir de la Jefatura de Relaciones Laborales, oficio del reporte de la infraccion
cometida por el trabajador y proceder al analisis e investigaciéon de la situacion
reportada.

> Elaborar citatorio, solicitar a la Jefatura del area o servicio la firma correspondiente y
distribuir, citatorio para el trabajador y demas participantes del acta administrativa. En
el citatorio, se debera indicar el motivo de la infraccién, hora, fecha y lugar
determinado para la celebracién de la diligencia.

> Realizar el levantamiento del acta administrativa y turnarla a la Subdirecciéon de
Administracion y Desarrollo de Personal para el tramite correspondiente. Entregar en
el acto copia al trabajador y de ser el caso al representante sindical.

> Otorgar apoyo técnico a la Jefatura inmediata del trabajador para la instrumentacion
del acta administrativa.

> Recibir de la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, tres copias del
acta administrativa con fotocopia y original de los soportes correspondientes, para
distribuir de la siguiente manera:

/7

<> 12 Copia: Jefatura inmediata del Departamento o Servicio del trabajador,

% 22 Copia y original de antecedentes: Oficina de Formalizacion Laboral para
integrar al Expediente Basico del trabajador y

% 3% Copia: Se integra en el Expediente consecutivo del Departamento de
Relaciones Laborales.

e Turnar original con antecedentes a través de oficio, signado por la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de personal, al departamento de Asuntos Juridicos para el
dictamen correspondiente.

e Aplicar al trabajador, la sancion correspondiente de acuerdo al dictamen final elaborado por el
Departamento de Asuntos Juridicos del INPerlER.

e Elaborar oficio en los casos en los que el dictamen final haya sido de Suspensién de Labores
y previa autorizacion de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal dirigirlo a:

> Trabajador, especificando la sancién a la que se hizo acreedor, asi como la fecha en
que se hara efectiva.

> Departamento de Remuneraciones, solicitando la suspension de percepciones al

trabajador.
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o Notificar y distribuir en forma similar cualquier otra sancién, de las contenidas en las
Condiciones Generales de Trabajo, que sea aplicada al trabajador.
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4.0 Descripcidén del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

que asi se requiera.

1.0 Emision de 1.1 Instruye a la Subdireccién de Administracion y Direccion de

instruccién Desarrollo de Personal, realizar el procedimiento para la Administracién y
Instrumentacién de Acta Administrativa. Finanzas

2.0 Recepciény 2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de Subdireccion de

transmision de Relaciones Laborales llevar a cabo el procedimiento para Administracién y

instruccion la instrumentacion de Acta Administrativa, en los casos| Desarrollo de Personal

3.0 Recepcion de oficio
de reporte

3.1 Recibe del Departamento o Servicio, oficio del reporte
de la infraccién cometida por el trabajador.

3.2 Turna oficio a la Oficina de Asuntos Laborales
para analisis.

¢ Oficio del Reporte

Departamento de
Relaciones Laborales

4.0 Recepcion de oficio
y analisis

4.1 Recibe de la Jefatura de Relaciones Laborales,
analiza oficio del reporte de infraccion y procede a
investigar la situacion reportada.

o Oficio del Reporte

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

5.0 Tipificacion de la
infraccion

5.1 Tipifica, una vez realizada la investigacion, la
infraccion de acuerdo con la Legislacion Aplicable.

5.2 Informa a la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales el resultado del analisis e
investigacion realizados.

¢ Resultados del Analisis

Departamento de
Relaciones Laborales /
Oficina de Asuntos
Laborales

6.0 Recepcion de
resultados y acuerdo

6.1 Recibe de la Oficina de Asuntos Laborales, los
resultados del andlisis e investigacion.

6.2 Acuerda con la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, el procedimiento a seguir.

6.3 Informa el acuerdo a la Oficina de Asuntos Laborales
para programacion de acta administrativa.

¢ Resultados del Analisis

Departamento de
Relaciones Laborales

e Acuerdo
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
7.0 Apoyo Técnico 7.1 Recibe justificacion y programa acta administrativa. Departamento de
7.2 Brinda apoyo técnico a la Jefatura inmediata del| Relaciones Laborales /
trabajador para instrumentacién de acta administrativa. Oficina de Asuntos
_ Laborales
e Copia del Acuerdo
8.0 Elaboracion de 8.1 Elabora citatorio para el trabajador y demas Departamento de
citatorio participantes del acta administrativa, sefalando motivo| Relaciones Laborales /
de la infraccién, hora, fecha y lugar determinado para Oficina de Asuntos
celebracion de diligencia. Laborales
8.2 Turna a la Jefatura de Relaciones Laborales para
revision.
o Citatorio
9.0 Recepcién 'y 9.1 Recibe y revisa de la Oficina de Asuntos Laborales, Departamento de
revision de Citatorio citatorio para el trabajador y demas participantes del acta| Relaciones Laborales
administrativa.
¢ Procede?
No: Remite a la Oficina de Asuntos Laborales para
correccion y reelaboracion. Regresa a la actividad No. 8
Si: Turna a Jefatura del Departamento o Servicio del
trabajador para firma de autorizacion. Continda
Procedimiento
o Citatorio
10.0 Recepcién de 10.1 Recibe citatorios firmados de la Jefatura inmediata Departamento de
citatorios autorizados del trabajador. Relaciones Laborales
10.2 Remite citatorios a la Oficina de Asuntos Laborales
para distribucion.
o Citatorio
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
11.0 Distribucién de 11.1 Recibe de la Jefatura de Relaciones Laborales, Departamento de
Citatorios citatorios autorizados. Relaciones Laborales /
11.2 Distribuye y recaba firma de acuse de recibido, tanto| ~ ©Oficina de Asuntos
Laborales

de trabajador, como de los demas participantes del acta
administrativa.

12.0 Levantamiento de | 12.1 Realiza levantamiento de acta administrativa en la Departamento de
acta fecha, hora y lugar previamente establecidos. Relaciones Laborales /

122 Turna a la Subdireccion de Administracion y| Oficina de Asuntos

Desarrollo de Personal para tramite correspondiente. Laborales
12.3 Entrega en el acto, copia al trabajador y de ser el
caso al representante sindical.
¢ Acta Administrativa
13.0 Recepcidn de Acta | 13.1 Recibe de la Oficina de Asuntos Laborales, acta Subdireccién de
y envio para dictamen | administrativa (en original y cinco copias). Administracién y

13.2 Envia original y dos copias del acta administrativa al| Desarrollo de Personal

Departamento de Asuntos Juridicos, anexando fotocopia
de los antecedentes, para dictamen del caso.

13.3 Envia las tres copias restantes a la Oficina de
Asuntos Laborales para su distribucion.

14.0 Recepcion de 14.1 Recibe del Departamento de Asuntos Juridicos, el Subdireccién de
dictamen dictamen emitido al caso en cuestion. Administracién y

14.2 Turna al Departamento de Relaciones Laborales| Desarrollo de Personal
para su aplicacion.

En los casos en los que el dictamen haya dado como
resultado “Cese o Rescision Definitiva”, se elaborara
oficio al trabajador, en el que se le notificara la fecha en
la cual cesan los efectos de su nombramiento.

e Dictamen
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

15.0 Aplicacion de la 15.1 Recibe de la Subdireccién de Administracion y Departamento de

Sancién Desarrollo de Personal, el dictamen al caso emitido por el | Relaciones Laborales /
Departamento de Asuntos Juridicos. Oficina de Asuntos
Laborales

15.2 Efectia tramite para la aplicacién de la sancién
correspondiente.

En los casos en los que el dictamen hay dado como
resultado “Suspension de Labores y Percepciones”, se
elaborara oficio al trabajador especificando la sancion a
la que se hizo acreedor, asi como la fecha en la que se
hara efectivo. De igual manera se le enviara oficio al
Departamento de Remuneraciones solicitando la
suspension de percepciones al trabajador.

16.0 Envio de oficio 16.1 Envia a la Subdireccién de Administracion y Departamento de
para autorizacion Desarrollo de Personal oficio de aplicacion de sancién| Relaciones Laborales /
para su autorizacion. Oficina de Asuntos
o Oficio de Aplicacion Laborales
17.0 Recepcion, 17.1 Recibe de la Oficina de Asuntos Laborales, oficio de Subdireccion de
autorizaciéon y aplicacion de sancion. Administracién y
distribucion de oficio 17.2 Autoriza y distribuye. Desarrollo de Personal

Original: Trabajador,

12 Copia: Direccion General,

22 Copia: Direccion de Administracion y Finanzas,
32 Copia: Direccion del Area correspondiente,

42 Copia: Departamento de Asuntos Juridicos,

5?2 Copia: Representante Sindical (De ser el Caso),
6 Copia: Departamento o Servicio del trabajador,
72 Copia: Departamento de Relaciones Laborales y

82 Copia: Oficina de Formalizacién Laboral (para
integrarla al expediente personal del trabajador).

¢ Oficio de Aplicacion
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
18.0 Elaboracion de 18.1 Elabora oficio de notificacion de sancion aplicable al Subdireccién de
oficio de notificacion trabajador y lo distribuye. Administracion y

Original: Departamento de Remuneraciones, Desarrollo de Personal

12 Copia: Direccion de Administracion y Finanzas,

22 Copia: Departamento de Asuntos Juridicos,

3?2 Copia: Representante Sindical (De ser el Caso),

42 Copia: Departamento o Servicio del trabajador,

5?2 Copia: Departamento de Relaciones Laborales y

62 Copia: Oficina de Formalizacién Laboral (para

integrarla al expediente personal del trabajador).

72 Copia: Oficina de Control de Asistencia para

conocimiento y efecto

o Oficio de Notificacion

19.0 Recepcion de 19.0 Recibe copias de citatorio, acta administrativa, oficio Departamento de
copias relativas al acta |de aplicacion, oficio de notificacion y las integra al| Relaciones Laborales
administrativa expediente basico junto con el original de los

antecedentes para control.
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 07/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
No Aplica

7.0 Registros

Registros VTEmMEE d.? Responsable de conservarlo C_odlg_o_ & re gItStI’.O 0
conservacion identificacion unica

Oficio del Reporte 3 Afos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales

Resultados del Andlisis 3 Anos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales

Acuerdo 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales

Copia del Acuerdo 3 Afos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales

Citatorio 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales

Acta Administrativa 3 Anos Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales

Dictamen 3 Afios Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales

Oficio de Aplicacion 3 Afios | Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales
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Registros VEmEe d_e, Responsable de conservarlo (_Jodlg_o_ de re gllstr_o N
conservacion identificacién unica
Oficio de Notificacion 3 Afos | Departamento de Relaciones No Aplica
Laborales

8.0 Glosario

8.1

Acta Administrativa:

Documento escrito en el cual se hacen constar hechos, sucesos o

eventos ocurridos en un determinado tiempo y lugar, asi como las declaraciones de los
involucrados que infringen la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado o la
Condiciones Generales de Trabajo de este Instituto.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01-12-08 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Lic. Mary Carmen Loyola Fuentes Lic. Yesica R. Cerezo Espinosa de los Ing. Mario Alberto Osorio Alarcon

Monteros

Cargo-puesto

Jefa de Departamento de Relaciones
Laborales

Subdirectora de Administracion y
Desarrollo de Personal

Director de Administracion y Finanzas

Firma

Fecha

25-06-08

22-10-08

01-12-08
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